内部资料  妥善保管
         年
保密工作每月自查记录表
部门、部位名称：                        
部门、部位负责人：                      

所在单位名称：                          
所在单位保密工作负责人：                                      
说   明
1、按照《武器装备科研生产单位二级保密资格标准》的要求，涉密部门和涉密人员应当每月进行保密自查。
2、该自查记录表以年度为单位，须按照月份对照自查内容逐月填写检查情况。

3、每一个自查项目的具体要求可参看桂林电子科技大学“桂电密”系列文件中的具体规定。

4、自查记录表必须保持完整，不得丢失，不用时存放在密码文件柜中，由专人负责看管。

5、请各涉密单位认真对待自查工作，由各涉密单位负责人牵头，指定专人定期自查，认真填写。

6、学校保密办将对各单位的自查情况定期进行抽查。
       年 1 月自查情况记录
检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）： 
       年 2 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	


	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 3 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 4 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 5 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 6 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 7 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 8 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 9 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 10 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 11 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         

       年 12 月自查情况记录

检查日期：    年   月   日                            检查人:
	项目
	自查内容
	检查情况
	检查方法

	计

算

机

管

理
（具体要求参加相关文件）
	涉密计算机是否与国际互联网和其它公共信息网络实行物理隔离
	
	工具检查

	
	涉密计算机口令是否定期更换
	
	要求参见相关文件

	
	涉密便携计算机外出是否经过审查审批
	
	审批表

	
	涉密便携计算机日常是否存放在密码柜
	
	

	
	涉密计算机是否安装使用视频信息保护器或其它电磁泄漏防护措施
	
	

	
	涉密计算机使用是否做好记录
	
	检查记录表

	
	涉密计算机内涉密信息是否有相应的密级标识
	
	要求参见相关文件

	
	是否在非涉密计算机中存储或处理涉密信息
	
	工具检查

	
	涉密和非涉密计算机是否建立台帐
	
	查看台帐表

	
	涉密计算机维修、更换、报废等是否报保密办备案
	
	检查相关登记表

	移动存储介质管理
（具体要求参加相关文件）
	涉密移动存储介质是否越级使用
（只能在相应密级计算机上使用）
	
	

	
	是否有涉密存储介质使用拷贝记录
	
	填写相关审批表

	
	在涉密计算机与连接国际互联网的计算机之间是否设置中间机及A/B两个中间U盘，并单向传递数据
	
	从联网机拷至A，A在中间机杀毒拷入B，B拷入涉密机后粉碎并格式化（不可逆向拷贝）

	
	是否在非涉密存储介质中存储或处理涉密信息

	
	

	通信及办公自动化设备管理
	是否用普通传真机传递涉密信息
	
	

	
	是否在无保密措施的有线、无线通信中涉及国家秘密事项
	
	

	
	是否在涉密场所使用无线通信设备
	
	

	
	复印涉密载体是否进行审批，并在指定复印机复印涉密资料
	
	审批表

	
	通信及办公室自动化设备是否建立台帐
	
	查看台帐

	
	是否使用具有无线互联功能的办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	设备需要维修、更换、销毁时是否报备
	
	

	涉
密
载
体
管
理

	制作秘密载体是否经部门或课题负责人批准，是否在涉密设备上制作
	
	审批表

	
	对本单位产生的秘密载体是否标明密级及保密期限、编号
	
	检查载体标记

	
	秘密载体移交是否有登记签收记录
	
	涉密资料移交记录

	
	是否根据工作需要控制了国家秘密的接触和知悉范围
	
	

	
	是否将秘密载体存入密码柜，对接触和知悉国家秘密的人员是否有文字记载
	
	

	
	是否私自复制、下载、携带和留存国家秘密
	
	

	
	携带涉密载体是否审批，并采取有效保护措施,使秘密载体始终处于携带人有效控制之下
	
	外带涉密载体申请表/设备出校审批表

	
	销毁秘密载体是否采用碎纸机等设备，以确保秘密信息无法还原
	
	涉密文件资料销毁清单

	涉密
会议

管理
	举办涉密会议是否审批登记
	
	审批登记表

	
	涉密会议地点是否符合制度要求
	
	

	
	涉密会议资料制作发放是否有资料收发记录
	
	收发登记表或移交记录

	学术交流
发表论文
	发表论文是否保密审查
	
	发表论文审查表

	
	出境及涉外活动是否携带涉密载体
	
	审批登记表

	
	是否限制无关人员进入本部门
	
	来访人员登记表

	
	出境是否签订保密承诺
	
	登记表/承诺书

	宣
传

报

道
	因宣传需要摄制涉及涉密项目的录相等是否经保密审查
	
	对外交流和宣传报道保密审批表；
上网信息保密审查审批表

	
	参加展会、对外提供技术资料、信息上网等，所提供的资料是否经保密审查
	
	

	
	擅自接受媒体采访或私自与境外人员交往是否经保密审查
	
	

	内
部

管

理
	是否定期进行保密教育，增强工作人员的保密意识学习
	
	教育记录

	
	涉密人员上岗、离岗，或因私出国（境），是否报保密办审核
	
	审批表

	
	研究生参研是否第一时间报保密办备案，并按涉密人员管理
	
	审批表

	
	发生泄露事件，是否及时向保密办报告，并立即采取补救措施
	
	

	
	是否对表现突出的涉密人员进行奖励
	
	


所在单位保密工作负责人（签字）：                项目负责人（签字）：         
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