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保密办申请人 档案馆学院（重点科研机构）、部门 科研部 党政办

签字交接

审批
履行进入集中输出

点登记手续

涉密载体输出

填写涉密载体管理审批表；若首
次制作，还需另填写《中国科学
技术大学国家秘密确定、变更和

解除审批表》

填写涉密载体发送
单并提交保密办

发送单备案

涉密载体传递 接收登记签字 机要室登记发送

审批
填写涉密载体管理

审批表

机要

专人

审批
履行进入集中输出

点登记手续
填写涉密载体管理

审批表

签字确认

信息登记、加盖戳
记、进行编号

涉密载体核对、清
点、登记；销毁处
理，实行监销制度

借阅科研类涉密载体 借阅公文类涉密载体
借阅已移交的历史涉

密载体

科研类

公文类

已移交的历史载体
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