西公保委发[2015]3号
西安市公安局保密委员会

关于印发《西安市公安局警务辅助人员
保密管理规定》的通知


各分、县局，市局各部门：

为进一步增强全局警务辅助人员的保密意识，市局保密委根据有关法律、法规，特制定《西安市公安局警务辅助人员保密管理规定》，已经2015年1月29日市局党委会审议通过，现印发你们，请严格遵照执行。同时，各单位要加强对警务辅助人员的保密教育和管理工作，确保不发生任何失泄密问题。

西安市公安局保密委员会

2015年1月30日

西 安 市 公 安 局

警务辅助人员保密管理规定

第一条  为加强全局警务辅助人员的保密管理工作，提高警务辅助人员的保密意识。根据国家保密法律、法规和公安机关有关保密规定，制定本规定。
第二条  本规定所指警务辅助人员包括非民警身份从事警务辅助工作的辅警、文职雇员和工勤人员等。
第三条  保守国家秘密和警务工作秘密是警务辅助人员的职责和义务，警务辅助人员必须遵守保密法律法规和相关保密规章制度，自觉接受用工单位的管理和监督。
  第四条  警务辅助人员应加强保密法律法规和规章制度的学习，掌握与其岗位有关的保密知识技能，提高保密工作能力。
  第五条  警务辅助人员不得接触国家秘密和与本岗位无关的警务工作秘密；不得替代公安民警在公安网计算机上办公或录入信息。要严格控制警务辅助人员涉密范围，明确保密责任。
第六条  警务辅助人员严禁进入保密要害部门、部位。
  第七条  警务辅助人员在日常工作和生活中应当树立严格的保密意识，不得以任何方式泄露国家秘密和警务工作秘密，遵守下列规定：
  （一）不该说的秘密不说；
  （二）不该知悉的秘密不问；
  （三）不该看的秘密不看；
  （四）不在私人交往或公开发表的作品中涉及秘密；
  （五）不在非保密场所阅办、谈论秘密；
  （六）不擅自记录、复制、拍摄、摘抄秘密；
  （七）不擅自携带秘密载体离开工作岗位，回家或去公共场所、探亲访友；
  （八）不使用无保密措施的通讯设备、普通邮政、快递和计算机互联网络等渠道传递秘密。
  第八条  警务辅助人员上岗前必须加强政审、开展保密教育，与用工单位签订《保密责任书》和《保密承诺书》，明确其应承担的保密责任和义务。
  第九条  按照“谁用工、谁负责，谁使用、谁管理”的原则，警务辅助人员由用工单位指定专人负责日常保密管理教育和监督，严防泄密问题的发生。
第十条 用工单位应把警务辅助人员保密教育培训纳入年度工作计划，定期组织开展保密教育和培训，重点强化在岗时、调离前、出国（境）前、参加外事活动和主要涉密活动前五个环节的保密教育，同时将履行保密职责的情况纳入本人年度考核之中。
第十一条  用工单位根据本单位警务辅助人员工作岗位实际情况，制定本单位警务辅助人员保密管理制度，定期检查落实情况，发现问题及时整改。
第十二条  警务辅助人员调离工作岗位时，必须退还自己保管的所有文件、资料，办理移交手续，签订离岗保密承诺书。
第十三条  警务辅助人员离岗离职实行脱密期管理，未接触秘密信息、接触秘密信息较少岗位上的警务辅助人员，脱密期为1个月；接触秘密信息较多岗位上的警务辅助人员，脱密期为2个月。 

第十四条  警务辅助人员提出离职离岗至批准期间为脱密期，此期间应当将其调换至非涉密或低涉密岗位，限制其接触国家秘密、警务秘密信息及使用公安计算机网络应用系统的权限。不准备续聘的警务辅助人员，所在单位应当按照其所需脱密期，在合同期满前提前作脱密处理。
第十五条  警务辅助人员违反保密规定的，应视情节给予相关处分，构成违法犯罪的，依法追究法律责任。警务辅助人员违反保密规定的行为，用工单位应有文字记载，记入个人保密管理档案。
    第十六条 本规定由市局保密办负责解释，自下发之日起施行。
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