PAI HQC QUOC GIA HA NQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc 1ap - Tuw do - Hanh phic

sé: 4868 /QD-PHQGHN Ha Noi, ngay 48 thdang {2 ndm 2014

QUYET PINH
Ban hanh Quy djnh vé bao vé bi mat Nha nwéc tai Pai hoc Quoc gia Ha Noi

GIAM POC PAI HOC QUOC GIA HA NQI

Can cur Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nudc ngay 28 thang 12 nam 2000;

Can cir Nghi dinh s§ 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Phap l1énh Bao vé bi mat Nha nudc;

Can cir Nghi dinh sé 186/2013/ND-CP ngay 17 thang 11 nim 2013 cua
Chinh pht vé Pai hoc Qudc gia;

Cin cir Quy ché t§ chirc va hoat dong ctia Pai hoc Quéc gia va cac co s&
gido duc dai hoc thanh vién ban hanh kém theo Quyét dinh s6 26/2014/QD-TTg
ngdy 26 thang 3 nam 2014 cia Thu tuéng Chinh phu;

Cin ctr Chi thi s 05/CT-TTg ngay 21 thang 02 nam 2012 cia Thi tudng
Chinh pht vé ning cao chét lugng, hiéu qua céng tic bao vé bi mat Nha nudc trong
tinh hinh mon;

Can cir Thong tu sé 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nim 2002
ciia B6 Cong an hudng din thuc hién Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28
thang 3 nam 2002 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Béao vé bi
mat Nha nudc;

Can cr Quy dinh td chirc va hoat dong cua cac don vi thanh vién va don
vi true thudc Pai hoc Qudc gia Ha N6i (PHQGHN) ban hanh kém theo Quyét
dinh sb 3568/QD-DHQGHN ngay 08 thang 10 nam 2014 cua Giam dbc
PHQGHN;

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong PHQGHN,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé& bao vé bi mat
Nha nuéc tai Pai hoc Quéc gia Ha Nbi.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 223/QD-VP ngay 28 thang
11 nam 2002 ciia Giam déc PHQGHN vé viéc ban hanh Quy dinh vé bao vé bi

mat Nha nudc.



Piéu 3. Chanh Van phong, Truéng Ban chirc ning, Thu trudng don vi
thanh vién, don vi truc thudc va cac td chirc, ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./%#”

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, VP, L(40).
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PAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap — Ty do — Hanh phic

QUY DINH
Vé bao vé bi mat Nha nuéc tai Pai hoc Quéc gia Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.4368/0P-DHQGHN ngay {f thangindm 2014
ctia Gidm déc Pai hoc Quéc gia Ha Noi)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

Van ban nay quy dinh vé thyc hién bao vé bi mit nha nudc tai DPai hoc
Quéc gia Ha N¢i (PHQGHN) va dugc ap dung déi véi Co quan PHQGHN, cac
don vi thanh vién va don vj truc thudc (sau day goi tit 1a cac don vi).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Bi mdt nha nwdc 1a nhitng tin, van ban, vat, 16i ndi cé ndi dung quan
trong thudc Iinh vuc chinh tri, quéc phong, an ninh, dbi ngoai, kinh té, khoa hoc,
cong nghé, cac linh vuc khic ma Nha nuéc khong cong bb hodc chua cong bd
va néu bj tiét 1§ thi gdy nguy hai cho Nha nuéc Coéng hoa xa hoi chi nghia Viét

e, Nam; 14 cac phat minh, sang ché, giai phéap hitu ich c6 ndi dung thugc pham vi
o bi mat nha nudc trong PHQGHN (sau ddy goi chung 1a vin ban, tai liéu mat).

pes A Re (o R ~ - ’, A . ~ .
“ 2. B phdn Van thu 1a dau moi ti€p nhén, dang ky, chuyén giao thong tin,
e van ban, vat mang bi mat nha nudc, quan ly ho so, tai liéu mét tam thdi cia co
i quan, don vj trudc khi giao ndp vao luu trir.

