SO GDPT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS&THPT QUANG LA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 110/QD-THCS&THPT QL Ha Long, ngay 05 thang 6 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy bdo v€ bi mat nha nuéc

HIEU TRUONG TRUONG THCS&THPT QUANG LA

Can cur Ludt Bao vé bi mdt nha nudc ngay 15/11/2018;

Can cir Nghi dinh $6 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Bao vé bi mdat nha nwoc;

Can cir Thong tw $6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia Bé Céng an ban
hanh biéu mdu suw dung trong cong tac bao vé bi mdt nha nuoc,

Can cwr Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo GDDT ban
hanh Piéu 1é trirong trung hoc co s6, trieong trung hoc phé théng va truong pho
théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cir Ké hoach sé 288/KH-THCS&THPTOL ngay 16/5/2025 Ké hoach
bao vé bi mat nha nuwoc nam 2025 cua Truwong THCS&THPT Quang La;,

Theo dé nghi ciia bé phdn Vin phong.

QUYET PINH:

Pic¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy bao vé bi mat nha nudc
(BMNN) cua Truong THCS&THPT Quang La.
Picu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Céc t6 churc,

ca nhan lién quan can c Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- S6 GDDT (bao céo);

- Nhu Diéu 2 (thuc hién);

- Luu: VT, BCb.

Ban dién tu:

- Tai khoan CQDT ctia CB, GV, NV trudng,
- Vebside: https://thcs-thptquangla.edu.vn

¢ Thi Kim Thu



SO GDPT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS&THPT QUANG LA Doc lap - Tw do - Hanh phic

NOI QUY
Béao vé€ bi mat nha nwéce cia Trwong THCS&THPT Quang La
(Kém theo Quyét dinh sé: 110/0P-THCS&THPTOL ngay 05 / 06 /2025
cua Hiéu truong Truong THCS&THPT Quang La)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Noi quy nay quy dinh vé xac dinh bi mat nha nuéc (BMNN) va do mat cia
BMNN; sao, chup, théng ké, Iuu gitr, bdo quan, van chuyén, giao, nhan tai liu,
vat chira BMNN; mang tai li€u, vat chita BMNN ra khoi noi luu gitr; bao vé
BMNN trong sir dung may vi tinh, phuong tién dién tir, thiét bi khac c6 tinh nang
luru gitt tai liéu, thong tin bi mat nha nude; cung cip, chuyén giao BMNN; t6 chirc
hoi nghi, hoi thdo, cudc hop ¢6 nd1 dung BMNN; diéu chinh do mat; gidl mat; tiéu
huy tai li€u, vat chira BMNN; céac biéu mau sir dung trong cong tac bao v¢ BMNN;
phan cong can bd lam cong tac bao v€ bi mat nha nudc va trach nhi¢m cua cac ca
nhan c6 lién quan trong bao v¢ bi mat nha nudec.

Picu 2. Péi twong ap dung

Noi quy nay duoc ap dung ddi véi tat ca can bo, vién chirc, nguoi lao dong
(sau day goi chung va viét tit 1a CBVC) ctia Truong THCS&THPT Quéng La.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Bi mdt nha nuée 1a thong tin c6 ndi dung quan trong do ngudi dimg dau
co quan, to chitc ¢6 thAm quyén xac dinh cin ¢t vao quy dinh ctia Luat Bao vé bi
mat nha nudc, chua cong khai, néu bi 1, bi mat co thé gay nguy hai dén loi ich
quéc gia, dan toc.

Hinh thtc chira bi mat nha nudc bao gdm tai liu, vat, dia diém, 10i ndi,
hoat dong hoac cac dang khac.

2. Bdo vé bi mdt nha nwde 1a viée co quan, to chire, ca nhan st dung luc
lwong, phuong tién, bién phap dé phong, chdng xAm pham bi mét nha nudc.

3. L bi mdt nha nwde 1a trudng hop ngudi khong co trach nhiém biét
duogc bi mat nha nudc.

4. Mat bi mdt nha nude 13 truong hop tai li€u, vat chira bi mat nha nudéc



khong con thudc su quan 1y cua co quan, to chure, ca nhan c6 trach nhiém quan ly.

Chuong I1
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Danh muc BMNN

Danh muc BMNN do Thu tuéng Chinh pht ban hanh bao gdm 34 danh
muc, thuong lién quan dén cac linh vuc trong yéu nhu: Qudc phong, an ninh, ddi
ngoai, Cong tac to chirc can bo chii chdt, Cong tac quan 1y vé ton gido, tin ngudng,
dan tdc, chinh tri, kinh té, khoa hoc - cong nghé, Cong tac tai chinh, ngan séch,
cong tac tu phép, phap luat, gido duc dao tao, tai nguyén méi truong, Cong tac
phong, chdng tham nhiing, y té, thong tin truyén thong va cac linh vuc khéc.

