案 件 查 处 文 书
（示范文本）
沈阳市国家保密局
1.立案审批表

×××国 家 保 密 局

立案审批表

××××〔××××〕×号
	案件来源
	□公民举报   □机关单位报告   □上级部门交办

□检查发现   □有关部门移送   □其他

	基

本

情

况
	涉案

单位
	名称
	
	单位负责人
	

	
	
	联系人
	
	联系方式
	

	
	案件当事人
	姓名
	
	性别
	

	
	
	政治面貌
	
	职务
	

	
	
	身份证号码
	
	联系方式
	

	初

查

情

况
	

	承办人

意见
	    （立案依据及理由）

签名：        年   月   日

	查办

部门

意见
	签名：        年   月   日

	负责人
审批
	                         签名：       年   月   日

	备注
	


2.立案通知书

	×××国 家 保 密 局

立案通知书

××××〔××××〕×号
×××：

我局于×年×月×日保密检查（公民举报、机关单位报告、有关部门移送）发现×××（泄密/违规事实）。经鉴定，××属××级国家秘密。×××的行为已违反《中华人民共和国保守国家秘密法》第×条第×款第×项、《泄密案件查处办法》（国家保密局令2017年第2号）第四条规定，属泄密/违规行为。依据《泄密案件查处办法》第四条、第五条、第二十九条第二项规定，现予以立案查处。

请依据保密法律法规规定，进一步查明泄密/违规事实，依法依纪严格对相关责任人员作出处理，并做好保密整改工作。查处及整改情况请于×月×日前书面报我局审核。

附件：密级鉴定书

×××国家保密局（章）  

20××年×月×日    

（联系人：×××，电话：×××××××）


注：本通知书一式两份，一份送达涉案单位或者指定立案单位，一份附卷。

3.调取案件证据材料通知书
	×××国 家 保 密 局

调取案件证据材料通知书
××××〔××××〕×号
×××：

因办案工作需要，依据《泄密案件查处办法》（国家保密局令2017年第2号）第四十三条规定，现向你单位调取×××涉嫌泄露国家秘密案件相关证据材料（详见附件）。请将证据材料于××年×月×日前送交我局。

物证不是原物的，需拍摄或者制作足以反映原物外型或者内容的照片、录像，并经与原物核实无误或者鉴定证明为真实；书证不是原件的，其副本、复印件需经与原件核实无误，并加盖单位公章。

附件：调取证据材料清单

×××国家保密局（章）  

20××年×月×日    

    （联系人：×××，电话：×××××××）


  注：本通知书一式两份，一份送达被调取人（单位）,一份附卷。
附件

调取证据材料清单

	序号
	物品类型
	序列号/文件资料标题等
	原件或

复印件
	是否与原物核实无误
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	提供人：

年  月  日


	接收人：

年  月  日




4.询问笔录

×××国 家 保 密 局

询 问 笔 录

一、基本情况

时间：    年    月    日    时    分至    日    时    分

地点：                                                 

询问人：                    记录人：                   

被询问人：          性别：     出生年月：     年     月
身份证号码：                政治面貌：                 

工作单位、职务：                     电话：            

住址：                                                 

二、告知事项

告知：你好！我们是×××国家保密局工作人员。这是我们的工作证件（出示工作证件），请你确认。请配合我单位开展询问，并如实回答有关问题。如果你认为我们与本案有利害关系从而影响到本案的公正办理，可以申请我们回避，你是否申请回避？
答：                                         　     

                                              　        

被询问人签名：                                       第    页   共    页

告知：依据《泄密案件查处办法》（国家保密局令2017年第2号）第三十八条和第三十九条规定，有些情况需要向你了解、核实，请积极配合，如实回答问题。如故意隐瞒或者虚假陈述，需承担法律责任。清楚吗？                                
答：清楚，我会如实回答。                            

三、询问内容

问：                                               

答：                                               

四、权利义务告知

问：依据《泄密案件查处办法》（国家保密局令2017年第2号）第四十二条规定，你有提出陈述、申辩的权利。请具体陈述或者申辩意见。同时，请严格保密，不要泄露谈话内容。

答：                                                      

被询问人签名：                                      第    页    共     页

5.保密检查笔录

×××国 家 保 密 局

保密检查笔录

检查时间：       年   月   日   时   分至   日   时   分

检查地点：                                             

检查内容：                                             

一、被检查对象基本情况

被检查单位名称：                                       

法定代表人（负责人）：       统一社会信用代码：         

地址：                      联系电话：                  

现场负责人姓名（可选）：     在场人姓名（可选）：        

身份证号码：                工作岗位：                 

被检查人姓名：        性别：     工作职务：             
工作单位：                  身份证号码：                  

住址：                      联系电话：                   

二、告知事项

告知：你好！我们是×××国家保密局工作人员。这是我们的工作证件（出示工作证件），请你确认。依据《泄密案件查处办
第    页    共     页
法》（国家保密局令2017年第2号）第四十四条规定，请配合我单位开展检查，并如实回答有关问题。如果你认为我们与本案有利害关系从而影响到本案的公正办理，可以申请我们回避，你是否申请回避？

答：                                               

三、检查有关情况

现场检查情况：（记载现场检查详细情况，检查过程、提取证据材料情况、现场访问情况以及其他需要说明的情况）
被检查人签名：          
被检查单位保密工作负责人签名：          

办案人员签名：          

见证人签名：          

第    页    共     页

6.登记保存通知书

	×××国 家 保 密 局

登记保存通知书

××××〔××××〕×号

×××：

我局于×年×月×日泄密案件查办中发现你单位存在（泄密隐患具体内容）。依据《中华人民共和国保守国家秘密法实施条例》第三十三条、《泄密案件查处办法》（国家保密局令2017年第2号）第四十五条规定，决定对附件内的设备和文件资料等物品予以登记保存，并进行保密技术核查。

附件：登记保存物品清单

×××国家保密局（章）  

20××年×月×日    

（联系人：×××，电话：×××××××）




  注：本通知一式两份，一份送达被调查单位，一份附卷。
附件

登记保存物品清单

	序号
	物品类型
	序列号/文件资料标题等
	涉密

情况
	涉嫌违法行为
	使用人签名
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


7.解除登记保存通知书

	×××国 家 保 密 局

解除登记保存通知书

××××〔××××〕×号

×××：

因案件调查工作已完结，现将×年×月×日登记保存的你单位物品（见附件）予以返还，请做好以下保密工作：

一、……（保密要求）

二、……

三、……

……

附件：返还登记保存物品清单

×××国家保密局（章）  
20××年×月×日    
（联系人：×××，电话：×××××××）


  注：本通知一式两份，一份送达被调查单位，一份附卷。
附件

返还登记保存物品清单

	序号
	物品名称
	序列号/文件资料

标题等
	数量

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	返还人：

年   月   日
	签收人：

年   月   日