3. B phdn Luu trir 13 bd phan t§ chirc thuc hién cac hoat dong ciia cong tac
luu trir van ban, tai li§u mét trong qua trinh hinh thanh va hoat dong ciia t6 chirc.
Chuong 11
TRACH NHIEM THU'C HIEN BAO VE BI MAT NHA NUGC

Piéu 3. Trach nhiém céa ngudi dirng dau don vi

Thu trudng don vi, trong pham vi nhiém vu, quyén han cuia minh, coé trach
nhiém t6 chire thyc hién bao vé bi mat nha nudc nhu sau:



1. Can cir vao cac quy dinh, huéng dén lién quan dén bao vé bi mat nha
nudc, té chirc tuyén truyén pho bién va thyc hién cac quy dinh vé bao vé bi mat
nha nudc, dic biét trong linh vuc van thu, luu trir.

2. T chitc chi dao xdy dung va ban hanh cac van ban quy dinh, ndi quy
vé bao vé bi mit nha nudc tai don vi.

3. Phan cdng va xé4c dinh trach nhiém bao vé bi méat nha nudc theo quy
dinh cta can b, cong chirc, vién chirc (goi tat la cac ca nhan) lam cong tac véan
thu, luu trr. Thuc hién viéc ky cam két véi cac ca nhén co lién quan dén cong
tac bao vé bi mit nha nudc tai co quan.

4. Can ctr vao Danh muc bi mat nha nudc da dugc cap c6 thim quyén
quyét dinh, nguoi dimg dau don vi c6 trach nhiém x4y dung va ban hanh van
ban quy dinh cac muc d6 mat (Tuyét mdt, Toi mdt, Mdt) cua tiung loai tai liéu,
vat mang bi mét nha nudc thudéc don vi minh quan ly.

5. Khéc cac con diu theo quy dinh cta cong tac bao vé bi mét nha nudc.
Thuong xuyén hudng dan, kiém tra viéc dong dau cac mirc dé mét ctia bé phén
Vin thu tai don vi minh quan ly. Dau tu kinh phi, mua sam trang thiét bi cén
thiét (nhu may vi tinh, may photocopy, tu, két sat,...) phuc vu cong tac bao vé bi
mat nha nudc.

6. Chi dao, trién khai, huéng din va kiém tra viéc thuc hién cac ché do
quy dinh vé bao vé bi mét nha nudc, dic biét trong linh vuc van thu, luu trir
thudc pham vi quan ly.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong, Truwéng phong Hanh
chinh hodc ngwdi phu trach cong tac hanh chinh cia don vi

1. Truc tiép tham muu, dé xuat cac bién phap va giup ngudi ding dau don
vi trién khai thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudec tai don vi.

2. T4 chtre thyuc hién nghiém tic cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nuéc
tai don vi.

3. Chi dao, quan ly viéc lap hd so, bao quan hd so, tai liéu thudc Danh
muc bi méit nha nudc tir khi hinh thanh hé so, tai liéu dén khi ndp vao luu trir va
dam bao an toan theo quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém caa cac ca nhin trong don vi

1. Thuong xuyén nghién ciru, hoc tp cac quy dinh vé bao vé bi mat nha
nudc, dac biét trong linh vyc van thu, luu trir.

2. Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée néu cé ho so, tai liéu lién
quan dén pham vi bi mat nha nudc, mdi c4 nhan phai 18p ho so va co trach
nhiém dam bao thuc hién ding theo cac quy dinh va huéng dan cla cong tac bao
vé bi mat nha nudc.

(8]




Piéu 6. Piéu kién, trach nhiém cia cic c4 nhin truc tiép thyc thi hoiic
¢6 lién quan dén cong tac bio vé bi mat nha nwéc

1. Can ctr cac van ban quy pham phép luat vé& cong tac bao vé bi mat nha
nudc va theo tinh hinh thuc té€ ciia don vij, ngudi ding dau don vi xac dinh bién
ché, phan cong va thyc hién ché d6, chinh sach d6i véi can b, cong chirc, vién
chirc lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc.

2. Cac ca nhan truc tiép lam viéc hodc lién quan dén cong tac bao vé bi
mat nha nudc phai dap ung cac di€u kién sau day:

a) C4 ly lich ro rang, phém chét dao duc tét, trung thuc, can thén, ¢ tinh
thin trach nhiém, y thirc t6 chic ky luat, y thitc canh gidc gilt gin bi mat nha
nudc;

b) C6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu vin thu, luu trit, hiéu biét va cé k¥
ning vé cong tac bao vé bi mat nha nudc.

