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内容概要

　　《企业行政管理理论与实务》作为企业行政管理专业的最基础的专业理论教材，一方面强调了知
识的系统性和理论性，另一方面又对实践中，特别是事务性工作中的热点、难点问题做出细致解答，
帮助读者在纷繁的事务性工作或经验中理清思路。
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章节摘录

版权页：   插图：   2.保密范围和保密级别 （1）保密范围 企业的经营性质不同，其保密内容也不同，
以下所列保密范围可供参考：企业重大决策中的秘密事项；企业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；企业内部掌握的合同、协议、意见书及可行性报告、主要会议记
录；企业财务预决算报告及各类财务报表、统计报表；企业掌握的尚未进入市场或尚未公开的各类信
息；企业员工人事档案，工资性、劳务性收入及资料等。
 （2）保密级别 企业的保密级别可以参照国家秘密的等级划分，分为：绝密、机密、秘密三个等级。
一般情况下，绝密级涉及公司的核心机密，主要包括：公司对外签订的重要经济合同、客户档案、各
类开发文档、项目方案设计书、软件设计书、内部薪资体系以及会计账簿等。
绝密级文件不得复制，不得通过电子文档流转或泄露他人。
机密级主要包括：业务部门有关文档，如标书、报价单等；技术开发所需及其过程中产生的各类数据
；企业重要会议的文件，企业商务往来的函件；员工档案、业绩考评体系；年度预算资料、经营分析
资料、销售情况统计与分析资料、运营成本统计与分析资料；销售提成、项目奖金、年终奖金发放办
法等。
此类文件不得泄露给他人，只限于在企业授权范围内传阅。
秘密级主要包括：一般的管理制度、各部门职责、岗位职责以及工作流程等。
此类文件可在企业内部传阅，经授权同意可对外使用。
 3.企业的保密措施 属于企业秘密的文件、资料和其他物品的制作、收发、传递、使用、复制、摘抄、
保存和销毁，应由行政部门专人执行。
采用电脑技术存取、处理、传递的企业秘密由电脑使用者负责保密。
 对于保密级文件、资料和其他物品，必须采取以下保密措施：未经企业领导人批准，不得复制和摘抄
；收发、传递和外出携带，应由指定人员担任，并采取必要的安全措施；应在保密措施完善的装具中
保存。
 建立健全各类文件的收发、签收、催办、清退、借阅、归档制度。
凡需保密的文件、资料，必须在左上角注明。
员工本人工作持有的需保密的各种文件、资料，当本人离开办公室外出时，须存放人带锁的文件柜或
抽屉内，不准随意乱放，更不能未经批准，携带外出进入公共场所。
在对外交往与合作中需要提供企业保密事项的，应当事先得到企业领导人批准。
 具有属于企业秘密内容的会议和其他活动，主办部门应采取如下保密措施：选择具备保密条件的会议
场所；根据工作需要，限定参加会议人员的范围，对参加涉及密级事项会议的人员予以指定；按保密
规定使用会议设备和管理会议文件；确定会议内容是否传达及传达范围。
 不准在私人交往和通讯中泄露企业秘密；不准在公共场所谈论企业秘密；不准通过其他方式传递企业
秘密。
 企业员工离开企业时，必须将有关企业的技术信息和经营信息的全部资料（如试验报告、数据手稿、
图纸、软盘和调试说明等）全部交回企业。
 企业应与员工签订保密协议，并与核心人员签订竞业禁止协议。
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