Mai linh vuc ¢6 cac danh muc BMNN cu thé vé ndi dung dugc bao v, moi
danh myc BMNN thuong dugc chia thanh cac cép do mat, bao gém: Tuy¢t mat,
tdi mat, mat.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm trong bao vé BMNN

1. Lam 19, chiém doat, mua, ban bi mat nha nudc; lam sai 1éch, hu héng,
mat tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc.

2. Thu thap, trao doi, cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat;
sao, chup, luu gitr, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai li€u, vat chura bi
mat nha nudc trai phap luat.

3. Mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gilr trai phap
luat.

4. Loi dung, lam dung viéc bdo v¢ bi mat nha nudc, st dung bi mat nha
nudc dé thuc hién, che gidu hanh vi vi pham phép luat, xdm pham quyén va loi
ich hop phap hoic can tré hoat dong ctia co quan, to chirc, ca nhan.

5. Soan thdo, luu giilr tai li€u c6 chtra ndi dung bi mat nha nudc trén may
tinh hodc thiét bj khac da két nbi hodc dang két ndi voi mang Internet, mang may
tinh, mang vién thong, trir trudng hop luu gilt bi mat nha nudc theo quy dinh cia
phap luat vé co yéu.

6. Truyén dua bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin, vién thong trai
v6i quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

7. Chuyén muc dich str dung mady tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao,
Iwu gitt, trao d6i bi mat nha nudc khi chua loai bo bi mat nha nudc.

8. Sir dung thiét bi c6 tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong
hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 nd1 dung bi méat nha nudc dudi moi hinh thire khi
chua duoc ngudi c6 thim quyén cho phép.



9. Dang tai, phat tan bi mat nha nudc trén phuong ti¢n thong tin dai chung,
mang Internet, mang mdy tinh va mang vién thong..

Di€u 6. Soan thiao van ban chira bi mat nha nuéc

May tinh dung dé soan thao, luu giit néi dung chira BMNN (may mat) phai
la may tinh doc lap da duoc kiém tra tinh an toan va bao mat cua cong an tinh
trude khi dua vao st dung; sau khi da duoc kiém tra tinh an toan va bao méat may
tinh tuyét ddi khong duge két néi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong
hozc bat ky trir truong hop luu gitr bi mat nha nudc theo quy dinh ciia phap luat
vé co yéu. Nghiém cidm cam bét ki thiét bi ngoai vi ndo vao mdy tinh di dugc
kiém tra (trr cac thiét bi nhu: May in, chuot, ban phim da dugc két néi), chuot va
ban phim dung dé phuc vu soan thao ndi dung bi mat nha nude phai dung loai c6
day.

Tat ca cac CBVC Truong THCS&THPT Quang La khi soan thao van ban
c6 chtra ndi dung BMNN bit budc phai soan thao bang mdy tinh mat. May tinh
dung dé soan thao vin ban mat duoc dit tai phong Hiéu truong Trudng
THCS&THPT Quang La va do Hiu trudéng quan ly.

DPieu 7. Xac dinh bi mat nha nwéc va do mat cia bi mat nha nudéc
1. Trinh tyu, thu tuc xac dinh bi mat nha nuwdc va do mat ciia bi mat nha nudce

a) Nguoi soan thdo, tao ra thong tin thuoc danh muc bi mat nha nudce phai
dé xuit voi Hiéu trudng xac dinh bi mat nha nudc, d0 mat cia bi mat nha nudc,
noi nhan, s6 luong ban phat hanh, dugc phép hodc khong duoc phép sao, chup tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc, thoi han bao vé bi mat nha nudc (néu co) tai To
trinh, Phiéu trinh duyét ky van bdn hoac van ban xac dinh do mat cua vat, dia
diém, 151 noi, hoat dong chira BMNN va c6 trach nhiém bao v€ ndi dung bi mat
nha nudc trong qué trinh soan thao, tao ra.

Khong dong d4u chi d6 mat trén bao du thao vin ban khi chua duoc nguoi
c6 thAm quyén quyét dinh d6 mat ky ban hanh. Dy théo vin ban c6 ndi dung bi
mat nha nudc phai dugc quan ly, bdo v¢ nhu van ban ban hanh chinh thic tir khi
soan thao va ti€u huy ngay sau khi hoan thanh viéc soan thdo, tao ra néu théy
khong can thiét phai luu gitr.

Viéc xac dinh bi mat nha nudc va do mat ctia bi mat nha nudc phai can ci
vao cdc danh muc bi mat nha nudc do Thu tuéng chinh phu ban hanh. Truong
hop st dung bi mat nha nudc clia co quan, td churc khac thi phai xac dinh do mat
tuong Ung. Truong hop thong tin trong cung mot tai li¢u, vat chira bi mat nha
nudc thudoe danh muc bi mat nha nudc c6 d0 mat khac nhau thi xac dinh theo do
mat cao nhat.



Po mat cua bi mat nha nude duge thé hién bﬁng d4u chi d6 mat, vin ban
xac dinh d0 mat hodc hinh thirc khac phu hop vo1 hinh thirc chira bi mat nha nudc.
Mau du chi d6 mat, mau vin ban xac dinh do mat ciia bi mat nha nude theo
Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B Cong an ban hanh biéu mau
st dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudec.

b) Ngudi tiép nhan thong tin thuéc danh muc bi mat nha nudc, nhung
chua dugc xac dinh 1a bi mat nha nudce phai bado cdo Hi¢u Truong va chuyén dén
céc bo phan co chire ning xir 1y theo tham quyén.

