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     惠州培训网

信息安全记录分类和保存期限
本公司的信息安全记录的分类和保存期限如下表所示：

	记录类别
	保管期限
	保管部门

	合同内容确认的记录
	合同
	合同结束后3年
	行政管理部

	
	质量保证书
	合同结束后3年
	行政管理部

	
	定单
	合同结束后3年
	行政管理部

	文件管理的记录
	信息安全管理文件审批表
	5年
	行政管理部

	
	信息安全文件一览表
	5年
	行政管理部

	
	文件发放一览表
	5年
	行政管理部

	
	文件修改通知单
	5年
	行政管理部

	
	外来文件清单
	5年
	行政管理部

	
	文件发布通知单
	5年
	行政管理部

	记录管理的记录
	信息安全记录一览表
	3年
	行政管理部

	
	记录借阅登记表
	3年
	行政管理部

	
	记录销毁记录表
	3年
	行政管理部

	信息安全风险管理记录
	信息安全风险评估计划
	3年
	行政管理部

	
	信息资产识别与评估表
	3年
	行政管理部

	
	重要资产风险评估表
	3年
	行政管理部

	
	风险处理计划
	3年
	行政管理部

	
	风险评估报告
	3年
	行政管理部

	信息安全测量管理记录
	信息安全目标评审记录
	3年
	行政管理部

	
	控制措施有效性测量记录
	3年
	行政管理部

	
	电脑日常检查表
	2年
	系统集成部

	
	机房环境及设备检查表

	2年
	系统集成部

	
	个人电脑自检表
	2年
	系统集成部

	管理评审记录
	管理评审计划
	2年
	行政管理部

	
	信息安全管理体系运行情况报告
	2年
	行政管理部

	
	会议签到表
	2年
	行政管理部

	
	会议记录
	3年
	行政管理部

	
	管理评审报告
	2年
	行政管理部

	内部审核管理记录
	内部审核计划
	5年
	行政管理部

	
	年度内审核计划
	5年
	行政管理部

	
	内审检查表
	5年
	行政管理部

	
	不符合项报告
	5年
	行政管理部

	
	内部审核实施报告书
	5年
	行政管理部

	纠正措施管理记录
	纠正措施计划实施报告书
	2年
	行政管理部

	预防措施管理记录
	信息安全分析报告
	2年
	行政管理部

	
	预防措施计划书
	2年
	行政管理部

	信息处理设施安装使用管理记录
	用款申请实施报告书 
	3年
	行政管理部

	
	验收报告
	3年
	行政管理部

	
	硬件设备登记表
	3年
	行政管理部

	第三方服务管理记录
	第三方保护能力核查表
	3年
	行政管理部

	
	第三方保密协议
	3年
	行政管理部

	
	知识产权协议
	5年
	行政管理部

	
	外部人员入网申请单
	3年
	行政管理部

	
	第三方工作记录单
	3年
	行政管理部

	
	第三方服务变更报告
	3年
	行政管理部

	信息分类管理记录
	信息资产识别表（文档） 
	3年
	行政管理部

	
	信息资产识别表（硬件）
	3年
	行政管理部

	
	信息资产识别表（软件）
	3年
	行政管理部

	
	信息安全重要岗位一览表
	5年
	行政管理部

	
	信息安全重要岗位员工一览表
	5年
	行政管理部

	
	重要安全区域控制方案一览表
	5年
	行政管理部

	
	专利及著作产权一览表
	5年
	行政管理部

	商业秘密管理记录
	涉密文件复印登记表
	5年
	行政管理部

	
	涉密文件保管一览表
	5年
	行政管理部

	员工聘用管理记录
	招聘申请表 
	2年
	行政管理部

	
	面试记录表
	2年
	行政管理部

	
	录用决定
	2年
	行政管理部

	
	雇员保密协议
	2年
	行政管理部

	信息安全奖惩管理记录
	惩戒申报单 
	2年
	行政管理部

	
	奖励建议书
	2年
	行政管理部

	员工离职、职务变动管理记录
	离职交接表 
