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QUYET DINH
Ban hanh Quy ché cong tie bio vé bi méit nha nwée
cua Bo Giao duc va Dao tao

BO TRUONG BOQ GIAO DUC VA PAO TAO

Can et Luat Bao vé bi mdt nha meoce ngay 15 thang 11 nam 2018,

Cén etk Nghi dinh 56 26/2020/ND-CP ngay 28 théng 02 nam 2020 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Bao vé bi mdt nha nirde;

Can ctr Nghi dinh s6 86/2022/NP-CP ngay 24 thang 10 ndm 2022 cia
Chinh phii quy dinh chite néng, nhiém v, quyén han vé co cdu té chite ctia Bo
Gido due va Déo tao;

Cén cir Théng tir s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thing 3 nim 2020 ciia Bg
Céong an ban hanh biéy mau sir dung trong cong tde bao vé bi mdt nha mede;

Theo dé nghi cria Chdnh Vin phong.

QUYET DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong téac bao vé bi mat
nha nudée cta Bo Gido duc va Dio tao.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lue ké tiy ngay ky ban hanh,

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 1966/QD-BGDBT ngay 14 thang 7
niam 2020 ctia Bé trudng Bo Gido duc va DPao tao ban hanh Quy ché cong téc bao
vé bl mét nha nude tai co quan Bo Gido duc va Dao tao.

Diéu 3. Céc 6ng (ba) Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Vu trudng, Cuc
trudng, Thu trudng cac don vi thube va truc thude Bé Gido duc va Pao tao chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 7z

— KT. BO TRUONG
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Pée 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
CoOng tiac bao vé bi mat nha nwée cia By Gido duc va Pao tao
(Ban hanh kém theo Quyer dn?h so/fg’f(?;’Qﬂ BGDBT ngéy AD thang T nam 2024
cua B¢ trivong B Gido duc va Pao tao)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong sp dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé x4c dinh bi mat nha nude va do mat ciia bi mat
nha nudce; soan thao, sao, chup; thong k&, luu giit, bao quan; van chuyén, giao,
nhan; mang ra khoi noi luu gitt; cung cép, chuyén giao bi mat nha nude; t6 chirc
hoi nghi, hoi thao, cude hop ¢6 noi dung bi mat nha nude; didu chinh d6 mét;
giai mat; tiéu hiy, thu hdi; biéu mau st dung trong cong tic bio vé bi mat nha
nude; ché do thong tin, bao cao.

2. Do tugng ap dung

Quy ché nay ap dung ddi voi cac don vi thude va true thude Bé Giao duc va
Dao tao (sau ddy goi chung la don vi); can bg, cong chire, vién chirc, nguéi lao
ddng va céc ca nhén lién quan dén viée tiép can, quan ly, khai théc, st dung va bao
vé bi mét nha nude cua Bo Giao duc va Pao tao (B6 GDDT).

Diéu 2. Céac hanh vi bi nghiém cAm
1. Lam 10, chiém doat, mua, ban bi mat nha nude; lam sai léch, hu hong,
mat tai liéu, vat chira bi méit nha nude.

2. Thu thip, trao doi, cung cap, chuyen giao bi mat nha nudc trai phap
ludt; sao, chup, luu gift, van chuyén, giao, nhan, thu hdi, tiéu huy tai liéu, vat
chira bi mat nha nude trai phap luat.

3. Mang tai ligu, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi luu giir tréi phap lubt.

4. Lgt dung, lam dung viée bao vé bi mat nha nudce, s dung bi maét
nha nuoc d¢ thuc hién. che gidu hanh vi vi pham phdap luét, xdm pham quyén va
loi ich hop phap hofe can tré hoat dong ctia co quan, to chite, ca nhén.

5. Soan thao, luu gitr tai liéu c6 chira ndi dung bi mit nha nude trén
may tinh hoac thiet bi khac da ket noi hoac dang két ndi véi mang Internet,
mang mdy tinh, mang vién thong, trlr truomg hop luu gitt bi mit nha nudce theo
quy dinh ctia phap [uit vé co yéu.
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6. Truyén dua bi mit nha nudc trén phuong tién thong tin, vién thong
trai voi quy dinh cta phap ludt vé co yéu.

7. Chuyén myc dich sir dung my tinh, thiét bi khéc da ding dé soan thao,
luu gitr, trao doi bi mat nha nuwée khi chua loai bo bi mat nha nuac.

8. Sir dung thiét bi c6 tinh ning thu, phat tin hidu, ghi m, ghi hinh trong
hoi nghi, hgi thao, cudce hop c6 ndi dung bi mat nha nudée dudi moi hinh thire khi
chura duge nguo ¢o tham quyén cho phép.

9. Dang tai, phat tan bl mat nhd nudc trén phuong tién théng tin dai
chliing, mang Internet, mang may tinh va mang vién thong.

Diéu 3. Trach nhiém bio vé bi mat nha nwéc
l. Van phong cé trach nhiém tham muu gitip Bo truéng quan 1y, trién khai
thure hign cong tac bao vé bi mat nha nudce trong co quan Bo GDBT:

a) Tong hop vy kién cae don vi dé xuat sira doi, bd sung danh muc bi mat
nha nude trong linh vuce giao duc va dao tao.

b) X4y dung vé t6 chire thue hidn Quy ché bao vé bi mét nha nude.

¢) Chu tri xdy dung trinh linh dao B6 ban hanh vin ban hudng dan lién
quan dén bao v& bi mat nha nudc.

d) Chii tri dé xuat cong tac ty kidm tra viée chap hanh phap luét vé bao vé
bi mat nha nudc,

d) T4 chire tip hudn cong téc bao vé bi mat nha nude,
e) So két hang nam, tong két ndm nim mot lan cdng tic bio vé bi mat nha nudc.

g) Phan cong edng chire etia Vin phong thue hién nhiém vu chuyén trach
bao v¢ bi mét nha nudc.

2. Cac don vi:
a) To chirc thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nude trong pham vi quan 1y.

b) Ra soat, dé xuat sura doi, bo sung danh muc bi mét nha nude thude linh
vire giao duc va dao tao.

¢) Xay dung ndi quy bao vé bi mét nha nudce tal don vi.

d) So két hang nim, tong két nim ndm mét lan cong tac bao vé bi mat nha
nuoc tal don vi.

d) Phan cong cong chuc, vién chirc kiém nhiém thuc hién nhiém vu bao
veé bi mat nha nude tai bd phan hanh chinh, tong hop.




Chuong 11
QUY DINH CU THE
Dicu 4. Xic dinh bi mit nha nwée va 49 mit cia bi mit nha nuwée

1. Ngudi dimg dau co quan, don vi ban hanh, phat hanh tai liéu hodc tao
ra vat chira bi méit nha nudce co trach nhiém xac dinh bi mat nha nudce, do mat,
pham vi luu hanh, duoce phép hoac khong duge phép sao, chup tai liéu, vat chira
bi mét nha nudc. Truong hop sir dung bi méat nha nudce cua co quan, don vi khac
thi phai xac dinh d6 mat tuong tmg. Truong hgp thong tin trong ciing mot tai
l1€éu, vat chira bi mat nha nuodc thude danh muc bi mat nha nude co do mat khac
nhau thi xac dinh theo dé mat cao nhat.

2. Viéc xac dinh bi mat nha nudc va dé mat cua bi mat nha nudc phai
can cr vao quy dinh cua Luat Bao vé bi mat nha nude, danh muc bi mdt nha
nwrde thude cace linh vue duge Thi tudng Chinh ph ban hanh va quy ché nay.

3. Viéc soan thao, tao ra, in 4n tai liéu, vat chita bi mit nha nudc phai
dugce thuc hién tai noi lam viéc hodac tai dia diém béo dam an toan do nguoi
ding dau cia co quan, don vi quy dinh.

4, Trinh tu, thi tuc xac dinh bi mat nha nuwdc va dé mat cua bi mat nha nuoc:

a) Nguoi soan thao, tao ra thong tin thugc danh muc bi mét nha nudoce phai
dé xudt ngudi co thdim quyén theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay xdc dinh bi
mat nha nuée, dé mét, noi nhan, sb lvong ban phéat hanh, duge phép hodc khong
dugce phbp sao, chup tai li¢u, vt chira bi mdt nha nude tai To trinh hodc Phiéu
d@ xuat do mat cia vin ban hodc van ban xdc dinh d6 mat dbi véi vat, dia diém,
1&1 noi, hoat dong chira bi méat nha nudéc va co trach nhiém bao vé ndi dung bi
mat nha nude trong qua trmh soan thao, tao ra. Tai liéu bi mat nha murdce phai thé
hién noi nhan, do mat, 50 lugng ban phat hanh, tén ngudi soan thao, dugce phép
hodc khong duge phép sao, chup & muc noi nhidn cta tai liéu. Trudng hop vin ban
dién tr, ngudi soan thio phai tao dau chi d§ mat trén van ban sau khi duge nguoi
¢6 thAm quyén xéc dinh bi mét nha nurde va dd mat chia bi méat nha nude; vin ban
dién tir khi in ra dé phat hanh phai déng dau do mat (muc do) theo quy dinh;

Trudmg hop sir dung bi mit nha nuéce ciia co quan, té chire khac phai xac
dinh d§ mat tuong tng.

Truong hop thong tin trong cing mot tai liéu, vat chira bi mat nha nudce
thudc danh muc bi mat nha nudc c6 do mat khac nhau thi xac dinh theo do mat
cao nhat.

Truong hop van ban ¢o tinh chét lap di lap lai nhu bdo cdo chuyén d&, bio
cao dinh ky ¢ cing mot dé mét thi ngudi ding dau don vi xae dinh mot 1an cho
loal van ban do.

Du thao van ban c6 ndi dung bi mat nha nudce phai duge quan ly, bao vé
nhu van ban phat hanh chinh thirc tir khi soan thae va tiéu hiy ngay sau khi
hoan thanh viée soan thao, tao ra néu khdng cén thiét phai luu giir.
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b) Nguoi tiép nhin théng tin thude danh muc bi mét nha nude, nhung chura
duge xéc dinh la bi mét nha nuéc phai bdo cdo ngudi dimg diu co quan, don vi dé
xéc dinh hodc chuyén dén cor quan, to chire ¢6 tham quyén dé xac dinh.

Ngudi duge giao xir 1y phai ¢6 vin ban dé xuat ngudi dimg dau co quan,
don vi xac dinh bi mat nha nwée, do mat cua bi mat nha nudc, noi nhéan, ) lwong
ban phat hanh, duoc phép hay khéng duoge phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat
nha nude. Thong tin tiép nhan phai duoc bao vé trong qua trinh tiép nhdn va xu ly.

