UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 1154SNV-CCHC&VTLT Pak Lak, ngay 21 thang 06 nam 2021

V/v huéng dan thuc hién
cbng tac bao vé bi mat nha nude
trong linh vyc van thu, luu tri

Kinh guri:
- Céc S¢, ban, nganh;
- UBND céc huyén, thi xa, thanh phé;
- Cac co quan, t6 churc thude nguén ndp luu tai liéu vao
Luu trir lich str tinh.

~ Thuc hién Keé hoach s6 1040/KH-UBND ngay 01/02/2021 cua UBND tinh
vé cbng tac bao vé bi mat nha nudc tinh Dak Lak nam 2021, S Noi vu hudng dan
thuc hién céng tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trit nhu sau:

1. Xac dinh bi mat nha nuwéc va d¢ mat

a) Nguoi soan thao van ban thugc danh muc bi mat nha nudc phai dé xuét
nguoi dung dau co quan, td chtrc xac dinh do mat ctiia bi mat nha nudc, noi nhan,
s6 luong ban phat hanh, dugc phép hodc khong duoc phép sao, chup tai liéu tai To
trinh, Phiéu trinh duyét ky van ban. Tai liéu bi mat nha nudc phai thé hién noi
nhan, sd luong ban phat hanh, tén nguoi soan thdo, dugc phép hodc khong duogc
phép sao, chup & muc noi nhan cua tai liu.

Truong hop van ban dién tlr, nguoi soan thao phai tao dau chi 6 mat trén
van ban sau khi dugc nguoi c6 thaim quyén xéac dinh bi mat nha nudc va dd mat
ctia bi mat nha nudc; van ban dién tir khi in ra d€ phat hanh phai dong dau d§ mat
theo quy dinh.

b) Mau dau chi mic d6 Tuyét mat, Téi mat, Mat dugc quy dinh tai mau 02
ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B6 Cong
an.

2. Giao, nhan tai liéu bi mat nha nwéc

a) Giao tai liéu bi mat nha nudc dugce thuc hién nhu sau:
- Tai liéu bi mat nha nudc duoc dang ky theo hé théng vin ban riéng;

- Trudc khi giao tai liéu bi mat nha nudc phai dang ky vao “S6 dang ky bi
mat nha nudc di” theo quy dinh tai mau 14 ban hanh kém theo Thong tu sb
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo Céng an.

‘ Tai liéu bi mat nha nuéce do “Tuyét mat” chi ghi trich yéu khi nguoi c6 tham
quyén xac dinh bi mat nha nude dongy.
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- Tai liéu bi mat nha nuéc phai lam bi hoac dong goi riéng. Giay lam bi phai
dung loai giay dai, bén, khé tham nudc, khdng nhin thau qua dwoc, ho dan phai
dinh, khé baoc.

Truong hop tai liéu bi mat thude o “Tuyét mat” phai duoc bao vé bang 02
l6p phong bi: Bi trong ghi sb, ky hiéu cla tai liéu, tén nguoi nhan, dong dau
“Tuyét mat” va dugc niém phong bang diu cta co quan, té chirc ngoai bi; truong
hop gui dich danh ngudi 6 trach nhiém giai quyét thi dong dau “chi nguoi cé tén
méi duge boc bi”. Bi ngoai ghi nhu gui tai liéu thuong va déng dau ky hiéu chir
“A”.

Tai liéu bi mat nha nuéce do “Tdi mat” va “Mat” duoc bao vé bang mot 16p
bi, ngoai bi dong dau chit “B” va chir “C” twong ng v4i d6 mat cua tai liéu bi mat
nha nudc bén trong.

