
大连市干部在线学习中心
管理员保密规则注意事项
1、 涉密数据包括：学员登录账户、机构及人员基本信息、学员培训档案等。各级管理员在工作期间、调离岗位、退休或出国等时候，不得泄露所接触和知悉的涉密数据。
2、 管理员应妥善保存各自管理员账户。不要将管理员账户交予他人使用，开通使用管理员账户后应及时更换账户密码。
3、 管理员日常管理导入、导出机构、人员信息及培训档案等数据应做好操作记录。批量导入人员信息数据的电子文档上传前需要查杀病毒；与上级单位或在线中心传输人员、机构信息的电子文档需要加密码。
4、 管理员应妥善保管各种形式的涉密数据载体。纸质涉密数据要注意整理归档，必要时设定文件密级。办公电脑、电子存储介质中存储的涉密数据使用后应立即删除。必须保存的，应统一储存在特定的涉密存储介质中，且将电子文档加密。
5、 管理员应对本单位学员进行网络信息发布保密教育，倡导文明网络学习氛围，确保学员在大连市干部在线学习中心在线论坛、课程评论、在线咨询、在线投稿等栏目中舆论导向正确、文明发帖。
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