UBND THANH PHO HA NOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPic ldp - Tu do - Hanh phic
$6:1040 /QB-SGDDT Ha Noi, ngay 04 thang 5 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh ngi quy bao vé bi mat nha nudc
Nganh Giao duc va Pao tao Ha Noi

GIAM DPOC SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI

Can cu Quyct dinh s6 22/2024/QP-UBND ngady 07/3/2024 cua UBND
thanh phé Ha Ngi vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu té
chirc cua So Gido duc va Pao tao Ha Noi;

Can cir Ludt Bao vé bl mdt nha nudce ngay 15/11/2018;

Can cir Nghi dinh so 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hank mot 56 diéu cuia Luat Bao vé bi mat nha nweoc;

Can cur Thong tu so 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B¢ truong Bo
Céng an ban hanh biéu mau sit dung trong cong tac bdo vé bi mat nha nuéc;

Can cu Quyet dinh s6 18/2022/QP-UBND ngdy 25/4/2022 cia UBND
thanh phé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché bdo vé bi mdt nha nude trong cdc
co quan, t6 chire, dom vi thuéc thanh pho Ha Noi;

Theo dé nghi ctia Chanh Vin phong So Gidao duc va Pao tao.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy bao vé bi mat nha
nudc Nganh Gido duc va Dao tao Ha Noi.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky, thay thé Quyet
dinh s6 856/QB-SGDDT ngay 10/6/2022 cua S¢ Gido duc va Pao tao vé viée
ban hanh ngi quy bao vé bi mat nha nudc Nganh Giao duc va Pao tao Ha Noi.

Pitu 3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong phong thude So,
Truong phong Gido duc va Pao tao quén, huyén, thi xa, Hiéu truong Tru'(mg
Boi dudng Can bo glao duc Ha Ngi; thu truong cac co s¢ gido duc mam non,
gido duc pho thong, gido duc thuong xuyén trén dia ban Thanh pho va cac co
quan, don vi, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. "/h/

. r ‘ A /
Noi nhan: GIAM DOC
- Nhu Diéu 3; 5
- UBND quén, huyén, thi xa (dé p/h chi dao);
- D/c Giam dbc S
- Céc d/c Pho giam déc;
- Cac phong thudc Sa;
- Cac phong GDDPT quén, huyén, thi xa;
- Cac trung tim GDNN-GDTX quin, huyén, thj x3;
- Cac don vi tryc thude So;
- Cong TTDT Nganh;

- Luu: VT, VP,
v

Tan Thé Cuong




UBND THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA DAO TAO Dic lap - Ty do - Hanh phiic

NOI QUY
Bio vé bi mat nha nuée
Nganh Giao duc va Pao tao Ha Nji
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1 040/0D-SGDDT ngay 04/5/2024
cua So Gido duc va Dao tao Ha Néi)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi didu chinh

Noi quy nay quy dinh vé bao vé bi mat nha nude trong nganh Gido duc va
bao tao Ha Noi; trach nhiém, quyén han cua cac t6 chirc, ca nhan lién quan
trong bao vé bi mat nha nudc cia Nganh Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Nhimng néi dung khéng quy dinh trong Noi quy nay duoc thuc hién theo
cac van ban quy pham phap luat hién hanh c6 lién quan.

Piéu 2. Poi tuong ap dung

Noi quy nay 4p dung ddi véi cac hoat dong cua S¢ Gido duc va Pao tao
Ha Noi, cac phong Gido duc va Pao tao quan, huyén, thi xa, cac co so gido duc
mam non, gido duc phd thong, gido duc thudng xuyén; can bg, cong chue, vién
chire, ngudi lao dong Nganh Gido duc va Dao tao Ha Noi va cac to chire, ca
nhén khac co lién quan.

Piéu 3. Cic hanh vi bi nghiém cAm

Cac hanh vi bj nghiém cam thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5 cua Luat
Bao vé bi mat nha nudc, cu the:

I. Lam 19, chiém doat, mua, ban bi mét nha nudc; lam sai 1éch, hu hong,
mat tai liéu, vat chira bi mat nha nuéec.

2. Thu thap, trao dbi, cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap
ludt; sao, chup, luu gilt, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai liéu, vat
chtra bi mét nha nudc trai phap luat.

3. Mang tai li¢u, vat chira bi mét nha nudc ra khoi noi luu giit trai phap luat.

4; Loi dung, lam dung viéc bdo vé bi mat nha nudc, sir dung bi mat nha
nudc dé thuc hién, che gidu hanh vi vi pham phép luat, xam pham quyén va loi
ich hop phép hodc can trd hoat dong ctia co quan, té chirc, ca nhan.

3. Soan thao, luru gir tai liéu c6 chira ndi dung bi mat nha nudc trén may
tinh hodc thiét bi khéc da két ndi hodc dang két ndi véi mang Internet, mang
mdy tinh, mang vién thong, trir truong hop Iuu gitr bi mét nha nudc theo quy
dinh cua phap luat vé co yéu. P
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6. Truyén dua bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin, vién thong trai
vo1 quy dinh cta phap luat vé co yeu.

7. Chuyén muc dich sir dung méy tinh, thiét bj khac da dung dé soan thao,
luu giit, trao do6i bi mét nha nudc khi chua loai bé bi mat nha nudc.

8. Sur dung thiét bi 6 tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi am, ghi hinh trong
hd1 nghi, héi thao, cudc hop co ndi dung bi mét nha nudc dudi moi hinh thire khi
chua dugc nguoi c6 tham quyen 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 11 )
QUY DINH CU THE

Picu 4. X4c dinh bi mat nha nwéc va do mit cia bi mat nha nuére

1. Vige xéac dinh bi mat nha nudc va do mat cua bi mit nha nudc phai cin
cr vao danh muc bi mat nha nudc thudc cac nganh, linh vuc do Thu tuong
Chinh phu ban hanh va quy dinh ctia Luat Bao vé bi mét nha nudc.

Viéc xac dinh bi mét nudc va do mat cia bi mat nha nude linh vue Gido
duc va Pao tao thuc hién theo Diéu 1, Piéu 2 Quyét dinh sb 531/Qb-TTg ngay
19/5/2023 cua Thu twéng Chinh phi vé viéc ban hanh danh muc bi mt nha
nudc thude linh vue gido duc va dao tao, cu thé:

a) Bi mét nha nuée do Toi mat gdm: Dé thi chinh thirc, d& thi du bi, dép
an dé thi chinh thc, dap an dé thi dur bi cua céc ky thi téot nghiép trung hoc Phé
thong, thi chon hoc sinh giéi quéc gia, thi chon doi tuyén Olympic quoc té va
khu vyc chua coéng khai; thong tin vé nguoi thugc Quéan doi nhan dan, Cong an
nhan dan, Co yéu dugc ctr di dao tao trong nudce va nude ngoai can duoc bao vé
theo yéu cau cua bén ctr di dao tao.

b) Bi mat nha nudc do Mat gdbm: Vin ban cé noi dung phan anh, nhén xét,
danh gia vé thuc trang tu tudng, doi song ctia nha giao, can b¢ quan ly gido duc,
hoc sinh, sinh vién ¢o tac dong tiéu cuc dén chinh tri, an ninh, ddi ngoai, trat tu
an toan xa hgi; thong tin vé dia diém ra dé thi va in sao dé thi; thong tin vé nhan
su ciia Hoi dong/Ban ra dé thi va in sao dé thi; phuong an van chuyén, bao quan,
lwu trir va bao vé de thi cua céc ky thi tot nghiép trung hoc phd thong, ky thi
chon hoc sinh gidi quéc gia va ky thi chon ddi tuyén Olympic quéc té, khu vuc
chua cong khai.

