甘肃警察职业学院保密工作制度
为了严格保守国家秘密和警务工作秘密，切实做好学院的保密工作，根据《中华人民共和国保守国家秘密法》和《中华人民共和国人民警察法》的规定，制定本制度。
第一条　学院设立保密工作领导小组，由一名主管副院长任组长，成员九至十一人。主要任务是指导、协调和检查学院的保密工作，向上级部门汇报学院保密工作情况。
第二条　学院实行保密责任制。坚持“谁主管、谁负责”的原则，学院保密领导小组组长是学院保密工作的第一责任人，各部门的主要领导是本部门保密工作的第一责任人。办公室负责全院保密工作的检查指导。学生的保密工作由教务处、学生处负责，培训学员的保密工作由培训中心负责。
第三条　加强保密教育。各部门要以新修订的《保密法》为主要内容，对全体师生员工深入开展保密宣传教育，增强保密意识，提高保密工作技能。对新生在入学教育中应安排保密专题讲座。
第四条　学院工作人员必须严格遵守国家《保密法》和保密守则，严防失泄密事件的发生。发生失泄密问题，应追究相关人员的责任。
第五条　凡带有秘密性质的文件、资料、磁介质以及涉及秘密内容的教材和材料，不得从普通邮局寄发，必须由专人通过机要局寄发或直接送到收件单位。涉及有关重要秘密的问题和情况，不得使用普通电话和明码电报传送。
第六条　加强公安网络、公用计算机校园网信息的安全。公安信息专网与校园其它网络要物理隔绝，杜绝“一机两用”和磁介质在保密网与非保密网计算机间混用等违规行为，严禁网络泄密事件的发生。
第七条　教职工外出，不得携带绝密、机密文件及相关磁介质。确因工作需要携带时，秘密级文件应经院保密领导小组组长批准；绝密级文件应经党委书记或院长批准，并要采取必要的安全措施。
第八条　秘密文件的阅读。机密级以上文件随阅随退，其他密级文件最多不超过一天。秘密文件、公文要有专人负责，严格管理，不得乱放乱抛，外出或下班时，所有承办的文件、材料、磁介质等，必须严加保管；节假日和寒暑假期间，文件柜、房门要加封条。
第九条　参加上级机关召开的各种会议，印发的文件、资料，须按所附目录清点交回办公室登记管理。属秘密文件的按秘密文件管理。
第十条　对涉密计算机、打印机和磁介质，要按照密件的管理规定，严格保密管理，对超过保密期限和无保存价值的秘密文件、磁介质等要及时销毁或清除。
第十一条　凡记录机密的一切废纸，均应妥善保管，定期或随时销毁。
第十二条　秘级文件一般不得复印。确因工作需要必须复印时，经办理有关批准手续后，在办公室复印。复印的秘密文件要同原件一样严格管理，并进行编号登记，阅办后按规定立卷、归档或登记造册及时销毁。销毁时要有监销人，并在登记销毁文件册上签字。
第十三条　工作笔记本由院办公室统一制发，用后应妥善保管，机密事宜不得记入私人笔记本。
第十四条　学院每年应进行两次保密大检查，在每学期放假前十天进行。重点检查政治处、办公室、教务处、学生处和图书馆保密的图书资料和学生的保密教材、保密笔记本等，并将检查情况及时反馈办公室。
第十五条　严格执行失泄密报告查处制度。根据国家保密局关于保密制度的通知精神，对失泄密案件，必须在24小时内向上级保密部门报告基本情况。报告后及时查处，遇有重要情况及时报告，查处结束后，3日内报告结果。对故意隐瞒不报或拖延报告时间，影响查处工作的，要根据情节严肃追究有关人员的责任。
第十六条　本制度由办公室负责解释，自印发之日起执行。本制度生效后，学院以前制定的制度，凡与本制度不一致或者重复的，一律以本制度为准。
