陕西煤业化工物资集团有限公司黄陵分公司
保密工作制度

一、 总则
为加强保密管理，防范和杜绝各种泄密事件的发生，维护公司正常经营管理秩序，保障公司合法权益不受侵犯，特制定本制度。
二、适用范围
本制度适用于公司全体员工，每个员工均有保守公司秘密的义务和制止他人泄密的权利。
三、管理机构与职责
保密工作依据“谁主管、谁负责”的原则，全面实行保密工作领导负责制。公司成立保密工作领导小组，由组长、副组长、成员构成。领导小组组长由公司党委书记和总经理共同担任；副组长由公司各分管领导担任；成员由公司各部门负责人及相关工作人员担任。
领导小组下设办公室，办公室设在综合管理部。综合管理部部长担任办公室主任，负责保密管理协调工作；综合管理部副部长负责处理保密日常工作，并依法实施保密管理。
四、保密职责
1、保密工作实行党政主要负责人共同负责制，其中商业秘密保护由公司行政主要负责人负总责。
2、党政主要负责人承担保密工作的全面领导责任，其他领导承担分管业务范围内的保密工作责任。
3、各部门负责人主要承担部门保密工作责任。
4、各岗位主要承担岗位保密工作责任。
五、保密范围
公司秘密指涉及公司利益、依照一定程序确定、在一定时间内只限一定范围内的人员知悉的事项。包括下列事项：
1、公司重大决策中的秘密事项；
2、公司尚未付诸实施的经营战略、经营方向、经营规划、经营项目及经营决策；
3、公司的合同、协议、意见书及可行性报告、重要会议记录；
4、公司财务预决算报告、审计报告及各类财务报表、统计报表；
5、公司所掌握的尚未进入市场或尚未公开的各类信息；
6、公司的管理策略、客户信息、货源情报、营销策略等；
7、公司持有、掌握的厂家技术资料、光盘、书籍、文档；
8、公司营业执照等相关证件；
9、公司员工的人事档案、工资、奖金及相关资料；
10、其他经公司确认应当保密的事项。
一般性决定、决议、通告、通知、行政管理资料等内部文件不属于保密范围。
六、保密管理
1、密级文件必须专人管理、专册登记、专柜存放。文件传阅必须在规定范围内以直传方式进行，任何人员均不得横向传阅，不得擅自传播或泄露文件内容。查阅密级文件须经有关领导批准，并履行借阅、查阅手续。
2、对公司党委会、经理办公会议等重要会议内容，严格遵守领导干部保密制度，任何人不得擅自泄漏。会议记录，不得给无关人员翻阅查看。
3、档案管理严格执行党和国家关于的保密规定和纪律。凡存档标识属密级文件（上级规定解密的除外）、记录、资料等，未经公司领导批准，不得查阅转抄。查阅干部、职工人事档案，需经公司主管领导批准。
4、涉及秘密的信息，不得在有国际互联网接入的计算机中存档、处理、传递。使用电子函件进行网上信息交流，应遵守有关保密规定，不得利用电子函件传递、转发或抄送秘密信息。
七、 责任与奖惩
1、有下列情形之一者，对有关部门或人员给予奖励：
（1）及时举报泄密事件，且避免可能由此造成公司损失的;
（2）非责任人及时采取补救措施，避免或最大限度减少泄密造成损失的。
2、有下列情形之一者，对有关部门或人员给予处罚，情节严重的，将依法追究相关法律责任：
（1）泄露公司秘密，尚未造成严重后果或经济损失的；
（2）故意或过失泄露公司秘密，造成严重后果或重大经济损失的；
（3）违反本制度规定，为他人窃取、刺探、收买或提供公司秘密的；
（4）利用职权强制他人违反保密规定的。
3、奖惩具体标准参照<全员绩效考核管理办法>执行。
八、本制度解释权归黄陵分公司所有。
[bookmark: _GoBack]九、本制度自下发之日起生效，此前相关保密工作制度自动废止。
