附件3：
2020年保密工作记录及相关材料上报清单

	序号
	项目
	归档号
	需上报的记录及相关材料
	部门
	说明

	1 
	保密

责任
	一类2.2
	校领导批示关于保密工作相关文件
	党办
	提交公文处理卡复印件。

	2 
	
	
	校领导在各次会议中对落实保密工作提出的明确意见和要求的记录
	党办、

校办
	提交会议纪要、会议记录复印件，用荧光笔标出相关内容。

	3 
	
	一类2.4
	涉密部门负责人采取具体措施落实保密管理要求的记录
	各部门
	如会议记录等相关落实材料，用荧光笔标出相关内容。

	4 
	
	
	涉密项目负责人采取具体措施落实保密管理要求的记录
	项目组
	如会议记录等相关落实材料，用荧光笔标出相关内容。

	5 
	
	一类3.2
	涉密人员考核表
	各部门
	每位涉密人员的《东北大学涉密人员保密工作绩效考核表》由所在部门填写考核结果（仔细阅读填写说明），经部门保密工作负责人签字并加盖部门公章后提交保密办。

	6 
	归口

管理
	二类2.2
	各部门新建的业务制度
	各部门
	2020年制定的与保密工作相关的业务制度。

	序号
	项目
	归档号
	需上报的记录及相关材料
	部门
	说明

	7 
	保密组织机构
	三类1.4
	保密委成员履职报告
	保密委成员
	校保密委成员向保密委员会提交按照职责分工落实业务工作中保密工作要求内容的履职报告。（保密委成员包括党办、统战部、组织部、宣传部、纪委办、校办、研究生院、教务处、科研院、保密办、人事处、学生处、计财处、国际处、公安处、冶金学院、图书馆、档案馆、信网办等部门负责人）

	8 
	
	三类3.1.2
	各部门保密工作计划
	各部门
	提交2021年部门保密工作计划（应有将保密管理要求融入业务工作中的相关描述）,需加盖部门公章。

	9 
	
	三类3.2.2
	各部门保密工作总结
	各部门
	提交2020年部门保密工作总结（见文件要求）,需加盖部门公章。

	10 
	
	三类4.4
	基层保密工作领导小组会议记录
	各部门
	基层保密工作领导小组对保密工作进行部署，解决保密工作中存在问题的会议记录。

	11 
	保密管理
	五类2.4
	涉密人员复查表
	相关涉密人员
	重要涉密人员超3年，一般涉密人员超5年进行复查，填报复查表，名单另行通知。

	12 
	
	五类2.6.2
	各部门季度保密教育培训记录
	各部门
	提交培训记录、签到表、考试试卷、学时汇总（基层部门每年培训至少8学时）、涉密人员（尤其是校领导、部门负责人）参加培训的学习记录（复印件）等。

	13 
	
	
	项目组季度保密教育培训记录
	项目组
	提交培训记录、签到表、考试试卷、学时汇总（项目组每年培训至少8学时）、涉密人员（尤其是项目负责人）参加培训的学习记录（复印件）等。

	序号
	项目
	归档号
	需上报的记录及相关材料
	部门
	说明

	14 
	保密管理
	五类3.1
	涉密载体台账
	各部门、

项目组
	1.涉密载体台账包括：带有密级（机密、秘密）的电子文档、纸质文件资料（保密手册无须列入）；

2.项目组载体台账包括：项目建议书、技术成熟度评估报告、立项报告、可行性研究报告、验收报告等涉密电子文档及纸质文件材料（未定稿的涉密过程文件材料也应进行定密、标密，按密件处理）；

