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1 范围   

本标准规定了协鑫科技控股有限公司硅料事业部（以下统称事业部）客户信息的录入、统

计与归档，给客户提供优质服务，实现客户信息资源管理的规范化，有效积累客户，同时

规避客户信息泄露风险等。 

本标准适用于事业部。 

2 规范性引用文件   

无 

3 术语和定义  

3.1 客户信息管理：在现代信息技术及与客户交流的基础上收集和分析客户信息，把握客

户需求特征和行为偏好，有针对性地为客户提供产品或服务，发展和管理与客户之间的关

系，从而培养客户的长期忠诚度，以实现客户价值最大化和企业收益最大化。 

3.2 客户信息的划分：根据交易数量和市场地位划分，包括主力客户、一般客户和零散客

户。客户档案管理的重点应当放在主力客户。 

4 管理职责 

4.1 技术研发及品质部负责制度拟定情况的监督。 

4.2 SAP团队负责系统客户信息权限的管理。 

4.3 各部门对所负责客户信息清单编制、保管、日常管理，对使用客户信息人员监督。 

4.4 保密办公室对各部门客户信息管理工作进行监督、检查、指导、考核，对过错提出纠

正或纠正措施。 

5 管理内容/方法/程序 

5.1 客户信息的收集和使用应遵循以下原则： 

5.1.1 按照法律规定，在客户知情同意且自愿的前提下最小范围内收集客户信息并不会用

于其他服务。 

5.1.2 仅在合理且必要的情况下共享信息。 

5.1.3 在收集客户信息之时或之前，明确说明收集信息的目的。 

5.1.4 客户拥有个人信息的相关法定权利(在适用法律和法规允许范围内)。客户可以请求

访问或更正相关信息。 
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5.2 客户信息应包括但不限于以下内容： 

5.2.1 客户的基本信息，如法人、负责人、经营范围等相关信息。 

5.2.2 客户信息的来源渠道与业务人员。 

5.2.2 与客户合作业务的重要细节（如签约合同重要条款等）。 

5.3.3 公司重要客户的营销策略。 

5.3 应建立客户档案，并编制客户一览表供查阅。每增加一个新客户，均应在业务系统中

建立客户档案，并在客户信息表中更新；客户档案需要标准化、规范化。 

5.4 客户信息的变动、与公司的业务往来情况及是否签单、签单额等信息统计，均需有相

关的记录。 

5.5 无论客户信息存储在何处，公司承诺维护其隐私和完整性，应有专人负责客户信息管

理，严禁其他无关人员接触客户信息。 

5.6 客户信息管理人员离职时，不得将客户资料带走，离职员工应根据公司离职管理规定

进行工作交接，并依据与公司签订的保密协议承担与在职期间相同的保密义务和不得擅自

使用有关信息的义务。 

5.7 客户信息查阅实行权限管理，未经公司分管领导许可，不得随意查阅客户信息资料。

6 检查与考核 

6.1 公司设立了专门保密办公室，如果对本标准或客户信息保护相关事宜有任何疑问或投

诉、建议，您可以出于遵守适用隐私法的目的，向指定的部门提出此类反馈，其联系方式：

0516-85868888。 

6.2 出现下列情形之一者，给予警告，并给予一定的经济处罚，其部门负责人承担连带责

任。 

6.1.1 已泄露客户信息，但采取了补救措施的。 

6.1.2 泄露客户信息，未造成严重后果或经济损失的。 

6.3 出现下列情形之一者，予以辞退并酌情赔偿经济损失。 

6.2.1 利用职权强制他人违反此规定的。 

6.2.3 为他人窃取、刺探、收买提供公司客户信息资料的。 

6.2.4 故意或过失泄露公司主力客户(老客户)资料，造成严重后果或重大经济损失的。 

7 表格与记录 

无 

8 附录 

无 
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9 修订履历 

 

 

附加说明 

本标准由协鑫科技控股有限公司标准化管理委员会提出。 

本标准由协鑫科技控股有限公司硅料事业部部市场营销中心负责起草或修改。 

本标准主要起草/修订人：张  敏 

    审   核：卢  峰  刘  江  苏磊（标准化） 

       会签/审：徐振宇  曹  洁 

       批   准：兰天石 

本标准于二○二二年七月二十二日第一次发布，二○二二年七月二十二日实施。 
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