BO GIAO THONG VAN TAl CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC HANG KHONG VIET NAM Poclap- Twdo- Hanhphuc
S6: 488/QP-CHK Ha Ngi, ngay 09 thang 3 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh ngiquy cong tac bao vé bi mat Nha nwéc
caa Cuc Hang khong Viét Nam

CUC TRUONG CUC HANG KHONG VIET NAM

Can cir Quyét dinh sé 2606/0P-BGTVT ngay 07/9/2017 cua Bé trueng B
Giao thong van tdi quy dinh chirc nang, nhiéem vy, quyén han va co cdu té chuic cia
Cuc Hang khong Viét Nam; Quyér dinh sé 1055/0P-BGTVT ngay 31/5/2019 cua
B¢ truweng Bé Giao thong van tai vé sira doi, bé sung Quyét dinh 2606/0P-BGTVT
ngay 07/9/2017 cua B¢ truong B Giao thong van tai quy dinh chirc nang, nhiém
Vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Cuc Hang khong ViétNam;

Can cir Ludt Bdo vé bi mdt Nha nuéc sé 29/2018/QH14 ngay 15/11/2018 cua
Quéchgi;

Can cir Nghi dinh sé 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 cia Chinh phi quy
dinh chi tiet mét sé diéu cua Ludt Bao vé bi mdt Nha nuedc;

Can cir Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B¢ truong Bo
Cong an ban hanh biéu mdu st dung trong cdng tac bao vé bi mdt Nha nuroc;

Can cir Quyét dinh sé 969/0D-TTg ngay 07/7/2020 cia Thi fuéng Chinh
phui vé viéc ban hanh danh muc bi médt Nha nuwéc thude linh vuc giao thdong vdn tdi;

Can ciz Quyét dinh sé 774/0D-TTg ngay 05/6/2020 cia Thi fuéng Chinh
phi vé viéc ban hanh danh muc bi mdt nha nwéc thuge linh vuc thanh tra, gidi
quyét khiéu nai, té céo va phong, chong tham nhiing;

Can cir Quyét dinh s6 2523/QD-BGTVT ngay 30/12/2020 cua Bé trueng Bo
Giao théng vén tai vé viéc ban hanh Quy ché cong tac Bdo vé bi mdt Nha nuséc cua
B¢ Giao thdng van tati;

Theo dé nghj cia Chdnh Van phong Cuc Hang khdng Viét Nam, Cuc trudng
Cuc Hang khdng Viét Nam ban hanh Ngi quy cong tac bao vé bi mdt Nha nuoc cua
Cuc Hang khéng Viét Nam.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Nai quy cdng tac Bao vé bi mat
Nha nuac cua Cuc Hang khong Viét Nam”.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Bai b6 cac quy dinh trudc
day traivaiquy dinh ban hanh kem theo Quyét dinh nay.

Piéu 3. Thu trudng céc co quan, don vi truc thuoc Cuc Hang khong Viét
Nam va cac ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thihanh Quyétdinh nay./.

Noi nhén: SQUC TRUONG
- Nhu Diéu 3; i P RN ‘?

- BO GTVT (dé béo céo); ., a

- Cac Pho Cuc truong; o o F \
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Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. N¢i Quy nay quy dinh vé cac hoat dong bao vé bi mat Nha nudce (BM NN),
trach nhiém, quyén han caa cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong dbi vai cong tac
bao vé bi mat Nha nudce cua Cuc Hang khdng Viét Nam (Cuc HKVN).

2. N6i quy nay &p dung dbi vai cac co quan, don vi truc thuoc Cuc Hang
khdng Viét Nam va ca nhan ¢ lién quan dén viéc bao vé bi mat Nha nudc ciia Cuc
Hangkhdng Viét Nam.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién cdng tac bao vé bi mat Nha nuée

1. Tuyét d6ituan thu quy dinh caa phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc.

2. Chu dong phong ngira, kip thoi phat hién, ngan chan, tranh viéc dé 16, dé
mat bi mat Nha nudc, xir Iy nghiém hanh vi vi pham phép luat vé bao vé bi mat
Nha nudc.

3. Viéc bao vé bi mat Nha nudce 1a trach nhiém ctia moi c& nhan, co quan, to
chuec.

Piéu 3. T6 chikc thwe hién cOng tac bao vé bi mat Nha nuée

1. B6 phan Van thu — Luu trir thuéc Van phong Cuc, b phan 1am cong tac
van thu — luu trir ctia cac don vi thuée Cuc HKVN (sau déy goi chung 1a bd phéan
Vin thu — Luu trir) chiu trdch nhiém tiép nhan, chuyén giao, luu trit, quan 1y tai
liéu, vat mang bi mat Nha nudc; quan ly con dau “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyét mat”,
“Thoi han bao vé bi mat Nha nude”, “Gia han thoi han bao vé bi mat Nha nudc”,
“Giai mat”, “Giam xuéng T6i mat”, “Giam xudng mat”, “Tang 1én Tuyét mat”,
“Tang 18n T6i mat”, “Tai liéu thu hdi”, “Chi nguoi cd tén mai duge boc bi”, “Ban
s6”, “Béan sa0 s6”, “Ban sao bi mat Nha nudce”.

2. Nguoi 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat Nha nudc phai c6 pham
chat t6t, c6 tinh than trach nhiém, y thic to chuc ky luat, y thirc canh giac giir gin
bi mat Nha nudc; co trinh do va nang luc hoan thanh nhiém vu dugc giao; phuc
tung su phan cong, diéu dong ciia co quan, té chirc.

3. Viéc dong dau do mat, st dung sd, dau phuc vu cbng tac bao vé bi mat
Nha nudc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay
10/3/2020 ban hanhbiéu mau sir dung trong cdng tac bao vé bi mat Nha nudc.
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Picu 4. Phan loai bi mat Nha nuéc

Cin ctr vao tinh chat quan trong cua ndi dung théng tin, mic dd nguy hai néu
bi 10, bi mat, bi mat Nha nude duoc phanloaithanh 03 d¢ mat, bao gém:

1. Bi mat Nha nuge d6 Tuyét mét 1a bi mat Nha nudc lién quan dén chinh tri,
qudc phong, an ninh, co yéu, d01 ngoa1 néu bi 10, bi mat c6 thé giy nguy hai dic
biét nghiém trong dén loi ich quoc gia, dan toc;

2. Bi mat Nha nudc do Tbi mat la bi mat Nha nudc lien quan dén chinh tri,
qudc phong, an ninh, co yéu, lap hién, lap phap, tu phap, doi ngoai, kinh té, tai
nguyén va mdi truong, khoa hoc va cong ngh¢, gido duc va dao tao, van hoa, thé
thao, théng tin va truyén thong, y té, dan sd, lao dong, xa hoi, to chure, can bg,
thanh tra, kiém tra, giam sat, x\r ly vi pham, giai quyét khleu nai, to cao va phong,
chéng tham nhiing, kiém toan Nha nudc, néu bi 10, bi mét ¢6 thé giy nguy hai rat
nghiém trong dén loi ich qudc gia, dan toc;

3. Bi mat Nha nudc d6 Mat 1a bi mat Nha nudce lién quan dén chinh tri, quéc
phong, an ninh, co yéu, 1ap hién, 1p phap, tu phap, dbi ngoai, kinh té, tai nguyen
va moi truong, khoa hoc va cong ngh¢, giao duc va dao tao, van hoa, thé thao,
thong tin va truyén thong, y té, dan so, lao dong, xa hoi, to chre, can bo, thanh tra,
kiém tra, giam sat, xu Iy vi pham, giai quyét khleu nai, td cdo va phong, chng
tham nhiing, kiém toan Nha nudc, néu bi 19, bi mat co thé giy nguy hai nghiém
trong dén loi ich qubc gia, dan toc.

Piéu 5. Cachanh vi bi nghiém cam trong bio vé bi mat Nha nuée

1. Lam 19, chiém doat, mua, ban bi mat Nha nudc; lam sai Iéch, hu hong, mat
tailiéu, vat chtra bi mat Nha nudec.

2. Thu thap, trao doi, cung cap, chuyén giao bi mat Nha nudc trai phap luét;
sao, chup, luu gifr, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu hily tai liéu, vat chia b1
mat Nha nudc trai phap luat.

3. Mangtaili¢u, vat chtra bi mat Nha nudc ra khoéinoi luu gitr trai phép luat.

4. Loi dung, lam dung viéc bao vé bi mat Nha nudc, sit dung bi mat Nha
nudc dé thuc hién, che gidu hanh vi vi pham phap ludt, xAm pham quyén va loi ich
hop phép hodc can tré hoat ddng cia co quan, to chirc, ca nhan.

5. Soan thdo, luu gitr tai liéu c6 chira nd1 dung bi mat Nha nudc trén may
tinh hodc thiét bi khic da két ndi hofic dang két ndi voi mang Internet, mang méay
tinh, mang Vlen thong, trr truong hop luu gitt bi mat Nha nudce theo quy dinh cia
p hap luat vé co yéu.

6. Truyén dua bi mat Nha nudce trén phuong tién thong tin, vién thong trai
v6i quy dinh cia phap luatvé co yéu.

7. Chuyén muc dich str dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan thdo,
luu gitr, trao d6ibi mat Nha nudce khi chua loai bd bi mat Nha nude.

8. Str dung thiét bi c6 tinh niang thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong hoi
nghi, hdi thao, cudc hop cd ndi dung bi mat Nha nudc dudi moi hinh thirc khi chua
duoc ngudi c6 tham quyén cho phép.



9. Dang tai, phat tan bi mat Nha nudc trén phuong tién thong tin dai ching,
mang Internet, mang may tinh va mang vién thong.

CHUONG II. QUY PINH CU THE VE BAO VE B MAT NHANUGC
CUA CUC HANG KHONG VIET NAM

Picu 6. Xac dinh bi mat Nha nwéc va dd mat ciia bi mat Nha nuwéc

1. Viéc xac dinh bi mat Nha nudce, 36 mat cia bi mat Nha nude can clir vao
Luat Bao vé bi mat Nha nude, danh muc bi mat Nha nudce quy dinh tai Quyét dinh
$6 969/QDb-TTg ngay 07/7/2020 cia Thu tuéng Chinh pha vé viéc ban hanh Danh
muc bi mat Nha nudc thude linh vuce Giao thdng van tai va Danh muc bi mat Nha
nudc cua cac Bo, nganh co lién quan.