2. Tai li€u, van ban mang ndi dung bi mat nha nudc khi phat hanh phai dam
bao mét sd nodi dung sau:

a) Tai liéu bi mat nha nudc phai thé hién noi nhan, s luong ban phat
hanh, tén nguo1 soan thao, dugc phép hodc khong dugc phép sao, chup & muc noi
nhan cua ta1 liéu.

b) Tai li¢u bi mat nha nudc dugc dong diu xac dinh d6 mat theo 03 muc
do “Mat”, “Tbi Mat”, “Tuyét mat”. Mdi vin ban mang ndi dung bi mat nha nudc
dd duoc ngudi co tham quyén ky déu phai dugc dong dau “BAN S6:..ké ca ban
gbc luu tai Van thu co quan S¢ va ban luu tai don vi soan thao, dé quan 1y s6
luong tai lidu bi mat nha nudc phat hanh dén cac co quan, to chuc, ca nhan, “ban
s6 01”14 ban gdc luu tai Van thu co quan S&, cac ban chinh dugc phat hanh danh
s6 thir tu tir 86 2 (Vi du: Bdn sé: 01(bdan goc) luu tai Van thu,; Bdn sé 02 giki t6i
Céng an tinh Quang Ninh sé ghi “BAN SO: 02 Bdn sé 03 giri t6i Bé chi huy qudn
sw tinh sé ghi “BAN SO: 03 ”’; Ban s6 04 giri t6i Giam doc S6 GDDT sé ghi “BAN
SO: 04”).

3. Mau mau “VAN BAN XAC PINH PO MAT POI VOI VAT, PIA
DPIEM, LOI NOI, HOAT PONG, HINH THUC KHAC CHUA Bi MAT NHA
NUOC”; mau diu x4c dinh d6 mat; mau diu “BAN SO”; vi tri dong dau duoc
quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 (Théng tu
24) ciia Bo trudong Bo Cong an ban hanh biéu mau sir dung trong cong tac bao vé
bi mat.

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

1. Sao tai liéu bi mat nha nudc 1a viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo
ding ndi dung ban gdc hodc ban chinh cua tai li€u. Chup tai li€u, vat chira bi mat
nha nudc 1a viéc ghi lai bang hinh anh tai liéu, vat chira bi mat nha nudce.

Hinh thuc sao tai li¢u bi mat nha nuéc gom: Sao y ban chinh, sao luc va
trich sao.

2. Viéc sao, chup tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc phai tién hanh tai dia



diém bao dam an toan. Viéc sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc duoc
thuc hién tai phong van thu cua Truong THCS&THPT Quang La, do Hi€u trudng
quy dinh. Viéc sao, chup phai duogc ghi vao “So quan 1y sao, chup bi mat nha
nude”.

3. Ban sao tai liéu bi mat nha nudc phai dong dau “BAN SAO BI MAT
NHA NUGOC”; ban chup tai liéu, vat chita bi mat nha nudc phai c6 vin ban ghi
nhan viéc chup. Chi sao, chup ding sé ban cho phép va tiéu hity ngay ban du thira,
ban hong. Ban sao, chup dugc thuc hién theo dung quy dinh c6 gia tri phép ly nhu
ban chinh va phai duoc bao vé nhu ban gbc.

4. Phuong tién, thiét bi sir dung dé sao, chyp tai liéu, vat chira bi mat nha
nude khong duoc két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong.

5. Tham quyén sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc:

a) Hiéu truong c6 thim quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat
nha nude d6 mat, tdi mat.

b) Hiéu trudng c6 thé ty quyén cho cap pho thuc hién tham quyén cho phép
sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudec.

Viéc ty quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nude dugc
thuc hién thudng xuyén hodc theo timg truong hop cu thé va phai duoc thé hién
bang vin ban, trong d6 xac dinh rd pham vi, ndi dung, thoi han Gy quyén.

Cap pho duoc uy quyén cho phép sao, chup tai lidu, vt chira bi mat nha
nuéc phai chiu trach nhiém vé quyét dinh cho phép sao, chup ctia minh trudc cap
trudng va trude phap luat. Nguoi duoc iy quyén khong duoc uy quyén tiép cho
nguoi khac.

6. Van thu 1a nguoi duoc giao thyc hién viéc sao, chup tai li¢u, vat chura bi
mat nha nudc.

7. Biéu mau diu sao bi mat nha nude; mau van ban ghi nhéan viéc chyp
BMNN; miu sb quan 1y sao, chup bi mat nha nudce theo Thong tu 24/2020/TT-
BCA ngay 10/3/2020 cia B Cong an ban hanh biéu mau st dung trong cong tic
bao vé BMNN.

