UBND TINH BINH DUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC THU DAU MQT Djc 1ap — Tw do — Hanh phic
sé: $00 /Qp-PHTDM Binh Dwong, ngay |Z1hdng 05 nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh N§i quy bdo vé bi mit nha nwérc
ciia Trwong Pai hoc Thia Dau Mot

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MOT

Can cir Ludt Bao vé BMNN ngay 15 thang 11 nam 2018;

Céin cir Nghi dinh 56 ciia 26/2020/ND-CP ngay 18 thang 02 nam 2020 cua Chinh
phit quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt Bao vé BMNN:

Céin cir Quyét dinh s6 809/QP-TTg ngay 10 thdng 6 ndm 2020 cua Thi twéng
Chinh phu vé ban hanh danh muc BMNN thudc linh vire gido duc va dao tgo;

Cén cir Thong tu 56 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nim 2020 ciia Bé Cong
an vé ban hanh biéu méau sir dung trong céng tdc bao vé BMNN;

Quyét dinh 56 33/2022/QD-UBND ngay 10/11/2022 ciia UBND tinh Binh Durong
ban hanh quy ché bao vé BMNN trén dia ban tinh Binh Duong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong Trucng.
QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh Nbi quy bao vé bi mét nha nudc cia Trudong Pai hoc Thi Diu
Mot (Noi quy kem theo).

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s 1078/QD-
DHTDM ngay 02/7/2021 va 636/QD-DHTDM ngay 10/4/2025 ciia Hiéu trudng Trudng
Pai hoc Tha Dau M6ét.

Céac ong, ba: Chanh Vian phong, Trudng cac 'don vi thudc, truc thudc Trudong va
ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. //{,_vfrf_f

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- Lanh dao Trudng;
- Luu: VT, VP(Anh).

Doan Ngoc Xuin



UBND TiNH BINH DUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC THU DAU MOQT Poc lap — Tw do — Hanh phic

NOI QUY

B4o v¢ bi mat nha nwéc ciia Trudong Pai hoc Thia Diu Mot

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 %00 /0D-DHTDM ngay 4ihing 5 nam 2025
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thu Dau Mot)

CHUONG 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

No6i quy nay quy dinh viéc soan théo, sao, chup, giao, nhén, van chuyén,
ding ky, thong ké, luu giit, bao quan tai li¢u, vat chira bi mit nha nudc (BMNN);
cung cap, chuyén giao BMNN; tb chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop cé ndi dung
BMNN; didu chinh d6 mat, giai mat; ti€u huy tai liéu, vat chira BMNN; trach
nhiém trong cdng tic bao vé BMNN ciia Truong Pai hoc Thi Dau Mot.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Nbi quy nay 4p dung ddi véi cac don vi, vién chirc, nguoi lao dong, ngudi
hoc cua Truong va cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan trong viéc quan 1y, sir dung
tai liéu, vat chita BMNN ciia Truong Pai hoc Thi Dau Mat.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. “Bi mdt nha nwdc” 1a thong tin c6 ndi dung quan trong do Hiéu truéng
xéc dinh cén cr vao quy dinh cta Luét bao vé BMNN, chura cong khai, néu bi 10,
bi mat c6 thé gay nguy hai dén loi ich quéc gia, dan toc.

Hinh thirc chira BMNN bao gom tai liéu, vat, dia diém, 151 noi, hoat dong
hodc cac dang khac.

2. “Bdo vé bi mdt nha nudc” 1a viéc Trudng Pai hoc Thii Dau Mét sir dung
luc lugng, phuong tién, bién phap dé phong, chéng x4m pham BMNN.

3. “L bi mdt nha nuéc” 1a trudng hop ngudi khong cé trach nhiém biét
dugoc BMNN.
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4. “Mat bi mét nha nuée” 1a truong hop tai liéu, vat chira BMNN khong
con thudc sy quan ly cua Trudong Pai hoc Tha Dau Mot ¢6 trach nhiém quan ly.

Piéu 4. Nguyén tic biao vé bi mat nha nwéc

1. Thuc hién duéi sy lanh dao cia Pang ty, su quan ly thong nhét cua
Trudng; phuc vu nhiém vu chinh tri dugc giao, bao vé 1oi ich cua Truong, quyén
va loi ich hgp phap ctua don vi, ¢4 nhén.

2. Bao vé BMNN Ia trach nhiém cua cac don vi, ca nhéan cé lién quan tgi
viéc quan ly, st dung BMNN cua Truong.

3. Viéc quan ly, stt dung BMNN bao dam dting myc dich, thdm quyén, trinh

4. Chu dong phong ngira; kip thoi phat hién, ngén chén, xr Iy nghiém hanh
vi vi pham phép luat vé bao vé BMNN.

5. BMNN dugc bao vé theo thoi han quy dinh cia Luit bao vé bi mét nha
nudc, bao dam quyén tiép cén thong tin ciia vién chirc, ngudi lao dong va ngudi
hoc theo quy dinh cta phap luét. '

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim trong bao vé bi mat nha nwéc

1. Lam 16, chiém doat, mua, ban BMNN; lam sai léch, hu hong, mét tai liéu,
vét chira BMNN.

2. Thu thép, trao dbi, cung cép, chuyén giao BMNN trai phap luat; sao,
chup, luu giit, van chuyén, giao, nhén, thu hfii, tiéu huy tai liéu, vat chira BMNN
trai phap luat.

3. Mang tai li€u, vat chira BMNN ra khai noi Iuu giir trai phap luét.

4. Loi dung, lam dung viéc bao vé BMNN, str dung BMNN dé thuc hién,
che gidu hanh vi vi pham phap luat, xAm pham quyén va loi ich hop phép hodc
can trd hoat dong cia co quan, td chite, ca nhan.

5. Soan thdo, luu giit tai liéu cé chira ndi dung BMNN trén may tinh hodc
thiét bi khac da két nbi hodc dang két ndi voi mang Internet, mang may tinh, mang
vién thong, trir truong hgp luu gitt BMNN theo quy dinh ciia phap luat vé co yéu.

6. Truyén dua BMNN trén phuong tién théng tin, vién théng trai véi quy
dinh ctia phép luat vé co yéu.
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7. Chuyén muc dich sir dung méy tinh, thiét bi khéc da dung dé soan théo,
lwu giit, trao 461 BMNN khi chua loai bd6 BMNN.

8. Str dung thiét bi c¢6 tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong
hoi nghi, hdi thdo, cudc hop co ndi dung BMNN dudi moi hinh thirc khi chua
duoc ngudi c6 thdm quyén cho phép.

9. Ding tai, phat tin BMNN trén phuong tién thong tin dai chiing, mang
Internet, mang mdy tinh va mang vién thong.

Dieu 6. Phan loai bi mat nha nuéc

Cén ¢ vao tinh chét quan trong ciia ndi dung théng tin, mirc do nguy hai
néu bi 16, bi mat, BMNN duoc phan loai thanh 03 d6 mét, bao gém:

1. Bi mat nha nuéc do “Tuyét mat” 1a BMNN lién quan dén chinh tri, qudc
phong, an ninh, co yéu, dbi ngoai, néu bi 16, bi mét c6 thé giy nguy hai dic biét
nghiém trong dén lgi ich qudc gia, dén toc;

2. Bi mét nha nude d6 “THi mat” 1a BMNN lién quan dén chinh tri, qudc
phong, an ninh, co yéu, 1ap hién, 1ap phap, tu phéap, di ngoai, kinh té, tai nguyén
va mdi trudng, khoa hoc va cong nghé, gido duc va dao tao, vin hoa, thé thao,
thong tin va truyén thong, y té, dan sd, lao déng, xa hoi, t6 chirc, can b, thanh
tra, kiém tra, giam sat, xr ly vi pham, giai quyét khiéu nai, té cdo va phong, chbng
tham nhiing, kiém to4n nha nuéc, néu bi 19, bi mét c6 thé gdy nguy hai rét nghiém

trong dén loi ich qubc gia, dén toc;

3. Bi mat nha nude do "Mat” 1a BMNN lién quan dén chinh tri, quéc phong,
an ninh, co yéu, lap hién, lap phap, tu phap, dbi ngoai, kinh té, tai nguyén va moi
truong, khoa hoc va cong nghé, giao duc va dao tao, vin hoa, thé thao, thong tin
va truyén thong, y té, dan sb, lao dong, xa hai, td chirc, can b, thanh tra, kiém
tra, gidm sat, xt 1y vi pham, giai quyét khiéu nai, td cdo va phong, chéng tham
nhiing, kiém toan nha nudc, néu bj 16, bj mét c6 thé gay nguy hai nghiém trong
dén loi ich quéc gia, dan tdc.

