附件1
计算机管理台帐
单位：（盖章）                                                      时间：       年   月   日
	编

号
	配发

日期
	使用

部门
	使用

人
	设备

型号
	硬盘序列号
	属性

类别
	保密系统安装时间
	责任人

签  字
	变更

记录
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：责任人栏目中有多人共用一台计算机的，须定一名责任人。

硬盘序列号请计算机专业人员使用软件工具查询，不能拆下硬盘来填写硬盘上标识。
变更记录填写重装系统时间、维修时间、报废销毁审批人、销毁时间、监销人等。
附件2
移动存储介质管理台帐
单位：（盖章）                                                            时间：     年   月   日

	编号
	配发日期
	使用部门
	使用人
	设备型号
	序列号
	属性类别
	登记认证

日    期
	变更记录
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：属性类别分为：“涉密”、“内部”、“公共”、“互联网信息交换专用”、“涉密网信息交换专用”、“内部网信息交换专用”、“从外网复制信息到内网专用”（简称“信息交换”）等六种。
附件3
打印机、传真机、复印机、扫描仪等设备管理台帐
单位：（盖章）                                                           时间：      年   月   日
	编

号
	配发

日期
	使用

部门
	使用人
	设备型号
	序列号
	属性

类别
	责任人签字
	变更记录
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：责任人栏目中有多人共用一台设备的，须定一个责任人。

序列号请专业人员查询。

变更记录中填写安装时间、维修时间、报废销毁审批人、销毁时间、监销人等。
附件4
信息设备变更（报废、销毁、属性用途改变等）管理台账
单位：（盖章）                                                            时间：     年    月   日

	编号
	购置

时间
	使用

部门
	使用人
	品牌型号
	序列号
	原属性

类别
	变更类别
	变更时间
	作何保密处理
	批准

领导
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：“变更类别”指：报废、销毁、改变涉密属性、变更密级、赠与等。
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