- Viéc giao tai liéu bi mat nha nudc phai duoc quan Iy bang “S6 chuyén
giao bi mat nha nudc” theo quy dinh tai mau sé 16 ban hanh kém theo Thong tur s6
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo Cong an.

b) Nhan tai liéu bi mat nha nudc dugc thuc hién nhu sau:

- Sau khi nhan tai liéu bi mét nha nude phai dang ky vao “So dang ky bi mat
nha nudc dén” theo quy dinh tai mau so 15 ban hanh kém theo Thong tu so
24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo Cong an;

- Truong hop tai liéu bi mat nha nudc ma ngoai phong bi ¢6 dau “Chi nguoi
c6 tén méi duge boc bi”, ngudi nhan vao so6 theo sé ky hiéu ngoai bi, khong duoc
mao bi va chuyén ngay dén nguoi c6 tén trén phong bi. Néu nguoi 6 tén trén
phong bi di vang va trén phong bi c6 thém dau “Hoa toc” thi chuyen dén lanh dao
co quan, t6 chtc hodc nguoi duoc 1anh dao co quan, t6 chtc uy quyén giai quyét;

- Truong hop tai liéu bi mat nha nude gii dén ma khong thuc hién dung quy
dinh bao vé bi mat nha nudc thi chuyén dén 1anh dao co quan, to chicc nhan tai
liéu hodc ngudi o tén trén phong bi giai quyét, dong thoi phai théng bao noi gii
biét dé co bién phap khic phuc. Néu phat hién tai liéu gui dén ¢ dau hiéu bi boc,
ma& hoac bi trao doi, mat thi ngudi nhan bao ngay cho ngudi ding dau co quan, to
chirc dé co bién phéap giai quyét.

c) Noi giri va noi nhan tai liéu bi mat nha nudc phai déi chiéu vé sé luong,
kiém tra viéc dong bi, dong géi tai liéu. Truong hop phat hién thiéu sé luong, sai
sot trong dong bi, dong goi thi noi nhan yéu cau noi gai bo sung, xir 1y trude khi
vao so theo di ky nhan.

d) Truong hop tai liéu bi mat nha nude c6 dong dau “Tai lieu thu hoi”, co
quan, to chac hodc ca nhan da nhan tai liéu bi mat nha nudc phai gui lai dang thoi
han ghi trén van ban.

d) Viéc chuyén, nhan vin ban dién tir co noi dung bi mat nha nudc trén

mang internet, mang may tinh va mang vién thong duoc thyc hién theo quy dinh
phap luat vé co yéu.
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e) Truong hop tai liu bi mat nha nudce dang ky bang co so dit lieu quan ly
trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhan va dong s6 dé quan ly.
May tinh dung dé ding ky tai liu bi mat nha nudc khong dwgc ndi mang internet,
mang may tinh va mang vién thong, trir traong hop thuc hién theo quy dinh phap
luat vé co yéu.

3. Sao, chup tai liéu bi mat nha nwéc

a) Sao, chup tai liéu bi mat nha nudce phai tién hanh tai dia diém dam bao an
toan do nguoi dung dau co quan, to chac truc tiép quan ly bi mat nha nudc quy
dinh. Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “S6 quan ly sao, chup bi mat nha nude”.

b) Ban sao tai liéu bi mat nha nudce phai dong dau sao; ban chup tai lieu bi
mat nha nudc phai c6 van ban ghi nhan viéc chup. Chi sao, chup ding so Iugng
ban cho phép va tiéu huy ngay ban du thwra, ban hong. Ban sao, chup dugc thuc
hién dung quy dinh c0 gia tri phap ly nhu ban chinh va phai dugc bao vé nhu ban
goc.

¢) Phuong tién, thiét bi sir dung dé sao, chup tai liéu bi mat nha nuéc khong
dugc ket noi voi mang Internet, mang may tinh, mang vien thong. Trir truong hop
thuc hién theo quy dinh phap luat vé co ycu.

d) Viéc sao, chup dién mat dugc thuc hién theo quy dinh phéap luat vé co

A

yéu.

d) Mau dau sao, chup bi mat nha nudc duge quy dinh tai mau s6 9; mau sb
quan ly sao, chup bi mat nha nudc duge quy dinh tai mau s6 12; van ban ghi nhan
viéc chup tai lidu bi mat nha nude dugc quy dinh tai mau sé 13 ban hanh kém theo
Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua Bo Cong an.