Piéu 7. Bi mat nha nwéc thude trich nhiém cia Truong Pai hoc
Thi DAu Mt truc tiép quan 1y va bao vé

Truong DPai hoc Thua Dau Mét ¢6 trach nhiém quan ly, bao vé tai liéu, vat
chira BMNN theo quy dinh tai Danh myuc bi mét nha nuéc ctia Tha tuéng Chinh
pht ban hanh va quy dinh Ludt Bao vé bi mat nha nudc trong linh vue gido duc
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va dao tao, cdc linh vyc lién quan khac thude pham vi Trudng truc tiép quan 1y,
gbm:

1. S6 quan 1y, tAp luu vin ban di, vin ban dén mat.

2. Cac vin ban, tai liéu co d§ mat (goi chung 1a tai li€u mat) tir noi khac guri
dén Truong va tir Trudng giri dén céc co quan, td chite, don vi, cé nhan khac.

3. Cac bao cdo, vin ban c6 sir dung tin, tai liéu thuc danh muc BMNN do
mét cua cac co quan khéc.

4. Tai liéu quy hoach can b, dao tao, bd nhiém, mién nhiém, luan chuyén,
hd so nhan su cia Lanh dao Trudng.

5. K& hoach, dé an, quy trinh chuén bi va trién khai, thuc hién cong tac to
chtre, can b ctia Trudng.

6. Thong tin v& cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

7. Hb so, tai lidu dang thanh tra, kiém tra, bdo cdo két qua thanh tra chua
cong bb.

8. 86 ligu théng ké, ké todn, thu chi ctia Nha trudng chua cong bd.

9. 86 lidu, tai ligu ddu thau, xét thdu céc dur 4n ciia Nha trudong dang trong
qué trinh xem xét chua cong bé.

10. Thong tin vé& phuong an sép xép thi sinh trong phong thi, ma sb, phéch
bai thi; ngan hang cdu héi thi, d& thi va dap an (chinh thirc va du bi); sao in dé thi
va cac vin ban vé nhan sy cta hdi ddng/ban @ thi va in sao d& cia cac ky thi
tuyén sinh, ning khiéu, két thic hoc ky va thi tdt nghiép dwoc phan cép quan ly
trong Nha truong khi chua cong bé.

11. S6 lugng va danh séch sinh vién tét nghiép dai hoc duoc tuyén di dao
tao s quan du bi hang nam.

12. Céng trinh khoa hoc, phat minh, sang ché, giai phap hiru ich, bi quyét
nghé nghiép trong giai doan nghién ctru chwa cong bé.

13. Nhitng don thu t6 cdo, hd so thanh tra cac vu viéc dang trong giai doan
kiém tra, xdc minh.
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14. Hé théng mi héa bao mat phan mém quan ly: website; dao tao, van
bang, chitng chi; h so tai chinh, tai san, thiét bi; hé théng bao vé ndi bd: an ninh
mang, camera bao vé va dit liéu bao vé.

15. Khu vuc luu trix cac gidy chimg nhan quyén st dung dét, cac hd so lién
quan dén co s& vat chét va tai san ciia Nha truong.

Piéu 8. Phin cong ngudi thue hién nhiém vu bio vé bi mat nha nuéc

1. Hiéu truéng Trudong Pai hoc Thi Diu Mét ra quyét dinh phén cong
nguoi thuc hién nhiém vu ki€ém nhi€ém bao vé BMNN tai Truong Dai hoc Thu
Déau Mot (Van thu Trudng). Pdng thoi phan cong chuén b cac béo cdo dinh ky
va dot xuét vé cong tic bao vé BMNN ciia Trudng theo quy dinh.

2. Nguoi thue hién nhiém vu kiém nhiém bao vé BMNN phai dap Gng tiéu
chuén sau:

a) C6 tinh than trach nhiém cao trong thuc thi phép luat trong viée gifr gin
BMNN; tuyét ddi phuc ting su phan c6ng, diéu dong ctia Trudng va thuc hién
déy da nhiém vu duoc giao.

b) Chiu trach nhiém c4 nhan trong trudng hop dé 16, mat tai liéu, thong tin
thuoc BMNN trong pham vi quan ly.

Piéu 9. Biéu miu si dung trong cong tac bao vé bi mat nha nwéc

1. Biéu mau sir dung trong cong tac bao vé BMNN duoc thuc hién theo
Phu lyc III N§i quy nay.

2. Sir dung biéu mau

a) C4 nhan khi str dung biéu miu quy dinh bao dam dly du noi dung, théng
nhét vé& hinh thirc, kich thuge duoc quy dinh cu thé tai cdc biéu mau.

b) Céc mau déu, S6 quan Iy BMNN duogc luu trit trong ti c6 khéa bi mat,
bao dam an toan.

¢) Muc dung dé déng céc loai ddu chi dd mat 13 muc mau do.

d) Trudng hop st dung co s& dit lidu dé ding ky, quan 1y tai lidu, vat chira
bi mat nha nudc trén mdy tinh phai bao ddm diy du ndi dung theo miu “Sé ding
ky bi mat nha nudc di”, “Sé ding ky bi méat nha nuée dén” theo quy dinh.
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CHUONG II
QUAN LY TAI LIEU, VAT CHUA BI MAT NHA NUOC PEN

Piéu 10. Trinh ty quan ly tai li¢u, vat chira bi mat nha nwéc dén
(Phu luc I)

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Pang ky van ban dén.

3. Trinh Hiéu trudng chi dao xir 1y.

4. Nhan ban vin ban dén.

5. Chuyén giao vin ban dén.

6. Giai quyét va theo dai, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Piéu 11. Tiép nhin, diing ky tai liéu, vat chira bi mat nha nwée dén

1. Tai lidu, vat chira BMNN dén phai ding ky vao “Sé ding ky BMNN
dén” theo Mau s6 15 Phu luc III N§i quy nay.

2. Trudng hop tai liéu, vat chira BMNN dén c6 déu “Chi ngudi c6 tén méi
dugc boc" quy dinh tai muc 2 Mau s 07 Phy luc III Néi quy ndy. Vin thu ding
ky vao Sb dang ky theo ky hiéu ngoai bi, khéng dwoc mé bi va chuyén ngay dén
ngudi c6 tén trén phong bi. Néu ngudi ¢b tén trén phong bi di véng va trén phong
bi c6 déng ddu "Hoa tdc" thi chuyén dén Hiéu trudng giai quyét hodc ngudi dugc
iy quyén giai quyét.

3. Trudng hop tai liéu, vat chita BMNN giri dén ma khong thyc hién ding
quy dinh vé bao vé BMNN thi chuyén ngay dén ngudi c6 thAm quyén hoic c6 tén
trén phong bi (ddi v6i trudng hop giri dich danh) giai quyét, dong thoi théng bao
cho co quan, don vi giri biét dé c6 bién phéap khic phuc.

4. Trudng hop phét hién tai liéu, vat chira BMNN giri dén c6 dau hiéu béc,
mé bi hozc bi trao dbi, mit, hu hong thi ngudi nhan phai bdo ngay cho ngudi c6
thdm quyén dé c6 bién phap xir 1y.

Piéu 12. Trinh, chuyén giao tai lidu, vat chira bi mat nha nuwéc dén

1. Sau khi tiép nhan, ding ky tai liéu, vat chita BMNN, Vin thu Trudng,

Vin thu Pon vi trinh trong ngdy, chidm nhét 13 trong ngdy 1am viéc tiép theo dén
Hiéu trudng chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc ca nhan dugc giao
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xtr 1y theo but phé. Tai liéu, vat chita BMNN c¢6 dau chi mirc dd khin phai dugc
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén.

2. Céan ctt y kién chi dao ctia ngudi ¢6 thdm quyén, Vin thu chuyén cho
Don vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri giai quyét. Doi vai tai liéu, vat chira BMNN
lién quan dén nhiéu don vi hodc cé nhéan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhan chu

tri, ph6i hop va thoi han giai quyét.

3. Trudng Pon vi ¢6 trach nhiém chuyén lai tai liéu, vét chira BMNN cho
Vin thu Trudng néu khéng ding chirc ning nhiém vu giai quyét ctia don vi, khéng
duge chuyén truc tiép tai lidu, vat chita BMNN nay cho don vi khac.

4. Trudng hop tai li€u, vat chita BMNN guri dén c6 dong dAu “Tai liéu thu
hoi” thi don vi, c4 nhan nhan tai liéu, vat chira BMNN sau khi giai quyét xong
phai guri lai ding thoi han ghi trén tai liéu (quy dinh tai muc 1 MAu sé 07 Phu luc
III N§i quy nay).

