中国石油大学（华东）涉密部门季度自查表
单位名称（盖章）：               负责人签字：              年  月  日
	条款
	检查项目
	结论
	备注

	一、保密责任落实

	1
	是否与学校签订年度保密责任书。
	是□ 否□
	

	2
	与下属机构、项目组是否层层签订保密责任书。
	是□ 否□
	

	3
	保密员和涉密计算机管理员是否配备齐全。
	是□ 否□
	

	4
	是否及时对校保密委员会及上级有关重要文件会议精神组织学习、贯彻、落实情况。
	是□ 否□
	

	5
	单位领导班子是否召开会议研究、部署保密工作。
	是□ 否□
	

	二、涉密人员管理

	1
	涉密人员是否确定准确、台账是否完整。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	涉密人员因私出国（境）证件是否实现集中管理。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	涉密人员出国（境）是否履行保密审查审批。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	4
	涉密人员脱密管理是否严格执行相关规定。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	5
	是否组织涉密人员每月自查，并对发现问题提出监督整改。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	6
	本单位涉密人员对所在岗位的保密基本要求、职责是否熟悉掌握。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	三、涉密载体管理

	1
	是否建立部门涉密载体台账，本部门内部涉密文件、资料收发是否履行清点、登记、编号、签收手续。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	涉密载体是否正确标注密级和保密期限。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	涉密载体制作、收发、传递、借阅、使用、保存和复制是否符合保密规定。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	4
	记录涉密事项是否使用专用保密本。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	5
	涉密载体销毁是否符合保密管理规定。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	四、涉密信息设备和存储设备管理

	1
	台账是否完整，账物是否相符。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	是否张贴有标识，标识信息是否准确。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	是否存在违规连接互联网等公共信息网络现象。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	4
	软硬件变更、外出携带、维修和报废是否经过审查审批。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	5
	涉密计算机信息导入、导出是否履行审批并登记在案。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	6
	保管是否符合要求，外出携带是否履行审查审批。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	7
	安全产品与无线通信功能防护是否符合保密要求。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	五、非涉密计算机

	1
	是否存储、处理涉密信息。
	是□ 否□
	

	2
	是否交叉使用涉密存储介质和设备。
	是□ 否□
	

	六、要害部门部位管理

	1
	物理防护是否符合保密管理规定。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	是否采取入口控制、入侵报警、视频监控等技防措施并运行正常。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	对进入的工勤人员是否采取保密管理措施。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	4
	入口处是否配备手机柜。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	5
	工程建设是否符合保密要求并履行保密审批。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	七、定密管理

	1
	定密程序是否符合保密要求。
	[bookmark: _GoBack]是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	密级、保密期限和知悉范围确定是否准确。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	是否根据工作实际开展了变更密级和解密工作。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	八、涉外管理

	1
	对外交流、合作和谈判是否制定保密方案、明确保密事项并采取相应保密措施和保密提醒。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	接待境外人员是否进行审批并进行身份确认登记、明确活动范围。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	对外交流内容、谈判口径、提供文件资料和物品是否进行保密审查审批。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	九、宣传报道管理

	1
	宣传报道、举办展览是否履行保密审查审批。
	是□ 否□
	

	2
	发表著作和论文是否履行保密审查审批。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	接受新闻媒体采访是否履行审查审批。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	十、涉密会议管理

	1
	涉密会议是否准确确定密级，在符合保密条件的场所召开。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	重要涉密会议是否制定保密方案并采取有效保密防护措施。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	涉密会议人员、载体管理是否符合保密规定。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	十一、场外生产、试验、调试

	1
	在进行场外相关活动中，是否制定生产、调试、试验的保密工作方案及其应急预案，确定保密度责人，明确保密要求。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	2
	携带涉密文件、资料、介质是否经保密办公室审批，并做到严格保管，防止丢失。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	3
	活动过程各阶段，是否有涉密文件、资料、数据、载体及实物的记录清单，做到去向可控。
	是□ 否□ 不涉及□
	

	4
	重大外场活动结束后，进行方是否对活动保密工作出书面总结，并交学校保密办公室备案。
	是□ 否□ 不涉及□
	



注：一式两份，一份部门自存，一份交保密办公室  
