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机要文件管理规范
[bookmark: _Toc118209302]范围
本文件规定了机要文件管理的总体要求、工作要点和工作流程。
本文件适用于中心机要文件的管理。
[bookmark: _Toc118209303]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《中华人民共和国保守国家秘密法》
[bookmark: _Toc118209304]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

机要文件
标有密级的文件、简报、讲话材料，各种内部资料、报表、刊物，以文字、符号、图形、声、像等形式含有国家重要秘密，泄露会使国家的安全和利益遭受严重的损害的载体。
[bookmark: _Toc118209305]总体要求
机要室按照保密规定配置“三铁一器”保密设施，由机要人员专人管理。
机要人员离开机要室应随手锁门，下班前应认真检查，确保文件柜、门窗上锁，防止文件丢失被盗。
无关人员未经允许不得进入机要室，禁止在机要室接待客人。因工作需要进入机要室的人员，未经允许不得乱翻、乱看、乱拿室内资料。
外来人员进入机要室进行维修设备等工作时，应填写《外来人员登记表》（样式见附录A）做好登记。
禁止人员携带便携式电子设备进入机要室。
机要人员应加强对文电传输设备管理维护，确保设备能及时收发文件。
[bookmark: _Toc118209306]工作要点
[bookmark: _Toc118209307]收发、传递
机要文件收发时，应履行清点登记、编号、签收等手续，确保机要文件处于受控状态。
中心办公室应建立机要文件登记簿，对外来文件资料进行收文登记，记录文件资料在中心内部传递过程直至归档。
中心办公室复制的机要文件因工作需要提供给业务科室的，应建立复制机要文件发放登记表，对传递到业务科室的机要文件名称、密级、份数、领用人等信息进行登记。
对外传递机要文件应通过机要、专人传递等方式完成。禁止通过普通邮寄、普通传真、电子邮件等形式传递机要文件。
对外报送的机要文件、资料，须经中心分管领导、主要中心领导审批。
[bookmark: _Toc118209308]借阅、使用制度
机要文件的阅读、使用应遵循严格管理、严密防范、确保安全、方便工作的原则，重点控制知悉范围，不得擅自扩大机要文件的知悉范围，不得在非涉密计算机上处理机要文件。
机要文件传阅，应做到每天一清，每天下班前须将机要文件放回机要室，不得擅自留用。
借用机要文件（含机要室、档案室存放的机要文件）须办理登记手续，并限期归还；接触、使用、借阅机要文件的人员，应遵守保密规定，确保机要文件安全。
汇编、摘录、引用国家秘密信息所形成的机要文件应按照其中的最高密级和最长保密期限进行标志和管理。
未经审批和办理相关手续，任何科室单位和个人不得向外提供机要文件中的信息、数据等；禁止向新闻出版单位提供或公开报道机要文件信息。
[bookmark: _Toc118209309]保存、销毁制度
机要文件（含内部资料）应存放在铁皮文件柜中。
中心办公室须建立机要文件台账，登记保存的机要文件，并对机要文件的密级调整与变更、使用、归档等情况进行管理监督。
业务科室每季度应清查和核对机要文件，检查保密防范措施的有效性和机要文件的完整性，发现问题应及时反馈办公室。
中心办公室每季度应对业务科室不需要留存的机要文件登记造册，及时回收。
机要文件（含过程文件）销毁应办理移交、审批手续，交由省涉密载体销毁中心集中销毁，我中心须派出两名工作人员负责监销。
[bookmark: _Toc118209310]工作流程
[bookmark: _Toc118209311]签收
机要文件，由中心办公室机要人员拆封、清点核对，其他人员不得拆封。机要人员应及时对来文单位、接收时间、标题、文号、密级、份数等进行登记，贴笺后提交办公室主任提出拟办意见或传阅范围。
相关人员参加涉密会议带回的机要文件，应及时送交办公室机要人员登记处理。
[bookmark: _Toc118209312]阅处
办公室主任根据文件的秘密等级、紧急程度、办结时限，提出拟办意见和阅处范围，并提交中心主要领导或分管局领导审批。
[bookmark: _Toc118209313]审批	
中心领导根据文件的秘密等级、紧急程度、办结时限，提出处理意见。
[bookmark: _Toc118209314]传递	
根据中心领导批示，由承办科室接收文件，严格限制阅读范围。
机密、秘密级文件须在办公场所阅读，阅后及时收回。
[bookmark: _Toc118209315]阅办	
根据密件内容，安排具体工作人员按保密要求处理。
[bookmark: _Toc118209316]承办	
根据密件要求在涉密计算机上及时办结。
因工作需要复印机要文件资料须按程序报批，并在专用涉密文印设备上复印，复印件视同原件管理。
禁止携带机要文件参与社交活动或中途办理其他事项。
[bookmark: _Toc118209317]归档清退	
由中心办公室机要人员登记密件收回情况，并立卷归档。



附　录　A [bookmark: _Toc118209318]
（规范性）
外来人员登记表
[bookmark: _Toc118209319][bookmark: _GoBack][image: ]A.1 ＸＸＸＸＸＸ
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