（機關全銜）○○年第○次 定期（或不定期）

保密檢查報告表


	受檢

單位
	

	檢查

人員
	
	檢查

日 期
	○○年○○月○○日

	檢查項目及重點
	檢查結果
	改善及處理情形(含上次缺失改善情形)

	壹、文書機密

一、機密文書之收發是否指定專人辦理？

二、機密文書是否設置專櫃、專卷分隔保管，安全設備及措施如何？

三、檔案資料室進出人員有無管制？查閱檔卷資料有無登記？

四、機密文書是否定期清查，逾期檔案銷毀有無依規定辦理機密等級變更或註銷？

五、調借或提供機密文書是否依規定程序辦理？

六、廢棄之公文稿紙、影印紙、磁片、光碟等具機密性者，是否依規定澈底銷毀？
	
	

	貳、通訊機密

一、傳真機之使用有無適當之管理？

二、電話線路、接線箱、用電安全等有無異常情事？有無定期檢測？
	
	

	參、其他機密

一、下班或臨時離開座位是否將公文收妥？辦公桌抽屜或公文櫃有無上鎖？

二、門禁管制執行是否落實？
	
	

	肆、資訊機密

一、機關內電腦及網路設備是否有專人管理？

二、個人電腦及工作站是否有設定輸入密碼？

三、主機伺服器是否有設定登入密碼？

四、主機系統是否有實施使用者帳號權限管理？

五、資訊委外作業，是否於契約中明定廠商之資訊安全責任及保密義務條款？

六、系統作業是否有明訂作業程序控管？

七、連外網路是否有安裝防護措施有並安裝防毒軟體？

八、以電子郵件傳送機密性、敏感性資料及文件，是否符合保密安全規定？

九、主機作業環境是否有門禁管理或不斷電措施？
	
	

	本次檢查發現缺失共計    項。

已改進缺失（含上次檢查缺失）共計    項。


PAGE  
1

