NOQI QUY

bi mat nha nwéc cua Trwong THPT Xuan Truwong
Q an hanh kém theo Quyét dinh sé 123/0D-THPTXT
oy 15/10/2025 cua Hiéu truong truong THPT Xudn Truong)

Chuong 1

NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Noi quy nay quy dinh vé xac dinh bi mat nha nuéc va d6 mat caa bi mat
nha nudc; soan thao, sao, chup; théng ké, luu gilt, bao quan; van chuyén, giao
nhan; mang ra khoi noi luu giir; cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc; to chirc
hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc; diéu chinh do mat;
gidi mat, tiéu huy, thu hoi; biéu mau sir dung trong cong tac bado v¢ bi mat nha
nude, ché do thong tin, bao cio.

2. Noi quy nay ap dung d6i véi cac t6 chirc, bd phan thudc Truong THPT
Xuan Truong, (sau day goi chung la don vi); can b0, vién chirc, nguoi lao dong
va cac c¢a nhan lién quan dén viéc tiép can, quan ly, khai thac, st dung va bao vé
bi mat nha nudc cua Truong THPT Xuan Truong.

Pi¢u 2. Cac hanh vi bi nghi¢ém ciAm

1. Lam 10, chiém doat, mua, ban bi mat nha nude; lam sai 1éch, hu hong,
mét tai lidu, vat chira bi mat nha nuéc.

2. Thu thap, trao d6i, cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat;
sao, chup, luu gitt, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc trai phap luat.

3. Mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr trdi phap
luat.

4. Loi dung, lam dung viéc bdo vé bi mat nha nudc, st dung bi mat nha
nude dé thyc hién, che gidu hanh vi vi pham phap luat, xam pham quyén va loi
ich hop phap hoac can trd hoat dong cua co quan, t6 churc, ca nhan.

5. Soan thdo, luu gitr tai liéu c6 chtra ndi dung bi méat nha nudc trén may
tinh hodc thiét bi khac da két ndi hodc dang két ndi véi mang Internet, mang
may tinh, mang vién thong, trir truong hop luu gitr bi mat nha nudc theo quy
dinh cua 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 sir dung may tinh, thiét bj khac di dung dé soan thao,
luu gitr, trao ddi bi mat nha nude khi chua loai bo bi mat nha nuée.

8. Su dung thiét bi c6 tinh nang thu, phat tin hi€u, ghi am, ghi hinh trong
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hoi nghi, héi thao, cudc hop c6 ndi1 dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thire khi

chua dugc nguoi co thim quyén cho phép.

9. Pang tai, phat tan bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin dai chung,
mang Internet, mang may tinh va mang vién thong.

Pi¢u 3. Trach nhiém bao vé bi mit nha nwéc

1. T6 van phong co trach nhiém tham muu gitp Hiéu truong nha truong
quan 1y, trién khai thuc hién cong tic bao vé bi mat nha nudc trong Truong
THPT Xuan Truong:

a) Tong hop ¥ kién cac don vi dé xuat sira doi, bo sung danh muc bi mat
nha nudc trong linh vuc gido duc va dao tao cia nha truong.

b) Xay dung va t6 chirc thuc hién Noi quy bao v€ bi mat nha nudc.

¢) Chu tri xay dung, trinh 13nh dao truong ban hanh cac vin ban hudng dan
lién quan dén bao vé bi mat nha nuée.

d) Chu tri dé xudt cong tac ty kiém tra viéc chap hanh phap luat vé bao vé
bi mat nha nudc.

d) T6 chirc tap hun cong tac bao vé bi mat nha nudc.

e) So két hang nam, tong két 05 nam/lan cong tac bao vé bi mat nha nude.

g) Phan cong vién chuc cua td Van phong thuc hién nhiém vu bao v€ bi méat
nha nudc (chuyén trach/kiém nhi¢m).

h) T6 chirc cam két bao vé bi mat nha nudc va ngudi 1am cong tac lién
quan truc tiép dén bi mat nha nudc.

Céac to chirc, bd phan thudc nha trudong co6 trach nhiém td chuc, quan tri¢t
thuc hién No6i quy bao vé bi mat nha nudc, to chirc ky cam két bao vé bi mat nha
nudc va ngudi 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat nha nudc; Phéi hop
voi to Van phong thuc hién cong tdc bao v€ bi mat nha nudc tai nha truong.

2. Céc don vi, to chirc bd phan thudc truong:

a) T6 chire thuc hién cong tac bao v€ bi mat nha nudc trong pham vi quan
ly.

b) Xay dung Noi quy bao v€ bi mat nha nudce tai don vi.

¢) So két hang nam, tong két 05 nam/lan coéng tac bao vé bi mat nha nude

tai don vi.

d) Phan cong vién chirc ki€ém nhiém thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha

nudc tai bd phan hanh chinh, téng hop.

d) To chtrc cam két bdo v€ bi mat nha nudc va nguoi lam cong tac lién
quan tryc ti€p dén bi mat nha nudc.



Chuong I1
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Xac dinh bi mat nha nwéc va dd mat ciia bi mat nha nuwéc

1. Nguoi dung dau co quan, don vi ban hanh, phat hanh tai li¢u hoac tao ra
vat chra bi mat nha nudc c6 trach nhiém xac dinh bi mat nha nudc, d0 mat,
pham vi Iuu hanh, dugc phép hodc khong dugc phép sao, chup tai liéu, vat chira
bi mat nha nudc. Truong hop st dung bi mat nha nude cua co quan, don vi khac
thi phdi xdc dinh d§ mat tuong Gng. Trudong hop thong tin trong cung mot tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc thudc danh muc bi mat nha nudc c6 do mat khac
nhau thi x4c dinh theo d6 mat cao nhét.

