中国测绘科学研究院保密制度汇编
[bookmark: _Toc3714][bookmark: _Toc14760][bookmark: _Toc8751][bookmark: _Toc2465][bookmark: _Toc10816][bookmark: _Toc435448376][bookmark: _Toc204135184][bookmark: _Toc244747215][bookmark: _Toc498389715][bookmark: _Toc204660555][bookmark: _Toc359248815][bookmark: _Toc380092465][bookmark: _Toc204087046][bookmark: _Toc379971994][bookmark: _GoBack]表1 中国测绘科学研究院涉密载体使用申请表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc498389624][bookmark: _Toc7170][bookmark: _Toc14634][bookmark: _Toc4046][bookmark: _Toc17382][bookmark: _Toc30369][bookmark: _Toc3048]涉密载体使用申请表
申请日期：
	申请人
	
	所属部门
	

	申请原因
	


	拟申请用途
	


	部门领导意见
	
签字：
审批时间：      年     月    日

	业务管理部门意见
	签字：
审批时间：      年     月    日

	信息中心意见
	
签字：
审批时间：      年     月    日

	保密办意见
	
负责人签字：
审批时间：      年     月    日

	保密工作领导小组意见
	负责人签字：

审批时间：      年     月    日



表2 中国测绘科学研究院涉密载体制作审批表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc357032322][bookmark: _Toc24793][bookmark: _Toc15257][bookmark: _Toc5922][bookmark: _Toc5253][bookmark: _Toc11849][bookmark: _Toc8301][bookmark: _Toc15467][bookmark: _Toc983][bookmark: _Toc498389625]涉密载体制作审批表
	名称
	
	载体类型
	

	编号、文字
	
	密级
	

	制作申请人
	
	制作数量
	

	制作方式
	

	发放范围
	

	制作部门
	

	批准人签字
	

	备注：1、批准人要求：保密办主任；2、文件资料（含影音资料）包括电子版本；3、载体类型填写：纸介质／光盘用盘／移动硬盘等载体；4、报保密办备案



---------------------------------------------------------------------------中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc10791]涉密载体制作审批表
	名称
	
	载体类型
	

	编号、文字
	
	密级
	

	制作申请人
	
	制作数量
	

	制作方式
	

	发放范围
	

	制作部门
	

	批准人签字
	

	备注：1、批准人要求：保密办主任；2、文件资料（含影音资料）包括电子版本；3、载体类型填写：纸介质／光盘／移动硬盘等载体；4、报保密办备案




表3 接收国家秘密载体知悉范围审批表
[bookmark: _Toc9713]接收国家秘密载体知悉范围审批表
	国家秘密载体
制发单位
	

	国家秘密载体清单

	序号
	载体名称
	载体编号
	载体类型
	密级
	保密期限

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	制发单位对
知悉范围要求
	

	国家秘密载体
接收部门
意见
	接触和知悉范围：


	
	是否发放
	
	发放数量
	

	
	发放范围
	

	
	
签字/日期：

	业务管理部门意见
	签字/日期：

	保密办公室备案：

签字/接收日期：

	备注：




表4 外来国家秘密载体接收登记表
[bookmark: _Toc369]外来国家秘密载体接收登记表
	[bookmark: _Hlk515617206]序号
	载体名称
	载体编号
	份数
	页数/大小
	密级
	保密期限
	载体类型
	来源
	接收时间
	接收人
	保管人
	存放地点

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




中国测绘科学研究院保密制度汇编


表5 中国测绘科学研究院涉密载体登记台账
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc380092487][bookmark: _Toc435448446][bookmark: _Toc433155499][bookmark: _Toc369194880][bookmark: _Toc498389627][bookmark: _Toc25082]涉密载体登记台账
	部门
	
	时间
	

	序号
	文件名称
	介质类型
	编号/文号
	密级
	容量/页数
	知悉范围
	保密期限
	负责人
	来文单位
	完好情况

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





表6 中国测绘科学研究院涉密载体发放表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc19863][bookmark: _Toc496881153]涉密载体发放表
	发放时间
	编号/文号
	密级
	保密期限
	文件名称
	交接人
	签收人

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




表7 中国测绘科学研究院携带涉密载体外出审批表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc6115][bookmark: _Toc498389626]携带涉密载体外出审批表
	申 请 人
	
	借用日期
	

	申请部门
	
	联系电话
	

	载体名称
	
	载体编号
	

	载体类型
	
	载体数量（页数）
	

	密    级
	
	责 任 人
	

	借用事由
	

	申请部门
审核意见
	

	保密办
检查情况
	是否对涉密载体进行了保密检查


	保密办
审核意见
	

	信息中心
审核意见
	

	注：
1.此表适用于涉密载体在外出使用时填写；
2.载体名称填写涉密设备的类型，如涉密U盘、涉密光盘、纸介质等；
3.载体编号填写涉密载体的资产编号； 
4.密级填写涉密设备的密级，如机密、秘密；
5.本表一式3份，1份由申请部门留存，1份交保密办存档，1份交信息中心。保存3年。





