恩平市财政局保密工作制度

第一章　总　则

一、为了加强我局的保密工作，根据《中华人民共和国保密法》、《中共中央关于新时期保密工作的决定》和中央、省、市的有关保密规定，结合我局工作实际制定本制度。

二、保守党和国家的秘密是每个公民的职责和义务。全体干部职工必须自觉遵守有关规定和本制度，杜绝失、泄密事件的发生。

三、新时期保密工作的指导思想是：提高警惕，贯彻突出重点、积极防范的方针，坚持内外有别、既便利工作又确保保密的原则，确保党和国家的核心秘密，有领导、有控制地放宽对非核心秘密的限制，更好地为社会主义现代化建设服务。

四、秘密等级分为绝密、机密、秘密三级。

第二章　文件保密

五、一切文件，特别是标有密级的文件，在收发、传递、送阅、打印、办理、保管、归档过程中，各相关岗位必须履行保密责任，防止文件丢失，发生失、泄密事件。

六、带密文件要按规定的范围阅读和传达，未经分管保密工作的领导批准，机要人员不得私自扩大传阅范围。

七、带密文件、密码电报文件，只许限定人员阅读，并做到随阅随退。如阅文人不在，机要人员不得把文件放在其办公室或交给他人代转。如遇特殊情况，可临时确定专人专管专送。

八、在起草文件中，凡内容涉及国家秘密的，起草人应按标密的有关规定，分别标明绝密、机密、秘密，需标注保密期限的应分别标明。办公室定密审核员负责本局起草的带密文件的定密审核工作。

九、未经原发文单位批准，不得转发、翻印或复印带密文件。

十、借阅秘密文件时，必须登记签字。借阅机密文件须经办公室主任批准。借阅绝密文件须经分管保密工作的领导批准。

十一、及时清退文件。绝密文件应随阅随退，机密文件、秘密文件应指定专人负责管理，并登记清楚传阅情况。股室（中心）和个人不得销毁带密文件，统一送交档案室由保密销毁中心按规定销毁。

十二、个人外出开会带回的会议文件，阅办完后应及时送交局办公室。

第三章　档案保密

十三、查阅带密档案，查档单位必须出示单位的介绍信，注明查阅内容，并按密级履行审批和登记手续。

十四、查阅带密档案时，只许查阅有关部分，不许翻阅其他部分或摘抄无关的内容。摘抄的有关内容经审核无误后，方可盖章。

十五、查阅绝密文件、资料及办公会议、党组会议记录时，必须经办公室主任批准。

十六、本局人事档案和有关专案材料由人事、纪检监察部门专人保管，其查阅办法，按有关规定执行。

第四章　会议保密

十七、本局召开的各种会议，凡涉及保密事项的，参会人员必须保密。

十八、本局召开各类涉密会议，必须指定专人进行记录，使用专用记录本，并由专人保管。

十九、会议做出的决定和讲话中涉及保密事项的，除由指定人员进行传达办理外，其他参会人员不得在正式公布会议内容前向外透露。

第五章   打印文件保密

二十、打印带密文件，须经分管保密工作的领导批准。

二十一、除因工作需要外，任何人不得进入机要打字室闲聊或逗留，不准翻看正在打印的文件。

二十二、绝密文件应指定专人打印，并由经办人员全程协助校对、装订。

二十三、打印的带密文件，应按规定的份数印制。打印完的废页，应按有关保密规定销毁。

二十四、未打印完的密件文稿，下班时应锁进铁皮柜妥加保管，防止丢失。

二十五、打印、校对人员要认真遵守保密纪律，不得在打印文件中多印自留；不得将文件私自带出；严禁将未正式公布的文件内容向外传播、扩散。   

第六章　计算机网络运行保密

二十六、利用办公自动化设备传输和处理带密文件、信息时，必须采取技术保密措施，本局的计算机网络运行保密工作由信息中心负责完成。信息中心应根据《中华人民共和国信息系统安全保护条例》、《中华人民共和国计算机信息网络国际联网管理暂行规定》、公安部关于《国际互联网络安全何护管理办法》、国家保密局关于《计算机信息网络保密管理暂行规定》和《涉及国家秘密的通信、办公自动化和计算机信息系统审批暂行办法》制定计算机网络运行方面的保密规定，定期对计算机保密规定的执行情况进行检查。

