保密委员会定密工作程序

    为维护国家的安全和利益，进一步规范我校国家秘密及其密级的确定工作，确保国家秘密的安全，依据国家有关法律法规和相关规定，结合我校实际，制定本程序。  

1.学校成立由校领导、保密部门负责人、有关职能部门负责人组成的定密工作小组。定密、密级变更及审核事项，由校保密委员会和定密工作小组指导、协调、审定。  

2.拟定为国家秘密的事项，应由承办人按照有关规定在密件上标明已拟定的密级和保密期限，同时拟定其知悉范围。  

3.承办人将已标明拟定密级和保管期限的承办件送交定密工作小组，填写《齐鲁工业大学确定国家秘密事项审批表》，由定密工作小组审核密级的拟定和标注是否合法、准确，并对遗漏、不当处予以补充、纠正。经审核不属于国家秘密的，应及时交承办人员。  

4.承办件经定密工作小组审定属于国家秘密事项的，应呈送学校领导审批。  

5.经校领导审批同意后，该事项所定密级、保密期限和知悉范围，即具有法律效力。

6.各部门、单位在接到校保密委员会的书面确认通知后，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。
7.由于各种原因，造成国家秘密泄露的，院保密委员会在查实后，将追究有关人员和部门负责人的责任。
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