长医高专校字〔2016〕46号
长春医学高等专科学校

关于调整保密工作机构成员的通知

各系（部、中心）、处（室）：

    为了进一步加强对学校保密工作的领导，不断完善学校保密组织机构，明确保密机构及人员职责，防止失泄密事件的发生，现根据学校人员变动情况，重新调整保密工作机构成员及职责。
一、保密组织机构的组成

学校保密机构由保密委员会和保密工作办公室组成。
保密委员会主任由学校校长兼任，副主任由副校长兼任，委员由内设职能处室主要负责人兼任。
保密委员会下设保密办公室，保密办公室主任由校长办公室主任兼任，并指定文书岗位工作人员为保密干部，在保密办公室主任的领导下负责处理保密办公室日常工作。

二、保密委员会组成人员及职责

（一）保密委员会组成人员（见附件一）

（二）保密委员会职责

1、学校保密委员会在上级保密机关和学校的统一领导下，认真贯彻执行党和国家有关保密工作的方针、政策、决定和指示，围绕学校中心工作积极开展保密工作。
2、审议并决定本系统保密工作重大事项，指导保密工作办公室制定符合学校实际、切实可行的保密工作规章制度及建立健全保密工作岗位责任制。
3、定期召开保密工作会议，学习落实上级机关保密工作的文件及会议精神，研究制定保密工作计划，部署学校保密工作。
4、检查督促保密工作的开展情况，定期或不定期对各部门，尤其是保密重点要害部门（部位）进行检查，发现问题及时解决。
5、部署开展保密法制法规的宣传活动，抓好全校师生员工的保密法制教育工作，不断提高全员保密意识，增强其自觉性。
6、加强保密干部的业务培训，采取多种方式组织涉密人员开展理论学习和业务学习，提高其理论水平和业务素质。
7、搞好学校保密工作的总结与评比，及时推广先进经验，表彰奖励保密工作出色的部门或个人。
8、及时查处或督促查办失泄密事件，及时采取补救措施，提出处理意见，并向上级保密机关报告。

（三）保密委员会组成人员职责

1、保密委员会主任职责

（1）保密委员会主任对学校保密工作负有全面领导责任；

（2）保证党和国家保密工作方针政策及法律法规在学校贯彻执行；

（3）对学习保密工作的开展给予高度重视和大力支持；

（4）认真听取保密工作汇报，掌握学校保密工作的整体情况；

（5）对重要保密工作事项提出明确要求并进行督促检查；

（6）采取有效措施解决保密工作中的突出问题；

（7）负责领导班子成员的保密学习研讨及保密工作的监督考核；

（8）对保密工作提供人力、财力、物力保障。

2、保密委员会副主任职责（略）

（1）对学校保密工作负有具体领导责任；
（2）负责部署上级保密工作会议、文件精神的贯彻落实；

（3）随时听取保密工作汇报，及时了解保密工作动态；

（4）及时研究和部署保密工作，提出明确意见和要求；

（5）对保密工作落实情况进行监督和检查；

（6）为保密工作机构履行职责、开展工作提供保障和支持。

3、保密委员会委员职责

（1）对分管部门的保密工作负有直接领导责任；
（2）把保密工作列入议事日程，在研究、部署分管工作时，同时对保密工作提出要求，做到业务工作管到哪里，保密工作做到哪里，实行“业务工作谁主管，保密工作谁负责”的原则；

（3）随时检查分管部门保密工作，发现问题及时解决。

三、保密工作办公室组成人员及其职责

（一）保密工作办公室组成人员（见附件二）
（二）保密工作办公室职责
保密委员会办公室在保密委员会领导下，具体实施各项保密工作任务，并履行以下职责：

1、贯彻执行党和国家及有关保密工作的方针、政策、批示和决定，负责保密法规在学校实施的具体工作；

2、组织落实保密委员会的各项工作部署，接受长春市保密工作部门的业务指导；

3、根据《保密法》及其他保密法规、规章和上级业务主管部门规章制度，结合学校实际，有针对性地制定具体的、可操作性强的保密制度，以及具体的保密措施；
4、根据《定密管理暂行规定》规定，确定定密责任人，严格按照有关的《国家秘密及其密级具体范围的规定》，指导确定学校产生的国家秘密、密级和保密期限，明确可以接触该事项的人员范围。做好国家秘密载体的保密管理工作；

5、明确划分学校的保密要害部门、部位，并建立具体的保密管理制度，明确有关人员的保密责任。对要害部门、部位采取保密技术措施，保证达到有关保密技术装备标准的要求；

6、督促、协调、检查学校的保密工作；
7、制定保密宣传教育计划并组织实施，组织保密干部及涉密人员的教育培训，组织开展保密普法工作；

8、配合人事处对涉密人员进行上岗前审查，开展涉密人员上岗前保密教育，组织涉密人员签订保密承诺书；

9、监督指导计算机及信息系统、通信及办公自动化设备的保密管理工作；

10、对部门人员的保密行为进行有效的监督管理，不定期地进行保密检查，及时消除泄密隐患。对已发生的泄密事件及时向主管部门和同级保密工作部门报告情况，及时处理，及时采取补救措施；