2. Nguoi dimg dau co quan, don vi ban hanh, phat hanh tai liéu, vét chia
bi mat nha nudce hodc cap phé duoce ay quyén theo linh vuc phan céng phu trach
co trach nhiém xac dinh bi mat nha nuéc, dd mat, pham vi luu hanh, dugc phép
hodc khong duoc phép sao, chyp tai liéu, vt chira bi mat nha nudc. Truong hop
su dung bi mat nha nudc cta co quan, td chire, don vi khac thi phai xac dinh d6
mat tuong mg. Truong hop thong tin trong cung mat tai liéu, vat chia Pz/mcfit
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nha nudc thudc danh muc bi mat nha nudce co cac d6 mat khac nhau thi xac dinh
theo d6 mat cao nhat.

3. Trinh tir, thu tuc x4c dinh bi mat nha nudc va dd mat cua bi mat nha nude

) Nguoi soan thdo, tao ra thong tin thugc danh muyc bi mét nha nudc phai
dé xuat ngudi 6 tham quyén quy dinh tai khoan 2 Piéu nay xac dinh bi mat nha
nudc, cin cr xac dinh do mat, do mat cia bi mat nha nude, noi nhan, sd lugng
ban phat hanh, duoc phép hodc khong duge phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi
mat nha nudc tai Phiéu trinh duyét ky van ban (theo mau giri kém) hodc van ban
xac dinh d6 mat ddi v6i vat, dia diém, 101 néi, hoat dong, hinh thire khac chira bi
mét nha nudc (Mau 01 ban hanh kém theo Théng tw sé6 24/2020/TT-BCA) ¢
trach nhiém bao vé ndi dung bi mit nha nudc trong qua trinh soan thao, tao ra
dén khi chuyén glao toan bo tai liéu mét. Tai li€u bi mat nha nudc phai thé hién
noi nhan, tén ngudi soan thao (viét tat), sd lugng ban phat hanh, dugc phép hoac
khong dugc phép sao, chup & muc noi nhin cua tai liéu. Noi dung “khong duoc
phép sao chup” dugc dp dung trong tn.r(mg hop bi mét nha nudc c6 d§ mat cao
(nhu Tuyét mat) dé han ché t6i da ngudi tiép cén va khong sao chup van c6 thé
trién khai duoc ndi dung bi mat nha nude.

VD: Luu: VT, VP. T06. Pugc phép sao chup.

Péi voi co quan S¢ Gido duc va Pao tao, viéc soan thao, danh may van
ban, tai liéu mat thyc hi¢n trén may tinh soan thao tai liéu mat dung chung b tri
tai phong photocopy tang 2, s0 81 Thg Nhupm do Vian phong S¢& quan ly;
Thanh tra S& va phong Té chirc can bd st dung may tinh dugc trang bi riéng.
Nguoi soan thao vin ban mat phai tao mat khau riéng dé quan 1y vén ban; khong
st dung cac thiét bi USB, thé nhé... dé sao, luu cac loai tai liéu mat, trir thiét bi
lru trir danh riéng cho hoat dong soan thao vin ban mat.

(Co phu luc Luwu do quy trinh ban hanh van ban, tai liéu mat kem theo)

Dy thao van ban c6 néi dung bi mét nha nudc phai duge quan 1y, bao vé
nhu van ban ban hanh chinh thirc tir khi soan thao va tiéu hiy ngay sau khi hoan
thanh viéc soan thdo, tao ra néu thiy khéng céan thiét phai luu gir.

Du thao vin bidn c6 néi dung bi mat nha nudc khi giri di phai cé vin ban
yéu cau noi nhan c6 trach nhiém bao vé ndi dung du thao biao dam khong dé xay
ra 16, mat bi mat nha nudc.

b) Ngudi tiép nhan théng tin thuje danh muc bi mat nha nuéc nhung chua
duge xdc dinh l1a bi mat nha nudc phai bao céo de Xuat ngay nguorl dimg dau co
quan, t6 chire, don vi hodc chuyen dén co quan, t6 chtrc, don vi c6 chirc nang xu
ly dé xac dinh theo thim quyen.

Nguoi duge giao xir 1y phai c6 vin ban dé xuat dé ngudi dimg dau co
quan, don vi xac dinh bi mét nha nudc, dd mat cia bi mat nha nudc, noi nhan,
sO lugng ban phat hanh, duoc phép hodc khong dugce phép sao, chup tai liéu, vat
chira bi mat nha nudc. Thong tin tiép nhan phai dugc bao vé trong qué trinh tiép
nhéan va xir 1y. -
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4. D$ mat cua bi mat nha nuéc phai duge thé hién bang dau chi do mat,
vin ban xac dinh d¢ mat hodc hinh thirc khac phu hop véi hinh thire chira bi mét
nha nudc. Mau déu chi d6 mat, miu vin ban xac dinh do mat cua bi mat nha
nude thue hién theo quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA. Khi chua duoc
ngudi ¢6 thim quyén quyét dinh do mat va ky ban hanh thi khéng dong dau chi
do mat trén du thao van ban.

5. Tét ca van ban bi mét nha nudc duge ngudi c¢o thim quyén ky (ke ca
ban luu tai van thu va ban luu tai don vi soan thao) déu phai dong dau “BAN
SO” theo thir tur tir 01 dén ban cudi cing dé quan 1y sb lugng tai liéu mét da phat hanh.
Mau dau “BAN SO thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA.

6. Ddi v4i vat chira bi mat nha nuée, hd so, tdp tai liéu bi mat nha nudc
duoc xdc dinh va dong d4u ¢ bén ngoai bi niém phong vt chira bi mét nha nudc
va bén ngoai bi ho so, tai lidu theo d6 mat cao nhat cua tai liéu duoc luu giir &
bén trong vat chira bi mét nha nudc, hd so, tap tai liéu bi mat nha nudc. Vin thu
c6 trach nhiém dong dau theo quyét dinh ciia ngudi duyét ky tai liéu bi mat nha nude.

7. Doi voi vit, dia diém, 161 noi, hoat dong hodc hinh thire khéc chira bi
mét nha nudc ma khong thé dong dau do mat duoc thi co quan, t6 chirc, don vi
quan ly hoic chiu trach nhiém vé phat ngdn 101 noi, td chirc hoat dong khac chira
bi mét nha nudc phai co vin ban xac dinh d6 mat caa vat, dia diém, 151 néi, hoat
dong hodc hinh thirc khac chira bi mat nha nudc theo miu s 01 ban hanh kém
theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA.

