                               校内资料注意保管



编号:　    　


国防科研项目保密跟踪手册
（20  年  月--20  年  月）



项目编号：                                      
项目负责人：                     
所在单位：                       
起止年月：                       






启用日期：     年    月   日

	
手册填写说明

1.本手册是国防科研项目管理过程必需的控制文档，是逐级落实保密管理责任制的具体措施，项目负责人必须认真对待，并监督在项目组内实施有关保密管理要求与规定。
2.本手册的第一责任人为项目负责人。相关栏目可由项目组兼职保密员填写，但须有第一责任人和有关当事人签字。
3.项目组兼职保密员要将项目保密工作实施过程相关事项如实填写，以便对项目进行动态管理，随时掌握项目保密管理进程。
4.学校科学研究院对项目保密管理情况进行指导、监督、检查。
5.本手册请脱密填写，一式三份。项目结项时，本手册将分别由项目组、所在学院、科学研究院备案归档。










长安大学国防科研项目保密责任书
              学院           签订的国防科研项目（简称）                                ，
密级：         ，项目起止日期为         年      月至         年      月。           
本课题组会同学院、科学研究院签定如下科研项目保密责任书：
1.本项目的项目负责人               是本项目的保密负责人，负责制定本项目组的保密规定，认真遵守国家保密法律、法规和规章制度，按照《长安大学涉密科研项目保密管理规定》，严格保密管理。
2.确定               为兼职保密员，负责保管本课题组的全部资料，资料保管员在项目负责人领导下，负责按密级等级和有关规定妥善保管资料，禁止无关人员接触。
3.本项目若因管理不善、未履行责任书规定的保密义务而造成失、泄密事故，项目负责人与组内有关人员愿接受校纪处分。
[bookmark: _GoBack]项目负责人（签字）：                 年   月   日
学院保密负责人（签字）：             年   月   日
                       科学研究院（签字）：                 年   月   日
注：项目申报成功后，一式三份，项目负责人、所在学院和科学研究院各留一份。
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[bookmark: _Toc22463][bookmark: _Toc2358][bookmark: _Toc17216][bookmark: _Toc3258][bookmark: _Toc182424271]长安大学国防科研项目涉密登记表
	项目名称
	
	负责人
	
	兼职保密员
	

	项目来源
（我校为乙方）
	


	乙方是否将该项目分配外协
	是  □
	外协项目涉密（须提供外协单位保密资质证明）               □

	
	
	
	
	外协项目不涉密                                          □

	
	
	
	否  □
	

	项目起止日期
	
	研究地点（房间）
	

	定密依据
	□ 1.有上级文件规定的   密级：       保密期限：               密点知悉范围：
□ 2.甲方明确要求的     密级：       保密期限：               密点知悉范围：
□ 3.其他情况：（须写清定密依据）_________________________________________________________________________________
建议密级：             建议保密期限：               密点知悉范围：
项目负责人签字：                  年   月   日

	本课题所使用涉密
计算机的涉密编号
	
	本课题所使用涉密信息设备、存储设备编号
	

	参研人员
（可附页）
	姓名
	身份（教工/学生）
	是否是涉密人员
	密级
	参研内容是否涉密
	姓名
	身份（教工/学生）
	是否是涉密人员
	密级
	参研内容是否涉密

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	学院保密（定密）
工作小组意见
	课题组在人员、设备、介质、办公环境等方面具备承担涉密项目的条件。
                                                                         签字（盖章）：         年    月    日

	科学研究院意见
	□ 1.根据上级文件规定，确认密级：                       保密期限：               密点知悉范围：
□ 2.根据甲方要求，确认密级：                           保密期限：               密点知悉范围：
□ 3.经学校定密工作小组讨论决定，定为密级：             保密期限：               密点知悉范围：
  签字（盖章）：         年    月    日


注：1.项目申报成功后，此表一式三份，项目负责人、所在学院和科学研究院各留一份，表格需要手填。2.非涉密项目，此表不填。
涉密活动记录
	时间
	活动内容
	主办部门
	负责人
	专项方案及备案情况
	记录归档情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：1.凡涉密科研项目相关会议、外场试验、运输等事项须在本表中记载，非涉密项目不填此表。
2.专项方案须另附文件。
3.备案是指按有关规定进行审查审批及实施记录。

论文、资料交流监督管理
	序号
	文章/信息名称
	责任人
	刊物或去向
	是否涉密
	备案情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：备案是指履行审查审批手续，审查审批表交保密办备案，原件由学院归档。

信息系统、信息设备和存储设备统计
	序号
	设备名称
	密级
	固定资产编号
	编号
	联网状况
	用途
	责任部门
	责任人
	安装位置

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



涉密文件/资料复印管理记录
	序号
	文件/资料名称
	责任人
	份数/单面页数
	密级
	载体编号
	用途

	
	
	
	
	
	
	归档：           销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：          销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：           销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：           销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：           销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：           销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：           销毁
上报，单位名称：
其他：




电子文档刻录打印记录
	序号
	文件/资料名称
	责任人
	份数/单面页数
	密级
	载体编号
	用途

	
	
