中商会办[2012]54号

关于重新印发《中国商业联合会
机要文件管理办法》的通知

各部门、分支机构，事业单位，代管协会：

为贯彻落实中共中央办公厅和国资委党委关于对中央文件阅读和管理工作的通知要求，以及国资委保密和档案工作协作组关于加强机要文件阅读和管理工作、避免泄密和丢失现象的要求，进一步加强对我会机要文件的管理工作，结合我会实际，对原《中国商业联合会机要文件管理办法》（中商联办[2010]35号）进行了重新修订。现印发给你们，请遵照执行。原机要文件管理办法同时废止。
附件：中国商业联合会机要文件管理办法
                   二〇一二年九月二十四日
抄送：会领导，专职党委副书记，监事长，专务，监事会，存档。
中国商业联合会机要文件管理办法

第一条  根据《中共中央办公厅关于印发<中央文件发布、阅读和管理工作暂行规定>的通知》（中办发[2004]37号）和《国资委党委办公室关于印发<国资委中央文件阅读和管理工作实施办法（试行）>的通知》（国资党办[2005]19号）以及国资委保密和档案工作协作组的要求，为进一步加强我会机要文件的管理工作，特制定本办法。

第二条  本办法适用于中国商业联合会（下称中商联）各部门、分支机构，管理事业单位，代管协会（下称各单位）。

第三条  机要文件的范围包括：中共中央文件（含中发、中办发、中办厅字、中办通报等），国务院文件（含国发、国办发，参阅文件，内部情况通报等），密码电报，秘密级以上文件，国内动态清样、参考清样等，以及有关部委刊有机密字样的文件。

第四条  机要文件的管理：

（一）机要文件由中商联办公室指定专人负责签收、登记、传阅和管理。

（二）机要文件按党和国家及有关部门规定的级别、范围阅读。如未达到阅读级别，却因工作需要拟查阅省军级、地师级文件的，由中商联分管办公室工作的副会长批准；查阅县团级文件的，由各单位负责人批准。

（三）机要文件不得随意复印，不得携带外出。如因工作需要借出阅读或携带机要文件外出的，须经本单位领导和中商联分管办公室工作的副会长批准，并填写“机要文件借阅单”；期间须妥善保管，严防泄密和丢失现象发生，阅后须及时归还。

第五条  机要文件泄密和丢失处理

中商联及各单位如发生机要文件泄密和丢失现象，应及时向中商联办公室、分管会领导和国资委报告，并视其情节追究相关责任。
第六条  机要文件的阅读
（一）会领导、专职党委副书记、监事长、专务阅读机要文件，由办公室专人负责传送。

（二）中华全国商业信息中心、中国商报社、商业科技质量中心阅读机要文件，由本单位指定专人负责到办公室签收领取、传阅和管理，必须妥善保存，并将负责机要文件的人员名单报办公室审核、备案。

（三）中商联各部门、分支机构，有关管理事业单位、代管协会负责人以及符合阅读机要文件级别和范围的人员阅读机要文件，可随时到办公室文秘处阅读。
第七条  机要文件的清理、归档和销毁

中商联办公室负责对机要文件进行清理，并于次年3月之前，按上级主管部门的有关规定如数登记、归档、清退、销毁。

第八条  本办法由中商联办公室负责解释，自发布之日起实行。原机要文件管理办法（中商联办[2010]35号）同时废止。
