广东省环境保护局文件

粤环〔2006〕7号


关于印发《广东省环保系统电子公文交换

管理（暂行）规定》的通知

各地级以上市环保局，省局直属各单位：

现将《广东省环保系统电子公文交换管理（暂行）规定》印发给你们，请按照管理规定的要求维护、管理好电子公文交换系统，保证系统的正常运行。

广东省环境保护局

二○○六年一月十七日

主题词：公文交换  管理  规定
广东省环境保护局办公室         2006年1月20日印发

广东省环保系统电子公文交换管理（暂行）规定

第一条  为了加强全省环保系统电子公文交换系统（以下简称电子公文交换系统）的运行管理，确保公文传输安全畅通，根据《国家行政机关公文处理办法》和计算机网络信息安全管理的有关规定，制定本暂行规定。

第二条  电子公文交换系统是指省环保局与各直属单位、各市、县、区环保局之间通过全省环保信息网络实现文件异地远程传输、交换的系统。

本规定的电子公文是指经电子公文交换系统处理后形成的具有规范格式的公文。

第三条  电子公文交换系统的使用、维护和管理，应当遵守本规定。

第四条  省环保局办公室负责电子公文交换系统的使用管理。各市、县、区环保局办公室负责本地电子公文交换系统的使用管理；省环境信息中心及各市环境信息中心负责电子公文交换系统的技术支持和维护，保障网络和软件系统的正常运行。

第五条  电子公文交换系统传输的内容：

（一）省环保局印发各市、县、区环保局的非密文件；

（二）省环保局印发各直属单位的非密文件；

（三）各市、县、区环保局报送省环保局的非密文件；

（四）除正式文件外，各类政务信息、简报、通知以及其它业务信息等也可通过电子公文交换系统传输发送。正式文件以外的信息资料，必须办理如下手续：

1、省环保局印发各市、县、区环保局的，由省局办公室主任批准。

2、各市、县、区环保局报省环保局的，由各市、县、区环保局局长或分管副局长批准。

3、各单位互相交换的资料，由本单位领导批准。

第六条  电子公文的草拟、审核和签发应符合《国家行政机关公文处理办法》的规定。

第七条  电子公文交换系统使用的全省环保信息网络为全省环保系统办公业务专网，所有接入本网络的计算机或局域网，不得直接与国际互联网或其他公共信息网络相联接，必须实行逻辑隔离并且配置相关的网络安全设备。

第八条  电子公文交换系统配备的设备，其管理、使用以及安放场所的安全防范措施要按照有关规定执行，保证设备的安全和正常运行。

第九条  电子公文交换系统使用的电子公章由省环保局印章管理系统统一制作，集中管理。其中，地级以上市环保局设立独立的印章子系统，由本单位机要室保管和使用，通过环保广域网可以和省环保局印章服务器中的原始印章进行验证、比对。电子印章按正式公章（印模）进行保管和使用。

第十条  各单位公文交换盖章计算机为专用计算机，非机要员和授权使用的人员禁止使用。电子公章要妥善保管，定期修改密码，更换或损坏要按规定上报，重新制作、安装。

第十一条  数字证书由省环保局数字证书认证分中心统一制作和配发，按数字证书使用和管理有关规定执行。

第十二条  如发生数字证书、电子公章丢失、非法拷贝等，必须立即停止使用电子公文交换系统，迅速查明原因，采取补救措施，并及时报告本单位主管领导、省环保局办公室。隐瞒不报者，将按国家有关规定追究当事人和有关领导的责任。

第十三条  电子公文交换系统应有人值守确保畅通，每个工作日上午10:00至11:30，下午16:00 至17:00，各执行收发文操作一次以上，并注意待签收文件提示，有新文件时要及时进行文件签收。

因不按时开机接收公文而造成延误的，由收文单位负责。

第十四条  电子公文发送后，发送方应在24小时内对接收情况进行检查。

第十五条  接收电子公文时应对其来源、完整性和体例格式等进行核对，确认无误后方可接收。

第十六条  对未能正常接收的电子公文，接收方应及时与发送方联系，尽快查明原因并妥善处理。

第十七条  如需在夜间或节假日传送紧急公文，应在提前通知收文单位，收文单位应派人值守，及时接收和处理文件。

第十八条  电子公文交换系统正式开通后，省环保局不再下发和受理已开通单位报送的纸质非密文件。

特殊情况如电子公文交换系统设备损坏、网络中断，不能正常使用，经省环保局办公室同意，方可向省环保局报送纸质非密文件。

第十九条  电子公文交换系统只可以传送非密文件和资料，不得利用电子公文交换系统传输涉密文件和资料，以及与业务无关的信息资料。

第二十条  通过电子公文交换系统传送的电子公文，在异地打印输出的文件，与发文单位相同内容的正式文本具有同等效力。

第二十一条  电子公文交换系统的所有设备、软件不得挪作他用，其操作系统、应用软件未经省环保局办公室批准不得随意变更或升级。

第二十二条  各地级以上市、县（区）环保局可以根据本规定制订实施办法。

第二十三条  本规定由省环保局办公室负责解释。

第二十四条  本规定自颁布之日起施行。
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