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基础医学院保密工作制度（试行）

第一条 为进一步加强新形势下基础医学院保密工作，

根据《保守国家秘密法》和省保密工作有关规定，结合实际，

制定本制度。

第二条 基础医学院成立保密委员会，由党委书记任组

长，在基础医学院党委领导下，负责贯彻执行相关保密工作

方针政策和法规，确定保密工作重点和计划实施，审议失泄

密案件的处理等工作。保密委员会下设办公室，办公室设在

党委办公室，由党委办公室负责人兼任主任，处理日常工作。

第三条 开展保密教育和培训，及时组织传达贯彻有关

保密工作文件精神，召开保密工作专题会议，提高基础医学

院全体干部职工的法制观念和保密意识。

第四条 每年年底集中开展基础医学院各部门、各科室、

各教研室保密自查自评工作，自查自评情况列入基础医学院

系统年终目标考评及考核内容。切实落实保密工作责任制，

实行支部书记、办公室主任约谈常态化机制，保密工作履行

情况列入个人考核，作为奖惩、任用的重要依据。第五条 各
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级涉密人员必须严格遵守《党和国家工作人员保密守则》。

凡属文件、材料和内部资料一律由收文员办理及保管。

凡涉密文件、资料只能在办公室内阅读、办理，严禁带

回宿舍或带至公共场所，涉密文件、资料的打印（或翻印）

必须严格按照规定实施。节日放假前、平时下班前应将经管

的文件、材料等放入指定地点，并将门窗关锁好。

第六条 干部职工工作调动，离、退休时，必须将经管

的秘密文件资料全部移交清楚，并办理签字手续。

第七条 部门、科室人员外出开会带回的涉密文件应及

时交基础医学院保密办（党办）统一登记保管，用时再借，

及时归档。各部门、各单位的重份、残缺文件（稿）和不再

保管的文件、材料，应及时交保密办统一处理，不得随意丢

弃。

第八条 涉密会议严禁无关人员进入会场，会议讨论的

事项与会人员不得以任何形式对外泄露会议秘密内容，会议

中印发的秘密文件、资料必须严格控制发阅范围，严格登记、

签收手续。

第九条 借阅机密档案要严格履行审批手续，对档案材

料的内容不得外传，更不得将档案材料带出办公室外，以防

丢失、泄密。

本制度由基础医学院保密委员会授权党委办公室负责

解释。自印发之日起施行。