8. Trinh tu, thu tuc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc

a) Sau khi dugc Hiéu truong hodc Pho hiéu trudéng hodc nguodi duge uy
quyén quy dinh tai khoan 5 Piéu nay cho phép, Vin thu co quan tién hanh viéc
sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudec.

b) Ban “Sao y ban chinh”, ban “Sao luc” tai li¢u bi mat nha nudc phai
dong dau “BAN SAO SO” ¢ trang ddu, bén phai va dugc dong dau “BAN SAO



BI MAT NHA NUOC” 6 trang cubi cta tai liéu. “BAN SAO SO” dé ghi s6 thu
tu ban sao, ddu “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” dung dé ghi cac thong tin vé:
Hinh thuc sao; ngay, thang, nam sao; ) lugng; noi nhan; tham quyén sao. Sau
khi déng dau “BAN SAO BI MAT NHA NUOC” va ghi day du cac thong tin,
van thu co quan trinh lanh dao c¢6 thAm quyén ky duyét ban sao.

Truong hop sao nhiéu ban c6 thé dong ddu “BAN SAO SO”, diu “BAN
SAO BI MAT NHA NUGC” va photocopy du sé luong di duogc lanh dao ky sao,
dong dau tron d6 ciia co quan t6 chic va dau chirc danh cia ngudi ¢ tham quyén
sao 1én cac ban sao (trudng hop ndy ddu ban sao sé va dau ban sao bi mat nha
nuéc 1a dau den duoc photo, nhung dau tron cta co quan va dau chic danh cua
nguoi cd thim quyén sao phai 1a dau do; khong phai dong thém dau chi do mat
do trén ban sao).

c) Ban “Trich sao” tai li¢u bi mat nha nudc phai thuc hién theo mau
“TRICH SAO”, trong do thé hién dﬁy du ndi dung trich sao, thoi gian, $6 luong,
noi nhan, thAm quyén cho phép sao va con diu ctia co quan, to chitc (néu co);

d) Ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai thuc hién theo mau
"VAN BAN GHI NHAN VIEC CHUP TAI LIEU, VAT CHUA Bi MAT NHA
NUGC", trong d6 phai thé hién tén, loai tai liéu, d6 mat, thoi gian, s lugng, noi
nhan, nguoi thyc hién chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc, thim quyén cho
phép chup va con dau ctia co quan, t6 chiic (néu co);

d) Viéc sao, chup phai dugc ghi ddy du thong tin vao “S6 quan 1y sao, chup
bi mat nha nudc” dé quan 1y va theo doi.

Piéu 9. Té chirc hdi nghi, cudc hop c¢6 ndi dung BMNN

a) Tham quyén t6 chirc hoi nghi, hdi thao, cudc hop c¢6 nd1 dung bi mat nha
nudc.

- Hiéu truong co tham quyén quyét dinh viéc t6 chic hoi nghi, cudc hop
khong c6 yéu td nuée ngoai ¢d ndi dung bi mat nha nudc do T6i mat, Mat.

b) Thanh phan tham du

La dai dién l1anh dao cac phong, ban thudc S& hoac ngudi dugce giao thuc
hién nhiém vu lién quan dén bi mat nha nudc hodc toan thé CBVC cua Truong
THCS&THPT Quang La.

Nguoi tham du héi nghi, cudoc hop cé ndi dung bi mat nha nudc co trach
nhiém bao v¢ va sit dung bi mat nha nudc theo quy dinh cua Luat Bao v€ bi mat
nha nudc va yéu cau cia nguoi chu tri hoi nghi, cudc hop.

¢) Pia diém t6 chirc, tai liéu, phuong tién, thiét bi, phuong 4n bao vé hoi



nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudec.

Nguodi ding dau don vi quyét dinh t6 chirc hdi nghi, cude hop ¢6 ndi dung
bi mat nha nudc co trach nhi¢m bao ddm cac yéu cau to6 chure hoi nghi, cudc hop
cO nd1 dung bi mat nha nudc, cu thé nhu sau:

- Pia diém to chirc phai bao dam an toan, khong dé bi 1, bi mat bi mat nha
nuée: Pugce t chirc trong phong hop kin tai tru sé lam viéc cta co quan.

- Tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc phai dugc thu hoi sau hoi nghi, cudc
hop.

- Phuong tién, thiét bi st dung trong hdi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi
dung BMNN:

+ HG1 nghi, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nude phai sit dung micro co
day va cac phuong tién, thiét bi duoc cong an tinh kiém tra an ninh, an toan trudc
khi lép dat, trir phuong tién, thiét bi do Ban Co yéu Chinh phu trang bi;

+ Trong trudng hop can thiét nguoi chu tri hoi nghi, cude hop cé ndi dung
bi mat nha nudc quyét dinh viéc str dung phuong tién, thiét bi ky thuat dé ngan
chan hoat dong xam nhap, thu tin ttr bén ngoai;

+ Nguoi tham dy khong duoc mang thiét bi co tinh nang thu, phat tin, ghi
am, ghi hinh vao trong hoi nghi, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc do Tuyét
mat, T6i mat. Déi v6i hoi nghi, cude hop co ndi dung bi mat nha nudc do Mat,
viéc st dung phuong tién, thiét bi duoc thuc hién theo yéu cau cua nguoi chu tri;

- Hoi nghi, cudc hop c6 ndi dung BMNN t6 chire tir hai ngay trd 1én phai
niém phong phong hop sau mdi ngdy to chtrc hoi nghi, hoi thao, cude hop;

- Nguoi tham du hoi nghi, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nude phai ding
thanh phan theo yéu cu ctia nguoi chi tri.