5. Mau diu chi d6 mat, mau viin ban xac dinh do mat cua bi mét nha nude
thue hién theo quy dinh tai Diéu 16 Quy ché nay.

Pieu 5. Sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwoe

1. Sao tai liéu bi méat nha nwoe la viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo
ding né1 dung ban goc hoéc ban chinh cua tai li¢u. Chup tai licu, vat chira bi
mat nha nude la viée ghi lal bang hinh anh tai ligu, vat chira bi mat nha nudc.

Hinh thirc sao tai liéu bi mat nha nudc gém: sao y ban chinh, sao luc va
trich sao.

2. Tham quyeén sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudec:

a) Ngudi ¢6 tham quyén cho phép sao, chup tai lidu, vat chira bi mat nha
nuoc dé Tuyét mat bao gom: B trudng Bo GDDT; nguoi ding dau cac don vi
thuoc va true thudée Bo GDBT, trir nguot dirng dau don vi su nghiép cong lap.

b) Nguoi co tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nude do Toi mét bao gém nhtrng ngudi quy dinh tai diém a khoan nay; ngudi
dimg dau don vi sur nghiép cong lap truc thudée Bo GDDT.

¢) Nguoi co tham quyén cho phép sao, chup tai liu, vat chira bi mat nha
nudc dd Mt bao gdbm nhiing ngudi quy dinh tai diém b khoan nay; ngudi ding
déu don Vi cﬁp phong thudc cue, vu va tuwong duong thude va true thudc Bo
GDDT.

d) Truong hop tai liéu, vat chira bi mét nha nudce do co quan, don vi soan
thao, tao ra, ngudi ding dau co quan, don vi ¢6 thdm quyén cho phép sao, chup
ca 03 ¢dp do: Tuyét mét, THi mat, Mat,

e) Nguoi co thdm quven cho phép sao, chyp tai ligu, vat chira bi mat nha
nuoe quy dinh tai diém a va diém b khoan nay c6 thé ty quyen cho cap pho thue
hién thAm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nude.

Viéc tty quyén cho phép sao, chup tai lidu, vt chira bi mt nha nudc c6 thé
duge thue hién thuong xuyén hodc theo timg trudng hop cu thé va phai durge thé
hién bang van ban, trong doé xac dinh rd pham vi, ndi dung, thot han ay quyén.

Cép pho duoce ty qu}fén cho phép sao, chyp tai li¢u, vat chira bi mét nha nudc
phii chiu trdch nhiém vé quyét dinh cho phép sao, chup ciia minh trude cép trudng
va trwrde phép luat. Ngudai duge uy quyén khong duge Gy quyen tlep cho nguol khac.

) Nguoi duge giao thire hién sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nudce phai
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la cdng chuc, vién chire lam cong tac lién quan dén bi mét nha nudc.
3. Viéc sao, chup tai lieu, vat chira bi méat nha nuoc duge thuc hién nhu sau:

a) Sau khi dwge nguoi c6 thim quyén quy dinh tai khoan 2 Piéu nay cho
phép, ngudi duge giao nhiém vu tién hanh viéc sao, chup tai liéu, vit chia bi
mat nha nuoc.

b) Ban sao y ban chinh, Bén sao lye tai li¢u bi méat nhé nuéc phai thé hién
dau “BAN SAO ‘SO” & trang dau va duge dong dau “BAN SAO BI MAT NHA
NUOC” & trang cudi cia ban sao tai lidu, trong d6 phai thé hign sb tht tu ban
sao, hinh thite sao y ban chinh hoge sao luc, thai gian s6 luong, noi nhan, tham
quyen cho phép sao va con du cta co quan, don vi (néu c0). Tai dong “Tham
quyén sao” ghi rd chire vu cua ngudi cho phép sao; khoang trong bén dudi dong
“Thim quyen sao” 1a chir ky cua nguoi co tharn quyén, con diu cua co quan,
don vi (néu c6), ho tén clia ngudi c6 thim quyén cho phép sao.

¢) Ban trich sao tai liéu bi mat nha nuéc phai thue hién theo mau “trich
sao”, trong do thé hién ddy di ndi dung trich sao, thoi gian, 56 luong, noi nhin,
thdm quyén cho phép sao va con du ciia co quan, don vi (néu cé).

d) Ban chup tai ligu, vat chira bi mat nha nudce phai ¢é “van ban ghi nhan
vi¢e chyp tai liu, vt chtra bi mat nha nude”, trong do phai thé hién tén, loai tai
liéu, vat chira bi méat nha nude, do mat, thoi gian, so Iu‘GngJ no1 nhan, nguoi thue
hién chup tai lidu, vét chita bi mét nha nude, tham quyén cho phép chup va con
déu cna co quan, don vi (néu cé).

d) Viéc sao, chyp phai ghi nhan vao “S6 quan 1y sao, chup bi mat nha
nude” de quan 1y va theo doi.

4. Chi sao, chup ding s6 ban cho phép va tidu hiy ngay bin du thira, ban
héng. Ban sao, chup ¢o gia tri nhu ban chinh va phai dirge bao vé nhu béan chinh,

5. Viéce sao, chup tai liéu, vat chita bi mat nha nwée phai tién hanh tai dia
diém bao dam an toan do ngudi dimg du clia co quan, don vi truc tiép quan 1y
bi mat nha nuée quy dinh. D6i vai vit chita bi mat nha nude phal niém phong va
dong dau dd mat, ghi rd ho tén ngudi sao chup tai phong bi niém phong.

6. Phuong tién, thiét bi st dung dé sao, chup tai liéu, vat chia bi mat nha
nude phai 12 phuong tién, thiét bi khong ¢é tinh nang hm trir, truyén phat di liéu
khong day (hodc da duge vo hi¢u hoa tinh nang 11ay) _khéng ¢6 lich st két noéi
hodc dang két ndi Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir truong hop
thure hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.

7. Mau dau sao, chup; mau van ban ghi nhan viée chup bi mat nha nudc;
mau s0 quan ly sao, chup bi mit nha nudce thye hién theo quy dinh tai Didu 16
(Quy ché nay.
8. Viéc sao, chup dién mat dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé
A
CO yeu.

Diéu 6. Thing ke, luu giir, bio quan tai liéu, vt chira bi mét nha nuéc
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, 1. Tai liéu, vat chira bi m:fit nha nude duge luu gitr theo ho so chuyén da,
doi tuong, linh vuce, co bang thong ké chi tiét kém theo, phai dugc bao vé bang
bién phép thich hop, bao dam an toan do ngudi dieng dau don vi quy dinh.

2. Hang nam, cdc don vi tién hanh ra soét cdc danh muc, thong tin, tai liéu
chira ngi dung bi mat nha nudc thude pham vi quén ly dé dénh gia va bao céo cip c6
tham quyén xem x¢ét tién hanh b sung, gia han thoi han bao vé bi mat nha nudc, diéu
chinh d6 mat, giai mit dé phi hop véi tinh hinh thue té.

3. Noi luu gilr, bao quan tai liéu, vat chira bi mt nha nude phai dugce xdy
dung kién cb; cira ra vao co khoa bao v¢: trang bi phuong tién phong, chéng
chay nd, dot nhap, lay cap bi mat nha nude.

biéu 7. Van chuyén, giao, nhan tai li¢u, vat chira bi mat nha nwoce

1. Viéc vién chuyén, giao, nhén tai liéu, vt chira bi mét nha nwoc do can
bo, cong chire, vién chire duge phan cong lam cong tac bao vé bi mat nha nudc
hodc lién quan truc tié‘p dén bi mit nha nude thye hién. Can b, cong chuec, vién
chire lam cong tac lién quan truc tiép dén bi mat nha nudc chi van chuyén, giao,
nhén tai liéu, vt chira bi mat nha nude khi duge 1dnh dao don vi chi dao.

2. Viée giao tai liéu, vat chira bi mit nha nude duoc thye hién nhur sau:

a) Truede khi giao tai liéu, vat chira bf mat nha nwde phai dang ky vao “S6
dang ky bi mét nha nude di”, Dl voi tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc dd
“Tuyét mat” chi ghi trich yéu khi ngudi ¢ thim quyén xac dinh bi mat nha
nude dong v.

b) Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai lam bi hoac dong gdi riéng.
Gidy l1am bi phai dung loai gidy dai, bén, kho thim nude, khéng nhin théu qua
duoc; hd dan phai dinh, kho boc.

Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nuoc dd “Tuyét mat” phai duogc
bao vé bing hai 16p phong bi: Bi trong ghi so, ky hiéu cla tai lidu, vat chia bi
mrzjt nha nude, tén ngudi nhan, dong ddu “Tuyét mat” va dugce niém phong b§:1g
dau cua don vi ¢ ngoai bi; truomg hop gui dich danh nguoi ¢d trach nhiém giai
quyét thi déng dau “Chi ngurdi ¢ tén méi duoc béc bi”, Bi ngoai ghi nhur giti tai
liéu thuong va dong déu ky hiéu chit “A”,

Tai lidu, vit chita bi mét nha nude dd “Tdi mat” va “Mat” duoc bao vé
bing mot 16p bi, ngoai bi déng diu chit “B” va chit “C” tuong Ung voi do mat
cua tai lidu, vat chura bi mat nha nude bén trong.

¢) Viéc giao tai liéu, vit chia bi méat nha nudc phai dugce thuc hién bang
“S6 chuyén giao bi mit nha nudc”.
3. Viéc nhén tai lidu, vat chita bl méit nha nudce dugce thire hién nhar sau:

a) Sau khi nhan tai liéu, vat chira bi méat nha nuwée phai dang ky vao “So
ding kv bi mat nha nuoc den”.
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b) Trudng hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc ma phong bi co déu “Chi
ngudi co tén moi duge boe bi”, nguoi nhén vao s6 theo ky higu ngoai bi, khong
duge mo bi va phal chuven ngay dén ngudi o tén trén phong bi. Néu ngudi co
tén trén phong bi di vang va trén phong bi dong ddu “HOA TOC” hoic
“KHAN” thi chu}'en den lanh dao don vi hoac nguoi duge lanh dao co quan,
don vi iy quyén giai quyét.

¢) Truong hop tai licu, vat chita bi mgt nha nude duoc giri dén ma khong
thue hién dung quy dinh bao vé bi mat nha nudc thi chuyen dén lanh dao co
quan, don vi nhén tai liéu, vat chira bi mat nha nude hodc ngudi co tén trén
phong bi (d6i voi truong hop giri dich danh) giai quyét, dong thoi phai théng
béo cho noi gui biét dé ¢6 bién phap khic phue. Néu phat hién tai liéu, vat chira
bi mét nha nude giri dén cé dau hidu boc, mé bi hodc bi trao d6i, mat, hu hong
thi nguoi nhdn phai bao cao ngay nguoi dimg déu co quan, don vi dé c6 bién
phap xir ly.

