BQ GIAO THONG VAN TAI

QUY TRINH

GIAO NHAN TAI LIEU,
VAT CHUA BI MAT NHA NUOC
Ma s6 QT.VP.10

Lan ban hanh 01

Nam ban hanh

Nguwoi soan thio Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét

Hovatén | Nghiém Thi Thuy | Nguyén Thi Kiéu Nguyét | Nguyén Danh Huy

Chuc vu Chuyén vién chinh Pho chanh Van phong Thr trudong

U




NOI NHAN (ghi r6 noi nhdn réi danh ddau X 6 bén canh)

X | B0 truong X | Thi trudong

X | VuKé hoach - Pau tu X | Vu Tai chinh

X | Vu Két cau ha tang giao thong X | Vu Vantai

“ | vy pnip e |y Kb b - Cong nahe v
X | Vu Hop tac qudc té X | Vu Té chic can bod

X | Thanh tra X | Van phong Bo

X | Cuc Quan ly dau tu xay dung X | Cuc Buong cao toc Viét Nam

THEO DOI TINH TRANG SUA DPOI (tinh trang sita déi so véi ban truwée do)

Hang muc

Tran . 2
g swra doi

Toém tat noi dung sira doi




1. Muc dich

Quy trinh nay nham quy dinh théng nhét cach thic giao nhan tai li¢u, vat chtra
BMNN gitra Van thu Bg va cac co quan, don vi thudc Bo.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung ddi véi tat ca cac hoat dong c6 lién quan dén viéc giao nhan
tai liu, vat chira BMNN gitra Van thu BJ va cac co quan, don vi thudc Bo.

3. Can ctr phap ly

- Luat Bdo v¢ bi mat nha nudc ngay 15 thang 11 nam 2018;

- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 ciia Chinh pha quy
dinh chi tiét mot sb diéu cta Luat Bao vé bi mat nha nudc;

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phua vé cong tac
Van thu;

- Quyét dinh s6 56/2022/QD-TTg ngay 24/8/2022 cua Thu tuéng Chinh pha quy
dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cu to chirc cia BO Giao thong van tai;

- Quyét dinh s6 969/QD-TTg ngay 07 thang 7 nam 2020 ctia Thu twdng chinh phu
vé viéc ban hanh Danh muc bi mat nha nuéc thude linh vuc Giao thong van tai;

- Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nim 2020 cta Bo cong an ban
hanh biéu mau sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc;

- Quyét dinh s6 2116/QD-BGTVT ngay 10/11/2020 cua Bo Giao thong van tai
Ban hanh Quy ché cong tac van thu cia Bo Giao thong van tai;

- Quyét dinh s6 2523/QD-BGTVT ngay 30/12/2020 cta B Giao thong van tai
Quyét dinh Ban hanh Quy ché cong tac Bao vé bi mat nha nudc ciia B giao thong van
tai.

4. Giai thich va tir viét tit

4.1. Giai thich:
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- Van thu B¢ 1a: Phong Van thu - Luu trit thudc Van phong Bo

- Van thu don vi: 1a bo phan thuc hién cong tac van thu cua cac Vu, Thanh tra B9,
Vian phong B9, cac Cuc, Ban Quan ly dy an, Trung tam, Vién, Truong, Hoc vién, Béo,

Tap chi, Nha xuét ban, doanh nghi¢p thuoc Bo GTVT.
4.2. Chir viét tit
- BO GTVT: Bo Giao thong van tai
- BMNN: Bi mat nha nudc
5. Noi dung quy trinh
5.1. Quy dinh chung

- Viéc giao nhan BMNN khong dugc thuc hién trén mang internet, mang may tinh,
mang vién thong.

- Moi trudng hop giao, nhan tai liéu, vat chira BMNN déu phai vao s6 (theo mdu
quy dinh tai Théng te s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia B truong Bé Céng an
ban hanh biéu madu sir dung trong céng tic bao vé BMNN), ¢6 Ky nhan giira bén giao va

bén nhan.

- Nhitng tai liéu c6 dong dau "Tai liéu thu hoi", van thu phai theo d6i, thu hoi hodc
tra lai noi giri dang thoi han ghi trén vin ban. Khi nhan ciing nhu khi tra phai kiém tra,
dbi chiéu bao dam tai liéu khong bi thit lac.

