

XX文体产业开发运营有限公司
20XX年年度保密工作总结

XX文化旅游投资集团有限公司：
根据中共XX市委办公厅、XX市人民政府办公厅下发的《关于印发<XX市20XX年度绩效管理工作实施方案>的通知》（榕委办〔20XX〕36号）要求，我司高度重视保密工作，以学习实践科学发展观为契机，从加强保密工作组织建设入手，严格按照《保密法》有关规定，强化广大干部职工、涉密人员的保密意识教育，健全保密制度，规范保密管理，推动保密工作向着规范化、制度化方向发展。现将20XX年保密工作总结如下：
　一、加强领导，完善保密责任制
　　我司把保密工作摆上重要议事日程，认真贯彻落实上级有关保密工作的方针、政策、指示，严格按照市委有关文件精神，认真落实领导干部保密工作责任制，做到有领导管、有专人抓，于年初成立了保密工作领导小组。我司坚持做到保密工作与业务工作同时部署，同时落实，召开专题会议研究保密工作，并将任务分解细化，明确相应的责任办公室和责任人，为保密工作提供了强有力的组织保证。 
　　二、加强保密宣传，做好保密培训  　
保密的宣传教育是保密工作的重要环节。在今年的保密工作中，我司没有放松对保密工作的宣传力度和培训力度，深入开展保密宣传教育，不断提高对保密工作重要性的认识，增强全体职工的保密意识，为做好保密工作打下了坚实的基础。将员工保密教育纳入公司总体培训计划内，统一安排、统一布置，开展了宣传月教育活动。全体员工参加了保密办公室在今年组织的保密培训，在培训中向全体员工介绍保密知识，分析当前保密工作的形势，使全体员工提高认识，明确职责，进而增强他们的保密意识。通过各种宣传教育和培训，努力增强涉密人员的保密意识和保密观念。  
　　三、加强保密日常管理，切实增强失泄密防范能力
1、坚持日常的审批工作。做好涉密会议、对外交流和宣传报道等工作中的保密工作，及时办理相关审批事项，做好既抓好保密管理，以便于生产经营工作。
2、健全涉密人员的管理机制。保密的核心是对人的管理，与涉密人员签订保密责任书，日常加强检查，监督。
3、加强对计算机和网络的管理。办公室加强了对涉密计算机和网络的检查管理工作。在办公自动化和计算机网络建设的新形势下，办公安全设施的建设和网络保密安全管理是一项十分重要的工作任务。我司采取了切实措施，加强保密管理：一是妥善管理传真机、打印机等现代办公设备，指定专人负责并严格使用；二是严格执行计算机加入互联网有关保密规定，按照“谁上网，谁负责”的原则，严格把关，并不断研究和探索网络管理和防范措施；三是严格政务公开，筛选信息类别内容，在保证透明化的同时确保单位涉密信息安全。四是增加投入，改善保密条件，从技术上提高防范能力。 
四、突出重点，狠抓保密重点部门安全管理 
　　1、为真正做到“保守机密慎之又慎”，我司结合公司经营的特点与实际情况，确定档案室、办公室为保密重点部位，并在公司入口安装电动门，并为每位员工配备了门禁卡。做到出入刷卡，来往人流电子备案，切实加强防范。 
　　2、根据业务工作特点对涉密与非涉密计算机予以明确区分，对计算机病毒进行查毒杀毒等安全保密防范措施。加强电脑资料的保管，未经单位领导同意，严禁将公司软件资料打印或拷贝给外来人员。 
　　3、加强对涉密计算机和磁介质的维修保密管理。当涉密计算机机和涉密软、硬盘、移动磁盘发生故障时，由办公室查明原因及具体情况后，联系专业电脑公司派技术人员直接上门到公司对故障计算机机和磁介质进行现场维修，以确保秘密信息不被泄密和被窃。同时按规定加强做好对品宣部、商业部对外提供信息的保密监管工作，防范于未然。 
4、加强了对机要文件的管理和各类文件的印制、保管、清理、归档、销毁工作的保密安全措施。建立和完善《保密工作制度》、《档案管理制度》《文件管理保密制度》《会议保密制度》等保密制度，完善约束机制，明确责任和义务。切实履行公文的收发、传递、借阅、清退、归档和销毁等各个环节的登记、签字手续，严禁公文随处丢放。并强化了档案借阅制度，公文收发责任制度。文件阅毕后，必须签注姓名(全称)及时间，确保信息安全。 
今年我司增强安全保密能力，全面完成保密工作任务，切实提高了安全防范意识，全面落实保密工作各项任务，不断提高保密工作法制化、规范化水平，20XX年我司保密工作又上了一个新台阶。
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