Diéu 5. Sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc

1. Sao tai liéu bi mat nha nudc 1a viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo
ding ndi dung ban gdc hodc ban chinh cua tai liéu. Chup tai liéu, vat chira bi
mét nha nude la viéc ghi lai bang hinh anh tai li€u, vét chira bi méit nha nudc.
Hinh thuc sao tai liéu bi mat nha nude gom sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Can bg, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong Nganh Gido duc va Pao
tao khong dugc phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do Tuyét mat.

3. Nguoi c6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha
nude d0 Toi mat gdm: Giam dbe So Gido duc va Dao tao (hodc Pho Giam déc
dugc uy quyén).

4, Nguorl‘ 6 thAm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha
nudc d§ Mdat gom:

a) Nhimng ngudi quy dinh tai khoan 3 Diéu nay;
b) Trudng cac don vi thudc, truc thude S& Gido duc va DPao tao.

5. Gidm doc SOty quyén cho cac dong chi Pho Giam déc S¢ thuc hién
thdm quyén cho phép sao, chup tai liu, vat chita bi mat nha nudc thude linh vuc
duoc phin cong phu trach (theo Quy ché lam viéc cia So Gido duc va Pdo tao
va Quyet dinh phan cong cong tac Ban Giam doc So Gido duc va Pdo tao). Pho
Giam dbc dugce ity quyeén cho phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc

e
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phai chiu trach nhiém vé viéc quyét dinh cho phep sao, chup cua minh trude
Giam dc, trude phap ludt va khong dugc ty quyén tiép cho ngudi khac.

6. Nguoi dugc giao thyc hién viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nuoc phai la can bg. cong chire, vién chirc ¢ lién quan tryc tiép dén bi mat nha
nuoc dé phuc vu cong tac chuyén mon.

7. Trinh ty, thu tuc thuc hién sao, chup bi mat nha nudc

a) Sau khi dugce nguoi co thim quyén quy dinh tai khoan 3, khoan 4 Pidu
nay cho phép, ngudi duge giao nhiém vu tién hanh viéc sao, chup tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudae.

Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai tién hanh tai dia
diém bao dam an toan do ngucn dung dau cua co quan, td chuc truc tlep quan ly
bi mat nha nuéc quy dinh. Pdi véi co quan S& Gido duc va Pao tao, Viéc sao
chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc thyc hién tai phong photocopy tang 2, s6
81 Tho Nhudom.

Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “Sé quadn Iy sao, chup bi mgt nha
nweoc”

b) Ban sao tai liéu bi mat nha nude dong dau ‘Ban 5a0 56" & goc trén bén
phai tai trang dau va déu “Bdn sao bi mdt nha nuoc” ¢ phia dudi cung tai trang
cudi cua tai liéu sau khi sao, trong dé phal the hién s6 thir tu ban sao, hinh thire
sao y ban chinh hoac sao luc, thoi gian, $0 lugng, noi nhan thim quyén cho
phép sao, chir ky cua ngudi c6 thim quyén va dau co quan, td chic, don vi.

Truong hop sao nhiéu ban, nguoi duoc giao nhi¢m vy xin y kién nguoi co
tham quyén cho phep sa0, tao ban sao dau tién dong cac du “Bdn sao s6”, “Ban
sao bi mat nha nwdc” gh1 hinh thtc sao, thoi gian, sb lugng, noi nhén ban sao,
trinh ngudi ¢6 tham quyén ky sao. Nhan ban tai liéu v6i s6 lugng can sao, ghi sb
thtt tu vao diu “Bdn sao sé’ ’, dong dau tron do ctia co quan, to chuc trén cac ban
sao (truong hop nay dau “Ban sao 56”, ddu “Bdn sao bi mdt nha nuée” 1a diu
den dugc photo, dau tron co quoc huy phal la dau do; khong phai dong thém dau
chi dd mat trén cac ban sao. Bo: voi co quan, 16 chire, don vi khéng co con diu
riéng thi nguoi cé tham quyén ky tryee tiép tai diu “Bin sao bi mdt nha nwoc”.

c) Ban tI‘lCh sao tai li¢u bi mat nha nudc phai thuc hién theo mau “Van
ban trich sao” , trong do thé hién day da noi dung trich sao, thoi gian, sO luong,
noi nhan, tham quyén cho phép sao va con dau cua co quan, t6 chirc, don vi.
Ban trich sao phai dong diu d¢ mat twong tmg véi tai lidu trich sao.

d) Ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai co6 “Vin ban ghi nhan
vi¢e chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc”, trong do phai thé hién tén, loai tai
li¢u, vat chira bi mét nha nuéc, do mat, thoi gian, s6 lugng, noi nhan, ngudi thyc
hi¢n chup tai liéu, vat chira bi mét nha nudc, tham quyén cho phép chup va con
dau cua co quan, t6 chirc, don vi.

d) Viéc sao, chup bi mét nhd nuGc phai ghi nhan vao “Sé quan Iy sao,
chup bi mdt nha nueéc” dé quan 1y va theo déi. Chi sao, chup dung so lugng ban
P
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da dugc duyét cho phép va tiéu huy ngay nhimg ban thira, ban hong. Ban sao,
chyp duge duge thuc hign theo dung quy dinh c6 gia tri phap ly nhu ban chinh
va duoc bao vé nhu ban goc.

8. Mau diu “Bdn sao s6”, “Bdn sao bi mdt nha nuéc™; rp?m “}fﬁn ban
trich sa0”’; miu “Vin ban ghi nhén viéc chup bi mat nha nudc”; mau “S6 quan ly
sao, chup bi mit nha nudc” thuc hién theo mau sd 09, mau so 10, mau so 11,
mau s6 12, miu sé 13 ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA.

Diéu 6. Thong ké, luu giir, bio quan tai lidu, vat chira bi mat nha nuéc

1. Hang nidm, cac co quan, to chirc, don vi phai thong ké tai liéu, vat chira
bi mét nha nudc da tiép nhan, phat hanh theo trinh tu thoi gian va tirng do mat.

2. Tai liéu, vét chira bi mat nha nudc duge luu gitr theo hd so chuyén dé,
linh vue, c6 bang thong ké chi tiét kém theo, phai duoc bao vé bang bién phép
thich hop, bao dam an toan do nguoi dimg déau co quan, t6 chirc, don vi quy
dinh.

3. Not luu gilr, bdo quan tai li¢u, vat chira bi mat nha nude phai dugc xay
dung kién cd; clra ra, vao phai c6 khoa bao v¢; trang bi phuong tién phong,
chéng chay, né, dot nhép, l4y cip bi mét nha nudce va cb phuong an bao vé.

4. Mau “T, hong ké bi mdt nha nmeéc” thuc hién theo mau sé 18 ban hanh
kém theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA.

Cac phong thudc So thuc hién ndp luu hd so, tai liéu mat vao luu trir co
quan theo quy divh tai Picu 28, Diéu 29, Diéu 30, Piéu 31 Nghi dinh
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé céng tac van thu. Bo phéin
Hanh chinh - Téng hop thudc Van phong S& c6 trach nhiém hudéng dan, trién
khai viéc ndp luu trit ho so, tai liéu mét vao luu trit co quan dam bao ding quy dinh.

