UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA HA VINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 40 /QD-UBND Ha Vinh, ngay 28 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché bio vé bi mit nha nwéc
ciua UBND xa Ha Vinh

UY BAN NHAN DAN XA HA VINH

Can cir Lugt To chirc chinh quyen dia phwrong ngay 19/6/2015; Lugt Sira
doi, bo sung mét so dieu cua Lugt To chirc Chinh phu va Lugt To chic chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cwr Ludt Bao vé bi mat nha nuwoc ngay 15/11/2018;

Can cir Ludt Co yéu ngay 26/11/2011;

Can cur Ludt An ninh mang ngay 12/6/2018;

Can cik Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot sé diéu cia Ludt Bdo vé bi mdt nha nwéde;

Can cii Thong tw 5624/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia B§ Cong an vé
ban hanh biéu mdu trong cong tdac bao vé bi mdt nha nudc;

Theo dé nghi ciia Céng an x& Ha Vinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché bao vé bi mat nha
nudce cua Xa ha vinh”.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chic Vian phong — Thong ké xa, Trudng Cong an x&; Cac
ban, nganh, b phan chuyén mon va cac to chirc, ca nhan khac ¢ lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Pidu 3 QD:

- TTr. Bang uy; TTr. HDND x§;
- Trang Thong tin dién tir X&;

- Luu: VT. CAX.
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HA VINH Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
BAO VE Bi MAT NHA NUGC CUA XA HA VINH
(Kém theo Quyét dinh s6: 40 /OP-UBND ngay 28 thang 02 nam 2023
ciia UBND x& Ha Vinh)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé bi mat nha nudc, hoat dong bao vé bi mat nha
nudc; trdch nhiém cua co quan, don vi va cé nhan lién quan vé cong tac bao vé
bi mat nha nudc trén dia ban xa Ha Vinh.

Piéu 2. Pdi tweng ap dung

Quy ché nay duoc ap dung théng nhat trong cac don vi, to chtc, ca nhan
trén dia ban xa Ha Vinh.

Céc to chirc: Pang uy, Cong doan, Poan Thanh nién ... cin ci quy dinh
tai Quy ché nay va cac quy dinh cua Bang, cua phap luat c¢6 lién quan dé ap
dung cho phu hop.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

Bi mat nha nudc 1a thong tin c6 noi dung quan trong do nguoi dung dau
co quan, to chic cO tham quyén xac dinh can ctr vao quy dinh cta Luat Bao vé
bi mat nha nudc, chua cong khai, néu bi 16, bi mat cd thé gdy nguy hai dén lgi
ich quoc gia, dan toc.

Hinh thirc chtra bi mat nha nudc bao gom tai liéu, vat, dia diém, 15i noi,
hoat dong hoac cac dang khac.

Bao vé bi mat nha nudc 1 viéc co quan, t6 chic, c& nhan st dung luc
lugng, phuong tién, bién phap dé phong, chong xam pham bi mat nha nudéc.

L6 bi mat nha nuéc 1a truong hop nguoi khong c6 trach nhiém biét dugc bi mat
nha nudc.

Mat bi mat nha nudc 1a trudng hop tai lidu, vat chaa bi mat nha nuéc
khéng con thudc su quan ly cta co quan, t6 chic, ca nhan co trach nhiém quan
ly.

Piéu 4. Nguyén tac bao vé bi mat nha nwéc

Cong tac bao vé bi mat nha nuéc cua UBND x& dugc thuc hién thong
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nhat theo cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay va dam bao theo cac nguyén
tac, quy dinh caa phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 5. Nhirng hanh vi nghiém cam

Lam 16, chiém doat, mua, ban bi mat nha nudc; 1am sai léch, hu hong, mat
tai liéu, vat chira bi mat nha nudéc.

Thu thap, trao doi, cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat;

sao, chup, luu giit, van chuyén, giao, nhan, thu hdi, tiéu huy tai liéu, vat chta bi
mat nha nudc trai phap luat.

Mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr tréi phap luat.

I:Qi dung, lam dung viéc bao vé bi mat nha nudc, sir dung bi mét nha
nude dé thuc hién, che giau hanh vi vi pham phap luat, xam pham quyén va loi
ich hop phép hoac can tré hoat dong cua co quan, don vi, cd nhan.

Soan thao, Iuu gitr tai liéu cé chira ndi dung bi mat nha nudc trén may
tinh hogc thiét bi khac da ket ndi hoac dang ket noi voi mang Internet, mang
may tinh, mang V|en thdng, trir truong hop luu gilt bi mat nha nudc theo quy
dinh cua phap luat vé co yéu.

Truyén dua bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin, vién thong tréi
véi quy dinh cua phap luat vé co yéu.

Chuyén muc dich str dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao,
luu gitr, trao d0i bi mat nha nude khi chua loai bo bi mat nha nuéc.

Str dung thiét bj co tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi &m, ghi hinh trong hoi
nghi, hoi thao, cudc hgp co n‘(f)i dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thic khi
chua dugc nguoi ¢d tham quyén cho phép.

bang tai, phat tan bi mt nha nudc trén phuong tién thong tin dai ching,
mang Internet, mang may tinh va mang viéen thong.

Chuong 11 )
QUY PINH CU THE

Piéu 6. Xac dinh bi mat nha nwéc va d6 mat caa bi mat nha nwéc

Nguoi dung dau co quan, don vi ban hanh, phat hanh tai liéu hoic tao ra
vat chaa bi mat nha nudc c6 trach nhiém xac dinh bi mat nha nudc va d6 mat
cua bi mat nha nudc.

Viéc xac dinh bi mat nha nudc va @6 mat caa bi mat nha nudc phai can cur
vao Danh muc bi mat nha nudc do cap c6 tham quyen ban hanh thudc linh vuc
Xay dung, ngan sach, cac linh vuc khac va quy dinh cua Luat Bao vé bi mat nha
nuoc.

Trinh tu, tha tuc xac dinh bi mat nha nudce va 3o mat caa bi mat nha nuéc:

Nguoi soan thao, tao ra théng tin thuéc danh muc bi mat nha nudc phai dé
xuat thu truéng co quan, don vi xac dinh bi mat nha nude, d6 mat cua bi mat
nha nudce, noi nhan, so lugng ban phat hanh tai Phiéu trinh hoac Phiéu xac dinh
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dd mat cua tai liéu chra bi mat nha nuéc hoac van ban xac dinh do mat cua vat,
dia diém, loi ndi, hoat déng, hinh thirc khac chira bi mat nha nuéc.

Tai liéu bi mat nha nudc phai thé hién tén ngudi soan thao, sé lwong ban
phat hanh & muc “Noi nhan” cua tai liéu, cu thé:

Noi nhan:
Co quan, t6 chtrc nhan van ban;

Luu: VT, bo phan soan thao (Tén ngudi soan thao, s luong ban phét
hanh).

Khong in sin chit chi mic d6 mat trén To trinh, Phiéu trinh, ban thao tai
liéu chira bi mat nha nudc.

