附件10：
岱山县供销社保密制度

一、严格按照《保密法》和《国家工作人员保密守则》的规定，认真做好保密工作，杜绝失密、泄密事件的发生。

二、成立以主任为组长、副主任为副组长、相关科室部门负责人为成员的保密工作领导小组，下设分管领导为主任的办公室。

三、本系统保密范围：

1、中央、省委、市委、县委及上级民政部门下发的有密级的文件和材料；

2、党委会议研究人事工作的重要记录；

3、各科室、部门的各种秘密文件、资料、报表；

4、在尚未公开前的各种内部方案、试卷等；

5、人事档案、文书档案和财务凭证；

6、本社编印的内部材料；

7、涉密计算机内有关电子文档；

8、其他需要保密的事项。

四、对纸质材料的要求：

1、密级文件要严格按照机要文件的管理制度管理，不得自行扩大阅读和使用范围，不得擅自复印、转载；

2、严格划分文件密级，严禁明密混用；

3、保管文件要谨慎，存放重要文件的柜子、抽屉要加锁；办公室无人时要及时锁门，不得将重要文件公开堆放在桌上；

4、密级文件资料、档案必须单独收文。密级文件不得在阅文者办公室过夜。因公需要摘录、复印、携带机密文件、资料档案的，须经分管副局长批准，并做好登记工作；

5、销毁文件，必须登记，并有二人共同负责监督销毁，严禁向废品收购部门出售文件、内部资料。

五、对涉密计算机的要求：

1、涉密机不准连接任何网络，实行单机专人操作，并标识保密计算机字样，进入要有密码，到外维修要拆除硬盘;

2、本单位各种涉密文档须用涉密机处理、存储；

3、涉密机不得插用非涉密的U盘、移动硬盘、光盘等移动存储设备，拷贝标密文档须用标密的移动存储设备，涉密存储设备由专人使用、保管，不得借于他人使用，不得插入一般工作计算机使用；

4、信息上网发布前必须由分管领导进行审查，经审查同意后方可在网站上发布。

六、本系统干部职工应养成良好的保密习惯，做到不该说的不说，不该问的不问，不该看的不看，不该记的不记，不在私人交往、通信、通讯中泄露秘密，不在公共场所和家属、子女、亲友面前谈论秘密。

七、对涉密人员要经常进行保密学习和教育，发现失密、泄密情况及时处理。对失密、泄密者要追究责任，并根据情节轻重予以批评或必要的处分。

八、定期开展保密检查，严格落实保密措施。