2. Nguoi soan thao van ban, ngudi tao lap hd so, nguoi ghi am, ghi hinh va
nguoi tao lap cac hinh thirc khac chta thong tin thudc bi mat Nha nude ¢o trach
nhiém: dé xuat, xac dinh bi mat Nha nuéc, o mat cia bi mat Nha nudc, noi nhan,
sb lugng ban phat hanh, duoc phép hoic khdng dugc phép sao chup tai lidu, vat
chtra bi mat Nha nudc tai To trinh, Phiéu trinh (Mdu Phiéu trinh quy dinh tai Phu
luc 6, Phu luc 7 cua Noi quy nay) va trong van ban dugc ban hanh véi nguoi ding
dau co quan, don vi, ddng thoi cd trach nhiém bao vé ndi dung bi mat Nha nudc
trongquatrinhsoanthao,tao lap.

Nguoi ding dau co quan, don vi ky thira 1énh van ban mat chiu trach nhiém
d6i véi viee xac dinh d6 mat tai van ban do minh ky.

3. Ngudi tiép nhan théng tin thuéc danh muc bi mat Nha nuéce, nhung chua
duoc xac dinh la bi mat Nha nuéc phai bdo cio nguoi dimg dau co quan, to chtc va
chuyén dén don vi 0 chiic ning xur Iy. Ngudi dugc giao Xt 1y phai co vin ban dé
Xuat nguoi dimg dau co quan, té chic xac dinh bi mat Nha nude, d6 mat cua bi mat
Nha nuéc, noi nhan, sé lugng ban phat hanh, dugc phép hoic khong duoc phép
sao, chup tai liéu, vat chua bi mat Nha nude. Thong tin tiép nhan phai dugc bao vé
trong qué trinh tiép nhan vaxily.

4. Truong hop trong tai liéu, vat chira bi mat Nha nude cd stir dung thoéng tin
cta co quan, to chuc khac ¢ dd mat cao hon thi phai xac dinh bi mat Nha nuéc
theo @0 mat cua théngtin do.

5. Truong hop thong tin trong cung mot tai liéu, vat chia bi mat Nha nudc
€O d6 mat khac nhau thi do mat cua tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc do phai duoc
xac dinh theo d6 mat cao nhat.

6. D61 voi bi tai lidu, vat dé bao quan tai lidu, vat chia bi mat Nha nude phai
duoc dong dau do mat theo do mat cao nhét cta tai liéu, vat chia bi mat Nha nude
bén trong. Bi tai liéu phai dam bao dung theo quy dinh tai TT s6 24/2020/TT-BCA
ngay 10/3/2020 caa Bo Congan.

Piéu 7. Thong k&, lwu giit, bao quan tailiéu, vatchira bi mat Nha nude
1. B phan Van thu — Luu trir chuyén trach cé trach nhiém Iuu trit ban goc
van ban mat di va ban chinh van ban mat dén, thuc hién thong ké theo trinh tu thoi



6

gian va d¢ mat cta tai li¢u, vat chia bi mat Nha nudc do co quan, don vi minh tiép
nhan va phat hanh. Quy dinh ndy khong &p dung d6i voi nguoi lam cdng tac vin
thu, luu trir kiém nhiém tai cac co quan, don vi khéng cé bd phan Van thu — Luu
trit chuyén trach.

2. Bi mat Nha nudc chira 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 liéu, vat chira bi mat Nha nudce phai duoc leu gitr, bao quan ¢ noi an
toan va cé phuongan bao vé.

4. Pdi voi ban sao, chup bi mat Nha nudc phéi dugc bdo v€ nhu ban goc va
c6 gia tri phép Iy nhu ban chinh, duoc nguoi giai quyét cong viée truc tiép quan 1y,
luu gitr.

Piéu 8. Soan thao, ban hanh vin ban mat

Ngoai viéc thuc hién quy dinh vé viéc soan thao, trinh ky, ban hanh vian ban
theo quy dinh chung ctia Quy ché cong tac Vin thu — Luu trit; viée soan thao, ban
hanh van ban mat phai tudnthucac quy dinh sau:

1. Nguoi soan thao thuc hién viéc soan thao van ban mat trén may tinh
khéng két néi mang internet. Truong hop van ban khi soan thao khong xac dinh 1a
van ban mat, duoc soan thao trén may tinh két ndi internet va trinh ky dién tor
nhung sau d6 lai dugc xac dinh ¢6 ndi dung bi mat Nha nude thi nguoi soan thao
phai lap tirc loai bo toan bo van ban trén may tinh c6 két ndi internet d6 va trén hé
thong trinh ky vin ban dién tur.

Viée lap hd so, trinh ky chi thuc hién bang ban gidy dé ngudi c6 thim quyén
Ky truc tiép. Viéc bao mat tai liéu phai dugc tién hanh lién tuc tir qué trinh soan
thao, phat hanh dén luu hd so. Khong thuc hién trinh Ky, phéat hanh dién tir dbi véi
van ban mat.

2. Gui, nhan van banmat gitra cAc phong, Van phong Cuc, Thanhtra Cuc:

a) Co quan soan thao ¢0 vin ban d& nghi Van thu Cuc d6ng ddu chi mac do
mat, mic do khan, dau phuc vu cong tac bao vé bi mat Nha nudc trude khi phat
hanh va gui tructiép dén co quan tiép nhantheo quy dinh.

b) Viéc gui nhan van ban mat gitra cAc phong, Van phong Cuc, Thanh tra
Cuc do cac co quan d6 thuchi¢n khong thong qua Vén thu Cuyc.

¢) P6i voi don thu td céo hodc ¢ ndi dung té céo duoc gui truc tiép dén cac
phong cia Cuc HKVN ma khéng phai la Thanh tra Cuc HKVN: trong thoi han 02
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc don, co quan tiép nhan phai bao cao Lanh dao
Cuc dé chuyén don vé Thanh tra Cuc HKVN. Cac phong ciaa Cuc HKVN khi tiép
nhan don phai thuc hién cdng tac bao mat thong tin vé noi dung don, nguoi to céo
theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 9. Sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat Nha nuéc

1. Tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chua bi mat Nha nude thuc
hién theOo quy dinh sau day:



a) Cuc truéng c6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chia bi mat
Nha nudc d¢6 Tuyét mat, Toi mat, Mat do co ‘quan minh quanly.

b) Nguoi dimg dau co quan, don vi cAp phong va tuong dwong thudc Cuc c6
tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc do Mat do co
quan, don viminh quan ly.

¢) Cuc trudng Cuc Hang khong Viét Nam c6 thé ay quyén cho cac Pho Cuc
truong thuc hién thAm quyén cho phép sao, chup tai lidu, vat chia bi mat Nha
nuoc.

Vigc uy quyén cho phép sao, chup tai li¢u, vat chtra bi mat Nha nudc dugc
thuc hién thuong xuyén hoac theo tung tru’ong hop cu thé va pha1 duoc thé hién
bing van ban, trong do xac dinh r6 pham vi, ndi dung, thoi han ty quyén (vin bdn
iy quyén theo mau quy dinh tai Phu luc 2 ciia Ngi quy nay).

Cac Pho Cuc truong duge Cuc truong iy quyén cho pheép sao, chup tai liéu,
vat chtra bi mat Nha nudc phai chiu trach nhiém vé quyét dinh cho phep sao, chup
cia minh trudc Cuc trudng va trude phap luat. Nguoi dugce uy quyén khong duoc
iy quyén tiép cho ngudi khac.

2. Viéc sao, chup tai lidu, vat chia bi mat Nha nudc phai tién hanh tai bo
phén védn thu va do nguoi lam cong tac van thu hodc nguoi lam cong tac lién quan
dén bi mat Nha nudc thuc hién. Viée sao, chup phal duoc ngu:(n lam cong tdc van
thu ghi vao “S6 quan Iy sao, chup bi mat Nha nudc” . Mau s6 quan Iy sao, chup bi
mat Nha nudc theo miu sé 12 ban hanh kém theo Thong tu 24/2020/TT-BCA cua
Bo Cong anngay 10/3/2020.

3. Phuong tién, thlét bi st dung dé sao, chup tai lidu, vat chia bi mat Nha
nude khong dugc két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién théng, trir
truong hop thuchién theo quy dinh phép ludt vé co yeu.

4. Ban sao tai liéu bi mat Nha nudc phai déng diu sao; ban chup tai liéu, vat
chira bi mat Nha nudc phai ¢d van ban ghi nhan viéc chup. Chi sao, chup dung )
ban cho phép va ti€u huy ngay ban du thua, ban hong. Ban sao, chyp dugc thuc
hién theo dung quy dinh c0 gia tri phap 1y nhu ban chinh va phai dugc bao vé nhu
ban gbc. Viéc dong dau ban sao tai liéu, vat chita bi mat Nha nuéc do ngudi lam
cong tac van thu thuc hién.

Mau dau sao, chup bi mat Nha nudc theo mau s6 09, miu vin ban trich sao
theo miu s6 10, miu ddu ban sao theo miu s6 11 ban hanh kém theo Théng tu
24/2020/TT-BCA cta Bo Congan ngay 10/3/2020.

Mau vin ban ghi nhan viéc chyp tai li€u, vat chtra bi mat Nha nudc theo mau
sb 13 ban hanh kém theo Théng tu 24/2020/TT-BCA cua Bo Cong an ngay
10/3/2020.

5. Viéc sao, chup dién mat dugc thuc hién theo quy dinh phap luat véco yéu.

6. Co quan, don vi mudn sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat Nha nudc cua co
quan, don vi khac phai c6 van ban dé nghi va duoc sy déng Y ctia ngudi 6 tham
quyén clia co quan, don vi quan ly tai liéu, vat chtra bi mat Nha nudc d6 (Mdu dé
nghisao, chup quy dinh tai Phu luc 1 ciia Néi quy nay).
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Picu 10. Van chuyén, giao, nhén tailiéu, vatchira bi mat Nha nuéc

Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc ¢ trong nudc do
nguoi lam cong tac van thu thyuc hién. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi
mat Nha nudc giita co quan, to chirc & trong nudc véi co quan, to chirc caa Viét
Nam & nude ngoai hodc gilta cic co quan, to chirc cua Viét Nam ¢ nudc ngoai voi
nhau do giao lién ngoai giao hodac ngudi dugc giao nhiém vu thuc hién. Van
chuyén tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc qua dich vu buu chinh dugc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat vé buu chinh. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira
bi mat Nha nudc phai thyc hién theo nguyén tic gitr kin, niém phong. Trong qua
trinh van chuyén tai liéu, vat chia bi mat Nha nudc phai c¢o bién phap bao quan,
bao dam an toan; trudng hop can thiét phai co luc luong bao vé.

1. Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat Nha nude dugce thuc hién nhu sau:

a) Trudc khi giao tai liéu, vat chira bi mat Nha nudce, nguoi lam cdng tac van
thu phai dang ky vao “S6 dang ky bi mat Nha nudc di” dé quan 1y, theo ddi. Phan
ding ki BMNN di phai ghi ddy du cac muc: SO thir tu; SO, ky kiéu tai lidu, vat chia
BMNN; ngay thang xac dinh tai liéu, vat chira BMNN; d6 mat; ngudi ky; noi nhan;
don vi luu; s6 lwong; ghi cha.

Tai liéu, vat chtra bi mat Nha nudc d6 “Tuyét mat” chi ghi trich yéu khi duoc
Cuc truong Cuc Haingkhong Viét Nam dongy.

Mau s6 ding ky bi mat Nha nuéc di theo miu s6 14 ban hanh kém theo
Théngtu24/2020/TT-BCA cia Bo Codngan ngay 10/3/2020.

b) Tai li€u, vét chira bi mat Nha nudc phai lam bi hodc dong goi riéng. Glay
1am bi phai ding loai gidy dai, bén, kh tham nudc, khdng nhin thau qua dugc; hd
déan phai dinh, khé béc; Truong hop tai liéu, vat chia bi mat Nha nudc thude do
“Tuyét mat” phai duoc bao vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi s0, ky hiéu cta
tai liéu, vat chia bi mat Nha nudc, tén ngudi nhan, dong dau Tuyet mat” va dugc
niém phong bang dau ctia Cuc Hang khong Viét Nam ¢ ngoai bi; truong hop gu’l
dich danh ngudi co trach nhiém giai quyét thi dong dau “Chi ngudi ¢6 tén méi
dugc boc bi”. Bingoai ghi nhu g tai liéu thuong va dong dau ky hiéu chit “A”;
Tai liéu, vét chira bi mat Nha nudc d6 “Tdi mat” va “Mat” dugc bao vé bang mot
16p bi, ngoai bi dong diu chir “B” va chir “C” tuong ing véi do mat cua tai ligu,
vat chira bi mat Nha nudc bén trong.

Viéc 1am bi, déng goi, niém phong, déng dau do ngudi lam cong tac van thu
thuc hién.

Mau dau ky hiéu A, B, C theo miu sé 03 ban hanh kém theo Théng tu
24/2020/TT-BCA cua Bo Congan ngay 10/3/2020.

c) Viéc giao tai li¢u, Vat chira bi mat Nha nudce phéi duge quan 1y bang So
chuyén giao bi mat Nha nudc”. Mau s6 chuyén giao bi mat Nha nuéc theo mau sd
16 ban hanh kém theo Thong tu 24/2020/TT-BCA cia Bo Cong an ngay
10/3/2020. Phan chuyén giao BMNN phai ghi day da cac muc: Ngay chuyén; s di;



do mat; don vi hodc nguoi nhan; ky nhan; ghi chu. Nguoi nhan hoac co quan, don
vi nhén tailiéu, vat chtra bi mat Nha nudc phai ky nhanvao so.

2. Viéc nhan tailiéu, vat chira bi mat Nha nudc duoc thuc hién nhu sau:

a) Sau khi nhéan tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc, nguoi lam cong tac van
thu boc bi, dang ky vao “So diang ky bi mat Nha nudc dén”, sau d6 chuyén cho bd
phan Tong hop 1ap phiéu trinh x 1y vin ban, b&o cio Chanh Van phong hoic Phd
Chénh Vin phong dugc Chanh Vin phdng ty quyén; trinh Cuc trudng hoic Phé
Cuc truong duoc Cuc trudng Gy quyén. Sau khi ¢6 v kién chi dao giai quyét cua
Cuc truong hodc Pho Cuc truong duge Cuc truong uy quyén, bd phén Tong hop
chuyén giao vin ban cho Vian thu Cyc lam thu tuc sao chup va chuyén giao van ban
mat cho co quan, don vidugc giao nhiém vy giai quyet

Mau s6 dang ky bi mat Nha nudc dén theo mau s6 15 ban hanh kém theo
Théngtu24/2020/TT-BCA cia Bd Congan ngay 10/3/2020.

Phan ding ki BMNN dén phai ghi diy du cac muc: Sb thtr tu; ngay dén; sb
dén; co quan, t6 chirc ban hanh tai liéu, vat chira BMNN; sd, ky hiéu; ngay thang;
tén loai va trich yéu ndi dung; do mat; don vi hoac nguoi nhan; ghichu.

b) Truong hop tai liéu, vat chtra bi mat Nha nudc ma phong bi c6 dau “Chi
ngu’0’1 ¢6 tén mdi duge boc bi”, nguoi lam cdng tac van thu vao so theo ky hiéu
ngoai bi, khong dugc md bi va phal chuyén ngay dén ngudi co tén trén phong bi.
Néu nguoi co tén trén phong bi di vang va trén phong bi c6 thém dau “Hoa toc” thi
chuyén dén bo phan Tong hop 1ap phiéu trinh xtr 1y van ban, bao cao Chanh Van
phong hodc Pho Chanh Van phong duge Chanh Van phong uy quyen trinh Cuc
trudng hodc Pho Cuc trudng duge Cuc truong uy quyén. Sau khi co y kién chi dao
giai quyet cia Cuc truong hodc Pho Cuyc truong dugc Cuc truong uy quyén, bd
phén Tong hop chuyén glao vin ban cho Vin thu Cuc dé trlen khaithychién.

Mau dau Chi ngudi c6 tén méi duge boc bi theo miu sé 07 ban hanh kém
theo Théngtu24/2020/TT-BCA cia B Céngan ngay 10/3/2020.

¢) Truong hop tai liéu, vat chua bi mat Nha nude c6 dong dau “Tai liéu thu
hoi”, nguoi lam cong tac véin thu chuyén giao tai ligu, vat chira bi mat Nha nudc co
dong dau “Tai liéu thu hoi” cho bo phan Tong hop 1ap phicu trinh xir 1y van ban,
bao cao Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vian phong duge Chanh Van phong uy
quyen trinh Cuc trudng hodc Pho Cuc truong dugc Cyc trudng uy quyén. Sau khi
cOy k1en chi dao giai quyét caa Cuc trudng hoidc Pho Cuc truong duge Cuc truong
iy quyén, bd phan Tong hop chuyén vin ban cho Van thu lam thu tuc chuyen giao
cho co quan, don vi dugc giao nhiém vu giai quyét; co quan, don vi dugc giao
nhiém vu giai quyét phai chuyén tra lai cho Van thu Cuc dé 1am thu tuc tra lai co
quan gui theo quy dinh.

Nguoi 1am cong tac van thu ¢ trach nhiém theo ddi, thu hdi dé gui lai noi
giri dung thoi han ghi trén van ban. Khi nhan hodc tra phai kiém tra, d6i chiéu véi
théng tin tai liéu, vat cha BMNN di ding ki trong s6 dé dam béo tai liéu 1a chinh
xac, khong that lac, nham lan.
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Mau diu tai liéu thu hoi theo miu s 07 ban hanh kém theo Théng tu
24/2020/TT-BCA cta Bo Congan ngay 10/3/2020.

d) Truong hop tai liéu, vat chia bi mat Nha nudc duoc gii dén ma khong
thye hién ding quy dinh bao vé bi mat Nha nude thi nguoi lam cdng tac van thu
chuyén dén bo phan Tong hop lap phiéu trinh xir Iy vin ban, béo cao Chanh Van
phong hodc Phé Chanh Van phong duge Chanh Van phong uy quyén; trinh Cuc
trudng hodac Phdé Cuc trudéng duoc Cuc tru’ong uy quyen hodc nguoi co tén trén
phong bi (601 vOi truong hop gui dich danh) giai quyét; dong thoi phai thong bao
noi gui biét dé co bién phap khic phuc. Néu phat hi¢n tai ligu, vat chia bi mat Nha
nudc gii dén co diu hidu boc, mé bi hodc bi trao doi, mat, hu hong thi ngudi 1am
cong tac van thu phai bao cdo ngay Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vin phong
dugc Chanh Van phong ty quyen dé bao cao Cuc truong hodc Pho Cuc trudng
dugc Cuc trudnguy quyen cé bién phap xirly.

3. Noi giri va noi nhan tai liéu, vt chtra bi mat Nha nudc phai dbi chiéu vé
sb luong, kiém tra viéc doéng bi, dong goi tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc.
Truong hop phat hién thiéu sd luong, sai sot trong dong bi, dong goi thi nguoi lam
cong tac van thu yéu cau noi giri bo sung, xu 1y trudc khi vao so theo ddi va ky
nhan.

4. Viéc nhan van ban dién tr c6 ndi dung bi mat Nha nudc trén mang
Internet, mang may tinh va mang vién thong dugc thuc hién theo quy dinh phép
luat vé co yéu.

5. Vige van chuyén, giao nhan san pham mat ma thuc hién theo quy dinh
phap luat vé co yéu.

6. Truong hop tai liéu, vt chira bi mat Nha nudc ding ky bang co so dit liéu
quan ly trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhan va dong so6 dé
quan ly. May tinh dung dé dang ky tai lidu, vat chua bi mat Nha nudce khong duoc
néi mang Internet, mang may tinh va mang vién thong, trir trudng hop thuc hién
theo quy dinh phép luatvé co yéu.

Picu 11. Mang tai liu, vat chira bi mat Nha nuécra khéinoiluu giir

1. Tham quyén cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc ra khoi noi
luu gitr do co quan, don vi thugc Cuc quan ly phuc vu cong tac ¢ trong nude la:
Cuc truong Cuc HKVN hoic Phé Cuc truong duoc Cuc truong iy quyén bang vin
ban.

2. Tham quyén cho phép mang tai liéu, vt chtra bi mat Nha nudce ra khoi noi
luu gitt do co quan, don vi thuéc Cuc quan ly phuc vu cbng tac ¢ nudce ngoai la Bo
truéng Bo Giao thong van tai.

