保密委员会工作制度

一、保密工作例会制度    

每学期召开一至两次保密工作会议，主要学习上级有关保密工作文件，总结一年来的工作，部署今后的工作，分析、研究全校的保密工作。

二、保密检查制度

根据上级有关规定和我校实际，采取自查和重点抽查、定期和不定期相结合的原则。尤其是重点保密部门、部位在重大节日、寒暑假前都要检查本单位的保密工作情况，查堵漏洞，落实防范措施。在各单位自查的基础上，学校保密委员会不定期对重点保密部门或部位进行抽查，每年年底组织人员对全校保密工作进行一次全面检查。

保密审查制度

    （一）新闻出版的保密审查。学院出版发行的《齐鲁工大报》、《齐鲁工业大学学报》以及其它书籍包括教材、地图、图文资料、声像制品，制作的广播、电视节目、计算机软盘等都要严格执行国家关于《新闻出版保密规定》，由所在单位负责人进行审查，内容不得涉及国家秘密，对是否涉及国家秘密界限不清的，报学校保密委员会或上级保密部门审定。

    （二）对外提供资料的保密审查。进行国际交流与合作需要提供的秘密文件、资料及其它物品，必须严格按照有关规定，先由本人提出申请，经所在单位负责人审查，报学校保密委员会审定。审查、审定要有文字记载，包括提供的理由、内容提要、技术处理说明、对方承担的保密义务、同意出境否，然后按规定办理《出境许可证》。

（三）外寄、外带论文、资料和其它物品的保密审查。对外提供论文、资料须经学校保密委员会进行保密审查，界定是否涉密。如果涉密需做技术处理后，方可提供。

（四）学校内部发行的各种刊物也要加强管理，不经有关部门批准不得转载、摘登国家秘密事项。经过批准转载、摘登国家秘密事项的要标明。相应的密级，严格按秘密文件、资料有关规定管理。

四、失泄密报告、查处制度

    （一）失泄密报告制度。发现失泄密的人员要立即向本单位负责人报告。单位负责人接到报告后应迅速查明被泄露的国家秘密的内容和密级、造成或者可能造成危害的范围和严重程度，事情的主要情节及主要责任者，在积极采取补救措施的同时报告学校保密委员会。

    （二）失泄密事件的查处。学校保密委员会接到报告后，要迅速组织人员进行调查，弄清情况，分清责任，总结经验教训，并视情节及造成损失的程度提出处理意见，报校党委及上级保密部门审定。

