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运维服务人员保密承诺书

本人（姓名： ，身份证号： ，联系电话： ），

受北京鑫海龙物业管理有限公司（以下简称所属运维公司）指派，在北京市世界旅

游城市发展中心（以下简称服务单位）提供运维服务。

本人知悉，服务单位日常工作中涉及大量涉密信息，且定期举办国际性活动，

保密工作要求极高。本人作为服务单位涉密信息接触者，已完整学习服务单位全部

保密管理要求，清楚泄密对应的严重法律后果，为切实维护国家安全、公共利益及

服务单位的合法权益，郑重作出如下保密承诺：

一、保密信息范围

保密信息是指本人在服务期间以书面、口头、电子或其他任何形式获取、知悉

或产生的，不为公众所知悉的全部信息，包括但不限于：

1. 服务单位举办或参与的各类会议、活动（含国际性活动）的日期、时间、

地点、议程、内容、参会人员身份信息及相关文件资料。

2. 服务过程中产生的涉密文件、内部决策纪要、未公开的政策规划、统计数

据、人事档案、重要会议内容及上级机关明确要求保密的事项。

3. 服务单位内部管理制度、业务流程、未公开的采购信息、设施设备运行参

数、能耗数据、内部工作联系方式等。

4. 服务单位职工及服务区域内人员的姓名、身份证号、联系方式、家庭住

址、健康状况、财产状况、车辆信息等个人信息。

5. 服务单位以书面或口头形式明确告知本人应予保密的其他信息，以及本人

在服务过程中自行产生但依约应归服务单位所有或受服务单位保密要求约束的信

息。

二、保密义务与行为规范

1. 仅可为履行运维服务职责之必要目的在必要限度内使用保密信息，不得超

出授权范围查阅、复制、传播或用于任何其他用途。不得翻阅、拍摄、复制、抄录
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与本人工作无关的文件资料；不得在互联网及其他公共信息网络上传、转发、保存

保密信息；不得向任何第三方传播、泄露文件内容、领导谈话内容、领导信息、办

公人员照片等服务过程中接触到的信息资讯。

2. 妥善保管办公室、设备用房等钥匙，不得私自配置、将钥匙带回家或交由

非授权人员管理。捡到写有秘密、机密或内部文件字样的文件或资料，应立即上

交，不得留存、翻阅、复制或传播。

3. 不得将工作证件、门禁卡、钥匙等交予他人使用，不得擅自带领非授权人

员进入服务单位办公区域。

4. 未经服务单位授权，不得在服务单位办公区域内拍照、录音、录像；不得

将手机、U盘等可存储设备带入涉密区域（经批准的除外）。

5. 发现保密信息存在泄露风险或已发生泄露事件时，须立即向服务单位及所

属运维公司报告，并配合采取有效措施防止损失扩大。本人应配合服务单位及有关

部门进行调查处理，不得隐瞒、拖延或擅自处置。

6. 离职或调离岗位前，应将所有保密信息及其载体（含复印件、电子数据、

衍生资料）完整返还服务单位，或按服务单位要求彻底销毁。本人不得留存任何副

本或备份，不得利用知悉的保密信息为任何组织、个人提供服务或者谋取利益。

三、工作纪律与行为底线

1. 值班或应急待命期间，不擅自脱岗、饮酒，确保能够随时响应服务单位的

指令。

2. 不酒后开展现场巡查、设备操作等与工作相关的活动。

3. 因私外出按规定向所属运维公司和服务单位报备，不得因个人事务影响正

常工作开展或应急处置。

4. 不利用工作身份或职务便利，在工作或非工作时间谋取不正当利益，不泄

露工作秘密或敏感信息。

四、社交及信息管理
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1. 不得在任何社交平台（包括但不限于微信朋友圈、微信群、微博、抖音、

小红书等）发布、转发、评论与服务单位相关的任何信息，包括但不限于办公场所

照片、会议活动信息、人员信息、车辆信息等。

2. 自觉约束社交行为，不得向亲属、朋友、同乡等任何无关人员透露工作中

接触到的任何保密信息或敏感信息。

3. 不得擅自接受媒体采访，不得以任何形式向外界透露与服务单位相关的任

何信息。如遇他人打探服务单位相关信息，应明确拒绝并及时向服务单位报告。

4. 不在私人聚会、餐饮场所、公共交通工具等非工作场合谈论与服务单位工

作相关的保密或敏感内容。

五、违约责任

1. 本人违反本承诺书任何条款的，所属运维公司有权依据劳动合同及公司规

章制度给予处分，直至解除劳动合同。服务单位有权要求所属运维公司立即撤换本

人，对此本人无异议。

2. 本人违反本承诺书给服务单位或所属运维公司造成损失的，应承担全部赔

偿责任（包括但不限于经济损失、调查费、诉讼费、律师费及声誉损失等）。

3. 涉嫌犯罪的，依法移送司法机关追究刑事责任。

六、其他

1. 本承诺书与本人此前作出的任何口头或书面承诺如有冲突，以本承诺书的

规定为准。

2. 本承诺书自承诺人签字之日起生效，永久有效。

承诺人（签字）：

日期： 年 月 日


