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TRANG NQI DUNG 

1. MO TA QUY TRINH 
1.1 Ltru d các bu'crc cong vic 

Dan vào: Van ban dn thrçrc xac dlnh  mfrc d mt gui dn Trirông Pal hQc Bach 

khoa, Di hçc Ba Nng 

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN MAT DEN 

STT 
Bô phn 

phtj trácli 
Thôi gian 
thrc hin 

Mu biêu sfr 
diing 

V 

Tip nhn VB dn BMNN 

2 

Kiiông dOng 

Kimtra 

dOng 

V 

3 
Xác dinh do mat 

Van thu 
VB mt/ti mat YB tuyt mat 0.5 ngày 

V V 
4 

Bóc bi, dong 
dAu den len 

VB mt 

Không bóc 
bI, dóng du 
dn ngoài bI 

V V 
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Cp nMt 
dung vâos 

dang ky 
BMNNdn 

Cp nhât ni 
dung ngoài bI 
vão so dAng 
kBMNN 

dn 

39-TCHC-BM-01 

4. 4. 
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Chuyên V1fl 

phu trách 
TrInh \'B BMNN dn 

cho lânh do 
0.25 ngày 

T 
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LAnh dao dwc 
piiân M 

+ 

0.5 ngày xu i VB BMNN den 

8 

Van thi.r 
0.5 ngày 

39-TCHC-BM-02 

39-TCHCBM-03 

39-TCHC-BM-04 

Chuyn giao VB BMNN 
cin cac dcm vi 

9 Thng kê, h.ru giU VB dn BMNN 

ITri 

Ghi chá: VB: van bàn 

BMNN: Bi mat NM ntrâc 
San phám: Van ban dn mang BI mt Nhã nuó'c dà du'çc xü 
1.2 Din giài 

Gàn th Luat Báo v bI mat  nhà ntthc ngày 15/11/2018; 

can c& Nghj djnh SI 26/2020,ND-cp ngày 28/02/2020 cza CizInh phz Quy dinh chi 
tilt môt sl diu cza Luat  Báo ye bI mat  nhà nzth 

C'án th Thông tw sl 24/2020/TT-BcA ngày 1 0/3/2020 ca B Cong an ban hành 
bilu mJu th dyng trong cong tác báo ye bI mat  nhà nzthc, 

Gdn c& Quylt djnh sl 1966/QD-BGDDT ngày 14/7/2020 cüa B Giáo dyc va Dao 
tgo ban hành Quy chl cOng tác báo v bI mat  nhà nwác tgi C'o quan B GDDT,• 

Gán cü Quylt djnh sl 479/QD-DHBK ngày 21/02/2022 cza Hiu trithng TrzrOng 
Dzi hQc Bach khoa ban hành Nai  quy v cong tác báo v bI mat  Nhà nwóc tgi Trttàng Dgi 
hçc Bach khoa, Dqi hQc Dà Nng. 

Buroc 1: Tip nhin van ban dn bi mat  nhã nu'óc 
VAn thu k than,  kim tra, di chiu vAn bàn dn bI mat nhà ntrOc. 
Bithc 2: Kim tra 

Van thu kim tra tinh toàn vçn cüa bI dirng vAn bàn dn, dAm Mo bI dung vAn bàn 
dn không bi rách, không bj bóc truóc, ghi dy dü thông tin dO mat ngoAi bi thu. 

Trithng hqp có sai sot thI thông bAo lai nGi gii van bàn din. 

Trirng hcip tài 1iu, vat  chira bi mat  nhA ni.rOc du9c gi dn ma không th%rc hin 
dung quy djnh bào v BMNN thI chuyn dn Hiu trizing hoc ngu?ii cO ten trong phong 
bi (di vâi triiting hcip giri dIch danh) giâi quyt, dng thôi phãi thông báo cho nGi giri biét 
d có bin pháp khc phiic. Nu phát hin tài Iiu, vat chira BMNN giri dn cO d&u hiu 
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bóc, mô bI hoac bj trao di, mit, htr hông thi van thu Tnimg phài báo cáo ngay cho ngui 
ctthig d&u dcxn vj d có bin pháp xü 1. 

Biroc 3. Xác d!nh  d mat 

DO mat cüa van bàn duçc ghi ngoài bi van ban dn 

- Mat "C" 
- Ti mat  "B" 

- Tuyt mat  "A" 

Van thu can cü vào k hiu ngoài bi vAn bàn d xác djnh dO mat cüa vAn bàn. 

Bjróc 4. Xfr 1 hI, dóng du dn 
- Di vâi vAn bàn "Mat"  và "Ti mat" 

+ VAn thu th?c hin bóc bI; dóng du "DEN" len vAn bàn BI'JN; ghi s, ngày thang 
nAm dn (s6 dn cüa van bàn BMNN dn là h thng s rieng, không dung chung s dn 
cüa vAn bàn thuông). 

- D6i vâi vAn bàn "Tuyt mat" 

+ VAn thu không dugc bóc bI; dóng du "DEN" ngoài bi thu; ghi s& ngày tháng 
nAm dn ngoài bI thu. 

Buroc 5. BAng k9 vAo so bI mat  nhà ntr&c dn 

VAn thu duçic phân quyn cap that cac nQi dung vào s dAng k vAn bàn BMNN 
dn. Riêng dM vâi vAn bàn "Tuyt mat"  vAn thu cap that nOi  dung vào s dang k BMNN 
dn theo k) hiu ngoài phong bi. 