¢) Phai ky van ban cam két véi ngudi dimg dau co quan, t chirc vé bao
vé bi mit nha nudc; van ban cam két dugce luu gilr tai bd phan bao mat cua co
quan, t6 chirc.

3. Céc c4 nhén lam cong tac lién quan dén vin ban, hd so, tai lidu mat khi
chuyén cong tic, nghi huu, théi viée tuyét dbi tuan thu cac quy dinh ciia phap
luét vé cong tac bao vé bi mat nha nudec.

Chwong IT1
BAO VE Bi MAT NHA NUOC

Piéu 7. Cong tac quan ly vin ban
1. Quan Iy vin ban, tai liéu mat dén
a) Tiép nhan vin ban, hd so, tai liéu mat dén

- Moi vin ban, tai liéu mat giri dén tir cac ngudn déu phai qua van thu ghi
vao s& ding ky vin ban mat dén dé theo dai va chuyén dén ngudi c6 trach nhiém
giai quyét.

- Truong hop vén ban, tai liéu mat giri dén ma bi trong c6 dau “Chi nguoi
¢6 tén m&i dugc boc bi” thi vin thu ghi vao sb s6 tai lidu ghi ngoai bi va chuyén
ngay dén ngudi c6 tén trén bi. Trudmg hop ngudi ¢ tén ghi trén bi di véng thi
van thu c6 trach nhiém lién hé, xin y kién c4 nhan c6 tén trén bi trude khi xur ly
va trao cho ngudi dugc ca nhan d6 0y quyén giai quyét. Van thu khéng duoc
boc bi tai liéu.
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- Truomg hop thdy vin ban, tai liéu mat gi dén ma noi giri khéng thuc
hién ding quy dinh bao mat thi chuyén dén ngudi co trach nhiém giai quyét,
ddng thoi thong tin lai noi giri dé rut kinh nghiém. Néu phat hién van ban tai liéu
mat gui dén c6 ddu hiéu bi béc, md bao bi, 16 bi mat nha nude hoac tai liéu, vit
bi trdo ddi, mit, hu hong,... thi ngudi nhan phai bdo cdo ngay voi thi trudng
don vi dé co bién phép xir ly kip thoi.

b) Ping ky van ban, tai liéu mét dén

Vin ban, tai liéu mat dén dugc vao sb dang ky riéng. Trudng hop st dung
phan mém trén may vi tinh dé ghi s6 thi may tinh phai dugc cai dat mat khéu va
khong duoc ndi mang ndi bs (mang LAN) hoic mang Internet.

¢) Chuyén giao van ban, tai liéu mat dén

Viéc chuyén giao van ban, tai liéu mat dén phai dugc lap sb, thuc hién
viéc ky nhén, ghi rd ho tén.

2. Quan ly van ban, tai liéu mét di
a) Cong tac soan thao, nhan ban van ban, tai liéu mat

Viéc soan thao, danh may, in cdc van ban; sao chup ho so, tai liéu,... ¢o
lién quan dén bi mat nha nudc trong cong tac van thu, luu trir phai theo ding cac
quy dinh sau:

- Khi soan thao van ban, tai liéu, ngudi dugc phan cong soan thao phai deé
xudt voi Thi trudng true tiép vé mic d6 mat cia timg tai lidu; ngudi duyét ky
chiu trach nhiém quyét dinh viéc déng diu muc d6 mat va pham vi luu hanh tai
liéu. Di véi vat mang bi mét nha nudc (bing, dia da ghi 4m, ghi hinh; phim d3
chup, anh,...) phai c6 vin ban ghi r6 tén cua véat luu kém theo va dong diu muc
d6 méat vao van ban nay.

- Viéc soan thao, danh may, in, sao chup céc vén ban, hd so, tai liéu,... co
phai duoc tién hanh & noi dam béo bi mat an toan do Thu trudng don vi truc tiép
quan ly tai liéu mat quy dinh. Truong hop déc biét, khi co yéu cau phai dugc
soan thao trén hé théng trang thiét bi da qua kiém tra va du diéu kién vé dam bao
an toan, bao mit. Khéng dugc sir dung may tinh, may chuyén dung co két ndi
mang Internet. Khong sir dung cac thiét bi luu gitr tai liéu (USB, thé nho,...) dé
danh may, in, sao cac loai tai liéu mat.