4. Noi giri va noi nhan tai liéu, vat chira bi méat nha nude phai dbi chiéu vé
50 lugng, kiém tra viéc dong bi, dong géi tai ligu, vat chta bi mat nha nudce.
Truong hcrp phét hién thidu sé luong, sai s6t trong dong bi, Jnng goi thi noi
nhan yéu ciu noi gii bd sung, xtr Iy trude khi vao s6 theo ddi va ky nhan.

5. Trudng hop tai liéu, vt chira bi mat nha nude cé dong du “Tai liéu thu

01", don vi hoac can bo, cong chic, vién chirc dd nhan tai liéu, vat chira bi mat

nha nuoc phai gui lai ding thoi han ghi trén viin ban. Bé phén vin thu phai theo

dol, thu hol hodc tra lai noi gui ding quy dinh. Khi nhan cting nhu khi tra phai
kiém tra, dbi chiéu, ghi vao s0 theo doi dé bao quan tai ligu khong bij thét lac.

6. Moi truong hop giao, nhdn tai liéu, vat chira bi mat nha nudc gitra
nhiing ngum soan thao, tao ra, ¢o trach nhlr:m glat qu_w:t van thu, giao lle:n T
gilt, bao quan... déu phai ghi chep vao “S6 chuyén giao bf mit nha nudc”, trong
d6 phai thé hién day di cdc ndi dung c6t muc trong s6 va cé ky nhin ciia ngudi
nhan (ghi ro ho tén).

7. Vin chuyen glao nhén tai ligu, vat chira bi mét nha nuoc phai thue
hién theo nguyén tic gitt kin, niém phong. Trong qué trinh van chuyén tai lidu,
vat chia bi médt nha nude phai cé bién phap bao quan, bao dam an toan; truong
hop cén thiét phai co luc lvong bao vé.

8. Viéc chuyén, nhin vin ban di¢n ttr c6 ndi dung bi mdt nha nude trén
mang Internet, mang méy tinh (mang ndi by, mang dién rong) va mang vién
théng dugc thuc hién theo quy dinh ctia phép luat vé co yeu.

9. Viéc van chuyen giao nhan san pham méat mé thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé co yéu.

10. Truong hop tai li¢u, vat chira bi mét nha nuée d‘éng ky bing co s& dir
ligu quan ly trén may tinh thi khi chuyen gigo phai in ra gidy @ ky nhén va déng
s6 dé quéan ly. May tinh ding dé dang k¥ tai liéu, vat chira bi mét nhd nudc
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khéng duoc noi mang Internet, mang may tinh va mang vién théng, trir truomg
hop thue hién theo quy dinh ctia phap luét vé co yéu.

1L Mau SO dang ky bi mat nha nuée di, miu S6 ding ky bi mat nha nude
dén va mau Sé chuyén giao bi mat nha nude thuce hién theo quy dinh tai Diéu 16
ctia Quy ché nay.

Piéu 8. Mang tai lidu, vat chira bi mat nhi nuée ra khoi noi luu giir
1. Viée mang tai liéu, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi luu gitr dé phuc

vu cong tac o trong nudc phai du-:;rc nguol dung dau hoic cap pho duoc ty quyen
clia nguedi dimg dau co quan, don vi true tiép quan ly bi mat nha nude cho phép.

2. Viée mang tai liéu, vat chita bi mat nha nude ra khoi noi luu giir dé phuc
vu cong tdc & nude ngoai phai duge B trudng Bé Qudc phong, B trudng Bo
Céng an, B¢ truéng Bo Gido duc va Pao tao hoac cip phé duoc tiy quyén cho
phép va phai bao cao Trudng doan cong téc,

3. Can bd, cong chuc, vién chic khi mang tai liéu, vt chira bi mat nha
nwée ra khoi noi luu gitt phai cé van ban xin phép ngudi ¢6 thim quyén theo
quy dinh tai khodn 1, khoan 2 Didu nay. Vin ban xin phép mang tai lidu, vit
chira bi mit nha nude ra khoéi noi lvu gitt phue vy cong tic trong nude, nudce
ngoai phai néu rd ho, tén, chie vu, don vi cdng tac; tén loai, trich yéu nédi dung,
dg mat clia tai ligu, vat chira bi mit nha nuéce; muc dich sir dung; thoi gian, dia
dieém cong tac; bién phap bao v¢ bi mat nha nudc.

4. Trong qua trinh mang tai li¢u, vat chita bi mét nha nude ra khoi noi luu
gifr, néu phat hién bi mat nha nudce bi 16, bi mat, n guol mang tai liéu, vat chira bi
mét nha nudce phai bao cao ngay véi ngudi dimg dau co quan, don vi truc tiép
quin ly, Trudng dodn cdng tac dé cd bién phap xir 1y va khéc phuc hdu qua.

5. Tat liéu, vt chira bi mt nha nuée mang ra khoéi noi luu gitr phai duge
chira, dung, vén chuyén bang phuong tién, thiét bi bio dam an toan do nguoi
dimg diu co quan, dom vi quan 1y bi mat nha nuée quy dinh va phai bao vé trong
thoi gian mang ra khoi noi luu giir. Khi két thic nhiém vu phai bao cédo ngudi cé
tham quyen cho phép mang tai liéu, vt chira bi mit nha nudce ra khoi noi luu
gilt vé viée quan ly, st dung bi mét nha nude va nop lai co quan, don vi.

Dicu 9. Cung eap, chuyén giao bi mat nhi nuée cho co quan, to chire,
ngwoi Viét Nam dwoe giao thue hién nhiém vu lién quan true ﬁép dén bi
mit nha nuwde

|. Tham quyén quyét dinh viéc cung c:flp, chuyén giao bi mat nha nudc
cho co quan, t6 chiic, ngudi Viét Nam duoc giao thuc hién nhiém vu lién quan
tryc tiép dén bi mat nha nude duge quy dinh nhu sau:

a) Ngudi co thadm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chita bi mat nha
nudc do Tuyet mat dugc quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 5 ctia Quy ché nay co
tham quyén quyét dinh viéc cung chp, chuyén giao bi mét nha nudce do Tuyét mat.

b) Ngudi co tham quyen cho phép sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha

Z&
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nude do To: mat duge quy dinh tai diém b khoan 2 Pidu S cua Quy ché nay co
thidm quyén quyét dinh viée cung cép, chuyen giao bl mit nha nudc do Toi mat;
déng thoi bdo cdo Bo trudng Bo GDBT bing van ban vé viée chuyén giao bi
mét nha nude dé ToI mat.

¢) Ngudi ¢ tham quyen cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nude
do I\f’.[at duge quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 5 cua Quy ché nay co tham quyén
quyet dinh viéc cung cép, chuyen giao bi mat nha nude do Mat; dong thoi phai bao
cao ngudi dimg dau don vi bang vin ban vé viée chuyén giao bi mét nha nude.

2. Co quan, t6 chirc dé nghi cung cap chuyen giao bi mat nha nuoc phai
co vin ban giri ngudi ¢o thim quyén quyét dinh viée cung cép, chuyén giao bi
mét nha nudc. Vin ban dé nghi phai ghl 0 tén co quan, t6 chire; nguoi dai dién
co quan, to chtre; bi mat nha nude ¢& nghi cung cdp, chuyén giao; muc dich su
dung va cam két bao vé bi mét nha nude.

3.1 \]gum de nghl cung LEIP., chuyén giao bi mat nha nude phai o van ban
giri ngudi c6 tham quyén quyét dinh viée cung cép, chuyén giao bi mat nha nuéc.
Van ban dé nghi phai ghi rd ho va tén; s6 Cén cude cong dan, Chimg minh nhan
dan, Ho chiéu, Chimg minh Cong an nhan dén hodc so gidy chimg minh do Quéan
d6i nhén dén cap, dia chi lién lac; vi tri cdng tac; bi mét nha nude dé nghi cung
cap, chuyén giao; muc dich st dung va cam két bao vé bi mat nha nude.

4. Trudng hop tu chbi cung cap, {,huyen giao bi mat nha nude, nguoi co
tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mit nha nude phai tra 1o
bing vin bén va néu 1o ly do.

. A A A . ¥ ~ 2 r A
biéu 10. Cung cip, chuyén giao bi mit nha nuée cho co quan, to
chire, ca nhan nudc ngoai

LA A A . - a E 2 . ’ = " ¥
1. Tham quyéen quy&t dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nuodc
cho co quan, to chire, cd nhan nude ngoai dugc quy dinh nhu sau:

a) Thi twéng Chinh phit quyét dinh cung cAp, chuyén giao bi mét nha
nuroc do Tuyét mét.

b) B truong Bd GDDT quyét dinh viée cung cép, chuyén giao bi mat nha
nude do Tbi mét, dd Mit cho co quar, td chire, cé nhin nudc ngoai thude pham
vi quan ly nha nuoc.

2. Bi mit nha nude chi dirge cung cp, chuyén giao cho co quan, to chire,
ca nhan nudc ngoai tham gia vao chuong trinh hop tac qubc té hodc thi hanh
cong vu ¢b lién quan dén bi mét nha nude.

3. Co quan, td chirc nude ngoai ¢ nghi cung cép, chuyén giao bl mét nha
nuoc phai ¢6 vin ban gui co quan, don vi cha tri chuong trinh hop tac qube té hodc
thi hanh cong vu ¢6 lién quan dén bi mat nha nurec. Van ban dé nghi phai ghi rd tén
ca quan, t6 chue, nguoi dal dién co quan, t6 chire; quoc, tich, so Ho chiéu, chirc vu
ctia nguoi dai dién; bi mait nha nudc daé nghi cung cap, chuyé én glao muc dich sir
dyng, cam két bao vé bi mat nha nude va khon;: cung cap, chuyén giao cho bén thir

ba néu khong co su dbng v ctia bén cung cHp, chuyén giao.
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4. Ca nhan nuée ngoai dé nghi cung cép, chuyén giao bi méit nha nudc phai
¢ van ban gui co quarn, don vi chu tri chuong trinh hop tac quéc t¢ hodc thi hanh
cong vu co lién quan dén bi mit nha nude. Van ban dé nghi phai ghi 16 ho va tén;
s6 Ho chiéu, dia chi lién lac; bi mat nha nue dé nghi cung cép, L,huyen giao; muyc
dich sir dung, cam két bio vé bi mat nha nuéc va khcnng cung cap chuyén giao
cho bén thir ba néu khéng ¢6 su dong v ctia bén cung cap, chuycn giao.

