
厦门建发金属有限公司

隐私政策

1 目的

为规范公司在经营管理过程中对个人信息、客户信息、供应商信息及

其他业务相关信息的收集、使用、保存、共享和保护，保障相关方合

法权益，防范信息安全和隐私保护风险，结合公司实际情况，制定本

政策。

2 适用范围

本政策适用于建发金属及所属单位在经营管理、客户服务、供应商管

理、员工管理、业务合作、信息系统使用等过程中涉及的个人信息、

商业信息及其他相关数据处理活动。公司鼓励供应商、服务商、承包

商及其他合作伙伴在与公司合作过程中，遵守与本政策相一致的信息

保护和隐私保护要求。

3 相关措施

3.1 在公司在开展经营管理活动中，应依法合规收集、使用、保存、传输、

共享和处理个人信息、客户信息、供应商信息、交易信息、合同信息、

物流信息、财务结算信息及其他业务相关数据。涉及个人信息处理的，

应遵循法律法规要求，明确处理目的、处理范围和处理方式，不得超

出业务必要范围收集或使用相关信息。

3.2 公司仅在业务开展、合同履行、客户服务、供应商管理、员工管理、

风险控制、合规管理、财务结算、物流安排、系统运营及其他合理经

营管理需要的范围内收集和使用相关信息。

3.3 公司处理个人信息和相关数据时，应坚持最小必要原则，仅收集和使

用实现业务目的所必需的信息。未经授权或无正当业务需要，不得擅

自收集、查询、复制、下载、传输、披露或使用相关信息。

3.4 公司应根据法律法规、监管要求、合同约定及业务管理需要，合理确

定信息保存期限。超过保存期限或不再具有保存必要的信息，应按照

公司相关制度和管理要求进行删除、匿名化处理或归档管理。

3.5 公司应加强信息台账、权限管理、文件管理和系统管理，避免因保管

不当造成信息泄露、遗失或不当使用。



3.6 公司应结合信息类型、重要程度和风险水平，采取必要的管理措施和

技术措施保护信息安全，包括但不限于权限控制、身份认证、访问审

批、日志记录、数据备份、加密传输、设备管理、系统安全防护等。

员工在工作过程中接触相关信息的，应严格遵守公司保密管理、信息

安全和数据使用相关要求，不得将信息用于与工作无关的用途。

3.7 公司原则上不向无关第三方披露、出售、出租或非法提供个人信息及

业务数据。因业务合作、合同履行、物流服务、系统服务、审计评估、

法律法规要求或监管要求确需向第三方提供相关信息的，应在必要范

围内进行，并要求接收方依法依规使用和保护相关信息。涉及敏感信

息、重要业务数据或其他需特别保护的信息对外提供时，应按照公司

内部审批和管理要求执行。

3.8 公司尊重个人信息主体依法享有的知情、查阅、复制、更正、删除、

撤回同意等权利。相关人员就其个人信息处理事项提出合理请求的，

公司应根据法律法规及内部流程进行核实和处理。

3.9 公司在选择涉及信息处理的供应商、服务商、系统服务方、承包商及

其他合作伙伴时，应关注其信息安全和隐私保护能力。必要时，公司

可通过合同条款、保密协议、承诺函、权限控制、监督检查等方式，

明确合作方的信息保护责任。

3.10 如发生或可能发生个人信息泄露、数据丢失、非法访问、篡改、滥用

等信息安全事件，公司应及时采取补救措施，控制影响范围，并根据

法律法规和公司内部制度要求进行报告、调查、处置和整改。

3.11 公司根据实际需要，通过制度宣贯、员工培训、风险提示等方式，提

高员工对隐私保护、信息安全、数据合规和保密管理的认识，推动相

关要求在日常工作中落实。

4 生效

4.1 本政策经公司管理层审议通过，由公司管理层负责监督实施。

4.2 本政策自公布之日起生效。
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