Pic¢u 13. Sao, chup va thim quyén sao, chup tai lidu, vat chira bi mat
nha nuéc dén

1. Sao tai li¢u BMNN la viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo ding ndi
dung ban géc hodc ban chinh cua tai li¢u. Chup tai li€u, vat chira BMNN la viéc
ghi lai b%mg hinh anh tai liéu, vat chira BMNN.

2. Hinh thirc sao tai liéu BMNN gém: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

3. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira BMNN phai tién hanh tai dia diém bao
dam an toan do Hiéu truéng quy dinh. Viéc sao, chup phai duge ghi nhan vao “SH
quén ly sao, chup BMNN” theo quy dinh tai Mau s6 12 Phu luc III N§i quy nay.

4. Ban sao tai li€u, vat chira BMNN phai dong diu “Béan sao BMNN” &
trang cudi cua tai li€u trong d6 ghi rd hinh thirc sao y ban chinh hodc sao luc, thoi
gian, sb lugng, noi nhan, thim quyén sao, bén dudi 1a chit ky, ho tén cua Hiéu
trudng va con déu cia Trudng; déu “Ban sao s&” duge danh sé thir tu tir 01 dén
ban cubi ciing & goc trén bén phai ctia trang dau tién van ban bao gém ca van ban
lwu tai Vin thu theo quy dinh 1an luot tai MAu sé 09 va 11 Phu luc III Nbai quy
nay, dugc ghi nhan vao Sé quan 1y sao, chup BMNN diing s ban cho phép va
tiéu hiy ngay ban du thira, hu hong. Ban sao, chup dugce thuce hién theo quy dinh
c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh va phai duge bao vé nhu ban gc.
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Trudng hop sao nhiéu ban cé thé thuc hién nhan ban 01 béan tir vin ban
BMNN dén (ban gbc clia co quan ngoai Trudng giri dén), déng ddu “BAN SAO
SO”, “BAN SAO BMNN? ghi hinh thirc sao, thdi gian sao, sd lwong, noi nhan
ban sao va trinh Lanh dao Truong c6 thdm quyén ky cho phép sao. Sau d6, nhan
ban theo diing s6 lwong Hiéu trudng dd phé duyét, ghi bd sung sb thir tu cac ban
sao dd nhan ban tir ban gdc theo thir tu tir s6 01 dén ban cudi cing va déng con
diu Trudng (trudng hop nay, chit ky cho phép sao, ddu ban sao s, diu ban sao
BMNN la mau den dugc photo, ddu tron ctia Truong phai 1a ddu dé va ban sao
dAu tién c6 chit ky muc mau xanh ctia ngudi cho phép sao tir ban gdc vin ban
BMNN dén duoc luu tai Vin thu Trudng).

5. Ban trich sao tai liéu, vét chira BMNN phai thuc hién theo mau “Vin ban
trich sao” theo quy dinh tai Mau sé 10 Phuy luc III N6i quy nay, trong dé thé hién
day du noi dung trich sao, thoi gian, s6 lugng, noi nhan, thdm quyén cho phép sao
va con d4u ctia Trudng. Bén trich sao phai déng diu d6 mat twong Gmg véi tai lidu
trich sao.

6. Ban chup tai liéu, vat chita BMINN phadi cd “Van ban ghi nhan viéc chyup
tai liéu, vat chita BMNN” theo quy dinh tai MAu s6 13 Phu luc III Ndi quy nay,
trong d6 phai thé hién tén, loai tai liéu, vat chira BMNN, d6 mat, thoi gian, sé
lwong, noi nhan, nguoi thue hién chup tai lidu, vat chira BMNN, thdm quyén cho
phép chup va con ddu cia Trudng.

7. Viéc sao, chup tai liéu, vat chita BMNN phai tién hanh tai Vin phong
Trudong bao dam an toan theo quy dinh do Van thu Trudng 1a ngudi duge phan
cong truc tiép dén BMNN thuc hién. Phuong tién, thiét bi sir dung d& sao, chup
tai liéu, vat chira BMNN khong duogc két ndi véi mang Internet, mang mdy tinh,
mang vién thong, trlr truong hop thue hién theo quy dinh phap luat vé co yéu.

8. Nguoi co thdm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN.

a) Hiéu trudng Truong Pai hoc Thu Dau Mot ¢6 tham quyén cho phép sao,
chup tai lidu, vat chira BMNN d6 Mat, T6i mat va theo quy dinh ciia Nha nuéc;

b) Hiéu trudng Trudng Pai hoc Thit Dau Mot 6 thé iy quyén cho Phé Hiéu
trudng thuc hién thim quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN (viée
iy quyén duge thyue hién bang vin ban).
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Viéc iy quyén cho phép sao, chup tai li€u, vat chira BMNN duoc thyuc hién
thudng xuyén, theo tirng truong hop cu thé va dugc thé hién bing vin ban; trong
d6 xac dinh rd pham vi, ndi dung, thoi han ay quyén. Phé Hiéu trudng dugc uy
quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN chiu trach nhiém vé quyét
dinh cho phép sao, chup cia minh trudc Higu trudng, trude phap ludt va khong
dugc uy quyén tiép cho nguoi khac.

CHUONG III
QUAN LY TAI LIEU, VAT CHUA BI MAT NHA NUGC b1

Piéu 14. Trinh ty quan Iy tai lidu, vAt chia bi mat nha nwoc di
(Phu luc IT)

1. Soan thao, trinh ky van ban di.

2. Cép sb, thoi gian ban hanh va dang ky vin ban di.

3. Nhén ban, déng d4u co quan, té chirc, ddu chi do mat.

4. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phét vin ban di.

5. Luu vén ban di.

Piéu 15. Soan thio, hru giir dw thio va xac dinh d§ mat viin ban, tai
liéu bi mat nha nuwéce

Khi soan thdo, ddnh may, in cac van ban, tai liéu chira BMNN ctia Truong
Pai hoc Thu Dau Mét phai thyc hién nhitng quy dinh sau:

1. Viéc soan thdo, in 4n vin ban, tai liéu chita BMNN phai duoc thue hién
trén may tinh, may in dugc trang bj chuyén ding khéng c6 két ni internet hay
mang ndi bd ddm bao an toan trong cong tac bao vé BMNN cuia Truong tai noi
quy dinh (do Vian phong Truong quan ly). Dy thao vén ban, tai liéu chira BMNN
phai dugc quan ly, bao v€ va luu gilt nhu van ban ban hanh chinh thire tir khi soan
thao dén khi hoan thanh viéc soan théo.

2. Ngudi soan théo, tao ra thong tin thudc danh muc BMNN phai dé xuat
Hiéu truéng xac dinh BMNN, d mat cia BMNN, noi nhén, s6 lugng ban phat
hanh, hinh thirc phédt hanh, dugc phép hodc khéng dugc phép sao, chup tai liéu,
vét chira bi mat nha nudc va mét sb ndi dung khéc theo “PHIEU BE XUAT PO
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MAT CUA VAN BAN” quy dinh tai MAu s 01 Phuy luc III Noi quy nay va c6
trach nhiém bao vé ndi dung BMNN trong qua trinh soan thdo, tao ra.

Vin ban BMNN phai thé hién noi nhan, tén ngudi soan thao, s6 lugng ban
phat hanh, dugc phép hodc khong dugc phép sao, chup & muc “Noi nhan” cla tai
liéu, cu thé:

Noi nhin:

- Pon vi, cé nhan nhén tai liéu, vat chira BMNN;

- Luu: VT, Pon vi soan thio (Ho tén ngudi soan thao, sb lugng ban phat hanh, Pugc phép
sao, chyup/Khéng dugc phép sao, chup).

Khoéng dugc danh may san chit chi mirc 0 mat trén vén ban, in an thira sb
ban da dugc phé duyét. Sau khi ddnh may, in 4n xong, ngudi soan thao phai kiém
tra lai va hity ngay ban thao, ban in thir, hong (néu khong cén Iuu). Ngudi c6 thim
quyén ky vin ban di ¢6 trach nhiém xé4c dinh d6 mat, chiu trach nhiém vé& quyét
dinh d§ mat va pham vi nhén van ban di.

3. Viéc xac dinh thong tin thugc BMNN va dd mét ctia van ban phai tudn
theo cac nguyén tic sau:

a) Can ctr vao Diéu 7 Noi quy nay, Danh muc BMNN cuia Thi tudng Chinh
pht ban hanh va Luét Bao vé bi mat nha nudc hién hanh;

b) Trudng hop st dung BMNN ciia co quan, t6 chirc khac thi phai x4c dinh
d6 mat twong ng;

¢) Truong hgp thong tin trong cling mat tai liéu, vat chira BMNN thudce
danh muc BMNN c6 d mét khac nhau thi x4c dinh theo dd mét cao nht.