Truong hop van ban dién tir, ngudi soan thao phai tao dau chi ¢6 mat trén
van ban sau khi dugc nguoi c6 tham quyén xac dinh bi mat nha nudc va do6 mat
cua bi mat nha nudc; van ban dién t khi in ra phai dong dau d6 mat theo quy
dinh.

d) Tha truong co quan, don vi xac dinh bi mat nha nude, d6 mat, pham vi
luu hanh cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc.

Truong hop st dung bi mat nha nudc cia co quan, to chirc khac phai xac
dinh d§ mat tuong ung;

Truong hop théng tin trong cung mot tai lidu, vat chira bi mat nha nudc
thudc danh muc bi mat nha nudc c6 d6 mat khac nhau thi xac dinh theo d6 mat
cao nhat.

Du thao van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc phai duoc quan ly, bao vé
nhu van ban phat hanh chinh thuc tu khi soan thao va tiéu huy ngay sau khi
hoan thanh viéc soan thao néu khéng can thiét phai Iuu gitr.

g) Nguoi tiép nhan thdng tin thuéc danh muc bi mat nha nude, nhung
chua duoc xac dinh 1a bi mat nha nudc phai bao cdo nguoi ding dau co quan,
don vi va chuyén dén don vi ¢ chirc nang xir Iy. Nguoi dugc giao xu ly phai c6
van ban dé xuat nguoi ding dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc, do
mat cta bi mat nha nudc, noi nhan, sé luong ban phat hanh, dugc phép hoic
khong duoc phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc. Thong tin tiép
nhan phai dugc bao vé trong qua trinh tiép nhan va xi ly.

D¢ mat ctia bi mat nha nude duge xac dinh theo dau chi do mat, vin ban
xac dinh do mat hoac hinh thac khac phu hop véi hinh thic chaa bi mat nha
nudc do By Cong an quy dinh.

Piéu 7. Soan thao, cAp sé va lwu hanh tai liéu, vat chia bi mat nha
nwoéc

S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc liy theo ,thl’r‘ tu va tri,nh tu :[h(‘yi
gian ban hanh vén ban cua co quan, don vi trong nam (bat dau lién tiep tir s6 01
ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam) va thuc hién trén
01 S6 dang ky bi mét nha nudce di.
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Soan thao, Iuu hanh tai liéu chaa bi mat nha nudéc:

Nguoi soan thao, tao ra thong tin thuoc danh muc bi mat nha nudc phai
kém theo “Phiéu xac dinh d6 mat cua tai liéu chira bi mat nha nude” (Mau so
01) dé Van thu co quan, don vi ¢6 can cir dong dau do mat va luu kém ban goc.

Dbi v6i ban phat hanh dén cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan, Van thu
co quan, don vi thuc hién dong dau “BAN So: ...” & phia trén bén trai trang dau
cua tai liéu.

Nguoi soan thao tai liéu chta bi mat nha nudc xac dinh th ty co quan,
don vi, t6 chirc, c& nhan nhan tai liéu va dién vao diu “BAN Sé: ...” da duoc
dong san dé phat hanh; dong thoi, khi dang ky vao “S6 chuyén giao bi mat nha
nudc” phai ghi Ban sb twong tng (trong ngodc don) ngay sau tén don vi hoic
nguoi nhan tai liéu chira bi mat nha nudc; khi diang ky vao “Sé dang ky bi mat
nha nudc di” phai ghi Ban sé twong ¢ng tai cot Ghi chu.

Piéu 8. Sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

Viéc in, sao, chup tai liéu, vat mang bi mat nha nudc phai thyc hién ding
quy dinh tai Bieu 3, Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh
pha quy dinh chi tiét thi hanh Luat Bao vé bi mat nha nudc.

Hinh thirc sao gom: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

Tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc:

Chu tich UBND huyén c6 tham quyén cho phép in, sao, chup tai liéu, vat
mang bi mat nha nudc muire d6 “Toi mat” va “Mat”;

Chéanh Vin phong HPND va UBND huyén c6 tham quyén cho phép in,
sao, chup tai liéu, vat mang bi mat nha nudc mic do “ Mat”;

Chu tich huyén c6 thé uy quyén cho cap phd thuc hién tham quyén sao,
chup tai liéu, vat mang bi mat nha nuéc. Viéc uy quyén phai dugc thé hién bing
van ban trong d6 xac dinh rd pham vi, ndi dung, thoi han uy quyén. Nguoi duoc
1y quyén khong dugc uy quyén tiép cho ngudi khéac va phai chiu trach nhiém veé
quyét dinh cho phép sao chup van ban, tai liéu, vat mang bi mat nha nudc cua
minh.

Nguoi dugc giao thuc hién viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc phai la can bg, cong chuc ¢o lién quan truc tiép dén bi mat nha nudc hoac
nguoi lam cong tac lién quan den bi mat nha nudéc.

Viéc sao, chup tai liéu, vat chia bi mat nha nudc phai tién hanh tai dia
diém dam bao an toan do Thu trudéng co quan, don vi truc tiép quan ly bi mat
nha nuéc quy dinh. Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “S6 quan ly sao, chup bi
mat nha nuoc”.

Phuong tién, thict b st dung dé sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha
nuédc khong dugc két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong,
trir tredng hop thuc hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.

Ban sao tai lidu bi mat nha nudc phai duoc dong dau “BAN SAO S6:...” &


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-33-2002-nd-cp-huong-dan-phap-lenh-bao-ve-bi-mat-nha-nuoc-49190.aspx
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goc trén bén phai tai trang dau, trong d6 phai thé hién rd sb thtr tu ban sao. Chi
sao, chup dung s6 ban cho phép va tiéu hay ngay ban du thira, ban hong. Ban
sao, chup tai liéu bi mat nha nudc ¢ gia tri phap Iy nhu ban chinh va phai dugc
bao vé nhu ban géc.

Dau “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” duoc dong & phia dudi cung tai
trang cudi, trong d6 ghi rd 1a sao y néu 1a ban “Sao y ban chinh”, ghi 15 1a sao
luc néu 1a ban “Sao luc”, thoi gian, sb luong, noi nhan, tham quyén sao, chit ky
ctia ngudi 6 tham quyén va con dau cuia co quan, don vi (néu co).

Ban trich sao tai liéu bi mat nha nudc phai thuc hién theo mau “Vin ban
trich sao”, trong d6 thé hién diy du tén co quan, don vi sao vin ban; sé cta ban
trich sao; ky hiéu cua van ban duoc trich sao; dia danh, thoi gian trich sao; noi
dung trich sao; noi nhan, tén ngudi sao va sé lugng ban sao; chic vu va chir ky
ctia ngudi 6 tham quyén sao, con dau cua co quan, don vi (néu o).

Ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai c6 “Van ban ghi nhan
viéc chyp tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc”, trong d6 phai thé hién tén, loai tai
liéu, vat chira bi mat nha nuéc duoc chup; s6 luong, noi nhan ban chup; d6 mat,
thoi gian chup; nguoi thuc hién chup; chac vy, ho tén, chir Ky cua nguoi co
tham quyén cho phép chup.

Viéc sao, chup “Pién mat” dugc thuc hién theo quy dinh cia Luat Co
yeu.