2. Viéc xac dinh bi mat nha nudc va do mat cuia bi mat nha nudc phai can
ctr vao quy dinh cua Luat Bao v¢ bi mat nha nudc, danh muc bi mat nha nudc
thudc cac linh vuc dugc Thu tuéng Chinh phtu ban hanh va Noi1 quy nay.

3. Viéc soan thao, tao ra, in an tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc phai duoc
thuc hién tai noi lam viéc hodc tai dia diém bao dam an toan do nguoi ding dau
cua co quan, don vi quy dinh.

4. Trinh tu, thu tuc xdc dinh bi mat nha nudc va do0 mat cia bi mat nha
nudc

Nguoi soan thao, tao ra thong tin thudc danh muc bi mat nha nudce phai dé
xudt ngudi co tham quyén theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay xac dinh bi mat
nha nude, do mat, noi nhan, sd lugng ban phat hanh, dugc phép hodc khong
dugc phép sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc tai To trinh hoac Phiéu
dé xuat d6 mat ciia van ban hodc vin ban xac dinh d6 mat ddi vai vat, dia diém,
161 n61, hoat dong chira bi mat nha nudc va c6 trach nhi€ém bao vé ndi dung bi
mat nha nudc trong qua trinh soan thao, tao ra. Tai liéu bi mat nha nudc phai thé
hién noi nhan, do mat, sd lugng ban phat hanh, tén nguoi soan thao, dugc phép
hoac khong dugc phép sao, chup & muc noi nhan cua tai liéu. Trudong hop van
ban dién tr, nguoi soan thdo phai tao diu chi 6 mat trén van ban sau khi duoc
nguoi co tham quyén xac dinh bi mat nha nudc va dd mat ctia bi mat nha nudc;
van ban dién tir khi in ra dé phat hanh phai dong ddu do mat (muc do) theo quy
dinh. Truong hop st dung bi mat nha nudc cua co quan, t6 chirc khac phai xac
dinh d6 mat tuong ng.

Truong hop thong tin trong cung mot tai li€u, vat chira bi mat nha nudc
thudc danh muc bi mat nha nudc c6 dd mat khac nhau thi xac dinh theo d6 mat
cao nhat.
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Trudng hop vin ban cé tinh chat 13p di ldp lai nhu bao cdo chuyén d¢, bao
céo dinh ky c6 cing mot do mat thi ngudi ding dau don vi xac dinh mot 1an cho
loai van ban do.

Dy thdo van ban c¢6 ndi dung bi mat nha nuédc phai duge quan ly, bao vé
nhu van ban phat hanh chinh thirc tir khi soan thdo va ti€u huy ngay sau khi
hoan thanh viéc soan thao, tao ra néu khong can thiét phai luu gii.

a) Nguoi tiép nhan thong tin thudc danh muc bi mat nha nudc, nhung chua
dugc xac dinh 1a bi mat nha nudc phai bao cdo ngudi ding dau co quan, don vi
dé xac dinh hodc chuyén dén co quan, to chitc c6 thim quyén dé xac dinh.

Nguoi duoc giao xir 1y phai c6 vin ban dé xuit nguoi ding dau co quan,
don vi xac dinh bi mat nha nudc, d6 mat cia bi mat nha nude, noi nhan, sb
lugng ban phat hanh, dugc phép hay khong duge phép sao, chup tai li€u, vat
chtra bi mat nha nudc. Thong tin tiép nhan phai duoc bao vé trong qua trinh tiép
nhan va xir 1y.

5. Mau dau chi d6 mat, mau van ban xac dinh do mat ctia bi mat nha nudc
thue hién theo quy dinh tai Diéu 16 ctia Noi quy nay.

6. Soan thao, cap sd va luu hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nuée thuc
hién nhu sau:

a) S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc 1§y theo thur tu va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban cta co quan, don vi trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01
ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam) va thyc hién trén
01 “So dang ky bi mat nha nudc di” bao gém cac do mat.

b) Soan thao, luu hanh tai li¢u chira bi mat nha nudc thuc hién nhu sau:

Nguodi soan thdo tai liéu chira bi mat nha nudc phai kém theo “Phiéu trinh
ky duyét va dé xuat d6 mat cia tai liéu chira bi mat nha nudc” d&é Van thu co
quan, don vi ¢6 can ctir dong d4u d6 mat va luu kém ban géc.

DPdi v6i ban phat hanh dén cac co quan, don vi, td chirc, ca nhan, Vin thu
co quan, don vi thyc hi¢n dong ddu “BAN SO: ...” & phia trén, bén trai trang dau
cua tai liéu.

Van thu co quan xac dinh thtr ty co quan, don vi, td chirc, c4 nhan nhan tai
liéu chtra bi mat nha nudc va dién vao ddu “BAN SO: ...” di dugc dong sin dé
phat hanh; ddng thoi, khi dang ky vao “S6 chuyén giao bi mat nha nudc” phai

ghi Ban s6 tuong tng (trong ngodc don) ngay sau tén don vi hodc ngudi nhan tai
liu chira bi mat nha nuéc; dong thoi khi ding ky vao “S6 ding ky bi mat nha
nudc di” ciing phai ghi ddy du sé luong don vi hodc nguoi nhan tai liéu chira bi
mat nha nudc.

