东南大学机械工程学院文件
机行政【2011】2号


东南大学机械工程工程学院保密制度 
根据《中华人民共和国保守国家秘密法》等有关规定，为明确学院保密工作管理职责与分工，结合学院实际情况，特制定本制度。
一、学院涉密人员必须严格遵守本制度，自觉履行保密职责，严守保密纪律。
二、学院保密工作依据 “业务工作谁主管,保密工作谁负责”的原则,实行保密工作领导负责制。学院党委书记是保密工作第一责任人，对全院保密工作负直接领导责任，涉密科研项目负责人对本项目的保密工作负直接领导责任；涉密人员对本职岗位的保密工作负直接责任。项目负责人应按照保密规定全面负责本项目保密措施的落实。

三、学院建立保密工作领导小组。在学院党委领导下，负责领导、指导和协调全院保密工作。对全院保密工作进行研究、部署、落实和监督检查，及时解决保密工作中出现的重大问题。
四、组织保密宣传教育。 认真组织全体涉密人员和科研人员对保密规章制度和文件的学习，不断增强保密意识和责任。
五、严格加强对涉密人员的计算机、移动存储介质、涉密文件资料的保密管理，认真做好涉密载体（含纸介质、磁介质和光盘等各类物品）及其过程文件资料的制作、收发、传递、使用、复制、保存、维修和销毁等工作，并做好台账记录；负责做好本课题组涉密材料的收集、积累、整理、归档工作。

六、认真开展保密检查。涉密人员每月进行一次保密检查，学院每三个月对涉密人员进行一次保密检查，对检查中存在的问题进行整改落实，做好检查记录。

七、学院、项目组建立涉密载体、存储介质、信息设备、办公自动化设备等台账，并指定专人管理。
八、落实涉密场所、涉密载体和涉密活动等保密防护措施，加强对外科技交流、涉密会议、科研项目协作配套、涉密计算机、办公自动化设备等日常保密管理。
九、学院将保密工作纳入领导干部考核指标,对干部的提拔、使用、考核同时考察其执行保密法律、法规、规章制度与落实本责任制的情况；对在保密工作中有突出表现，做出突出成绩和贡献的人员，给予奖励；对因工作失职致使发生失泄密问题的, 要视情节依法、依纪严肃追究责任人和相关领导的责任。
十、本规定未尽事项，按学校保密制度规定执行。
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