山东女子学院定密工作程序

为做好我校的国家秘密定密工作，根据国家的有关规定，结合我校的实际情况，特制定如下定密工作程序：

1．各部门的定密工作由主要负责人牵头，保密工作人员具体承办，在可能成为国家秘密的事项产生后迅速提交确定为国家秘密的申请(附申请表)，经本部门的主要负责人审核签字后，报学校保密工作领导小组审批。
2. 对是否属于国家秘密和属于何种密级不明确的事项，部门应及时拟定密级，先行采取保密措施，并迅速提交学校保密工作领导小组申请确定密级。
    3．学校保密工作领导小组接到申请后，要迅速按有关规定作出决定，并书面通知有关部门。同时，做好登记。如学校保密工作领导小组不能确定，应在10日内提交上级保密主管部门申请确定密级。
    4．各部门在接到学校保密工作领导小组的书面确认通知后，要严格按照国家秘密的有关规定，对秘密载体进行妥善保管。同时，对所有涉密人员进行教育，严防泄密。

5．对在保密期限内的国家秘密事项，作出变更或解除密级和保密期限的，由学校保密工作小组作出决定。

确定国家秘密申请表

	部  门
	
	时  间
	
	经办人
	

	拟确定为国家秘密的
事    项    名  称
	

	拟  定
密  级
	口秘密    口机密    口绝密

	保  密
期  限
	年
	该事项
载  体
	

	确定为国家秘密的依据

	已涉及该事项人员

	部门负责人意见              

签  字：            年    月    日

	保密工作领导小组审批                      

负责人签字：          年    月    日


