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     惠州培训网

顾客财产管理办法

1. 目的
1.1 保证客户的个人资料的隐秘性

1.2 防止客户个人资料的遗失与泄露。
2. 适用范围
适用客户提供给本公司用于产品生产加工过程使用的分发给所以员工的业务操作过程、业务培训资料等知识产权和在线客户的个人资料和相关信息的控制。
3. 管理要求
3.1 客户操作规程、培训资料：公司分发给所以员工的纸质版的培训资料为每人一份，资料均不允许带出公司；所有员工每2人均配备一个公用的柜子，可以存放培训资料及个人用品。

3.2 客户提供的电子版的相关资料、信息，不允许公司任何员工私自进行拷贝，如发现有员工私自复制、下载客户信息资料的一律按照公司相关人事制度的规定执行。
3.3 客户的在线资料：由于客户的很多私人资料都可以从我们的特殊网内得知，所以所有的办公电脑除特殊规定的工作所需网站外，均不允许上其他网站。
3.4客户提供的财产如在公司管辖范围内发生损坏、丢失或不适宜时应由信息分析部客户主管向顾客报告，并保持记录。

3.5信息分析部客户主管负责将客户提供的操作规程、培训资料等建立登记，内部发放的应建立相关资料发放记录，员工有辞职、解聘的离开公司的应由综合管理部和信息分析部共同进行相关客户资料的移交工作，如发生丢失、损坏的执行公司相关人事制度的规定。
4、相关文件

4.1《业务档案和资料管理制度》
4.2《文件控制程序》

4.3《电脑安全管理制度》

4.4《员工手册》

5、相关记录
5.1《顾客财产登记表》

5.5 相关顾客资料发放记录
更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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