Nguoi thuc hién chuyén giao vin ban mat phai kip thoi, dang d6i tuong,
giit gin bi mat ndi dung vian ban va déu phai vao s, co ky nhan giira bén giao va
bén nhan.
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Nhitng tai liéu c6 dong dau “Tai liéu thu hdi”, van thu phai theo di, thu hoi
hoic tra lai noi giri dung thoi han. Khi nhan ciing nhu khi tra phai kiém tra, dbi
chiéu bao dam tai liéu khong bi that lac.

Vi¢e luu gitr, bao quan, theo doi, dong dau, vao sb va st dung van ban mat
dugc Van thu co quan, don vi thuc hién viéc luu gilt, bdo quan chat ché va su
dung dung muc dich theo tham quyén.

Piéu 5. Sao, chup ti liéu, vat chira bi mat nha nuéc

1. Sao tai li¢u bi mat nha nudc 1a viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo
dung ndi dung ban gbc hodc ban chinh cia tai liéu. Chyp tai liéu, vat chira bi
mat nha nudce 1a viéc ghi lai b'fmg hinh anh tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc.

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

2. Tham quyén sao, chup tai liéu, vét chira bi mat nha nudc

a) Hiéu truong nha trudng c¢d thAm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat
chtra bi mét nha nudc do “Tdi mat” va “Mat”,

b) Ngudi dung dau don vi cip phong thudc S¢ va tuong duong cé thim
quyén cho phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc do “Mat”.

¢) Hiéu truong nha trudng cd thé ty quyén cho cép pho thuc hién thim
quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nude. Viée ay quyén cho
phép sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nuéc duoc thyc hién thuong xuyén
hoic theo timg truong hop cu thé va phai dugc thé hién bang van ban; trong do
xac dinh r& pham vi, ndi dung, thoi han uy quyén. Cap phé duge iy quyén cho
phép sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc chiu trach nhiém vé quyét dinh
cho phép sao, chup ctia minh trudec Hi€u trudng nha truong, trude phap luat va
khong dugc uy quyén tiép cho ngudi khéc.

d) Truong hop tai liéu, vat chra bi mat nha nudc do co quan, don vi soan
thao, tao ra, ngudi dung dau co quan, don vi c6 thAm quyén cho phép sao, chup
ca 02 cAp do: T6i mat, Mat.

d) Nguoi duge giao thuyc hién sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce
phai 14 cong chirc, vién chirc 1am cong tac lién quan dén bi mat nha nudc.

3. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién nhu sau:

a) Sau khi dugc nguoi co thim quyén quy dinh tai khoan 2 Diéu nay cho
phép, nguoi dugc giao nhi€ém vy tién hanh viéc sao, chup tai liéu, vat chtra bi
mat nha nudc.

b) Ban sao y ban chinh, Ban sao luc tai liéu bi mat nha nudc phai thé hién
dau “BAN SAO SO:...” & trang ddu va duoc dong diu “BAN SAO Bi MAT
NHA NUOC” ¢ trang cudi clia ban sao tai liéu, trong do phai thé hién sb thu tu
ban sao, hinh thurc sao y ban chinh hodc sao luc, thoi gian, ) luong, noi nhan,
tham quyén cho phép sao va con ddu cua co quan, don vi (néu c6). Tai dong
“Tham quyén sao” ghi rd chirc vu ctia ngudi cho phép sao; khoang trong bén
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dudi dong “Tham quyén sao” 1a chir ky cua nguodi ¢6 tham quyén, con dau cua

co quan, don vi (néu co), ho tén ctia ngudi c6 tham quyén cho phép sao.

c¢) Ban trich sao tai liéu bi mat nha nudc phai thyc hién theo mau “trich
sao”, trong do thé hién déy du ndi dung trich sao, thot gian, ) luong, noi nhan,
tham quyén cho phép sao va con dau ciia co quan, don vi (néu co).

d) Ban chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc phai c6 “van ban ghi nhan
viéc chup tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc”, trong d6 phai thé hién tén, loai tai
liéu, vat chira bi mat nha nuéc, do mat, thoi gian, ) lugng, noi nhan, nguoi thuc
hién chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuée, thim quyén cho phép chup va con
du ctia co quan, don vi (néu co).

d) Viéc sao, chup phai ghi nhin vao “S6 quan 1y sao, chup bi mat nha
nuéc” dé quan 1y theo doi.

4. Chi sao, chup dung sd ban cho phép va tiéu huy ngay ban du thira, ban
hong. Ban sao, chup c6 gia tri nhu ban chinh va phai dugc bao vé nhu ban
chinh.

5. Viéc sao, chuyp tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc phai duogc tién hanh tai
dia diém bao dam an toan do ngudi ding dau cua co quan, don vi truc tiép quan
Iy bi mat nha nuéc quy dinh. Pbi voi vat chira bi mat nha nude phai niém phong
va dong dau do 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 chira bi mat nha
nudc phai la phuong tién, thiét bi khong c6 tinh ning luu trit, truyén phat dir liéu
khong day (hodc di dugc vo hiéu hod tinh ning ndy), khong cé lich sir két ndi
hoidc dang két ndi Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir trudng hop
thue hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.