5. Co quan, don vi chu tri chuong trinh hop tac quoc té hoc thi hanh cong
vu ¢o lién quan dén bi mat nha nuée ¢6 trach nhigm chuyén dé ng,hl cua co quan,
o chue, cd Dhan nuoc ng{&al quy dinh tai khoan 3 va khoan 4 Diéu nay dén nguoi
c6 thAm quyén quyét dinh viée cung cip, chuyén giao bi mét nha nude.

6. Trudng hop tir chéi cung Cdp, chuyen giao bi mét nha nwéc, nguoi co
tham quyén quvet dinh viéc cung cdp, chuyen giao bi mat nha nudce phai tra 1o
bang van ban va néu rd 1y do.

Diéu 11. T6 chire hdi nghi, hdi thio, cude hop 6 ndi dung bi mét nha nuée

|. Tham quyén quyét dinh to chic héi nghi, hoi thao, cude hop co ndi
dung bi mat nha nwoc:

a) Truong hop khong co yeu td nurde ngoal ngudi ¢6 thim quyén cung
cap, chuyén giao bi mat nha nude theo timg mic d6 mét quy dinh tai khoan 1
Piéu 9 Quy ché nay quyét dinh viée t chire hdi nghi, hoi thio, cude hop.

b) Trudng hop ¢b yéu td nuée ngoai, ngudi cd thim quyén cung c*‘ap
chuyén giao bi mat nha nuoe theo timg mac d¢ mat quy dinh tai khoan 1 Dicu
10 Quy ché nay quyét dinh viée td chire hoi nghi, hoi thao, cude hop.

2. Quyét dinh ctia cép c6 thim quyén cho phép t6 chire hdi nghi, hoi thao,
cude hop phai dugc the hién bang van ban.

3. Hoi nghi, héi thao, cude hop ¢6 ndi dung bi mét nha nude do B GDDT
hodic cac don vi chi tri duoc t6 chire trong phong hop kin tai tru sé 1am vige clia
B6 hoac cua don vi. Truong hcrp 1:0 chire o ngoai tru s¢ thi Bo truomg B GDDT
hofc nguoi dimg diu don vi quyét dinh to chic héi nghi, hdi thao, cude hop
c6 trach nhiém dé nghi Bo Céng an hodc Cong an cap tinh kiém tra an ninh, an
toan trong va ngoai khu vye dién ra hoi nghi, hoi thao, cude hop.

4. Phwong tién, thiét bi sir dung trong hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢6 noi
dung bi mat nha nuéc:

a) Hoi nghi, hoi thao, cuge hop co6 noi dung bi mat nha nude phai sir dung
micro co diy va cic phuong tién, thiét bi dugc co quan Bo Cong an, Cong an
cép tinh kiém tra an ninh, an toan trude khi lap dat, trir phucmg tién, thiét bi do
lue luong co yéu trang bi. Truong hop héi nghi, héi thao, cude hop c6 noi dung
bi mat nha nude to chitc bang hinh thire tru}fen hinh truc tuyén phai bao vé
dudmg truyén theo quy dinh phap ludt vé co yéu.

b) Can bo, cong chire, vién chire khong duwoc mang thiét bi ¢6 tinh nang
thu, phat tin hiéu, ghi &m, ghi hinh vao trong hdi nghi, hdi thao, cudc hop ¢ ndi

T
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dung bi mat nha nudc do Tuyét mat, TSI mat. DO vai hdi nghi, hdi thao, cude
hop ¢6 ndi dung bi mat nha nwoe d§ Mat, viée s dung phuong tién, thiét bj
duge thue hién theo yéu cau ctua ngudi chu tri.

¢) Trong trudng hop can th1et don vi chu tri héi nghi, hoi thao, cude hop
6 ndi dung bi mat nha nude quyet dinh viéc st dung phu’cmg tién, thiét bi ky
thudt dé ngin chin hoat ddng xam nhap, thu tin ti bén ngoai; st dung phuong
tién, thiét bj dé ghi 4m, ghi hinh phuc vu cong tac.

5. Phuong an bao vé héi nghi, hoi thao, cude hop ¢d néi dung bi mat nha nude:

a) Bi véi hoi nghi, hoi thao, cude hop co noi dung bi mat nha nuoe do
Tuyét mét, ngudi dimg diu don vi chi tri quyet dinh viéc bd tri luee lugng canh
gdc, bao vé bén ngoai; du kién céc tinh huong phirc tap cé thé xay ra, anh huong
dén an ninh, an todn trong qua trinh t6 chire hdi nghi, héi thao, cudc hop va
phirong 4n giai quyét, xir 1y.

b) Hoi nghi, hoi thao, cude hop c6 ndi dung bi mit nha nudce to chire tur
hai ngay trér 18n phai niém phong phong hop sau médi ngay t6 chirc hoi nghi, hoi
thao, cude hop.

¢) Nguoi tham du hoi nghi, héi thao, cuée hop c6 ndi dung bi mat nha
nuée phai ding thanh phan theo yéu ciu ctia don vi chi tri, ¢ trach nhiém bao
vé, str dung bi mat nha nude theo quy dinh cua Quy ché nay va yéu cau cia
nguoi chu tri hoi nghi, hdi thao, cude hop. Truong hop hoi nghi, hdi thao, cude
hop ¢6 ndi dung bi mat nha nude d6 Tuyét mat phai co bién phap kiém tra viée
tudn thi quy dinh cdc phuong tién, thiét bi khéng duge mang viao phong hop doi
vé ngudi tham duy.

Piéu 12. Diéu chinh d mat

1. Diéu chinh d§ mat la viée ting do mat, giam dé mat da duoc xac dinh
cua bi méat nha nudec.

2. Vigc diéu chinh do mat phai cdn cir vao danh muc bi mét nha nude do
Thu tuéng Chinh phu ban hanh thuée linh vue giao duc va dao tao va cac linh
vuc khac quy dinh tai Ludt Bao vé bi méat nha nude.

3. Ngudi dimg dau co quan, don vi xac dinh do mét ctia bi mét nha nude
c6 tham quyén quyet dinh dé nghi diéu chinh dé mat ctia bi mét nha nudc.

4. Sau khi ban hanh quyét dinh diéu chinh d6 mat, don vi diéu chinh do
mat phai dong dau hodc co van ban, hinh thirc khac xac dinh viéc ting dd mat,
giam df mat.

5. Cham nhét 15 ngay, ké tir ngay ban hanh quyét dinh diéu chinh dd mit,
don vi diéu chinh do mat phai théng bao bang van ban den co quan, to chire, ca
nhédn c6 lién quan.

Don vi nhin duge théng bdo vé viée didu chinh dé mat ¢6 trach nhiém
dong dau hoéc co6 van ban, hinh thire khac xdc dinh viéc diéu chinh dé mét
tuong g doi vol bi mat nha nuée thudée pham vi quan ly.

A
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6. Mau dau diéu chinh d mét thuc hién theo quy dinh tai Dicu 16 cua
Quy ché nay.

Piéu 13. Gidi mat
1. Giai mat la x6a bo do mat ciia bi mat nha nwac.
2. Bi mat nha nude duong nhién gial mat trong cac trudng hop sau:

a) Hét thoi har} bao vé, hét thoi gian gia han thot han bao vé bi mat nha
nude quy dinh tai Digu 19, Dicu 20 Luat Bao vé bi mit nha nude.

b) Khong con thude danh mue bi mat nha nuée. Truong hop nay, don vi
xdac dinh bi méat nha nudc phai dong déu hoac ¢o van ban, hinh thirc khac xac
dinh viéc giai mat va thdng bdo ngay bing van ban dén co quan, té chire, ca
nhan co6 lién quan.

3. Bi méat nha nuéc duoc gial mdt toan bd hodc mot phﬁn trong truong
hop can giai mat dé dép tmg yéu cu thyc tién bao vé loi ich qubc gia, dan téc,
phat trién kinh té - xa hdi, hoi nhép, hop tac quée té. Trong trudng hop nay, cac
don vi phai tién hanh gidi mat theo trinh tyr, thi tuc sau:

a) Nguoi dimg dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nuée thanh lap
Héi dong gial mat.

b) Hai dfing giai mdt bao gém dai dién ldnh dao don vi xac dinh bi mat nha
nuéce lam Chua tich Hoi dong va dai dién Van phong, co quan, don vi ¢6 lién quan.

c) Hoi dSng gial mat co trach nhiém xem xét viéc gial mit, bao cao nguoli
dung dau don vi xac dinh bi mét nha nudc ban hanh quyét dinh gial mét.

d) Trucmg hop giai mét mot phan thi ndi dung giai mdt duoc dua vao
quyét dinh giai mat va chém nhat 15 ngay ké tir ngay cé quyét dinh giai mat,
don vi tién hanh giai mat cé trach nhiém théng bao ba_ng vén ban cho cac co
quan, t6 chire, ¢4 nhin ¢6 lién quan biét dé thye hién dong dau giai mat hoac co

van ban xac d!nh viéc giai mat d6i voi tai lieu, vat chira bi mat nha nudc do
minh quan ly.

d) Truong hop gidi mat toan bd bi mat nha nude thi sau khi quyét dinh
gial mat thii dugc dong dau gial mat hoac c¢é van ban xac dinh viée gia1r mat va
cham nhat 15 ngay ké tir ngay quyeét dinh giai mat bi mat nha nudc, don vi chu
tri tien hanh giai mat ¢o trach nhiém théng bao bang van ban cho cac co quan, to
chitc, ca nhén ¢o6 lién quan biet dé dong dau giai mat hodc ¢ van ban xac dinh
vige giai mat doi voi tai liéu, vat chira bi mat nha nuée do minh quan ly.

e) Ho so gial mat phai duge luu trir bao gfﬁm quyét dinh thanh 1ap Hoi
dong giai mat; bi mit nha nudc d& nghi giai mat; bién ban hop Hai dong
giai mit; quyét dinh gial mat va tai liéu khéc ¢o lién quan.

4. Mau déu giai mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 Quy ché nay.

Diéu 14. Tiéu huy tai liéu, viit chiva bi mét nha nuwée

1. Tiéu hay tai liéu, vat chira bi mét nha nude trong truong hop sau day:
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a) Khi khong can thiét phai luu gitr va viéc tiéu huy khéng gay nguy hai
dén lgi ich quoc gia, dén toc.

h) Néu khang tiéu hily ngay s& gy nguy hai cho lgi ich qudc gia, dan toc.

s

2. Viéc tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudce phai ddp (ng cdc yéu
cau sau day:

a) Khong dé bi 19, bi mat bi mét nha nudc.

b) Qué trinh tiéu huy phai tic ddng lam thay doi hinh dang, tinh ning, tac
dung cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude va loai bo hoan toan thong tin bi mat
nha nuoc.

c¢) Tai liéu, vét chira bi mét nha nuée sau khi tiu hiy khong thé phuc hoi
hinh dang, tinh nang, tac dung, néi dung.