表8 中国测绘科学研究院涉密载体携带外出使用记录表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc498389632][bookmark: _Toc369194887][bookmark: _Toc435448451][bookmark: _Toc380092492][bookmark: _Toc11520][bookmark: _Toc433155504]涉密载体携带外出使用记录表
	序号
	姓名
	外出时间
	外出地点
	用途
	载体类型
	保密编号
	归还时间
	是否进行保密检查
	申请人签字
	保管人签字

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







表9 中国测绘科学研究院涉密载体传阅登记表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc498389634][bookmark: _Toc22768]涉密载体传阅登记表
	序号
	传阅日期
	传阅文件编号及密级程度 
	阅览人签字
	返还日期
	备注

	1
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	

	2
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	

	3
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	

	4
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	

	5
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	

	6
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	

	7
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	

	8
	　
	机密  份:
	　
	　
	　

	
	
	秘密  份:
	
	
	

	
	
	无密级  份:
	
	
	



表10 中国测绘科学研究院涉密载体借阅登记表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc21364]涉密载体借阅登记表
	序号
	借阅时间
	密级程度
	文号
	文件名称
	借阅单位
	借阅人
	批准人
	归还时间
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	
	



表11 中国测绘科学研究院涉密文件资料复印审批表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc27108][bookmark: _Toc498389633]涉密文件资料复印审批表
	部    门
	
	申请人
	
	申请时间
	

	联系电话
	
	信息密级
	
	份数/页数
	

	文件名称
	

	信息来源
	

	最终去向
	

	复印原因
	

	部门
审核意见
	

	业务管理部门审核意见
	

	保密办
审核意见
	

	备  注
	



表12 中国测绘科学研究院涉密文件资料复印登记表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc498389629][bookmark: _Toc9898][bookmark: _Toc10717][bookmark: _Toc18916][bookmark: _Toc26672][bookmark: _Toc9282][bookmark: _Toc31308][bookmark: _Toc357032332][bookmark: _Toc2592][bookmark: _Toc6131]涉密文件资料复印登记表
	序
号
	涉密文件资料名称
	密级
	复印
编号
	复印单位
	操作员
	领取人
签字
	复印
日期
	归还
情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



表13 中国测绘科学研究院涉密人员个人保存涉密载体（信息资料）台账
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc24590]涉密人员个人保存涉密载体（信息资料）台账
	姓名
	
	涉密岗位
	
	密级
	
	所在部门
	

	序号
	涉密载体（信息资料）名称
	介质类型与密级
	容量/编号或文号/页数
	保密期限
	来源单位(部门）
	发放（制作）人
	完好情况
	接收时间
	交到保密办时间
	接收人（保密员）

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




表14 中国测绘科学研究院涉密载体报废、销毁审批表
中国测绘科学研究院
[bookmark: _Toc17453][bookmark: _Toc19751][bookmark: _Toc13][bookmark: _Toc17549][bookmark: _Toc25883][bookmark: _Toc23181][bookmark: _Toc17814][bookmark: _Toc357032336][bookmark: _Toc498389631][bookmark: _Toc30630]涉密载体报废、销毁审批表
	序号
	载体类别
	载体名称
	编号
	数量
	密级
	销毁方式

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	登记人：                            部门负责人审核：
年  月  日                                 年  月  日

	保密办意见：
年  月  日

	信息中心备案：
年  月  日

	保密工作领导小组意见：
年  月  日

	注：
1、载体类别填写涉密磁介质、光学介质纸介质等种类名称； 
2、本表一式3份，申请部门1份、资产处1份、保密办1份。保存3年。
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表15 中国测绘科学研究院涉密载体报废、销毁登记表
中国测绘科学研究院
涉密文件销毁审批表
	序号
	文件时间
	发文号
	收文号
	文件作者
	摘                        要
	份数
	页数
	密级
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
部门负责人审核 ：                                                           
                                                                   年    月    日

	
交接人签字：                                                                
    年    月    日

	
保密办意见：    
                                                                年    月    日

	
保密工作领导小组意见 ：              
                                                                                    年    月    日


                                                   


表16 国家秘密载体清点记录表
[bookmark: _Toc18783]国家秘密载体清点记录表
	保管人
	
	保管部门
	

	清点人
	
	清点日期
	

	类别
	期初数量
	期末数量
	变化情况

	纸质
	
	
	新增____份，其中外来____份，内部产生____份；
减少____份，其中传递至其他单位____份，销毁____份

	光盘
	
	
	新增____张，其中外来____张，内部产生____张；
减少____张，其中传递至其他单位____张，销毁____张

	总数
	
	
	

	清点结果确认：


保管人签字/日期：               清点人签字/日期：

	保密办公室监督意见：


签字/日期：




附注：本制度汇编中的表格将根据国家保密有关规定和院实际情况适时调整，最新
版本以保密办提供的为准。


