广西幼儿师范高等专科学校机要文件阅办流程图
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机要秘书送呈相关校领导阅批





























阅件遵守相关规定


























机要秘书签收机要文件








呈办公室主任签署拟办意见





将文件进行分类登记、编号，填写文件处理笺





逐件核对编号、密级、份数








通知相关部门负责人到机要室阅处





1.不得在机要文件上直接批示；


2.不得擅自翻印、复印和全文抄录；


3.不得利用相机、手机等电子产品进行拍照、录像；4.不得在非保密笔记本上摘录；


5.不得在机要文件上划杠、画圈、打褶或拆散、撕毁、抽取文件；


6.不得将机要文件带离机要室；


7.不得带无关人员进入涉密场所；


8.不得公开引用密级资料。





机要秘书及时取回机要文件








归 档











机要秘书催办，并及时


向领导反馈办理结果
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