Dieu 10. Van chuyén, giao, nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nwéc

1. Viéc van chuyén, giao, nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nude do nguoi
lam cong tac lién quan truc ti€ép dén bi mat nha nudce, van thu nha truong thuc
hién. Nguoi lam cong tac li€n quan truc tiép dén bi mat nha nudc, van thu co quan
chi van chuyén, giao, nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc khi dugc Hi€u truong
cho phép.

2. Van chuyén, giao, nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc phai thuc hién
theo nguyén tac gilr kin, niém phong.

3. Trong qua trinh van chuyén tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai co
bién phap bao quan, bao ddm an toan; truong hop can thiét phai co6 luc luong bao
VeE.



4. Viéc van chuyén tai liéu, vat chira bi mat nha nudc qua dich vu buu chinh
duoc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat vé buu chinh.

5. Noi gui va noi nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai kiém tra, d6i
chiéu dé kip thot phat hién sai s6t va 6 bién phap xtt 1y; viéc giao, nhan phai dugc
ghi day du vao s6 chuyén giao BMNN, ngudi nhin phai ky nhan.

6. Viéc giao tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc dugc thuc hién nhu sau:

a) Trudc khi giao tai li€u, vat chira bi mat nha nudce van thu phai dang ky
vao “S6 dang ky bi mat nha nudce di1”. Tai li¢u, vat chira bi mat nha nude do “Tuyét
mat” chi ghi trich yéu khi ngudi c6 tham quyén xac dinh bi mat nha nuée dong y.

b) Tai liéu, vat chtra bi mat nha nuéc phai lam bi hodc dong goi riéng. Gidy
lam bi phai dung loai gidy dai, bén, khé thdm nuéc, khong nhin thdu qua duoc;
hé dan phai dinh, kho boc;

Truong hop tai li€u, vat chira bi mat nha nudc thude do “Tuyét mat” phai
duoc bao vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi sd, ky hiéu cua tai liéu, vat chira
bi mat nha nudc, tén ngudi nhan, dong diu “Tuyét mat” va duoc niém phong bﬁng
dau ctia co quan, to chitc & ngoai bi; truong hop gui dich danh nguoi co trach
nhiém giai quyét thi dong ddu “CHI NGUOI CO TEN MOI BUGQC BOC BI” . Bi
ngoai ghi nhu giri tai liéu thuong va dong dau ky hiéu chit “A”;

Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc d6 “Toi mat” va “Mat” duoc bao vé bang
mot 10p bi, ngoai bi dong dau chir “B” va chir “C” tuwong tmg véi d6 mat cia tai
li¢u, vat chira bi mat nha nudc bén trong;

c) Viéc giao tai li€u, vat chira bi mat nha nudce phai duge quan ly bang “So
chuyén giao bi mat nha nudc”.

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

a) Sau khi nhan, tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc van thu dang ky vao “SH
dang ky bi mat nha nuéc dén”;

b) Truong hop tai liéu, vét chira bi mat nha nuéc ma phong bi c6 dau “CHI
NGUOI CO TEN MOI BUGC BOC BI”, vin thu vao s theo ky hiéu ngoai bi,
khong dugc mo bi va phai chuyén ngay dén ngudi cé tén trén phong bi. Néu nguoi
c6 tén trén phong bi di vang va trén phong bi c6 thém dau “Hoa toc” thi chuyén
dén Hiéu truong hodc ngudi dugce Hiéu truong ty quyén giai quyét;

c) Truong hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dugc gui dén ma khong
thue hién dung quy dinh bao vé bi mat nha nudc thi chuyén dén Hiéu trudng nhan
tai liéu, vat chira bi mat nha nudc hodc nguoi co tén trén phong bi (déi VOl truong
hop giri dich danh) giai quyét, dong thdi phai thong bao noi giri biét dé co bién



phap khac phuc. Néu phat hién tai liéu, vat chtra bi mat nha nuéc gui dén co dau
hiéu béc, md bi hodc bi trao ddi, mat, hu hong thi ngud1 nhan phai bao cdo Hiéu
truong dé co bién phap xu 1y.

8. Noi giri va noi nhan tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc phai ddi chiéu vé
$6 luong, kiém tra viéc dong bi, dong goi tai li€u, vat chra bi mat nha nudec.
Trudng hop phat hién thiéu s6 lwong, sai sot trong dong bi, dong géi thi noi nhan
yéu cu noi giri bd sung, xir 1y trudce khi vao sé theo ddi va ky nhan.

9. Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc co6 dong dau “TAI LIEU
THU HOI”, vin thu SO hodc ca nhan di nhan tai liéu, vat chra bi mat nha nude
phai guri lai ding thoi han ghi trén van ban.

10. Mau déu “TAI LIEU THU HOI”; mau dau “CHI NGUOI CO TEN
MOI BUGC BOC BI”; miu “S6 dang ky bi mat nha nudc di”; mau “S6 dang ky
bi mat nha nuéc dén”; miu “So6 chuyén giao bi mat nha nudc”; vi tri dong dau
duoc quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA.

Piéu 11. Thong ké, lwu giir, bao quan tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

1. Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc khi tiép nhan, phat hanh phai duoc
thdng ké theo trinh tu thoi gian va do mat.

2. Bi mat nha nudc chia trong thiét bi ¢6 tinh ning luu giit, sao, chup, phai
duoc bao vé bang bién phép thich hop bao dam an toan.

3. Tai li€u, vat chira bi mat nha nudc phai dugce luu gitr, bao quan ¢ noi an
toan va c6 phuong an bao vé.

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

1. Nguoi mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce ra khéi noi luu gitr phuc
vu cong tac trong nudc phai dugce su cho phép cua Hi¢u trudng hodc cép pho dugc
iy quyén.

2. Nguoi mang tai li€u, vat chtra bi mat nha nude ra khoéi noi luu gitt phuc
vu ¢Ong tac trong nudc phai c¢o vin ban xin phép ngudi c6 tham quyén theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu nay. Khi két thic nhiém vu phai bao cdo ngudi c¢6 tham
quyén cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc ra khoi noi luu giit vé
viéc quan ly, st dung bi mat nha nude va ndp lai co quan.

3. Van ban xin phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi
luu gitt phuc vu cong tac trong nudc phai néu rd ho, t€n, chirc vu, don vi cong tac;
tén loai, trich yéu nodi dung, d§0 mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc; muc
dich sur dung; thoi gian, dia diém cong tac; bi¢n phap bao v¢ bi mat nha nudc.

4. Trong thoi gian mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc ra khoéi noi luu



gitr, néu phat hién bi mat nha nudc bi 19, bi mat, nguoi mang tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc phai bao cdo ngay véi Hiéu trudng, dé co bién phap xt 1y va khic
phuc hau qua.

5. Tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc mang ra khoéi noi luu gilt phai chira,
dung, van chuyén bé‘mg phuong ti¢n, thiét bi bao dam an toan do Hiéu trudng truc
tiép quan 1y bi mat nha nude quy dinh va phai bao vé trong thoi gian mang ra khoi
noi luu gitr.

Pi¢u 13. Cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc cho co quan, to chirc,
nguoi Viét Nam dwoc giao thue hién nhiém vu lién quan true tiép dén bi mat
nha nudc

1. Hiéu truong cd thim quyén quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi
mat nha nuée do Tdi mat, Mat.

2. Co quan, t6 chtrc va nguoi Viét Nam duoc giao thuc hi¢n nhiém vu lién
quan truc tiép dén bi mat nha nudc duoc dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat
nha nudc.

3. Co quan, to chitc dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai cé
van ban glri ngudi c6 thim quyén quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi mat
nha nudc. Vian ban dé nghi phai ghi rd tén co quan, t6 chirc; nguoi dai dién co
quan, td chure; bi mat nha nudce dé nghi cung cép, chuyén giao; muc dich st dung
va cam két bao vé bi mat nha nuée.

4. Ngudi dé nghi cung cip, chuyén giao bi mat nha nude phai c6 vin ban
glri nguoi co thim quyén quyét dinh viée cung cp, chuyén giao bi mat nha nudc.
Vin ban dé nghi phai ghi 16 ho va tén; sé6 Cin cudc cong dan hoic Ching minh
thu nhan dan hodc Ho chiéu hoic Chting minh Cong an nhan dan hoac s6 giéy
ching minh do Quén doi nhan dan cép; dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat nha
nuge dé nghi cung cép, chuyén giao; muc dich str dung va cam két bao vé bi mat
nha nudc.

5. Truong hop tir chdi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc, ngudi co
tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra 161
bang van ban va néu 10 ly do.

Pi¢u 14. Thoi han bao vé bi mat nha nuéc

1. Thoi han bao v€ bi mat nha nudc 1a khoang thoi gian duoc tinh tir ngay
xéac dinh d6 mat ctia bi mat nha nudc dén hét thoi han sau day:

a) 30 ndm do61 véi bi mat nha nude do Tuyét mat;

b) 20 nam do61 vo1 bi mat nha nude do To1 mat;



¢) 10 nim dbi véi bi mat nha nudc do Mat.

2. Thoi han bao vé bi mat nha nuée vé hoat dong co thé ngén hon tho1 han
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va phai xac dinh cu thé tai tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc khi xac dinh do mat.

3. Thoi han bao vé bi mat nha nude vé dia diém két thac khi co quan, td
chie ¢6 thadm quyén khong sir dung dia diém d6 dé chira bi mat nha nudc.

