
保密会议纪要需要定密 保密工作会议纪要
(实用5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。写范文的时候需要注
意什么呢？有哪些格式需要注意呢？接下来小编就给大家介
绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

保密会议纪要需要定密篇一

时间：...............

地点：.............

出席人员：............

议题内容：.........

1、要进一步创新思路，强化保密工作体制机制建设;

2、要进一步加大保密检查工作力度，完善保密监督检查体
系;

3、要进一步加强保密教育培训，提升全员保密意识;

4、要进一步加大投入力度，强化保密技术防范能力和手段。

保密会议纪要需要定密篇二

保密工作条例

(一)总则第一条为保守公司秘密，维护公司权益，根据国家
有关法规，结合公司实际情况，特制定本条例，第二条公司



秘密是关系公司权力和利益，依照特定程序确定，在一定时
间内只限一定范围的人员知悉的事项。第三条公司附属组织
和分支机构以及职员都有保守公司秘密的义务。第四条公司
保密工作，实行既确保秘密又便利工作的方针。第五条对保
守、保护公司秘密以及改进保密技术、措施等方面成绩显著
的部门或员工实行奖励。

(二)保密范围和密级确定第六条公司秘密包括本条例第二条
规定的下列秘密事项: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、公司内部掌握的合同、协议、意见书、计
划书、可行性报告及主要会议记录;4、公司财务预决算报告
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、公司员工人事档案、工资性、劳
务性收入及资料;7、公司产品配方、工艺关键、发明创造、8、
其它经公司确定应当保密的事项。

保密期限届满，自行解密。

(三)保密措施第十条属于公司秘密的文件、资料和其它物品
的制作、收发、传递、使用、复制、承办、借阅、清退、摘
抄、移交、归档、保存和销毁，由总经理办公室或主管副总
经理委托专人执行，并应建立严格的登记手续;采用计算机技
术存取、处理、传递的公司秘密由计算机部门负责保密。第
十一条对于密级文件、资料和其它物品，必须采取以下保密
措施:1、非经总经理或主管副总经理批准，不得复制和摘
抄;2、收发、传递和外出携带，由指定人员担任，并采取必
要的安全措施;3、在设备完善的保险装置中保存。第十二条
属于公司秘密的设备或者产品的研制、生产、运输、使用、
保存、维修和销毁，由公司指定专门部门负责执行，并采取
相应的保密措施。第十三条在对外交往与合作中需要提供公
司秘密事项的，应当事先经总经理批准。第十四条具有属于
公司秘密内容的会议或其它活动，主办部门应采取下列保密
措施:1、选择具备保密条件的会议场所;2、根据工作需要，



限定参加会议人员的范围，对参加涉及秘密事项会议的人员
予以指定;3、依照保密规定使用会议设备和管理会议文件;4、
确定会议内容是否传达及传达范围。第十五条不准在私人交
往和通信中泄露公司秘密，不准在公共场所谈论公司秘密，
不准通过其它方式传递公司秘密。第十六条公司工作人员发
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，并及时报告总经理办公室;总经理办公室接到报告，应立
即作出处理。

(四)保密教育和检查第十七条各部门要经常性地对员工进行
保密教育和检查，对新进员工必须事先进行保密教育，学习
本条例。第十八条员工必须遵守下列保密守则:1、不该说的
秘密，绝对不说;2、不该问的秘密，绝对不问;3、不该看的
秘密，绝对不看;4、不该记录的秘密，绝对不记录;5、不在
非保密本上记录秘密;6、不在私人通讯录中涉及秘密;7、不
在公开场所或家属、亲友面前谈论秘密;8、不在不利于保密
的'地方存放秘密文件资料。

(五)奖励与处罚第十九条对保密工作做出贡献，具有下列条
件之一的单位和个人给予奖励、晋级、提薪:

1、一贯严格执行保密条例，坚持原则，坚决保护公司秘密
者;

2、发现他人失密、泄密或出卖公司秘密，能及时举报，采取
补救措施的。第二十条出现失密、泄密问题，视性质、情节
的不同，给予通报批评、罚款、降级直至开除。第二十一条
出现下列情况之一者，给予警告、降级并扣发工资100元以
上5000元以下:

1、泄露公司秘密，尚未造成严重后果或经济损失的;

3、已泄露公司秘密但采取补救措施的。第二十二条出现下列
情况之一者，给予辞退并酌情赔偿经济损失:



1、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;

2、违反本条例规定，为他人窃取、刺探、收买或违章提供公
司秘密的;3、利用职权强制他人违反保密规定的。

2、使公司秘密超出了限定的接触范围，而不能证明未被不应
知悉者知悉的。第二十四条本条例由有限公司负责解释。第
二十五条本条例自年月日起实施。

保密会议纪要需要定密篇三

7月31日下午，镇党委书记杨涛主持召开保密工作宣传会议，
专题研究和部署切实加强保密和计算机网络信息安全有关工
作。纪要如下：

会议要求，保密工作人人有责，必须时刻绷紧保密安全这根
弦，要狠抓保密措施的落实。

1.要进一步创新思路，强化保密工作体制机制建设;

2、要进一步加大保密检查工作力度，完善保密监督检查体
系;

3、要进一步加强保密教育培训，提升全员保密意识;

4、要进一步加大投入力度，强化保密技术防范能力和手段。

保密会议纪要需要定密篇四

地点会议室

参加人员保密工作领导小组成员、各委室相关工作人员



主题研究部署20xx年度保密工作

主要内容

一、传达各级领导在保密工作会议上的讲话精神，分析当前
保密工作面临的新情况新问题;

二、保密工作领导小组成员根据各自委室工作职责，认真剖
析当前存在的问题;

三、研究部署机关下阶段的保密工作：

一是加强组织领导。根据机关人事调整情况，对保密工作领
导小组成员进行调整，落实保密工作责任制。

二是开展保密教育。组织开展多种形式的学习宣传，提高做
好保密工作的能力。

三是强化保密管理。坚持“管防结合、以防为主”的保密工
作方针，进一步加强对计算机网络和移动介质的管理。四是
狠抓落实检查。定期、不定期地对保密制度执行情况进行检
查，确保各项保密制度的落实。

保密会议纪要需要定密篇五

地点：

出席人员：

列席人员：

主持人：

记录人员：



议题内容：

林献焰：

1、要进一步创新思路，强化保密工作体制机制建设;

2、要进一步加大保密检查工作力度，完善保密监督检查体
系;

3、要进一步加强保密教育培训，提升全员保密意识;

4、要进一步加大投入力度，强化保密技术防范能力和手段。


