
           保密知识培训



一、2023年保密工作三大重点

•定密工作

•涉密网络管理

•涉密人员管理



• 1.定密依据：

　《关于印发〈国家秘密范围的规定〉的通知》、《工
作秘密范围暂行规定》  

• 2.定密工作程序：先由承办人对照保密事项范围提出
定密的具体意见，再由定密责任人审核批准。

　流程：承办人对照范围规定拟定密级－送部门领导审
签－办公室审核－主管领导审批。

• 3.定密责任人：机关、单位负责人为法定定密责任人。

（一）定密工作



• 4.定密权限：各基层均没有国家秘密的原始定密权，不
明确事项需向上级部门申请定密授权。中心支行有权确
定工作秘密，各支行工作中产生需纳入工作秘密范围管
理的，应报中心支行审定后确定。

　
注：不明确事项为工作中产生的中央银行国家秘密、范围未作出明确规

定，而又符合保密法第九条规定的 。

　

• 5.派生定密：在执行上级机关或办理行政不相隶属机关
（单位）确定的国家秘密事项属于派生定密，无论是否
具有原始定密权，应依据已确定的密级、保密期限开展
定密工作。

　需要办理答复的，按照“密来密往”的原则回复。不得以一般性公
文回复。



  目前中心支行使用的网络为外网（互联网）、内
网（办公网、业务网）。

•  1.分级管理
(1)内外网实行物理隔离，专网专用，存储、处
理涉密事项，在对应密级网络终端进行，涉密计
算机不得接入互联网等公共信息网络。
(2)业务网不再处理国家秘密事项，由于办公网
未延伸至县支行，所以存储、处理国家秘密
事项在不联网的单机中进行。
(3)严禁通过互联网邮箱、即时通信工具等办理
涉密业务，或者存储、处理传递国家秘密信息。

（二）涉密网络



(4) 处理涉密信息的打印机、复印机、扫描
仪等办公自动化设备不得接入互联网等公
共信息网络。

• 2.信息交换方式
在内网终端严禁使用U盘，业务网安装U盘
拦截软件，内外网信息交换采取光盘刻录
方式。严禁使用光盘以外的移动存储介质
从互联网拷贝文件资料到涉密网络。 



• 3.信息输入输出
（1）涉密网络原则上“只进不出”。如果
输出的是涉密信息，打印出的纸质材料按
照涉密载体进行管理。

　(2）将互联网及其他公共信息网络上数据
复制涉密网络，必须采取病毒查杀、单向
导入等防护措施。
(3) “涉密信息不上网，上网信息不涉密
”，对外发布信息需经保密审核。



（三）涉密人员

• 1、涉密人员

　是指在涉密岗位工作的人员。

　涉密岗位是指在日常工作中产生、经管或者经常
接触、知悉国家秘密事项的岗位。

• 2、涉密人员分类管理

　根据接触和知悉国家秘密事项的涉密程度，分为
核心、重点、一般涉密人员。分别采取不同的管
理措施。



• 3、上岗审查培训制度

　由用人单位组织人事部门会同保密工作机构审查。

　审查内容：个人和家庭基本情况，现实表现、主要
社会关系以及与国(境)外机构、组织、人员交往情
况。

　上岗培训和承诺制度。

• 4、出境审批制度。按照干部人事管理权限，由批

准、任命涉密人员的主管部门批准。



• 5、脱密期管理制度

　

　脱密期管理是指在一定期限内，从就业、出境等
方面对离岗离职涉密人员采取限制措施。比如在
脱密期期间不能出国，不能到外资企业就业等。

　根据涉密程度，脱密期时间6个月至3年不等。

　脱密期管理由本机关、单位负责，离开原涉密单
位的，由调入单位负责。



二、其它保密管理工作重点

          机关单位保密工作涉及的其它主要内容：

   涉密载体的管理，要害部门部位的保密管

理，政务公开信息的管理，涉密计算机及
移动存储介质管理，手机保密管理，办公
自动化保密管理等。



1.涉密载体制作的具体要求

　（1）妥善保管原始材料；

　（2）秘密载体形成后，承办人送主管领导审定
前，按程序拟定密级（对照范围规定拟定密级－
送分管领导审核－主管领导审批）；

　（3）对秘密载体进行标注；

　（4）送机关文印室或定点复制单位制作；

　（5）制作过程中形成的废稿不能做废纸处理。

（一）涉密载体管理



2.涉密载体收发传递的具体要求

　（1）履行清点、登记、编号、签收手续；

　（2）传递秘密载体要选择安全的交通工具，
并采取相应的安全保密措施；

　（3）所传递的秘密载体必须密封；

　（4）严格按照秘密载体的传递要求进行传
递。传递途径：通过机要通信、机要交通、
机要交换专人取送；

　（5）现代通信及计算机网络传输国家秘密
遵守有关规定。



3.涉密载体使用的具体要求

　（1）确定知悉范围，不得擅自扩大；

　（2）绝密级载体的使用过程中，要对所有接触和
知悉内容的人员做出文字记载。

　（3）阅读、处理国家秘密载体应在办公室进行；

　（4）借阅、借用涉密载体要经过借出单位主管领
导批准；

　（5）复制涉密载体须经有审批权限的单位主管领
导同意；

　（6）根据实际需要复制秘密载体的数量；

　（7）汇编、摘录、引用涉及国家秘密内容的载
体必须经原制发机关单位同意。
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