7. Mau déu sao, chup; mau vin ban ghi nhan viéc chyp bi mat nha nudc;
mau sd quan 1y sao, chup bi mat nha nudc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 16
Noi quy nay.

8. Viéc sao, chyp di¢n mat dugc thyc hién theo quy dinh ctia phép luat veé
co yéu.

Pi¢u 6. Thong k&, lwu giir, bao quan tai li¢u, vt chira bi mat nha nuéc

1. Tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc duogc luu gitt theo ho so chuyén dé,
d6i tugng, linh vire, co bang thdng ké chi tiét kém theo, phai duoc bao vé bang
bién phép thich hop, bao dam an toan do nguoi ding dau co quan, don vi quy
dinh.

2. Héng nam, cac don vi tién hanh ra soat cadc danh muc, thong tin, tai liéu
chtra ndi dung bi mat nha nudc thuéc pham vi quan 1y dé danh gia va bao céo
cip c6 thAm quyén xem xét tién hanh bd sung, gia han thoi han bao vé bi mat
nha nudc, diéu chinh d6 mat, giai mat dé phu hop véi tinh hinh thyc té.

3. Noi luu gitt, bdo quan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dugc xay
dung kién cd; clra ra vao c6 khoa bao vé; trang bi phuong tién phong, chéng
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chay no, dot nhap, 1€iy cép bi mat nha nudc.

Piéu 7. Van chuyén, giao, nhén tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

1. Viéc van chuyén, giao, nhan tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc do
can bd, cong chuc, vién chuc dugc phan cong lam cong tac bao v¢ bi mat nha
nuoc hodc lién quan truc tiép dén bi mat nha nude thue hién. Can bd, cong chtc,
vién chirc 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat nha nudc chi van chuyén,
giao nhan tai li¢u, vat chra bi mat nha nudc khi dugc 1anh dao co quan, don vi
chi dao.

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

a) Trudc khi giao tai liéu, vat chira bi mat nha nude phai ding ky vao “So6
dang ky bi mat nha nudc di”. DP6i v6i tai liéu, vat chira bi mat nha nude do
“Tuyét mat” chi ghi trich yéu khi ngudi c6 thim quyén xac dinh bi mat nha
nudc dong ¥.

b) Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai 1am bi hodc déng goi riéng. Gidy
1am bi phai dung loai gidy dai, bén, kho thAm nudc, khong nhin thau qua dugc;
h6 dan phai dinh, kho boc.

Truong hop tai li€u, vat chira bi mat nha nudc @6 “Tuyét mat” phai duoc
bao vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi sb, ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc, tén nguoi nhan, dong dau “Tuyét mat” va dugc niém phong bang
dau cua co quan, don vi & ngoai bi; trudng hop gui dich danh nguoi ¢ trach
nhiém giai quyét thi dong dau “Chi nguoi c6 tén mdi duoc boc bi”. Bi ngoai ghi
nhu g tai liéu thudng va dong dau ky hiéu chir “A”.

Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc d6 “Toi mat” va “Mat” dugce bao vé
bang mot 16p bi, ngoai bi déng dau chit “B” va chit “C” tuong (mg véi do mat
cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc bén trong.

c¢) Viéc giao tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc phai dugc thuc hién béng
“S6 chuyén giao bi mét nha nudc”.

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

a) Sau khi nhan tai li¢u, vat chra bi mat nha nuéc phai dang ky vao “SH
dang ky bi mat nha nudc dén”.

b) Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ma phong bi c6 dau “Chi
nguoi cé tén méi duoc béc bi”, ngudi nhan vao sé theo ky hiéu ngoai bi, khong
dugc ma bi va phai chuyén ngay dén ngudi c6 tén trén phong bi. Néu ngudi c6
tén trén phong bi di ving va trén phong bi dong ddu “HOA TOC” hoic
“KHAN” thi chuyén dén 1anh dao co quan, don vi hoac nguoi duge lanh dao co
quan, don vi uy quyén giai quyét.

¢) Truong hop tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc duge giri dén ma khong
thuc hién dung quy dinh bao vé bi mat nha nuéc thi chuyén dén lanh dao co
quan, don vi nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc hodc ngudi cd tén trén
phong bi (d6i voi truong hop gui dich danh) giai quyét, dong thoi phai thong
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bao cho noi guri biét dé c6 bién phap khic phuc. Néu phat hién tai li¢u, vat chira
bi mat nha nudc giri dén c6 diu hiéu boc, mo bi hodc bi trao ddi, mat, hu hong
thi ngudi nhan phai cdo ngay nguoi ding dau co quan, don vi dé co bién phap
xu ly.

4. Noi gui va noi nhan tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc phai ddi chiéu vé
s6 luong, kiém tra viéc dong bi, dong goi tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.
Truong hop phat hién thiéu sb luong, sai sot trong dong bi, dong goi thi noi
nhan yéu cau noi gui bd sung, xu 1y trudce khi vao sé theo ddi va ky nhan.

5. Moi trudong hop giao, nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc gitra nhirng
nguodi: soan thdo, tao ra, c6 trach nhiém giai quyét, van thu, giao lién, luu gitr,
bao quan,... déu phai ghi chép vao “S6 chuyén giao bi mat nha nudc”, trong dé
phai thé hién day du cac ndi dung cot muyc trong sé va c¢d ky nhan cua nguoi
nhan (ghi 15 ho tén, thoi gian chuyén giao/tiép nhan).