3. Trinh ty, thu tuc v yéu cau d6i voi viéc mang tai liéu, vat chia bi mat
Nha nuge ra khoi noi luu gitt phuc vu cdng tac ¢ trong nude, & nude ngoai bao
gom:

a) Nguoi muén mang tai lidu, vat chia bi mat Nha nudc ra khoi noi luu gilr
phuc vu cong tac trong nudc, hude Ngoai phai ¢d van ban xin phép nguoi cé tham



quyén quy dinh tai khoan 1, khoan 2 diéu ndy, trong d6 phai néu rd ho, tén, chiic
vy, don vi cong tac; tén loai, trich yéu ndi dung, 6 mat cua tai liéu, vat chtra bi mat
Nha nudc; muc dich stir dung; thoi gian, dia diém cong tac; bi¢n phap bao vé bi mat
Nha nuée. (Mdu vin ban xin phép mang tai liéu ra khéi noi luu giit quy dinh tai
Phu luc 3 ciia Ngi quy nay).

b) Trong qua trinh mang tai liéu, vat chia bi mat Nha nudc ra khoi noi luu
gitr phai ¢ bién phéap bao quan, bao dam an toan. Khi két thic nhiém vu phai béo
c4o ngudi c6 tham quyén cho phép mang tai liéu, vat chua bi mat Nha nudc ra khoi
noi luu giit vé viéc quan ly, st dung bi mat Nha nuéc va nop lai co quan, don vi
ngay sau khi cong viéc két thic.

c) Tai liéu, vat chua bi mat Nha nudc phai dugc bao vé trong thoi gian mang
ra khoi noi luu giit bang phuong tién, thiét bi bao dam an toan, cu thé: tai liéu phai
duoc cho vao bi gidy loai dai, bén, khé tham nuéc, khong nhin thau qua duoc, bi
phai c6 ho dan dinh, kh6 boc. Doi véi tai lieu, vat chia bi mat Nha nusc co do
“Tuyét mat” phai duoc bao vé bang hai I6p phong bi, bi trong ghi s6, ky hiéu cua
tai liéu, vat chiia bi mat Nha nudéc, tén ngudi nhan (néu co), dong dau “Tuyét mat”
va dugc niém phong bang dau cua Co quan, don vi. Bingoai ghi nhu tai ligu thuong
va dong dau ky hiéu chix “A”. Dbi véi tai licu, vat chia bi mat Nha nudc do “Tdi
mat”, “Mat” duoc bao vé bing mot 16p bi déng dau chir “B” va “C” tuong ung V4i
do mat cua tai liéu, vat chua bi mat Nha nuge bén trong. Sau khi cho vao bi sé thuc
hién viéc cho vao hom sat hodccdp cokhoa chac chan tly theo s6 luong tai ligu.

Piéu 12. Cung cip, chuyén giao bi mat Nha nuwéc cho co quan, to chiic,
nguoi Viét Nam dugc giao thuc hién nhiém vu lién quan truc tlep dén bi mat
Nha nwéc

1. Tham quyén cho phép cung Cap, chuyén giao bi mat Nha nudce: Cuc
truong Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh viéc cho phép cung cép, chuyén giao
d6i voi bi mat Nha nuée do Cuc HKVN quan 1y

2. Trinh ty, thu tuc cung cp, chuyén giao bi mat Nha nudc nhu sau:

a) Co quan, tO chic va ngudi Viét Nam duge giao thuc hién nhiém vu lién
quan truc tiép dén bi mat Nha nude duoce dé nghi cung cép, chuyén giao bi mat Nha
nuoc.

b) Co quan, to chtic dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat Nha nudc phai ¢o
van ban gui Cyc truong Cuc Hang khong Viét Nam vé viée cung cap, chuyén giao
bi méat Nha nuge. Van ban dé nghi phai ghird tén co quan, t6 chirc; nguoi dai dién
co quan, tO chtrc; bi mat Nha nuéc dé nghi cung cap, chuyén giao; muc dich st
dungva cam két bao vé bi mat Nha nuéc.

¢) Nguoi dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat Nha nudc phai c6 van ban
gui Cyc truong Cuc Hang khong Viét Nam veé viée cung cap, chuyén giao bi mat
Nha nudc. Van ban dé nghi phai ghi rd ho va tén; s6 Can cudc cong dan, Chimg
minh Nhan dan, Ho chiéu, Chumg minh Cong an Nhan dan hoic s6 gidy chimg
minh do Quan d6i Nhan dan cap; dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat Nha nudc
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dé nghi cung cép, chuyén giao; muc dich sir dung va cam két bao vé bi mat Nha
nudéc.

d) Truong hop tir chdi cung cip, chuyén giao bi mat Nha nudc, Cuc trudng
Cuc Hangkhong Viét Nam ¢6 van ban tra 161 vanéu ré ly do.

(Mdu van ban dé nghj cung cap, chuyén giao bi mdt Naa nuwéc theo mau quy
dinh tai phu luc 4 cua Ngi quy nay).

Piéu 13. Cung cap, chuyén giao bi mat Nha nuée cho co quan, to chie,
ca nhan nwécngoai

1. Bi mat Nha nudc chi duge cung cip, chuyén giao cho co quan, t6 chirc, ca
nhan nudc ngoal tham gia vao chuong trinh hop tic qudc té hodc thi hanh cong vu
c6 lién quan dén bi mat Nha nude thudc linh vuc hang khéng dan dung.

2. Trinh ty, thu tuc, cung cap, ch uy‘én giao thyc hién nhu sau:

a) Co quan, t0 chirc nude ngoai dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat Nha
nude phai co van ban giri Cuc HKVN. Van ban dé nghi phéi ghi rd tén co quan, t6
chire, nguoi dai dién co quan, td chuc; quoc tich, s6 Ho chiéu, chirc vu cia ngudi
dai dién; bi mat Nha nuéc dé nghi cung cap, chuyen giao; myc dich str dung, cam
két bao vé bi mat Nha nudc va khong cung cap, chuyén giao cho bén thir ba néu
khong co sy dongy ctia bén cung cap, chuyen giao.

b) Ca nhin nudc ngoai dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat Nha nudc phai
c¢6 van ban giri Cuc HKVN. Vin ban dé nghi phai ghi g ho va tén; s6 Ho chiéu, dia
chi lién lac; bi mat Nha nudc dé nghi cung cép, chUyen giao; muc dich sur dung,
cam két bao vé bi mat Nha nudc va khong cung cap, chuyén giao cho bén thir ba
néu khong co sy ddngy cua bén cung cap, chuyén giao.

c) Cuc HKVN 00 trach nhiém chuyen dé nghi clia co quan, ) chirc, ca nhan
nudce ngoai quy dinh tai muca, b khoan nay dén nguoi co tham quyén quyét dinh
viéc cung cap chuyén giao bi mat nha nudc; cy thé chuyén dén Thu tudng Chinh
phu d6i v4i dé nghi cung cap, chuyen giao bi mat Nha nu¢c do Tuyét mét, chuyén
dén Bo truong Bo GTVT ddi vai dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat Nha nudc
d6 T6i mat va Mat.

d) Truong hop nguoi o tham quyén quy dinh tai muc ¢ khoan ndy c6 vin
ban tir ch01 cung cap, chuyén giao bi mat nha nude; Cuc HKVN 6 vin ban tra 10
co quan, to chtic, ¢ nhan nudc ngoai.

(Mdu vin ban dé nghi cung cdp, chuyén giao bi mdt Nha nuéc theo mdu quy
dinh tai phu luc 5 cua Noi quy nay).

Piéu 14. Hoi nghi, hdi thao, cudc hop ¢ ndi dung bi mat Nha nuéce cia
Cuc HKVN

1. Tham quyen quyet dinh st dung ndi dung bi mat Nha nudc: Cuc trudng
Cuc HKVN quyét dinh viéc st dung ndi dung bi mat Nha nudc do Cuc HKVN
quanly.

2. Thanh phan tham du: 1d dai dién Cuc HKVN hoic ngudi duge giao thuc
hién nhiém vu lién quan dén bi mat Nha nude.



3. bia diém t6 chic: Hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢d ndi dung bi mat Nha
nudc duoc t6 chiic trong phong hop kin tai tru s¢ lam viéc cia Cuc Hang khdng
Viét Nam. Truong hop td chic & ngoai tru s lam viéc, Cuc truéng Cuc Hang
khong Viét Nam c6 trach nhiém dé nghi co quan Bo Cong an, Céng an cip tinh
kiém tra an ninh, an toan trong va ngoai khu vuc dién ra hoi nghi, hoi thao, cudc
hop.

4. Phuong ti¢n, thiét bi st dung trong hoi nghi, hdi thdo, cudc hop co6 ndi
dungbi mat Nha nudec:

a) Hoi nghi, hdi thao, cudc hop €6 ndi dung bi mat Nha nudc phai st dung
micro c6 diy va cac phuong tién, thiét bj dugc co quan Bo Cong an, Cong an cap
tinh kiém tra an ninh, an toan trudc khi Ep dat, trir phuong tién, thiét bi do Ban Co
yéu Chinh phutrangbi.

b) Trudng hop hdi nghi, hdi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat Nha nude to
chtrc bang hinh thue truyén hinh truc tuyén phai bao vé dudng truyén theo quy dinh
phap ludt vé co yéu. Nguoi tham du khong duge mang thiét bi c6 tinh ning thu,
phat tin, ghi 4m, ghi hinh vao trong hdi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat
Nha nudc d6 Tuyét mat, Téi mat. Doi voi hoi nghi, hoi thao, cude hop ¢ ndi dung
bi mat Nha nudc do Mat, viéc str dung phuong ti¢n, thiét bi duoc thyuc hién theo
yéu cu ctia ngudi chu tri.

¢) Trong trudng hop can thiét, Cuc Hang khéng Viét Nam quyét dinh viéc str
dung phuong ti¢n, thiét bi k¥ thuat dé ghi am, ghi hinh; ngan chan hoat dong xam
nhap, thu tin tirbén ngoai.

5. Phuong an bao vé hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢d6 ndi dung bi mat Nha
nudoc

a) Hoi nghi, hoi thao, cudc hop co ndi dung bi mat Nha nudce do Tuyet mat,
Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh viéc bd tri lyc lugng canh gac, bao vé bén
ngoai; du kién cac tinh huéng phtic tap c6 thé xay ra anh hudong dén an ninh, an
toan trong qua trinh to chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop va phuong an giai quyét,
xu ly;

b) Hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢ ndi dung bi mat Nha nudc t6 chie tir hai
ngay tré 1én phai niém phong phong hop sau mdi ngiy t6 chirc hoi nghi, hoi thao,
cudc hop;

c) Nguoi tham dy hoi nghi, hdi thao, cudc hop ¢d ndi dung bi mat Nha nudc
phai dlng thanh phan theo yéu ciu cua Cuc Hang khong Viét Nam. Trudng hop
hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢d6 ndi dung bi mat Nha nudc do Tuyét mat phai co
bién phap kiém tra an ninh, an toan déi véi nguoi tham du.

6. Tai lidu, vat chira bi mat Nha nudc phai dugc thu hoi sau hoi nghi, hoi
thao, cudchop.

7. Cuc truong Cuc HKVN c¢o trach nhiém bdo dam cac yéu cau quy dinh tai
khoan 1,2,3,4, 5, 6 Biéu nay.
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8. Nguoi tham du hdinghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat Nha nudc
CO trach nhiém bao vé va str dung bi mat Nha nudc theo quy dinh cua phap luat va
y8u cau ctia ngudi chu tri hoi nghi, hoi thao, cudchop.