	2年
	行政管理部

	
	人事变动表
	2年
	行政管理部

	
	竞业限制协议
	2年
	行政管理部

	员工培训管理记录
	员工年度培训计划 
	2年
	行政管理部

	
	培训服务协议书
	2年
	行政管理部

	
	培训通知单
	2年
	行政管理部

	
	培训签到表
	2年
	行政管理部

	
	培训记录
	2年
	行政管理部

	
	培训效果评估表
	2年
	行政管理部

	安全区域管理记录
	重要安全区域控制方案 
	3年
	行政管理部

	
	重要安全区域访问申请表
	3年
	行政管理部

	
	专项管理检查整改通知单
	3年
	行政管理部

	门禁系统管理记录
	IC卡申请表 
	2年
	行政管理部

	
	IC卡管理一览表
	2年
	行政管理部

	
	来访人员登记表
	2年
	行政管理部

	计算机管理记录
	硬件设备登记表 
	3年
	系统集成部

	
	涉密计算机设备使用审批表
	3年
	行政管理部

	
	涉密计算机安全保密责任书
	3年
	行政管理部

	信息处理设施维护管理记录
	第三方访问申请授权表 
	2年
	行政管理部

	
	敏感信息清除记录
	3年
	行政管理部

	数据备份管理记录
	重要信息备份周期一览表 
	3年
	软件开发部

	
	数据软件备份记录
	3年
	软件开发部

	用户访问管理记录
	用户访问授权申请表
	2年
	行政管理部

	
	用户访问授权登记表
	2年
	行政管理部

	
	用户访问权限列表
	3年
	行政管理部

	
	用户访问权限评审记录
	3年
	行政管理部

	网络设备安全配置管理记录
	网络设备安全配置表
	5年
	系统集成部

	可移动介质管理记录
	可移动介质使用登记表
	2年
	系统集成部

	
	可移动介质处置审批表
	2年
	系统集成部

	
	可移动介质涉密使用记录
	2年
	系统集成部

	
	USB接口申请表
	2年
	系统集成部

	
	USB接口授权登记表
	2年
	系统集成部

	介质处置管理记录
	介质使用登记表
	2年
	系统集成部

	
	介质处置审批表
	2年
	系统集成部

	网站信息发布管理记录
	网页内容发布更新申请书
	2年
	软件开发部

	信息系统监控管理记录
	日志审核记录
	3年
	系统集成部

	信息系统开发管理记录
	设计开发任务书
	10年
	软件开发部

	
	设计开发计划书
	10年
	软件开发部

	
	信息系统开发需求书 
	10年
	软件开发部

	
	信息系统开发建设技术方案
	10年
	软件开发部

	
	测试报告，验收报告
	10年
	软件开发部

	
	外包开发合同、技术协议
	合同结束后3年
	行政管理部

	
	信息系统交付清单
	10年
	行政管理部

	恶意软件管理记录
	病毒感染报告
	3年
	系统集成部

	信息系统变更管理记录
	变更申请表
	3年
	行政管理部

	信息系统接收管理记录
	接收测试申请
	3年
	工程技术部

	
	测试方案
	10年
	工程技术部

	
	信息系统上线申请 
	3年
	行政管理部

	信息安全事件管理记录
	信息安全事件调查处理报告
	3年
	行政管理部

	业务持续性管理记录
	业务持续性和影响分析报告
	10年
	行政管理部

	
	生产经营持续性管理计划
	10年
	行政管理部

	
	生产经营持续性管理计划测试报告
	2年
	行政管理部

	
	生产经营持续性管理计划评审报告
	2年
	行政管理部

	信息安全法律法规管理记录
	信息安全法律法规清单
	2年
	行政管理部

	
	信息安全法律法规要求实施控制一览表
	2年
	行政管理部

	市场调查报告
	电力行业分析报告及相关资料
	5年
	市场营销部

	客户信息记录
	客户联系资料
	5年
	市场营销部

	财务相关记录
	财务文件资料
	5年
	行政管理部
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