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沪交医委办〔2020〕4号 

各单位党委、党总支、直属党支部，各院（系）、所，院本部
各部（处）、室、下属部门： 

现将《上海交通大学医学院邮政机要文件交寄投递管理办法

（试行）》印发给你们，请认真遵照执行。 

中共上海交通大学医学院委员会 

2020年 7月 10日         
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一、目的和依据 

为贯彻落实保密工作有关要求，规范上海交通大学医学院（以

下简称“医学院”）邮政机要文件资料的交寄和投递流程，根据中

国邮政集团公司《邮政机要通信服务指南》，结合交大医学院实际，

制定本管理办法。 

二、适用范围 

本办法适用于交大医学院院本部及其内设二级机构（包括院

系、部处、直属单位和群团组织）采用邮政机要通信方式交寄和

投递的、符合寄递范围和类别的涉密文件资料。 

三、管理部门 

医学院党委办公室是医学院保密委员会日常工作机构，涉密

文件材料的邮政机要通信寄递工作归口党委办公室统一管理；党

委办公室授权后勤实业发展中心下属收发室使用《机要通信寄递

证》《机要件交寄单》《机要件投递单》，对接邮政部门配合落实。 

四、交寄流程 

1.申请。各单位或部门应认真填写《上海交通大学医学院邮

政机要文件交寄申请表》，经负责人签字盖章后，向党委办公室提

出交寄申请。 
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2.审核。党委办公室机要秘书负责对各单位或部门申请交寄

的文件材料和纸质申请表进行审核，并报送党委办公室主任进行

审批。 

3.封装。批准交寄的文件材料，由党委办公室机要秘书和各

单位或部门的具体经办人按照要求共同进行封装，规范书写信封

封面。 

4.登记。党委办公室机要秘书负责在《机要文件发文本》进

行登记，并将交寄申请表进行归档。 

5.交寄。党委办公室机要秘书凭借《机要文件发文本》登记

信息，负责将封装交寄的文件材料与收发室指定工作人员进行交

接，并共同完成《机要件交寄单》的填写；收发室指定工作人员

凭借《机要通信寄递证》，负责与邮政部门完成交接。 

五、投递流程 

1.登记。收发室指定工作人员负责接收邮政部门投递的机要

文件，按照要求填写《机要件投递单》（邮政部门提供），并在《机

要件投递薄》（邮政部门提供）上进行登记。 

2.交接。收发室指定工作人员收到机要件后，及时通知党委

办公室机要秘书取件，并共同完成《机要文件收文本》的填写。 

3.分发。党委办公室机要秘书负责对机要件进行拆封、分类

和登记，及时将机要文件纳入来文处理程序。 

六、附则 
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本办法自发布之日起试行，由党委办公室负责解释。 

 

附件：上海交通大学医学院邮政机要文件交寄申请表 
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附件 

上海交通大学医学院邮政机要文件交寄申请表 
 

申请单位 

（或部门） 
 

经办人 

（联系方式） 
 

文件概述 

 

 

 

 

文件密级 □绝密    □机密    □秘密 

寄送单位 

驻地（省市）： 

 

                                                       

收件单位名称（单位全称，不含部门名称）： 

 

                                                       

申请单位 

或部门意见 

 

 

（单位或部门盖章） 

负责人签名：                     年       月       日  

党委办公室 

审核意见 

 

□同意        □退回 

（部门盖章） 

负责人签名：                     年       月       日 

备注：申请寄送时，经办人须将本审批单与寄送材料等一并交党委办公室审核。 
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上海交通大学医学院党委办公室              2020年 7月 17日印发  