3. Thém quyén tiéu hiy tai lidu, vat chira bi mét nha nude duge quy dinh nhu sau:

a) Nguoi co tha.m quyén quy dinh tai diém a, b khoan 2 Biéu 5 Quy ché
nay c¢é tham quyén quyét dinh tiéu hiy tai lidu, vat chira bi mat nha nude.

b) Can bo, cong chire, vién chire dang quan Iy tai liéu, vat chira bi mat nha
nuge duge quyén quyet dinh tiéu huy trong truong hop quy dinh tai diem b khoan 1
Biéu nay va bao cao ngay bing van ban vé viéc tiéu hiy véi ngudi dimg dau don vi.

4. Viée tiéu huy tai lieu, vat chira bi mat nha nudc trong truong hop quy
dinh tai diém a khoan 1 Piéu nay duge quy dinh nhu sau:

a) Ngudi ¢6 thim quyén quy dinh tai diém a khoan 2 Biéu 5 quyét dinh
thanh lap Hoi dong tiéu hiy tai liéu, vat chira bi mat nha nude.

b) Hoi dé.ng tiéu hiy tai li¢u, vat chira bi mat nha nwde bao gom dai dién
l&nh dao don vi truc Llep luu g };lu tai liéu, vat chira bi mét nha nudce lam Cha tich
Hoi dong; ngum truc tiep luu gitr tai liéu, vat chiva bi mat nha nuoc va dai dién
co quan, 1o chirc ¢é lién quan.

¢) Hoi démg tieu huy tai liéu, vat chira bi mét nha nude co trach nhiém ra sodt
tai liéu, vat chira bi méat nha nuoc duge dé nghi tiéu huy, bao cao nguot co tham qu}rén
quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 5 Quy ché nay ban hanh quyét dinh tiéu huy.

d) Ho so tidu hiy phai dwoc luu trir bao gom quyet dinh thanh lap Hoi
dong tiéu huy; danh sach tai liu, vat chita bi mat nha mrée dé nghi tiéu huy;
bién ban hop Hoi dong tiéu hay; quyét dinh tiéu hay, bién ban tiéu huy va tai
liéu khac c6 lién quan.

Picu 15. Thu hbi tai liéu bi mét nha nuéc

1. Pbi voi tai liéu bi mét c6 dau “Tai lidu thu hdi » cde don vi phai tra lai
nguoi duge giao nhiém vu tiép nhan bi mat nha nude dang thot han.

2. Nguoi duge giao nhiém vu gui tai liéu bi mat nha nude phai theo dai,
dén doc thu hoi tai liéu bi mat nha nude dang thoi han.

3. Khi nhan, tra tai liéu bi mat nha nudc phai kiém tra, déi chiéu bao dam
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day du vé so Iugng, thanh phan va ndi dung,.
Pic¢u 16. Biéu mau sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudoc

Biéu mau sur dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc duge thuc hién
theo Phu luc 1, bao gom:

1. Van ban xac dinh dd mat doi voi vat, dia diém, 101 néi, hoat dong, hinh
thirc khac chira bi mat nha nwoc: Mau s0 01

2. Ddu chi 6 Tuyét mat, Téi mat, Mat: Méu sb 02.
3. Déu ky hiéu A, B, C: Méu sé 03.

4. Dau Thoi han bao vé bl mat nha nuroce; dau Gia han thot han bao vé bi
mat nha nude: Mau s6 04,

5. Déu Giai mat: Mau s6 05,

6. Ddu diéu chinh ¢ mat: Mau sb 06.

7. Déu Tai lidu thu hdi; ddu Chi ngudi ¢6 tén méi duoc béc bi: Méau sb 07.
8. Déau quan 1y sé lwong tai liéu bi mat nha nude: Mau sé 08

9. Dau sao, chup bi méat nha nude: Mau s6 09.

10. Van ban trich sao: Mau s 10.

11. Déu Ban sao: Mau s6 11.

12. $6 quan 1y sao, chup bi mét nha nudc: Mau s6 12,

13. Van ban ghi nhén viéc chup tai liéu, vt chira bi mét nha nude: Miu sb 13,
14, 6 ding ky bi mit nha nudc di: Mau s6 14,

15. So ding ky bi mat nha nude dén: Miu sb 15,

16. 86 chuyén giao bf méat nha nude: Mau s6 16.

17. Vin ban dé& nghi cung cép, chuyén giao bi mét nha nude: Mau s6 17,
18. Théng ké bi mat nha nurde: Mau 6 18,

19. So dd vi tri dau mat trén vin ban: Mau sb 19.

Piéu 17. Ché d§ thong tin, bdo cdo vé cong tac bio vé bi mat nha nuwée

1. Binh k¥ h:%!ng ndm, cdc don vi bio cao cbng tic bao vé bi mét nha nude
giri vé B6 GDDT dé tong hop, bao céo theo yéu ciu cliia B6 Cong an.

2. Béo cdo dot xuft duge thue hién ngay sau khi xay ra 1, mat bi mat nha
nude hode phat hién céac hanh vi vi pham phap ludt vé bao vé bi mét nha nude
hodc theo yéu cau cua lanh dao B va cac don vi ¢o lién quan.

3. Noi1 dung bao cdo v€ cbng tac bao v¢ bi mét nha nudc:

a) Phan tich, danh gia tinh hinh lién quan dén cbng tac bao vé bi mat nha nudec.
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b) Két qua thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nuwée; wu diém, han ché, khé
khdn, vuong mic, nguyen nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thue hién.

¢) Tinh hinh, s0 li¢u cac vu 1§, mat bi mét nha nude; nguyén nhén va viée
xtr ly, khac phue hau qua.

d) Du bao tinh hinh; dy kién cong tic trong tdm bao vé bi mat nha nude
va dé xudt, kién nghi.

Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. TS chite thye hién

l. Thi trudng cdc don vi 6 trich nhiém phé bién, quan triét dén timg cén
bo, cﬁng chire, vién chire thuge pham vi don vi quan ly cac quy dinh hign hanh cua
Nha nudc vé cong tac bao vé bi mit nha nuwdée va thue hién nghiém chinh cac quy
dinh ctia Quy ché nay.

2. Van phong B GDBT chiu trach nhiém hudng din, theo doi, kiém tra,
don doc viéc thuc hién Quy ché nay.
3. Trong qué trinh thue hién Quy che nay, néu phat smh khé khan, vucmg

mac cac don vi, ca nhén gui y kién g }__pp y vé Van phong dé tong hop, bao cdo, dé
xudt B trudng xem xét, didu chinh, stra dbi, bo sung cho phu hop./.

KT.BQ TRUONG
THU TRUONG




MAU SO 01
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 A 10 KQB—BGDBTng&y/mmdn g'}' nam 2024
cua Ba triwvong Bo Gido due va Dao tao)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................... (1) Dée lap - Tu do - Hanh phuc

VAN BAN XAC DINH DO MAT DOI VOI VAT, DIA DIEM, LOI NOI,
HOAT PONG, HINH THUC KHAC CHUA BI MAT NHA NUOC

B2 S0 - 1oats 1141 01 (F.4) LU

Ngdy, thang, nAm Xac dinh: ...

Thu trudng don vi xac dinh
bi mat nha nuoc
(ky, ghi rd ho tén, chire vi)

Ghi chit: Mau nay duoce ap dung dbi véi vat, dia diém, 161 néi, hoat déng
hodc hinh thirc khac chira bi mit nha nudc ma khéng thé dong dau do mat.

(1) Tén don vi thudc BO Gido duc va Dao tao dugce st dung con dau riéng
(trong truong hop van ban do don vi ban hanh) hodc tén don vi truc thude.

(2) Ghi theo d6 mat cua vit, dia diém, hoat dong, ndi dung l&i noi hodc
hinh thirc khac chéra bi méit nha nude. Truong hop trong vat, dia diém, hoat
dong, noi dung 101 noi chua nhiéu thong tin ¢6 dd mét khéc nhau thi xéc dinh
theo dd mat cao nhat.

(3) Ghi rd viéc xac dinh do mét can cir vao quy dinh tai diéu, khoan, diém
ndo ciia danh muc bi mat nha nuwéc cu thé.




MAU SO 02
(Ban hanh kém theo Quyét dinh .‘.'0:/4% /OBD-BGDDT n gdy/ﬂﬁ?dn gFndam 2024
cua Bo trirong B Gido duc va Dao tao)

1. Mau di‘tu "TUYET MAT": Hinh chir nhat, kich thudc 40mm x 8mm,
c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién la Olmm; bén
trong ctia hai duong vien la chir “TUYET MAT” duoe trinh bay bang chir i in
hoa, ¢& chit 13, kiéu chit times new roman, dimg, dam; cdch déu dudng vién
bén ngoai 1a 02mm.

Iln'im

TUYET MAT

2 mm

2mm

2. Mﬁu dau "TOI MAT": Hinh chit nhat, kich thuée 30mm x 8mm, ¢0 hai
duomg vién xung, quanh, khoang cach gitra hai dudng vién la 0lmm; bén trong
ctia hai dwong vién la chit “TOI MAT” dugec trinh bay bing chit in hoa, c& chit
13, kiéu chit times new roman, dung, dam; cach déu durdmg vién bén ngoai la 02
i,

I mm

|
TOI MAT

2 mm

2 mm

\Aa.u dau "MAT": Hinh chir nhat, kich thudc 20mm x 8mm, co hai
du‘ﬁmg vién xung quanh, khoanh cich gifta hai duong vién 12 01mm; bén trong
ctia hai duong vien 1a chit “MAT” duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 13,
kiéu chit times new roman, dimg, didm: cach déu dudmg vién bén ngoai la
02mm.

![mm

MA T

2 mm

2 mm



MAU SO 03

(Ban hanh kém theo Qf{l»‘a?:.' dinh so AU0 /OD-BGDDT ngt'?}-'/fﬂhdn g 'an}m 2024
cua Bg trircong Bo Gido duc va Dao tao)

I. Miu dau chit “A”: Hinh tron, duong kinh 15mm, c6 hai dudng vién
xung quanh, khoang cach gitta hai dudmg vién 12 01mm, chiéu cao cua chir “A”
la 10mm, duge trinh bay & gitra hinh tron, bang chit in hoa, ¢& chit 40, kiéu chir
times new roman, ding, ddm. Méau dau “A" duoc str dung dé dong bén ngoai b
dung tai liéu bi mat nha nuoc do Tuyét mat.

