公司涉密人员管理规定范文
第一章总则
第一条目的
为维护公司的安全和利益，加强对涉及公司商业秘密人员(以下简称涉密人员)的教育和管理，保障公司科研、生产和经营的顺利进行，根据《中华人民共和国保守国家秘密法》(以下简称《保密法》)，结合公司的实际，制定本办法。
第二条管理原则
涉密人员的保密教育和保密管理实行“业务工作谁主管，__谁负责”的原则。
第三条涉密人员的范围
1、核心涉密人员：知悉绝密级事项，在公司核心技术和科研开发部门掌握全面情况或掌握具有国际先进水平的技术，所掌握的秘密一旦泄露，将对公司的安全和利益造成重大损失的人员，即从事光学玻璃配方、生产工艺、生产装备和测试技术研究，在公司负责总体技术、研制、生产和管理的公司主要领导及掌握核心技术的技术人员。
2、重要涉密人员：从事设计、研制、生产、管理的公司业务主管领导、骨干人员。
3、一般涉密人员：承担涉及公司商业秘密的生产、经营和管理工作的一般人员。
第二章对涉密人员的教育
第四条涉密人员上岗前必须进行__基本知识教育，明确涉密岗位__基本要求。教育的基本内容是：
(1)《保密法》、《保密法实施细则》等法律、法规和有关__的方针政策。
(2)所在岗位涉及的公司秘密事项及其保密管理的具体要求。
第五条对在岗涉密人员必须加强日常的保密教育，定期进行培训。教育的内容可结合__的形势任务实际选定。
第六条涉密人员应自觉接受保密教育，学习和掌握保密法规和有关规章制度，忠于职守，履行保密协议，遵守保密纪律。
第三章对涉密人员的管理
第七条涉密人员个人要求调离公司的，应提出书面申请。经公司批准后，按人事管理正常审批程序办理有关手续。
第八条涉密人员经批准离开涉密岗位或离开公司时，对其进行保密教育，签订保密责任书，涉密人员不得私自带走属于公司的科技成果、内部资料和设备器材等，不得私自保存公司秘密载体。
第九条保密津贴的管理
1、对掌握公司核心秘密、关键秘密和重要秘密的人员，按核心涉密岗位、重要涉密岗位、一般涉密岗位给予保密津贴。
2、保密津贴纳入岗位绩效工资的管理。
3、核心和重要涉密人员实行特别津贴。
第十条奖励和处罚
1、对严格执行各项保密规定，遵守保密纪律，认真履行保密义务，在保密方面做出突出成绩和贡献的个人，应依照规定给予表彰和奖励。有下列表现之一的，应当给予表彰和奖励：
(1)在危急情况下，保护公司秘密安全的;
(2)对泄露或非法获取公司秘密行为及时检举的;
(3)发现他人泄露或者可能泄露公司秘密立即采取补救措施，避免或减轻损失的;
(4)一贯忠于职守，为确保公司秘密安全做出贡献的。
2、涉密人员因受保密限制而不能发表科研成果和论文、不宜公开的事宜的，不应因保密影响其评奖、表彰以及技术职务的评审资格。
3、涉密人员如违反《涉密人员保密协议书》的有关规定，并在一定期限内取消保密津贴。
4、对故意或过失泄露公司秘密的，要按照公司有关规定给予经济和行政处罚。对泄露情节严重构成违法犯罪的，依法追究其法律责任。有下列情节之一的，应当从重给予处罚：
(1)泄露公司秘密已造成损害后果的;
(2)以谋取私利为目的泄露公司秘密的;
(3)对泄露公司秘密隐患不报，影响查处补救造成损失或损害的;
(4)对举报泄露公司秘密检举人进行打击报复的;
5、违反本规定，擅自离职并私自携带属于公司的科研成果、内部资料和设备器材及私自保存公司秘密载体，给公司造成重大影响和损失的，要依法追究其法律责任。
第四章附则
第十一条本办法由综合管理部负责制定、修改、解释。
第十二条本办法自印发之日起执行。
