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信息调研

 ◆ 我是这样撰写基层负面信息的

 ◆ 做好县级党委信息工作的几点

 ◆ 开展效率调研 打造调研精

 ◆ 努力在改进信息服务上取得新

 ◆ 浅谈如何上报信息和舆论监督

督促检查

 ◆ 创新开展常委议定事项督查 

 ◆ 特事特督促恢复 抗冰抢电

 ◆ 督查干部 要树正气 聚才气

 ◆ 树牢优质理念 打造一流督查

 ◆ 大胆创新 优质服务 不断

综合协调

 ◆ 谈公文处理中的协调

 ◆ 略论秘书的协调艺术

 ◆ 也谈怎样当好副职

 ◆ 着眼全局 统筹兼顾 充

 ◆ 办公室主任的协调艺术

提案办理

 ◆ 建议提案办理工作的特点、问

 ◆ 重质量求实效 重沟通求满意

 ◆ 江苏省盐城市盐都区政府认真

 ◆ 提案办理

 当代秘书 >> 秘书务实 >> 机要保密

建网络 抓管理 机要工作常抓常新

作者： 舒杰   发表时间：2006-12-8  被阅读：702次
 

 

 

  县级机要部门是党的密码工作的“基层”，是县级党委、政府的左右

手，是上情下达、下情上传的枢纽，发挥着机要通信主渠道的作用。机要岗

位平凡，工作繁杂，但责任重大，稍有不慎，轻则直接影响县委、政府的形

象，重则有可能造成难以估量的损失。一直以来，我们积极发扬不计报酬、

乐于吃苦、默默奉献的“老黄牛”精神；不计名利、扎实工作、脚踏实地的

“马前卒”精神；不计得失、忠于职守、认真负责的“螺丝钉”精神，紧紧

围绕县委的总体工作思路，突出“三为”服务，勤勉务实、开拓创新，网络

建设得到逐步完善，文件管理水平得到不断提高，密码通讯得到有力保障，

机要工作常抓常新。  

 

  一、高标准、严要求，着力抓好加密通信网络建设 

 

  县直、县乡党政机关加密通信网络取代现有的传真通信网，对于提高各

级党政机关工作效率和质量，跟上社会信息化发展步伐非常必要，而我县计

算机加密通信网络建设相对滞后，为切实搞好加密通信网络建设工作，我们

一是加强领导。成立了以县委办主任为组长，保密局正、副局长为副组长的

网络建设领导小组，并制定网络建设近期的工作目标和中长期规划方案。二

是搞好网络建设。为做好我县建网工作，我们先是进行摸底调查，对各单位

保密员的基本情况、机房设立、计算机配置、上网方式等方面进行详细的调

查与了解。然后做细工作方案，制定了《望城县县乡党政机关计算机通信网

设方案》和《县直机关计算机加密通信网建设方案》。邀请市机要处柳晓

林、李德意两位副处长及密码设备厂家技术人员进行授课，分两期对各乡镇



和县直等建网单位的操作人员进行了培训，提高操作人员的基本技能和业务

水平。在市机要处李德意副处长和有关技术人员的大力支持下，历经几个月

的努力工作，按期如质建好了57个县直机关和19个乡镇党政机关计算机通讯

网。同时，机房建设、骨干网络建设、系统建设得到进一步加强，现已拥有

一套比较可靠和完善的网络硬、软件系统，为电报传译办理和各项工作的高

效运转提供有效保证。三是进一步完善了网络运行维护、机房管理、安全保

密等规章制度，制定了日常工作流程和应急预案，及时解决了网络运行中出

现的问题和故障，保证了线路畅通和设备完好，安装了网络防病毒软件，配

置了防火墙系统，采取了相应的防护措施，保证了网络的安全运行。 

 

  二、建制度、抓落实，始终如一做好机要文件管理 

    