6. Van chuyén, giao, nhan tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc phai thuc hién
theo nguyén tic giit kin, niém phong. Trong qua trinh van chuyén tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc phai c6 bién phap bao quan, bdo dam an toan; truong hop
can thiét phai c6 luc luong bao vé.

7. Viéc van chuyén, nhan vin ban dién tir ¢ ndi dung bi mat nha nudc trén
mang Internet, mang mdy tinh (mang noi bo, mang dién rong) va mang vién
thong duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

8. Viéc van chuyén, giao nhan san phém mat ma thyc hién theo quy dinh
ctia phap luat vé co yéu.

9. Trudng hop tai lidu, vat chira bi mat nha nudc ding ky bang co so dit
liéu quan 1y trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhan va dong
s6 dé quan ly. May tinh dung dé dang ky tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
khong duoc ndi mang Internet, mang may tinh va mang vién thong, trir trudng
hop thue hién theo quy dinh cta phap luat vé co yéu.

10. Mau S6 dang ky bi mat nha nudc di, mau S6 dang ky bi mat nha nudc
dén va mau S6 chuyén giao bi mat nha nudc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 16
cua NQi quy nay.

Picu 8. Mang tii liéu, vat chira bi mat nha nwéc ra khéi noi lwu giir

1. Viéc mang tai li¢u, vat chra bi mat nha nudc ra khoi noi luu gilr dé
phuc vu cong tic & trong nude phai duoc ngudi dung dau hodc cip pho duogc uy
quyén cta ngudi dimg dau co quan, don vi truc tiép quan 1y bi mat nha nudc cho
phép.

2. Viéc mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoéi noi luu git dé
phuc vu cong tac nudc ngoai phai duge Chu tich UBND tinh (hoac cac Pho Chu
tich UBND tinh dugc uy quyén) cho phép va phai bao cdo véi Truong doan
cong tac.

3. Cén bo, cong chuc, vién chuc khi mang tai li¢u, vat chira bi mat nha
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nudce ra khoi noi luu gitt phai ¢6 van ban xin phép ngudi cd thim quyén theo

quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu ndy. Vin ban xin phép mang tai lidu, vat
chtra bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitt phuc vu cong tac trong nudc, nudc
ngoai phai né€u rd ho, tén, chirc vu, don vi cong tac; tén loai, trich yéu noi dung,
dd mat cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc; muc dich sir dung; thoi gian, dia
diém cong tac; bién phap bao v¢ bi mat nha nudc.

4. Trong quéa trinh mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu
gifl, néu phat hién bi mat nha nudc bi 19, bi mét, nguoi mang tai li¢u, vat chira bi
mat nha nudc phai bao cdo ngay véi ngudi dimg dau co quan, don vi truc tiép
quan 1y, Truong doan cong tac dé co bién phap xur 1y va khic phuc hau qua.

5. Tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc mang ra khoi noi luu gitr phai duoc
chtra, dung, van chuyén bang phuong tién, thiét bi bao dam an toan do nguoi
dung dau co quan, don vi quan 1y bi mat nha nudc quy dinh va phai bao vé trong
thoi gian mang ra khoi noi luu gitr. Khi két thuc nhiém vu phai bao cdo nguoi co

thAm quyén cho phép mang tai liéu, vt chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu
gitr veé viéc quan ly, st dung bi mat nha nudc va ndp lai co quan, don vi.

Piéu 9. Cung cip, chuyén giao bi mat nha nwéc cho co quan, té chic,
ngudi Viét Nam dwoce giao thwe hién nhiém vu lién quan truc tiép dén bi
mat nha nudc

1. Hiéu truéng nha truong quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat
nha nudc d6 “Toi mat” va “Mat”.

2. Nguoi ding dau don vi cip phong thudc S¢ va tuong duong quyét dinh
viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc do “Mat”; déng tho1 bao cao Hicu
truéng nha truong hodc Pho Hiéu trudng nha truong duge uy quyén bang vin
ban vé viéc chuyén giao bi mat nha nudc d§ “Mat”.

3. Co quan, t6 chirc d& nghi cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc phai c6
van ban giri ngudi c6 thim quyén quyét dinh viée cung cip, chuyén giao bi mat
nha nudc. Vin ban dé nghi phai ghi rd tén co quan, t6 chirc; ngudi dai dién co
quan, td chirc; bi mat nha nudc dé nghi cung cép, chuyén giao; myc dich st
dung va cam két bao bao vé bi mat nha nudc.

4. Nguoi dé nghi cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc phai co vin ban
gli ngudi c¢6 thAm quyén quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi mét nha
nudc. Van ban dé nghi phai ghi rd ho va tén; sé Can cudc céng dan, Chimg
minh nhan dan, Ho chiéu, Chung minh Céng an nhan dan hoac ) Giéy chiing
minh do Quan do1 nhan dan cép; dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat nha nudce
dé nghi cung cdp, chuyén giao; muyc dich sir dung va cam két bao vé bi mat nha
nuoc.

5. Truong hop tir chdi cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc, ngudi co
tham quyén quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra 10
bang van ban va néu 13 1y do.
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Pi¢u 10. Cung cap, chuyén giao bi mit nha nwéc cho co quan, to chirc,
ca nhian nwéc ngoai

1. Hiéu truéng nha trudng quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao bi mat
nha nude do “Toi mat” va “Mat”.

