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内容概要

　　本书通过大量的流程、制度、方法和文案样例,详细地介绍了文书保密管理、档案保密管理、经营
信息保密管理、技术信息保密管理、营销信息保密管理、生产信息保密管理、财务信息保密管理、采
购信息保密管理、招投标信息保密管理、证券信息保密管理、公司保密环节管理、重要部门保密管理
共12大项保密工作,并附有保密管理方面的重要法律文件,可以帮助企业管理人员、保密管理人员真正实
现各项保密管理工作的精细化目标,具有很强的操作性。

　　本书适合企业管理人员、保密管理人员、保密管理和企业内控培训师及高校相关专业师生阅读和
使用。
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章节摘录

　　第1章 总则 第1条 目的。
为了规范档案管理工作，做好特殊载体档案的保密工作，保护公司档案安全，特制定本办法。
第2条适用范围。
本办法适用于公司所有载体档案的保密管理，具体包括照片档案、缩微胶片档案、磁性载体档案等。
第3条术语定义。
1.照片档案是指企业、组织或个人在社会活动中直接形成的以静止摄影影像为主要反映方式的，有保
存价值的历史记录。
照片档案一般包括底片、照片和说明三部分，属于不同载体的特殊档案。
2.本办法所称的缩微技术是指将计算机输出的二进制编码数据转换成人可读的缩微影像，是一种记录
在感光胶片上的技术，这种感光胶片就是缩微胶片。
3.本办法所称的磁性载体档案是指公司在生产经营及社会活动、技术研发等工作过程中直接形成的，
有保存价值的磁性载体文件，也就是指以磁性材料为信息载体的文件。
4.磁带是一种用于记录声音、图像、数字和其他信号的载有磁层的带状材料，是产量最大和用途最广
的一种磁记录材料。
5.软磁盘是计算机中最早使用的可移动介质，它可以通过软盘驱动器进行读写，存储数据文件。
6.光盘又称激光光盘，是以光信息作为存储物的一种载体，主要靠聚焦的氢离子激光束处理记录介质
的方法存储信息。
7.实物资料是指公司经营活动中的一些能反映本单位、本地区历史发展或工作、生产科研史实的实物
材料，如印章、证章、像章、奖杯、奖牌匾、证物、标本样品以及其他具有纪念定义或研究价值的实
物材料。
第2章照片档案的保密管理 第4条照片档案的收集范围。
档案管理人员应做好各部门照片档案的收集工作，具体包括以下五类。
1.记录本公司主要职能活动和重要工作成果的照片。
2.领导人和著名人物参加与本公司、本地区有关的重大公务活动的照片。
3.本公司组织或参加的重要外事活动的照片。
4.记录本公司、本地区重大事件、重大事故、重大自然灾害及其他异常情况和现象的照片。
5.其他具有保存价值的照片。
第5条收集要求。
1.对属于收集与归档范围的照片，应按照规定定期向本单位档案机构或档案工作人员归档，并采取集
中管理，任何单位或个人不得据为己有。
2.对存有真伪疑义的照片应采取必要措施进行鉴定。
3.对反映同一内容的若干张照片，应选择主要照片归档。
主要照片应具备主题鲜明、影像清晰、画面完整、未加修饰剪裁等特点。
4.底片与照片的影像应一致，底片、照片、说明应齐全。
5.对无底片的照片应制作翻拍底片；对无照片的底片应制作照片。
6.照片档案的移交和征集应符合有关标准的要求。
第6条照片档案的整理与保管。
1.照片档案的整理应遵循有利于保持照片档案的有机联系、有利于保管、有利于提供利用的原则。
照片档案的底片、照片应分开存放。
2.照片档案应根据照片、底片的价值划定的存留年限，一般情况下可以分为永久、长期、短期三种。
对照片、底片保管期限的划分应按照《国家档案局关于机关档案保管期限的规定》执行。
3.照片档案应当按照保管期限每年进行分类，分类方案应保持前后一致，不应随意变动。
4.照片档案应在分类方案的最低一级类目内，按问题结合时间、重要程度等进行排列。
为便于提供利用，照片排列及入册时应考虑不同保密等级照片的定位。
5.照片应保存在能关闭的装具中，并保持一定温湿度。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<企业保密精细化管理全案>>

照片册应立放，不能堆积平放，以免造成粘连；珍贵的、重要的、使用频率高的照片应进行拷贝保存
，应经常进行检查、抽查，发现异常现象应及时补救。
第7条照片档案的保密管理。
对于涉密的照片档案，必须做好保密措施，不允许无关人员查阅。
第3章磁性载体档案的保密管理 第8条磁性载体档案范围。
磁性载体档案的管理范围包括计算机磁带、软磁盘、录像带、录音带等。
第9条保管形式。
1.磁带、软磁盘、录音带、录像带等档案一般以盒（或盘）作为单位进行保管。
2.档案管理室应按照归档的先后顺序进行流水编号，并在盒套外面贴上写明录制日期、内容、责任者
、录制单位、数量（时、分、秒）、内容的标签。
第10条磁性载体档案的保护管理。
1.磁性载体具有长久的保存价值，最好将磁带复制样板，以便长久保存。
有些磁带在保管一段时间后要进行检查，并定期复制与重绕。
2.磁性载体保存过程中应竖立摆放，磁带库必须避开30奥斯特以上的磁场，盒与盒的间距不小于3毫米
；存放磁带最好不用金属柜。
3.公司已经归档的磁性载体档案，任何人不得私自撤销、抽出、清洗、消磁和涂改。
第4章光盘档案的保密管理 第11条光盘档案管理范围。
光盘档案属于光盘类档案，具体包括CD光盘、VCD光盘、DVD光盘等类型的档案资料。
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