11、按照有关规定配备保密技术检查装备和工具；

12、及时填写保密工作台帐，对本系统保密工作实行台帐化管理；

13、向上级业务主管部门和学校保密工作委员会报告工作情况；

14、承办上级及学校保密委员会领导交办的其他事项。

（三）保密工作办公室组成人员职责
1、保密工作办公室主任职责
（1）负责保密工作办公室的全面工作。在保密委员会的领导下，认真贯彻执行保密委员会决议，组织实施学校保密工作计划、措施和规章制度。
（2）熟悉学校保密事项范围和保密要求，明确保密要害部门、部位。
（3）负责国家秘密事项的密级确定、变更和解密的审核工作；
（4）督促、检查、协调全校各部门的保密工作，加强保密工作的管理和指导。负责保密规章制度在学校的实施的具体工作。
（4）对涉及国家秘密的大型活动和重要项目，要同步制定专项保密措施，确保秘密的安全。
（5）协同有关部门查处泄密案件，研究提出泄密事件的处理意见，对泄密事件及时采取补救措施。
（6）在政治上、工作上关心保密干部，支持保密干部开展工作。
（7）定期向学校和保密委员会报告工作。

2、保密干部职责

    保密干部人员是负责全校保密工作的兼职工作人员，在学校保密办的正确领导和指导下，具体承担全校的各项保密工作。根据有关保密工作的方针、政策和《保密法》的有关规定，制定本工作职责如下：

    （1）认真贯彻执行党和国家有关保密工作的方针、政策和各项法律、法规，学习《中华人民共和国保守国家秘密法》及有关保密工作业务知识，保守党和国家秘密。
    （2）按照党和国家有关保密工作的方针、政策、保密法律、法规和规章，在校保密委员会的领导下，对全校保密工作进行监督、检查、指导，落实保密工作。
    （3）熟悉和掌握全校保密工作基本情况。严格做好涉密文件、材料的保管工作，严守党和国家机密及局不宜公开的有关事宜，坚决杜绝泄密事件发生。
    （4）负责起草有关保密工作的规章制度、年度保密工作计划、保密培训与宣传教育计划、保密工作总结。
    （5）负责保密领导小组和保密办公室有关会议的纪录。
    （6）负责有关国家秘密事项的密级确定与变更的审核工作。
    （7）负责保密工作档案的整理、校对与建档工作。
（8）负责办理保密办公室的日常工作，并承办保密办公室主任交办的其他保密工作。
附件一：保密委员会组成人员表

附件二：保密委员会办公室组成人员表

附件三：配备保密技术检查装备和工具调查表

附件四：保密工作经费调查表

附件五：保密委员会主任、保密办主任、保密干部联系方式
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附件1：
保密委员会组成人员表

	姓 名
	工作岗位
	保密组织职务
	负责哪方面的保密工作

	张湘富
	校长
	保密委主任
	负责保密委员会全面工作

	刘  伟
	副校长
	保密委副主任
	协助保密委员会主任，负责教学工作中的保密工作

	胡静涛
	党办主任
	保密委委员
	负责党务工作中的保密工作

	王迪新
	宣传部主任
	保密委委员
	负责宣传工作中的保密工作

	王晓丹
	校办主任
	保密委委员
	负责保密办工作

	周毅刚
	纪委副书记
	保密委委员
	负责纪检工作中的保密工作

	刘大程
	工会主席
	保密委委员
	负责工会工作中的保密工作

	张旭
	计财处长
	保密委委员
	负责计财工作中的保密工作

	龙宇翔
	网络中心主任
	保密委委员
	负责网络工作中的保密工作

	靳丹虹
	人事处长
	保密委委员
	负责网络工作中的保密工作

	马龙
	学务处长
	保密委委员
	负责学务工作中的保密工作

	刘力为
	团委书记
	保密委委员
	负责团委工作中的保密工作

	杨鑫
	教务处长
	保密委委员
	负责教务工作中的保密工作

	刘洪波
	图书馆馆长
	保密委委员
	负责图书馆管理工作中的保密工作

	于海涛
	总务处处长
	保密委委员
	负责总务工作中的保密工作

	张鹏飞
	防火治安处处长
	保密委委员
	负责防火治安工作中的保密工作

	马爱民
	成人教育部主任
	保密委委员
	负责成人教育工作中的保密工作


附件2

保密委员会办公室组成人员表

	姓 名
	工作岗位
	保密机构职务
	负责哪方面的保密工作

	王晓丹
	校办主任
	保密办主任
	负责保密办日常管理工作

	胡皓月
	文书
	保密办成员
	负责保密办日常工作

	王新
	网管
	保密办成员
	负责保密网络管理工作

	马艳慧
	档案管理
	保密办成员
	负责保密档案管理工作

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	指定专人负责保密工作情况

	指定专人负责保密工作情况
	是□∨      否□

	专人负责保密工作人数
	综合管理人数
	3

	
	技术管理人数
	1

	县（市）区设置保密行政管理部门情况

	设置保密行政管理部门情况
	是□                  否□

	保密行政管理部门级别
	
	保密行政管理部门人数
	


附件3

配备保密技术检查装备和工具调查表

	保密技术检查装备和工具名称
	符合国家保密要求情况
	配备数量

	无
	是□      否□
	

	
	是□      否□
	

	
	是□      否□
	


附件4：
保密工作经费调查表

	保密工作经费列入单位年度财政预算或者收支计划
	是□∨   否□

	保密工作经费额度保证工作需要情况
	是□∨   否□

	2015年度保密工作经费额度（元）
	598元

	2016年度保密工作经费预算（元）
	


附件5：
保密委员会主任

保密办主任、保密干部联系方式

	保密委主任姓名
	工作岗位
	电 话
	手 机

	张湘富
	校长
	84825111
	13324300071

	保密办主任姓名
	工作岗位
	电 话
	手 机

	王晓丹
	校办主任
	84825109
	13804338421

	保密干部姓名
	工作岗位
	电 话
	手 机

	胡皓月
	文书
	84825210
	13214439199

	马艳慧
	档案管理
	84825276
	13944087900

	王  新
	网络管理
	84825243
	13664339562
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