2. Nguoi diung dau don vi cip phong thudc S¢ va tuong duong quyét dinh
viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc do “Mat”; déng tho1 bao cao Hi€u
truong nha trudong hoic Pho Hiéu truong nha trudng duge uy quyén bang van
ban vé viéc chuyén giao bi mat nha nudc do “Mat”.

Piéu 11. To6 chirc hdi nghi, hdi thio, cudc hop cé6 ndi dung bi mat nha
nudéc

1. Pon vi chu tri tham muu t6 chirc hoi nghi, hoi thdo, cudc hop phai c6 To
trinh, bao cao hoic ké hoach trinh ngudi c¢6 tham quyén quyét dinh.

2. Viéc td chire hoi nghi, hoi thao, cudc hop phai tuan thu cac quy dinh sau:

a) TO chuc tai phong hop kin trong tru s lam viée, truong hop to chirc
ngoai tru s phai c6 vian ban dé nghi Cong an xi b tri luc lugng bao vé, phai to
chtc kiém tra an ninh, an toan ngudi tham du, phong hop va trang thiét bi sur
dung; thoi gian to chirc tir hai ngdy tré 1én phai niém phong phong hop sau mdi
ngdy t6 chirc; ban hanh ndi quy, quy dinh; néu can thiét phai bd tri may pha
song trong sudt thoi gian to chire; str dung micro co day va cac phuong tién thiét
bi da dugc Cong an xa kiém tra an ninh, an toan; truong hop c6 ndi dung do
“Tuyét mat” thi phai t6 chirc canh gac bao vé va c6 phuong an dam bao an ninh,
an toan. Truong hop to chirc bang hinh thie truyén hinh tryc tuyén thi phai bao
vé dudng truyén theo quy dinh phap lut vé co yéu.

b) Kiém soéat chit ché thanh phﬁn tham dy hdi nghi, hoi thdo, cudc hop;
nguoi tham dy khong duoc mang cac thiét bi co tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi
am, ghi hinh vao trong cac hdi nghi, hoi thao, cudc hop c6 néi dung bi mat nha
nuéc do “Tuyét mat”, “Toi mat”. Truong hop can thiét ghi 4m, ghi hinh dé
tuyén truyén, luu trit tu liéu phai c6 su dong ¥ cta co quan, to chirc chi tri hoi
nghi, hoi thao, cudc hop, phai giéi han thol gian ghi am, ghi hinh; thong tin
tuyén truyén, tu liéu luu gitt phai duoc kiém duyét, bao vé chat ché theo dung
quy dinh.

Piéu 12. Piéu chinh d6 mat

1. Diéu chinh d6 mat 1a viéc tang do mat, giam d0 mat da duoc xac dinh
cua bi mat nha nudc.

2. Viéc diéu chinh d6 mat phai can ct vao danh muc bi mat nha nudc do
Thu tuéng Chinh phu ban hanh thudc linh vuc gido duc va dao tao va céac linh
vuc khac quy dinh tai Luat Bdo v¢ bi mat nha nudc.

3. Nguoi ding dau co quan, don vi xac dinh d§ mat cta bi mat nha nudc co
tham quyén quyét dinh dé nghi diéu chinh d6 mat ctia bi mat nha nudc.

4. Sau khi ban hanh quyét dinh diéu chinh do mat, co quan, don vi diéu
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chinh d0 mat phai dong diu hodc c6 van ban, hinh thirc khac xac dinh viéc tang

do mat, gidm do mat.

5. Cham nhét 15 ngay, ké tir ngdy ky ban hanh quyét dinh diéu chinh do
mat, co quan, don vi diéu chinh d6 mat phai thong bao b.'?lng van ban dén co
quan, to chtic, ¢4 nhan c6 lién quan.

Co quan, don vi nhan dugc thong bao vé viéc diéu chinh do mat ¢ trach
nhiém déng du hodc c6 vin ban, hinh thitc khic xac dinh viéc diéu chinh do
mat twong tmg d6i v4i bi mat nha nude thude pham vi quan 1y

6. Mau dau diéu chinh ¢6 mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 cta Noi
quy nay.

Piéu 13. Giai mat

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

2. Bi mat nha nudc duong nhién giai mat trong cac truong hop sau:

a) Hét thoi han bao vé, hét thoi gian gia han thoi han bdo v¢ bi mat nha
nude quy dinh tai Diéu 19, Piéu 20 cua Luat Bao vé bi mat nha nudc.

b) Khong con thugc danh muyc bi mat nha nudc. Truong hop nay, co quan,
don vi x4c dinh bi mat nha nudc phai dong dAu hodc c6 van ban, hinh thtc khac
xéc dinh viéc giai mat va thong bao ngay bang van ban dén co quan, to chirc, ca
nhan c¢6 lién quan.