5.2. Quy trinh giao nhén tai liéu vat chira BMNN giri dén B6 GTVT

5.2.1 Luu do



Doi Thoi
. A . o n twong glan
Buoc | Tén buwdc Qua trinh thwe hién thue thue
hi€én hi€én
Ngay khi
tiép nhan
Van thu Bo boc bi, vao s van ban
. | Tiépnhan BMNN dén Vin thu degu%‘;ac
BMNN Bo .
sang
ngay lam
viée tiép
theo
( Chuyén giao N Chuyén cic Vu, A Ngay khi
q BMNN dén Thanh tra, Van tiép nhan
_Chuyén cho Chanh phong, t6 chiic Pang van ban
giao BMNN Van phong Bo doan, c4 nhan (doi Vin thu dén hodc
2 lan 1 doi véi van véi BMNN giri truc B5 budi
ban gui BO tiép cho cac to chure, ' sang
GTVT. k cé nhan trén) / ngay lam
\ ) viéc tiép
theo
v Chanh
< < £ ~ , o Van R
Trinh Trinh BMNN dén Bo6 truong hodc . 0,5 ngay
3 BMNN Thir truong duoc Uy quyén phong lam viéc
' B9; Van i
thu Bo
v
B§ truong hodac Thur truong duoc ty
quyén cho ¥ kién giao xt Iy BMNN
Giao xir ly ﬁ;\ R LaAnh df'lo 0,5 ngay
4 | BMNNdén || VanthuBo Thit truéng Bos Van |1 viee
sao, chuyén cho y kién thur Bo '
BMNN theo giao xu ly
¥ kién chi BMNN,
dao cua Lanh chuyén lai
dao B9, luu Van thu Bo
ban gbc

.




Chuyén
giao BMNN
lan 2

Van thu don vi tiép nhan
BMNN (tra lai Van thu

) Van thu
B¢ néu 1a BMNN khong don vi
sao chup sau khi giai :
quyét xong)

5.2.2. Mo ta cac budc quy trinh

Buwéc | Tén budc Mo ta Déi twong
thue hién
1 Tiép nhan - Van thu B§ Kiém tra BMNN dé'n,, néu dam bao | Vin thu Bo
BMNN quy dinh thi ti€p nhan vao so, dong dau “tai liéu thu
hoi doi vai BMNN khong duoc sao chup”, néu khéng
dam bao quy dinh thi tra lai.
2 Céluyé“ si!f"o - Sau khi vao sb, Van thu B chuyén BMNN cho | vin thu Bo
Mt 1I 4 | Chanh Vin phong Bo (Trong truong hop Chanh Van
phong B¢ di vang, Van thw Bo chuyén B¢ truong thong
qua Thu ky Bo truong.)
- D6i v6i BMNN gri dich danh ca nhan (trir Lanh dao
B9§), Van thu B chuyén dén noi nhan (khdng bdc bi)
tai.
3 Trinh - Chanh Van phong B trinh B§ truong hodc Thir | Chanh Vin
4 Giao xtr Iy | - Can cir ndi dung BMNN dén, Bo truong (Thir truong | van thu Bo
BMNN dén dugc Gy quyén) xem xét va ghi y kién giao xu 1y

BMNN, sau d6 chuyén Vin thu Bo dé sao giri BMNN.

- Trén co so Y kién bit phé cua B truéng (Thi trudng
duogc ty quyén), Vin thu Bo tién hanh sao BMNN theo
dung quy dinh va chuyén ban géc cho Thir truéng phu
trach, ban sao cho cac don vi.

- Tha truéng phu trach cho y kién chi dao va chuyén
(qua chuy@n vién gilp viéc) tra lai Van thu Bo dé thuc
hién viéc sao BMNN, chuyén giao cho cac don vi.




Chuyén giao
BMNN lin
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Vin thu don vi tiép nhan BMNN tir Vin thu Bo (trd
lai Van thu Bo néu la BMNN khong sao chup sau khi

gidi quyét xong)

Van thw
don vi

5.3. Quy trinh giao nhan tai liéu, vat chira BMNN do B§ GTVT phéat hanh
5.3.1. Luu do

. Tén - ‘n Poi twong | Thoi gian
Budc buéc Qua trinh thwe hién thue hién | thwe hién
Phat Vian thu B§ phat
1 hanh hanh BMNN Van thu Bo
BMNN
'\\4
Lanh dao Bo cho
y kién giao don
vixurly va
X chuyén lai Van ~
Chuyén Van thu th B¢ lam thi Lanh dao
2 glao don vi tuc sao giri hogc Bo; VaAn
BMNN chuyén thang van thu BO
thu don vi néu
chi giao mdt don
vi xu ly.




5.3.2. Mo ta cac budc quy trinh

Budc | Tén budc Mo ta Péi twong
thue hién
1 Phat hanh | Van thu B6 thuc hién phat hanh BMNN theo quy dinh. | Van thu B
2 Chuyén |- Vin thu Bo chuyén giao BMNN cho ca nhén, t6 chirc
giao theo dung noi nhén.
- BMNN gui cho Lanh dao B thong qua thu ky hodc
chuyén vién gitp viéc.
- Lanh dao B cho y kién giao don vi xtr ly va chuyén lai
Van thu Bo }ém thu tuc sao gui hodc chuyén thang van
thu don vi néu chi giao mot don vi xur 1y (thyc hi¢n qua
thu ky hoac chuyén vién gitp viéc).
- Vin thu Bo sao, giri BMNN dén Vin thu don vi theo ¥
kién chi dao.
6. Phu luc

Danh sach cac mau (Ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10
thang 03 nam 2020 cta B Cong an)