Piéu 15. Hi nghi, hdi thao, cudc hop c¢d yéu té6 nwéc ngoai do Cuc
HKWVN t6 chire tai Viét Nam c6 ndi dung bi mat Nha nuée thude linh vue hang
khong dan dung

1. Pon vi t6 chitc: Cuc Hang khdng Viét Nam

2. Phai dugc sy déng y bang vin ban cua Bo truong B6 GTVT vé viée str
dung noi dung bi mat Nha nudc do “Mat”, “Tdi mat” thugc linh vyc hang khéng
dan dung str dung tai Hoi nghi, hdi thao, cudc hop ¢0 yéu té nude ngoadi t6 chirc tai
Viét Nam. Ddi voi bi mat Nha nude do “Tuyét mat” phai duge su déng y bang van
ban cia Thu tuéng Chinh phu.

3. Thanh phan tham dy: dai dién Cuc HKVN hoic nguoi dugce giao thue hién
nhiém vu lién quan dén bi mat Nha nudc; dai dién co quan, t6 chtrc hodc c& nhan
nudc ngoai tham gia vao chuong trinh hop tac qubc té hodc thi hanh céng vu cd
lién quan dén bi mat Nha nudc.

4. Bao dam yéu ciu quy dinh tai cac muc 3, 4, 5, 6, 7 Diéu 14 ciia Noi quy
nay.

5. Nguoi tham du hdi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat Nha nude
c6 trach nhiém bdo v¢ va str dung bi mat Nha nudc theo quy dinh ciia phap luat va
yéu ciu cua nguoi chu tri hdi nghi, hoi thdo, cudc hop; khong duge cung cap,
chuyén giao cho bén thirba.

Piéu 16. Thoihan bao vé bi mat Nha nuwéc

1. Thoi han bao vé bi mat Nha nude 1a khoang thoi gian dugc tinh tir ngay
xac dinh 6 mat ctia bi mat Nha nudc dén hét thoi han sau day:

a) 30 nim doi voi bi mat Nha nuée do Tuyét mat;

b) 20 nam ddi véi bi mat Nha nude ¢ Toi mat;

¢) 10 nam doi voi bi mat Nha nude do Mat.

2. Thoi han bao vé bi mat Nha nudc vé hoat dong ¢ thé ngan hon thoi han
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va phai xac dinh cu thé tai tai liéu, vit chia bi mat
Nha nudce khi xac dinh d6 mat.

3. Thoi han bao vé bi mat Nha nudc vé dia diém két thic khi co quan, to
chtic ¢6 tham quyen khong str dung dia diém d6 dé chira bi mat Nha nude.

Mau déu thoi han bao vé bi mat Nha nudc theo mau sb 04 ban hanh kém
theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 cta Bo trudng Bo
Congan.

Picu 17. Gia han thoihan bao vé bi mat Nha nuée

1. Thoi han bao v€ bi mat Nha nude duoc gia han néu viéc giai mat gy nguy
hai den loi ich quoc gia, dan toc.

2. Cham nhét 60 ngay trudc ngay hét thoi han bao vé bi mat Nha nuée, Cuc
trudng Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh gia han thdi han bao vé bi mat Nha



nude. Mbi 1an gia han khong qua thol han quy dinh tai khoan 1 Diéu 16 cuta noi
quy nay.

3. Bi mat Nha nudc sau khi gia han phai dugc déng dau xac dinh viée gia
han hodccé van ban, hinh thirc khac xac dinh viéc gia han.

4. Cham nhét 15 ngay ké tr ngdy gia han, Cuc Hang khong Viét Nam phai
thongbao bang vanbén dén co quan, to chiic, ca nhan c6 lién quan.

Co quan, t6 chire, ca nhan co lién quan khi nhan dugc thong bao veé viée gia
han ¢ trach nhiém déng dau, c6 van ban hodc hinh thtrc khac x4c dinh viéc gia han
d6i v6i bi mat Nha nuéce thuéc pham vi quan 1y.

Mau diu gia han thoi han bao vé bi mat Nha nudc theo mau sé 04 ban hanh
kém theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nim 2020 cia Bo trudng
Bo Cong an.

Picu 18. Giai mat d6ivéi BMNN do Cuc HKVN xac dinh

1. Giaimat la x6a bdé d6 mat ciia bi mat Nha nudec.

2. Bi mat Nha nudc duoc gidi mat toan bo hoac mot phﬁn trong truong hop
sau day:

a) Hét thoi han bao vé bi mat Nha nudc quy dinh tai Pidu 16 cua noi quy nay
va thoi gian gia han quy dinh tai Dleu 17 cuandi quy nay;

b) Pap ung yéu cau thuc tlen bao v¢ loi ich quoc gia, dan toc; phat trién kinh
té - x4 hoi; hoi nhap, hop tac quc té;

¢) Khong con thudc danh muc bi mat Nha nudec.

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

Truong hop quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu nay, Cuc Hang khong Viét
Nam phai dong déu c6 van ban hodc hinh thirc khac xac dinh viéc gidi mat va
thong bao ngay bang vin bandén co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

4. Vige giai mat d6i v6i bi mat Nha nudce trong truong hop quy dinh tai diém
b khoan 2 Piéu nay duoc quy dinh nhu sau:

a) Cuc truong Cuc Hang khong Viét Nam thanh 1ap Hoi dong giai mat;

b) Ho1 d@)ng giai mat bao gém dai dién lanh dao Cuc Hang khong Viét Nam
lam Chu tich Hoi dong va dai dién cac co quan, t6 chtc ¢6 lién quan 1am thanh vién
Ho1dong;

c) Hoi déng gidi mat c6 trach nhi€ém xem xét vi¢c gidi mat, bao cao Cuc
truong Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh;

d) Bi mat Nha nudc sau khi giai mat phai dong déu, c6 van ban hodc hinh
thirc khac xac dinh viéc giai mat; trudng hop giai mat mot phan thi quyét dinh giai
mat phaithé hién day dunoi dung thong tin giai mat;

d) Ho so giai mat phai dugc luu trit bao gdm quyét dinh thanh lap Hoi dong
giai mat; bi mat Nha nude dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi dong giai mat; quyét
dinh giai mat va taili¢u khac co lién quan.

5. Cham nhét 15 ngay ké tur ngay co quyet dinh gidi mat Cuc Hang khong
Viét Nam thong bdo bang vin ban dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.
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Co quan, t6 chirc, c& nhan ¢ lién quan khi nhan dugc thong bao vé viée giai
mat ¢o trach nhi€ém dong diu, ¢6 van ban hodc hinh thirc khac xac dinh viéc giai
mat d6i véi bi mat Nha nudce thudc pham vi quan 1y.

Mau dau giai mat theo miu sé 05 ban hanh kém theo Théng tu
sb 24/2020/TT-BCANngay 10 thang 3 ndm 2020 cua B truong B6 Cong an.

Piéu 19. Piéu chinh d) mat

1. Piéu chinh d6 mét 1a viéc tang do mat, giam do mat da duogc xac dinh cua
bi mat Nha nudc.

2. Viéc diéu chinh dd mat phaican ctr vao danh muc bi mat Nha nudc.

3. Cuc truong Cuc Hang khong Viét Nam c6 tham quyén quyét dinh diéu
chinh do mat cia bi mat Nha nudc.

4. Bi mat Nha nué6c sau khi diéu chinh d6 mat phai duoc déng dau, c6 van
ban hodc hinh thirc khac xac dinh viéc tang d0 mat, gidm do mat.

5. Chdm nhét 15 ngay ké tir ngay dleu chinh d6 mat, Cuc Hang khong Viét
Nam thongbao bang van ban dén co quan, td chirc, ¢ nhan co lién quan.

Co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan khi nhan dugc thong bao vé viée diéu
chinh d6 mat c0 trach nhiém dong dau, c6 vin ban hodc hinh thuc khic xac dinh
viéc diéu chinh do mat tuongung d6i véi bi mat Nha nude thude pham viquanly.

Mau dau diéu chinh d6 mat theo miu sb 06 ban hanh kém theo Thong tu
$624/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 ctia B truong Bé Cong an.

Picu 20. Tiéu hiy tai liéu, vat chira bi mat Nha nuée

1. Tiéu huy taili¢u, vat chira bi mat Nha nudce trong truong hop sau day:

a) Khi khong can thiét phai luu giit va viéc tiéu huy khong gy nguy hai dén
lo1 ich quéc gia, dan toc;

b) Néu khong tiéu huly ngay sé gdy nguy hai cho lgi ich qudc gia, dan toc.

2. Viée tiéu huy tai liéu, vat chita bi mat Nha nudc phai dap tng cac yéu cau
sauday:

a) Khong dé bi 19, bi mat bi mat Nha nudc;

b) Qua trinh ti€u hiy phai tac dong vao tai li€u, vat chira bi mat Nha nudc
lam thay d6i hinh dang, tinh ning, tac dung;

c) Tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc sau khi tiéu huy khong thé phuc hdi
hinh dang, tinh ndng, tac dung, ndi dung.

3. Tham quyén tiéu huy tai liéu, vat chtra bi mat Nha nudc do Cuc Hang
khong Viét Nam quan 1y do Cuc trudng Cuc Hang khdng Viét Nam quyét dinh.

Nguoi dang quan 1y tai li¢u, vat chia bi mat Nha nude duoc quyen quyet
dinh ti€u huy trong truong hop quy dinh tai diém b khoan 1 Dleu nay va bao cao
ngay bang vin ban vé viéc tiéu hily voi nguoi dimg dau co quan, t6 chirc.

4. Viéc tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc trong truong hop quy
dinh tai diém a khoan 1 Diu nay doi véi tai liéu, vét chira bi mat Nha nuéc do Van
phong Cuc HKVN truc tiép luu gitr duge quy dinh nhu sau:



a) Cuc truong Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tiéu
huy taili€u, vat chtra bi mat Nha nudc;

b) Hoi dong tiéu huy tai liéu, vat chta bi mat Nha nuéc bao gém dai dién
lanh dao Vin phong Cuc Hang khong Viét Nam lam Chu tich Hoi dong; can bo
lam cOng tac luu trit cia Van phong Cuc Hang khong Viét Nam va dai dién co
quan, to chirc ¢6 lién quan 1am thanh vién Hoi dong;

c) Hoi déng ti€u hay tai li€u, vat chta bi mat Nha nudc co trach nhiém ra
soat tai lidu, vat chia bi mat Nha nuéc duge dé nghi ti€u huy, bao cdo Cuc truong
Cuc Hang khdng Viét Nam quyét dinh;

d) Ho so tiéu huy phai duoc luu trit bao gdm quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
ti€éu huy; danh sach tai li€u, vat chira bi mat Nha nudc dé nghi ti€u huy; bién ban
hop Hoi dong tiéu huy; quyét dinh tiéu hily, bién ban tiéu huy va tai liéu khac o
lién quan.

