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关于印发《南昌工学院机要文件管理规定

（修订）》的通知

各二级学院、校直各单位:

现将《南昌工学院机要文件管理规定（修订）》印发给你们，请认真学习贯彻，落实好各项工作。

                           南昌工学院

                           2022年6月29日

南昌工学院机要文件管理规定

为进一步加强学校机要文件的收发、传阅、管理工作，消除机要文件管理过程中的隐患，确保党和国家秘密安全，使机要文件的收发传阅迅速、准确、有序，根据《中华人民共和国保密法》及其实施条例，结合学校实际，特制订本规定。

接收

（一）机要文件实行专人收取、专人传送、专人保管、专柜存放。党政办要建立单独的机要室，并配备机要文件保险柜、专用电脑（不得联网）等办公设备，确定1至2名机要人员，专门负责机要文件办理。

（二）凡属机要文件必须由机要人员亲自去取，并认真清点、查对文件数量，办理签收、登记手续。上级来文属于机要文件的，除机要人员和党政办公室主任、分管主任外，其他人员不得拆看；并由机要人员及时清点文件份数、份号，核对有无错漏、破损，确定无误后办理签收登记手续。属于上级纪检、监察类的信函，要直接送交纪检、监察工作负责人拆阅。

（三）上级机关下发的要求领导亲启的机要信件，机要人员收到后要直接转送领导本人，任何人不准拆阅。

（四）领导传阅后收回的机要文件，机要人员要及时整理，存入文件柜内妥善保管归档，年底按文件密级及要求及时清退。

传阅

（一）机要文件由机要人员签收、拆封后，要及时认真对文件进行登记与分类，注明密级、年限、份数、份号、收文日期、发文单位等，送交党政办公室负责人提出拟办意见。

（二）机要人员应按照拟办意见规定的范围，通知相应人员及时前往机要室进行阅文，不得延误、不得漏传。阅文者阅文时机要人员必须在现场监督，确保文件不被复印、拍照等。

（三）传阅的机要文件要由机要人员亲自保管取送，阅文者之间不得横传。

（四）阅后的文件，机要人员要当面清点。凡有领导批示的文件，要及时送党政办公室主任和有关单位（部门）阅办。

（五）文件传阅、办理完后，应分类存入保险柜，以备查用、归档和回收。

三、发文 

（一）机要文件起草、印制工作必须由机要人员在机要专用电脑上操作完成。

（二）下发机要文件要在发文单上顺序登记文号、份号，并将每个单位要领的机要文件按编排顺序敛齐写上单位。 
（三）领取机要文件要当面点清文件，严格履行签字手续。 
（四）机要文件应由专人领取、保管。

（五）呈送上级或相关业务主管部门的机要文件，要严格按国家保密规律，装袋密封，由机要人员专送或通过机要文件专用渠道寄达。

四、借阅与复制

（一）机密级以上的文件一律不外借。秘密级文件原则上不外借，确因工作需要的须经党政办公室负责人批准并严格履行登记手续。
    （二）借阅文件者在借阅期间，要妥善保管，爱护文件，不得随意拆散、涂改、损坏、丢失文件。
    （三）借阅文件一般当天借当天还，最长不超过3天，借阅者必须按时归还，并在登记本上注销借阅手续，注明归还日期。确需继续使用者，须经党委办公室负责人批准，办理续借手续。
    （四）借阅文件者造成泄密、文件严重损坏、丢失的，当事人要写出书面材料如实说明情况，由党政办在查实后，根据国家和学校的有关规定，进行处理。
    （五）机密级以上文件一律不得复印；任何单位和个人不得擅自翻印、复印、转载或汇编秘密文件内容。如因特殊情况需要对秘密级文件复印时需报请党政办公室负责人批准后方可进行，并对每一份复印件的去处做好登记，复印件按正式文件管理。
    五、清退、归档
各部门保管的秘密文件，要定期清查，按期清退、归档。在重大节日或敏感节点前，要进行保密工作和文件管理工作检查。发现泄密和丢失文件，要立即追查，及时逐级上报。年终应将所管文件进行一次清理，并按照规定要求，做好清退和立卷归档工作。

六、销毁、移交

（一）销毁秘密文件、内部资料，须经办公室主任批准。任何人不得自行销毁，更不得将文件材料向废品收购部门出售。

（二）需要销毁的秘密文件、内部资料，必须经党政办负责人审批后送指定部门监销。

（三）机要工作人员调动时，必须将自已保管的文件和有关登记本等移交给接替工作的同志，并办理接交手续。要对接管人员进行必要的保密教育，原机要人员要严格遵守保密规定，不得泄露相关机密。
七、保密

（一）绝不传播机密事项，不携带密件回家、外出、探亲、出入公共场所。

（二）严格机要文件传阅范围。除文件规定或工作需要的相关人员外，其他人员一律不得传阅机要文件。

（三）机密和绝密等级的文件任何人不得摘录、传抄。凡发现摘录、传抄者，按相关保密规定追究责任。

（四）保密人员要每年进行一次保密检查，发现问题，及时向校领导汇报，并采取有力措施加以解决。

 南昌工学院办公室                 2022年6月29日印发  