Ky hi¢u miu

Tén mau

Mau s6 01 Mau s6 dang ky bi mat nha nudc dén
Mau s6 02 Mau s6 ding ky bi mat nha nuéc di
Mau s6 03 Mau s6 chuyén giao bi mat nha nudc
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6.1. Méu s6 ding ky bi mat nha nwéc dén
6.1.1. Miu sb

SO dang ky bi mat nha nudc dén dugc in sén, kich thudce 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua so6 dang ky bi mat nha nudc dén dugc trinh bay tuong tu nhu
bia va trang ddu cua s6 diang ky bi mat nha nude di, chi khac tén goi 13 "SO DPANG KY
BI MAT NHA NUOC DEN".

b) Phan ding ky bi mat nha nudc dén

Phan quan 1y bi mat nha nuéc dén dugc trinh bay trén trang gidy khé A4 (210mm

X 297mm) bao gdm 09 cot theo mau sau:

IO 5 Co quan, t6 chic |z 5 Tén loai va S .

30 it M9 156 dén | ban hanh tai lidw, |7 MOV rich yéu ngipg may Do VI hode Cthl'JI
- vat chira BMNN | ¢ 9 1 dung guot nhe

1) (2) 3) 4) 5) (6) (7 (8) 9) (10)

6.1.2. Hwéng din diing ky

Cot 1: Ghi s6 thtr tu tir 01 dén khi st dung hét quyén $0.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duogc ghi trén diu dén.

Cot 3: Ghi theo s duoc ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, t6 churc ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.
Cot 5: Ghi 86 va ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dén.

Cot 6: Ghi ngdy, thang, ndm ctia vin ban mat dén; d6i voi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01,27/7, 31/12.

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

Cot 8: Ghi ro do mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, T6i mat,
Mat hoac 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 nhiing ndi dung can thiét khéc.
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6.2. MAu s6 ding ky bi mat nha nwéc di
6.2.1. MAu s6
SO dang ky bi mat nha nudce di duoc in san, kich thudc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia so ding ky bi mat nha nudc di dugce trinh bay theo hinh minh

hoa dudi day:

............. § B IR

............. (2 Yous nexvratones

SO PANG KY Bi MAT NHA NUGC BI
Ndam: ... (3)...
T ngay ...... dén ngay ... (4)..........
TRSO svica dénso ... (3)
Quyén s6: ....(6)...

Ghi cha:

(1): Tén co quan, t6 chirc chu quan cap trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, t6 chirc.

(3): Nam mé s6 diang ky bi mat nha nuée di.

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

(5): Sb thir tw dang ky van ban mat di dau tién va cudi clng trong so.
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(6): SO thtr ty ctia quyén s6.
b) Phan ding bi mat nha nudc di.

Phéan quan ly bi mat nha nudc di dugc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm x
297mm) bao gom 09 cot theo mau sau:

| S, ky higu| Ngay thang |Tén loai va trich ,
SO thir| tai liéu, vat | xac dinh tai | yéu ndi dung tai D6 mat Nguoi | Noi [Ponvi| So Ghi

tu chira  |liéu, vat chira] liéu, vat chira Ky nhan luu | lwgng | cha
BMNN BMNN BMNN
1) (2) 3 (4) ©) (6) (1) (8) (9) | (10

6.2.2. Huéng din ding ky
Cot 1: Ghi 6 thtr tu tir 01 dén khi st dung hét quyén sé.
Cot 2: Ghi 86 va ky hi¢u cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc.

Cot 3: Ghi ngay, thang, ndm ctia vin ban; dbi voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1,

2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc; doi voi
bi mat nha nudc di c6 do mat "Tuyét mat" thi chi dugc ghi vao cot 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 nude (Tuyét mat, T6i mat,

Mat hodc ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cua ngudi ky tai liéu bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén céc co quan, td churc hodc don vi, c4 nhan nhan tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc nhu dugce ghi tai phﬁn noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

Cot 9: Ghi s6 luong ban phat hanh tai liéu.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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6.3. MAu sd chuyén giao bi mat nha nwéc

6.3.1. Mau sb

S6 chuyén giao bi mat nha nudc duge in san, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta s6 duoc trinh bay twong ty nhu bia va trang dau cta S6 ding
ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUGC".

b) Phan chuyén giao bi mat nha nudc

Phan chuyén giao bi mat nha nuéc dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo
chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gdm 06 cot

theo mau sau:

X x A 2k <. K s ~ A, Don vihodc nguoi
Ngay chuyén | So dén hoic so di D0 mat ‘nhan g

) (2) (©) (4) () (6)

Ky nhin Ghi cha

6.3.2. Huwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngady, thang, nim chuyén giao bi mat nha nudc cho cac co quan, to
chtrc, c4 nhan; ddi v6i nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce; nim
dugc ghi bﬁng hai chit s6 cudi cta 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 ro mirc d§ mat cua bi mat nha nudc (Tuyét mat, T6i mat, Mat hoic 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 cua nguoi truc tiép nhan bi mat nha nudc.

Cot 6: Ghi nd1 dung can thiét khac (nhu ban sao, $6 luong tai ligu...).
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