
涉密载体管理

中共西双版纳州委机要和保密局  王佳

一、涉密载体保密管理

保密法第二十一条明确规定：“国家秘密载体的制作、收发、传递、阅读和使用、复制、保存、汇编、摘抄、立卷归档、维修和销毁，应当符合国家保密规定”。

制作：涉密文件信息资料，应当同时拟定密级和保密期限。严格按照批准的数量制作，承办人员及其他任何人都不能多制、私留涉密载体。  

收发：应严格履行清点、登记、编号、签收等手续，严格按照限定的知悉范围分发，不能擅自扩大范围。

   分发涉密载体的各种登记清单，要保存３年至５年，已备查询。

传递：1、绝密级密件在市区内投递，应当派专车双人进行或者交由机要交通部门投递；2、发往市区外的密件，要通过机要交通或者机要通信部门投递；3、不能携带密件进入无关场所或办理与任务无关事项；4、禁止通过普通邮局、快递邮寄密件，禁止委托无关人员捎带密件；5、传递涉密载体，应由收文（件）机关、单位的机要室或收发室签收，不能随意由无关人员代收。

阅读和使用：1、阅读和使用涉密载体，应当办理登记，签收手续，涉密载体管理人员要随时掌握载体的去向；2、涉密载体阅读、使用完毕后应及时归还保密室或机要室，不得横传，不得擅自扩大知悉范围，不得私自留存涉密载体；3、不得擅自复制、摘录、摘抄涉密文件、资料内容；

复制：1、复制本机关、单位产生的机密级、秘密级涉密载体，应当经主管领导批准。复制非本机关、单位产生的涉密载体，应当经制发机关、单位批准；2、复制涉密载体不得改变其密级、保密期限或删除密级标志。复制涉密载体应当履行登记手续，加盖复制机关、单位的戳记、编制序号。（扫描涉密文件视同复制）

保存：1、涉密载体必须在符合国家保密标准的文件保密柜内保存。绝密级涉密载体应当专库专柜保存；2、个人因公持有的涉密载体，使用完毕后应当及时清退。严禁个人持有和私自保存涉密载体。

汇编：1、汇编国家秘密文件、资料、应当经原制发机关、单位批准； 2、经批准汇编的秘密文件、资料的密级、保密期限和知悉范围，应与原件一致；3、秘密文件、资料汇编本，应当按所汇编秘密文件、资料的最高密级和最长保密期限作出密级标志和进行保密管理。

摘抄、引用：摘抄、引用国家秘密内容形成的涉密载体，应当按原件密级、保密期限和知悉范围。

立卷归档：涉密载体立卷归档时，应对其密级和保密期限重新进行鉴定。经过鉴定仍然属于国家秘密的，应当在档案卷宗适当位置做出与卷内涉密载体相同的密级标志。卷内有多份涉密载体的，按其最高密级和最长保密期限做出标志。

维修和销毁：1、销毁涉密文件信息资料，应进行清点、登记，经本单位主管领导审查批准后送交保密工作部门指定的涉密载体销毁单位销毁； 2、 禁止私自销毁涉密文件信息资料，或者将拟销毁的涉密文件信息资料转送他人、丢弃或当作废品出售。

涉密载体不属于私人物品，不能由个人私自保存和处理。