- Nguoi ¢6 trach nhiém in, sao chup van ban, tai liéu mat chi dugc in, sao
chup ding sb lugng da duge Thi truong don vi hodc ngudi duge ly quyén phé
duyét. Tuyét dbi khong duge danh may thira hodc sao, chup, in thura. Sau khi
danh may, in, sao chup xong phai kiém tra lai, hily ngay ban du thira va nhimg
ban danh may, in, sao, chup hong.
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- Khi danh may, in, sao, chup tai liéu mat xong phai déng d4u mirc d6
mét, diu thu hdi (néu cin), danh sb trang, sé ban, pham vi luu hanh, noi nhan,
tén ngudi danh may, in, soat, sao, chup tai ligu. Déi voi tai liéu mét sao, chup &
dang bang, dia phai niém phong va déng diu d6 mat, ghi rd tén ngudi sao, chup
¢ bi niém phong.

- Nhitng véan ban, tai liéu thudc cac loai “Tuyét mat”, “Téi mat” néu co6
yéu ciu sao chup hoic chuyén sang dang tin khac phai dugc Thu trudng don vi
noi ban hanh tai liéu gbc ddng y bang van ban va phai ghi 16 sé luong duoc
phép sao chup hoic chuyén dang tin.

- Khi tb chirc 14y y kién tham gia @ xdy dung du thao vin ban, co quan
chu tri soan thao phai xac dinh cu thé pham vi, dbi tugng (cac co quan, t6 chu,
c4 nhén c6 lién quan) cén xin ¥ kién hosc tham khao y kién, phai déng déu xac
dinh mirc d6 mat can thiét vao du thao trudce khi giri xin y kién. Co quan, don vi,
ca nhan nhan dugc van ban dy thao phai thuc hién viéc quan ly, sir dung theo
dung d6 mat da ghi trén du thao.

- Pbi véi nhimg vin ban, tai liéu mat c6 pham vi, d6i tuong dugc phd
bién, sir dung han ché, cin sir dung cac chi din luu hanh nhu “TRA LAI SAU
KHI HQP (HQOI NGHI)”, “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI
BO”.

b) Péang ky vén ban, tai liéu mat di

- Vin ban, tai liu mét di dugc ghi sd, ky hiéu va mé sé ding ky riéng.
Trudng hop st dung phin mém trén may vi tinh thi may khéng dugc ndi mang
nodi bd (mang LAN) ho3c mang Internet.

- Trudce khi giri vén ban, tai liéu mat di, van thu ghi vao ) déng ky van
ban mat di. Phai ghi dﬁy du cac cot, myc: sb thur ty, ngay thang, ndm, noi nhan,
trich yéu noi dung, d6 mat, d6 khén, ngudi nhan (ky tén, ghi 1 ho tén).

c) bong d4u muc d6 mét trong vin ban, tai liéu mat

- Méu d4u chi mirc d6 mat: “TUYET MAT”, “TOI MAT”, “MAT”,
diu “TAI LIEU THU HOI” va “Chi nguoi co6 tén moi dwge boc bi” duoc
thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Théng tu s 12/2002/TT-BCA (A11).

- Du chi muc d6 mat dugc dong theo Quy dinh cia Nha nudc va
DHQGHN.

3. Phét hanh, chuyén phat, giao nhan vin ban, tai liéu mat

Khi van chuyén, giao nhan, luu giir vin ban, tai liéu mat phai dam bao
tuy€t doi an toan va thuc hién cac quy dinh sau:

a) Giao, nhén van ban, tai liéu mét



Céac truong hop giao nhan van ban, tai liéu mat gilra cac khiu (ca nhén
soan thao, danh may, in, van thu, giao lién, nguoi cé trach nhiém giai quyét,
ngudi luu gilr, bao quan,...) phai ghi vao s6 c6 ky nhén gitra hai bén giao, nhén.
Viéc giao, nhan van ban va tai liéu mat phai dugc thuc hién tryc ti€p tai noi lam
viéc theo quy dinh cua Thu trudng don vi c6 tai liéu mat.

b) Vin ban, tai liéu mat g di

- Vin ban, tai liéu mat giri di phai kém theo Phiéu giri va phai dé chung
trong bi cling véi tai liéu. Phiéu guri phai ghi 6 noi guri, s6 phiéu, noi nhén, s6
ky hiéu timg tai liéu gui di, dong dau do mat, d6 khan cua tai liéu vao goc phai
phia trén cua Phiéu giri.