4. Viéc in 4n cic tai lidu c6 @6 “T6i mat”, “Mat” phai duoc sy ddng ¥ bing
vin ban ctia Hidu truéng. Vin thu Trudng in ding sb luong da quy dinh; sau khi
in xong phai kiém tra lai va huy ngay tai chd ban in hong. Viéc in cac tai liéu mat
& dang bing dia phai niém phong va déng déu d6 “Mat”, ghi rd ho tén ngudi sao,
chup & bi niém phong.

5. Khi té chirc 14y y kién tham gia x4y dung dy théo van ban, Pon vi chu
tri soan thao phai xac dinh cu thé pham vi, d6i twong céc don vi, c4 nhén c6 lién
quan, cin xin y kién ho#c tham khéo y kién, phai dong du xac dinh mirc d6 “Mat”
can thiét vao du thao trude khi giri xin ¥ kién. Pon vi, ¢4 nhan nhan dugc du thao
phai thuc hién viéc quan ly, sir dung theo dling d§ “Mat” da ghi trén dy thao.
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Piéu 16. Cap sb, thoi gian ban hanh va ding ky tai lidu, vat chira
bi mat nha nuée di

1. Viéc cip s, thoi gian ban hanh cia tai liéu, vat chira BMNN dugc thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 15 Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé Cong tac vin thur.

2. Tai liéu, vat chira BMNN di phai ding ky day du, chinh xéc cc thong
tin vao S6 ddng ky BMNN di. Mau Sé ding ky BMNN di quy dinh tai Mau sé 14
Phu luc III Noi quy nay.

Piéu 17. Sao, chup va thim quyén sao, chup tai liéu, vat chira bi mét
nha nwoc di

1. Thuc hién theo Piéu 11 ciia Ngi quy nay.

2. Riéng d6i voi mau déu dong trén ban sao tai liéu, vat chira BMNN di
phai déng diu “Ban s§”, dugc danh sb thir tu tir s§ thir ty 01 dén ban cubi cing &
gbc trén bén trdi cua trang dau tién vin ban bao gém ca vin ban luu tai Vin thu
va tai don vi soan thao theo quy dinh tai Mau s6 08 Phu luc III N6i quy nay.

Piéu 18. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat tai liéu, vat chira bi
mat nha nuéc di

1. Tai li€u, vat chira BMNN di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu Trudng
va phét hanh trong ngay vin ban d6 dugc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc
tiép theo. Vin ban khin va giri ngay sau khi ky vin ban.

2. Tai liéu, vat chira BMNN di di phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung
phai duge sira ddi, thay thé bang vin ban c¢6 hinh thirc twong duong. Vin ban da
phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai
dugc dinh chinh bang cong vin ctia Trudong/Pon vi ban hanh vin ban.

3. Viéc giao tai liéu, vat chita BMNN phai dugc quan 1y bing “Sé chuyén
giao BMNN”.

4. Van chuyén tai liéu, vat chira BMNN qua dich vu buu chinh bét budc sir
dung dich vu KT1 theo d6 mit A, B, C quy dinh tai Mau s6 03 Phu luc I1I Noi
quy nay, do khin (néu cb), gin mia vach, dinh vi va quan ly chit ché trong qua
trinh véan chuyén dén ngudi nhan.
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CHUONG IV

BAO QUAN, SU DUNG, LUU GIU, CUNG CAP, CHUYEN GIAO,
PIEU CHINH PQ MAT, HUY TAI LIEU, VAT CHUA
Bi MAT NHA NUOC

Piéu 19. Théng k&, lwu giir, bio quén tai lidu, vat chira bi mat nha nwéc

1. Tai liéu, véat chira BMNN sau khi xir 1y phai duge phén loai, luu gitt vao
hd so theo trinh tur thoi gian va dd mat, c6 bang théng ké tai lidu chi tiét kém theo.

2. Tai lidu, vét chira BMNN phai dé trong ti c6 khéa bao mat; noi luu gitr
c6 phuong 4n bdo vé va duge trang bi phuong tién phong chéng chay, nd, dot
nhap, lay cip BMNN.

Diéu 20. Mang tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc ra khéi noi lwu giir

1. Don vi, cd nhin mang tai liu, vat chira BMNN ra khoi noi luu gir phuc
vu ¢dng tac trong nudc, nude ngoai phai co6 van ban xin phép va dugc sy déng y
ctia Hiéu trudng; khi két thiic nhiém vu phai bao cdo Hiéu trudng hodc Phé Hidu
trudng dugc Hiéu trudng ty quyén cho phép mang tai liéu, vt chita BMNN ra
khéi noi luu gitt.

2. Viéc mang tai li¢u, vt chira BMNN ra khoi noi luu gitt dé phuc vu cong
tac ¢ trong nudc phai duge Hi€u trurdng hodc Pho Higu trudng dugc Hiéu trudng
iy quyén cho phép.

3. Tai liéu, vat chira BMNN mang ra khdi noi luu giit phai chira, dung, vin
chuyén bing phuong tién, thiét bi bao dam an toan do Hiéu trudng quy dinh va
phai bao v¢ trong thoi gian mang ra khoi noi lvu gitr.

4. Trong thoi gian mang tai liéu, vat chira BMNN ra khéi noi hru git, néu
phét hién BMNN bi 19, bi mét, ngudi mang tai li€u, vat chira BMNN phai bao céo
ngay v&i Hiéu trudng, Trudng Poan cong tic dé c6 bién phap xir Iy va khic phuc
hau qua.

Diéu 21. Cung cép, chuyén giao bi mit nha nuwéc

1. Hiéu truéng quyét dinh cung cép, chuyén giao BMNN do Téi mat, Mat
thudc pham vi quan ly.
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2. Pon vi, ¢4 nhan dugce Truong Pai hoc Thi Dau Mot giao nhiém vu lién
quan dén BMNN duoc dé nghi cung cap, chuyén giao BMNN.

3. Trinh tu, thd tuc va yéu cau dbi voi viee cung cép, chuyén giao BMNN
cho co quan, té chirc, c4 nhan nude ngoai thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, 3,
4, 6 Diéu 16 Luat bao vé bi mat nha nuéc nam 2018.

4. MAu vin ban d& nghi cung cép, chuyén giao BMNN thuc hién theo quy
dinh tai Mau s6 17 Phu luc I1I Noi quy nay.

Piéu 22. Thoi han bio vé bi mat nha nwéc

1. Thoi han bao vé BMNN la khoang thoi gian dugce tinh tir ngay xac dinh
d6 mat cia BMNN dén hét thoi han sau day:

a) 30 nim dbi véi BMNN do Tuyét mat;

b) 20 nam dbi véi BMNN d6 Téi mat;

¢) 10 nam dbi véi BMNN d6 Mit.

2. Thoi han bao vé BMNN v& hoat dong c6 thé ngén hon thdi han quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay va phai duogc xac dinh cu thé tai tai liéu, vat chira BMNN
khi x4c dinh d mat.

3. Thoi han bdo vé BMNN vé dia diém két thtic khi Trudng khong sit dung
dia diém d6 dé chira BMNN,

Diéu 23. Piéu chinh d§ mat

1. Piéu chinh d6 mat 14 viéc ting d6 mat, giam do mat da duoc xéc dinh
BMNN.

2. Viéc diéu chinh d6 mét phai cin ctt vao cac danh muc BMNN do Thu
tudéng Chinh phu ban hanh trong linh vuc: Gido duc va dao tao; khoa hoc va cong
nghé; ndi vu; tu phap; thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham
nhiing va mdt s6 linh luc khac va theo quy dinh tai Luat Bao vé BMNN ndm 2018.

3. Tham quyén diéu chinh, xac dinh d6 mat: Hiéu trudng quyét dinh viéc
diéu chinh d6 mét cia BMNN do Trudong Pai hoc Thi Dau M6t ban hanh va xac
dinh d6 mat cia BMNN quyét dinh viéc diéu chinh d6 mat cia BMNN.

4. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay diéu chinh do mét phai thong bao bing

vén ban dén co quan, t6 chirc, c4 nhéin cé lién quan.
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5. Bi mat nha nuéc sau khi diéu chinh d6 mat phai dugce dong déu, ¢6 vin
ban ho#c hinh thitc khac xé4c dinh viéc ting d6 mat, giam do mat. Mau d4u diéu
chinh d6 mat thuc hién theo quy dinh tai Mau s6 06 Phu luc ITI Noi quy nay.