3. Bi mat nha nudc dugc gidi mat toan bd hodc mot phan trong truong hop
can giai mat dé dap ung yéu cau thuc tién bao vé loi ich qudc gia, dan toc, phat
trién kinh té - x4 hoi, hoi nhap, hop tac qudc té. Trong truong hop nay, cac co
quan, don vi phai tién hanh gidi mat theo trinh tu, thu tuc sau:

a) Nguoi dimg dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc thanh lap hoi
dong giai mat.

b) HoOi déng giai mat bao gém dai dién lanh dao co quan, don vi xac dinh bi
mat nha nudce lam Chu tich Hoi déng va dai dién T6 Vin phong, co quan, don vi
c6 lién quan.

c) Hoi déng gidl mat c6 trach nhiém xem xét vi€c giai mat, bao cdo ngudi
ding dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc ban hanh quyét dinh giai
mat.

d) Truong hop giai mat mot phan thi noi dung giai mat dugc dua vao quyét
dinh giai mat va cham nhat 15 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh giai mat, co quan,
don vi tién hanh giai mat co trach nhiém thong bdo bang vin ban cho cic co
quan, don vi, td chire, ca nhan co lién quan biét dé thuc hién dong dau gidl mat
hodc c6 vin ban xac dinh viéc giai mat ddi véi tai liéu, vat chira bi mat nha nude
do minh quan 1y.

d) Truong hop giai mat toan b bi mat nha nudc thi sau khi quyét dinh giai
mat phai dugc dong dau gidi mat hoac cé van ban xac dinh viéc giai mat va
cham nhét 15 ngay ké tir ngay ky quyét dinh giai mat bi mat nha nudc, co quan,
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don vi chu tri tién hanh giai mat c6 trach nhiém théng béo bang van ban cho cac

CO quan, td chirc, don vi, c4 nhan co lién quan biétn dé dong dau gial mat hodc
cO van ban xac dinh viéc gidi mat ddi véi tai liéu, vat chira bi mat nha nude do
minh quan 1y.

e) Ho so giai mat phai dugc luu gitt bao gdbm quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
gidl mat; bi mat nha nudc dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi déng gidi mat;
quyét dinh giai mat va tai liéu khac co lién quan.

4. Miu diu giai mat thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Noi quy nay.

Piéu 14. Tiéu huy tai liéu, vit chira bi mit nha nuéc

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

a) Khi khong can thiét phai luu gitt va viéc tiéu huy khong giy nguy hai
dén loi ich quéc gia, dan tdc.

b) Néu khong tiéu huy ngay s& gy nguy hai cho loi ich quéc gia, dan toc.

2. Viéc tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dap Gmg cac yéu cau
sau day:

a) Khong dé bi 16, bi mat bi mat nha nudc.

b) Qua trinh tiéu huy phai tic dong lam thay doi hinh dang, tinh ning, tac
dung cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc va loai bé hoan toan thong tin bi mat
nha nudc.

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

3. Tham quyén tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc quy dinh nhu
sau:

a)  Hiéu truong nha truong c6 thim quyén quyét dinh tiéu hay tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc.

b) Nguoi dang quan 1y tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duoc quyén quyét
dinh tiéu huy trong truong hop néu khong tiéu huy ngay c6 thé gay hai cho loi
ich qudc gia dan tdc va phai bdo cdo ngay bang vin ban viée tiéu huy voi nguoi
dung dau co quan, don vi.

4. Quy trinh tiéu huy tai liéu, vat chra bi mat nha nude khi khong can thiét
phai luu gitr va khong gdy anh huong dén loi ich quéc gia, dan toc duge thuc
hién nhu sau:

a) Hiéu truong nha truong quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tiéu huy tai liéu,
vat chira bi mat nha nudc;

b) Hoi ddng tiéu huay tai liéu, vat chira bi mat nha nudc bao gdm dai dién
lanh dao co quan, don vi truc tiép luu gitr tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc l[am
Chu tich Ho1 déng; nguoi tryc tiép luu gitr tai li€u, vat chira bi mat nha nuéc va
dai dién co quan, td chirc ¢6 lién quan;

c) Hoi dong ti€u huy tai li¢u, vat chra bi mat nha nudc cd trach nhiém ra
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soat tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dugc dé nghi ti€u huy, bao cdo Hiéu

truéng nha truong quyét dinh;

d) Ho so tiéu hity phai duoc luu trit bao gdm quyét dinh thanh lap Hoi dong
ti€u huy; danh sach tai li¢u, vat chtra bi mat nha nuéce dé nghi tiéu huy; bién ban
hop Hoi dong tiéu hity; quyét dinh tiéu hity, bién ban tiéu huy va tai liéu khéc co
lién quan.

Picu 15. Thu hai tai liéu bi mat nha nuéc

1. Béi véi tai liéu bi mat c6 dau “Tai liu thu hdi” cac co quan, don vi phai
tra lai nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhan bi mat nha nudc dung thoi han.

2. Nguoi dugce giao nhiém vu guri tai liéu bi mat nha nudc phai theo doi,
d6n déc thu hoi tai liéu bi mat nha nude ding thoi han.

3. Khi nhén, tra tai liéu bi mat nha nudc phai kiém tra, ddi chiéu bao dam
day du vé sd luong, thanh phan va ndi dung.

Piéu 16. Biéu miu sir dung trong cong tic bao vé bi mat nha nuéc

Biéu mAu sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc duoc thuc hién
theo phu luc kem theo:

1. Vin ban xac dinh d6 mat d6i véi vat, dia diém, 16i néi, hoat dong, hinh

thirc khac chtra bi mat nha nudc: Mau s 01.

2. Dau chi d6 Tuyét mat, T6i mat, Mat: Mau s6 02.

3. Dau ky hiéu A, B, C: Mau s6 03.

4. D4u thdi han bao vé bi mat nha nuée; dau gia han thoi han bao vé bi mat
nha nudc: Mau sb 04.

5. Déu giai mat: Mau s6 05.

6. D4u diéu chinh do mat: Mau s6 06.

7. DAu tai liéu thu hoi; ddu Chi ngudi co tén méi duge boc bi:

Mau sb 07.

