21、怎样管理复印机？

（1）复印机要指定专人管理。复印“机密”、“秘密”级文件时必须经过严格的审批、登记，并严格控制复印数量。复印的文件要和原文件一样进行严格控制复印数量。复印的文件要和原文件一样进行严格管理，阅办后要按规定立卷、归档、清退、销毁；

（2）绝密文件和发文部门规定不准翻印的文件，不得自行复印；因工作需要确需复印时，必须经发文部门批准；

（3）严禁复印中央各种文稿和中央负责同志的内部讲话，严禁将秘密文件拿到社会上营业性的复印场所复印；

（4）复印密件不得改变其原定的密级和保密期限；

（5）查阅、利用秘密档案材料，查阅单位如需复制原件的，应按何时阅档案权限审批，经过批准后方可复印，并限定复印份数。

22、个人投寄稿件、著书立说时应当注意哪些问题？

（1）个人接受新闻采访时，如果采访内容涉及机关、单位公务方面内容的，应经单位主管领导批准，并对采访内容进行审查。接受记者采访不得涉及国家秘密。确需涉及国家秘密的，应对记者申明涉及国家秘密的内容。要求记者履行保密义务。如果接受记者采访纯属个人行为的，不得涉及国家秘密、工作秘密和商业秘密；

（2）向报刊杂志、电台、电视台投寄稿件、音像资料和发表文章，在公共信息网络上发布信息，属于公务方面的，应经机关单位主管领导或主管部门批准并进行审查。属于个人行为的，不得涉及任何秘密内容（属于作者的个人秘密除外）；

（3）个人著书立说不得涉及国家秘密，所引用的资料一般也不得涉及机关、单位的工作秘密或商业秘密，确需引用的，必须经机关主管领导批准。所用资料涉及他人商业秘密的，应经其权利人同意；

（4）向境外新闻媒体、杂志刊物、互联网及学术组织、机构邮寄稿件，一律不得涉及国家秘密、机关单位的工作秘密和他人的商业秘密。如涉及相关公务方面内容的，也应当事先经机关、单位同意。

23、会议代表及工作人员应遵守哪些保密纪律和规定？

（1）不得带无关人员进入会场。如果会议规定不准在会议驻地会客的，不得带其他人员进入会议驻地。允许其他人员进入会议驻地的，会见时必须将文件、资料妥善收存，不得向会外人员谈论会议内容；

（2）会议期间需与会外进行通信联系的，不得在通信联系中涉及会议内容；

（3）会议明确不准记录和录音的，不得私自记录、录音，也不准摘录、摘抄秘密文件、资料内容，不得擅自复印会议文件、资料；

（4）凡是注明“会后收回”或不允许由会议代表自己带回单位的文件，在会议结束时，会议代表要主动交还会议文件管理人员，并办理交接手续；

（5）允许由会议代表自己带回单位的文件，回单位后应立即送交单位文件保管部门登记保存，不得由个人保存会议文件。携带秘密文件、资料返回单位途中，不得办理无关事项，以防文件丢失被盗；

（6）会议工作人员要切实履行职责，加强会议的保密管理，对会议文件、资料要登记发给会议代表，需要集中管理的文件，会议休会期间要及时收回。会议结束时，应将涉密会议文件统一收回，允许与会代表带回的，需要发给有关单位的，按有关携带国家秘密载体的规定执行。

24、关于解密的规定都有哪些？

（1）保密期限满的国家秘密，自行解密，无需再办理解密的手续；

（2）保密期限即将届满，根据实际情况需要继续保密的，可以延长其保密期限；

（3）国家秘密在保密期限内不需要继续保密的，应当及时解密；

（4）延长保密期限和提前解密须由原确定密级的机关、单位或者其上级机关决定。

25、保密期限不满整月或整年的，保密期限应如何标明？

按照《国家秘密保密期限的规定》的第三条第二款的规定，保密期限在一年及一年以上的，以年计；保密期限在一年以内的，以月计。如保密期限需定十五天的，应标为一个月。保密期限需定为一年零三个月的，应标为两年。还有一种变通的办法，即对那些保密的时间很短就要公开的国家秘密，也可以将保密期限标为“公开前”。

