附件14-2
南京航空航天大学涉密会议保密工作方案（模板）
一、基本情况
	会议名称
	

	承办部门
	

	会议密级
	□机密级 □秘密级
	召开时间
	

	会议人数
	
	会议召开地点
	

	会议负责人
	
	保密工作负责人
	

	会议服务保障人员
	



二、具体要求
1.涉密会议的主办、承办部门和与会人员，为涉密会议提供服务的单位及有关人员，均应遵守本方案。涉密会议填写《南京航空航天大学涉密会议审批表》。
□本次会议为重要涉密会议，已填写《南京航空航天大学涉密会议审批表》。
□本次会议为一般涉密会议，已填写《南京航空航天大学涉密会议审批表》。
2.涉密会议主办部门负责选择安全、可靠、具备保密条件的会议场所。因会议规模较大，确需在营业性宾馆、饭店举办涉密会议的，应当选择保密工作部门推荐的会议场所。
应会场进行保密检查确认，具体内容如下：

	（1）会场不临近交通干线                              

	（2）会场周边建筑物内没有境外人员和商社               

	（3）会场内没有或已检查关闭了电视监控                 

	（4）会场内没有或已检查关闭了录音防盗报警设备                

	（5）会场内没有或已关闭了录音设备与扩音设备的连接            

	（6）会场内没有使用无线电话筒                                

	（7）会场内使用的桌椅和灯光设备没有发现异常                  

	（8）会场内检查没有发现异常无线发射装置                      

	（9）已对会场管理体制部门提出保密要求                        

	（10）已对会议服务人员进行政审没有问题                        

	（11）根据密级已安装使用了手机信号屏蔽器                      

	（12）已对会场门、窗、钥匙及人员进行了控制                    

	（13）其他方面保密检查：


3.主办涉密会议的部门应当明确规定参加涉密会议人员的范围和条件，制发会议证件或指定入场人员，开会时签到入场。
4.对会议使用的国家秘密文件、资料，会议主办部门应当采取下列保密措施：
□  本次会议无涉密载体、资料发放。
□  本次会议涉密载体、资料发放按以下情况完成。
	（1）按规定标明密级、保密期限和编号

	（2）分发会议文件、资料履行签收手续或登记分发范围

	（3）绝密级的文件、资料，休会期间应由专人集中管理，并在具有安全保障的设施中存放

	（4）会后及时收回发放的涉密资料

	（5）发给与会单位的文件，按递送国家秘密文件的规定办理


5.涉密会议期间使用的办公设备，应采取安全保密措施。
（1）与会人员不得擅自摘抄、复制会议文件、资料。经涉密会议主办部门同意的录音、录像，记录本、笔记本的管理，按同等密级对待。
（2）涉密会议不得使用无线话筒。会场内移动电话、对讲机等无线通信工具必须关闭。未经许可不得携带录音、摄像等器材进入会场。  
本次会议  □是  □否  批准  □录音  □录像  。
6.会场使用的涉密信息设备、涉密存储设备及办公自动化设备按照学校有关规定审批进行。
本次会议  □是  □否  使用涉密设备。
7.新闻单位采访涉密会议及与会人员，必须经会议主办单位批准。宣传报道涉密会议应当遵守保密规定。
本次会议  □是   □否  涉及新闻采访。             
8.涉密会议休会或结束时，会议工作人员应清查会议场所，清点文件、资料；与会人员离开驻地后，会议工作人员应及时对驻地进行清查。
9.涉密会议内容的传达，应当严格按照会议主办部门规定的范围进行。
10.涉密会议如遇突发保密事件立刻采取应急补救措施。
三、工作职责及分工
1.由（         ）负责会场检查，填写《涉密会议会场情况检查表》。
2.由（          ）负责会场人员核实并填写《涉密会议参会人员确认表》。
3.由（          ）负责涉密文件资料的制作、发放、清退、回收、保管、销毁工作，按保密工作要求履行相关手续，填写《涉密资料收发登记表》。
4.由（          ）负责会场涉密设备使用登记，填写《会场涉密设备使用登记表》。

涉密会议会场检查表
	事项
	检查情况

	（1）会场不临近交通干线                              
	是 □  否 □

	（2）会场周边建筑物内没有境外人员和商社               
	是 □  否 □

	（3）会场内没有或已检查关闭了电视监控                 
	是 □  否 □

	（4）会场内没有或已检查关闭了录音防盗报警设备                
	是 □  否 □

	（5）会场内没有或已关闭了录音设备与扩音设备的连接            
	是 □  否 □

	（6）会场内没有使用无线电话筒                                
	是 □  否 □

	（7）会场内使用的桌椅和灯光设备没有发现异常                  
	是 □  否 □

	（8）会场内检查没有发现异常无线发射装置                      
	是 □  否 □

	（9）已对会场管理体制部门提出保密要求                        
	是 □  否 □

	（10）已对会议服务人员进行政审没有问题                        
	是 □  否 □

	（11）根据密级已安装使用了手机信号屏蔽器                      
	是 □  否 □

	（12）已对会场门、窗、钥匙及人员进行了控制                    
	是 □  否 □

	（13）其他方面保密检查：
	




检查人签字：


会场涉密设备使用登记表
会场使用的涉密设备名称及保密编号如下：
涉密录音笔设备保密编号：                  
涉密笔记本（电脑）保密编号：
涉密光盘保密编号：                       
涉密U盘保密编号：
涉密硬盘保密编号：                        
[bookmark: _GoBack]涉密照（录）相机存储卡保密编号：
涉密投影仪保密编号：
USB-KEY保密编号：
涉密光驱保密编号：



                           检查人：






注：此方案由会议组织单位留存（此方案为试用模板，各单位可根据实际业务工作情况调整）。
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