Piéu 9. Thong ké, lwu giir, bao quan tai liéu, vat chira bi mat nha
nwoc

Tai liéu, vat chaa bi mét nha nude duge luu gitr theo ho so chuyén dé, dbi
tuong, linh vyc, ¢ bang thong ke chi tict kem theo, phai dugc bao v¢ bang bi¢n
phap thich hop, bao dam an toan do ngudi dimg dau co quan, don vi quy dinh.

Hang nam, cac don vi théng ke tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc da tiép
nhan, phéat hanh theo trinh tu thoi gian va ting @6 mat.

Tai ligu, vat chira bi mat nha nuéce khi luu gitt phai dugc dong dau ky higu
A, B, C bén ngoai bia ho so/gay cap twong urng véi do mat cuaa tai lidu, vat chia
bi mat nha nude bén trong. Truong hop tai Iiéuz vat chira bi mat nha nudc trong
cung mot ho so ¢ d6 mat khac nhau thi dong dau theo d mat cao nhat.

Tuy theo tinh chat cua timg noi cét giir tai liéu mat ma &p dung céc bién
phap bao vé thich hgp véi nguyén tac dam bao an toan tuyét doi, noi quy bao vé
chat che.

~ Luu giit, bdo quan dir ligu dién tir bi mat nha nuéc trén may tinh/phan
mém nghiép vu theo quy dinh cua phap luat vé co yéu.

Piéu 10. Bio vé bi mat nha nwéc trong sic dung may vi tinh, thiét bi
cong nghé théng tin lién lac

May vi tinh va cac thiét bi c6 chuic nang luu tri.

Co quan, don vi soan thao, phat hanh, luu trit bi mat nha nude phai bd tri,
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s dung may vi tinh riéng (khong két ndi mang Internet, mang noi bo, mang
dién rong).

~May vi tinh, cac thiét bi c6 chtc nang luu trir (6 cung di dong, USB, dia
mem, thé nhé...) trang bi cho cong tac bao mat, trude khi dua vao sir dung phai
qua kiém tra an ninh.

Stra chira may vi tinh, céc thiét bi c6 chirc ning luu trit ding trong cong
tac bao mat bi hu hong phai do can bo cong nghé thoéng tin co quan, don vi thuc
hién. Néu thué dich vu bén ngoai, phai giam sat chat ché. May vi tinh luu trix tai
liéu, thdng tin bi mat nha nuéc mang ra ngoai sta chita, phai thao roi 6 cing
niém phong, quan 1y tai co quan, don vi, sira chira xong, phai kiém tra truéc khi
dua vao sur dung.

May vi tinh dung dé soan thao,trao doi, lru trit bi mat Nha nuéc khi khdng
Sur dung hoac chuyén doi muc dich str dung thi phai loai bo céc dir liéu bi mat nha
nudc dé dam bao an toan.

Cac thiét bi thu phat song, dién thoai di dong, thiét bi di dong khac.

Céc cudc hop, hoi nghi, hoi thao ¢6 ndi dung bi mat nha nudc chi sir dung
micro cé day; khong ghi am, ghi hinh, st dung dién thoai di dong, trir truong
hop duoc cap c6 tham quyén cho phép. Truong hop dic biét, co quan chi tri co
thé dé nghi trién khai bién phap ché ap thong tin di dong.

Khéng luu trit c4c tai lieu c6 noi dung bi mat nha nudc trén thiét bi di
dong smartphone; khﬁng st dung thiét bi di dong smartphone va dich vu truc
tuyen tai phong khéng noi mang.

Tin, tai liéu c6 noi dung bi mat nha nuéc khi truyén dua bang cac phuong
tién vien thdng, may tinh va céac thiét bi thdng tin lién lac khac (v6 tuyén, hiu
tuyéen) phai duoc ma hoa theo quy dinh cua Luat Co yeéu.

Piéu 11. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chtza bi mat nha nuéc & trong nudc do
nguoi lam cong tac li€én quan dén bi mat nha nudc, ngudoi lam cong tac giao lién
hoac van thu cta co quan, to chac thuc hién.

Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc phai thuc hién
theo nguyén tac giwr kin, niém phong.

Van chuyén tai liéu, vat chta bi mat nha nuéc qua dich vu buu chinh
duoc thuc hién theo quy dinh cua phép luat vé buu chinh.

Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nude duoc thuc hién nhu sau:

Trudc khi giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dang ky vao “So
dang ky bi mat nha nuwde di”. Tai liéu, vat chaa bi mat nha nude do “Tuyét mat”
chi ghi trich yéu khi nguoi ¢6 tham quyén xac dinh bi mat nha nuéce dong y.

Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nude phai dugc quan Iy bang “So
chuyén giao bi mat nha nudc”. Bén giao c6 trach nhiém ghi day du thdng tin
trén S6. Bén nhan co trach nhiém ky nhan khi nhan dugc tai liéu, vat chaa bi



mat nha nuac.

Tai ligu, vat chira bi mat nha nudc phai lam bi hoac dong goi riéng theo
do mat. Giay lam bi phai dung loai giay dai, bén, khd tham nuéc, khong nhin
thau qua duoc; ho dan phai dinh, khé bac.

Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nude d6 “Tuyét mat” phai duoc
bao vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi s, ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc, tén ngudi nhan, dong dau “Tuyét mat” va duoc niém phong bang
dau ctia co quan, don vi & ngoai bi; truong hop giri dich danh ngudi cé trach
nhiém giai quyét thi dong dau “Chi ngudi ¢d tén méi duoc boc bi”. Bi ngoai ghi
nhu gtri tai liéu thuong va dong dau ky hiéu chix “A”.

Tai liéu, vat chira bi mat nha nuée do “Tdi mat” va “Mat” duoc bao vé
bang mot 16p bi, ngoai bi dong dau chir “B” va chit “C” twong tng véi do mat
cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc bén trong.

Viéc nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nude duoc thuc hién nhu sau:

Vin thu co quan, don vi/ngudi dugc giao tiép nhan van ban, tai lidu bi
mat nha nudc tai cac phong/ban sau khi nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
phai dang ky vao “So dang ky bi mat nha nudc dén”.

Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ma phong bi ¢6 dau “Chi
nguoi €6 tén méi dugc boc bi”, ngudi nhan vao so theo ky hiéu ngoai bi, khdng
dugc ma bi va phai chuyén ngay dén ngudi c6 tén trén phong bi. Néu nguoi c6
tén trén phong bi di vang va trén phong bi ¢ thém dau “Hoa téc” thi chuyén dén
thu truong co quan, don vi hoac nguodi dugc thu trudng co quan, don vi ay
quyén giai quyét.

Truong hop tai liéu, vat chia bi mat nha nuée duoc gui dén ma khong
thuc hién dung quy dinh bao vé bi mat nha nudc thi chuyén dén thu truong co
quan, don vi nhan tai liéu, vat chaa bi mat nha nudc hoac nguoi cd tén trén
phong bi (d6i voi truong hop gui dich danh) giai quyét, dong thoi phai thong
béo noi gui biét dé ¢ bién phap khic phuc. Néu phét hién tai lidu, vat chaa bi
mat nha nuéc gii dén c6 dau hiéu boc, mé bi hoic bi trao d6i, mat, hu hong thi
nguoi nhan phai béo cao ngay thi trudng co quan, don vi dé ¢6 bién phap xir 1y.

