涉县保密局责任清单

一、部门职责登记表
	序号
	主 要 职 责
	具体工作事项
	责任科室
	备 注

	1
	负责全县党政系统及经济、科技等领域的保密管理工作。
	负责全县党政机关日常保密工作的指导、管理。
	保密局
	

	
	
	负责全县经济、科技等领域的保密工作指导、管理。
	保密局
	

	2
	负责全县保密宣传教育、督促检查和协调工作。
	组织开展保密法、保密知识的宣传活动。
	保密局
	

	
	
	组织开展保密培训。
	保密局
	

	
	
	组织开展保密检查。
	保密局
	

	3
	负责对重大失泄密事件的查处工作。
	负责境内发生的重大失泄密事件的组织、调查、查处工作，并协调相关单位。
	保密局
	

	4
	负责涉密计算机的管理工作。
	负责全县涉密计算机的审批、年检等工作。
	保密局
	


二、与相关部门的职责边界登记表

	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例

	1
	泄失密案件查处
	公安局
	负责案件发生到侦破全过程工作。
	《中华人民共和国保密法》
	公安局负责泄失密案件发生到侦破全过程工作，保密局负责整个案件的组织、协调、汇总上报工作。

	
	
	保密局
	负责整个案件的组织、协调、汇总上报工作。
	
	


三、事中事后监管制度
(一) 机关工作人员保密制度 

(二) 非保密计算机信息系统保密管理制度 

(三) 保密计算机日常监督管理制度

（一）机关工作人员保密制度
1、不准泄漏国家秘密，做到不该看的不看、不该问的不问、 不该说的不说，不该记录的不记录。 
2、不准在无保密保障的场所办理、存放秘密文件、资料。
3、不准违反保密管理制度制作、收发、复制、摘抄、使用、存放、携带、销毁带有密级的文件、资料等各种秘密载体或作为废品出售。 
4、不准在非保密笔记本或未采取保密措施的电子信息设备中记录、传输和储存党和国家秘密事项。 
5、不准携带秘密文件、资料出入公共场所或参加社交活动，不与亲友和无关人员谈论党和国家秘密事项。 
6、不准使用无保密措施的通讯设施和普通邮政传递党和国家秘密。 
7、不准在私人通信及公开发表的文章、讲演中涉及党和国家秘密。
8、不准在涉外活动或接受记者采访中涉及党和国家秘密。不在参加外事活动中携带涉及党和国家秘密的文件、资料。 
9、不准带领无关人员进入文印中心打印室、保密室以及胶印室，严禁用国家秘密进行非法交易。
10、工作人员自己发生泄漏国家秘密时，必须立即采取补救措施，并及时向所在单位报告，发现他人违反保密规定泄漏国家秘密时，必须立即予以制止，并及时向保密工作部门汇报。
（二）非涉密计算机信息系统保密管理制度
1、非涉密计算机信息（网络）系统的保密防范管理工作，应明确专人负责、专人管理。 
2、应加强上网计算机管理，并对上网人员进行保密教育和监督，主管领导要经常监督、检查信息系统与网络的运行，确保处于安全保密状态。 
3、计算机信息系统联网的保密管理，实行控制源头、归口管理、分级负责、突出重点、有利发展的原则。 
4、单位涉密内容多的部门（部位），上公务外网和互联网计算机或既上外网又上内网计算机应由主管领导审查核定，安装网络安全隔离卡实行物理隔离后方可上网。 
5、上网信息的保密管理，坚持“谁上网谁负责”的原则，凡向互联网站发布信息必须严格履行审批手续，经主管部门领导审核批准。 
6、上网计算机必须明确专人负责，并专机专用，严禁在网上加工、存储和传递涉密信息。 
7、要定期组织保密检查，并形成检查记录，检查结果在本单位备案。 
8、发现国家秘密泄漏或可能泄露情况时，应当立即向当地保密工作部门报告。
（三）涉密计算机日常监督管理制度
1、涉密计算机的保密管理规定应落实“谁主管、谁负责”的原则。各机关单位应确定一名领导负责这项工作，并制定相应的措施。 
2、经常检查涉密计算机保密管理规定是否贯彻落实，并督促有关人员认真执行。 
3、经常对涉密计算机进行保密安全检查，是否私自上网，涉密载体管理是否符合保密要求。 
4、经常检查防盗门窗是否安全，防盗报警器，干扰器工作是否正常可靠。 
5、经常检查涉密计算机是否专人操作，操作人员是否按规定设置身份鉴别口令并及时更换。 
6、监督涉密计算机人员是否遵守不得在公共场所谈论计算机密码秘密；是否遵守不在非保密本中记载秘密文件内容和保密口令；是否遵守不得利用涉密计算机和计算机加密信息从事与工作无关的事宜；是否遵守涉密计算机操作使用人员不得私自与国（境）外的机关、团体和个人往来等规定。
