
档案管理及保密工作制度

1、为进一步提高干部职工保密意识，做好本单位档案管理及保密工作，维护党和国家的机密安全，特制定本制度。

2、各科室的文件、资料由各科室自行整理后统一于次年3月1日前交指定的档案管理员统一整理归档。档案管理员必须按照《档案法》及《保密法》的规定，对本单位统一存放的档案进行保管，并对各科室查阅档案进行统一管理，要保证档案的安全、完整，严守档案秘密。

3、干部职工必须严格管理好各自科室的机密文件及相关资料，不该说的不说，不该问的不问。严禁随手任意摆放机密文件及相关资料，严禁将各类文件及重要资料带出办公室，严禁在私人通讯时涉及工作机密，严禁将处理文件和保存数据的电脑联网，严禁在公共场所和亲属、子女、亲友面前谈论工作机密。

4、外来人员前来查询索取资料，需经专职副会长同意后方可提供。

5、上级机关的秘密公文，须经发文机关批准或授权方可翻印、复印，并应注明翻印机关、时间和份数；其它公文的复印，须经分管领导或负责人批准。翻印、复印的公文，应当与正式印发的公文同样管理，密码电报不得翻印、复制，不得密电明复，明电密电混用。

6、公文办结后，应按照《中华人民共和国档案法》及有关规定进行立卷归档，个人不得保存应当归档的公文。公文立卷应以本单位形成的公文为主，根据公文内容、形式、时间按归档要求进行分类、整理、立卷，完整地反映本单位的主要工作情况，以便于查找和利用。

7、没有归档价值的公文和其它材料，经过鉴别和会领导的批准，可定期销毁。对公文和档案进行销毁时必须向州档案局和会领导请示同意后方可由两人以上进行销毁。

8、整理完备的案卷，应按有关规定定期向档案部门移交。

9、计算机网络操作严格按照《国家网络保密规定》和国家公安部、国家安全局的有关规定执行，确保本单位计算机网络安全保密工作。
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