苏州大学涉密人员保密工作年度考核表

(2018年度)

	姓名
	
	单位
	

	人员类别
	□保密管理人员   □三员   □涉密科研人员 □其他
	涉密等级
	□重要 □一般

	个人自查考核(本人填写)

	保密教育


	本年度完成保密教育共           学时。

	出国（境）

情况
	本年度因公出国(境)        次，因私出国(境)        次，是否每次履行审批手续：                                                        □是    □否

	违规问题
	本年度是否发生违反保密规章制度的问题(主要指部门、学校、上级单位检查发现)：    □是    □否

	泄密事件
	本年度是否发生泄密事件：                                □是   □否

	个人保密

工作小结


	本人签字：

年   月   日

	保密责任落实情况
	备注

	1、配合上级有关单位，积极开展本部门的日常保密管理、督查及考核工作，认真落实本部门主管领导布置的保密工作任务。
	□是  □否
	

	2、遵守《苏州大学保密工作管理规定》和《苏州大学涉密人员管理规定》及其它保密规章制度，严格履行保密工作职责。
	□是  □否
	

	3、协助本单位业务工作中保密管理二级制度的修订工作，将保密要求融入业务制度与日常管理工作中。
	□是  □否
	

	4、协助本部门领导认真开展本部门经常性保密教育、培训、检查、指导、监督工作。
	□是  □否
	

	5、熟悉本部门保密范围和保密重点，协助本部门领导落实防范措施，认真组织开展本部门保密检查和泄密隐患排查工作，每季度至少一次，发现问题及时向部门负责人报告。
	□是  □否
	

	6、开展本部门计算机、信息设备、移动存储介质和各类涉密计算机、涉密载体、涉密移动存储介质的日常保密管理工作。
	□是  □否
	

	7、开展本部门计算机、信息设备、移动存储介质的台帐建立、核对、更新等保密管理工作。
	□是  □否
	

	8、协助部门领导做好各项保密审查审批及登记工作。
	□是  □否
	

	9、完成本部门保密设备设施、涉密计算机、涉密信息设备、涉密存储介质的维修、报废及变更、软硬件装卸的审批、报告、备案工作。
	□是  □否
	

	10、负责本部门保密工作档案的积累、整理、归档和使用管理工作。
	□是  □否
	

	部门（学院）考核

意见


	考核结论：

□优秀        □合格        □不合格

负责人签字(盖章)：                         年    月    日

	保密办

考核意见


	□优秀        □合格        □不合格

审核人签字(盖章)：                         年    月    日

	人力资源处

考核意见
	□优秀        □合格        □不合格

审核人签字(盖章)：                         年    月    日


注：本表格A4纸正反面打印，人力资源处存档。
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