Piéu 7. Vin chuyén, giao, nhin tai liéu, vit chira bi mat nha nuée

1. Viéc van chuyén, giao, nhén tai liéu, vit chira bi mat nha nuéc ¢ trong
nudc do nguoi lam cong tac lién quan tryuc tiép dén bi mat nha nudc hoic véan
thu co quan, t6 chire, don vi thuc hién. Nguorl lam cong tac lién quan tryc tlep
dén bi mat nha nuée chi van chuyen giao, nhén tai liéu, vat chira bi mét nha
nudc khi duge lanh dao co quan, t chirc, don vi chi dao.

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

3. Trong qua trinh vén chuyén tai liéu, vat mang bi mat nha nude phai c6

bién phap bdo quan, bao ddm an toan; trudng hop can thlet phai ¢6 luc lugng
bao v¢.

4. Vigc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duge thuc hién nhu sau:

a) Trude khi giao tai ligu, vat chira bi mét nha nudc phai dang ky vao “Sé
dang ky bi mdt nha nudc di”. Tai liéu, vdt chira bi mat nha nudc do “Tuyét mar”
chi ghi trich yéu khi nguoi c6 tham quyén xac dinh bi mat nha nude dong v;

g 2
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b) Tai li€u, vat chira bi mat nha nudc phai lam bi hoac dong goi riéng.
Gidy lam bi phai ding loai gidy dai, bén, kho thim nudc, khong nhin thau qua
duoc; ho dan phai dinh, khé boc; truwde khi gii di, ghi ddy dii so, ky hiéu van
ban ngoai bi, déng diu mirc do mat (A, B, C) ngoai bi.

Truong hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nude do “Tuyét mdr” phai dugc
bao vé bang hai 1op phong bi: Bi trong ghi 56, ky hidu cua tai liéu, vat chira bi
madt nha nudec, tén nguoi nhén, déng dau “Tuyét mdr’ va duge niém phong bang
dau cua cua co quan, to chire, don vi ¢ ngoai bi; truong hop giri dich danh nguoi
¢O trach nhiém g1a1 quyét thi dong dau “Chi nguoi co tén moi dwoc boc bi”. Bi
ngoai ghi nhu gui tai liéu thuong va déng dau ky hiéu chir “4”.

Tai li¢u, vat chita bi mat nha nuéc d6 “Téi mdr” va “Mar” duge bao vé
bang mot 1op bi, ngoai dong dau chir “B” va chix “C” tuong Ung voi1 do méat cua
tai liéu, vat chira bi mét nha nude bén trong.

¢) Trong moi truong hop, viée giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai
duoc thyc hién bing “S6 chuyén giao bi mat nha nuée”.

5. Viéc nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dugc thuc hién nhu sau:

a) Nguoi nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai ky nhan vao “Sé
chuyén giao bi mét nha nudc”. Sau khi nhén tai liéu, véat chira bi mit nha nudc
phai ding ky vao “Sé dang ky bi mat nha nuée @én;

b) Trudong hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc ma phong bi ghi dich
danh, ¢ dau “Chi ngudi cé tén méi duoc béc” , nguoi nhén vao s6 theo ky hiéu
ngoai bi, khéng dugec mé phong bi va phai chuyen ngay dén ngudi c6 tén trén
phong bi. Néu nguoi co tén trén phong bi di vang va trén phong bi c6 dau “Héa
toc” thi chuyen dén lanh dao co quan, t6 chire, don vi hodc nguoi duoc lanh dao
CO quan, to chire, don vi uy quyen giai quyet

¢) Trudng hop tai lidu, vat chira bi mat nha nude duge giri dén khong thuc
hién diang quy dinh bao vé bi mat nha nudc thi chuyén dén lanh dao co quan, to
chire, don vi nhén tai liéu, vat chita bi mat nha nuéc hoic nguoi co tén trén
phong bi (d6i voi truong hop gui dich danh) giai quyét, dong thoi phai thong
bao cho noi giri biét dé c6 bién phap khic phuc. Néu phat hlen tai liéu, vét chira
bi mat nha nudc gi dén c6 ddu hidu béc, mé bi hoac bi trao do6i, mét, hu hong
thi nguoi nhan phai bao cao ngay ngudi dimg dau co quan, td chire, don vi dé co
bién phap xur ly.

6. Noi gui va noi nhan tai li¢u, vét chira bi mat nha nude phai c6 ddi chiéu
vé 56 lugng, kiém tra vigc dong bi, dong gdi tai liéu, vit chira bi mat nha nudec.
Truong horp phat hién thiéu so lugng, sai sot trong dong bi, dong goi thi noi
nhén yéu cau gui bo sung, xir 1y trude khi vao sb theo ddi va ky nhan.

7. Truong hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nuée co dong déu “Tai lidu
thu h6i”, co quan, 10 chire, don vi hodc nguoi da nhan tai lidu, vat chira bi mat
nha nudce phai gui lai dang thoi han ghi trén vin ban. k.
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8. Van chuyén tar li¢u, vat chira bi mat nha nudc qua dich vu buu chinh
dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé buu chinh.

9. Mau “So dang ky bi mat nha nudc di”, mau “Sé dang ky bi ‘mdt nha
nuoc den va mau “S6 chuyén giao bi mdt nha nuoc” thue hign theo mau s6 14,
mau s6 15, miu s6 16 ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA.

Piéu 8. Mang tai li¢u, vat chia bi mat nha nuwdc ra khoi noi luu gir

1. Viéc mang tai ligu, vat chira bi mat nha nu6c ra khoi noi luu giir dé
phuc vu cong tac & trong nude - phai duge nguoi dang dau co quan, to chirc, don
vi hodc cap phé duoc uy quyén cta ngudi ding dau co quan, td chic, don vi
truc tlep quan ly bi mat nha nudc cho phép.

2. Viéc mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi luu gitr dé
phuc vu cdng tac & nudc ngoai phai bdo cao theo phan cap va dugc Chu tich

UBND Thanh phé hodc Phé Chu tich UBND Thanh phé dugc uy quyén cho
phép va phai bao cao Truong Poan cong tac.

3. Trong qué trinh mang tai liéu, vat chira bi mét nha nudc ra khoi noi luu
gilt phai co bién phap bao quan, biao dam an toan.

4. Nguoi mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudce ra khoi noi luu gitlt phdi
c6 van ban xin phép ngudi cé tham quyén theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2
biéu nay Van ban xin phép mang tai liu, vat chira bi mat nha nuéc ra khoi noi
lvu gilt phuc vu cong tic trong nudc, nude ngodi phdi néu rd ho, tén, chirc vy,
don vi cong tac; tén loai, trich yéu noi dung, d6 mét cua tai liéu, vat chira bi mat

nha nudc; muc dich st dung; thoi gian, dia diém cong tac; bién phéap bao vé bi
mat nha nudc.