5. Viéc tiéu huy tai li€u, vat chtra bi mat Nha nudc trong truong hop quy
dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay d6i véi tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc do cac
phongthudc Cuc, Thanh traCuc HKVN tructiép luu giit duge quy dinh nhu sau:

a) Cuc truéng Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh thanh lap Hoi dong tiéu
huy taili€u, vat chtra bi mat Nha nudc;

b) Hoi dong tiéu huy tai liéu, vat chtra bi mat Nha nudc bao gdm dai dién
lanh dao CaC phong thuoc Cuc, Thanh tra Cuc HKVN lam Chu tich Hoi dong;
nguoi truc tlep luu gitr bi mat Nha nudce va dai dién co quan, t6 chirc ¢o lién quan
lam thanh vién Hoi dong;

c) Hoi déng ti€u huy tai li€u, vat chta bi mat Nha nudc co trach nhiém ra
soat tai lidu, vat chia bi mat Nha nuéc dugce dé nghi ti€u huy, bdo cdo Cuc trudng
Cuc Hang khdng Viét Nam quyét dinh;

d) H6 so tiéu hiy phai dugce luu trit bao gdm quyét dinh thanh 1ap Hoi déng
tiéu huy; danh sach tai li¢u, vat chira bi mat Nha nuge dé nghi ti€u huy; bién ban
hop Hoi dong tiéu huy; quyét dinh tiéu hily, bién ban tiéu hay va tai liéu khac co
lién quan.

6. Viéc tiéu huy tai li€u, vat chtra bi mat Nha nudc trong truong hop quy
dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay ddi véi tai liéu, vat chtra bi mat Nha nuée do cac
don vi thudc Cuc HKVN truc tiép luru gitt dugc quy dinh nhu sau:

a) Cuc truéng Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh thanh lap Hoi dong tiéu
huy taili€u, vat chra bi mat Nha nudc;

b) Hoi dong tiéu huy tai liéu, vat chtra bi mat Nha nudce bao gdm dai dién
lanh dao don vi thuéc Cuc HKVN lam Chu tich Hoi dong; can b 1am cdng tac luu
trirciia don vi va dai dién co quan, to chirc c6 lién quan lam thanh vién Hoi dong;

c) Hoi d@)ng ti€u hay tai li€u, vat chta bi mat Nha nudc co trach nhiém ra
soat tai lidu, vat chia bi mat Nha nuéc duge dé nghi tiéu huy, bado cao Cuc trudng
Cuc Hang khong Viét Nam quyét dinh;

d) Ho so tiéu hity phai duoc luu trit bao gom quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
tiéu huy; danh sach tai li€u, vat chira bi mat Nha nudc dé nghi ti€éu huy; bién ban
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hop Hoi dong tiéu hiy; quyét dinh tiéu huy, bién ban tiéu hiy va tai liéu khac cd
lién quan.

Piéu 21. Trach nhiém bao vé bi mat Nha nuée ciia co' quan, don vi

1. Vin phong Cuc la dau méi tham muu, thyc hién c6ng tac bao vé bi mat
Nha nudce tai Cuc Hangkhéng Viét Nam.

2. Chanh Van phong Cuc gilp Cuc truéng té chire kiém tra vé& cong tac bao
vé bi mat Nha nuée d6i véi co quan, don vi, ca nhan thudc Cuc. Viée kiém tra duoc
thuc hién it nhat 02 nam mot lan.

3. Chanh Thanh tra Cuyc gilip Cuc trudng giai quyét khiéu nai, to cao vé cong
tacbao vé bi mat Nha nude d6i voi co quan, don vi, cd nhan thude Cuc.

4. Trach nhiém cua Thu trudng cac co quan, don vi thude Cuc truc tiép quan
ly bi mat Nha nudce

a) B4 tri bo phan hodc ngudi thuc hién viée tham muu vé cdng tac bao vé bi
mat Nha nudc trong co quan, don vi.

b) Ban hanh noi quy bao vé bi mat Nha nudc trong don vi (dbi véi cac don vi
truc thudc Cuc).

¢) Chi dao, kiém tra, d6n déc viéc thuc hién quy dinh cua phap luat va quy
ché, noi quy vé bao vé bi mat Nha nudc trong co quan, don vi thudc pham vi quan
ly.

d) Chi dao xur Iy va kip thoi bdo cdo Cuc HKVN khi xay ra 16, mat bi mat
Nha nude thugcpham viquanly.

d) T6 chue thu hdi tai lidu, vat chia bi mat Nha nude khi ngudi duge phan
céng quan 1y bi mat Nha nudc thdi viée, chuyén cong tac, nghi huu, tir tran hoic vi
ly do khac ma khéng duge phan congtiép tuc quan 1y bi mat Nha nude.

5. Trach nhiém ctia nguoi tiép can bi mat Nha nudc

a) Tuan thi quy dinh cua phép luat, quy ché, ndi quy cua co quan, don vi vé
bao vé bi mat Nha nudc.

b) Thuc hién cac bién phap bao vé bi mat Nha nudec.

) Strdungbi mat Nha nudc ding muc dich.

d) Thuc hién yéu cau va huéng din cua co quan, don vi truc tiép quan ly bi
mat Nha nudc.

6. Trach nhiém ciia nguoi tryc tiép quan ly bi mat Nha nudce

a) Thuc hién trach nhiém quy dinh taikhodn 4 Piéu nély

b) D& xuat ngudi c6 tham quyen quyét dinh &p dung cac bién phap dé bao vé
bi mat Nha nudc do minh tryc tiép quan ly

¢) Trudc khi thdi viéc, chuyén cbng tac, nghi huu hodc vi ly do khac ma
khong duogc phan cong tiép tuc quan 1y bi mat Nha nudc thi phai ban giao bi mat
Nha nuéc cho co quan quan 1y va cam két bao vé bi mat Nha nude d4 quan 1y.

d) Truong hop phat hi¢n vi pham trong hoat dong bao vé BMNN thi nguoi
truc tiép quan ly bi mat Nha nudc phdi ¢6 bi¢n phap bao cao ngudi c0 trach nhiém
giai quyét, thdng b&o cho nguoi dimg dau co quan dé ¢ bién phép khic phuc.



Piéu 22. Ché dd bao cio vé cong tac bao vé bi mat Nha nuée

1. Nguoi dimg dau cac co quan, don vi thudc Cuc phai thyc hién ché do bao
C40 vé cong tac bao vé bi mat Nha nudc trong pham vi minh quan 1y giri Cuc Hang
khong Viét Nam dé tong hop béo cdo Bo Giao thong van tai, Bo Cong an, ndi dung
thuc hién nhu sau:

a) Bdo céo téng két ndm nam mot 1an; bao céo so két mot nim mot lan.

b) Béo cao dot xuat ngay sau khi phat hién vu 16, mat bi mat Nha nuée hoic
theo yéu cau ciia Cuc HK VN, Bo Giao théng van tai, Bo Congan.

¢) Thoi han chét s6 liéu bao c4o hang nam: tinh tir ngdy 13 thang 12 trudc ky
b&o cdo dén ngdy 12 thang 12 caaky bao céo.

d) Thoi han giri bdo c4o hang nim: chdm nhét vao ngay 15 thang 12 cua nam
béo cao. ‘

2. Noidungbdo cdo vé cong tac bao v€ bi mat Nha nude

a) Phan tich, danh gia tinh hinh lién quan dén cong tac bao vé bi mat Nha
nudc tai co quan, don vi;

b) Két qua thuc hién cong tac bao vé bi mat Nha nudc; vu diém, han ché,
kho khan, vuéng mac, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thuc
hién;

¢) Tinh hinh, 4 liéu cic vu 10, mat bi mat Nha nudc; nguyén nhan va viéc xtr
ly, khic phuchau qua;

d) Du bao tinh hinh; dy kién cong tac trong tim bao vé bi mat Nha nudc va
dé xuat, kién nghi. )

CHUONGIII. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 23. Trach nhiém thi hanh

1. Chéanh Vian phong Cuc t6 chtic pho bién, huéng dan, theo ddi, tong hop
viéc thuc hién cac quy dinh tai Noi quy ndy va béo c4o Cuc trudng vé tinh hinh
thuc hién Noi quy ctia cac co quan, don vithugc Cuc. ’

2. Cian ¢t va0 nang luc, tinh chét, dic diém, ndi dung, khdi lugng cong viéc,
Thu trudng cac co quan, don vi thudc Cuc c6 trdch nhiém trién khai thuc hién
nghiém tdc ndi quy nay tai co quan, don vi; bd tri can bo 1am cong tac bao vé bi
mat Nha nudc va thuc hién viéc bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh tai Noi quy
nay vacac van ban quy pham phap luat co lién quan./.
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) Phulucl .
MAU SAO, CHUP VAN BAN
( Keém theo Ngiquy cong tac Bao vé bi mdtNAia nuéc cia Cuc HKVN duroc ban

hanh kém theo Quyét dinh so /OP-CHK ngay thang ndm 2021)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phtc
...,Nngay....thang .... nam ... ...

PE NGHI SAO (CHUP)

...... @& nghi duoc sao/chup vin ban/tai liéu bi mat nha nuéc, cu thé nhu sau:
1. Van ban, tai liéu dé nghi sao/chup (s6 ky hiéu, ngay thang nim ban hanh):

3. Ho wva tn nguoi dai di€n nhan ban  sao/chup van

DM .
Chicvu:....oooovviiiiii
LANH PAO CO QUAN, PON VI PE NGHI
(Chiz ky)
Ho va tén
Ghi chu:

D Pon vi dang quan ly van ban, tai liéu mat.
2) Tén co quan, don vi dé nghi sao chup.



S KHONG

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc lap - Tw do - Hanh phlc
Sb:......... /GUQ - ... ..., NQay .... thang .... ndam ...

GIAY UY QUYEN

1. Nguoi uy quyén: Chuc vu:
2. Ngudi duoc uy quyén: Chuc Vu
3. Noi dung ay quyén:

4. Pham vi ay quyeén:

5. Thoi gian ay quyén:

6. Trach nhiém cua ngudi duoc uy quyeén:

7. Hiéu luc cua giay uy quyén:

NGUOI PUQC UY QUYEN NGUOI UY QUYEN
(CHUC VU) (CHUC VU)
(Chi ky) (Chir ky)
Ho va tén

Ho va tén

Ghi chu:

1) Ché viét tat tén co quan, té chirc ban hanh vén ban.
2) Trich yéu ngi dung uy quyén.