Piéu 15. Giai mat

1. Giai mat la x6a bé do mat cua bi mat nha nudc.

2. Bi mat nha nudc duoc giai mat toan bo hodc mot phan trong trudng hop
sau day:

a) Hét thoi han bao vé bi mat nha nude quy dinh tai Diéu 13 cua quyét dinh
nay va thoi gian gia han quy dinh tai Didu 14 cta quyét dinh nay.

b) Pép tmg yéu cau thyc tién bao vé loi ich quéc gia, dan toc; phat trién
kinh té - x4 hi; hoi nhap, hop tac quéc té;

¢) Khong con thugc danh muc bi mat nha nudc.

3. Trudng hop quy dinh tai diém a va diém ¢ khoan 2 Piéu nay thi duong
nhién giai mat.

Trudng hop quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu nay, thi nha Truong phai dong
diu, c6 van ban xac dinh viéc gidl mat va thong bao ngay béng van ban dén co
quan, td chirc, c4 nhan co lién quan.

4. Viéc giai mat doi véi bi mat nha nudc trong truong hop quy dinh tai diém
b khoan 2 Piéu nay dugc quy dinh nhu sau:

a) Hiéu truong truong THCS&THPT Quéang La thanh 1ap Hoi dong giai
mat;

b) Hoi dong giai mat bao gdm: Hiéu Trudng 1am Chu tich Hoi dong va dai
dién ca nhan co6 lién quan;

c) Hoi déng gidl mat c¢d trach nhi€ém xem xét viéc gidi mat, bao cdo Hi¢u
truong quyét dinh;

d) Bi mat nha nudc sau khi giai mat phai dong dau, c6 van ban xac dinh
viéc giai mat; truong hop giai mat mot phan thi quyét dinh giai mat phai thé hién
day du ndi dung thong tin giai mat;

d) Ho so giai mat phai duoc luu trit bao gdm: Quyét dinh thanh lap Hoi dong
giai mat; BMNN dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi dong giai mat; quyét dinh
gial mat va tai li¢u khac c6 lién quan.



5. Cham nhét 15 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh giai mat, phai thong bao
bang vin ban dén co quan, to chirc, c4 nhan co lién quan. Co quan, t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan khi nhan dugc thong bao vé viée giai mat ¢4 trach nhiém dong
dau, c6 van ban hodc hinh thic khac xac dinh viéc gial mat ddi v6i bi mat nha
nudc thudc pham vi quan 1y.

6. Méau dau “GIAI MAT”; vi tri dong ddu dugc quy dinh tai Thong tu sb
24/2020/TT-BCA.

Picu 16. Tiéu hity tai liéu, vat chira bi mat nha nuwéc

1. Tiéu huy tai li€u, vat chira bi mat nha nudc trong truong hop sau day:

a) Khi khong can thiét phai luu gilr va viéc tiéu hiy khong gy nguy hai
dén loi ich quéc gia, dan tQc;

b) Néu khong tiéu huy ngay sé& gdy nguy hai cho loi ich qubc gia, dan toc.

2. Viéc ti€u huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dap img cac yéu
cau sau day:

a) Khong dé bi 10, bi mat bi mat nha nudc;

b) Qua trinh ti€u huy phai tac dong vao tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc
lam thay do6i hinh dang, tinh nang, tac dung;

c) Tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc sau khi tiéu huy khong thé phuc hdi
hinh dang, tinh nang, tac dung, ndi dung.

3. Thim quyén tiéu huy tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc: Hi¢u trudng
Truong THPT Ng6 Si Lién.

4. Viéc tiéu huy tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat.

Picu 17. Nguoi lam cong tic lién quan tryc tiép dén bi mat nha nwéc

1. Truong THCS&THPT Quang La bd tri vién chirc Van thu kiém nhiém
lam cong tac bdo v€ bi mat nha nudc trong co quan.

2. Vién chirc Van thu lam cong tac lién quan truc tiép dén BMNN phai dap
g tiéu chuan sau day:

a) C6 pham chét dao dirc tot, c6 du tiéu chuan chinh tri, c6 kién thirc phap
luat va chuyén mon, nghiép vu vé bao vé bi mat nha nudc, nghiém chinh chép
hanh duong 16i, chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat ctia Nha nudc;

b) Co trach nhiém giit gin bi mat nha nudc; phuc tung su phan cong, diéu
dong cua co quan, td chure va thuc hién déy du chuece trach, nhiém vu dugc giao.



3. Nguoi thuc hién nhi€ém vu ki€ém nhiém bao v¢ bi mat nha nudc duoc
huong ché do, chinh sach theo quy dinh cuia phap luat.

Dieu 18. Kiém tra viéc thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nuwéc

1. TO truéng cac to6 thudc Truong ki€ém tra, don doc viéc thuc hién cac quy
dinh vé bao v€ bi mat nha nudc tai to; dong thoi chiu trach nhiém trude Hig¢u
trudng va phap luat vé viéc to churc thuc hién bao vé bi mat nha nudce tai té minh.