5. Trong thoi gian mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khéi noi luu
gifr, néu phat hién bi mat nha nudc bi 16, bi mat, nguoi mang tai li¢u, vat chira bi
mét nha nudc phai bao cao ngay véi ngudi dimg dau co quan, td chirc, don vi
tryc tiép quan ly, Truéng Doan cong tic va co quan Cong an cung cap dé co
bién phap xir 1y va khic phuc hau qua.

6. Tai liéu, vat chira bi mét nha nude mang ra khéi noi luu giir phai chira,
dung, van chuyen bang phuorng tién, thiét bi bao dam an toan do ngudi dimg dau
co quan, to chirc, don vi truc tiép quan 1y bi mat nha nudc quy dinh va phai bao
ve trong thoi gian mang ra khoi noi luu gifr. Khi két thuc nhiém vu phai bao cao
nguoi co tham quyen cho phép mang tai li¢u, vt chira bi mat nha nudc ra khoi

noi luu giit vé viée quan 1y, sir dung bi mat nha nudc va nop lai co quan, td
chirc, don vi.

Piéu 9. Cung cip, chuyén giao bi mat nha nwdéc cho co quan, to chure,

nguoi Viét Nam dugce giao thwce hién nhiém vu lién quan tryc tiép dén bi
mat nha nuadc

1. Nguot cod tha.m quyen quy dinh tai khoan 2 Piéu 4 cua Noi quy nay
quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc. =

iy s
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2. Co quan, 16 chirc, don vi va ngudi Viét Nam duoc giao thyc hién
nhiém vy lién quan tryc tiép dén bi mat nha nuéc dugc dé nghi cung cap,
chuyén giao bi mat nha nuéc.

3. Co quan, to chirc, don vi dé nghi cung cép, chuyen giao bi mdt nha
nudc phai c6 van ban giri nguoi c6 thim quyén quyét dinh viée cung cap,
chuyén giao bi mat nha nudc. Vén ban dé nghi pha1 ghi 10 tén co quan, t6 chuec,
don vi; nguoi dai dién co quan, t6 chirc, don vi; bi mat nha nuéc dé nghi cung
cap, chuyen giao; muc dich sir dung va cam két bao vé bi mat nha nudc.

4. Nguoi dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai c6 vén ban
gui ngudi co thim quyén quyét dinh viéc cung cap chuyén giao bi mat nha
nude. Van ban dé nghi phai ghi ro ho va tén; s6 Céan cudc cong dan, Chimg
minh thu nhan din, H¢ chiéu, Chung minh Céng an nhan dan hoic s6 Gidy
chirng minh do Quén ddi nhan dan cép; dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat
nha nude dé nghi cung cap, chuyén giao; muc dich su dung va cam két bao vé bi
mat nha nudec.

5. Truong hop tir chdi cung cap, chuyen glao bi mat nha nudc, nguoi co
thim quyén quyet dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra 1oi
bing van ban va néu ro 1y do.

Diéu 10. Cung cép, chuyén giao bi mit nha nuéc cho co quan, té
chire, ca nhan nwéc ngoai
Viéc cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc cho co quan, to chirc, ca

nhdn nudc ngoai thue hién theo quy dinh tai Diéu 12 Quy ché ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 18/2022/QD-UBND.

biéu 11. TS thrc hoi nghi, héi thao, cudc hop ¢6 ndi dung bi mit nha
nudc cia co quan, to chire, don vi

1. Viéc to chuc hoi nghl héi thao, cudc hop 0 no1 dung bi mat nha nudc
cla co quan, t6 chire, don vi phai bao dim cac yéu cau sau:

a) Duoc su dong y cua nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi hoac cap
pho dugce iy quyén cua nguorl ding dau co quan, t6 chirc, don vi truc tlep quan
1y bi mat nha nude cho phép t6 chire, sir dung ndi dung bi mét nha nudc;

b) Thanh phan tham du 14 dai dién co quan, to chirc, don vi hodc nguoi
dugc giao nhiém vy lién quan dén bi mét nha nudc;

¢) Dia diém t8 chirc bio dam an toan, khong dé bi 10, bi mat bi mat nha nudc;
d) Str dung céc phuong ti¢n, thiét bj dap {mg yéu cau bio vé bi mét nha nudc;
d) C6 phuong an bao vé hoi nghi, hdi thio, cude hop;

e) Tai liéu, vat chira bi mt nha nuéc phai duge thu hdi sau hoi nghi, hoi

thao, cudc hop cé ndi dung bi mat nha nudéc. e
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2. Nguoi dimg dau co quan, té chire, don vi quyét dinh viéc t6 chic hoi
nghi, hoi thao, cude hop co ndi dung bi mat nha nudc co trach nhiém bao dam
cac yéu cau quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Quyét dinh cua ngudi ¢6 tham quyén cho phép to chuc va s dung ngi
dung bi mdt nha nudc trong hoi nghi, hdi thio, cudc hop phai dwoc thé hién
bang van ban.

4. Ho1 nghi, hoi thao, cudc hop ¢6 ndi dung bi mat nha nudc tai co quan,
to chire, don vi phai dugc t6 chirc trong phong hop kin tai tru s¢ lam viéc cua co
quan, to chire, don vi. Truong hop to chirc ¢ ngoai tru so thi nguoi ding dau co
quan, t chirc, don vi quyét dinh viéc t6 chic hoi nghi, héi thao, cude hop phai c6
vin ban dé nghi co quan quan chire nang co tham quyén kiém tra an ninh, an toan
thong tin khu vuc dién ra hdi nghi, héi thao, cude hop va bao dam an ninh, an toan
thong tin trong qua trinh dién ra hoi nghi, hoi thao, cudc hop.

5. Phuong tién, thiét bj sir dung trong hoi nghi, hoi thao, cudgc hop ¢6 noi
dung bi mat nha nudc:

a) Hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ni dung bi mét nha nudce phai sir dung
micro ¢o day va céc phuong tién, thiét bi k¥ thuat duoc co quan quan chire nang
c6 thAm quyén kiém tra an ninh, an toan trudc khi lap dat, trir phuong tién, thiét
bi do luc luong co yéu trang bi. Truong hop hoi nghi, hoi thao, cude hop c6 ndi
dung bi mat nha nudc t6 chic bang hinh thire truyen hinh truc tuyén phai bao vé
dudng truyén theo quy dinh cua phdp luit vé co yéu;

b) Ngudi tham dy hdi nghi, hoi thdo, cudc hop co ndi dung bi mét nha
nude khong duge mang thiét bi ¢ tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi am, ghi hinh
vao trong hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nude do Tuyét
mat, Téi mat. Pdi voi hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢6 ndi dung bi mat nha nude
d6 Mat, viéc stir dung phuong tién, thiét bi duoc thuc hién theo yéu ciu cua
nguoi cha tri;

c) Trong trudng hop can thiét, nguoi ding dau co quan, t6 chue, don vi
chu tri hoi nghi, hdi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nuéc quyét dinh viéc
str dung phuong tién, thiét bi ki thuat dé ngan chan hoat dong xdm nhép, thu tin
tir bén ngoai; sir dung phuong tién, thiét bi dé ghi am, ghi hinh phuc vu cdng tac.

