工作责任书优秀范文
__责任书
责任年限:XXX年1月1日至XXX年12月31日
甲方：
乙方：
为了构建和谐企业，认真落实__责任制，注重保密法制宣传和保密知识教育，切实加强保密人员管理，发挥__“保安全、促稳定，保安全、促发展”的重要作用，确保了全年无泄密事件发生，X党委对所属总支、支部及部门实行__月度考核、年度考核与奖惩相结合的考核制度，并签订XXX年度__责任书。
保密安全工作责任书内容
1、基层部门党政一把手对本部门__负总责，是__的第一责任者。
2、基层部门要认真贯彻上级和X党政关于__精神，继续提高认识，加强领导，强化责任。各总支、支部书记(或部门主要负责人)负责抓好基层的__。以总支、支部为单位，建立__台帐，配备保密员，对各部门计算机、移动存储介质、办公网络等进行了全面检查，做到早发现，早报告，早控制，早处置。
3、凡属上级下发的绝密文件、资料，未经批准，不得扩大阅读范围。绝密件的收发、传递，由党办机要秘书管理，专柜存放，未经发文单位批准不得复制、摘抄。绝密件，阅后应当天交还。严禁携带绝密件外出。不得将绝密事项转告他人。
4、对机、秘密级的文件、资料要加强管理。各部门保密员要严格收发、传阅制度，未经批准不得复印，因工作需要复印，应办理登记手续，阅办后应及时将复印件交回党办。销毁不同密级的文件要按上级规定办理，不准向废品收购站出售秘密文件、杂志或资料。
5、不准在私人交往和通信中泄露国家秘密，不准在公共场所谈论国家秘密。
6、需要保密的各种会议，应根据会议内容确定到会人员，选择具有保密条件的会议场所，并采取安全保密措施。
7、做好计算机信息__。凡秘密级以上的信息，严禁上国际互联网。
8、涉及秘密的电话、函电，要执行明电明复，密电密复的规定，确保通讯秘密。不准通过普通邮政传递属于国家秘密的文件资料和物品。
本责任书一式两份，X保密委员会和各总支、支部书记(或部门主要负责人)各执一份，由X__主管领导和各责任领导签订。
XXX保密委员会：
党总支、支部书记：