Piéu 24. Giai mit

1. Giai mat la x06a bo do mét cia BMNN.

2. Bi mat nha nuéc dugc gidi mét toan bd hodc mot phin trong cac trudng
hop sau:

a) Hét thoi han bao vé BMNN quy dinh tai Didu 20 Noi quy nay va thoi
gian gia han thoi han bao vé BMNN quy dinh tai Diéu 20 cta Luét Bao vé BMNN
ndm 2018.

b) Pép tmg yéu cau thyc tién phat trién Trudong Pai hoc Tha Dau Mat va
bao v¢ loi ich ctia Nha trudng va cac don vi, cd nhéan ¢6 lién quan.

c) Khong con thugc danh muc BMNN.,

3. Trudong hop quy dinh tai diém a va diém c khoan 2 Diéu nay thi duong
nhién giai mat. Truong hop khong con thudc danh muc BMNN, Nha truong xac
dinh BMNN phai déng dau, c6 vin ban hoic hinh thirc khéc xdc dinh viée giai
mét va thong bao ngay bing vin ban dén don vi, ca nhén c6 lién quan. Mau diu
giai mat thuc hién theo quy dinh tai MAu s 05 Phu luc III N6i quy nay.

4. Viéc giai mat ddi véi BMNN trong trudng hop quy dinh tai diém b khoan
2 Piéu nay duge quy dinh nhu sau:

a) Hiéu truéng xac dinh BMNN thanh lap Hoi dong giai mét;

b) Hoi ddng giai mat bao gdm dai dién Ban Gidm hiéu lam Chu tich Hoi
dong va dai dién don vi, c4 nhan c6 lién quan;

c) Hoi dc‘mg gilai mat co trach nhiém xem xét vi€c giai mat, bdo cao Hiéu
trudng xac dinh BMNN quyét dinh;

d) BMNN sau khi giai mat phai déng dau, c6 van ban hodc hinh thirc khac
xac dinh vi€c giai mat; treong hop giai mat mot phﬁn thi quyét dinh giai mat phai
thé hién day da ndi dung thong tin giai mat;



15

d) Ho so giai mat phai dugc luu trit bao gdm quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
giai mat; BMNN dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi ddng giai mat; quyét dinh
giai mat va tai liéu khéc ¢6 lién quan.

5. Cham nhét 15 ngay ké tir ngy c6 quyét dinh giai mat, Truong quyét dinh
giai mat phai thong bao bang vin ban dén don vi, c4 nhan c6 lién quan.

Didu 25. Tiéu hiy tai lidu, vit chita bi mat nha nwéc

1. Tiéu huy tai liéu, vat chira BMINN trong trudng hop sau day:

a) Khi khong can thiét phai luu giit va viée tiéu huay khong gay nguy hai
dén loi ich quéc gia, déan toc;

b) Néu khéng tiéu hiy ngay s& gdy nguy hai dén loi ich qudc gia, dan toc.

2. Viéc tiéu hiy tai liéu, vat chira BMNN phai dép ting cac yéu cau sau déy:

a) Khong dé bi 16, mit BMNN;

b) Qua trinh tiéu hiy phai tdc ddng vao tai liéu, vat chira BMNN lam thay
dbi hinh dang, tinh ning, tic dung;

c) Tai liéu, vat chira BMNN sau khi tiéu hity khong thé phuc héi hinh dang,
tinh ning, tac dung, ndi dung.

3. Hiéu trudng quyét dinh tiéu huy tai liéu, vt chita BMNN.

4. Trinh ty, thu tuc tiéu huy tai li€u, vat chira BMNN trong trudng hop quy
dinh nhu sau:

a) Hiéu truéng quyét dinh thanh lap Hoi déng tiéu huy tai li€u, vat chira
BMNN;

b) Hoi ddng tiéu hiy tai liéu, vat chtta BMNN bao g6m dai dién Ban Gidm
higu lam Chu tich Hoi ddng; ngudi truc tiép Iuu giir tai lidu, vt chira BMNN va
dai dién don vi, ca nhan c6 lién quan;

c) Hoi dong tiéu huy tai liéu, vat chira BMNN c6 trach nhiém ra sodt tai
lidu, vat chira BMNN duoc dé nghi tiéu hily, bdo cdo Hiéu trudng quyét dinh;

d) Hé so tiéu hity phai dugc luu trit bao gdm quyét dinh thanh lap Hoi déng
tiéu hiy; danh sach tai liéu, vat chira BMNN dé nghi ti€u hiy; bién ban hop Hoi

dong tiéu hiy; quyét dinh tiéu hity, bién ban tiéu hiy va tai liéu khac c6 lién quan.
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CHUONG V

HOI NGHI, HQI THAO, CUQC HQP CO NQI DUNG
BI MAT NHA NUOC

Diéu 26. Tham quyén quyét dinh td chirc hdi nghi, hdi thio, cudc hop
¢6 ngi dung bi mat nha nuwéc

1. Trudng hop td chirc hoi nghi, hoi thao, cude hop c¢6 ndi dung BMNN
khong c6 yéu tb nuéc ngoai do Hiéu trudng quyét dinh duogc thé hién bing vin
ban.

2. Trudng hop td chirc hdi nghi, héi thao, cude hop ¢6 ndi dung BMNN c6
yéu td nuéc ngoai do Hiéu trudng Truong Pai hoc Thi Dau Mot quyét dinh déi
v6i ndi dung BMNN d6 Téi mat, Mat; do Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét
dinh dbi véi ndi dung BMNN d6 Tuyét mat.

Pi¢u 27. Pia diém, phwong tién, thiét bi sit dung trong hdi nghi, hdi
thao, cudc hop c6 ndi dung bi mit nha nwéc

1. Trudng hop td chirc hoi nghi, hoi thao, cude hop ¢ ndi dung bi mat nha
nudc tai Trudong Pai hoc Thi Dau Mét phai str dung phong hop kin. Trudng hop
t6 chirc ngoai tru s¢, Hiéu trudng phai d& nghi Cong an tinh kiém tra an ninh, an
toan khu vuc t& chirc. Néu thoi gian té chire tir 02 (hai) ngay trd 1én thi phai niém
phong phong hop sau mdi ngdy, ban hianh ndi quy, quy dinh cu thé. Péi véi cude
hop ¢6 ndi dung d§ Tuyét mét, phai c6 luc lugng canh gac, bao vé va phuong én
dam bao an toan tuyét dbi. Truong hop td chire hop truc tuyén, phai bao vé dudng
truyén theo quy dinh phap luat vé co yéu.

2. Pon vi chil tri t§ chirc c6 trach nhiém st dung céc phuong tién, thiét bi
d3 qua kiém tra an ninh, dam béo an toan tuyét d6i; thu hdi toan b tai liéu, thiét
bi, vat chira bi mat nha nudc ngay sau khi két thac hoi nghi, hdi thao, cudc hop.
Dong thoi, phai kiém soat chit ch& thanh phin tham du; ngudi tham du khong
dugc mang thiét bj ¢6 chire ning thu, phat tin hiéu, ghi am, ghi hinh vao khu vyuc
hop c6 ndi dung Tuyét mat, Tbi mat, trong truong hop can thiét, phai b tri may
pha séng, st dung micro c6 day va thiét bi da duogc kiém tra an ninh, an toan. Viéc

ghi 4m, ghi hinh (néu cin) phai ¢6 sy déng y cla co quan chu tri, giéi han thoi
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gian, va ndi dung ghi phai dugc kiém duyét, bao vé chit ché theo ding quy dinh
phap luét.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 28. Trach nhiém cia Hiéu truéong

1. Hiéu trudng chi dao viéc t chire x4y dung, ban hanh, thuc hién céc ché
dd, quy dinh vé cong tac bao vé BMNN theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

2. Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé bao vé BMNN
ddi voi cac don vi; giai quyét khiéu nai, t§ cdo va xtr Iy vi pham phép luat lién
quan dén bao vé BMNN theo thdm quyén.

3. Chi dao xt 1y va kip thoi thong bao véi Cong an Tinh khi xay ra 10, mat
BMNN thudc pham vi quan ly.

4. T chirc thu hdi tai liéu, vét chira BMNN khi ngudi duoc phén cong quan
Iy BMNN thoi viéc, chuyén cong tac, nghi huu hodic vi Iy do khac ma khong dugc
phan cong tiép tuc quan Iy BMNN.

Pi¢u 29. Trich nhiém cia Vin phong

1. Vin phong c6 trach nhiém gitip Hiéu trudng td chirc thyuc hién cong tac
bao vé BMNN theo quy dinh ctia phap luat va Noi quy nay; kip thoi bao cdo Hiéu
trudng nhimg van dé phét sinh, vuéng méc; trudng hop can thiét dé xuét sta dbi,
bd sung Nbi quy cho phu hop.