Khi thuc hién giao, nhan tai liéu, vat chia bi mat nha nudc, noi gui va noi
nhan phai d6i chiéu vé sé luong, kiém tra viéc dong bi, dong goi tai liéu, vat
chaa bi mat nha nuée. Truong hop phat hién thiéu s luong, sai sot trong dong
bi, dong goi thi noi nhan yéu cau noi giri bd sung, xur 1y trudc khi vao soé theo
ddi va ky nhan.

Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc c¢6 dong dau “Tai liéu thu
hoi”, don vi hodc c4 nhan da nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc phai gii lai
dang thoi han ghi trén van ban.

Viéc chuyén, nhan van ban dién tir ¢6 ndi dung bi mat nha nuéc trén
mang Internet, mang may tinh va mang vién thong dugc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé co yéu.



9

Viéc van chuyén, giao nhan san pham mat ma thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé co yeéu.

Piéu 12. Mang tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc ra khéi noi luwu giir

Viéc mang tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc ra khoi noi luu gitr dé phuc
vu cdng tac & trong nudc phai duoc ngudi dang dau hoic cip phéd dugc uy
quyén cua ngudi dimg dau co quan, don vi truc tiép quan ly bi mat nha nuéc
cho phép bang van ban.

Céan b, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong khi mang tai liéu, vat chira
bi mat nha nudc ra khoi noi luu giit phai co van ban xin phép nguoi ¢6 tham
quyén theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu nay. Van ban xin phép mang tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr phuc vu cong tac trong nudc,
nudc ngodi phai néu rd ho, tén, chuc vy, don vi cong tac; tén loai, trich yéu noi
dung, d6 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc; muc dich st dung; thoi
gian, dia diém cong tac; bién phap bao vé bi mat nha nudc.

Trong thoi gian mang tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc ra khoéi noi luu
giit, néu phat hién bi mat nha nudc bi 16, bi mat, ngudi mang tai liéu, vat chia bi
mat nha nudc phai bao c4o ngay véi ngudi diung dau don vi tryc tiép quan ly,
Trudng doan cong tac dé co bién phap xu ly va khic phuc hau qua.

Tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc mang ra khoéi noi luu gitr phai duoc
chta, dung, van chuyén bang phuong tién, thiét bi bao dam an toan do nguodi
dung dau don vi quan ly bi mat nha nudc quy dinh va phai bao vé trong thoi
gian mang ra khoi noi luu giit. Khi két thiic nhiém vu phai bao céo ngudi ¢d
tham quyen cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu
giir vé viéc quan ly, st dung bi mat nha nuéc va nop lai don vi.

Piéu 13. Cung cap, chuyén giao bi mat nha nwéc cho co quan, to
chire, ca nhan nwéc ngoai

Tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc cho
Co quan, td chirc, ca nhan nudc ngoai dugc quy dinh nhu sau:

Tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc do
“Tuyét Mat” theo Khoan 1 Bicu 11 Luat bao vé bi mat nha nuac.

Chu tich xa quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc do
“Tol mat” va “Mat”.

Cong chitc Van phong — Théng ké x4, b phan chuyén mén quyét dinh
cung cap, chuyén giao bi mat nha nude d6 “Mat”

Co quan, t6 chirc nude ngoai dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha
nuéc phai co van ban gui co quan, to chirc Viét Nam chi tri chuwong trinh hop
tac qudc té hoac thi hanh cong vu c6 lién quan dén bi mat nha nudc. Vin ban dé
nghi phai ghi 3 tén co quan, to chirc, ngudi dai dién co quan, t6 chuc; qubc tich,
s6 Ho chiéu, chirc vu cua nguoi dai dién; bi mat nha nude dé& nghi cung cép,
chuyen giao; muc dich st dung, cam két bao vé bi mat nha nudc va khong cung
cap, chuyén giao cho bén thir ba néu khéng c6 sy déng y cua bén cung cép,
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chuyén giao (mau Phy luc s6 09).

C4 nhan nudc ngoai dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai
¢ van ban gui co quan, t6 chic Viét Nam chu tri chuong trinh hop tac quéc té
hogc thi hanh cdng vu ¢6 lién quan dén bi mat nha nudc. Vin ban dé nghi phai
ghi rd ho va tén; s6 Ho chiéu, dia chi lién lac; bi mat nha nuéc dé ngh1 cung cap,
chuyen giao; myc dich str dung, cam két bao vé bi mat nha nudc va khong cung
cap, chuyen giao cho bén thir ba néu khéng c6 su dong y cua bén cung cap,
chuyén giao (mau Phu luc s6 09).

Co quan, t6 chic Viét Nam cha tri chuong trinh hop tac quéc té hoac thi
hanh cong vu c6 lién quan dén bi mat nha nuéc ¢d trach nhiém chuyén dé nghi
Clia co quan, to chuc, ca nhan nude ngoai quy dinh tai Khoan 3 va Khoan 4 biéu
nay dén ngudoi c6 tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha
nudc.

Truong hop tur chéi cung Cap, chuyen giao bi mat nha nudc, nguoi €O
tham quyeén quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra 1oi
bang van ban va néu ré ly do.

Pi¢u 14. Picu chinh d§ mat, gidi mat danh muc bi mat nha nwéc

Hang nam, cac bo phan chuyén mon thugc UBND xa nghién ctw, ra soat
lai van ban xac dinh pham vi bi mét nha nuwéc cua minh d€ xac dinh quy dinh
nao khoéng con phu hop, can thay doi do mat (tang, giam dé mat), giai mat hoac
Xac gﬁnh noi dungqmc’riqcﬁn dugc bao mat, bdo cao Chu tich UBND xa xem Xét,
quyet dinh thay doi, bo sung vao danh muc tin, théng tin, tai liéu, vat mang bi
mat nha nudc cua Xa.

Piéu 15. Gia han thoi gian, diéu chinh d§ mat tai liéu, vat mang bi
mat nha nwdéc

Gia han thoi gian giai mat.

’ Thoi han bé}o vé bi mat nha nude dugc gia han néu viéc giai mat gay nguy
hai den loi ich quoc gia, dan toc.

Cham nhat 60 ngay truéc ngay hét thoi han bao vé bi mat nha nudc,
nguoi dung dau co quan, don vi xac dinh bi mét nha nuéc quyet dinh gia han
thoi han bao vé bi mat nha nuéc. Moi lan gia han khong qua thoi han quy dinh
tai Khoan 1 Biéu 19 cua Luat bao vé bi mat nha nudc.

Bi mat nha nudc sau khi gia han phai dugc dong dau, c6 vin ban xac dinh
viéc gia han.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay gia han, co quan, don vi dé gia han phai
thong bao bang van ban dén co quan, to chirc, c& nhan cd lién quan.