6. Phuong an bao vé hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nuéc:

a) Hoi nghi, hoi thao, cudc hop c0 ni dung bi mét nha nudc, nguoi ding
dau co quan, to chuc, don vi chu tri quyét dinh viée bé tri luc lugng dam bao an
ninh, an toan trong qua trinh t6 chirc hoi nghi, hdi thao, cudc hop va phuong an
giai quyét, xur ly;

b) Hoi nghi, hoi thao, cude hop cé noi dung bi mat nha nuéc t6 chirc tir

hai ngay tro 1én pha: niém phong phong hop sau mdi ngay t6 chirc hoi nghi, hoi
thao, cudc hop;

¢) Nguoi tham dy hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha

nudc phai diing thanh phan theo yéu ciu cua co quan, t6 chirc, don vi chu tri, ¢6
10
/

2z ot
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trach nhiém bao vé, st dung bi mat nha nudce theo quy dinh, yéu cau cia nguoi
chu tri va tra lai tai liéu, vat chira bi méat nha nudc sau khi két thic hoi nghi, hoi
thao, cudc hop.

Di¢u 12. T6 chire hoi nghi, héi thao, cugc hop co yeu to nuéc ngoai tai
Thanh phé c6 ndi dung bi mit nha nwaoc

Viéc t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢6 yéu té nudc ngoai tai Thanh
phd c6 noi dung bi mat nha nudc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 14 Quy ché
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 18/2022/QD-UBND.

Di¢u 13. Théi han bao vé bi mat nha nuérc

1. Thot han bao vé bi mit nha nudce 1a khoang thoi gian duge tinh tir ngay
xac dinh bi mat nha nudc dén hét thoi han sau day:

a) 30 nam d6i vai bi mat nha nudc do Tuyét mat;

b) 20 nam doi v6i bi mat nha nudce do Toi mat;

¢) 10 nam ddi véi bi mat nha nude do Mat.

2. Thoi han bao vé bi mat nha nuéce vé hoat dong co thé ngan hon thoi han
quy dinh tai khoan 1 Dleu nay va phai dugc xéac dinh, dong dau “Thoi han bao

vé bi mat nha nudce” theo mau sd 04 ban hanh kém theo Thong tu sb
24/2020/TT-BCA khi xac dinh ¢6 mat.

3. Thoi han bao vé bi mét nha nudc vé dia diém két thuc khi co quan, tb
chirc, don vi c6 tham quyén khong str dung dia diém d6 dé chira bi mat nha nude.

Diéu 14. Gia han thoi han bao vé bi mat nha nwée, diéu chinh d§ mat,
giai mit va tiéu hay tai li¢u, vat chira bi méat nha nuée

Cac co quan, don vi thuc hién viéc gia han thoi han bao vé bi mat nha
nuée, diéu chinh do mat, giai mat va tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc

(néu c0) theo quy dinh tai Diéu 16, Pidu 17, biéu 18, Piéu 19 Quy ché ban hanh
kém theo Quyét dinh sb 18/2022/QD-UBND.

Diéu 15. Phéan cong cong chirc, vién chirc thue hién nhiém vu bio vé bi
mat nha nuée

1. 8¢ Gido duc va Pao tao phan cong cong chirc thue hién nhiém vu kiém
nhiém bao v¢ bi mat nha nudce va bo tri tai Vin phong So.

2. Cac co quan, don vi c6 trach nhiém phén cong cong chirc, vién chirc

theo doi, tham muu giup nguoi dung dau t6 chirc thuc hién cong tac bao vé bi

mat nha nudc tai co quan, don vi; viéc phan cong phai duge thé hién bing vin
ban.

3. Nguoi duge phan cong thye hién nhiém vu bao vé bi mat nha nuéc phai
dap umng tiéu chuan sau day:

C6 pham chét dao dirc tét, €0 du tiéu chuan chinh tri, c6 kién thic phép
luat va chuyén mén, nghiép vu vé bio vé bi mét nha nudc, nghiém chinh chép

hanh duong 161, chu truong, chinh séch ctia Pang, phéap luit cia Nha nudc;
‘?_'//
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C6 trach nhi¢m gifr gm bi mét nha nuéc; phuc tung sy phan cong, didu
dong cla co quan, t6 chirc va thuc hién day du chire trach, nhiém vy dugce giao.

4. Nguoi thuc hién nhiém vy kiém nhiém bao vé bi mat nha nudc duoc
huong ché do chinh sach theo quy dinh cta phap luit.

Diéu 16. Trach nhi¢m clia nguwoi ding diu co quan, don vi truc tiép
quan ly bi mat nha nwéc

1. Ban hanh ndi quy bao v¢ bi mit nha nuéc trong co quan, don vi.

2. Chi dao, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién quy dinh cua phap luat va noi
quy vé bao vé bi mat nha nudc trong co quan, don vi thugc pham vi quan ly.

3. Chi dao xtr Iy va kip thoi thong bdo véi co quan cé tham quyén khi xay
ra 19, mat bi mat nha nuéc thude pham vi quan ly.

4. T6 chirc thu hdi tai liéu, vat chira bi mat nha nudce khi ngudi duge phin
cong quan ly bi mat nha nudc thoi viéc, chuyen cong tac, nghi huu, tir trin hodc
vi ly do khac ma khong duge phén cong tiép tuc quan 1y bi mat nha nudec.

Piéu 17. Trich nhi¢m ctia ngudi tiép can, nguoi truc tiép quan ly bi
mat nha nuwéc

1. Nguoi tiép can bi mat nha nudc ¢6 trach nhiém sau day:

a) Tuén thu quy dinh cua phap luét, quy ché, ndi quy cia co quan, t& chirc
vé bao vé bi mat nha nudc;

b) Thuc hién cac bién phap béo vé bi mat nha nuéc;

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

d) Thyc hién yéu cau va hudng dan cua co quan, té chirc truc tiép quan Iy
bi mat nha nude.

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

a) Thuc hién trach nhiém quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Dé xuit ngudi c6 thim quyen quyét dinh ap dung cac bién phap dé bao
v€ bi mét nha nudc do minh truc tiép quan 1y;

¢) Truong hop phét hién vi pham trong hoat dong bao vé bi mat nha nudc
thi nguoi truc tiép quan Iy bi mét nha nudc phai c6 bién phap xur Iy va bao cdo
ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét, thong bdo cho co quan, t6 chire xac dinh bi mat
nha nudc biét dé co bién phép khic phuc;

d) Trudce khi thoi Viéc, chuyén cong tac, nghi huu hodc vi 1y do khac ma
khong dugc phan cong tlep tuc quan Iy bi mat nha nude thi phai ban giao bi mat

nha nudc cho co quan, té chirc c¢6 thAm quyén quan Iy va cam két bao vé bi mat
nha nudc da quan 1y.

