人事保密工作管理制度

一、人事工作人员使用的计算机严格遵守“上网计算机不涉密，涉密计算机不上网的原则。凡是上网发布的人事工作相关信息及对外提供的人事信息，必须经领导审查批准。
二、人事工作人员保密纪律，严格遵守保密制度，做到不该说的，绝对不说;不该 问的，绝对不问;不该看的保密材料，绝对不看;不在不利于保密的地方存放保密文件资料不携带保密材料出入公共场所或探亲访友;不用公用电话、书信、电子邮件传达保密事项，不擅自传抄、翻印上级保密文件、不私存保密文件、报表，图纸等材料：要时刻 提高警惕，严守保密纪律。
三、涉密人员的管理
1.配合保密处做好新聘教职工及涉密人员的保密教育培训。
[bookmark: _GoBack]2.切实做好拟聘涉密岗位人员的资格审查工作。
3受理涉密人员的出国(出境)、辞职、调离申请时，严格按国家和学校有关规定执行。
4.人事工作人员岗位变动时，应将保密文件资料移交清楚，手续完备。  5.加强人事工作人员岗位培训，明确保密要求。
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