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	数据安全守则
	1.引言
	2.基本原则
	2.1.遵守公司政策：所有员工必须严格遵守公司的数据安全政策和规定，包括访问控制、密码保护和设备管理等。
	2.2.信息安全意识：员工应时刻保持对数据安全的高度重视，了解常见的信息安全威胁和防范措施。
	2.3.安全软件管理：所有终端必须使用公司安装配置的安全管理软件，实行统一管理，用来保护终端不受病毒和木马的
	2.4.遵守国家法律：员工应以国家法律为准绳，熟悉并严格遵守《中华人民共和国个人信息保护法》和《中华人民共和
	3.适用范围
	4.培训与教育
	4.1.入职培训：新入职员工在入职时必须接受数据安全培训，确保从一开始就具备基本的数据安全知识。
	4.2.定期培训：公司定期组织数据安全培训，帮助员工了解最新的安全威胁和防范措施。
	4.3.培训记录：建立员工数据安全培训档案，记录员工参加的培训情况和考核成绩等相关信息。
	5.数据安全管理办公室
	5.1.数据安全管理办公室承担公司数据管理的“规则制定、收集整合、存储管理、处理分析、安全保护、服务支持”职
	5.2.数据安全管理办公室的组织架构由数据安全管理办公室委员会和成员构成，数据安全管理办公室委员会由总经办全
	6.数据分类与处理
	7.设备管理
	7.1.设备管理：员工使用的计算机和其他设备必须符合公司的安全标准，定期进行安全检查和维护。
	7.1.1.移动设备上的数据访问应通过公司安全软件认证。
	7.1.2.丢失或被盗的移动设备应立即报告并采取措施。
	8.密码与账号管理
	8.1.密码管理：员工应设置复杂且唯一的密码，并定期更换密码。禁止使用生日、电话号码等容易被猜测的密码。
	8.2.账号管理：员工应妥善保管自己的账号和密码，不得将账号借给他人使用。
	9.网络安全
	9.1.网络行为规范：员工在使用公司网络资源时，应遵守网络安全规范，不得进行任何可能导致数据泄露的行为。
	9.2.防范网络攻击：员工应学会识别和应对各种常见的网络攻击方式，如钓鱼邮件、恶意软件等，应统一安装公司安全
	9.3.桌面锁屏管理：一旦离开电脑，务必保证电脑处于锁屏或关机状态。
	10.应急响应与报告
	10.1.应急响应：一旦发现数据安全隐患或数据泄露事件，员工应立即采取措施，并在2小时内向直属上级和分管领导报
	10.2.保密承诺：所有员工必须签署数据安全及保密承诺书，承诺在工作中严格遵守公司的数据安全政策和规定。
	11.安全责任
	接触、访问并使用数据的人员为数据管理第一责任人，对数据安全负责。
	11.1.保密责任：员工应对所接触的数据信息严格保密，不得将相关信息泄露给未经授权的第三方。员工应妥善保管工作
	11.2.监督责任：员工之间应相互监督，发现同事在数据安全管理方面存在违规行为时，应及时制止并向直属领导及分管
	11.3.违规责任：对于违反公司数据安全管理相关规定的，公司将进行严肃处理；对于给公司造成损失的，公司会主张相
	12.持续改进