4. Mang tai liéu bi mat nha nwéc ra khéi noi luu giir

a) Nguoi mang tai liéu bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr phuc vu cdng tac
trong nudc, nudc ngodi phai cé vin ban xin phép ngudi ¢d tham quyén theo quy
dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu 14 cua Luat Bao vé bi mat nha nude. Khi két thic
nhiém vu phai bao cdo ngudi ¢d tham quyén cho phép mang tai liéu bi mat nha
nuéc ra khoi noi luu gitr vé viéc quan 1y, str dung bi mat nha nuéc va nop lai cho
co quan, to chuc.

b) Van ban xin phép mang tai licu bi mat nha nudce ra khoi noi luu gitr phai
néu rd ho, tén, chirc vu don vi cong tac, tén loai, trich yéu noi dung, d6 mat cua tai
liu bi mat nha nuéc, muc dich str dung; thoi gian, dia diém cdng tac, bién phép
bao vé bi mat nha nudc.

¢) Tai liéu bi mat nha nudc mang ra khoi noi Iuu gilt phdi chira dyng, van
chuyén bang phuong tién, thiét bi bao dam an toan do ngudi ding dau co quan, t6
chuc truc tiép quan 1y bi mat nha nuée quy dinh va phai bao vé trong thoi gian
mang ra khoéi noi Iuu git.
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5. Thong ké, lwu giir, bao quan tai liéu bi mat nha nwéc

a) Tai liéu bi mat nha nudc khi tiép nhan, phét hanh phai dugc thong ké
theo trinh tu thoi gian va do mat dugc quy dinh tai mau s6 18 ban hanh kém theo
Théng tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 caa Bo Cong an.

b) Co quan, t6 chirc b tri kho, trang thiét bj luu trix, ¢6  phuong an bao quan
tai liéu bi mat nha nudc dam bao Ve an ninh, an toan tuyét d6i vé noi dung, théng
tin cua tai liéu; phong chdng chay nd, am méc .

¢) Khong cho nguoi khong cd trach nhiém dén tham, khao st hoic chup
anh, quay phim khu vyc kho, noi cat gitt bao quan tai li¢u bi mat nha nuoc khi
chua dugc phép cua thu trudng co quan, don vi truc tiep quan ly.

6. Phan cong nguwoi thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha nworc tai co
guan, to chirc

a) Nguoi thuc hién nhiém vu chuyén trach va kiém nhiém bao vé bi mat nha
nudc phai dap ung cac tiéu chuan sau day:

- C6 pham chat dao duc t6t, c6 du tiéu chuan chinh tri, cd kién thirc phap
luat va chuyén mén, nghiép vu vé bao vé bi mat nha nudc, nghiém chinh chap
hanh duong 16i, chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudc;

- C6 trach nhiém gitr gin bi mat nha nudc; phuc ting su phan cong, diéu
dong cua co quan, to chirc va thuc hién day da chuc trach, nhiém vu duoc giao.

b) Nguoi thuc,hién nhiém vu chuyén trach, kiém nhiém bao vé bi mat nha
nude dugc huong ché d6 chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

Trén day 1a huéng dan thuc hién cong tc bao vé bi mat nha nudc trong linh
vuc van thu, luu trir. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu cé van dé phat sinh,
vudng méc, dé nghi phan anh vé S¢ Noi vu dé tong hop, béo céo trinh cap co tham
quyén xem xét, giai quyét./.

Noi nhan: KT. GIAM bOC
- Nhu trén; A A 8

- Cuc Van thu va luvu trit Nha nuéc; PHO GIAM BOC
- UBND tinh (bao cao);

- Gb, Phé GP S¢ (d/c Hung, d/c Y Mo);
- Trung tam luu trix lich st, S& Noi vy,

- Luu: VT, CCHC&VTLT.

Hoang Manh Hung
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