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德信诚培训网

市场部内部文件保密措施实施细则
第一条  根据XXX有限公司《保密制度》，结合市场部的实际情况制定本细则。

第二条  市场部的内部文件属于公司秘密的范畴。

第三条  市场部职员有保守公司秘密的责任和义务。

第四条  市场部内部文件密级的划分，按公司《保密制度》执行。

第五条  市场部的内部文件包括：

  （一）市场拓展工作报告及情报；

  （二）银行客户联系人姓名、基本情况、及联系电话；

  （三）协议书、合同、市场情况通报、传真；

  （四）国家或者政府针对业界内发布并限制传播范围的有关政策，                               法规性文件；

  （五）产品标准、元器件清单；

  （六）关系公司利益和安全的相关内容。

第六条  市场部内部文件的保密期限，ISO 9001文件中有规定的按规定执行。ISO 9001文件中没有具体规定的按公司行政管理规定执行。

第七条  市场部内部文件由所指定的文秘岗位保存和管理。其他人员没有保存和管理的权力。但有维护不被泄密的责任和义务。

第八条  市场部内部文件，因用于工作使用人应向部门领导提出书面或口头申请，经批准后才能使用。

第九条  市场部内部文件使用人经批准后，（除特殊情况）应当天将使用的内部文件交还保管人。如当天未完成工作，仍需继续使用的，次日重新申请使用资格。

第十条  市场部内部文件未经部门经理许可，不允许摘抄、复制和带出工作场地以外的场合使用。

第十一条因出差确需携带内部文件原件而便于工作时，应书面申请，经部门经理和公司分管领导批准。使用中要严格保管以防丢失。返回后应立即归还。

第十二条市场部内部文件因故意或过失泄密，造成公司利益遭受不同程度损害的，追究责任与处罚按公司《保密制度》执行。

更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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