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细说“工作秘密”

　　众所周知，保守国家秘密是每个中国公民的义务，保守国家秘密已经引起了广大群众和党政干部的高度重视，但工作秘密的保守却未能引起相关人员的足够重

视。一些工作秘密和内部敏感信息，常常出现在微信、抖音等社交和自媒体平台，不但危及国家安全和利益，还给机关单位工作开展带来被动，同样给保密管理带来

挑战。这暴露出机关单位工作人员懂保密、知底线的规矩意识还需要进一步增强，今天我们就来深入学习工作秘密确定、标志、解除和管理，以及工作秘密和国家秘

密的区别这些方面的知识。

什么是工作秘密？

　　《工作秘密管理暂行办法》第三条规定：工作秘密是指机关、单位在履行职能过程中产生或者获取的，不属于国家秘密，但泄露后会妨碍机关、单位履行职能或

者对国家安全、公共利益造成不利影响的内部敏感事项。

　　工作秘密管理应当坚持规范确定、严格管理、综合防范、便利工作的原则。

如何确定工作秘密？

　　根据《工作秘密管理暂行办法》第十条规定，机关、单位认为其产生的事项属于本机关、单位工作秘密事项清单或者行业、领域工作秘密具体范围的，承办人应

当拟定属于工作秘密及其知悉范围的意见，报本机关、单位负责人或者其指定人员审核批准，并采取相应的保护措施。确定工作秘密应当作出书面记录，注明承办

人、审批人、确定依据或者理由。

　　根据《工作秘密管理暂行办法》第七条规定，下列事项应当被确定为工作秘密：

　　一是有关工作内部方案、讨论记录、过程稿、征求意见和磋商情况、调查研究和分析研判、请示报告等；

　　二是纪检监察、法院、检察院、公安、国家安全、审计等机关调查手段和方式、案卷、研究审理、线索和举报人情况等；

　　三是履行职能中获取的商业秘密、个人隐私以及重要的汇总数据，当事人同意公开的除外；

　　四是公开后可能危及国家安全、公共安全、经济安全、社会稳定的事项；

　　五是党内法规、法律、行政法规、规章和国家有关规定明确要求控制使用、不宜公开的其他事项。

　　工作秘密能够明确知悉范围的，应当按照最小化原则，限定到确需知悉的机关、单位或者具体人员。

如何作出工作秘密标志？

　　机关、单位应当在相应载体的明显部位作出标志，可以采用“内部”、“内部事项 注意保管”等。无法作出或者不宜作出工作秘密标志的，确定该工作秘密

的机关、单位应当书面通知知悉范围内的机关、单位或者人员。

如何解除工作秘密？

　　机关、单位应当定期主动审核或者依申请审核本机关、单位确定的工作秘密，有下列情形之一的，及时予以解除：

　　一是党内法规、法律、行政法规、规章或者国家有关规定调整后，相关事项属于应予公开事项的；

　　二是形势发生变化，解除工作秘密不会对机关、单位正常履行职能或者国家安全、公共利益造成不利影响的。

工作秘密载体管理应遵守哪些规定？

　　工作秘密载体管理应当遵守下列规定，确保全过程安全可控：

　　一是工作秘密载体，应当使用机关、单位内部安全可靠的设备、场所进行，或者选择具有国家秘密载体印制资质的单位，可以标注份号的，应当标注；

　　二是收发工作秘密载体，应当有相应的记录；

　　三是传递工作秘密载体，应当按照国家有关规定对工作秘密载体进行必要的包装密封；

　　四是保管工作秘密载体，应当将其存放于文件柜、密码柜等安全的设备中；
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　　五是借阅、复制、汇编工作秘密或者携带工作秘密载体外出，应当履行审批登记程序；任何机关、单位和工作人员不得擅自携带工作秘密载体出境，确需携带

的，应当经本机关、单位负责人或者其指定的人员批准；

　　六是维修工作秘密载体，应当由本机关、单位人员负责；确需由外单位人员维修或者送外维修的，应当指派专人现场监督；

　　七是销毁工作秘密载体，应当履行内部登记程序，确保过程安全可控，信息无法还原，不得出售、赠送或者丢弃。

工作秘密和国家秘密的区别

　　利益主体不同

　　工作秘密直接关系的利益主体是有关机关、单位；国家秘密直接关系国家安全和利益。

　　确定方式不同

　　工作秘密主要由各级机关、单位自行确定；国家秘密的确定必须依照法定程序进行，严格遵守保密法律法规的规定。

　　秘密标志不同

　　工作秘密没有法定的专属标志，一般以“内部文件”“内部事项”“内部资料”等作标志；国家秘密则有专属密级标志。

　　管理方式不同

　　工作秘密的管理方式、方法和措施，没有统一的制度规范；国家秘密管理的基本制度由国家保密法律法规作出明确规定。

　　法律责任不同

　　泄露工作秘密的法律责任形式是行政责任；而泄露国家秘密，不仅要承担相应行政责任，情节严重的，还要承担刑事责任。
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