成都市羽毛球协会档案保密制度

为加强档案保密管理工作，确保涉密档案的安全，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国保守国家秘密法》的有关规定，制定本制度。

1.严格按照国家有关保密的法律和行政法规的规定，开展档案密级的划分、变更与解密工作。

2.严格执行档案保管规定，案卷入柜上锁保存，下班后办公桌不准堆放档案材料，不准将非档案人员带入档案室，不准在档案室会客，确保档案实体安全。

3.严格执行档案鉴定销毁制度，销毁档案时应到指定地点销毁，有两个以上人员监销，监销人员需在销毁清册上签字，销毁清册存档备查。

4.坚持开展保密档案管理情况的日常检查活动，节假日前要重点检查，发现问题及时报告，采取有力措施予以解决。

5.严格执行档案借阅制度，借阅前完成登记手续，归还时认真检查、清点并及时入柜。

6.借阅密级档案须经有关领导批准，未经批准，不得擅自阅读、摘抄、复印密级档案。

7.不得携带密级档案及其复印件外出。不得在互联网上传递保密或不宜公开的档案。

