
附件2
哈尔滨工程大学外来人员进入涉密场所审批表（存根）
	来访单位
领导
	
	来访人数
	
	国籍
	

	学校陪同
领导
	
	申请单位
	
	申请单位
经办人
	

	来访人员名单
	写明来访人员详细信息，包括：来访人员姓名、单位、准入证号码、接待人员核对签字等，可另附页

	进入部位
	
	讲解人
	

	进入时间
	年  月  日  时至    年  月  日  时

	准入证件
号码
	

	承办（申请）单位审批意见：
签字（公章）：
年   月  日


哈尔滨工程大学外来人员进入涉密场所通知单
	涉密场所
名称
	
	涉密场所负责人
	

	来访单位负责人
及人数
	
	国籍
	
	学校陪同领导
	

	来访人员名单
	写明来访人员详细信息，包括：来访人员姓名、单位、准入证号码、接待人员核对签字等，可另附页

	进入时间
	 年  月  日  时至      年  月  日  时

	具体要求：
1.接待单位必须凭通知单接待外来人员，任何单位和个人不得私自接待非涉密场所人员进入涉密场所；
2.进入涉密场所的外来人员应在制定的范围活动，未经涉密场所负责人允许，不得在涉密场所内录音、录像、拍照；
3.接待单位在介绍情况时要适度，发放文字材料若涉及场所秘密，在外来人员离开时应将材料收回；
4.外来人员进入涉密场所过程中若发生异常情况，应及时向学校保密处报告；
5.外来人员离开后，应将本通知单备案、存档。

	保密处意见：
签字（公章）：                            年   月    日


附件
来访人员信息表

	序  号
	姓名
	单位
	准入证号码
	接待人员
核对签字
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