第七章　领导干部保密要求

二十七、不准泄露党和国家秘密。

二十八、不准在无保密保障的场所阅办带密文件、资料。

二十九、不准使用无保密保障的通讯设备传输党和国家秘密。

三十、不准用涉密的计算机上互联网；不得在无保密设施的计算机上打印涉密文件。

三十一、不在公共场所谈论党和国家秘密事项；不在家属、亲友、熟人和其他无关人员面前谈论党和国家秘密，严格要求身边工作人员认真遵守保密制度和保密纪律。

三十二、不在私人通信及公开发表的文章、著述中涉及党和国家秘密。

三十三、不在社交活动中携带带密文件、资料；特殊情况确需携带的，应由本人或指定专人严格保管。

三十四、不在出国访问、考察等外事活动中携带带密文件、资料；确因工作需要携带的，应按照保密局，海关总署《关于国家秘密文件、资料和其他物品出境的管理规定》，办理有关审批手续，并采取严密的防范措施。

三十五、不在接受记者采访以及同境外人员会谈、交往中涉及党和国家秘密。

三十六、及时将阅办完毕的带密文件、资料清退、归档；离开办公室时，应将阅办的带密文件放入文件柜内，或退回办公室（档案室）保管。

第八章　机关工作人员保密要求

三十七、机关工作人员必须坚持原则，严守纪律，自觉执行保密制度。

三十八、带密文件在收发运转过程中，要履行登记签字手续，不得丢失。

三十九、不准使用无保密保障的通讯设备传输党和国家秘密。   

四十、不准用涉密的计算机连接互联网。不准在无保密设施的计算机上打印涉密文件。

四十一、不准在私人交往和通信中涉及国家秘密事项。

四十二、个人不得保存带密文件资料；不准将带密文件、资料和其他物品作为废品出售。

四十三、不准携带带密文件、资料和其他物品出外参观、旅游、探亲访友或者各加外事活动。

四十四、不准向境外和国内外公开发行的报纸杂志及电台、电视台提供涉及国家秘密内容的论文、稿件、图文声像制品。

四十五、不准为个人摘抄带密文件；不得将带密文件私自带出或借出；不准向家属、亲友和其他不应知悉者泄露和传播自已知道的秘密事项。

四十六、不准隐瞒泄密事件。发现丢失带密文件，应立即采取措施追查寻找，并及时向主管领导和局保密领导小组报告。

四十七、机关工作人员调动工作时，必须将本人经管的全部文件进行清理移交，手续交接清楚后方可离开。

四十八、为局长服务的司勤人员及其他工作人员听到领导同志谈论的机密事项，不得向他人传播。

四十九、不准使用无保密措施的电话、传真机、计算机等方式谈论和传输秘密事项。

第九章　组织领导和教育、检查

五十、局保密领导小组在局领导下具体负责全局的保密工作，局保密领导小组下设办公室，负责日常工作。各股室（中心）负责人负责本部门保密措施的制定、监督、落实工作，同时，各股室对本部门保密工作负全面责任。

五十一、各股室（中心）要把保密工作列入目标管理责任制，除经常向干部职工进行保密教育外，每年应结合保密检查，开展两次以上的保密集中教育，督促本股室（中心）工作人员务必要遵守保密工作的有关规定。

五十二、每年在五—节、国庆节和春节前夕，各处室必须进行一次保密检查，检查的重点是有无丢失文件、有无失泄密事件、保密制度和措施是否落实等。

本制度从印发之日起执行。
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