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西北大学党委办公室
关于清退2011年度文件资料的通知
校内各党委、党总支（直属党支部）,党群系统各部门：

根据中央、省委及省保密局有关要求，现就我校清退2011年度文件、资料的有关事项通知如下：

一、清退文件、资料的范围

1．本年度及以前由党办和其他职能部门登记转发标有密级的中央、省级各类文件；各部、委、办、厅（局）有关文件资料和领导同志的讲话；《内参选编》；内部刊物等。

2．各单位直接收到的上述文件、资料；有关人员带回的相关会议文件、资料以及标有密级的文件与内部刊物和资料。

3．学校党委标有密级的文件、印发的标有密级的学习资料。

二、清退工作的具体要求

1．各单位要在2012年1月12日前，按照上述规定范围，对本单位管理的文件、资料进行认真清查核对，送交党办机要室。尚未承办完毕或需继续使用的标有密级文件资料，应办理续借手续。

2．任何单位和个人不得在网页上公布和私自保存、复印标有密级的文件和内部资料，也不允许自行销毁或按废品出售。

3．如发现文件、资料丢失的情况，要在继续查找的同时，须将文件、资料的制发机关、编号、密级、丢失时间、原因及丢失人姓名写出书面报告。若由此造成泄密事件的，要按有关保密法规，追究有关单位主管领导和当事人的责任。

4．各单位要结合年度文件、资料的清退工作，对本单位文件、资料管理人员、办公室工作人员和阅文者进行一次保密工作的自查和教育。

联系人：刘  伟

电  话：88308029（长安校区）  88303512（太白校区）
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主题词：公文   清退工作   通知
  送：省委教育工委、省教育厅保密办。
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