
中共河南理工大学保密委员会文件 

校保密委〔2013〕9号

关于印发《河南理工大学
涉密档案管理暂行规定》的通知

各党委、党总支、直属党支部，校属各单位：

现将《河南理工大学涉密档案管理暂行规定》印发给你们，请结合本单位实际，认真贯彻落实。

中共河南理工大学保密委员会

2013年3月29日

河南理工大学涉密档案管理暂行规定

第一条  根据《中华人民共和国保守国家秘密法》和学校相关保密制度，制定本规定。
第二条  涉密档案指关系国家安全和利益，在一定时间内只限一定范围人员接触与知悉的档案（含电子档案）。
第三条  涉密档案未接到保密期限变更通知的，自保密期限届满之日起自行解密。
第四条  涉密档案收集与整理
（一）涉密档案由涉密档案管理人员专门收集，与其他档案分开整理。（附表1）
（二）整理工作在涉密档案库房进行，离开库房须锁好文件柜，关好门窗。
第五条  涉密档案保管
（一）非涉密档案管理人员严禁接触涉密档案实体。
（二）按照规定的技术标准编制档号，但涉密档案实体应存放在专门的档案柜中保管。
（三）涉密档案的目录和内容禁止在连接互联网的计算机上处理，禁止上互联网。
第六条  涉密档案查阅、借阅（附表2、3）
（一）校内人员查阅涉密档案，须经档案形成部门负责人审核，档案形成部门分管校领导审批同意。
（二）校外人员查阅涉密档案，须持单位介绍信和本人有效证件，经档案形成部门负责人、分管校领导审核，校保密委员会主任同意后方可查阅。
（三）提供查阅时，在验证查阅者身份、查借目的、内容并办理登记手续后，方可提供；不得随意简化查阅手续和擅自扩大查阅范围。
（四）接待查阅人员一律在阅档室。
（五）严禁查阅人员接触查阅目的之外的其他涉密档案实体。
（六）涉密档案一律不向外借阅。
第七条  涉密档案的摘录、复制（附表4）
（一）查阅涉密档案不得擅自摘录、复制。如确因工作需要从档案中取证的，须经档案形成部门负责人、分管校领导和校保密委员会主任同意。
（二）摘录、复制后，涉密档案管理人员要与原文（原件）核对无误，填写档案材料来源，送档案形成部门负责人审阅后加盖档案材料证明章，与原档案同密级管理。
第八条  销毁到期的、已经解密的涉密档案，必须登记造册，并经分管校长批准后，由校保密办指派两人送上级指定的文件销毁中心监销。（附表5）
第九条  对违反保密规定而造成档案失密、泄密者，追究相关责任人的法律责任。
第十条  本规定由校保密办负责解释。
第十一条  本规定自发布之日起施行。
附表：1．河南理工大学XXX单位涉密档案登记表

2．河南理工大学查阅涉密档案审批表

3．河南理工大学借阅涉密档案审批表

4．河南理工大学摘录、复制涉密档案审批表

5．河南理工大学XXX单位涉密档案销毁登记表

附表1：

河南理工大学          单位涉密档案登记表
	序号
	载体名称
	密级
	保密
期限
	数量
	档案编号
	来文单位
	时间
	管理人
签字

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：此表只准手填。

附件2：

河南理工大学查阅涉密档案审批表

	       内  容
项  目
	姓  名
	单位及职务
	政治面貌

	查 阅 人
	
	
	

	
	
	
	

	被查阅人
（人事档案需填）
	
	
	

	档案名称及编号
	

	查阅理由
	

	档案形成部门
意  见
	签字            年   月   日

	分管校领导
意  见
	签字            年   月   日

	校保密委员会
意  见
	               签字            年   月   日

	承 办 人
及承办时间
	


附件3：

河南理工大学借阅涉密档案审批表
	       内  容
项  目
	姓  名
	单位及职务
	政治面貌

	借 阅 人
	
	
	

	
	
	
	

	被查阅人
（人事档案需填）
	
	
	

	档案名称及编号
	

	借档理由
	

	拟 归 还
档案时间
	

	档案形成部门
意  见
	签字            年   月   日

	分管校领导
意  见
	签字            年   月   日

	校保密委员会
意  见
	                 签字          年   月   日

	承 办 人
及承办时间
	

	归还日期
	


附件4：

河南理工大学摘录、复制涉密档案审批表

	申请单位
	
	申 请 人
	

	档案名称
及编号
	

	密    级
	
	摘录
复制数量
	

	使用范围
	
	拟归还
时  间
	

	摘录复制理由
	

	   摘录复制内容

  （可另附）
	

	档案形成
部门意见
	签名：                年    月    日

	分管校领导
意  见
	签名：                年    月    日

	校保密委员会
意  见
	签名：                年    月    日

	承 办 人
及承办时间
	


附表5：

河南理工大学          单位涉密档案销毁登记表
申请人：             审批人：           分管校领导：            销毁执行人：          监督人：

	序号
	名  称
	来文
机关
	文号
	密级
	份数
	收文时间
	销毁原因
	销毁时间

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


中共河南理工大学保密委员会办公室      2013年3月29日印发
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