Co quan, don vi, ca nhap cd lién quan khi nhan dugc théng bao vé viéc
gia han cc} trach nhiém dong dau, c6 van ban hoac hinh thie khac xac dinh viéc
gia han doi véi bi mat nha nudc thuoc pham vi quan ly.

Piéu chinh do mat
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Piéu chinh do mat 1a viéc ting d6 mat, giam do mat da duogc xac dinh caa bi
mat nha nuac.

Viéc diéu chinh do mat phai can ctr vao danh muc bi mat nha nudc.

Nguoi ding dau co quan, don vi xac dinh d6 mat cua bi mat nha nuéc co
tham quyén quyét dinh diéu chinh &6 mat caa bi mat nha nudc.

Bi mat nha nudc sau khi diéu chinh d6 mat phai dugc déng déu, co van
ban xac dinh viéc tang @ mat, giam do mat.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay diéu chinh d6 mat, co quan, don vi da diéu
chinh @ mat phai théng bao bang van ban dén co quan, don vi, ca nhan co lién
quan.

Co quan, don vi, & nhan c6 lién quan khi nhan dugc théng bao vé viéc
diéu chinh d6 mat cé trach nhiém dong dau, c6 van ban xac dinh viéc diéu chinh
d6 mat twong ung doi vai bi mat nha nudce thuoc pham vi quan ly.

Picu 16. Giai mat tai liéu, vat mang bi mat nha nwéc

Giai mat la x6a bo d6 mat caa bi mat nha nudc.

Bi mat nha nudc duoc giai mat toan b hoic mét phan trong trudng hop
sau day:

Hét thoi han bao vé bi mat nha nude quy dinh tai Diéu 19 cua Luat bao vé
bi mat nha nudc thoi gian gia han quy dinh tai Biéu 20 caa Luat bao vé bi mat
nha nudc.

Pap tng yéu cau thyc tidn bao vé loi ich quéc gia, dan toc; phat trién kinh
te - xa hoi; hoi nhap, hop tac quoc te.

Khdng con thuoc danh muc bi mat nha nudc.

Truong hop quy dinh tai Piém a va Diém ¢ Khoan 2 Diéu nay thi duong
nhién giai mat.

Truong hop quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Diéu nay, co quan, don vi X4c
dinh bi mat nha nudc phai dong dau, c6 van ban hoac hinh thie khac xac dinh
viéc giai mat va thdng bao ngay bang van ban dén co quan, don vi, cd nhan cé
lién quan.

Viéc giai mat ddi véi bi mat nha nude trong trudng hop quy dinh tai Biém
b Khoan 2 Dicu nay dugc quy dinh nhu sau:

Nguoi ding dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nuéc thanh 1ap Hoi
dong giai mat.

Hoi dong giai mat bao gdm dai dién lanh dao co quan, don vi xac dinh bi
mat nha nudc lam Chu tich Hoi dong va dai dién co quan, don vi ¢0 lién quan.

Hoi ddng giai mat co trach nhiém xem xét viéc giai mat, bao cdo ngudi
ding dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc quyét dinh.

Bi mat nha nuéc sau khi giai mat phai déong dau, c6 vin ban hoic hinh
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thire khac xac dinh viéc giai mat; truong hop giai mat mot phan thi quyét dinh
giai mat phai thé hién day du noi dung thong tin giai mat.
~ d) HO so giai mat phai dugc luu trit bao gom quyét dinh thanh I1ap Hoi
dong giai mat; bi mat nha nuéc de nghi gidi mat; bién ban hop Hoi dong giai
mat; quyet dinh giai mat va tai liéu khac co lién quan.
Pdi vai bi mat nha nuée do Luu trit lich st lwu trit, néu khong xac dinh
duogc co quan xac dinh bi mat nha nudc thi Luu trik lich sur quyét dinh viéc giai
mat theo quy dinh cua phap luat vé Iuu tri.

~ Cham nhat 15 ngay ke tir ngay c6 quyét dinh giai mat, co quan, don vi
quyet dinh giai mat phai thong bao bang van ban dén co quan, don vi, ca nhan
co lién quan.

Co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan khi nhan dugc théng bao vé viéc
giai mat co trach nhiém dong dau, cé van ban hoac hinh thirc khac xac dinh viéc
giai mat doi vai bi mat nha nuac thuge pham vi quan ly.

Picu 17. Tiéu hay tai lidu, vat mang bi mat nha nwéc

Tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nude trong trueong hop sau day:

Khi khéng can thiét phai luu giit va viéc tiéu huy khoéng gay nguy hai dén
loi ich quoc gia, dan toc.

Néu khdng tiéu hay ngay s& gay nguy hai cho loi ich québc gia, dan toc.

Viéc tiéu hay tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dap ung cac yéu cau
sau day:

Khéng dé bi 16, bi mat bi mat nha nuéc.

Quéqtr‘lnh tiéu huy phai tac dong vao tai liéu, vat chta bi mat nha nudc
lam thay doi hinh dang, tinh nang, tac dung.

Tai liéu, vat chia bi mat nha nuéc sau khi tieu hay khéng thé phuc hoi
hinh dang, tinh nang, tac dung, ndi dung.

Tham quyén tiéu hay tai liéu, vat chira bi mat nha nudc cia UBND x&
duoc quy dinh nhu sau:

Tham quyén quyét dinh tiéu hay tai liéu, vat chia bi mat nha nudc do
“Tuyét Mat” theo Khoan 1 bicu 11 Luat Bao vé bi mat nha nudc.

Chu tich UBND x4 quyét dinh viéc tiéu hay tai liéu, vat chira bi mat nha
nuée do “Tdi mat” va “Mat”,

Viéc tiéu huy tai lidu, vat chaa bi mat nha nudc cuia UBND x& dugc quy dinh
nhu sau:

Chu tich UBND xa c6 tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liu, vat chira b
mat nha nudc, quyet dinh thanh lap Hoi dong tiéu huay tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc.

Hoi ddng tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc bao gém: Chu tich
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Hoi dong 1a dai dién lanh dao xa noi truc tiép luu giir tai liéu, vat chia bi mat
nha nude; ngudi truc tiép luu giit tai lidu, vat chira bi mat nha nude va dai dién
co quan, to chuc cd lién quan.

Hoi dong tiéu hay tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ¢ trach nhiém ra
soat tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc duge dé nghi tiéu hay, bao cdo ngudi ¢6
tham quyén quy dinh tai Diém a Diéu nay quyét dinh.

Ho so tiéu hay phai duoc luu trit bao géom quyét dinh thanh l1ap Hoi dong
tiéu hay; danh sach tai liéu, vat chira bi mat nha nude dé nghi tiéu hay; bién ban
hop Hoi dong tiéu hay; quyét dinh tiéu hay, bién ban tiéu huy va tai liéu khac co
lién quan.

Viéc tiéu hay tai liéu, vat chira bi mat nha nuée trong linh vuc co yéu
thuc hién theo quy dinh cua phéap luat vé co yéu; viéc tiéu hay tai liéu, vat chia
bi mat nha nudc do Luu trir lich st luu trit dwoc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé luu trir.