Trirmg hqp tài lieu, vat  chira BMNN ma phong bl có du "chi ngu&i có ten mâi 
duçic bóc bI", vAn thu vào s theo k) hiu ngoài bj, không duçvc ma bi và phãi chuyn ngay 
dn nguai có ten trong phong bi. 

Mu s dAng k9 vAn bàn BMNN dn phâi tuân thu theo quy djnh phap h4t cüa Nhà 
nuâc (39-TCHC-BM-01). 

Bwóc 6. Trinh vAn bàn bf mat nhà ntroc dn cho lãnh d3o dirçc phân quyn 
Chuyên viên duçic phãn cong trInh vAn bàn bI mat  Nhà ni.ràc dn cho lAth do ducic 

phán quyn trong cong tác quãn l BI mat  nhà nuâc cüa Trung. 

Tnrông hçip vAn bàn "Tuyt mat" nu ngui có ten trên phong bi di vng và trên 
phong bI dóng du "Hôa the" thi chuyn vAn bàn dn lAnh do don vj hoac nguôi ducrc 
lAth dao darn vj üy quyn giái quyt. 

Btróc 7. LAnh dao th I vAn bàn dn bi mat nhà nir&c 
LAnh do duçirc phân quyn but phê don vj xr l vAn bàn vào vj trI "chuyn" trên 

du "DEN". LAth do dQc vAn bàn, kim tra nghiên cuu nOi  dung và but phê don vi xir l. 
Birórc 8. Chuyn giao vAn bàn BMNN dn 
- VAn thu sao vAn bàn mat  theo s hxçing duçic lAth do ghi ti vj trI "Chuyn" tren 

du "DEN". Các hInh thc: Sao y bàn chmnh, sao li,ic va trIch sao. Thm quyn sao, chi,ip 
tài 1iu, vat  chira BMNN tai  Nhà truóng duçic thrc hin theo quy djnh; 

v 

iN 
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- Dóng du "Bàn sao s6" ô góc ben phâi ti trang dâu cüa bàn sao tài lieu BMNN; 

- Bong du "Bàn sao BMNN" a phia dual cüng ti trang cu6i cüa bàn sao tài lieu 

BMNN. Chi dóng du nay khi thirc hiên "Sao y bàn chInh" hoc "Sao 1itc" và diên day dü 
các thông tin: 

+ Sao y bàn chInhlSao hic: Nu là Bàn sao y bàn chInh thi ghi rö là "sao y"; bàn sao 
lic thi ghi rô là "sao 1ic". 

+ Ngay. . . tháng. . .näm: Ghi rO ngày, tháng narn sao van bàn; 

+ S lucing: s6 hrcing bàn sao; 

+ Nth nhân: nai nhn bàn sao; 

+ Thm quyn sao: ghi rO chirc vii cüa ngu1i cho phép sao. Khoàng tr6ng ben duài 
dông "Thm quyn sao" là chC k cüa ngu1i cO thAm quyn, con du cüa dan vj và h9 ten 
cüa ngi.rii CO thm quyn sao. 

- EMi vOi bàn "TrIch sao" dupe thirc hin theo quy djnh pháp 1ut cüa Nhà nuOc 

(39-TCHC-BM-02); 

- Din thông tin vào s quãn 1 sao, chiip Bi mt Nhà nuâc. Mu s quàn 1 sao ch%ip 
van bàn BMNN dn phài tuân thU theo quy dirih pháp lut cUa Nhà nuOc; 

- Din thông tin vao s chuyn giao BI mt Nhà nuâc (39-TCHC-BM-04). Yêu cu 
ngu?i nhn van bàn met: k nhn, ghi rO ho ten vào s chuyn giao Bi mt Nhà nuic. Mu 
so quân l sao chiip van bàn BMNN dn phái tuãn thU theo quy djnh pháp lut cUa Nhà 
nuâc (39-TCHC-BM-03). 

Buoc 9. Thong kê, hru giü' YB dn BI mt nhà ntthc 

Hang näm, van thu thong ke tài 1iu, 4t chira BMNN dã tip nhn, phát hành theo 
trinh tr theii gian và tmg dO met. 

VAn thu CO trách nhim hru giU, bão quân tài 1iu, vt chUa BMNN phãi dam hào an 
toàn, bào mt chng thy cp BMNN. 

Trumg hcip tài 1iu, 4t chUa BMNN có dóng du "îàî lieu thu hi" thi dan vjlcá 
than nhn tài lieu, 4t chUa BMNN phái gUi li dung thii hn ghi trên vAn bàn. 
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2. HO SO LUIJ TRtJ 

STT Ten h Noi 
kru 

HInh thfrc 
Iuii 

Thôi gian 
luu 

Phtnmg pháp 
hüy 

1 Van ban BMNN Phàng 
TCHC so giy 

2 Ban trIch sao BMNN Phàng 
TCHC so giây 

3 
S dãng k)' VB 
BMNN 

PhOng 
TCHC :Uø sogiay 

4 
S quán I sao chip 
BMNN 

Phàng 
TCHC H so giAy 

S chuyEn giao BMNN Phông 
TCHC H so giAy 

3. BIEU MAU BAN HANH 

STT Ma hiu 
k)) 

Ten biu mu 1 
01 39-TCHC-BM-01 Mu s däng k VB dn BMNN 

02 39-TCHC-BM-02 Mu trIch sao BMNN 

03 39-TCHC-BM-03 Mu s quán 1 sac chiip BMNN 

04 39-TCHC-BM-04 Mu s chuyn giao BMNN 
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