涉密人员离岗离职保密管理部分
脱密期委托管理书存根

          ：

             同志在我单位工作期间，依据有关法律法规已确定为涉密人员，脱密期自     年   月   日起，至     年   月
   日止。特委托贵单位完成该同志脱密期的管理工作。

                                          年  月  日


脱密期委托管理书
          ：

             同志（身份证号：                    ）在我单位涉密岗位工作，依据有关法律法规已确定为           涉密人员。该同志脱密期为     年，自      年   月    日起，至      年    月    日止，基本信息见《委托管理涉密人员基本信息表》（附件）。该同志因私出国（境）证件转交你单位管理□由我单位继续管理□未办理□。

特委托贵单位完成该同志脱密期保密管理工作。该同志在脱密期内，出国（境）应经过批准，并征求我单位意见；脱密期内不得到境外（驻华）机构、组织及外商独资企业工作，不得为境外（驻华）机构、组织、人员及外商独资企业提供劳务、咨询或者其他服务。发现违反规定的，按有关规定报告。我单位回访请予以配合。
                                            （签章）

                                          年  月  日 


回  执

          ：
    贵单位开具的         同志脱密期管理委托书，我单位已收悉，将按国家法律法规及脱密期有关规定，对该同志进行脱密期管理。

                                            （签章）

                                          年  月  日 
附  件

委托管理涉密人员基本信息表
	姓   名
	
	性别
	
	原职务（职级）
	
	原职称
	

	原涉密等级
	
	身份证号
	

	政治面貌
	
	联系方式
	

	户籍地址
	
	户籍地公安机关
	

	现常住地
	
	常住地公安机关
	

	持有出国（境）证件

情    况
	无 □
	有 □
	因私护照号
	

	
	
	
	港澳通行证号
	

	
	
	
	台湾通行证号
	

	社保关系所在地
	

	社保编号
	

	身份证复印件粘贴处
（正面）

	身份证复印件粘贴处
（反面）

	备注
	1.委托调入机关、单位管理的，社保关系和社保编号可不填；
2.出国（境）证件继续由原单位管理的，出国（境）证件情况可不填。


涉密载体清退登记表

	姓   名
	
	性别
	
	职务（职级）
	
	职称
	

	涉密等级
	
	联系方式
	

	政治面貌
	
	流动方式
	轮岗□  离退休□  离职□  借调、挂职□

	个人载体交接清退情况
	纸质涉
密载体
	名称
	密级
	份数
	页数
	接收人或经管人核定后签名

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	电子涉密载体（含计算机、存储介质等）
	名称
	密级
	编号
	数量
	接收人或经管人核定后签名

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	信息化管理
部      门
	涉密信息系统访问权限回收情况
	
	经管人或负责人核定后签名

	
	
	
	

	涉密场所管理部门或行政管理部门
	场所出入权限回收情    况
	
	经管人或负责人核定后签名

	
	
	
	

	所在业务
部门复核
	
	保密工作机构意见
	

	组织人事

部门审核
	

	备注
	涉密载体较多时可另附页。


离岗离职保密承诺书

我了解有关保密法规制度，知悉应当承担的保密义务和法律责任，自愿接受脱密期管理，自      年   月   日至      年
   月   日，服从有关部门的保密监管。本人庄重承诺：

    一、认真遵守国家保密法律、法规和规章制度，履行保密义务；

    二、不以任何方式泄露所接触和知悉的国家秘密；

    三、已全部清退持有的各类国家秘密载体；

四、未经审查批准，脱密期内不擅自出国（境）；
五、脱密期内，不到境外（驻华）机构、组织及外商独资企业工作，不为境外（驻华）机构、组织、人员及外商独资企业提供劳务、咨询或者其他服务；
六、未经原单位审查批准，不擅自发表涉及原单位未公开内容的文章、著述；
七、不在发布新闻或接受采访过程中涉及所知悉的国家秘密；
八、脱密期内，自觉接受定期回访；
九、脱密期满，已知悉的国家秘密仍未解密的，会继续履行保密义务。

    违反上述承诺，自愿承担党纪、政纪责任和法律后果。



  承诺人签名




          年  月  日

（保密承诺书一式四份，涉密人员所在部门、保密办、组织人事部门和承诺人各一份）  
离岗离职涉密人员保密提醒谈话记录表
	姓  名
	
	性别
	
	职务职级
	
	职称
	

	涉密等级
	
	联系方式
	

	政治面貌
	
	流动方式
	轮岗□  离退休□  离职□  借调、挂职□

	现工作部门
	

	拟工作单位或具体去向
	

	保

密

教

育

提

醒

情

况
	（本栏由负责保密提醒谈话工作的同志填写，涉密人员本人确认；填写内容包括但不限于以下内容）
1.明确被谈话人的脱密期限和起止时间；
2.告知负责脱密期管理的具体单位； 
3.告知不得违反规定出国（境），不为境外（驻华）机构、组织、人员及外商独资企业工作或提供劳务、咨询等其他服务；
4.重申在脱密期内有关管理要求；
5.明确在脱密期内的重大事项报告程序。如，被谈话人在脱密期内，遭遇境外（驻华）组织、机构或个人利诱、胁迫、渗透、策反，本人及时向组织报告的有关程序。



                                  本人签字：
                 
                                             年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	教育提醒人
	
	所在部门
	
	职务职称
	

	备注
	


脱密期回访记录表
	姓  名
	
	性  别
	
	联系方式
	

	政治面貌
	
	通信地址
	

	原涉密等级
	
	原工作单位
	

	现工作单位及联系人
	

	现户籍地址
	
	户籍地公安机关
	

	现常住地址
	
	常住地公安机关
	

	现社保关系所在地
	

	持有出国（境）
证照情况
	无 □
	有 □
	因私护照号
	

	
	
	
	港澳通行证号
	

	
	
	
	台湾通行证号
	

	本人脱密期间履行保密职责和义务情况
	（本栏可以由涉密人员本人填写，回访人确认；电话回访的，可以由回访人代本人填写，填写内容包括但不限于以下内容）
1.现工作情况；
2.脱密期间出国（境）情况；
3.家庭及主要社会关系变化情况，如家庭主要成员海外背景变化情况；
4.参加境外（驻华）组织或为境外机构或个人服务情况；
5.是否遭遇胁迫、渗透、策反等情形；
6.其他需要说明的情况。



                                本人签字：
                 
                                             年  月  日

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	回访人姓名
	
	所在部门
	
	职务职级
	

	回访方式
	实地谈话□    电话回访□    函访□    其他_____

	备注
	


4

