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合 肥 工 业 大 学  Hefei University of Technology

涉密人员／部门自查表
JGBM/B13-03                        No:

单位（课题组）：                  自查人：             自查时间：   年    月    日
	项目
	检 查 内 容
	是
	否

	保密
责任
	1．是否清楚本职岗位保密职责
	
	

	
	2．是否清楚本职岗位业务工作中的保密事项
	
	

	
	3．是否掌握保密工作基本知识和基本要求
	
	

	
	4．是否按时接受保密教育和培训
	
	

	
	5. 是否按要求定期进行保密自查
	
	

	
	6. 是否对保密工作提供支持和条件保障（部门或项目负责人）
	
	

	
	7. 是否对本单位保密工作监督管理（部门或项目负责人）
	
	

	
	8. 是否掌握本单位涉密人员基本情况（部门或项目负责人）
	
	

	涉密
计算机
	1．是否建立台帐，并及时更新
	
	

	
	2．是否粘贴保密标识
	
	

	
	3．是否正确使用红黑电源、电磁发射防护等安全保密产品
	
	

	
	4．是否连入公共信息网络
	
	

	
	5．是否封闭了USB接口
	
	

	
	6．是否安装保密技术防护专用系统（三合一软件）
	
	

	
	7．是否按照保密要求定期更换密码
	
	

	
	8．是否按照保密要求更新操作系统补丁、杀毒软件病毒库
	
	

	
	9．软硬件变更是否经过审批
	
	

	
	10．存储的涉密信息是否正确标密（含过程资料）
	
	

	
	11．是否存储、处理高于自身密级的信息
	
	

	
	12．维修报废是否经过审批
	
	

	
	13．是否拆除了便携式计算机无线联网功能模块和摄像头
	
	

	
	14．便携式计算机中存储涉密信息是否进行了审批
	
	

	
	15．携带便携式计算机外出是否进行了审批
	
	

	
	16．带回便携式计算机是否进行了保密检查，删除涉密信息
	
	

	非涉密
计算机
	1．是否建立台帐，并及时更新
	
	

	
	2．是否存储、处理、传输涉密信息
	
	

	
	3．是否粘帖非涉密信息设备标签
	
	

	涉密
载体
	1．是否建立台帐，并及时更新
	
	

	
	2．不使用时是否存放在密码柜内
	
	

	
	3．是否严格控制了知悉范围
	
	

	
	4．制作、复制、传递、销毁是否履行了审批登记手续
	
	

	
	5．是否通过无保密措施的渠道传递涉密文件、资料
	
	

	
	6．参会带回的涉密文件是否及时清退或上交
	
	

	
	7．过程文件及电子文稿是否进行了正确标密
	
	

	
	8．记录涉密事项是否使用了保密工作记录本
	
	

	办公
自动化设备
	1．是否建立台帐，并及时更新
	
	

	
	2．涉密办公自动化设备是否连接公共信息网络
	
	

	
	3．是否使用非密办公自动化设备处理涉密信息
	
	

	
	4. 涉密办公设备是否存在交叉使用情况
	
	

	对外
合作与交流
	1．对外发布信息是否经过审查审批
	
	

	
	2．对外提供资料是否经过审查审批
	
	

	
	3．接受新闻媒体采访是否经过审查审批
	
	

	
	4．发表著作和论文是否经过审查审批
	
	

	
	5．举办涉密会议是否经过审查审批
	
	

	
	6．举办涉外活动是否经过审查审批
	
	

	外出

出国
出境
	1．外出携带涉密设备（载体）是否经过审查审批
	
	

	
	2．外出期间涉密设备（载体）是否妥善保管
	
	

	
	3．出国出境是否办理审批手续
	
	

	
	4．因私护照是否在规定时间内交回
	
	

	突发
事件
	1．突发事件是否做到了及时汇报
	
	

	
	2．是否做到积极配合有关部门将损失减小到最低
	
	


注：请在“自查内容”后面的相应栏内划“√”，自查中未涉及的检查项，请填写“无”。请双面打印在一张A4纸上。
被检查单位（课题组）负责人签字：                       日期：     年    月    日
保密工作管理制度                                 合肥工业大学保密委员会制
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