- Khi nh4n tai liéu mat, noi nhén phai hoan ngay Phiéu giri cho noi da gui
tai liéu mat.

- Lam bi: Van ban, tai liéu mat gui di khong dugce gui chung trong mét bi
voi tai lidu thuong. Gidy lam bi phai la loai gidy dai, khé boc, khé tham nudc,
khong nhin thiu qua dugc. Gap bi theo méi chéo, ho dan phai dinh, khé boc.

Viéc dong diu ky hiéu cac “d6 mat” ngoai bi thuc hién nhu sau:

- Van ban méat gui di phai lam bi riéng. M3u con dau A, B, C thyuc hién
theo quy dinh tai Diém b.1, Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All).

- Van ban mét d “Mat” ngoai bi déng déu chir (€)

- Van ban mét d¢ “Téi mat” ngoai bi déng déu chir

- Van ban m4t o “Tuyét mat” giri bing hai bi: (4)

+ Bi trong: Ghi ro sb ky hiéu cua tai li€u, tén ngudi nhan, dong déu
“Tuyét mat”. Néu la vdn ban mét gui dich danh nguoi ¢é trach nhiém giai quyét
thi dong dau “Chi ngwoi co tén maoi dwgce boc bi’.

+ Bi ngoai: Ghi nhu giri tai lidu thuong, déng dau ky hiéu chix

¢) Chuyén phat van ban, tai liéu mét

Van ban, tai liéu mat khi chuyén phat (vén chuyén, giao nhan) phai dam
bao an toan tuyét déi theo quy dinh sau:

- Viéc van chuyén, giao nhén van ban, tai liéu mat ¢ trong nudc do can bo
lam cOng tdc bao mat hodc can b giao lién riéng cta co quan thuc hién. Néu
van chuyén, giao nhin theo duong buu dién phai thuc hién theo quy dinh riéng
clia nganh Buu chinh Vién théng.

- Van chuyén, giao nhan van ban, tai liéu méat gitra PHQGHN va céac don
vi trong DPHQGHN véi cac co quan, to chuc ¢ nude ngoai do nguot lam giao
lién ngoai giao thuc hién.
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- Truong hop truyén dua van ban, tai liéu mét bing phuong tién vién
théng va may tinh thi phai dugc mé héa theo quy dinh cuia phap luét vé co yéu.

- Khi van chuyén vin ban, tai liéu méat phai c6 du phuong tién bao quan
va luc lugng bao vé dé dam bao an toan trong qué trinh van chuyén. Céac vén
ban, tai liéu mat phai dugc dung trong hom sét, cap co khoa chic chan.

- Phuong tién van chuyén do Thil trudng don vi ¢6 tai liéu mat quyét dinh
va phai chiu trach nhiém néu dé mat an toan; trong moi trudong hop phai cb
ngudi co trach nhiém coi gilr, bdo dam an toan tuyét doi cac loai vén ban, tai
liéu mat.

Noi giri va noi nhan van ban, tai liéu mat phai t chirc kiém tra, di chiéu
thudng xuyén nhim phat hién nhimg sai s6t, mat mat dé xir ly kip thoi.

d) Thu hdi vian ban, tai liéu mat

Nhitng tai liéu mét c6 déng ddu “Tai ligu thu hdi”, vin thu phai theo
déi, thu hoi hodc tra lai noi glri ding ky han. Khi nhéan cling nhu khi tra phai
kidm tra, ddi chidu, theo doi trong sb sach bao dam vin ban, tai liéu mat khong
bi that lac.

Diéu 8. Luru trit, bao quin viin ban, tai lifu mat

1. T4t ca van ban, tai liéu mat, s quan ly va giao nhan vin ban mat phai
dugc bao quan theo ché d6 mét va sir dung diing muc dich. Vian ban, tai liéu mét
sau khi xir ly xong phai dugc sip xép, lap hd so, luu gilr bao quan an toan,
khong dugc tuy dong mang ra khoi co quan.