10 mm 15 mm

B

2. Mau dau chit “B”: Hinh tron, duong kinh 15mm, co hai dudng vien
xung quanh, khoang cach gitta hai dudng vién 13 01mm, chiéu cao cta chir “B”
la 10mm, duoge trinh bay & gitra hinh tron, bang chit in hoa, ¢& chir 40, kiéu chit
times new roman, dimg, ddm. Méu déu “B” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nude do Toi mat.

10 mm 15 1mum

. Mau dau chir “C”; Hinh tron, duong kinh 15mm, c6 hai duong vien
xung quemh, khoang cach gilta hai duéng vién 14 01mm, chiéu cao cta chit “C”
la 10mm, duge trinh bay ¢ gitra hinh tron, bang chir in hoa, ¢& chir 40, kidu chir
times new roman, dimg, dam. Miu diu “C* duge siv dung dé déng bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nwée do Mat,

10 mm ‘ 15 mm



MAU SO 04

(Ban hanh kem theo Owyét dinh s AMO 10D-BGDDT ngiyMthing T ncim 2024
cita Bé tricong Bd Gido duc va Dao tao)

I. Mau dau “THOT HAN BAO VE Bf MAT NHA NUGC”: Hinh chi
nhat, kich thuéc 70mm x 12mm, c6 hai duomg vién xung quanh, khoang cach
gitra hai dwong vién 1a 01mm; hang thir nhat 1a dong chir “THOI HAN BAO
VE BMNN”, trinh bay bé.ng chit in hoa, c& chit 13, kiéu chit times new roman,
dung, dam; hz‘mg thu hai la dong chr “Tur ..ngay.. thang...ndm.. dén
ngay...thang...nam...”, trinh bay bang chir thuong, c& chir 10, kiéu chix times
new roman; khoang cach gifta hang chir thir nhat va hang chit thi hai la 02mm.

Méu dau “THOI HAN BAO VE Bf MAT NHA NUGC” duoc ap dung
d6i v&i thai han bao vé bi mét nha nuée theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Luat
Bao vé bi mat nha nwdec.

L o

THOI HAN BAO VE BMNN
T ngdy.... thing....ndm......d¢n ngly... thing....ndm

2 mum

2. Mau dau “GIA HAN THOI BAO VE BI MAT NHA NUGC”: Hinh
chir nhét, kich thide 70mm x 12mm, c6 hai duong vién xung quanh, khoang
cach gitta hai duong vién 14 0lmm; hang tht nhat la dong chir “GIA HAN
THOI HAN BAO VE BMNN?”, trinh biy bing chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit
times new roman, ding, ddm; hing thd hai la dong chit “Tu
...ngéy...thﬁllg,..llém...dén ngdy... thang...ndm...”, trinh bay bang chit thuong, co
chit 10, kiéu chit times new roman; khoang céach gitra hang chr thir nhat va
hang chit thir hai [a 02mm.

| I mm
_|'GIA HAN THOI HAN BAO VE BMNN
~{[Tungdy....hing....nam......dén ngdy.... thing.... nanm.,

2 mm




MAU SO 05
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé AN OP-BGOOT ngﬁf_u’m:‘hdng Fincim 2024
ciia Bo trwong Bo Gido due va Pao tao)

Mau déu “GIAI MAT": Hinh chix nhét, kich thu6e 30mm x 13mm, c6 hai
duong vién xung quanh, khoang cach giira hai duong vién 1a 01mm; hang thir
nhét 14 dong chir “GIAI MAT?”, trinh bay bing chit in hoa, ¢& L-hLl 14, kieu chit
times new roman, ding, dam; hang thi hai la chit "Tu: .......... "oy ddu hang va
cdc ddu chém cho dén hét, trinh bay bang chir thuodng, c& chir 13, kiéu chir
times new roman; khoang cach gum hang chir thir nhit va hang chir thir hat la
02mm. Sau khi déng dau "GIAI MAT’ ¢ dong “Tr........ Phal ghi rd thoi gian
giai mit bt du tir ngay, thang, nim lanh dao c¢o tham quyen ky quy ét dinh giai
mat.

Déu “G]AI MAT” duge st dung de dong trén tai lieu bi mat nha nudc ké
tir ngay co quyét dinh giai mat ciia ngudi cd tham quyén va tir ngdy nhén dugc
théng bio giai mat hodc doi véi truong hop quy dinh tai diém c, khoan 2 Diéu
22 Luat Bao vé bi mét nha nuoc.

|lmm

GIAL MAT"




MAU SO 6

(Ban Winh kem theo Duyés dink sé 40 JOD-BGDDT ngayAOthing T ném 2024
cua B tricong Bo Gido duc va Pao tao)

|. Miu ddu “GIAM XUONG TOI MAT”: Hinh chir nhat, kich thude 55
mim X ]3mm c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach glm hai duong vién
la Olmm; hang thu nhét la dong chir “GIAM XUONG TOI MAT’, trinh bay
biang chit in hoa, c¢& chit 14, kiéu chir times new roman, dimg, dam; hang thir
hai 1a chit "Tir:......" & ddu hang va cdc dau cham cho dén hét, trinh bay bang
chir thuong, c& chir 13, kiéu chit times new roman; khoang cdch gitra hang chi
thir nhat va hang chir thir hai la 02mm.

| 1 mm
- G]A’Vl XUONG TOI MAT

2. Mau ddu “(:th XUONG MAT”; Hinh chit nhét, kich thudce SUmm x
13mm co hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién la
01mm; hang thir nhit 1a dong chit “GIAM XUONG MAT”, trinh bay bang chi
in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir times new roman, dirng, dam; hang thr hai la chir
) s O " & ddu hang va cac déu cham cho dén hét, trinh bay bang chir thuomg,
c& chit 13, kidu chit times new roman; khoang cach gitta hang chir thir nhét va
hang chif thir hai la 02mm.

llmﬂ:

:' GIAM XUCJNG MAT

2 mm T

Déu "GIAM XUONG TOI MAT" va ddu “GIAM XUONG MAT’ duge
sir dung dé déng trén tai liéu bi mat nha nuée ké tir ngay c6 quyét dinh giam do
mat ctia ngudi ¢o thim quyen va tr ngay nhén duge thong bao giam dé mat.
Sau khi dong ddu "GIAM XUONG TOI MAT" va ddu “GIAM XUONG MAT’
& dong *Tir.....” phai ghi rd thoi gian giam mat bat dau tir ngay, thang, nam lanh
dao c6 tham quyén quyét dinh giam mét.

3. Méu diu “TANG LEN TUYET MAT”: Hinh chit nhat, kich thudc
55mm x 13mm, ¢6 hai duéng vién xung quanh, khoang cach gitra hai dudng
vién 1a 01mm; hang thir nhat 1a dong chit “TANG LEN TUYET MAT”, trinh
bay bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir times new roman, ding, ddm; hang
thir hai 1 chir "Tir;.........." & dau hang va cdc dau cham cho dén hét, trinh bay
bang chir thudng, c& chit 13, kiéu chir times new roman; khodng cach giita hang
chit thi nhét va hang chir thir hai l& 02mm.



|Imm

TANG LEN TUYET MAT'I

2 mum |

Iir... —

4. Mu ddu “TANG LEN TOI MAT”: Hinh chit nht, kich thuée 50mm x
|3mm, c6 hai dutmg vién xung quanh, khoang cach gita hai duong vien la
01mm; hang thir nhat 14 dong chit “TANG LEN TOI MAT?, trinh bay bang chit
in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir times new roman, ding, dém; hang thir hai la cha
i 1 T " & ddu hang va cac dau cham cho dén hét, trinh bay bang, chir
thuémg, ¢& chir 13, kiéu chit times new roman; khoang cach gitra hang chir thir
nhét va hang chix 1'.hL'r hat [a 02mm.

|TANG LEN TOI MAT|

Dau "TANG LEN TUYET MAT" va dau “TANG LEN TOI MAT” dugc
sir dung dé déng trén tai ligu bi mat nha nudc ké tir ngay co quyét dinh ting do
mdt cua nguoi co tham quyen va tir ngay nhan dugc thong bao tang do mat. Sau
khi dong déu "TANG LEN TUYET MAT" va ddu “TANG LEN TOI MAT” &
dong “Tu:...." phai ghi 6 thoi gian tang do mat bat dau tir ngay, thang, nam
lanh dao ¢6 thim quyén quyét dinh ting do mat.




MAU SO 07
(Ban himh kém theo Quyét dinh 56 AMO 10D-BGDDT ngioyfOthéngFnam 2024
cua Bo truwong Bé Gido duc va Pao tao)

1. Mau dau “TAI LITZU THU HOI”; Hinh chir nhat, kich thuée 55mm x
13mm c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cich gitta hai duong vién 1a
0lmm; hang thu nhat la dong chit "TAI LIEU THU HOI" duge trinh bay bang
chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit times new roman, dimg, dam; hang thir hai 14
dong chir "Thot han" & dau hang va cac dau cham cho dén hét, trinh bay bing
chif thuong, c& chir 13, kiéu chit times new roman; khoang cach gifta hang chi
thir nhat va hang chir thir hai la 02mm.

Dan “TAI LIEU THU HOI” sir dung trong trudmg hop tai ligu bi mat nha
nudce duge phat ra trong mot thdi gian nhat dinh, nguoi sir dung chi duoc sir
dung trong thoi han do va ndp lai cho noi phat tai ligu. Sau khi dong déu "TAI

LIEU THU HOTI" & dong “Théri han” phai ghi o théi gian thu hdi tai liéu trude
ngay, gid cu thé.

i I muan
I

TAI LIEU THU H(“)I
~ [{Thoi han:.. e

2 mm

2. Mau dau "CHI NGUCI CO TEN MO1 PUQC BOC Bi”: Hinh chir
nhat, kich thuoe 70mm x 9mm, ¢6 hai duong vién xung quanh, khoang cach
gitita hai duomg vién 12 01mm, bén trong la hang chit ”CI-II NGUOL CO TEN
MOI BUOC BOC BI" trinh bay bang chir in hoa, c& chir 14, kiéu chit times

new roman, dimg, dim, cach déu duong vién bén ngoai 02mm.

