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Ghi chi: VB: vin ban
BMNN: Bi mat Nha nudc
San phiam: Viin bin dén mang Bi mit Nha nuéc da duge xiv ly
1.2 Dién giai
Can cir Ludt Bao vé bi mdt nha nuée ngay 15/11/2018;

Can cik Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phit Quy dinh chi
tiét mét 56 diéu cuia Ludt Bao vé bi mdt nha nudce;

Can cir Théng tu 56 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B Céng an ban hanh
biéu méu sir dung trong cong tac bao vé bi mdt nha nuoc;

Can cir Quyét dinh 56 1966/0D-BGDDT ngay 14/7/2020 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh Quy ché céng tac bao vé bi mdt nha mrée tai Co quan B¢ GDDT;

Cén cir Quyét dinh sé 479/QD—DHBK ngay 21/02/2022 cua Hiéu truong Truong
Dai hoc Bdch khoa ban hanh Ngi quy vé cong tac bao vé bi mdt Nha nude tai T ruong Pai
hoc Bdch khoa, Pai hoc Pa Néng.

Buéc 1: Tiép nhén viin ban dén bi mit nha nwée

Van thu ky nhén, kiém tra, dbi chiéu van ban dén bi mat nha nuéc.

Buée 2: Kiém tra

Van thu kiém tra tinh toan ven ciia bi dung vin ban dén, dam bao bi dung van ban
dén khong bi réch, khéng bi béc trude, ghi day du thong tin d¢ mat ngoai bi thu.

Truong hop c6 sai sot thi thong bdo lai noi giri van ban dén.

Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc dwoc giri dén ma khong thuc hién
ding quy dinh bao vé BMNN thi chuyén dén Hiéu truong hodc nguoi ¢ tén trong phong
bi (ddi véi truong hop guri dich danh) giai quyét, dong thoi phai thoéng bao cho noi gln biét
dé c6 bién phép khic phuc. Néu phat hién tai ligu, vat chita BMINN giri dén c6 ddu hiéu
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boc, mé bi hodc bi trdo d6i, mét, hu hong thi vian thu Truong phai béo céo ngay cho nguoi
dimg dau don vi dé c6 bién phéap xur ly.

Buée 3. Xac dinh do mit

D6 mat cua vin ban dugc ghi ngoai bi van ban dén

- Mt “C”

- T6i mat “B”

- Tuyét mat “A”

Vin thu can cir vao ky hiéu ngoai bi vin ban dé xac dinh do mat ctia vin ban.

Budée 4. Xir Iy bi, dong diu dén

- Déi v6i van ban “Mat” va “Tdi mat”

+ Vin thu thuc hién béc bi; déng dau “PEN” 1én van ban BMNN; ghi sd, ngay thang

ndm dén (sé dén cia vin ban BMNN dén la hé théng sb riéng, khéng ding chung sb dén
cua van ban thuong).

- Déi voi van ban “Tuyét mat”

+ Vin thu khéng dugc boc bi; déng ddu “DEN” ngoai bi thu: ghi s6, ngay thang
nim dén ngoai bi thu.

Bude 5. Ding ky vao s6 bi mit nha nuwéc dén

Vian thu duge phan quyén cép nhat cac ndi dung vao sb ding ky van ban BMNN

dén. Riéng dbi voi vin ban “Tuyét mat” van thu cap nhat noi dung vao sb dang ky BMNN
dén theo ky hiéu ngoai phong bi.

Truong hop tai liéu, vat chra BMNN ma phong bi ¢6 ddu “chi nguoi ¢ tén moi
dugc bée bi”, van thu vao sb theo ky hiéu ngoai bi, khéng dugc mé bi va phai chuyén ngay
dén ngudi c6 tén trong phong bi.

Mau sb ding ky vin ban BMNN dén phai tuén thi theo quy dinh phap Iuit ctia Nha
nudc (39-TCHC-BM-01).