	
	
	
	
	归档：               销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：               销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：               销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：               销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：               销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：               销毁
上报，单位名称：
其他：

	
	
	
	
	
	
	归档：               销毁
上报，单位名称：
其他：



便携式计算机及存储设备外出携带管理
	时间
	设备名称及编号
	事由及去向
	使用人
	涉密信息名称及密级
	备案情况

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



涉密项目外协记录
	时间
	外协事项
	密级
	外协单位
	责任人
	保密协议签署情况
	监督检查记录
	保密资质等级

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：此表非涉密项目不填写。
[bookmark: _Toc4824][bookmark: _Toc16587][bookmark: _Toc22015][bookmark: _Toc29408][bookmark: _Toc22511][bookmark: _Toc182424867][bookmark: _Toc28273][bookmark: _Toc20670][bookmark: _Toc5567][bookmark: _Toc8870][bookmark: _Toc29238][bookmark: _Toc30536][bookmark: _Toc21897][bookmark: _Toc13115][bookmark: _Toc3929][bookmark: _Toc6396][bookmark: _Toc182421405][bookmark: _Toc30564][bookmark: _Toc11249]长安大学涉密部门季度保密自查表
（      年第      季度）
                                         自查时间：       年   月   日
	涉密部门
	
	部门负责人
	

	检查项目
	具 体 检 查 内 容
	检 查 结 果

	（一）
日常保密
工作情况
	季度内是否产生过涉密文件或电子文档？
	是□     否□

	
	是否对定密工作进行了指导和监督？
	是□     否□

	
	涉密文件或电子文档是否按规定进行管理？
	是□     否□

	
	季度内是否有需要变更密级或解密的项目或文件？
	是□     否□

	
	是否对变更密级工作进行了指导和监督？
	是□     否□

	
	本部门是否有涉密信息设备？
	是□     否□

	
	是否建立部门涉密信息设备台账？
	是□     否□

	
	涉密信息设备以及存储介质的标识、责任人、操作使用、外出携带、维修、报废等是否符合保密管理制度？
	是□     否□

	
	本部门是否有涉密载体？
	是□     否□

	
	是否建立部门涉密载体台账？
	是□     否□

	
	秘密载体的制作、收发、传递、借阅、使用、复制、保存、销毁、控制知悉范围、密品管理等是否符合保密管理制度？
	是□     否□

	
	微信违规存储、处理、传输国家秘密及工作敏感信息？
	是□     否□

	（二）
保密管理
工作情况
	是否掌握本部门涉密人员基本情况？
	是□     否□

	
	季度内涉密人员是否变动？具体如下：新增    人，离岗脱密    人。
	是□     否□

	
	新增涉密人员是否按规定进行了审查？
	是□     否□

	
	密级变更的涉密人员是否按规定进行变更？
	是□     否□

	
	离职的涉密人员是否对涉密文件进行清退？
	是□     否□

	
	是否按照学校统一部署和安排，及时对本部门保密工作进行研究和部署？
	是□     否□

	
	季度内是否组织开展保密宣传教育培训活动？
	是□     否□

	（三）
保密审批
工作情况
	季度内是否举办过涉密会议或涉密活动？
	是□     否□

	
	是否按规定进行了审批？
	是□     否□

	
	安全保密措施是否完备？
	是□     否□

	
	会议文件是否有专人保管？
	是□     否□

	
	季度内是否有涉密人员发表过涉及国防科研生产的论文或著作及报奖情况？
	是□     否□

	
	发表著作、论文以及报奖等各类材料申报是否经过保密审查？
	是□     否□

	（四）
监督检查
工作情况
	本部门是否有保密要害部位？
	是□     否□

	
	季度内是否对保密要害部位进行过检查？
	是□     否□

	
	保密要害部位管理规定是否都得到遵守？
	是□     否□

	
	季度内是否配合校保密办进行各项保密检查？
	是□     否□

	
	每季度是否认真组织开展单位（部门）和个人的保密自查工作？
	是□     否□

	
	对检查出的问题是否及时采取措施进行整改落实？
	是□     否□

	
	季度内本部门有无发生失泄密事件？
	有□     无□

	
	是否按规定及时报告失泄密事件，并采取补救措施？
	是□     否□

	自查情况
	1.归口业务工作的保密要求落实情况：



2.以上自查情况属实，需整改的问题（□有，□无）及整改情况如下：

部门负责人/项目负责人签名（加盖单位公章）：
  年   月   日

	保密办
备案
	

负责人签名（加盖单位公章）：                                             
  年   月   日   


备注：
1.在要选择的选项“□”中画“√”，对于选“否”的项目，其分项不用选择。
2.本表一式两份，所在单位、保密办各一份。


20   年   半年项目保密管理总结报告
	项
目
保
密
管
理
简
述
	（课题组保密管理制度、涉密人员管理、涉密载体、信息系统、信息设备和存储设备管理等自查情况）










项目负责人签字：              
年    月    日

	科
学
研
究
院
结
论
	



签名：          （盖  章）
年    月    日
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