_—"-'.\
TAYCIRY, VAT CHUA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

,hgay .... thang .... nam ......
GIAY XIN PHEP

1. Ho va tén:

2. Churc vu:

3. Pon vi cong tac:

Dé nghi duoc mang tai lidu, vat chia bi mat nha nudc ra khoi noi luu git, cu thé
nhu sau:

4. Van ban, tai liéu vat chira Bi mat nha nudc xXin mang ra khoinoi luu gitr:

- Tén loai

- Trich yéu ndi dung vin ban, tai liéu:

- Do mat:

5. Muc dich strdung :

6. Thoi gian, dia diém cong tac:

7. Bién phap bao vé bi mat nha nuac:

NGUOI CO THAM QUYEN PHE DUYET NGUOI PE NGHI
(CHUC VU)
Chiz ky
(Chir ky) ( )
Ho va tén Ho va tén

Ghi cha:
1) Ghi cu thé viéce “mang van ban, tai ligu phuc vu cong tac trong nuéc” hodc “mang van
ban, tai liéu phuc vu cbng tac ¢ nuoc ngoai ”.



TEN CQ, TC CHU QUAN® CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC® Pjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S /DN-...Q) ...® ngay ....thang .... nam ... ...

GIAY PE NGHI

--------- S o o o oo e e e e e e e e e e s s s esesee o0

1. Co quandé nghi: ..., ..

- Nguoi dai dién: ...0). .

- Chuc vu:

2. Bi mat nha nudc dé nghi cung cap (hoac chuyén giao) : ...
3. Muc dich st dung: ...®). .

4. Cam két bao vé bi mat nha nuéc

...

LANH PAO CO QUAN/TO CHU'C PE NGHI
(CHUC VU)

(Chiz ky)

Ho va tén

Ghi chu:

D Tén co quan, té chirc quan Iy tryc tiép.

2) Tén co quan, té6 chire dé nghj cung cdp van ban, tai liéu.

3 Chir viét tdt tén co quan, té chire dé nghj cung cdp van ban, tai liéu.

4) Pja danh.

5) Ghi cu thé viéc “cung Cd'p van ban, tailiéu” hoac “chuyén giao van ban, tailiéu”.

6) Ghi tén nguwoi dai dién nhan tai liu cia co quan, t6 chite dé nghj trong truong hop
nhdn tryec tiép.

") Ghi cu thé van ban, tai liéu can duwoc cung cdp hodc chuyén giao.

8 Néu rd muc dich sir dung van ban, tailiéu khi dwrgc cung cdp hodc chuyén giao.
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MAU DE NGHI CUNG CAP, CHYESFGIAOBT MAT NHA NUGC CHO
CO QUAN, TO CHUE /AN ‘é \\ UGC NGOAI
( Kem theo Ngiquy cong tac Bao N, *c cua Cuc HKVN duoc ban

hanh kém theo Quyér dinhso 48§ Y2109 thang 03ndm 2021)

TEN CO QUAN, TO CHUC® CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Tw do - Hanh phac

Sb: ... /DN - ...® ...® ngay ... thang .... nam ......

GIAY PE NGHI

1. Co quandénghi: ... .

2. T6 chte (c4 nhan) ngudi nudc ngoai st dung tai licu: ...0). .

3. Bi mat nha nu6c dé nghi cung cap (hoic chuyén giao): ...©)...

4. Muc dich str dung : L

5. Cam kétbao vé bi mat nha nude va khdng cung cap, chuyén giao cho bén thir ba
néu khong dugc su dong y cua bén cung cap, chuyén giao:

LANH PAO CO QUAN/TO CHUC PE NGHI
(CHUC VU)

Chit ky

Ho va tén

Ghi chu:

D Tén co quan, té chirc tham gia vao chuong trinh hop tac quac té hodc co quan thi hanh
cONng Vi c6 lién quan dén bi mdt nha nuéc.

2) Chir viét tdt tén co quan, té chire tham gia vao chuong trinh hop tac quoc té hodc co
quan thi hanh céng vu c6 lién quan dén bi mdt nha nuéc.

3) Pia danh.

4 Ghi cu thé viéc “cung cdp vin ban, tailiéu” hodc “chuyén giao van ban, tailiéu .
5) Tén to chuc (c& nhan) truc tiép s dung tai lidu.

6) Ghi cu thé van ban, tai liéu can dwoc cung cdp hodc chuyén giao.

YNéu rd muc dich sir dung véan ban, tai liéu khi dwoc cung cdp hodc chuyén giao.



CUC HANG KHONG VIET NAM HaNgi, ngdy  thang  néim

PHIEU TRINHGIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: ...oooooooooi @)

. Co quan chu tri trinh(@:

. Co quan phdi hop®:

. Tém tat noi dung cdng viéc trinh ©:
.Y kién cta co quan chu tri trinh®:
.Y kién bao luu®:

. Muc d6 khan, mat(®;

0O N OO O A W N o~

- Muc d6 khan: Hoatdc [ ; Khan [J; Thuong khan [

- Mic do mat: Mat L1 : Téi mat

9. Sao, chup tai lieuo)::

. Trich yéu noi dung du thao van ban trinh®:

. Can clr d& xuat mac d6 mat cua van ban®);

Y Kkién cia Phé Cuc
truéng ... 19
(Ky va ghi rd ho, tén)

L1 Tuystmat T

- Buogc phép - ; Khong duoc phép ]
8. Tai liéu kém theo®d):
X L A Ngay thang
T | 5% kY hle,u niam cua van Trich yéu noi dung vian ban Co quan
cuavan ban ban ban hanh
1
2

9. Chir ky cua lanh dao, chuyén vién co quan chu tri trinh@2:
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CHUYEN VIEN TRUONG PHONG/CHANH VP/CHANH THANH
TRA hoac
(chir ky) PHO TRUONG PHONG/PHO CHANH VP/PHO

CHANH THANH TRA
Nguyén Vin C
guyen van (chiF ky)

Nguyén Vin B

Y KIEN GIAI QUYET CUA CUC TRUONG

Ghi cha:

1) Ghi r6 ho vatén cia Lanh dao Cuc ky van ban.

2) Ghi ré: tén co quan, don vi tham muu chii tri trinh
3 Ghi day dii cdc co quan phéi hop (néu co).

4 Ghi trich yéu néi dung véin ban trinh.

5) Ghi cdn Cir dé xuat mirc d¢ mdt Ciia van ban.

6) Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi r6 s6, ky hiéu van ban chi dao/Chuong trinh, ké hoach/van ban dé
nghi... la can cir dé thuc hién congviéc...);

b) Liét ké cdc bude da thuc hién trong qué trink tham muwu gidi quyét cdng viéc (VD: xin
y Kien co quan lién quan, tham van chuyén gia...; to6 chuc hgi hop, di khdo sat, nghién
cuu, kiém tra..., da bao cdao Lanh dao Cuc c¢6 lién quan... ),

) Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Gidi trinh Iy do, can cir cia ngi dung tham muwu, quan diém cia co quan tham muu (vé
tham quyén gidi quyet, tinh hop hién, hop phap hodc co so phap ly cuavan dé xir Iy ...).

b) Tém tat y kién cia cdc co quan, don vi gop y (neu ¢0), giai trinh quan diém xir ly; tiep
thu y kién cia cdc co quan, don vi. Ghi rd y Kién, quan diém ciia minh déi véi nhing y
Kién chua thong nhdt;

¢) Trinh bay ré méi lién hé véi y kién chi dao triede day vé cung mét van dé (néu co);

d) Céc ngi dung khac (néu co).



Co quan tham muwu cé thé trinh bay cac ngi dung néu trén tgi to trinh riéng kém theo ho

so trinh néu ngi dung dai, phirc tap. Poi Véi truong hop nay ghi “To trinh kém theo”.
8&Chuyén vién soan thdo, co quan tham muru trinh c6 thé trinh bay nhiing néi dung dé
nghi duoc bado luu y kien cua minh. Néu ngi dung dai, phuc tap, cé thé trinh bay tai van
ban riéng kem theo ho so trinh va ghi “Van ban bdo luu y kién kem theo ”.

9 Tich ddu X vdo cdc é twong iing khi xdc dinh mite @6 khdn, dg mat.

10) Tich ddu X vdo cdc 6 tuwong ing khi xdc dinh cé dwoc phép, hodc khéng dwroc phép sao
chup tai liéu.

D) Ghi day du 6, ky hiéu, ngay thang niam, co quan ban hanh va trich yéu cia van ban,
tai lieu kém theo.

12)Chir ky twoi cua Lanh dao va chuyén vién co quan chu tri trinh.,

13) Ghi rd ho va tén cuiia Pho Cuc fruong phu trach cong viéc.



6.2. MAUPHIEU TRINH CUC TRUGHIG
CcucC TRUO orf 2 gl

( Kém theo Ngi quy cong tac B4o vé BENA
hanh kém theo Quyér dinhso 488

CUC HANG KHONG VIET NAM Ha Ngi, ngay  thdng ndam
PHIEU TRINHGIAI QUYET CONG VIEC
Kinh trinh: .......................... )

1. Co quan chu tri trinh(?):
2. Co quan phdi hop®:
3. Trich yéu noi dung dy thao van ban trinh®:
4. Can cu dé xudt mic do mat cia vin ban®:
5. TOm tat noi dung cong viéc trinh ©):
6. Y kién cua co quan chi tri trinh(™):
7.Y Kkién bao luu®:
8. Mirc d6 khan, mat®:
- Muc d6 khan: Hoatbc [ ; Khan [d; Thuong khan [
- Mie do mat: Mat L1 ; Téimat L1 Tuystmat LI
9. Sao, chup tai lieuo)::
- Pugc phép L ; Khong duoc phép .
8. Tai liéu kém theo(L):

LA Ngay thang

TT S?’ k}/ hl?u nam cua van Trich yéu noi dung van ban Co quan
cua van ban ban ban hanh
1
2

9. Chir ky cua lanh dao, chuyén vién co quan chu tri trinh@2:




CHUYEN VIEN TRUONG PHONG/CHANH VP/CHANH THANH
TRA hoac
(chiz ky) PHO TRUONG PHONG/PHO CHANH VP/PHO
CHANH THANH TRA
Nguyén Vin C
guyen van (chiF k)

Nguyén Vin B

Y KIEN GIAI QUYET CUA CUC TRUONG

Ghi chu:

1) Ghi r6 ho vatén cia Lanh dao Cuc ky van ban.

2) Ghi ré: tén co quan, don vi tham muu chii tri trinh
3 Ghi day dii cdc co quan phéi hop (néu co).