2. Chu tri, phbi hop v6i cac don vi thude Truong xay dung bao cdo cia
Truong Pai hoc Thii Dau Mét vé cong téc bao vé BMNN theo ché do bao cdo vé
cong tac bao vé BMNN trong pham vi quan ly ctia Trudong Dai hoc Tha Dau Mot
thuc hién nhu sau:

a) Bao cao téng két 05 nim mét lan; bdo cdo so két 01 nim mot lan;

b) Bo cdo dot xuit duge thuc hién ngay sau khi phéat hién vu 19, mat
BMNN hoic theo dé nghi ciia B Cdng an;

¢) Thoi han chét s6 liéu trong ché d6 bao cdo hing nam: tir ngay 15 thang
11 nam trude ky bao cédo dén ngay 14 théng 11 cua ky béo cdo.
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d) Thoi han giti béo céo hing nim: Giri béo c4o dinh ky hing ndm vé Cong
an tinh — Co quan Thuong truc Ban Chi dao cong tac bao vé BMNN tinh chim
nhit vao ngay 20 thang 11 cta nim bao céo.

3. Chéanh Van phong c6 trach nhiém sau:

a) Phéin cdng vién chire thue hién nhiém vu chuyén trich bdo vé BMNN va
c6 ky cam két (theo mau s 20 Phy luc Il Noi quy nay);

b) Bao dam diéu kién vé co s& vat chét theo quy dinh ctia phép luat dé thuc
hién cong tac bao vé BMNN;

c¢) Hang nidm, tham muu ban hanh Ké hoach cong tac bao vé BMNN, céc
van ban quan triét chi dao céng tiac bao vé BMNN;

d) Ra soat, dé xuét sira ddi, bd sung quy ché, ndi quy vé cong tac bao vé
BMNN theo quy dinh hién hanh khi thdy can thiét.

Diéu 30. Trach nhiém cia don vi, cd nhian

1. Truéng cac don vi, vién chirc, ngudi lao dong thudc Trudng tiép xuc
hoic truc tiép quan Iy BMNN c6 trach nhiém thuc hién Noi quy nay.

2. Trudng don vi ¢6 trach nhiém phé bién, quén triét ndi dung céc vian ban
lién quan dén Bao vé BMNN va Néi quy ndy t&i vién chirc thude don vi; kiém tra,
ddn ddc thue hién céc quy dinh vé& bao vé BMNN tai don vi minh; ddng thi chiu
trach nhiém trude Hiéu truéng va phép lut vé viée té chic thuc hién bao vé
BMNN tai don vi minh phu trach.

3. Pinh ky hing nam, Pon vi giri bdo cdo vé cong tdic BMNN thyc hién tai
don vi giri v& Vin phong Trudng chidm nhit vao ngay 17 thang 11 cta nim bao
cao.

4. Trudng cac don vi ngoai viéc t chirc thue hién cé thé ban hanh vin ban
dé thuc hién trong ndi bd don vi.

Piéu 31. Xir Iy vi pham va khen thwéng

1. Pon vi, cd nhén vi pham céc quy dinh ciia Ndi quy nay va cdc quy dinh
ctia Nha nuéc vé bao vé BMNN, tuy theo tinh chét, mirc do vi pham s€ vi xir ly
ky luat hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy theo quy dinh cta phép luét.
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2. Pon vi, ca nhén c6 thanh tich trong cong tac bao vé BMNN dugc khen
thudng theo quy dinh cta phép luét.
Diéu 32. Thanh tra, kiém tra noi by trong cong tac bao vé BMNN tai
Truomng

Thanh tra, kiém tra ndi bd trong linh virc bao vé BMNN duogc tién hanh
dinh ky kiém tra 01 ndm/lan va thanh tra 02 ndm/lan hozic dot xuat khi c6 d4u hiéu
vi pham.

Piéu 33. Xir Iy vi pham va khen thudng

1. Bon vi, ca nhan vi pham cac quy dinh ciia Noi quy nay va cic quy dinh
ciia Nha nude vé bao vé BMNN, tiy theo tinh chét, mtc do vi pham s& vi xtr ly
ky ludt hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luét.

2. Pon vi, ca nhan c¢6 thanh tich trong cdng tdc bao vé BMNN dugc khen
thudng theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 34. Diéu khoan thi hanh

1. Noi quy ndy gom cé 06 chuong, 34 Didu c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Céc quy dinh, vin ban truéc day lién quan dén BMNN trai véi noi dung
ctia N§i quy nay déu bj bai bo.

3. Trong qua trinh thuc hién Noi quy nay néu c6 vudng méc hodc c6 didu
khoan can thay dbi cho phii hgp véi tinh hinh thyc té thi Truéng don vi bdo céo
Lénh dao Truong (thong qua Vin phong) xem xét, ban hanh stra dbi, bd sung./.



PHU LUC I
TRINH TU QUAN LY TAI LIEU, VAT CHUA BMNN DEN

(Kém theo Quyét dinh sé:  /OP-PHTDM ngdy thing  ndm 2025
cua Hiéu truong Truwong Dai hoc Thi Dau Moét)

Buéc Nji dung Nguoi thue hién Miu
) ) Muc V, Phu
1 Tiép nhan van ban va déng dau PEN Vin thu luc IV Nghi
dinh 30
Cip so ngay thang tiép nhan va tnch yéu vin 2 x £
) ban dén vao S6 ding ky BMINN dén Viast thir A 13
Trinh Hiéu trudng cho y kién chi dao xu ly van Muc VII, Phu
3 ban (c6 dinh kém Phiéu gidi quyét viin ban Hiéu trudng luc IV Nghi
dén) dinh 30
4 Nhan ban vin ban dén
4.1. Nhan ban theo ding s6 lugng! theo bit phé o
cua Hiéu truong da duyét, cd ghi chép vao So Vién thu Mau s6 12
Quan ly sao, chup BMINN
4.2. Déng ddu Ban sao BMNN (muc mau do) Van thu,
va trinh Hiéu truéng hodc ngudi dugc Hiéu | [ anh dao c6 thim x
i o 3 ; i Al S Mau s6 09
truong uy quyén cho phép sao y/sao lyc vin ban quyén ky cho
ky duyét bén dudi dau Ban sao BMNN phép sao
4.3. Péng dau tron cia Trudng vao chir ky cua
ngudi k)’/ duyét cho phép sao va ddu Ban sao sb
(muc mau do) vao géc trén bén phai theo thir tu Vin thi Mau 6 11
01 dén ban cudi cung vao gdc trén bén phai trang
diu ctia tit ca vin ban ké ca vin ban luu tai Van
thur va tai Pon vi soan thao.
Chuyén giao truc tiép vin ban dén don vi, c4 Vin thu, Mau s6 16
5 nhén theo but phé cua Hi¢u trudng va cé ky tén | Pon vi/ca nhén
xdc nhan vao Sé chuyén giao BMNN lién quan
Giai quyet va theo ddi, dén déc viéc giai quyet ‘.’a’E thu:, DF{“
6 vi/ca nhén lién
viin ban dén va luu trix —

! Trudng hop sao nhidu ban c6 thé thyc hién theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 11 Quy ché nay.




PHU LUC IT
TRINH TU QUAN LY TAI LIEU, VAT CHUA BMNN DI

(Kem theo Quyét dinh s6:  /QP-DHTDM ngay

ctia Hiéu triomg Trieong Pai hoc Thit Dau Moét)

thang nam 2025

Buoc

No¢i dung

Nguoi thwe hién

Miu

Soan thao, kiém tra thé thuc, k¥ thuat
trinh bay vén ban va trinh ky

1.1. Soan thao van ban di trén may tinh
chuyén dung khong két noi internet ctia
Trudng

C4 nhan duoc
phén cong

1.2. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay
vén ban va trinh Hi€u truéng ky duyét
(c6 dinh kém vin ban xac dinh d§ mat)

Vin thu,
Truong Pon vi

M3u s 01

1.3. Hiéu truéng ky duyét ban hanh vin
ban

Hiéu trudng

Cép s0, ngdy thang nim va trich yéu néi
dung vin ban di vao So6 ding ky BMINN
di

Vian thu

Mau sb 14

Nhén ban, déng ddu Trudng, ddu chi do
mét cda vin ban di

3.1. Nhan ban, déng d4u tron ctia Trudng
theo dung s lugng theo phdn “Noi
nhdn” cia vin ban, cd ghi chép vao Sb
Quan ly sao, chup BMNN

Van thu

Mau sb 12

3.2. Péng diu Mat/T6i mat/Tuyét mat
theo vin ban d& xuét d6 mét vao bén dudi
sb hiéu van ban di va diu Ban sb theo
thir tw 01 dén ban cudi ciing vao géc trén
bén trai trang dau cua tit ca vin ban ké
ca vidn ban luu tai Vin thu va tai Pon vi
soan thao.

Vién thu

Mau sb 02,
Mau sé 08

Péng bi vin ban, déng diu d6 mat
A/B/C tuong g v&i d§ mat van ban 1én
bi, phat hanh theo Noi nhén va theo déi
viéc chuyén phat vin ban di.

