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1. 目 的 

为保守公司机密，维护公司权益，确保公司文件、资料、档案等资源的安全，特制定以下规定。 

2. 范 围 

适用于公司全体员工。 

3. 职 责 

3.1 由行政人事部负责公司保密资料的收集保管。 

3.2 全体员工自觉遵守保密基本准则，并与公司签订《保密协议》。 

4. 工作规定 

内容 标准 主责/组织 时间段 配合／协助 工作记录 

4.1 保密内容按以下三

级划分： 

4.1.1 绝密级（★★★★★） 

① 公司领导的电传、传真、书信； 

② 非公开的报表及战略性文件； 

③ 公司各项未公开合同内容； 

④ 公司产品研发资料； 

⑤ 公司尚未付诸实施的经营战略、方向、规划、经营项目及经营决策； 

⑥ 公司客户资源和合作渠道。 

行政人事经理 
文稿出台后即拟

定密级 
部门经理 密级划分 

4.1.2 机密级（★★★★） 

① 公司电传、传真、合同； 

② 公司的规章制度及员工档案； 

③ 组织状况，人员编制； 

④ 公司非向公众公开的财务情况，银行帐户、帐号； 

⑤ 未审批的人员任免； 

⑥ 人事档案，工资性、劳务性收入及资料。 

行政人事经理 
文稿出台后即拟

定密级 
部门经理 密级划分 
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4.1.3 秘密级（★★★） 

① 经营数据、策划方案、员工手册 

② 公司各项会议内容及记录资料。 

行政人事经理 
文稿出台后即拟

定密级 
部门经理 密级划分 

4.2 文件和资料保密 

4.2.1 拟稿：文稿的拟定者应准确定出文稿的密级。然后由行政经理负

责对文件的密级进行确定，凡需保密的文件资料，必须在左上角注明。 
文稿拟定人 

文稿出台后即拟

定密级 

行政人事经

理 
 

4.2.2 印制：文件统一由行政人事经理印制。 行政人事经理    

4.2.3 复印：复印秘密文件和资料，由总裁批准。 行政人事经理  总裁  

4.2.4 保管：所有保密文件由行政人事经理统一保管，个人不得保存。 行政人事经理    

4.2.5 归档：没有解密的文件和资料存档时要在扉页上注明原定密级，

并按有关规定执行。 
行政人事经理    

4.2.6 销毁：凡涉及公司内部秘密的文件资料的报废处理，必须使用碎

纸机，不准未经切碎做收购处理。 
行政人事经理 资料需要销毁时   

4.3 保密资料借阅权限 

4.3.1 属公司保密级别内容的，由总裁签字方可借阅。未经允许，任何

人不准向其它任何单位和个人透露、散播，违者一次赞助 1000 元，并

追究其法律责任。 

行政人事经理 需要借阅资料时 总裁 
《保密资料借阅申请表》 

《保密资料借阅登记表》 

4.3.2 负责保管保密文件的部门或个人，未经允许不准给任何单位或个

人借阅、复印，违者一次赞助 100 元。 
行政人事经理 需要借阅资料时  

《保密资料借阅申请表》 

《保密资料借阅登记表》 

4.3.3 上级单位或有关部门因公检查、参观、属保密内容的，各接待部

门必须提前请示总裁书面批准方可查阅，不准私自做主。违者一次赞助

200 元。 

行政人事经理 需要借阅资料时 总裁 
《保密资料借阅申请表》 

《保密资料借阅登记表》 

4.3.4 因工作需要查阅属保密内容的文件，须填写审批表，经总裁审批

后方可查阅，事后立即归还，违者一次赞助 50 元。 
行政人事经理 需要借阅资料时 总裁 

《保密资料借阅申请表》 

《保密资料借阅登记表》 

4.4 保密资料保管 

4.4.1 公司员工本人工作所持有的各种文件、资料、电脑复印软件，当

本人离开办公室外出时,须存放入文件柜或抽屉，不准随意乱放，更不

能未经批准，携带外出进入公共场所。违者一次赞助 50 元。 

各员工 随时 
行政人事经

理 
 

4.4.2 公司工作人员发现公司秘密已经泄露或者可能泄露时，应当立即

采取补救措施并及时报告总裁；总裁接到报告，应立即做出处理，严重

者将追究其法律责任。 

各员工 随时 总裁  

4.5 赞助管理办法 

4.5.1 违反 4.1 条例者，一次赞助 20 元。 行政人事经理  部门经理 《赞助单》 

4.5.2 违反 4.2 条例者，一次赞助 50 元。 行政人事经理  部门经理 《赞助单》 

4.5.3 违反 4.3 条例、4.4 条例者，一次赞助 100 元。 行政人事经理  部门经理 《赞助单》 



                                                                                行动成功国际教育集团                                                                               

 

 

4.5.4 除特别注明外，情节严重者，处于规定赞助金额 2－5倍的赞助。 行政人事经理  部门经理 《赞助单》 

4.5.5 以上条例若有违反，则直接领导承担 80％的连带责任。 行政人事经理  部门经理 《赞助单》 

5. 表 格 

5.1《保密资料借阅申请表》 

 

 

保密资料借阅申请表 

 

申 请 人  申请时间  

借阅内容  密    级  

借阅原因  

借阅时间 年    月    日   时    分至     年    月    日   时    分 

部门经理签字  经办人签字  

总裁签字  
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5.2 《保密资料借阅登记表》 

 

 

保密资料借阅登记表 

保密资料保管部门：                                                                    

姓 名 部 门 借阅文件名称 密  级 借阅时间 归还时间 备 注 
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5.3《保密协议》 

      

 上海行动成功信息咨询有限公司 

       保 密 协 议 
 

 

甲方：上海行动成功信息咨询有限公司 

 

乙方：                             身份证号： 

 

     为维护甲乙双方的利益，经双方协商一致，达成本保密协议。乙方承诺为维护甲方的商业秘密遵守下列各条款。 

 1、乙方应严格遵守甲方规定的任何成文或未成文的保密规章、制度，履行与工作位相应的保密职责，不泄露甲方的保密信息。 

     2、不得以任何形式将甲方的商业秘密泄露给甲方以外的任何其他人，如果甲方对外承诺不泄露属于他人的商业秘密，则乙方也不得向甲方以外的任何其他人泄露。不得利用

该保密信息为自己或任何第三方牟利。 

     3、不得将甲方的保密信息私自抄录、复制、电邮或以其他任何形式携带出甲方范围或者提供给他人阅读、复制、传递。 

     4、不得将甲方或的保密信息以口头、书面或者其他形式直接或间接的传递给甲方的竞争对手。未经甲方授权，不得以甲方的名义或以甲方乙方身份对外发布、提供甲方的保

密信息。     

     5、在离开甲方后，不得以在甲方获得的保密信息为其他企业或个人服务或牟利。    

     6、如乙方违反该保密协议给甲方带来损失，甲方将要求乙方赔偿经济损失叁拾万元， 并根据《中华人民共和国劳动法》和《反不正当竞争法》追究乙方的法律责任。 

 

 

甲方（签章）                                    乙方（签章）  

日期：                                          日期： 

 

 

 

 

 