Khi xir ly vén ban, tai liéu mét, ngudi duge giao xir ly khéng dugce tu y
mang tai liéu vé& nha riéng. Néu phai xir Iy gép, phai bao cao thi truéng don vi
xem Xét, quyét dinh va lam thd tuc ding ky lam viéc ngoai gi¢ véi vin phong
hoéac bao vé co quan theo quy dinh.

Trudng hop cin phai mang vin ban, tai liéu mat ra khoi co quan, mang vé
nha riéng, di cong tac hodic cho muon thi phai dugc sy dong y cia thd trudng
don vi, phai dang ky véi bd phan bao mét va c6 phuong an bao mat chét che.

2. Khi mang van ban, tai liéu mat ra nudc ngoai phai c6 van ban xin phép
va dugc ngudi dimg ddu hoic ngudi duoc Gy quyén cia co quan, td chirc o
Trung wong ddng y; vin ban xin phép phai néu rd tai lidu, vat thudc pham vi bi
mat nha nudc va ngudi mang ra nudc ngoai; pham vi, muc dich sir dung. Khi
xuét canh phai trinh vin ban xin phép c6 phé duyét ctia cip c6 thdm quyén cho
co quan quan ly xuét nhap canh tai cira khéu.

Trong hoat ddng van thu, luu trir: Viéc phéat ngdn, trao dbi thong tin,ndi
dung trong hoi thao, trao doi tai liéu khoa hoc, mau vt trong qua trinh hop tac,
tiép xtc véi td chirc, ca nhan thudc pham vi bi mét nha nudc, co quan, td chirc
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phai xin phép bang vin ban cip co thdm quyén duyét cho phép cung cép tin
thudc pham vi bi mat nha nudc. Trong d6, néu rd ngudi hoac t6 chirc cung cép
tin; loai tin thudc bi méat nha nudc sé cung cap; t6 chirc, ca nhdn nudc ngoai sé
nhan tin; pham vi, muc dich sur dung tin.

3. Tha trudng don vi truc tiép quan ly bi méat nha nudc trong pham vi
quyén han clia minh phai thuong xuyén kiém tra, chi dao viéc luu giir, bao quan
va thuc hién bao cao thong ké tai liéu mat theo quy dinh. Tai liéu mat dé Tuyét
mat, T6i mat phai dugc luu giir riéng, c6 phuong tién (tu, két sit,...) bao quan,
bao vé bao dam an toan.

Piéu 9. T6 chirc tiéu hity vin ban, tai liéu mat

1. Cac don vi thuc hién viéc ti€u huy tai liéu mat thudc dd Tuyét mét, Tbi
mat va Mat khi da dugc giai mét theo quy dinh tai Diéu 28 Luét Luu trir va Diéu
21 Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP.

2. Tha truéng don vi co van ban, tai liéu mét co trach nhiém xem xét, xac
dinh gid tri van ban, tai liéu mét trong pham vi quan ly cua minh. Viéc xac dinh
gia tri van ban, tai liéu méat phai thanh 1ap Hoi déng xac dinh gia tri van ban, tai
liéu mat, thuc hién theo quy dinh cia Nha nudc.

3. Trong qua trinh tiéu huy vin ban, tai liéu mat phai bao dam yéu cau
khong dé 16 bi mat nha nuéc. Phai d6t, xén hodc nghién nho dam bao hiy hét
théng tin trong tai liéu, khong thé phuc hdi duoc va phai lap bién ban ghi nhan.

Piéu 10. Bao vé bi mat vé dia diém, kho lwu trir viin ban, tai liéu mat

1. Cac ca nhan khéng duoc tiét 16 cho c4 nhan hodc co quan khéng co
trach nhiém biét:

a) Dia diém dat kho tang, noi dé van ban, tai liéu mat.

b) Ké hoach, phuong 4n bao vé phong chdy, chita chay, dia diém kho
tang, noi dé van ban, tai liéu mat.

¢) Sao chup so d6, mang luéi kho tang va dia danh cua cac ving kho, tdng
kho, noi cat giir van ban, tai liéu mat.