4 Ghi trich yéu néi dung véin ban trinh.

5) Ghi can cir dé xuat mirc dé mdt cia van ban,

6) Phan nay thé hién ré cac ngi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi rd s6, ky hiéu van ban chi dao/Chwong trinh, ké hoach/van ban dé
nghi... la can cir dé thuc hién congviéc...);

b) Liét ké cdc bude da thuc hién trong qué trinh tham muu gidi quyét cong viéc (VD: xin
y Kien co quan lién quan, tham van chuyén gia...; to6 chuc héi hop, di khdo sat, nghién
cuu, kiém tra..., da bao cao Lanh dao Cuc c¢6 lién quan... ),

) Phan nay thé hién ré cac ngi dung sau:

a) Gidi trinh Iy do, can cit cuia néi dung tham muwu, quan diém ciia co quan tham muu (vé
tham quyén giai quyet, tinh hop hién, hop phap hodc co so phap ly cuavan dé xir Iy ...).

b) Tém tat y kién cua cdc co quan, don vi gop y (neu c0), gidi trinh quan diém xir ly; tlep
thu y kién cia cdc co quan, don vi. Ghi rd y Kién, quan diém ciia minh d6i véi nhing y
Kién chua thong nhdt;

¢) Trinh bay rd mdi lién hé véi y kién chi dao triede day vé cung mét van dé (néu co);

d) Céc ngi dung khac (néu co).
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Co quan tham muwu cé thé trinh bay cac ngi dung néu trén tgi to trinh riéng kém theo ho
so trinh néeu ngi dung dai, phuc tap. Poi voi truong hop nay ghi “To trinh kem theo”.

8&Chuyén vién soan thdo, co quan tham muu trinh c6 thé trinh bay nhiing néi dung dé
nghi duoc bado luu y kien cua minh. Néu ngi dung dai, phuc tap, cé thé trinh bay tai van

»

ban riéng kém theo héo so trinh va ghi “Vin banbao heu y kién kém theo .
9 Tich ddu X vdo cdc é twong iing khi xdc dinh mite @6 khdn, dg mat.

10) Tich ddu X vao cdc 6 tuong img khi xdc dinh cé dwoc phép, hodc khéng dwroc phép sao
chup tai liéu.

19 Ghi day du sé, ky hiéu, ngay thang ndam, co quan ban hanh va trich yéu cia van ban,
tai liéu kém theo.

12)Chir ky twoi cua Lanh daova chuyén vién co quan chu tri trinh.



C TRUONG

( Kem theo Ngi quy cong tac Bao w' i gtNagxvep cua Cuc HKVN duoc ban
hanh kém theo Quyér dinhsé 488\ i ,\\'{-;;," F9ay09thang03 nam 2021)
=&/
Ny '(Hmy
CUC HANG KHONG VIET NAM Ha Ngi, ngdy  thing nam

PHIEU TRINHGIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: .coeevoooooo . @

. Co quan chu tri trinh(®):

. Co quan phdi hop®:

. Trich yéu noi dung du thao van ban trinh®:
. Can clr d& xuat mac d6 mat cua van ban®);
. Tém tit ndi dung cdng viéc trinh ©:

.Y kién ciia co quan chu tri trinh®:

.Y kiénbao luu®:

. Mtc do khan, mat®:

- Mirc @6 khan: Hoatéc [ ; Khan LI Thuong khan [

0O N OO O ~ W D =

- Muc do mat; Mat LI ; Téimat T ; Tuystmat [

9. Sao, chup tai lieu0)::

- Pugc phép L ; Khong dugc phép .
8. Tai liéu kem theo(D):
L L bia Ngay thang
SO, ky hiéu AT . LA b Co quan
T cta van ban nam g;lra: van Trich yeu ndi dung van ban ban hanh
1
2

9. Chir ky cua lanh dao, chuyén vién co quan chu tri trinh@2):
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CHUYEN VIEN TRUONG PHONG/CHANH VP/CHANH THANH
TRA hoac
(chir ky) PHO TRUONG PHONG/PHO CHANH VP/PHO

CHANH THANH TRA
Nguyén Vin C
guyen van (chiF ky)

Nguyén Vin B

Y KIEN GIAlI QUYET CUA PHO CUC TRUONG

Ghi chua:

1) Ghi r6 ho vatén cua Ph6 Cuc truong ky van ban.
2) Ghi ro: tén co quan, don vi tham muu chu tri trinh
3) Ghi day di cdc co quan phéi hop (néu co).

4 Ghi trich yéu néi dung véin ban trinh.

5) Ghi can cir dé xuat mircc dé mdt cia van ban,

6) Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi r6 s6, ky hiéu van ban chi dao/Chwong trinh, ké hoach/vin ban dé
nghi... la can cur dé thuc hign congviéc...);

b) Liét ké cdc bude da thuc hién trong qud trinh tham muwu gidi quyét cdng viéc (VD: xin
y kien co quan lién quan, tham van chuyén gia...; to chuc hgi hop, di khao sat, nghién
cuu, kiém tra..., da bao cao Lanh dao Cuc co lién quan...);

) Phan nay thé hién ré cac ngi dung sau:

a) Gidi trinh Iy do, can cir cia néi dung tham muwu, quan diém Cia co quan tham muwu (vé
tham quyén gidi quyet, tinh hop hién, hop phap hodc co so phap ly cuavan dé xur Iy ...).

b) Toém tat y kién cua cdc co quan, don Vi gop y (neu €0), gidi trinh quan diem xi ly; tiép
thu y kién cua cdc co quan, don vi. Ghi rd y Kién, quan diém ciia minh dé6i véi nhing y
kién chura thong nhat;



¢) Trinh bay rd mai lién hé véi y kién chi dao trude day vé ciing mét van dé (néu co);
d) Céc ngi dung khac (néu co).

Co quan tham muwu cé thé trinh bay cac ngi dung néu trén tgi to trinh riéng kém theo ho

»

so trinh néu ngi dung dai, phirc tap. Poi Vdi trieong hop nay ghi “To trinh kém theo”.
8&Chuyén vién soagn thdo, co quan tham muu trinh c6 thé trinh bay nhing néi dung dé
nghi duoc bao luu y kien cua minh. Néeu ngi dung dai, phic tap, cé thé trinh bay tai van
ban riéng kem theo ho so trinh va ghi “Van ban bao luu y kién kem theo”.

9 Tich ddu X vdo cdc é twong 1mg khi xac dinh mize @ khdn, d¢ mt.

10) Tich ddu X Va0 cdc é tuong ing khi xdc dinh cé dwoc phép, hodc khéng dwoc phép sao
chup tai liéu.

1Y) Ghi day di 6, ky hiéu, ngay thang nim, co quan ban hanh va trich yéu ciia van ban,
tai ligu kém theo.

12)Chir ky twoi cua Lanh dao va chuyén vién co quan chu tri trinh.
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TEN CO QUAN, TO CHUCW

Ha Noi, ngay  thing nam

PHIEU TRINHGIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: c...ooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeen @
. Chuyén vién chu tri soan thao®: Y kien cia Ph6 Thi
It truong co quan, don
@: ’
.Co quarll phoi hop®: Vi (19
. Trich yéu n¢i dung du thao van ban trinh®: (Ky va ghi ré ho, tén)

. Tém tat noi dung cong viéc trinh :

.Y kién bao luu®):

. Mtre d6 khan, mato;

oo N OO O A~ W N

- Muc @6 khan: Hoatdc [ ; Khan L; Thuong khan [

- Muc d6 mat; Mat ] - Toi mat

9. Sao, chup tai lieub::

. Can clr d& xuat mac d6 mat cua van ban®);

.Y kién cua Chuyén vién chu tri soan thao ®:

; Tuyét mat L]

- Buoc phép - ; Khong duoc phép L]
8. Tai liéu kém theo®2):
X L i A Ngay thang
TT Sf)’ k}/ hle,u nam cua van Trich yéu noi dung van ban Co quan
cua van ban ban ban hanh
1
2

9. Chit ky cuia chuyén vién chu tri soan thao (13);




CHUYEN VIEN

(chirky)

Nguyén Vin C

Y KIEN GIAl QUYET CUA THU TRUONG CO QUAN, PON VI

Ghi cha:

D Tén co quan, don vi soan thao van ban.

2) Ghi ho va tén cua Thu truong co quan, don vi soan thao.
8) Ghi rd: tén Chuyén vién chu tri sogn thao

Y Ghi day di cdc co quan phoi hop (néu co).

5) Ghi trich yéu ngi dung vén ban trinh.

§) Ghi can Cir dé xudt mirc dé mdt cia van ban,

) Phan nay thé hién ré cac ngi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi rd sd, ky hiéu van ban chi dao/Chwong trinh, ké hoach/van ban dé
nghi... la can cir dé thuc hién congviéc...);

b) Liét ké cdc bude da thuc hién trong qué trink tham muu gidi quyét cdng viéc (VD: xin
y Kien co quan lién quan, tham van chuyén gia...; to6 chuc hgi hop, di khdo séat, nghién
cuu, kiém tra..., da bao cao Lanh dao Cuc 6 lién quan... ),

8 Phan nay thé hién rd cac ngi dung sau:

a) Gidi trinh Iy do, can cir cua ngi dung tham mueu, quan diém cia co quan tham muu (vé
tham quyén giai quyet, tinh hop hién, hop phédp hodc co so phap ly cuavan dé xir Iy ...).

b) Tém tat y kién cua cac co quan, don vi gop y (neu c0), gidi trinh quan diém xir ly; tlep
thu y kién cia cdc co quan, don vi. Ghi rd y Kién, quan diém ciia minh dé6i véi nhing y
kién chua thong nhat;

¢) Trinh bay rd mdi lién hé véi y kién chi dao triede day vé cung mét van dé (néu co);
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d) Céc ngi dung khac (néu co).
Chuyén vién chu tri sogn thdo cé thé trinh bay cac ngi dung néu trén tgi to trinh riéng
kem theo ho so trinh néu ngi dung dai, phuc tap. Poi voi truwong hop nay ghi “To trinh

»

kém theo ”.
9Chuyén vién chu tri sogn thao c6 thé trinh bay nhiing néi dung dé nghi duoc bao luu y
kien cua minh. Neu ngi dung dai, phuc tap, ¢ the trinh bay tai van ban riéng kem theo ho
so trinhva ghi “Van banbdo luu y kien kem theo ”.

10 Tich ddu X vao cdc 6 twong 1ng khi xac dinh mize d@é khan, dé mat.

19 Tich ddu X vao cdc 6 tuong immg khi xdc dinh cé dwoc phép, hodc khéng dwoc phép sao
chup tai liéu.

12) Ghi day d 6, kY hiéu, ngay thang ndm, co quan ban hanh va trich yéu cua van ban,
tai lieu kem theo.

13)Chir ky twoi cua chuyén vién chu tri sogn thao.

14) Ghi rd ho va tén cia cdap Pho phy trach cdng viéc (néu van ban do cap trieong ky).
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