  俗话说无规矩不成方圆。机要文件管理工作是一项政治性、保密性、技

术性很强的工作，为了使机要文件管理有章可循，我们根据上级要求和工作

实际，从抓制度入手，一是建立文件登记制度。我们建立了《收文登记

本》、《发文登记本》、《借阅登记本》。做到每份文件走向清楚，有据可

查。二是针对机要文件管理工作的各个环节，制定了相关制度。使各项工作

职责分明，操作有序。三是实行督促检查制度。具体做到三查：一是查岗；

二是查勤（出勤）；三是查漏。来文登记突出一个“细”字。对上级发来的

机要文件，我们对照清单逐份核对，准确无误后进行登记。文件分发突出一

个“快”字。按照上级发文范围和编号，及时准确地分发，并督促受文单位

机要员及时领取，对于出现文件滞留的单位进行通报批评。对于需要县委领

导阅批的文件及时附笺，争取县主管领导当天签批。文件传阅突出一个

“勤”字。文件传阅是机要文件管理工作的重中之重，同时也是文件管理工

作中最薄弱环节。我们做到四“勤”。一、“脑勤”，即注意观察领导同志

工作特点，详细了解各位领导的分工，力求掌握领导同志的工作规律，并根

据机要文件的内容和要求，把握好传阅文件的最佳时机。二、“手勤”，即

动手记录文件过程中的特殊情况，同时坚持把领导未阅的文件放在最显著的

位置，以便领导及时批阅。三、“腿勤”，即要求机要人员给县委主要领导

同志送文每日坚持两送两取，紧急文件当面送呈，当时取回，力争每份机要

文件能在一至二日内传阅完毕。四、“嘴勤”，即勤提醒领导及时阅文，经

常征求有关领导对文件管理工作的意见。文件回收突出一个“严”字。机要

文件回收率达到100%已不是最高要求，而是基本要求，对此，我们努力做到

三个“决不”：严明回收时间决不动摇；严明回收手续决不含糊；严明通报



制度决不手软,确保文件回收率达到100%。 

   

  三、严管理、重维护，切实保证机要通信安全畅通 

 

  机要密码是机要部门工作重点之一，我们一是加强领导管理。成立机要

密码工作机构领导机构，主动及时向密码工作领导小组及主管领导请示汇报

工作，认真落实省、市党政机要系统密码工作要点，制定本县工作要点，按

质按量的完成要点中的各项任务，并对所属乡镇、县直单位业务工作进行及

时有效的检查指导，并帮助解决实际困难。二是加强维护，切实做好密码通

讯工作。我们派专人负责密码通信设备的维护管理，定期检查通讯线路及现

备用设备，出现故障及时修理，确保线路畅通及设备完好，确保密码通讯的

安全畅通。同时严格遵守值班制度，值班室24小时从不离人。电报的译传严

格按规定进行办理，切实做到不瞒报、不漏报、不迟报、无差错、无事故。

三是加强密码管理。密码、密码设备专柜存放，明确专人保管。现用密码、

密码设备由值班员管理，交接班当面清点并签名认可。密码、密码设备登记

规范、齐全、清楚，并定期核查，做到帐物相符。密码、密码设备递送严格

遵守有关规定，符合保密要求，确保没有发生密码、密码设备丢失、失控现

象。  

 

上一篇： 没有相关信息

下一篇： 没有相关信息

发表评论

用户名：    

密  码：  

验证码：  

 

发表我的评论

 

最新相关评论

确实不错

 

 

友情链接：环球政务网 中华秘书网 四川秘书网 

博客友情链接：潜人才BLOG 



版权信息 | 联系我们 | 广告服务 | 关于我们 | 加盟合作 | 会员服务 

Copyright 2006 www.ddmisu.com Inc. All rights reserved. 当代秘书网 

湖南省秘书学会 联系电话：0731-2215063 传真号码：0731-2218084 

湖南师大文学院考培中心 联系电话：0731-8644039  

湘ICP备06013617号 长沙智诚网络提供技术支持 


