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	نسخه حرفه‌ای Word | فارسی، راست‌چین و قابل‌ویرایش


فرم گزارش رخداد محرمانگی
ثبت بی‌طرفانه واقعیت، شواهد، مهار و اقدام اصلاحی
	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.



	اصل ثبت: فقط واقعیت مشاهده‌شده، زمان و منبع را بنویسید. فرضیه، اتهام یا نتیجه‌گیری حقوقی را با واقعیت مخلوط نکنید و شواهد اصلی را دستکاری نکنید.



۱. مشخصات گزارش
	شناسه رخداد
	[                         ]

	زمان مشاهده
	[                         ]

	زمان وقوع احتمالی
	[                         ]

	گزارش‌دهنده/سمت
	[                         ]

	کانال دریافت گزارش
	[                         ]


۲. شرح واقعیت
چه اتفاقی مشاهده شد؟ چه کسی/حسابی، کدام اطلاعات، از چه سامانه‌ای، به چه مقصدی و در چه زمانی؟
	شرح
	[                                                                                                              ]
[                                                                                                              ]
[                                                                                                              ]


۳. اطلاعات و دامنه
	طبقه‌بندی
	☐ عمومی ☐ داخلی ☐ محرمانه ☐ حیاتی/راز تجاری

	مالک اطلاعات
	[                         ]

	تعداد افراد/پرونده
	[                         ]

	سامانه/مکان
	[                         ]

	دسترسی هنوز فعال است؟
	☐ بله ☐ خیر ☐ نامشخص


۴. شواهد حفظ‌شده
☐ گزارش ورود/خروج یا لاگ سامانه
☐ ایمیل/پیام با متادیتا
☐ تصویر صفحه با زمان و منبع
☐ فایل/نسخه با هش یا شناسه
☐ اظهارات افراد با تاریخ و نام ثبت‌کننده
محل امن نگهداری شواهد: [                         ] | مسئول: [                         ]
۵. اقدامات مهار
	زمان
	اقدام
	مجری
	نتیجه/اثر

	[      ]
	[                         ]
	[      ]
	[                         ]

	[      ]
	[                         ]
	[      ]
	[                         ]

	[      ]
	[                         ]
	[      ]
	[                         ]


۶. ارزیابی اولیه ـ بدون نتیجه‌گیری قطعی
	شدت عملیاتی
	☐ کم ☐ متوسط ☐ زیاد ☐ نامشخص

	عمد/سهو
	☐ نامشخص ☐ نشانه سهو ☐ نیازمند بررسی

	نیاز به وکیل
	☐ بله ☐ خیر ☐ در انتظار تصمیم

	نیاز به اقدام انضباطی
	☐ فقط پس از بررسی و رعایت تشریفات

	مالک پیگیری
	[                         ]

	موعد گزارش بعدی
	[                         ]


۷. اقدام اصلاحی و بستن
علت ریشه‌ای تأییدشده: [                                                                                  ]
کنترل اصلاحی، مالک و موعد: [                                                                               ]
تاریخ بستن/دلیل بازماندن: [                                                                                ]
ثبت‌کننده ـ نام: [                 ]  تاریخ: [          ]  امضا: [          ]    |    تأییدکننده/مالک رخداد ـ نام: [                 ]  تاریخ: [          ]  امضا: [          ]
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