Picu 18. Cam két bao vé bi mat nha nwéc

Nguoi lam cong tac bao vé bi mat nha nudc: van thu, luu trir bi mat nha
nudc, cong nghé thong tin va can bg, cdng chuce, ngudi lao dong lién quan truc
tiep den bi mat nha nude (nguoi truc tiep nghién cuau, chi dao, xu ly, giai quyet
thdng tin, tai liéu, vat mang bi mét nha nudc) tai UBND xa phai lam cam ket
bao v¢ bi mat nha nudc bang van ban theo mau ban hanh kém theo Quy che nay
(mau Phy luc so 01).

Khi chuyén nganh, chuyen cong tac khéc, nghi viéc, nghi ché do,... phai
cam ket khong tiet 16 bi mat nha nudc theo quy dinh. Van ban cam két duoc Iuu
gitr tai co quan, don vi.

Chuong 111
THAM QUYEN, TRACH NHIEM NGUOI PUNG PAU CO QUAN,
PON VI VA CAN BO CONG CI-’IUC, VIEN CHUC CO LIEN QUAN
DEN BAO VE Bl MAT NHA NUOC

Piéu 19. Tham quyen, trach nhiém ciia ngwoi ding diu cac co quan,
don vi

T6 chic thyc hién tot cong tac bao vé bi mat nha nudce theo quy dinh caa
phap luat tai co quan, don vi minh quan ly.

~ Can cir vao yéu cau bao mat ¢ co quan, don vi va quy dinh cia phap luat
vé bao vé bi mat nha nude dé xay dung quy che, ndi quy bao vé bi mat nha nudc
& co quan, don vi.

Lua chon, b6 tri can bo kiém nhiém c6 du pham cht, nang luc 1am cong
tac bao vé bi mat nha nuéce, giup lanh dao theo ddi, kiem tra viéc thuc hién cong
tac bao vé bi mat nha nudc.

Trang bi day du cac phuong tién phuc vu bao vé bi mat nha nuéc.

Chiu trach nhiém trudc phap luat va cap c6 tham quyén vé cong tac bao
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vé bi mat nha nudc thudc trach nhiém co quan, don vi minh.”.

Chi dao xir Iy va kip thoi thong bao véi co quan ¢ tham quyén khi xay ra
16, mat bi mat nha nuéc thuoc pham vi quan ly.

T6 chuc thu hoi tai liu, vat chira bi mat nha nude khi ngudi dugce phan
cbng quan ly bi mat nha nudc thoi viéc, chuyén cbng tac, nghi huu, tir tran hoac
vi Iy do khac ma khéng dugc phan cong tiép tuc quan ly bi mat nha nudec.

Diéu 20. Phin cong ngwoi thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha nwéc

Chu tich, cac Phé Chu tich UBND xa c6 trach nhiém giao nhiém vu lién
quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc cho cac bd phan chuyén mén, don vi
su nghiép truc thuoc UBND x4 va don vi lién quan truc tiép thuc hién nhiém vu
kiém nhiém bao vé bi mat nha nudc tai bo phan minh quan ly.

Nguoi thuc hién nhiém vu kiém nhiém bao vé bi mat nha nudc phai dap
ung tiéu chuan sau day:

a) C6 pham chat dao duc tbt, co du tiéu chuan chinh tri, c6 kién thic phéap
luat vé bao vé bi mat nha nudc va nghiép vu vé bao vé bi mat nha nudc, nghiém
chinh chap hanh duong 161, chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha
nuoc,

b) C6 trach nhiém giir gin bi mat nha nudc; phuc ting sy phan cong, diéu
dong cua co quan, to chirc va thuc hién day da chuc trach, nhiém vu dugc giao.

Nguoi thuc hién nhiém vu chuyén trach, kiém nhiém bao vé bi mat nha
nude duge huong ché do, chinh sach theo quy dinh ctaa phap luat.

Piéu 21. Trach nhiém cia ngudi tiép cin, ngwoi truc tiép quan ly bi
mat nha nwdéc

Nguoi tiép can bi mat nha nudc ¢d trach nhiém sau day:

Tuan tha quy dinh cua phap luat, quy ché, ndi quy cta co quan, don vi vé
bao vé bi mat nha nuéec.

Thuc hién cac bién phap bao vé bi mat nha nudc.

Str dung bi mat nha nudc dung muc dich.

Thuc hién yéu cau va hudng dan cia co quan vé quan ly bi mat nha nudéc.
Nguoi truc tiép quan ly bi mat nha nude co trach nhiém sau day:

Thuc hién trach nhiém quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

D& xuét nguoi c6 tham quyen quyét dinh &p dung cac bién phap dé bao vé
bi mat nha nudc do minh truc tiep quan ly.

Truong hop phat hién vi pham trong hoat dong bao vé bi mat nha nudc thi
ngudi truc tiép quan Iy bi mat nha nuoc phdi c6 bién phap xu ly va bao cao

ngudi ¢ trach nhiém giai quyét, thong bao cho co quan, t6 chirc xac dinh bi mat
nha nudc biét dé c6 bién phap khic phuc.

Trudc khi théi viéc, chuyén cong tac, nghi huu hodc vi ly do khac ma
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khong dugc phan cong tiép tuc quan ly bi mat nha nudc thi phai ban giao bi mét
nha nude cho co quan, don vi ¢b tham quyén quan ly va cam két bao vé bi mat
nha nudc da quan ly.
) Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Trach nhiém thi hanh

Céac bo phan chuyén mon, don vi thugc UBND xa c6 trach nhiém thuc
hién nghiém chinh cac quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc va Quy
ché nay; c6 bién phap cu thé trién khai cong tac bao vé bi mat Nha nuéc tai
phong chuyén mon, don vi theo quy dinh.

Piéu 23. Khen thwéng

Té chuc, ca nhan cé thanh tich trong cong tac bao vé bi mat nha nudc
duoc biéu duong, khen thuong theo quy dinh ctia phép luat vé thi dua, khen
thuong.

Picu 24. Xir Iy vi pham

T6 chiic, ca nhan vi pham cac quy dinh caa phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc va quy dinh caa Quy ché nay thi tiy theo tinh chat, mac do vi pham,
hau qua, tac hai gay ra sé bi xtr ly ky luat, xt ly vi pham hanh chinh hoac truy
ctru trach nhiém hinh sy, néu gay thiét hai thi phai boi thudng theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 25. Sira d6i, bé sung Quy ché

~ Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché ndy, néu phat sinh vuéng
mac, cac phong chuyén mon, don vi phan anh dén Van phong UBND xa dé tong
hop, béo cdo Chu tich UBND xa xem xét stra doi, b6 sung cho phu hop./.
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PHU LUC SO 01

UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HA VINH Poc lap — Tw do — Hanh phic

Ha Vinh, ngay thang nam

BAN CAM KET
V& viéc bao vé bi mat nha nuée

| L2 T <5 o A PUTTRN
Ngay, thang, nam SINh: ......cooiiiii e
(@ 11 = o[V o R SSSSRR
L 515 (372 SRR
DOn VI CONG tAC: ...t

Puogc phan cong lam cONG tAc: ......covvvviveiiiiiiiiienee, tengay ........
(danh cho can bd dugc giao lam cong tic BVBMNN cua co quan).

