
 

常熟理工学院管理规则 

 

 
1 / 3 

常熟理工学院机关工作人员保密须知 

常理工委办[2006]2 号 
1．国家秘密是指关系国家的安全和利益，依照法定程序确定，在一定时间

内只限一定范围的人员知悉的事项。 

2．机关工作人员必须遵守宪法和法律，严格履行保守国家秘密的义务。 

3．战争年代保密是保生存、保胜利，和平建设时期保密是保安全，保发展。 

4．严格实行和落实保密工作责任制，保密组织对日常保密工作归口管理，

并定期组织检查。 

5．本单位产生的国家秘密事项，必须依照保密范围及时准确确定密级和保

密期限，并在各种载体上作出标志；国家秘密必须限定知悉范围。 

6．阅办秘密文件、资料必须履行登记手续，用完后及时消退，不得自行横

传，不得擅自复制、摘抄、提供、销毁或私自留存秘密文件、资料。不在非保密

笔记本上记录党和国家秘密事项。 

7．绝密级文件资料和密码电报不允许复印；复印机密、秘密级文件资料须

经本单位领导批准，复印件视同原件管理。 

8．秘密文件资料必须在内部印制或经保密主管部门批准和定点单位印制。 

9．汇编涉密文件资料须经文件印发机关同意，按密级最高的文件标密，并

严格按发放范围限制文件的发放和管理。 

10．销毁秘密文件资料必须经领导批准，严格注册登记；保密废纸必须交办

公室统一定点进行销毁。 

11．取送绝密文件和密码电报必须专人专车，严禁携带秘密文件进入公共场

所。 

12．寄发秘密文件资料必须通过机要部门通信局，严禁在普通邮局寄发秘密文件资

料。 

13．严禁在普通有线电话和移动电话中谈论国家秘密。 

14．使用密码电报或加密传真，必须坚持密电密复，严禁密电明复，明密混

用。 

15．涉密信息不得进入国际互联网传输或存储；处理涉密信息的计算机信息
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系统也不得接入国际互联网，必须采取与国际互联网完全隔离的保密技术措施。 

16．涉密通信、办公自动化和计算机信息系统，必须采取保密防范措施，须

经保密主管部门审查合格后才能投入使用。 

17．不得在保密要害部位接待来访。涉密信息处理场所应当与境外机构驻地、

人员住所保持相应安全距离，并根据涉密程度和有关规定设立控制区，未经管理机关

批准，无关人员不得进入。 

18．涉密通信、办公自动化和计算机信息系统工程建设，要立足于国内单位

承担，使用国内保密技术、设备及软件。 

19．宣传报道（论文）和个人通信不得涉及国家秘密事项，重要的宣传报道或

论文投稿须经学院保密委员会进行保密审查。 

20．涉密会议必须限定出席对象，禁止使用无线话筒，宣传报道必须报经审

批，会议文件要严格管理。 

21．重大涉外活动必须拟定保密方案，采取保密措施，对拟提供的各种资料

进行保密审查。 

22．参加外事活动，不得擅自携带秘密文件、资料。 

23．确需携带机密以下密件、密品出国、出境的必须经过批准，并由市以上

保密局签发出境许可证；严禁携带绝密级的密件、密品。 

24．接待外国人参观、考察，必须避开军事设施保护区。单位内部招待所因

工作需要接待外国人的，应报请省辖市以上（含）人民政府外事办公室审查批准。 

25．对外合作必须提供的资料，要根据合作内容和不同的合作阶段，合理、

合法、适度对外提供，涉及国家秘密的报请审查机关批准。 

26．受境外组织、人员委托进行社会统计调查，必须经统计部门审批，对外

提供的资料事先须经保密主管部门审查。 

27．领导干部要带头严格保守党和国家秘密，不在家属、亲友、熟人和其他无关

人员面前谈论党和国家秘密。不在涉外活动及公开发表的文章、著作中涉及党和国家

秘密。 

28．涉密人员应聘到外企或相关常驻机构工作，必须经保密主管部门审查批

准。 
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29．发生或发现泄密事件以及泄密隐患要及时报告，果断采取补救措施，避

免或减轻国家损失。 

30．发现泄密事件隐匿不报致使国家遭受损失的，要按照规定承担责任。 

 


