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	نسخه حرفه‌ای Word | فارسی، راست‌چین و قابل‌ویرایش


پیوست طبقه‌بندی اطلاعات محرمانه
برای تعریف روشن مصادیق و کنترل‌های هر سطح
	آماده تکمیل؛ نسخه نهایی پیش از امضا بازبینی شود
	وضعیت

	۲.۰ | تاریخ بازبینی محتوایی: ۱۴۰۵/۰۵/۲۲
	نسخه


	قبل از استفاده: هر عبارتی که داخل کروشه است باید با اطلاعات واقعی شرکت و شغل جایگزین شود. مبلغ سفته، خسارت قراردادی، مدت تعهد و هر محدودیت بعد از همکاری را بدون بررسی وکیل نهایی نکنید.



راهنمای سطح‌بندی
	سطح
	تعریف
	نمونه
	کنترل حداقلی

	عمومی
	انتشار آن مجاز است
	سایت و کاتالوگ
	تأیید هویت برند

	داخلی
	برای کارکنان؛ آسیب محدود
	رویه و تقویم داخلی
	حساب سازمانی

	محرمانه
	افشا می‌تواند زیان‌بار باشد
	قیمت، قرارداد، داده کارکنان
	نقش‌محور، رمز، ثبت خروج

	حیاتی/راز تجاری
	ارزش مستقل، غیرعمومی، حفاظت‌شده
	کد اختصاصی، فرمول، نقشه محصول
	حداقل دسترسی، ثبت رویداد، بازبینی


فرم دارایی اطلاعاتی
	ردیف
	دارایی/اطلاعات
	مالک
	سطح
	نقش‌های مجاز
	محل
	مدت نگهداری

	1
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]

	2
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]

	3
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]

	4
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]

	5
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]

	6
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]

	7
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]

	8
	[                         ]
	[          ]
	[        ]
	[              ]
	[          ]
	[        ]


آزمون راز تجاری
☐ آیا اطلاعات به‌طور معمول برای عموم یا رقبا در دسترس نیست؟
☐ آیا غیرعمومی بودن آن ارزش اقتصادی مستقل ایجاد می‌کند؟
☐ آیا شرکت برای حفاظت، اقدام معقول و قابل اثبات انجام داده است؟
☐ آیا مالک، محل، گیرندگان و نسخه‌های اطلاعات مشخص‌اند؟
☐ آیا دسترسی‌های بلااستفاده بازبینی و حذف می‌شوند؟
تأیید پیوست
این پیوست برای سمت [      ] و واحد [      ] تنظیم و به قرارداد محرمانگی شماره [      ] متصل شد. تغییر سطح یا دامنه دسترسی باید در ماتریس دسترسی ثبت و به کارمند اعلام شود.

	کارمند
	مالک اطلاعات / مدیر واحد

	نام و نام خانوادگی: [                 ]
سمت: [                 ]
تاریخ: [                 ]
امضا/اثر انگشت:
	نام و نام خانوادگی: [                 ]
سمت: [                 ]
تاریخ: [                 ]
امضا/اثر انگشت:


	یادآوری حقوقی: این فایل یک الگوی عمومی است. پیش از امضا، اقدام روی سفته، مطالبه خسارت یا تصمیم انضباطی، متن نهایی و مدارک همان پرونده را به وکیل آشنا با حقوق کار نشان دهید.
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