(Viéc giao, nhin phai c6 ky xac nhén vao
S6 chuyén giao BMINN, ghi rd ma vén
chuyén dbi véi truong hop chuyén phat
buu guri qua dich vu buu chinh KT1)

Vin thu, Pon
vi/ca nhén lién
quan

MaAu s6 03,
Mau sb 16




Buée N¢i dung Ngudi thye hién Miu
Van thu, Pon
5 Luu trir vi/ca nhéan lién

quan




PHU LUC III

CAC MAU QUY DPINH SU DUNG TRONG CONG TAC BAO VE BMNN

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-DHTDM ngay  thing
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thu Dau Mot)

nam 2025

I. DANH MUC CAC MAU QUY PINH SU DUNG TRONG CONG TAC BAO

VE B MAT NHA NUGC
MAu sb Ni dung
Mau sb 01 Phiéu dé xuit d6 mat ctia vin ban
Mau sb 02 Dau chi d6 Tuyét mat, Téi mat, Mat
Miusd 03 | Dauky hidu A, B, C
Mau sé 04 Déu Thdi han bao vé BMNN: d4u Gia han thoi han bao vé
BMNN
Miusd 05 | Dau Giai mat
Mau s 06 | D4u diéu chinh do mat
Mau s 07 | Dau Tai liéu thu hdi; d4u Chi ngudi c6 tén méi duoc bée bi
Maus6 08 | Dau quan Iy sé lvong tai liéu BMNN
Mau s6 09 DAu sao, chup BMNN
M3u s6 10 Vian ban trich sao
Mau sb 11 DA4u Ban sao
Méiusb 12 | S6 quan Iy sao, chup BMNN
Mausd 13 | Vin ban ghi nhan viéc chup tai liéu, vat chita BMNN
Miusb 14 | S6 diang ky BMNN di
Mau s6 15 S6 ding ky BMNN dén
Miusé 16 | Sé chuyén giao BMNN

MaAu sb 17

Vin ban dé nghi cung cip, chuyén giao BMNN

MAau sb 18

Thdong ké BMNN

MAu sb 19

So 6 vi tri ddu mat trén vin ban

M3u s6 20

Béan cam két bao vé bi mat nha nudc
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MAU SO 01

.......................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
..................................... 2) Poc ldp - Tu do - Hanh phiuc

PHIEU PE XUAT PO MAT CUA VAN BAN

Kinh gui: (3)

............................................................................................

[—

. Tén goi hodc trich yéu ndi dung vin ban:
. Pon vi chu tri xdy dung vén ban: ...

. Ho va tén can b soan thdo vin ban: ...

. Dé xuét do mat: (4)....

. Can cir dé xuét do mat: (5)...

. Pé xuét d khan:

. Du kién s6 lwong ban phat hanh:

. Hinh thitc phat hanh (6):

O 0 N N L R W N

. Viin ban dugc phép hodc khong duge phép sao, chup:

10. Pé xuét thu hdi vin ban:

11. Dy kién s6 lugng ban phét hanh va noi nhén: ..... ban (dm:...................... :
lru Van thu)
................ 5 NEAY oo THANE oo NAM 505
Y kién cia lanh dao don vi Ngwoi soan thao
(quan ly truc tiép Nguodi soan thao vin ban mat)
(Ky tén)

Y kién ciia Lanh dao truong
(Ky tén)



Ghi chu:

- (1): Co quan chu quan.

- (2): Bon vi soan thao ban hanh vin ban.
- (3): Nguoi duyét ky vin ban.

- (4) D5 mat: Tuyét mat, Toi mat, Mat.

- (5) Ghi 16 viéc xac dinh d§ mat cén ¢ vao quy dinh tai didu, khoan, diém nao cta danh
muc bi méat Nha nudc cu thé.

- (6) Hinh thirc phét hanh: Ban in, ban dién tw, hinh thirc khéc.
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MAU SO 02

1. Mau déu "TUYET MAT": Hinh chit nht, kich thudc 40mm x 8mm, c6 hai
dudng v1en xung quanh, khoang céch gitra hai dudng vién la 01mm; bén trong ctia hai
dudng vién 14 chit “TUYET MAT” dugc trinh bay bang chit in hoa, c& chit 13, kiéu chit
times new roman, dirmg, dam; cich déu dudng vién bén ngoai 1a 02mm.

Ilmm

TUYET MAT

2 mm

2 mm

2. MAu déu "TOI MAT": Hinh chit nhat, kich thude 30mm x 8mm, ¢6 hai dudng
v1en xung quanh, khodng céch gifta hai dudng vién la 01mm; bén trong ctia hai duong
vién 1a chit “TOI MAT” duoc trinh bay bang chit in hoa, c& chir 13, kiéu chit times new
roman, dimg, ddm; cach déu dudng vién bén ngoai la 02mm.

!lmm

TOI MAT

2mm

2mm

3. Mau dau "MAT": Hinh chit nhat, kich thudc 20mm x 8mm, ¢6 hai duong v1en
xung quanh, khoang cach giita hai dudong vién 14 01mm; bén trong cua hai dudng vién
1a chir “MAT” duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chir times new roman,
dimg, dm; cich déu dudmg vién bén ngoai 1a 02mm.

]Imm

MAT

2mm
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MAU SO 03

1. MAu d4u chit “A”: Hinh tron, duong kinh 15mm, c6 hai duong vién xung
quanh, khoang cach gitra hai dudng vién 14 01mm, chidu cao cta chit “A” 1a 10mm,
duoc trinh bay & giita hinh tron, bang chit in hoa, ¢& chir 40, kiéu chit times new roman,
ding, dam. MAu déu “A” duoc st dung dé dong bén ngoai bi dung tai lieu BMNN d6
Tuyét mat.

2. Mau d4u chir “B”: Hinh tron, duong kinh 15mm, c6 hai dudng vién xung
quanh, khoang céch gitra hai dudng vién 1a 01 mm, chiéu cao cua chit “B” 1a 10mm,
dugc trinh bay & gifra hinh tron, bang chir in hoa, c& chir 40, kiéu chir times new roman,
ding, dam. Mau diu “B” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai liéu BMNN do
T6i mat.

10 mm 15 mm

3. MAu d4u chir “C”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, c6 hai duong vién xung
quanh, khoang céach giita hai dudng vién 1a 0lmm, chiéu cao cua chir “C” 1a 10mm,
dugc trinh bay & giita hinh tron, bing chit in hoa, C& chir 40, kidu chit times new roman,
ding, dam. Mau déu “C” dugc sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai liéu BMNN do
Mat.
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MAU SO 04

1. Méu ddu “THOI HAN BAO VE BMNN”: Hinh chit nhat, kich thuéc 70mm x
12mm, ¢6 hai dwdng vién xung quanh, khoang céch gitta hai dudng vién 1a 01mm; hang
thtr nhat 1a dong chit “THOI HAN BAO VE BMNN, trinh bay bing chit in hoa, ¢ chit
13, kiéu chit times new roman, dimg, dam hang th hai 1a dong chit “Tu

...ngay...thang...nam.. .dén ngay...thang...nam...”, trinh bay bang chir thuong, c& chit 10,
kleu chit times new roman; khoang cach giira hang chit thir nhit va hang chit thir hai 1a
02mm.

Méu dau “THOI HAN BAO VE BMNN” dugc dp dung déi véi thoi han bao vé BMNN
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 19 Luit Bao vé BMNN,

I mm

|
THOI HAN BAO VE BMNN
T ngdy.....thing....ndm......dén ngdy.... thing....nam....,

2mm

2. Méu dau “GIA HAN THOI BAO VE BMNN”: Hinh chit nhét, kich thuéc
70mm x 12mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giira hai dudong vién la
01mm; hang thtr nhat 1a dong chit “GIA HAN THOI HAN BAO VE BMNN?, trinh bay
bang chit in hoa, ¢& chir 13, kiéu chit times new roman, dimg, dam; hang thir hai 1a dong
chir “Tir ...ngay...thang...nam.. .dén ngay...thang...nam...”, trinh bay bing chit thudng, c&
chit 10, kiéu chit times new roman; khoang cach giira hang chit thir nhét va hang chit
thir hai la 02mm.