Buée 6. Trinh viin ban bi mét nha nwéc dén cho linh dao dwoc phin quyén

Chuyen vién dugc phan cong trinh van ban bi mat Nha nuéc dén cho lanh dao duge
phan quyén trong cong tac quan ly Bi mét nha nude cua Truong.

Truong hcrp van ban “Tuyet mat” néu ngudi cé tén trén phong bi di ving va trén
phong bi déng dau “Hoa to¢” thi chuyen vin ban dén lanh dao don vi hoic nguoi dugce
lanh dao don vi iy quyén giai quyét.

Budéc 7. Lanh dao xir Iy vin ban dén bi mit nha nuée

Lanh dao dugc phan quyén bt phé don vi xtt ly vdn ban vao vi tri “chuyén” trén
ddu “PEN”. Lanh dao doc vin ban, kiém tra nghién ctru noi dung va but phé don vi xir ly.

Buéc 8. Chuyén giao vin ban BMNN dén

- Véan thu sao vin ban mat theo sé luong duoc lanh dao ghi tai vi tri * Chuyen” trén

ddu “PEN”. Céc hinh thirc: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao. Thdm quyén sao, chup
tai li¢u, vat chira BMNN tai Nha truong duoc thuc hién theo quy dinh;
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- Péng déu “Ban sao s6” & goc bén phai tai trang dau cua ban sao tai liéu BMINN;

- Déng déu “Béan sao BMNN” & phia dudi clng tai trang cudi ctia ban sao tai liéu
BMNN. Chi déng dau nay khi thuc hién “Sao y ban chinh” hodic “Sao luc” va dién ddy da
cac thong tin:

+ Sao y ban chinh/Sao luc: Néu la Ban sao y ban chinh thi ghi 15 1a “sao y”’; ban sao
luc thi ghi o 1a “sao luc”.

+ Ngay...thang...ndm: Ghi rd ngay, thang nim sao vin ban;

+ 86 lugng: sb lugng ban sao;

+ Noi nhédn: noi nhén ban sao;

+ thz"im qt{yén sao: ghi rd chirc vu cua ngudi cho pbép $a0. I'(hoéng tréng bén dudi
dong “Tham qu;yén saoj’ 1a chit ky cua ngudi cé tham quyén, con dau ctia don vi va ho tén
cua ngudi ¢ tham quyén sao.

- D6i véi ban “Trich sao” duoc thuc hién theo quy dinh phap luat cuia Nha nudce

(39-TCHC-BM-02);

-Pién théng tin vao s6 quan 1y sao, chup Bi mat Nha nuée. Miu sé quan ly sao chup
vin ban BMNN dén phai tuéin thu theo quy dinh phap luit ctia Nha nudc;

- Dién théng tin vao sb chuyén giao Bi mat Nha nudc (39-TCHC-BM-04). Yéu ciu
ngudi nhan vin ban mat: ky nhén, ghi r§ ho tén vao s6 chuyén giao Bi mat Nha nudc. Mau
s6 quan ly sao chyp vdn ban BMNN dén phai tuan thu theo quy dinh phép lut cua Nha
nudce (39-TCHC-BM-03).

Buéc 9. Thong ké, luu giir VB dén Bi mit nha nuée

Héng nam, van thu théng ké tai liéu, vat chira BMNN da tiép nhan, phat hanh theo
trinh tur thoi gian va timg d6 mat.

Vin thu cc'g tréch nh'iém luu gilr, bao quan tai liéu, vat chira BMNN phai dam bao an
toan, bao mat chong lay cap BMNN.

Truong hop tai liéu, vat chira BMNN c6 déng dau “Tai liéu thu hdi” thi don vi/ca
nhén nhén tai li¢u, vat chira BMNN phai gui lai ding thoi han ghi trén vin ban.
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STT M3 hiéu Tén biéu miu /
01 39-TCHC-BM-01 Mau s diing ky VB dén BMNN
02 39-TCHC-BM-02 Mau trich sao BMNN
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04 39-TCHC-BM-04 Mau s6 chuyén giao BMNN
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