Diéu 18. Kiém tra viéc thue hi¢n cong tac bao vé bi mit nha nuwéc

I. Truong phong thuge S0, thu truong cac don vi truc thuge S0, cac

phong Gido duc va Pao tao, trung tim GDNN-GDTX kiém tra, don doc thuc
y
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hién céc quy dinh vé bao v€ bi mat nha nudc tai don vi minh; dong thoi chiu
trach nhiém trudc Giam doc S¢ va phap luét vé viée to chire thuc hién bao vé bi
mét nha nudc tai don vi minh phu trach.

2. S& Gido duc va Pao tao kiém tra cong tac bao v¢ bi mat nha nudc dinh
ky hodc dot xuat do1 véi cac don vi truc thude So, cac phong GDDT, trung tim
GDNN-GDTX.

Piéu 19. Kinh phi, co' sé vt chat, trang thiét bi phuc vu cong tac bao
vé bi mat nha nuéc

1. Kinh phi, co s& vat chit phuc vu bao vé bi mat nha nudc do ngén sach
nha nudc bao dam; duoe trich tir ngudn kinh phi ngén sach cap cho cac co quan,
to chirc, don vi theo quy dinh; thuc hién theo Thong tu sé 110/2013/TT-BTC
ngay 14/8/2013 cua B9 truong B¢ tai chinh quy dinh viéc 1ap dy toan, quan 1y,
s dung va quyét todn kinh phi ngan sach nha nuéc dam bao viéc thuc hién
nhiém vu chuyén mén thudc cong tic bao vé bi mat nha nudc va cac van ban
phép ludt co lién quan.

2. Viéc trang bi co s& vat chat, k¥ thuat phuc vu cong tac bao vé bi mat
nha nude do Thu truong, ngudi dimg dau co quan, don vi quyét dinh dam bao
dap tng theo yéu cau cua thuc tién.

B4i véi co quan S& Gido duc va Pao tao: bé tri 01 bd may tinh kém theo
may in dé soan thao vin ban, tai liéu mat dung chung; bd tri va giao phong To
chirc can bo quan 1y, sir dung 01 bd may tinh kém theo may in; Thanh tra S&
quan ly, st dung 02 bd mdy tinh, may in phuc vu soan thao vin ban, tai liéu mat.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 20. Trach nhiém thi hanh

I. Tat ca cic co quan, don vi va cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
nganh Gido duc va Pao tao Ha Noi co trach nhiém thuc hién nghiém
cac quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha nude va Noi quy nay.

2. Cac phong thude So, cac co so gido duc truc thude So, cac phong Giao
duc va Dao tao, trung tdim GDNN-GDTX:

a) To chuc thyc hién tot cOng tac bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh
cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc va Noi quy nay trong co quan, don vi;

b) Phin cong cong chirc, vién chirc giup linh dao td chirc thuc hi¢n cong
tac bdo vé bi mdt nha nudc tai co quan, don vi:

¢) Gido duc can b, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong c6 y thirc canh
gidc, giltr gin bi mét nha nudc; c6 bién phap cu thé quan 1y can b, cong chite,
vién chue nhat la can by ndm gir nhiéu bi mat nha nudc, can by thuong xuyén
di cOng tac nudce ngoai hodc lam viée voi ngudi nude ngoai, A

RCH
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d) Thiét 1ap hé thong sb quan 1y, dang ky, chuyen glao thong ké bi mat
nha nude; thuong xuyén cap nhat ghi chép day du cac ndi dung theo quy dinh.
Céac mau s6 theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA gdm:

- S quan 1y sao, chup bi mat nha nudc: Mau 12;
- $6 dang ky bi mat nha nudce di: Mau 14;

- S6 ding ky bi mat nha nude dén: Mau 15;

- S6 chuyén giao bi mat nha nude: Mau 16;

- Thong ké bi mat nha nude: Mau 18.

3. Co so gido duc tryc thudc Sa, phong Gido duc va Pao tao, trung tim
GDNN-GDTX: trang bi, sir dung céc loai con dau trong cong tac bao v¢ bi mat
nha nude dam bao du vé sb lugng, noi dung, thong nhét vé hinh thirc theo quy
dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA; xiy dung ndi quy bao v€ bi mat nha
nudc tai co quan, don vi v6i noi dung, bién phap cu thé dé té chirc trién khai
thuc hién.

4. Van phc‘mg So:

a) La dau méi. thuong truc, gitp lanh dao S& trién khai thuc hién cong tac bao
v€ bi mét nha nudc trong toan nganh Tham muu xdy dung ké hoach, dé xuét sira
601 bo sung ndi quy cong tac bao vé bi mat nha nudce cua Nganh;

b) Theo ddi viéc trién khai thuc hién cac quy dinh cua phap luét va cac van
bdn vé cong tac bao vé bi mat nha nudc tai cO quan S¢, cac phong Gido duc va Dao
tao, cc co sO gido duc trén dia ban Thanh phd;

¢) Quan 1y, sir dung con dau su dung con dau trong tdc bao v€ bi mat nha
nudce; hudng dan thuc hién ndp lwu hd so, tai lidéu mat vao luu trit co quan dam bao
dung quy dinh;

d) Duy tri 01 phong dung chung, c6 méy tinh khéng két ndi internet cho cac
phong soan thao van ban bi mat nha nude. Trang bi, ban giao phong Té chirc can
b6 quan ly, sir dung 01 bd may tinh kém theo mdy in; Thanh tra S& quan 1y, sur
dung 02 bo may tinh, may in phuc vu soan thao vin ban, tai liéu mat. Thuong
xuyen ra soat bo sung trang thié€t bi, s6 sach dam bao cong tac bao vé bi mat nha
nuoc tai co quan So.

5. Phong Chinh tri, tu tudéng - Khoa hoc céng nghé:

a) Chu tri tham muu xay dung quy dinh ve quan 1y, khai thic, sir dung may
tinh, thlet bi, tmg dung cong nghe thong tin, tmyen thong, hé thong mang dap ng
yéu cau, nhiém vu cong tac bao vé bi mét nha nudce; huéng dan cac co quan, don vi
trong Nganh t6 chire thuce hién;

b) Kiém tra an ninh, an toan may tinh, thiét bi d&im bao an ninh, an toan trudc
khi dua vao str dung,

6. Phong T chiic can bd:

a) Chu tri, phi hop cac phong lién quan tham muu thuc hién céng tac bao
v¢ chinh tri ni bd; ra soat ticu chuén chinh tri, lya chon can bo c6 dit tiéu chun
lam vigc tai céc vi tri trong yeu CO mat; Bee



15

b) Dé xuét kién toan, thuc hién ché do chinh sach ddi vai cong chuce kiém
nhi¢m bao vé bi mat nha nudc cua So.

7. Thanh tra S&: Chu tri, phdi hop cac phong lién quan t6 chutc thanh tra,
kiém tra viéc chap hanh phap luét vé bao vé BMNN d6i véi co quan, don vi.

8. Phong Ké hoach - Tai chinh: Phéi hop vo1 Van phong S¢, Thanh tra S&
va cac don vi lién quan tham muu, dé xuat, bo tri kinh phi phuc vu coéng tac bao
v¢ bi mit nha nudc trong dy toan chi ngan sach hang nim cua co quan, t6 chirc,
don vi.