2. BCP bao vé BMNN Truong THCS&THPT Quang La tu kiém tra cong
tac bao vé bi mat nha nudc dinh ky hoac dot xuét d6i véi cac to thudce truong. Sau
mdi dot kiém tra phai c6 vin ban bao cdo Hiéu truong dé theo ddi theo quy dinh
cua phap luat.

Dieu 19. Che d¢ bao cdo ve cong tac bao vé bi mat nha nwée

1. Héng nam thuc hién dﬁy du ché d6 bao céo vé cong tac bao v¢ bi mat
nha nudc trong pham vi quan 1y va theo yéu cau ctia Ban chi dao cong tac bao vé
BMNN tinh Bic Giang: Béo cdo hang quy; bao cdo két qua thuc hién cong tac
bao vé BMNN cua nam; bao céo dot xuat duge thuc hién ngay sau khi phat hién
vu 16, mat bi mat nha nude hoic theo dé nghi cia Ban chi dao BMNN tinh;...

2. Noi dung bao céo vé cong tac bao v¢ bi mat nha nudce

a) Phan tich, danh gié tinh hinh lién quan dén cong tac bao v€ bi mat nha
nudc;

b) Két qua thuc hién cong tdc bao v¢ bi mat nha nudc; uu diém, han ché,
khé khan, vudng méc, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thuc
hién;

¢) Tinh hinh, s6 liéu cac vu 16, mat bi mat nha nuéc; nguyén nhan va viéc
xtr 1y, khic phuc hau qua;

d) Du bao tinh hinh; du kién cong tac trong tdm bao v€ bi mat nha nudc va
dé xuat, kién nghi.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém thi hanh

Toan thé CBVC Truong THCS&THPT Quang La c6 trach nhi€ém thuc hién
nghiém tac Noi quy ndy va cac quy dinh khic cia S& GD&PT nham nang cao
trinh do, nhan thuc, trach nhi¢m, thyc hién nghiém cong tac bao v€é bi mat nha
nudc tai co quan minh.



T6 bao vé BMNN Trudng c6 trach nhiém hudng dan, don déc kiém tra viéc
thuc hién NOi quy nay.

Piéu 21. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Ban hanh Noi quy bao vé bi mat nha nudc trong co quan.

2. Chi dao, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién quy dinh cta phép luat va ndi
quy vé bao vé bi mat nha nudc trong co quan, don vi thudc pham vi quan 1y.

3. Chi dao xir 1y va kip thoi, théng bao véi co quan c6 thadm quyén khi xay
ra 10, mat bi mat nha nuéc thude pham vi quan 1y.

4. To churc thu hoi tai liéu, vat chira bi mat nha nudce khi ngudi duoc phan
cong quan 1y bi mat nha nude thdi viée, chuyén cong tac, nghi huu, tir tran hodc
vi 1y do khac ma khéng dugc phan cong tiép tuc quan 1y bi mat nha nudec.

Piéu 22. Trach nhiém ciia ngudi tiép cin, nguwoi true tiép quan 1y bi mat
nha nwéc

1. Ngudi tiép can bi mat nha nudc co trach nhiém sau day:

a) Tuan thu quy dinh cta phap luat, Noi quy ctia Trudng vé bao vé bi mat
nha nudc;

b) Thuc hién tét cac bién phap bao vé bi mat nha nudc;

¢) Su dung bi mat nha nudc dung muc dich;

d) Thuc hién yéu cu va hudng dan cia co quan, td chirc truc tiép quan ly
bi mat nha nudc

2. Ngudi truc tiép quan 1y bi mat nha nudce 6 trach nhiém sau day:

a) Thuc hién trach nhi¢ém quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Dé xuat nguoi co tham quyén quyét dinh ap dung cac bién phap dé bao
vé bi mat nha nudc do minh truc tiép quan 1y;

c) Truong hop phat hién vi pham trong hoat dong bao vé bi mat nha nudc
thi ngudi tryc tiép quan 1y bi mat nha nudc phai c6 bién phap xur 1y va bao cao
ngudi cd trach nhiém giai quyét, thong bao cho co quan, t6 chirc xac dinh bi mat
nha nudc biét dé co bién phap khic phuc;

d) Trudc khi thoi viée, chuyén cong tac, nghi huu hodc vi 1y do khiac ma
khong dugc phan cong tiép tuc quan 1y bi mat nha nudc thi phai ban giao bi mat
nha nudc cho co quan, to chirc c6 thim quyén quan 1y va cam két bao vé bi mat
nha nudc da quan ly.



Pi¢u 23. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Tap thé, ca nhan co thanh tich trong cong tac bao vé bi mat nha nudc
duoc khen thudng theo quy dinh hién hanh cua nha nudc.

2. Tap thé, ca nhan vi pham cac quy dinh cta phap lut vé bao vé bi mat
nha nudc va quy dinh ctia N§1 quy nay thi tuy theo mirc dg sai pham, hau qua, tac
hai gay ra s€ bi xu 1y ky ludt, x&r phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach
nhiém hinh su./.
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