T6i hiéu rang viéc giit gin bi mat nha nudc 1 dé bao vé an ninh qudc gia va
trat ty an toan xa hoi, bado vé€ loi ich cua nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam. Tbi d dugc nghién clru cic vin ban phéap luat lién quan dén cong tac bao
v¢ bi mat nha nudc.

T6i xin cam két nhu sau:

1. Thyc hién nghiém cac quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Khong lam mat, khong dé 10, lot nhirng thong tin, tai li€u, van ban, vat
mang bi mat nha nudc ma tdé1 duoc giao soan thao, trién khai, bao quan, luu gitr.

3. Khi khong 1am cong tac nay nita, thi khong tiét 16 nhimg thong tin bi mat
ma ban than da duoc biét.

Néu vi pham nhiing van dé d3 cam két néu trén, toi xin hoan toan chju trach
nhiém trudc phap luat va xir 1y ky luat cta co quan, to chirc./.

THU TRUONG PON VI NGUOI CAM KET
(Chit ky, ddu) (Ky, ghi 16 ho tén)
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PHU LUC SO 02

UY BAN NHAN DAN  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HA VINH Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Ha Vinh, ngay thang nam
PHIEU PE XUAT PQ MAT CUA VAN BAN

KINN @ it
Tén goi hoidc trich yéu ndi dung van ban: ...........cceevvvevvevrenreeseesseennns
Don vi cht tri xay dung van ban: .........cccoceeev i
Ho va tén can b0 soan thao van ban: ...........c.cccovviiiiiiieiee e,
Can ¢t d& xuat 30 MAL CUA VAN DA ...vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
S6 luong PAE HANR: oo
Du kién s6 luong van ban phat hanh: ...........ccccvveeveieeeeeeeeeeee e,
Y kién ciia lanh dao phu trach Nguwoi soan thao
Ngay....... thang..... nam...... Ngay....... thang .....nam ......

o s w N e

(Ky, ghi ro ho, tén) (Ky, ghi ro ho, tén)
Y kién ciia lanh dao phé duyét
Ngay......thang .....nam

(Ky tén va déng ddu)
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PHU LUC SO 03

SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PEN
1. Miu so
S6 dang ky van ban dén phai duoc in sin, kich thude: 210mm x 297mm. a)
Bia va trang dau
Bia va trang ddu cua sb dang ky van ban dén dugc trinh bay theo minh hoa
tai hinh v€ dudi day.

(1)
(2) = ~ 4 7 = N 4 X
SO DANG KY BI MAT NHA NUOC DEN
Nam: 20... (3)...
Tir ngay ..... dén ngay ....(4) ...........
Tir $6.......... dén sé...... 5) ...
Quyén sd: ....(6)....
Ghi chu:

(1) : Tén co quan, to chtic chu quéan cép trén tryc tiép (néu cb).

(2) : Tén co quan, to chuc.

(3) : Nam mo s6 dang ky bi mat nha nude dén.

(4) : Ngay, thang bat dau va két thuc dang ky van ban trong so.

(5) : S6 tht tu dang ky van ban mat dén dau tién va cudi cung trong so.

(6) : S6 thir tw ciia quyén so.

b) Phan dang ky van ban dén.

Phan ding ky van ban dén duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm x
297mm), bao gdm 09 cot theo mau dudi day:

Co quan, Tén loai Don vi

S6 Ngay| S6 | tdchiuc | S6,ky | Ngay | vatrich | Do | hoic | Ghi
ther ty| dén | dén | ban hanh | hiéu | thang | yéundi | mat | ngudi | chd
tai liéu vat dung nhan
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mang
BMNN

@ 6| @ () (6) (7) @ | © |10

2. Huéng din ding ky

Cot 1: Ghi s6 thir ty tir 01 dén khi st dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi theo ngdy, thang dugc ghi trén ddu dén.

Cot 3: Ghi theo sb duge ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, t6 chutrc ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

Cot 5: Ghi s6 va ky hi¢u cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, ndm cua van ban mat dén; dbi voi nhitng ngay duoi
10 va thang 1, 2 thi phai thém sb6 0 & trude, vi du: 03/01,27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua tai liéu, bi mat nha nudc dén.

Cot 8: Ghi rdo do mat cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, Téi
mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
dén.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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PHU LUC SO 04
SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PI
|. MAu so
S6 dang ky van ban di phai dugc in san, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

SO PANG KY Bi MAT NHA NUGC PI
Ném: 20... (3)...

Tie ngay ..... dén ngay ....(4) ..........
Tir $6 ... dén s6 ... (C) .

Quyén so: ....(6)....

b) Phan ding ky van ban mat di

Phan diang ky van ban mat di dugc trinh bay trén trang gidy khé A3 (210
mm
X 297mm), bao gém 09 cot theo mau sau:

S6, ki
hiéu | Ngay, Ghi
tai | thang cha

Tén loai va

S6 tha| liéu, |xéac dinh Do [Ngusi| Noi | Don | S6

~ e trich yéu '

tw | vat |tailiéu, | . dy mat| ¥
. ., | nodidun

chtra |vat chira 8

BMN | BMNN

N
Q@ O 4 6 | 6 | )| ®) | (@O (10)

nhan |vi luu|lugng
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2. Huéng dan ding ky
Cot 1: Ghi s6 thtr ty tir 01 dén khi sir dung hét quyén sd.
Cot 2: Ghi sb va ky hi¢u cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudec.
Cot 3: Ghi ngdy, thang, nim ctia van ban; ddi voi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém sb 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai li€u, vat chira bi mat nha nudc;
ddi véi bi mat nha nude di c6 do mat "Tuy¢t mat" thi chi dugc ghi vao cdt trich
yéu ndi dung sau khi dugc phép cua lanh dao xac dinh d§ mat bi mat nha nudc
do.
Cot 5: Ghi ro do mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, Tbi
mat, Mat hoac ghi ky hi¢u A, B, C).
Cot 6: Ghi tén cua nguoi ky tai ligu bi mat nha nudc.
Cot 7: Ghi tén cac co quan, td chire hodc don vi, ca nhan nhan tai lidu, vat
chtra bi mat nha nude nhu dugc ghi tai phan noi nhan cua tai liéu.
Cot 8: Ghi tén don vi luu ta1 licu.
Cot 9: Ghi s6 luong ban phat hanh tai lidu.
Cot 10: Ghi nhitng noi dung can thiét khac.
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PHU LUC SO 05

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUOC
1. MAu so
Sb quén 1y sao, chup bi mat nha nudc duoc in san, kich thuéc
210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau
Bia va trang dau cua s6 quan 1y sao, chup bi mét nha nuéc duge trinh bay
theo hinh minh hoa dudi day:

SO QUAN LY, SAO CHUP Bi MAT NHA NUOC
Ném: 20... (3)...

Tir ngay...... dén ngay ....(4) .........

Quyén s6: ....(5)....

