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中共山东城市服务职业学院委员会文件
鲁城院党字〔2024〕24 号

关于印发《机要工作管理办法》的通知

各党总支、各党支部，各院系、各处室：

《机要工作管理办法》已经会议研究通过，现印发给你们，

请结合实际抓好贯彻落实。

中共山东城市服务职业学院委员会

2024 年 6 月 1 日
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机要工作管理办法

第一章 总 则

第一条 根据《中华人民共和国保守国家秘密法》等保密

法的有关文件的要求，为确保党和国家秘密的安全，特制定本管

理办法。

第二条 机要工作的准则：规范、准确、高效、保密。

第二章 文件管理

第三条 上级机关秘密公文的印发传达范围应当按照发文

机关的要求执行，下级机关、不相隶属机关如需变动，须经发文

机关批准。

第四条 复制上级机关的秘密公文，须经发文机关批准或者

授权。翻印件应当注明翻印机关名称、翻印日期和份数；复印件

应当加盖翻印机关戳记，复制的公文应当与正式印发的公文同样

管理。

第五条 绝密级公文由办公室（机要室）专人管理。

第六条 办公室按照规定对秘密公文进行清理、清退和销毁，

并向主管机关报告公文的管理情况。销毁秘密公文，必须严格履

行登记手续，经办公室主要负责人批准后，由二人监销，保证不

丢失、不漏销。个人不得擅自销毁公文。

第七条 机构合并时，全部公文应当随之合并管理，机构撤

销时，需要归档的公文立卷后按照有关规定移交档案部门，其他
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公文按照有关规定登记销毁，工作人员调离工作岗位时，应当将

本人保管、借用的公文按照有关规定移交、清退。

第八条 秘密公文的密级分为“绝密”“机密”“秘密”。不

公开发表又未注明密级的公文，按内部公文管理。

第三章 收文办理

第九条 学院收文主要是指上级机关来文（绝密、机密、秘

密、普通）、平行单位来文。办理收文的主要程序包括：签发、

登记、批办、分送、归档、销毁等。

（一）签发。校外来文由办公室（机要室）签发。

（二）登记。收文统一由办公室（机要室）拆封、登记。

（三）批办。收文送办公室主要负责人提出批办意见送有关

学院领导或者有关部门阅办。

（四）分送。办公室（机要室）按批办意见分别送达学院领

导或有关部门；学院领导阅示后的文件，办公室（机要室）依批

示将复印件交承办单位，各级干部不得随意横传公文。

（五）立卷、归档。

1.归档范围内的公文，应当根据其相互联系、特征和保存价

值分类整理立卷，要保证档案的齐全、完整，便于保管和利用。

2.归档范围内的公文应当确定保管期限，按照有关规定定期

向档案部门移交。

第四章 文件的阅读、传阅

第十条 严格按照规定范围阅读文件，任何人不得随意扩大
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阅读范围，也不允许向规定范围以外的人员泄露文件内容。

第十一条 秘密文件应在办公室（机要室）阅读，任何人

不得将文件带至家中。个人不得长时间保存秘密文件，由于工作

需要暂时使用的文件，应由办公室（机要室）按照规定登记，借

阅人签字，借阅人对所借文件要妥善保管并及时清退。

第十二条 传阅秘密文件，由办公室（机要室）负责统一

登记掌握，有秩序地逐文逐人组织阅读。随时挂号、销号，及时

催阅催传。必须做到履行签字手续，杜绝横传，阅后及时退回。

第十三条 不得随意摘记和抄录秘密文件内容。

第五章 文件的清退

第十四条 办公室（机要室）对所管理的文件要实行定期

清查，清查文件一般一季度进行一次。

第十五条 办公室（机要室）根据有关规定，清退所管理

的秘密文件，清退文件一般在三月份进行。

第六章 附 则

第十六条 本规定由办公室（机要室）负责解释。

第十七条 本规定自印发之日起实施。

山东城市服务职业学院办公室 2024 年 6 月 1日印发
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