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B O M T THÔNG TINẢ Ậ  

A- M C ĐÍCH -PH M VI B O M TỤ Ạ Ả Ậ
1- M c đích:ụ

Đ  b o v  l i ích Công ty trong quá trình  ho t đ ng s n xu t kinh doanh ể ả ệ ợ ạ ộ ả ấ
2- Ph m vi b o m t : ạ ả ậ

T t c  các thông tin thu c ph m vi d i đây đ c Công ty xác đ nh là các thông tinấ ả ộ ạ ướ ượ ị
ph i đ c b o m t: ả ượ ả ậ

- Thông tin đ c TGD xác đ nh c n b o m t trong các ch  đ o c  th . ượ ị ầ ả ậ ỉ ạ ụ ể
- Thông tin v  nguyên li u trong thi t k  s n ph m, k  thu t thi t k  m t hàng,ề ệ ế ế ả ẩ ỹ ậ ế ế ặ

quy trình công ngh , tiêu chu n đ nh m c, th  nghi m, v  năng su t lao đ ngệ ẩ ị ứ ử ệ ề ấ ộ
…

- Thông tin v  khách hàng (n i đ a và xu t kh u). ề ộ ị ấ ẩ
- Thông tin v  các nhà cung c p. ề ấ
- Thông tin v  các h p đ ng đã ký và d  ki n s  ký k t v i đ i tác. ề ợ ồ ự ế ẽ ế ớ ố
- Thông tin v  các th  m i d  th u c a khách hàng.ề ư ờ ự ầ ủ
- Thông tin v  các ch  đ o trong ho t đ ng s n xu t kinh doanh c a CQ.TGĐ.ề ỉ ạ ạ ộ ả ấ ủ
- Thông tin v  các ý ki n phát bi u trong các cu c h p, th o lu n ... c a các đ nề ế ể ộ ọ ả ậ ủ ơ

v , Phòng,...có liên quan đ n khách hàng, đ n vi c ch n nhà cung c p, ch nị ế ế ệ ọ ấ ọ
th u. ầ

- Thông tin v  tình hình tài chính, v  tính toán giá thành ....ề ề
- Thông tin v   công tác nhân s  _ ti n l ng ...; c  th  g m: tuy n d ng, đi uề ự ề ươ ụ ể ồ ể ụ ề

đ ng, b  trí,  đi u ch nh phân công, x p lu ng CBQL; các quy ch  l ng –ộ ố ề ỉ ế ơ ế ươ
th ng và các đ nh m c lao đ ng.ưở ị ứ ộ

- Các thông tin khác mà n u đ i th  c nh tranh bi t đ c thì làm m t doanh thu ,ế ố ủ ạ ế ượ ấ
m t khách hàng , m t c  h i kinh doanh , ho c gây t n h i uy tín công ty ấ ấ ơ ộ ặ ổ ạ

B- TRÁCH NHI M B O M T Ệ Ả Ậ
1. Ch  nh ng Cán b  - nhân viên  khi thi hành nhi m v  theo phân công c a Tr ng/ Phóỉ ữ ộ ệ ụ ủ ưở

đ n v  m i có quy n cung c p thông tin v  tình hình s n xu t kinh doanh c a đ n v ,ơ ị ớ ề ấ ề ả ấ ủ ơ ị
Công ty cho các cá nhân, đ n v  trong n i b  Công ty cũng nh  cung c p cho kháchơ ị ộ ộ ư ấ
hàng, các c  quan đ n v  bên ngoài. ơ ơ ị

2. CB-NV đ c giao nhi m v  cung c p thông tin ra bên ngoài  thì  các thông tin đ cượ ệ ụ ấ ượ
cung c p ph i là thông tin k t lu n cu i cùng v i t  cách là thông tin chính th c c aấ ả ế ậ ố ớ ư ứ ủ
Công ty đ c phép cung c p.ượ ấ

3. Nghiêm c m t t c  CBNV cung c p các thông tin thu c ph m vi b o m t nêu  m cấ ấ ả ấ ộ ạ ả ậ ở ụ
A2 cho bên ngoài n u không đ c giao nhi m v  . ế ượ ệ ụ

4. Đ i v i các thông tin đ c TGD quy đ nh c  th  c n b o m t thì ch  nh ng ng iố ớ ượ ị ụ ể ầ ả ậ ỉ ữ ườ
đ c TGD cho phép m i có quy n bi t. N u là thông tin qua mail thì không đ cượ ớ ề ế ế ượ
chuy n mail sang ng i khác, đ n v  khác. N u là thông tin b ng văn b n thì khôngể ườ ơ ị ế ằ ả
đ c ph  bi n cho ng i khác. ượ ổ ế ườ

5. Trong công vi c hàng ngày, đ i v i các thông tin c n b o m t thì không trình quaệ ố ớ ầ ả ậ
mail mà đ n v  tr c ti p trình văn b n lên TGĐ. ơ ị ự ế ả

C- PHÁT HI N VÀ Đ  XU T X  LÝ Ệ Ề Ấ Ử
1. Khi m t thông tin thu c ph m vi b o m t b  ti t l  t  m t đ n v  ho c m t cáộ ộ ạ ả ậ ị ế ộ ừ ộ ơ ị ặ ộ

nhân; tr c m t Tr ng đ n v  đó ph i ch u trách nhi m làm rõ và báo cáo cho đ n vướ ắ ưở ơ ị ả ị ệ ơ ị
đ c phân công ki m tra, truy c u trách nhi m và đ  xu t x  lý.ưọ ể ứ ệ ề ấ ử

2. TGĐ giao cho P. Nhân s  ch u trách nhi m ki m tra, đi u tra làm rõ các v  vi cự ị ệ ể ề ụ ệ


