工作群（QQ群/微信群等）备案表
备案表编号：__________  填表日期：______年____月____日
[bookmark: heading_0]一、工作群基础信息
	项目
	内容

	所属部门
	______          ____     （填写具体内设部门或跨部门协作组）

	群类型
	□微信群 □QQ群 □企业微信工作群 □钉钉群 □其他工作沟通群：__________

	群名称
	_______                                        ___（与实际群名称一致同时注明群号）

	群号/群二维码
	群号（如有）：______   ____  （二维码粘贴处）




	创建时间
	______年____月____日

	当前群成员人数
	__________人（备案时最新数据）

	群成员构成
	□本单位内部人员 □包含外部合作单位人员 □包含服务对象 □其他：_____ _____（详细说明：__________）

	建群目的
	□日常工作沟通 □专项工作推进 □跨部门协作 □业务对接 □信息传达 □应急联络 □其他：__________

	预计存续期限
	□长期存续 □短期（______年____月____日前解散） □专项工作结束后解散 □其他：__________


[bookmark: heading_1]二、群管理团队信息
	岗位
	姓名
	职务
	办公电话
	手机号码

	群主/主要负责人
	
	
	
	

	群管理员（1）
	
	
	
	

	群管理员（2）
	
	
	
	

	其他相关负责人
	
	
	
	


备注：群管理员需明确职责分工，确保群内信息规范管理；若群成员包含外部人员，需指定专人负责外部人员准入审核及信息保密管理。
[bookmark: heading_2]三、群运营管理规范
	项目
	内容

	信息发布范围
	（详细说明可发布的信息类型，如工作通知、业务资料、进度汇报等；明确禁止发布的内容，如涉密信息、无关广告、负面敏感信息、不实信息等）



	成员准入管理
	（说明成员加入的审核流程，如邀请制、审批制等；外部人员加入需提供的证明材料及审核要求）



	成员退出管理
	[bookmark: _GoBack]（说明成员退出的规范，如离职人员需及时移出、专项工作结束后相关人员有序退出等）


	信息留存与归档
	□需留存群内重要工作信息，留存期限：__________  □指定专人负责信息归档，归档方式：__________  □无需专门留存（说明理由：__________）



	舆情应急处置
	__________（说明群内出现不良信息、舆情事件时的处置流程，如及时删除、制止传播、上报主管部门等）





[bookmark: heading_3]四、备案承诺与责任声明
本部门郑重承诺：
1.已知晓并严格遵守单位内部工作沟通工具管理相关规定，对本备案工作群的运营管理负全部责任。
2.严格执行群运营管理规范，确保群内信息真实、合规、安全，坚决杜绝发布、传播涉密信息、有害信息及与工作无关的违规内容。
3.加强群成员管理，规范准入与退出流程，对群内出现的违规行为及时制止并妥善处置；若发生信息泄露、舆情等安全事件，将第一时间采取处置措施并向单位主管部门报告。
4.若工作群名称、管理团队、群功能等关键信息发生变更，或群达到存续期限需要解散，将在5个工作日内重新提交备案表更新备案或报备解散事宜。
承诺部门（盖章）：__________             承诺人（群主/主要负责人签字）：__________  
日期：______年____月____日
[bookmark: heading_4]五、审批备案意见
	审批部门
	审核意见
	签字盖章及日期

	所属部门意见
	
	负责人签字：__________
盖章：__________
日期：______年____月____日

	保密工作部门意见（涉密工作由党政办审批）
	
	负责人签字：__________
盖章：__________
日期：______年____月____日

	学校网信主管部门意见
	
	负责人签字：__________
盖章：__________
日期：______年____月____日

	分管领导意见
	
	签字：__________
日期：______年____月____日


[bookmark: heading_5]六、备注
1. 本备案表一式两份，申请部门与学校主管部门各留存一份，具有同等效力。
2. 备案信息需真实准确，如有隐瞒或虚假填报，将追究相关部门及责任人责任。
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