Ghi chu:

(1) : Tén co quan, to chtic cht quan cp trén truc tiép (néu co).
(2) : Tén co quan, to chuc.

(3) : Nam mo s6 quan 1y sao, chup bi mat nha nudc.

(4) : Ngay, thang bat dau va két thuc.

(5) : S6 thir tw ctia quyén so.
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b) Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nudc
Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nuéc duoc trinh bay trén trang gidy kho

Ngay, Tén loai va o .
. < . LA . |Nguot co | Nguoi
. |thang, ndm| trich yéu noi B Noi .
So e e . |SO luong X tham thuc )
. | sao, chup |dung tai li€u,| Do ) nhan \ .| Ghi
thoe | .. . . N , . |ban sao,|, | quyén cho| hién B
r tai liéu, vat| vat chira mat b ban sao, héD sa0. | sao chu
cnu y ’
i chta |BMNN duoc P chup P E b
BMNN sao, chup Chp Chp
(1) (2) 3) @ | ©® (6) (7) @8 | O

26411(1% }]8181%1 & %?@/mm) bao gom 09 cot theo miu sau:

Cot 1: Ghi sd thtr ty tir 01 dén khi sir dung hét quyén so.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sao tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc; ddi vai
nhitg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sé 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu nodi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nudce
duoc sao.

Cot 4: Ghi 10 d0 mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugce sao (Tuyét
mat, T6i mat, Mat hoic ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 5: Ghi 15 sd luong ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhin ban sao tai liéu,
vat chira bi mat nha nudec.

Cot 7: Ghi tén, chirc vu ctia ngudi c¢6 tham quyén cho phép sao.

Cot 8: Ghi 1o ho tén va chir ky xdc nhan cia ngudi thyc hién sao.

Cot 9: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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PHU LUC SO 06

MAU SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC

1. Miu s

SH chuyén giao bi mat nha nudc dugce in san, kich thuée 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta s6 chuyén giao bi mat nha nudc duge trinh bay theo
hinh minh hoa dudi day:

SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC
Ném: 20... (3)...

Tie ngay.....dén ngay ....(4) ...........
Tir ngay.....dén ngay...(5) ..........

Quyén so: ....(6)....
b) Phan chuyén giao bi mat nha nudc.
Phan chuyén giao bi mat nha nudc duoc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hoic theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao

gdm 06 cot theo mau sau:

Ngay | S6 dén hoic sb Pon vi hoic

chuyén di bo mat nguwoi nhan Ky nhin | Ghi chd
(1) (2) (3) (4) (5) (6)

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, ndm chuyén giao bi mat nha nudc cho cac co quan,
t6 chirc, ca nhan; d6i voi nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 &
trudc; nam dugce ghi béng hai chit s6 cudi cia nam, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s duoc ghi trén d4u "dén"; s6 van ban di.

Cot 3: Ghi rd6 mirc d0 mat cua bi mat nha nudc (Tuyét mat, T6i mat, Mat
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hoac ghi ky hi¢u A, B, C).
Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan bi mat nha nudc.
Cot 5: Chir ky ctia nguoi truc tiép nhan bi mat nha nudc.
Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, so lugng tai liu...).
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PHU LUC SO 07

MAU VAN BAN XAC PINH PO MAT POI VOI VAT, PIA PIEM,
LOI NOI, HOAT PONG, HINH THUC KHAC CHUA
Bi MAT NHA NUOC

Tén goi cua vat, dia diém, hoat dong, nd1 dung 161 nd1 hodc hinh thic khac
chtra bi mat nha nudc:
Co quan, t& chirc XAC FINN (1):.vvevieeeeeeeeeeeeeee et seese et
NGUOT G KUAL (2): 1orvveeeeeeeeeeee ettt e eee ettt es ettt en e s en e,
DO MAL (3): 1o
Can i XAC Q1NN (4):1vviie it

Ngay, thang, nam XA4c dinh: .......cccooooiiiiii

Lanh dao co quan, to chire xac dinh
bi mat nha nwéc
(ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

Ghi chi: Mau nay duoc ap dung d6i voi vat, dia diém, 101 noi, hoat dong
hozc hinh thirc khac chia bi mat nha nudc ma khong thé dong déu do mat.

(1) Tén co quan chu quan.

(2) Tén co quan, to chitc xac dinh bi mat nha nudc.
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PHU LUC SO 08
MAU THONG KE Bi MAT NHA NUOC
2 1o 1A . . Thoit gian .
S0, ky hi€u | Tén loai, trich o Co quan, to
s enitia | A a.ta ol | Xacdinh .
STT cua tai liéu, |y€u tai li€u, vat| Do hosic & churc xac dinh Ghi cht
vatchirabi | chura bi mat | mat O?C P hoac tiép nhan, I chd
A < N nhan, luu e
mat nha nudc| nha nude . luu gitr
gitlr
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
Lanh dao co quan, to chirc thong ké Nguoi thong ké
(ky, ghi ro ho tén, chuc vu) (ky, ghi ro ho tén)

Ghi chd: Mau théng k& bi mat nha nudc dugc str dung dé théng ké tai li€u, vat
chtra bi mat nha nudc phat hanh va tiép nhan trong nam cong tac.

(1) : Ghi sé thi ty tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duoc phat hanh hoic tiép
nhan, luu gitr.

(2) : Ghi s, ky hiéu, ngay, thang, nim xac dinh tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc.

(3) : Tén loai, trich yéu noi dung cuia tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

(4) : Ghi @6 mat cta tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, Toi mat, Mat hoic
ghi ky hiéu A, B, C).

(5) : Ghi cu thé ngay, thang, nam xac dinh hodc tiép nhan, luu gii.

(6) : Ghi cy thé co quan, to chtic x4c dinh hodc tiép nhan, luu gitt bi mat nha
nuoc.

(7) : Ghi nhiing néi dung can thiét khac (ban sao, s6 lwong ban luu gii...).
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PHU LUC SO 09

MAU VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO

Bi MAT NHA NUGC
.................. (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.................. (2) Poc lap - Tw do - Hanh phuc

VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO
Bi MAT NHA NUOC
Kinh gli: ..o () SR
Tén co quan, to chirc hodc ca nhan dé nghi cung cip, chuyén giao bi mat nha

Ho va tén nguoi dai dién cua co quan, td chirc hodc c nhan dé nghi cung cép,
chuyén giao bi mat nha nudc:

Vi tri cong tac cua nguoi dai dién hodc canhan: ..........cooeeeviiiiiiii e,

Bi mat nha nudc dé nghi cung cip, chuyén giao:

D0 mat cua bi mat nha nudc dé nghi cung cap, chuyén giao............cceeeueene.
Muc dich str dung bi MAt NUGC: .....eoeiiiiiiiiiie e
Cam két bao vé bi mat nha nudc: .......coeeeevverneenenn, () I

Co quan, to chirc hodc ca nhan dé nghi
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu va déng dau)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chitc dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc
(2) S6, ky hiéu ctia van ban dé nghi cung cip, chuyén giao

(3) Co quan, to chitc quan 1y, xac dinh bi mat nha nudc

(4) Loai, trich yéu ndi dung ctia bi mat nha nudc
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