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外事来访活动保密方案

活动名称、目

的及内容

活动类别 会谈□ 工作□ 培训□ 学习□ 参观□ 其他□______________________

主办单位
活动具体负责人/职务/

联系方式

外方人员情况 外方人数________ 我方人员情况 参与接待人数_______

活动日程
（可另附页）

保密措施

1．由________负责核实本次活动外方人员的身份和背景情况，确定我方参与接待人员名单。

2．统一洽谈口径，明确交流范围，对我方参加人员强调外事纪律和保密纪律。

3．在介绍我方人员身份、科研成果、行业地位和水平时，不得提及我方的人员涉密身份、涉及

国防军工生产研发方面的情况。同时注意保护技术秘密信息，切实做到不该说的不说。

4. 划定并检查外方人员参观区域、路线和项目，参观部位严格按照审批地点进行，不得进入涉密

场所。本次接待由__________负责全程陪同，在接待过程中执行‘两人同行’。本次活动路线及

主要停留点为（示例：东门进——经乐育路——前主楼 A421——经金声路、木铎路——南门出）：

_______________________________________________________________。对外方人员进入的区

域，不摆放任何涉密产品、展板、材料、资料等。讲解内容为已经公开的试验设备能力，不提及

型号应用。

5. 只打印涉及会议的公开的宣介材料和背景资料，不做其他无关介绍。加强涉外活动相关文件、

资料、物品的保密审查；未经批准，对外提供的文件、资料、物品等不得涉及任何国家秘密

和学校工作秘密。

6. 有针对性地做好对策准备，预备非正常情况下发生泄密问题的应急、补救措施，及时处理可

能造成泄密的隐患。

保密措施

职责分工

主办单位党组织负责人/

职能部门责任人
活动具体责任人 保密提醒人

外方身份审核人员 全程陪同人员
活动协同部门及责任人

（如涉及）

我已按照学校外事活动保密管理相关规章制度对以上人员应承担责任进行了告知，明确要求

在外事活动中应态度友好庄重，注意文明礼貌，不透露涉及国家秘密和工作秘密的信息，严格遵

守国家各项法律法规。

同时，如在本次活动中发现身份可疑外方人员或其他安全保密紧急情况，本人将迅速向学校

保密委员会办公室报告相关情况并采取必要的安全保密防范措施。

主办单位活动具体负责人(签字)： 年 月 日