Dau "CHI NGUOI CO TEN MOI BUQC BOC BI” sit dung trong truong
hep chuyen tai ligu, vat chira bi mit nha nudc ma chi ngudi nhan maéi duge boc
bi dé bao dim bi mat cia tai lidu; ngoai bi ghi rd tén ngudi nhan, bo phan
chuyén taj liéu phai chuyén tan tay ngudi ¢6 tén trén bi.

l!mm

CHI NGUOIL €O TEN MG pUGC BOC BI

2mm

2mm




MAUSO 8

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /fgx{(j /Qﬂ—BGDBTng&y,ﬂ?fﬁrdngﬁém 2024
cua Bo rwong Bo Gido duc va Pao tao)

Pv’.[*fi‘u diu “BAN SO” hinh chix nhat, kich thude 30mm x 8mm, cé 01
duong vien xung quanh, bén trong dudng vién 14 hang chit “BAN SO”, duoc
trinh ba}' bang chit in hoa, c& chir 14, kiéu chir times new roman, dimg, dam.
Mau ddu “BAN SO” duge sir “dung dé quan ly 56 lrong tai liéu bi mét nha nude
phat hanh dén céc co quan, to chire; mau diu ‘BAN SO” duge c‘ic-ng trén trang
dau cua tai liéu, & phia trén bén tral. Vi du: Ban sb 1 duge gti cho Bo Ngoai
giao s& ghi nhu sau “BAN SO: 017,

=
|

gmm | [BAN SO:........

x

i

A0 mm



MAU SO 09

(Ban hinh kém theo Quyét dinh s6 AMO /0D-BGDDT ngayMihingFnam 2024
cua Bo triong Bg Gido due va Pao tgo)

Mau dau “BAN SAO BI MAT NHA NUGC”: Hinh chit nhét, kich thugc
60mm x 40mm, phia trén 1a hang chi “TEN CO QUAN, TO CHUC?, trinh bay
bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir ding, dam; dudi hang chir tén co quan to
chire la cac hang chir “Sao y ban chmhfSao lue”, “ngay, thang, nam” “sh
lugng”, “noi nhén”, “Tham quyén sao”, trinh bay béng chir thuong, c& chu‘ 13.
hleu chir cta cac hang chit trong dAu ‘BAN SAO BI MAT NHA NUGC” la

kiéu chit times new roman.

Miu dau “BAN SAQ BI MAT NHA NUOC” duge str dung khi thue hién

“Sao y ban chinh” hofic “Sao lyc”. Néu la ban sao y ban chinh thi ghi r& la sao

y, ban sao luc thi ghi 16 1a sao luc. Tai dong “Tham qu}en sa0” ghi 16 chire vu

cuia nguoi cho phép sao; khoang tmng bén dudi dong © “Tham quyen sa0” la chir

ky cua ngum co tha_m quyen, con dau ctia co quan, t6 chic (néu ¢6), ho tén cia
ngudi ¢o thim quyén cho phép sao.

Déu “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” durge déng & phia dudi cing tai
trang cuoi cua ban sao tai liéu bi mét nha nudc.
" TEN CO QUAN, TO CHUC
Sao y ban chinh/Sa0 Wc: v ccnvciricrans
Ngay thang ......... DT <saiis
B 11T

LT (B o R ——
60 mm

40 mm




MAU SO 10
(Ban hanh kém theo Ouyét dinh s6 AMQ /0D-BGDOT ngayf)thing Fnam 2024
cua By triwvong B Gido duc va Pao tgo)

BO GIAO DUC VA PAO TAO TRICH SAO
(4)..., ngay thang nam 20...

NOI DUNG TRICH SAO
NEETRREH: 0 s 57 LR

S S i (Chir ky; déu enia co quan, 6 chite)
- Luu: VT (6), (7)

Ghi chu:

(1) Tén don vi thuée B6 duogc sir dung con diu (trong trudmg hop ban
sao do don vi ban hanh), tén don vi trixe thude Bao.

(2) Sé cia ban trich sao.

(3) Ky hig¢u ctia van ban durgc trich sao, vi du: QBD-TTg hoic BC-BCA.
(4) Dia danh.

(5) Chite vu ctia nguoi 6 tham quyen sao,

(6) Viét tat hodc ghi phién hidu co quan, t6 chirc sao.

(7) Viét tit tén ngudi sao, ghi 10 56 lwong ban sao, vi du: (Q, 03).

(8) Ghi rd ho tén cua ngudi cod tham quyén cho phép sao.



MAU SO 11

(Ban hanh kém theo Quyét dinh Sﬁ-m KQD—BGDBTJ-;rgc’:_wﬁmdng% nam 2024
cua By triecng Bo Gido duc va BDao fao)

Miu dau “BAN SAO SO”: Hinh chit nht, kich thuéc 37mm x 8mm, ¢6
mdt dudng vién xung quanh, bén trong la hang chit “BAN SAO SO”, trinh bay
bing chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit times new roman, dimg, dim. Diu “BAN
SAO SO” duoc dong ¢ goc trén bén phai tai trang dau cua ban sao tai liéu bi
mat nha nuoec.

a
|

smn | [BAN SAO SO:...

x

"
37 mm



MAU SO 12

SO QUA’\T LY SAO CHUP Bi MAT NHA NUOC
(Ban héamh kém theo Quyét dinh s6 M /OD-BGDDT ngivfQthingF niam 2024
cua Bo trivomg Bé Gido duc va Bdo tao)

1. Mau so

Sa quan ly sao, chup bi mét nha nuéc duoc in sin, kich thude 210mm x
297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang du ctia s6 quan ly sao. chup bi mét nha nuée duge trinh bay
theo hinh minh hoa duoi day:

SO QUAN LY SAO, CHUP BI MAT NHA NUGC

Ndm: ... (3)...

Tiengdy ... ... denngay ... (4)........

Quyén sé: ....(3)...




Ghi chii:

(1) : Tén co quan Bg Giao duc va Dao tao

(2) : Tén don vi.

(3) : Nam md s6 quén ly sao, chup bi mét nha nudc.
(4) : Ngay, thang bat dau va két thic.

(5) : SO thir tu ciia quyén so.

b) Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nudc

_ Phan quan ly sao, chup bi méit nha nuéc duge trinh bay trén trang giay
kho A4 (210mm x 297mm) bao gom 09 cdt theo mau sau:

Ngay. Tén loal va :
.T_.hat}g._ trich yéu ndi So Noi nhan Nguoi co [\iﬁt:fl
o (TS0 Gung tailigu, |, . | lugng |0 thdmquyén | (.1 | Ghi
S6 thir tu chup tai g D6 mat| . " ban sao, | _ hién .
it va viit chira hén sao, s cho phép sac, e chu
“?Tz"f-“ BMNN duge chup € chup chitis
B?\;;r‘?N sao, chup 2
O | @ (3) @ | 3 | © | ® | C)
|
B B I

2. Huéng dan quéin Iy

Cot 1: Ghi s6 thir t tir 01 dén khi str dung hét quyén so.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nim sao tai liéu, vét chira bi mat nha nudc; dbi
voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s0 0 ¢ trude, vi dy: 03/01,
2T, 31412,

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai lidu, vat chira bi mat nha
nude duge sao.

Cot 4: Ghi rd d6 mat cua tai liéu, vat chira bi mit nha nudc dugc sao
(Tuyét mat, Téi mat, Mat hoac ghi ky higu A, B, C).

Cot 5: Ghi ro s6 luong ban sao.

Cét 6: Ghi tén co quan, té chirc hodc don vi, cd nhan nhan ban sao tai
liéu, vat chira bi mat nha nuéc,

Cot 7: Ghi tén, chire vu cua ngudi cé tham guyén cho phép sao.

Cot 8: Ghi rd ho tén va chit ky x4c nhan cua nguoi thue hién sao.

C6t 9: Ghi nhitng ndi dung c¢én thiét khéc.




MAU SO 13
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé AMQ /10H-BGDBT ngayfOthing T nam 2024

cua Bé trucng Bo Gido duc va Pao tao)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
................... (1) Poe lap - Tu do - Hanh phuc

VAN BAN GHI NHAN VIEC CHUP TAI LIEU, VAT CHUA BI MAT
NHA NUOC

Tén, loai tai liéu, vat chira bi mat nha nuwoc duge chup: o,
SO TUONE DAN CHUDP: covveveiseiieseees e eessesss s sse s s esresssssesessssaessesessssasessssnses
Wi nbeaer Bar ERUD 02N osvommmssssesisssamissmmymms 5 s e Spess sy i SRR
PO mat cua tai Liéu, vat chira bi mat nha nudc dugc chup (3): covvveieiennnees

Ngay, thang, ndm chup tai liéu, vat chira bi mét nha nuocC: .....cocivviiinran.

Lanh dao co quan, t6 chic cho pheép Nguoi thue hién chup tai liéu, vat
chup tai liéu, vat chira bi mét nha nudce chira bi mit nha nude
(ky, ghi ré ho tén, chire vu) (ky, ghi ré ho tén)

Ghi chii: Mau nay ap dung doi vai ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nuoc khong thé dong dau ban sao, chup hoac truong hop chup tai liéu b1 mat
nha nude de gui co quan, to chirc theo phap luat vé co yéu; mau nay duge gui
kém theo ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nude cho co quan, 16 chire nhan
ban chup.

(1) Tén don vi quan ly, str dung tai liéu, vit chira bi médt nha nude.

(2) Ghi ro tén co quan, t6 chuc nhan ban chup.

(3) Ghi r6 dé mat cua tai héu, vat chia bi mat nha nuoc duge chup
(Tuyét mat, T6i mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).



o MAUSO 14 '
SO DANG KY Bi MAT NHA NUOC PI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6 AMO 10D-BGDDT ngeyOindng F nim 2024

cua Bo truong By Gido duc va Pao tago)
1. Mau so

S dang ky bi mat nha nudc di duge in san, kich thuée 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cua S6 déng ky bi mét nha nude di duoc trinh bay theo
hinh minh hoa dudi day:

SO DANG KY BI MAT NHA NUGC bI

Nam: ... (3)...

Tie ngay ... ... dénngdy ... (4)..........
T SO wenn. denso ... (5) .0

Quyén s6: ...(6)...




Ghi chu:

(1) : Tén co quan Bo Giao duc va Pao tao

(2) : Tén don vi.

(3) : Nam mé S6 dang ky bi mat nha nuée di,

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

(5) : Sé thir t ding ky viin ban mét di ddu tién va cudi cling trong sb.
(6) : S6 thir tw clia quyén s6.

b) Phan dang bi mat nha nude di.

