山东女子学院公文阅读管理规定

第一条  为进一步规范公文阅读管理工作，更好地为教学、科研服务，根据《山东省党的机关公文发布、阅读规定》及相关规定，结合学校工作实际，制定本规定。
第二条  标注印发传达范围的公文，其阅读按照有关规定执行。
（1） 发至市地师级的中央文件，供副厅级以上及其他相当职级的党员干部阅读。

（2） 发至县团级的中央文件，供副处级以上及其他相当职级的党员干部阅读。

（3） 发至市的省委文件，供正厅级以上及其他相当职级的党员干部阅读。根据工作需要，可传达到现职副厅级党员干部。

（4） 发至市级的省委文件，印发传达范围与发至市地师级的中央文件相同。

（5） 发至县的省委文件，供正处级以上及其他相当职级的党员干部阅读。根据工作需要，可传达到现职副处级党员干部。

（6） 发至县级的省委文件，印发传达范围与发至县团级的中央文件相同。

（7） 中央、省委文件扩大阅读、传达范围的，按扩大后的阅读、传达范围执行。

（八）退休干部按退休前的职级阅读相应印发传达范围的文件。
担任领导职务的党外人士阅读文件，除仅限于党内阅读的外，原则上与担任同级职务的党员干部相同。限于党内阅读的文件，如需向各级民主党派、工商联、无党派人士等传达，由党委统战部负责传达。
第三条  公文阅读的组织实施。公文阅读工作由文秘（机要）科负责组织实施，机要秘书负责公文阅读的通知、监督、管理等工作。机要秘书应将收到的重要公文、紧急公文或领导批示件按要求及时转发给有关部门、单位相应级别的人员阅读。
第四条  公文阅读管理。校领导阅读公文采取传阅的方式，机要秘书负责做好公文传阅的登记、管理和跟踪等工作，做到当日传阅、当日收回；各部门、单位副处级以上干部阅读公文，由机要秘书负责通知，密级公文到机要阅文室阅读，非密级公文由机要秘书复印后转发给相关人员阅读并登记备查。
第五条  公文借阅管理。

（一）非密级公文的借阅管理。借阅非密级公文需办理借阅登记手续，且不得超过7天。若需要暂时保留备用非密级公文，在办理借阅手续时必须注明具体用途，借阅期限不得超过1个月。

（二）密级公文的借阅管理。原则上密级公文不外借，确因工作需要借阅密级公文的，须办理借阅审批和登记手续，当日借阅、当日归还。
（三）公文借阅期间的保管规定。借阅公文者在借阅期间要注意保存、爱护公文，不得随意拆散、涂改、损坏、丢失文件，且必须按时归还借阅的公文，并办理归还登记手续。
（四）退休干部借阅公文，可由退休工作办公室代办借阅手续。

第六条  公文阅读的保密管理。严格按照国家有关保密管理规定和《山东女子学院涉密文件信息资料管理规定》，加强公文阅读的保密管理。任何单位和个人不得利用翻印、复印、转载、摘抄、汇编、摄录、扫描等方式擅自留存、传播密级公文内容，不得将密级公文在互联网发布。凡造成泄密、严重损坏或丢失公文的，根据国家和学校有关保密管理规定严肃处理，造成严重后果的上报上级保密管理部门。
附件：山东女子学院公文借阅审批表

附件：

	山东女子学院公文借阅审批表

	借阅部门
	
	借阅部门负责人签字
	

	序号
	密级
	文件名称

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	借阅日期
	
	归还日期
	

	校领导签字
	
	办公室负责人签字
	


PAGE  
- 1 -

