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保密工作实施方案模板范文三为进一步做好本单位的保密工作切实增强安全防范意识按照市委办公室相关文件和我国现行保密法的要求结合我站实际工作统一认识强化管理完善措施不断提高保密工作法制化、规范化水平更好的推动全站工作有序向前发展特制定本工作方案....
保密工作实施方案模板范文三
为进一步做好本单位的保密工作切实增强安全防范意识按照市委办公室相关文件和我国现行保密法的要求结合我站实际工作统一认识强化管理完善措施不断提高保密工作法制化、规范化水平更好的推动全站工作有序向前发展特制定本工作方案.一、指导思想
以重要思想为指导认真贯彻落实___关于加强新形势下保密工作的重要指示精神准确把握当前保密工作新形势按照依法治国的方针以法治密的要求严守国家机密不泄露用高标准、严要求的实际行动扎实深入到保密工作推进保密工作取得新成果.二、工作目标
透过开展保密工作活动使保密工作得到成效.在保密工作的过程当中提高工作用心性健全工作机构完善保密规章制度落实保密任务保密管理趋向完善、规范重视做好保密工作的浓厚氛围和自觉保守国家秘密的良好风尚.三、组织领导
各下属科室负责人组成的保密工作小组构成单位主要领导亲自抓分管负责人具体抓全站职工参与的保密工作格局认真落实保密工作抓到位.四、工作职责
一领导岗位保密工作职责
1、认真执行有关保密工作的规定把保密工作列入布置、检查、总结工作的资料.要对所属工作人员经常进行保__育真正做到业务管到哪里保密工作也要管到哪里.2、禁止用普通电话和无线移动电话交谈保密事项.3、阅批文件要认真做到“人离文入柜”“人离门上锁”.阅读完毕的文件、资料随时退还机要、秘书人员或承办人.密码电报及绝密文件要当天退还机要室.对记有秘密事项的笔记本、办公用纸等要妥善保管定期清理.4、参加会议接到的秘密文件、资料用后要及时交机要、秘书人员登记保管不准擅自扩大传阅、传达范围.二秘书岗位保密工作职责
1、严守纪律忠于职守认真执行各项保密制度和规定.2、一切秘密文件、电报、档案、资料、录音带、录像带和领导同志的笔记、信件等务必严加保管.密件与普通件要分类存放；
3、因特殊状况代收秘密文件、密码电报和档案材料时不得私自拆阅并及时办好移交手续.4、收到密件要认真核对、登记及时送领导阅批或按保密规定妥善处理.5、传阅秘密文件、资料要严格实行签收制度按规定范围单线传阅不得横传随时挂号销号及时催阅；不得擅自翻印、摘抄__、公开引用.6、秘密文件的成文草稿或多印件视同正式文件登记、保管、归档或销毁.7、发现密件丢失或下落不明要立即报告业主保密部门并抓紧查找采取补救措施.8、尚未公开的涉密的领导同志讲话、谈话和批示以及尚未公开的涉密的会议时间、地点、与会人员、资料及会议文件、资料、记录、录音、录像等不得向外泄露.9、定期检查、清理、清退、销毁文件.销毁文件要执行登记、审批、监毁制度.严防将秘密文件、资料和文件底稿随同旧报纸等出售.10、对会议记录和有关文件、资料要严加保管及时立卷归档.11、工作调动时应将负责保管的文件、电报、资料、保密本等载体移交给组织指定的人负责接收不准带走.三文印岗位保密工作职责
1、凡带密级文件没有领导签字不得私自复印.复印的秘密文件需经原制发机关批准后才能复印；要严格控制份数复印件要按原件一样管理.2、严格保管承印的秘密文稿、资料及有秘密资料的磁盘.3、严格遵守保密纪律打印、复印的涉密文稿的资料
不得传播不得让无关人员阅看不得私自多印留存.4、打印的密件废页、蜡纸应及时处理不得让无关人员阅看.5、文印室、计算机房内禁止无关人员逗留、参观严禁会客.四机要收发岗位保密工作职责
1、切实做好秘密文件的登记、传递和管理工作.2、对收件要认真进行核对及时登记、分发并履行签收手续.3、严格遵守明电明复、密电密复的规定严禁明密电
混用.4、分发文件要直送有关机要、秘书人员或领导同志签收不得找人捎带或代收.5、递送文件要直达收文单位不得托人捎带严禁携带机要文件到公共场所.6、禁止无关人员在机要室、收发室停留严禁无关人员翻阅文件、信件和其他文件.7、办公室内无人和下班时要关好窗户锁好门.五计算机岗位保密工作职责
1、计算机房要采取切实有效的保卫保密措施安装摄像头.2、计算机房要建立健全外来人员的接待制度进入机房的审批和登记制度；专人主管办公自动化工作确定专人负责计算机的应用管理.3、凡秘密数据的传输和存贮均应采取相应的保密措施；录有文件的存储设备要妥善保管严防丢失.4、严禁私自将存有涉密文件的数据带出机关因工作需要务必带出机关的要经领导批准并有专人妥善保管.5、要按照机要人员的条件配备涉及国家秘密的计算机工作人员计算机工作人员要提高警惕严格遵守保密纪律和有关规章制度自觉做好保密工作.6、存有文件的计算机如需送到机关外维修时要将涉密文件拷贝后对硬盘上的有关资料进行必要的技术处理外请人员到机关维修存有涉密文件的计算机.要事先征求有关领导批准并做相应的技术处理采取严格的保密措施以防泄密.7、禁止用计算机打游戏以防“计算机病毒感染”.8、在计算机网络上传递信息务必明件明传密件密传严禁明密混用.五、具体要求
一结合我站工作实际领导到位组织到位学习宣传到位高度重视确保人员到位构成合力抓好落实.1、计算机房要采取切实有效的保卫保密措施安装摄像头.2、计算机房要建立健全外来人员的接待制度进入机房的审批和登记制度；专人主管办公自动化工作确定专人负责计算机的应用管理.3、凡秘密数据的传输和存贮均应采取相应的保密措施；录有文件的存储设备要妥善保管严防丢失.4、严禁私自将存有涉密文件的数据带出机关因工作需要务必带出机关的要经领导批准并有专人妥善保管.5、要按照机要人员的条件配备涉及国家秘密的计算机工作人员计算机工作人员要提高警惕严格遵守保密纪律和有关规章制度自觉做好保密工作.6、存有文件的计算机如需送到机关外维修时要将涉密文件拷贝后对硬盘上的有关资料进行必要的技术处理外请人员到机关维修存有涉密文件的计算机.要事先征求有关领导批准并做相应的技术处理采取严格的保密措施以防泄密.7、禁止用计算机打游戏以防“计算机病毒感染”.8、在计算机网络上传递信息务必明件明传密件密传严禁明密混用.
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