Phin quan ly bi mgt nha nuwoc di dugce trinh bay trén trang giay kho A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 ¢dt theo mau sau:

Ngay

S6,ky |.... = >, | Ténloaiva
: higu tai Hharig i trich yéu noi :
SO thit| ... .. | dinh tai « o | Neguwoi | Noi |Ponvi| S6 | Ghi
liu,vat | ... . | dung tailiéu, [P0 mét ; i :
tur . ligu, vat A ky nhan | luu | lugng | chu
chira hiia vat chira
BMNN BMNN BMNN

() | ) 3) (4) G | ® | & |6 | O |(10)

2. Huéng din dang ky
Cot 1: Ghi s6 thir tir tir 01 dén khi sir dung hét quyén sé.
C6t 2: Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu, vit chia bi mat nha nudec.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cia van ban; dbi véi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s& 0 & truwde, vi du: 03/01, 27/7,31/12.

C{jt 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira bi mét nha
nuoce; doi véi bi mat nha nuwde di co do mat "Tuygt mat" thi chi duge ghi vao
cot trich yéu nd1 dung sau khi duge phép cua lanh dao xdc dinh do mat bi méit
nha nuwée do.

Cot 5: Ghi rd dé mat cua tai liéu, vat chiva bi mat nha nude (Tuyét mat,
To1 mat, Mat hoac ghi ky higu A, B, C).

Cot 6; Ghi tén cua nguoi ky tai liéu bi mat nha nuac.

Cdt 7: Ghi tén cic co quan, td chire hofic don vi, ¢4 nhan nhan tai lidu, vét
chira bi mét nha nwée nhu duoe ghi tai phén noi nhén ciia tai lidu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai lidu.
C6t 9: Ghi s6 hrgng ban phét hanh tai lidu.
C6t 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.



- " MAUSO 15 _
SO PANG KY BI MAT NHA NUOC PEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A0 /OD-BG DBT ngayfOthingT nam 2024

_ cua Bo triueang Bo Gido duc va Pao tao)
1. Miu so

S6 diang ky bi mat nha nudc dén duge in sén, kich thude 210mm x
297 mm.

a) Bia va trang dau

Bia v& trang déu cua S6 dang ky bi mat nha nuoc dén duge trinh bay
twong ty nhu bia va trang dau cia S6 ding ky bi mat nha nude di, chi khde tén
goi 1a "SO PANG KY BI MAT NHA NUOC DEN".

b) Phén diang ky bi mit nha nude dén

Phin quén 1y bi mat nha nuée dén dwoe trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 cot theo mau sau:

Co quan, t6

chbeban | Tén loai Pon vi
Y A ¥ v # % M v = EFT
SOothir|,, . .z ki K 3 <+ 1ia. | S0, k¥ | Ngay | vatrich | ... . | hofc | Gh
Ngay dén| So dén | hanh tai héu,| .. o L .. | P mat e .
fur G "I héu | thiang | y&u ndi ngudi | chi

vat chira
BMNN

(1| @ | G (4) (5) | (6) M | 8) | (9 |(10)

dung nhan

2. Huong din ding ky

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

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duoe ghi trén déu dén.

Cét 3: Ghi theo sb durgc ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, t6 chire ban hanh tai lidu, vt chita bi mat nha nuoc,
Cat 5: Ghi s va ky hidu cta tai liéu, vat chira bi mat nha nude dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, nam cua van ban mat den; doi véi nhitng ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém so6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

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

Cot 8: Ghi rd dd mat cta tai lidu, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat,
T6i mat, Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc ¢d nhan nhan tai liéu, vat chita bi mét nha
nuroc den.

Cot 10: Ghi nhimg noi dung cén thiét khac.




| ~ MAUSO 16 1
SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 AMO /0D-BGDDT ngtyfQiing T ném 2024
cra By trieong Bo Gido due va Dao tao)

1. MAu so

S& chuyén giao bi mat nha nuée dwoe in sin, kich thude 210mm x
297mm.

a) Bia va trang dau

~ Biavatrang dAu cua sd duge trinh bay twong tu nhur bia va trang déu cua

50 dang ky bi mat nha nuéce di, chi khae tén goi la "SO CHUYEN GIAO BI
MAT NHA NUOC",

b) Phan chuyén giao bi mét nha nudc

Phan chuyén giao bi mat nha nude duge trinh bay trén trang gidy khé A4

theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao
gom 06 ¢t theo mau sau:

K ok e 2 ’
So dén hoac Pon vi hoac

<& di Do mit dgtEdi abin Ky nhan | Ghichua

Negay chuyén

(1) @ | o @) (5) (6)

2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao bi mit nha nuée cho cac co
quan, td chirc, ¢4 nhan; dbi véi nhitng ngay dudgi 10 va thang 1, 2 thi phai thém
s 0 ¢ trude; ndm duge ghi bang hai chit s& cudi cta nam, vi du 03/01, 2777,
3112,

Cot 2: Ghi theo s dugce ghi trén déu ”cien s0 viin ban di.

Cot 3: Ghi ro mic d6 mat cua bi méat nha nude (Tuyét mat, Toi mat, Mat
hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhén nhan bi mat nha nude.
Cot 5: Chir ky cua nguot truc tiép nhén bi mat nha nudc.

Cot 6: Ghi ndi dung cén thiét khac (nhu ban sao, 56 lwong tai liéu...).



, MAU SO 17
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 AYQ /0D-BGDDT ngayPthing T nam 2024
cia B tricong Bo Gido duce va Pao tao)

.............. & & AR CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KRGS 7. MR Dic lap - Tu do - Hanh phie

VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO BI MAT NHA NUOC

Kinh gui: Bo Giao duc va Dao tao

Tén co quan, to chirc hode ¢a nhan dé nghi cung cdp, chuyén giao bi mat
THIUA JITIURDY .. rwismerem s psemeti v sy e e H e e SN R S S S S NP SRS RS

Ho va tén nguoi dai dién cua co quan, to chire hodc cé nhan dé nghi cung
BED, ChUVEN B120 DI THRAE IR URIET <vousommvsvnnnsnmessas s s s 5105 H s AR o GRS

Vi tri cOng tac cliia ngudi dai dién hodc cd nhan: ...,

r - % ¥ }l L] ; ;\ (]
Bi mét nha nuée dé nghi cung céap, chuyén giao:

D mat ctia bi mit nha nude dé nghj cung cip, chuyén giao .........c.co.e......
Rt i S dan bl MR BIREEE i L s e e
Cam két bao v& bi mat Nha AUGC: ... BB oo smmiosasnin

Co quan, to chire hoic ci nhin dé nghi
(ky, ghi ro ho tén, chuc vu va dong ddu)

Ghi chul.

(1) Tén co quan, td chire dé nghi cung cﬁp, chuyén giao bi mdt nha nudc
(2) 84, ky hiéu ctia van ban dé nghi cung cdp, chuyén giao

(3) Loal, trich yéu ndi dung ciia bi mat nha nude

(4) Trudng hop cung cap, chujrcn giao bi mét nh& nude cho co quan, to
chle, cé nhan nuwéc ngoai phai cam két khong cung cp cho bén tha ba, néu
khong ¢6 sy ddng ¥ ctia bén cung cép.



MAU SO 18

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so AN 0 XQB—BGDBTHgdy/{Oﬂ?dng‘?' nam 2024
cua Bo truwong Bé Gido duc va Dao tao)

THONG KE BI MAT NHA NUOC

£6, ky hiéu
cua tai ligu,

Tén loai. trich
yeu tai liéu, vat

Théi gian xac dinh

Co quan, 10
chire xée dinh

STT | vt chira bi A D6 mét  |hodc tiép nhin, Ly L Ghi chu
s : chira bi mat K A hode tiép
mit nha i giir = .
; nha nudc nhan, luu gily
nude
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Linh dao co quan, t6 chire thfmg ke
(ky, ghi ro ho tén, chire vu)

tiep nhan, luu gitr.

Nguwi thong ké
(ky, ghi ré ho tén)

Ghi chii: Mau thong ké bi mat nha nude duge st dung dé thong ké tai
liéu, vat chira bi mdt nha nude phat hanh va tiép nhén trong nam céng tac.

(1) : Ghi s6 thir tir tai lidu, vét chira bi mat nha nuée duge phat hanh hoac

(2) : Ghi s0, ky hi€u, ngay, thang, nam xéac dinh tai liu, vat chira bi mat
nha nuoc.

(3) : Tén loai, trich yéu ndi dung cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuoec.

(4) : Ghi d6 mat cua tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, Tdi mat, Mat
hodc ghi ky hiéu A, B, C).

(5) : Ghi cu thé ngay, thang, nim xac dinh hodac tiép nhén, luu giit.

(6) : Ghi cu thé co quan, to chire xdc dinh hode tiép nhan, luu gitr bi mat
nha nude.

(7) : Ghi nhitng ndi dung cén thiét khc (ban sao, sé luong ban luu git...).



‘ 'MAUSO19 _
SO PO VI TRI CAC DAU MAT TREN VAN BAN
(Trén mt trang gidy A4: 210 mm x 297 mm)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 AHO 10D-BGDDT ngifOthingFnim 2024
cua Bo trieong By Gido duc va Dao tao)

b ( 1 zc--zsﬂn{ Ha i

2 1
13
4
3
5b =i Sa
104 10e Sa
L0
10h i 17
18-20mm
e —e o
“-— »
30-35 mm 6
b Ta
13
g T
i
b
14
I6

20-25 mm ]




Ghi chu:

O s6 : Thanh ph:fin thé thirc vin ban
1 Quoc hiéu
2 Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban
3 . S0, kv hiéu cua van ban
4 Pia danh va ngay, thang nam ban hanh van ban
5a . Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
5b . Trich yéu ndi dung van ban
6 . No6i dung vin ban
Ta, 7o, Te Quyén han, chirc vu, ho tén va chir ky clia ngudi co tham
quyén
8 . Déu clia co quarn, t6 chire
Qa, 9b : Noi nhan
10a . Déu chi dd mat (Tuyét mat, Tbi mat, Mat)
10b : Dau chi d§ khan
10c . Déu gial mat
10d . Déu tdng mat, giam mat
11 . Déu thoi han bao vé bi mat nha nuoc
|1a . Dau tai lidu thu hoi hodc dau Gia han thi han bao vé bi mat
nha nudc
11b : Déu “Ban s0”
l1c . Déu “Ban sao s6”
12 . Chi dan vé du thao van ban
13 : Ky hi¢u ngudi soan thao, s luong ban phat hanh; duoc phép
hodc khong dugce phép sao, chup
14 : D4u ban sao bi m at nha nuoc
15 . Logo: In chim dudi tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban
(néu co)
16 : Dia chi co quan, to chire; dia chi E-Mail; dia chi Website; s6

dién thoai; s6 Telex; so Fax