2. Khong dugc cho nguoi khong cé trach nhiém dén tham, khao sat hoac
chup anh, quay phim cac vung kho, tong kho, noi cat giir ho so, tai liéu mét khi
chua dugc phép cua Thu trudng don vi truc tiép quan ly dia diém do.

Piéu 11. Vé cung cip thong tin tai liéu mat

1. Viéc cung cép thong tin, tai liéu mat hién theo quy dinh tai Diéu 18 va
biéu 19 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

2. Viéc nghién ctru, sao chup van ban, hd so, tai 1iéu mat chi dugc thuc
hién khi c6 y kién cua lanh dao don vi.




3. Ngudi thuc hién chi duge cung cép theo ding ndi dung da duoc duyét.
Bén nhén tin khéng dugc lam 19 thong tin va khong dugc cung cAp thong tin da
nhén cho bén khéc. Noi dung budi lam viéc vé cung cap thong tin phai dugc thé
hién chi tiét bing bién ban dé bao céo véi ngudi da duyét cung cép thong tin va
ndp lai bd phén bao mat cua don vi.

4. Truong hgp véan ban, tai liéu mat dugc ngudi co thAm quyén cho phép
khai thac sir dung phai dugc bd phén quan ly tai liéu mat mé s6 riéng dé theo dbi.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Co quan, td chirc, ca nhén cé thanh tich trong viéc thuc hién Quy dinh
Vé bao vé bi mat nha nudc hodc phat hién nhimg hanh vi vi pham dugc khen
thudng theo quy dinh cua phap luat va cta PHQGHN.

2. Ngudi ¢6 hanh vi vi pham, tiy theo tinh chat, mirc do s& bi xir Iy ky
ludt, x1r ly vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh suy; Néu gdy thiét
hai thi phai bdi thudng theo quy dinh cia phap luit.

Piéu 13. Thanh tra, kiém tra

1. Thanh tra, kiém tra trong linh vuc bao vé bi mat nha nudc dugc tién
hanh dinh ky (kiém tra mét nim mét l4n, thanh tra hai ndm mét l4n) hodc doét
xuét di véi timg vu viéc hodc timg ca nhan, timg khau cong tac, timg don vi
thuoc DPHQGHN.

2. Thanh tra, kiém tra phai danh gia dung nhimg wu, khuyét diém; phat
hién nhimg thiéu sot, so hd va kién nghij cac bién phap khic phuc. Sau mdi lan
thanh tra, kiém tra phai bao cdo vai lanh dao don vi.

Diéu 14. TS chirc thue hién

1. Giam d6c PHQGHN théng nhit quan 1y va chi dao cong tac bao vé bi
mat nha nudc trong toan PHQGHN. Thu truédng don vi thanh vién va truc thudc
chiu trach nhiém truéc Giam déc PHQGHN vé quan ly va chi dao cong tac bao
vé bi mét nha nudc & don vi do minh phu trach.

2. Vian phong PHQGHN la diu méi té chirc thuc hién bao vé bi mat nha
nudce trong co quan DPHQGHN va trong toan PHQGHN.

3. Phong Hanh chinh céc don vi 1a ddu méi t§ chirc thuc hién bao vé bi
mat nha nudc & cac don vi.



4. Van phong PHQGHN va céc don vi co thé thanh 14p bo phan chuyén
trach thuc hién nhiém vu bao vé bi mit nha nudc (bd phan Bao mat) thudc Van
phong hodc Phong Hanh chinh do Chanh Van phong hodc Truéng phong Hanh
chinh cac don vi truc tiép phu trach.

5. Chanh Van phong, cac Trudng Ban chic ning va cac Thu truéng don
vi trién khai, hudng din cac co quan, td chirc va don vi truc thudc thuc hién bao
vé bi mit nha nudc, dic biét trong linh vuc vén thu, luu trit thudéc pham vi quan
ly.

6. Trong qua trinh thyc hién, ndi dung ctia Quy dinh nay co thé dugc diéu
chinh, bd sung cho phii hop. Viéc sira d6i, bb sung do Giam déc PHQGHN xem
xét, quyét dinh trén co s dé nghj cua Chanh Vin phong./. /2
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