Ditu 21. Ché dj thong tin, bio cdo vé cong tic bao vé bi mit nha nuéc

1. Cac phong thudc So, cac cua s& gido duc truc thudc SO, cic phong
Gido duc va bao tao, trung tim GDNN-GDTX bao cdo cong tac bao v¢ bi mat
nha nudc trong pham vi quan ly giri S¢ Gido duc va Dao tao (qua Van phong
S¢) dé tong hop bao cdo UBND Thanh pho theo thoi han nhu sau:

a) Pinh ky hing nam, cic co quan, don vi bdo cdo cong tac bao vé bi mat
nha nudc trude ngay 01/11. Thai gian lay so liéu tir ngay 31/10 nim trude dén
ngay 31/10 nam lam bao cdo.

b) Nam nam mgt lan, cac co quan, don vi té)ng két cOng tac bao vé bi mat
nha nudc gui vé S¢ (co vin ban hudng dan riéng).

¢) Béo cao dot xuit dugc thyc hién ngay sau khi phat hién vu 19, mét bi
mat nha nudc, hodc theo yéu cau clia co quan cap trén.

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

a) Phan tich, danh gié tinh hinh lién quan dén cong tic bao vé bi mat nha nudc;

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

¢) Tinh hinh, 56 lidu cac vu 16, mét bi mit nha nudc; nguyén nhan va viéc
xu ly, khac phuc hau qua;

_ d) Du bdo tinh hinh; du kién cOng tac trong tdm bao vé bi mit nha nudce
va dé xuat, kién nghi.

Diéu 22. Khen thwéng va xir Iy vi pham

. Ket qua trién khai, t& chirc thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nude
la mot trong nhimg tiéu chi bat budc trong phan loai, binh xét cdc danh hiéu thi
dua tap theé, ca nhan hang nim.

2. Co quan, t6 chire, don vi, ca nhan Nganh Gido duc va Pao tao kip thoi
phat hi¢n, t6 giac, ngdn chin hanh vi lam 19, lam mét, thu thap, chiém doat, mua
ban, tiéu huy trai phép bi mat nha nudce hoic tim lai, khoi phuc, han ché hau qua
thiét hai do cic hanh vi d6 gy ra; hoan thanh xuat sic nhiém vu dugce giao trong
cong tac bao vé bi mat nha nudc; vugt qua kho khan, bt chép nguy hiém de bao
V€ an toan bi mat nha nuéc; céd nhimg thanh tich xuat sac khac trong cong tac
bao v¢ bi mat nha nudc thi duge khen thuong theo quy dinh. B
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3. Co quan, td chire, don vi, ca nhan Nganh Gido duc va Dao tao vi pham
cac quy dinh ctia phap luit vé bao vé bi mat nha nudec va quy dinh cua No1 quy
nay thi tuy theo mirc d¢ sai pham, hdu qua tac hai gdy ra s& bi xtr ly ky luat, xtr
phat hanh chinh hodc truy ctru trdch nhiém hinh su theo quy dinh cta phap luat.

Trong qué trinh trién khai thyc hién NQI quy nay, néu phat sinh vudng
mac, cic co quan, don vi kip thoi phan anh vé S¢ Gido duc va Dao tao (qua Van
phong Sd) dé tong hop, bao cao Giam dbc S& xem xét sta dm bd sung
cho phu hop./. [
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* Chu y:
- Phieu trinh duyét ky van ban phdi dwoc heu gii cung van ban mat;

- Muc 8: D6 véi van ban cé mire d6 T uyet mat ghi “Khong dugc phép sao, chup”.
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Phu luc

LUU PO QUY TRINH BAN HANH VAN BAN, TAI LIEU MAT

STT

Trach nhiém

Trinh ty cong viéc

YR A X
Tai li¢u/Biéu mau

Nguoi soan thao

> bé xuit, soan thao

Phicu trinh duyét ky van
ban hodc Mau 01

Lanh dao phong

y

A4

Kiém tra ni dung, tinh

phép 1y va ky tit van ban

Xac nhén vao Phiéu trinh
duyét ky van ban;

Ky tit vao cudi ndi dung
vin ban (sau déu ...

Lanh dao
Van phong

Kiém tra thé thuc, k§ thuét

trinh bay, thu tuc ban hanh

Xac nhén vao Phiéu trinh
duyét ky van ban;

Ky tit vao vi tri cudi ciing
¢ “Noi nhin”.

Lanh dao So

Kiém tra,
phé duyét

Phé duyét Phiéu trinh
duyét ky vidn ban hodc
Mau 01;

-Phé duyét van ban.

Ngudi soan thao

Nhan ban ding sb luong
duge phé duyét; hay ngay
ban thira va ban hong.

Vian thu

Vao s6, dong dau,
luu ho so

Viao so dang ky bi mat nha
nuée di (Mau 14); sb
thong ké bi mat nha nudc
(Mau 18).

Luweu phiéu trinh duyét ky
van ban cung van ban madt.

Nguoi soan thao

Y

Chuyén giao van ban cho cong
chtrc dugce phan cdng quan ly

tai liéu mat cua phong

Cong chirc duge phan
cong quan ly tai liu mét
clia phong vao S6 chuyén
giao bi mat nha nudc
(Mau 16) ky nhan toan bo
tai liéu mat dugc ban giao;
ghi 5 s6 luong tai lidu tai
cot ghi chu.

Céng chirc duoc
phan cong quan ly
tai liéu mat cia
phong

v

V3o s0, luu van ban,
chuyén giao tai liéu

Vao so0 dang ky bi méat nha
nuoc di (Mau 14); sb
théng ké bi mat nha nudc
(Mau 18); luru vin ban;
Chuyén giao bi mat nha
nudc cho cac co quan, don
vi: vao sd chuyén giao bi
mét nha nuéc (Miu 16)
cua phong, ghi rd thong tin
timng don vi, nguoi nhén,
ky nhan va sé luong ban
tai ¢gt ghi chu.
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* Luwu y: Viée chuyén giao bi mét nha nuée cho cac co quan, don vi qua duwong Buu
dién thuc hién nhu sau.

- Van ban, tai liéu mdt chuyen di phdi lam bi riéng dan kin trieée khi giri di, ghi day di
56, ky hiéu van ban, déng dau mirc dé mat (4, B, C) ngoai bi. Van ban, tai liéu thuoc do
“Tuyét mat” phdi dugc bdo vé bang hai lop phong bi (theo hwéng dan tai diém b khodn 4

Diéu 7 Noi quy bdo vé bi mdt nha nueée Nganh Gido duc va Pdo tao Ha Néi );
- Cong chirc dieoe phdn cong quadn Iy tai liéu mat cua phong ban giao tai ligu mdt cho
nguoi dwgc phan cong chuyén vin bdn, tdi liéu qua Buu dién thugc Vin phong Sé; vao so

chuyén giao bi mat nha nuéc (Mdu 16) ciia phong, cdp nhat day du thong tin nguoi nhan, chi
ky nguedi nhén va sé heong ban./.