26、什么是国家秘密的合法公开？

（1）各级机关及其他组织依照国家法律规定的权限，在公报中正式对外公布的解密信息；

（2）国家各级统计部门，或有关部门受本级政府委托对外正式公布的解密信息；

（3）由国家授权新闻单位对外发布的新闻公告中公布的解密信息；

（4）党和国家领导人或其他部门的负责人、新闻发言人授权依法公开发表的谈话、文告中公布的解密信息。

27、什么是科学技术秘密的范围？

《科学技术保密规定》第七条规定，关系国家的安全和利益，一旦泄露会造成下列后果之一的科学技术，应当列入国家科学技术秘密范围：

（1）削弱国家的防御和治安能力；

（2）影响我国技术在国际上的先进程度；

（3）失去我国技术的独有性

（4）影响技术的国际竞争力；

（5）损害国家声誉、权益和对外关系。

28、不能列入科学技术保密范围的有哪些科学技术信息？

《科学技术保密规定》第九条规定：有下列情形之一的，不列入国家科学技术秘密的范围：

（1）国内已经公开；

（2）在国际上无竞争能力且不涉及国家防御和治安能力；

（3）纯基础理论研究成果；

（4）在国内已经流传或者当地群众基本能够掌握的传统工艺；

（5）主要受当地气候、资源等自然条件因素制约且很难模拟其生产条件的传统工艺。

29、国家秘密与工作秘密的区别

（1）利益主体不同。

（2）确定方式不同。

（3）标志不同。属于工作秘密的文件、资料及其他载体，可以以“内部”作标志，不得标上国家秘密的密级标志。

（4）管理不同。

（5）适用的法律不同。

（6）责任不同。

30、保密范围越宽越好吗？

保密范围必须严格按照《保密法》的规定来划分。如果人为地扩大保密范围，势必会把不属于国家秘密的也按国家秘密来保守，既造成人力、物力和财力的浪费，也妨碍信息公开，给工作带来诸多不便。

31、密级定得越高越重视保密工作吗？

国家秘密的密级应当按照法定程序来确定，如果随意高定国家秘密的密级，不仅会给管理带来麻烦，而且随着密级的提高，驿接触范围和保密期限也相应增加了限制，这样既妨碍了国家秘密的使用，带来不必要的浪费，也会使保密工作的重点不突出，甚至妨碍保密工作。所以，并不是密级定得越高越好。

32、党委会议记录和民主生活会议记录都要确定密级吗？

党委会议记录和民主生活会议记录并非都要确定为国家秘密，而是要视具体内容而定。有的省、部级和地、市级党委会的会议内容涉及国家秘密，就应当按涉及国家秘密的内容确定密级。如果不涉及国家秘密只涉及党内民主生活的，也无公开的必要，应当作为党的秘密，加以保护。

33、技术参考、原料配方、生产工艺都要定为国家秘密吗？

达到国际领先水平或处于国际先进水平，对国防建设或经济建设有重大影响的技术、能够导致高新技术领域突破的技术属于我国独有的传统工艺的技术诀窍和原料配方及其生产技艺、工艺过程，都应当确定为国家秘密。而一般的无多大经济价值和市场竞争能力的技术诀窍、原料配方及生产工艺并一定要确定为国家秘密，但可以作为商业秘密。

34、专利同保密的区别是什么？

（1）专利是公开的。申请专利时要在申请书上详细写明技术内容，提供专利审查员审查。当专利被批准后，要在专利公告上发表，详细使出技术内容。所以说专利最大的特点是公开的，这是与保密最根本的区别；

（2）法律保护角度不同。专利法保护的是发明人的知识产权，是对私权的保护。而法律保护的国家秘密，是一种公共权利。无论是侵犯知识产权还是侵害国家保密制度，都要受到法律的制裁。只是法律对二者的保护角度不同；

（3）专利项目易于交流、推广应用。专利法规定，被批准的专利，在一定的时期内，本人（或本单位）不应用，要采取强制手段，推广应用于生产，实行强行实施。而科技保密项目在保密期限内不能强制推广，需要推广扩大知悉范围时，必须经过法宝程序批准后才能扩大知悉范围，而不能随便扩大推广应用范围。