8. Dau quén 1y s6 lugng tai liéu bi mat nha nude: Mau sé 08.

9. DAu sao, chup bi méat nha nudc: Mau sb 09.

10. Van ban trich sao: Mau s 10.

11. D4u ban sao: Mau sb 11.

12. S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nude: Mau s 12.

13. Van ban ghi nhan viéc chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nuoc:
Mau sb 13.

14. S6 dang ky bi mat nha nuéc di: Mau s6 14.

15. S6 dang ky bi mat nha nudc dén: Mau s6 15.

16. S6 chuyén giao bi mat nha nudc: Mau s 16.
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17. Van ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nude: Mau s6 17.

18. Théng ké bi mat nha nudc : Mau sé 18.
19. So dd vi tri dAu mat trén van ban: Mau sb 20.
20. Ban cam két bi mat nha nuée: Mau sb 21.

Piéu 17. Ché dd thong tin, bdo cdo vé cdng tac bao vé bi mat nha nuée

1. BPinh ky hang nam, cac t6 chirc bd phan bao cdo cong tac bao v¢é bi mat
nha nuéc trong pham vi quan ly giri vé Truong THPT Xuén Truong (qua T6
Vin phong) dé tong hop gui Coéng an tinh bao cao S& GDPT theo thoi han nhu
sau:

a) Bao céo tong két 05 nam/1an, bao cao so két 01 nim/lan.

b) Béo céo dot xuat duoc thuc hién ngay sau khi xay 16, mét bi mat nha
nudc hodc phat hién cac hanh vi vi pham phdp luat vé bao vé bi mat nha nude
hodc theo yéu cau cua lanh dao S& va cac don vi ¢6 lién quan.

¢) Thoi han chét s liéu trong ché do bao cao hing nim: tinh tir ngay 05
thang 12 nam trude ky béo cao dén ngay 05 thang 12 ciia ky bao cio.

d) Thoi han giri bao cdo hiang nim: Cac t6 chirc bd phan giri bao céo dinh
ky hang nim vé Truong THPT Xuan Trudng cham nhat vao ngay 07 thang 12
cia nim bao cdo; Truong THPT Xuan Trudng tong hop, bao cao S¢ GDDT
cham nhét vao ngay 10 thang 12 ctia ndm bao céo.

2. N1 dung bao céo

a) Phan tich, danh gia tinh hinh lién quan dén cong tac bao v¢ bi mat nha
nudc.

b) Két qua thuc hién cong tac cong tac bao vé bi mat nha nudc; wu diém,
han ché, khé khin, vuong méc, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi
dao, thuc hién;

c¢) Tinh hinh, s6 lidu cac vu 10, mat bi mat nha nudc; nguyén nhan va viéc
xtr 1y, khic phuc hiu qua.

d) Du bdo tinh hinh; du kién cong tac trong tam bao v¢ bi mat nha nudc va
dé xuat kién nghi.

Pi¢u 18. Thoi han bao vé bi mat nha nuéc

1. Thot han bao vé bi mat nha nudce la khoang thot gian duge tinh tr ngay
xac dinh do mat ciia bi mat nha nudc dén hét thoi han sau day:

a) 30 nam ddi v4i bi mat nha nude d6 Tuyét mét.

b) 20 nam ddi v6i bi mat nha nudc do6 THi mat.

¢) 10 nam ddi v6i bi mat nha nude dd Mat.
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2. Thoi han bao vé bi mat nha nude vé hoat dong co thé ngén hon tho1 han
trén va phai xac dinh cu thé tai liéu, vat chira bi mat nha nude khi xac dinh do
mat.

3. Thoi han bao vé bi mat nha nuée vé dia diém két thuc khi co quan, don
vi ¢6 thAm quyén khong st dung, hoat dong cé thé ngén hon thoi han trén va
phai xac dinh cu thé tai liéu, vat chira bi mat nha nudc khi xac dinh do mat.

Chuong II1
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 19. T6 chirc thue hién

1. Lanh dao truong phu trach cong tac bdo v€ bi mat nha nudc cd trach
nhiém phé bién, quan triét dén tung can bd, vién chuc, nguoi lao dong thudc
pham vi don vi quan 1y cac quy dinh hién hanh cta Nha nudc vé cong tac bao
v€ bi mat nha nudc va thuc hién nghiém cac quy dinh cua Noi quy nay.

2. T6 van phong c6 trach nhiém phdi hop voi cac don vi lién quan té chic
huéng dan, theo ddi, kiém tra, don dbc viéc thuc hién Noi quy nay.

3. B0 phan, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tdc bdo v¢ bi mat nha nudc
dugc khen thuong theo quy dinh hi¢n hanh.

4. B6 phan, cd nhan vi pham cac quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc va quy dinh cia NOi quy nay thi tuy theo mic d sai pham, hau qua
tac hai gay ra s€ bi xur 1y ky luat, xtr phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh.

5. Trong qua trinh thuc hién No6i quy nay, néu phat sinh khé khin, vudng
mic, cac quan, don vi, ca nhan gui y kién gop ¥ vé Hiéu truong Trudng THPT
Xuan Truong (qua Van phong nha trudng) dé téng hop, bao cdo, dé xuat Hiéu
truéng nha trudng xem xét, diéu chinh, sira doi, bé sung cho phu hop./.
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