3.本表须在涉密计算机上填写或手工填写；

4.如无任何涉密载体，按照零报告要求，由保密工作领导小组组长签字，加盖部门公章报送。

	15 
	
	五类3.2-3.8
	涉密载体制作、复制、借阅、使用、外出携带、传递、发放等环节审批、登记记录
	各部门、项目组
	1.涉密载体携带外出前须进行校内审批；

2.涉密载体由外单位接收，接收方需签署涉密载体签收单。

	16 
	
	五类5.6
	要害部门部位人员登记表
	要害部门部位
	进入要害部门部位人员发生调整的，需重新报送备案。

	17 
	
	五类5.7
	东北大学涉密场所辅助人员审查表
	要害部门部位
	工勤人员或经常进入涉密场所的非涉密工作人员需进行审查审批。

	18 
	
	五类5.8
	东北大学涉密场所辅助人员保密承诺书
	要害部门部位
	工勤人员或经常进入涉密场所的非涉密工作人员需签订保密承诺书。

	序号
	项目
	归档号
	需上报的记录及相关材料
	部门
	说明

	19 
	保密管理
	五类5.9
	外来人员进入涉密场所审批和登记记录
	要害部门部位
	1.非授权人员进入保密要害部门部位需审批，并进行出入登记，授权人员出入要害部门部位需登记；

2.军工研发基地由国防科技发展研究院归口管理，其余要害部门部位由所属部门归口管理；

3.出入保密要害部门部位的审批和登记记录由要害部门部位留存备查。

	20 
	
	五类6.2.16
	涉密信息设备和存储设备安全审计报告
	信网办
	按月提交2020年度审计报告。

	21 
	
	五类6.2.17
	涉密信息设备风险自评估报告
	信网办
	提交2020年度风险自评估报告。

	22 
	
	五类6.2.18
	非涉密信息设备台账
	各部门、

项目组
	1.相关部门：党办、统战部、组织部、宣传部、巡察办、纪委办、校办、研究生院、教务处、科研院、保密办、人事处、学生处、计财处、资产处、国际处、公安处、各学院、图书馆、档案馆、信网办、RAL、流程实验室、EPM； 

2.信息设备包括：各部门涉密人员使用的非涉密台式计算机、便携式计算机、工作站、工业控制机、打印机、传真机、复印机、扫描仪、照相摄像机等设备；
3.提交纸质和电子版（光盘）台账，纸质版须加盖公章；
4.台账上登记的所有信息设备均应粘贴标识。 

	序号
	项目
	归档号
	需上报的记录及相关材料
	部门
	说明

	23 
	保密管理                   
	五类6.2.19
	非涉密存储设备台账
	各部门
	1.存储设备包括：各部门涉密人员使用的非涉密硬盘和固态存储器、移动硬盘、U盘、软盘、存储卡等设备；
2.提交纸质版和电子版（光盘）台账，纸质版须加盖公章；

3.台账上登记的所有存储设备均应粘贴标识。

	24 
	
	五类6.2.21
	互联网信息发布审查表
	各部门
	涉密部门通过互联网发布关于国防科研生产相关事项的信息，发布前要进行审查。

	25 
	
	五类6.2.22
	邮件发送审批登记表
	相关部门、项目组
	涉密人员通过邮件发送关于国防科研生产相关事项的信息，发布前要进行审批。

	26 
	
	五类7
	宣传报道、新闻媒体采访、对外投送材料、新闻出版等保密审查记录
	宣传部
	

	27 
	
	五类8.1-8.4
	涉密会议审批及保密方案，保密检查记录，会议签到表，涉密会议资料发放、清退登记等
	涉及

部门
	

	28 
	
	五类11.2
	国（境）外专家来访接待表
	国际处
	

	序号
	项目
	归档号
	需上报的记录及相关材料
	部门
	说明

	29 
	监督与

保障
	六类1.4
	涉密部门季度自查
	各部门
	提交2020年四个季度的涉密部门自查表，自查表需由部门保密工作负责人签字并加盖公章。

	30 
	
	六类1.5
	项目组季度自查
	项目组
	提交2020年四个季度的项目组自查表，自查表需由项目负责人签字。

	31 
	
	六类5.1
	部门保密工作档案
	各部门
	各部门需建立本部门的保密工作档案，对日常开展保密管理工作形成的各类记录材料进行立卷归档。
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