I mm

|
TA HAN THOI HAN BAO VE BMNN
(Tunghy....thing....nam......d¢n ngdy. ..thing .. nam.......
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MAU SO 05

Miu déu “GIAI MAT”: Hinh chit nhét, kich thude 30mm x 13mm, c6 hai dudng
vién xung quanh, khoang cach gita hai dudng vién 1a 01mm; hang thir nht 1a dong chit
“GIAI MAT” trinh bay bing chit i in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir times new roman, dimg,
dam; hang tht hai 1a chit "Tir:....." & dau hang va cac ddu cham cho dén hét, trinh bay
bang chit thuong, c¢& chit 13, kleu chu times new roman; khoang céch gitra hang chit thir
nhit va hang chi thir hai 13 02 mm. Sau khi déng dau “GIAI MAT” & dong “Tur....”
phai ghi rd thoi gian giai mat bit dAu tir ngay, thang, nim lanh dao c6 thdm quyén ky
quyét dinh giai mat.

Déu “GIAI MAT” dugc sir dung dé dong trén tai liéu BMNN ké tir ngay cé quyét
dinh giai mat ctia ngudi c6 thim quyén va tir ngay nhén dugc thong bdo gidi mét hodc
ddi voi trudmg hop quy dinh tai diém c, khoan 2 Diéu 22 Luét Bao vé BMNN.

im

GIAI MAT
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MAU SO 06

1. MAu d4u “GIAM XUONG TOI MAT”: Hinh chit nhit, kich thuéc 55mm x
13mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang céch gitra hai duong vién 1 01 mm; hang
thi nhat 1a dong chit “GIAM XUONG TOI MAT”, trinh bay bing chu in hoa, c& chir
14, kiéu chir times new roman, dimg, dam; hang thir hai 1a chi "Tu:...." ¢ dAu hang va
céc ddu chdm cho dén hét, trinh bay bang chit thudng, c& chir 13, kiéu chir times new
roman; khoang céch giita hang chir thir nhat va hang chit tht hai 1a 02mm.

GIAM XUONG TOI MAT
I e RS [ -

2. Mau déu “GIAM XUONG MAT”: Hinh chir nht, kich thuée 50mm x 13mm,
¢6 hai dudmg vién xung quanh, khoéng cach gitta hai duong vién 12 01mm; hang thir
nhét 1a dong chir “GIAM XUONG MAT?, trinh bay bing chit i 111 hoa, c& chir 14, kiéu
chit times new roman, ding, ddm; hang thi hai la chix "Tir:...... " & dAu hang va cac ddu
chim cho dén hét, trinh bay bing chir thudng, ¢& chit 13, kiéu chir times new roman;
khoang cach gifta hang chit thit nhét va hang chir thtr hai 1a 02mm.

GIAM XUONG MAT
B L

2 min

Déu "GIAM XUONG TOI MAT" va déu “GIAM XUONG MAT” duoc str dung
dé dong trén tai liéu BMNN ké tir ngay c6 quyét dinh giam d6 mat cua nguoi co thim
quyén va tir ngay nhan dugc thong béo giam d6 mat. Sau khi dong ddu "GIAM XUONG
TOI MAT" va déu “GIAM XUONG MAT” & dong “Tur:....” phai ghi rd thoi gian giam
mét bt dau tir ngdy, thing, nim lanh dao c6 thim quyén quyét dinh giam mat.

3. Mau du “TANG LEN TUYET MAT”: Hinh chir nhat, kich thude 55mm x
13mm, c6 hai dudng vién 1 Xung quanh, khoang céch giita hai duong vién 1a 01mm; hang
thtr nhét 14 dong chit “TANG LEN TUYET MAT?, trinh bay bang chit i in hoa, c& chix
14, kiéu chir times new roman, ding, dam; hang tha hai la chir "Tu:...... " & dau hang
va céc ddu chdm cho dén hét, trinh bay bang chir thuong, c& chir 13, kidu chit times new
roman; khoang céch giita hang chit thir nhat va hang chit thtr hai 12 02mm.

llmm

TANG LEN TUYET MAT|
AL it sy sveasivuduisinsonsrsaiiamassy y

——

4. Mau déu “TANG LEN TOI MAT” Hinh chit nhat, kich thu'cc 50mm x 13mm,

¢6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitta hai duong vién 1a 0lmm; hang thir
nhat 1 dong chit “TANG LEN TOI MAT”, trinh bay bing chit in hoa c& chit 14, kiéu

chir times new roman, ding, ddm; hang thir hai la chit "Tur:....... " & d4u hang va cac
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du cham cho dén hét, trinh bay bang chit thudng, ¢& chit 13, kiéu chit times new roman;
khoang cach gifta hang chit thir nhat va hang chit thir hai 1a 02mm.

1lm

TANG LEN TOI MAT

2 mm

Diu "TANG LEN TUYET MAT" va déu “TANG LEN TOIMAT” dugc sir dung
dé dong trén tai lieu BMNN ké tir ngay c6 quyét dinh ting d6 mat clia ngudi co thim
quyén va tur ngay nhén dugc thong béo tang do mat. Sau khi déng dau "TANG LEN
TUYET MAT" va dau “TANG LEN TOI MAT” & dong “Tir:......... ” phai ghi o thoi
gian ting d6 mat bit dau tir ngay, thang, nam lanh dao ¢ tham quyén quyét dinh ting
do mat.
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MAU SO 07

1. Mau dau “TAI LIEU THU HOI”: Hinh chit nhat, kich thuéc 55mm x 13mm
¢6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gifra hai duong vién 12 01mm; hang thi
nhét 1a dong chit "TAI LIEU THU HOI" duoc trinh bay bing chir in hoa, ¢& chit 14,
kiéu chit times new roman, (dimg, dm; hang thir hai la dong chit "Thoi han" & dAu hang
va cac ddu chidm cho dén hét, trinh bay bang chit thudng, ¢& chit 13, kiéu chit times new
roman; khoang céch giita hang chit thir nhat va hang chir thi hai 1a 02mm.

Dau “TAI LIEU THU HOI” sir dung trong trudng hop tai liéu BMNN dugc phat
ra trong mot thoi gian nhat dinh, ngudi sir dung chi duoc sir dung trong thdi han d6 va
ndp lai cho noi phat tai liéu. Sau khi déng ddu "TAI LIEU THU HOI" & dong “Thoi
han” phai ghi 13 thoi gian thu hi tai liéu trude ngay, gior cu thé.

2 mm

2. Mau dau "CHI NGUOI CO TEN MOT BUGC BOC BI”: Hinh chit nhat, kich
thudc 70mm x 9mm, cé hai dudng vién xung ‘quanh, khoang cach gitra hai dudng vién
12 01mm, bén trong 1a hang chit "CHI NGUGI CO TEN MOI PUGC BOC BI" trinh
bay bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit times new roman, dimg, dam, céch déu duong
vién bén ngoai 02mm.

Déau "CHI NGUCI CO TEN MGI BUGC BOC BI" sir dung trong trudng hop
chuyén tai ligu, vt chira BMNN ma chi ngudi nhin méi duge béc bi dé bao dam bi mat
clia tai liéu; ngoai bi ghi rd tén ngudi nhén, bd phan chuyén tai liéu phai chuyén tin tay
ngudi co tén trén bi.

CHI NGUOT C6 TEN MOT BUGC BOC BI“ :'""'
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MAU SO 08

Mau ddu “BAN SO” hinh chit nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, c6 01 duong vién
xung quanh, bén trong dudng vién 1a hang chit “BAN SO”, dugc trinh bay bing chit in
hoa, ¢& chit 14, kiéu chit times new roman, dimg, ddm. Mau déu “BAN SO” dugc st
dung d quan ly sd lugng tai liéu BMNN phat hanh dén cac co quan, t6 chirc; mau ddu
“BAN SO” dugc déng trén trang diu cua tai lidu, & phia trén bén trai. Vi du: Ban sb 1
duge guri cho Bo Ngoai giao sé ghi nhu sau “BAN SO: 017,

smm | IBAN SO.........
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MAU SO 09

Mau dau “BAN SAO BMNN”: Hinh chit nhat, kich thuéc 60mm x 40mm, phia
trén 14 hang chir “TEN CO QUAN, TO CHUC”, trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 14,
kiéu chit dimg, ddm; duéi hang chir ten co quan, t6 chirc 14 cac hang chir “Sao y ban
chinh/Sao luc”, “ngay, thang, nim”, “sb lwong”, “noi nhan”, “Thim quyen sao”, trinh
bay bang chir thudng, c& chir 13. K1eu chit clia céc hang chir trong ddu “BAN SAO
BMNN” 14 kiéu chit times new roman.

Mau dau “BAN SAO BMNN” duoc sir dung khi thuc hién “Sao y ban chinh”
hoic “Sao luc”. Néu 1a ban sao y ban chinh thi ghi 5 1a sao y, ban sao luc thi ghi rd 13
sao lyc. Tai dong “Thim quyen sao’ ghl 0 chirc vu ctia ngudi cho phép sao; khoang
tréng bén dudi dong “Thdm quyén sao” 1a chit ky cua nguoi cd thdm quyén, con déu
clia co quan, tb chiic (néu c6), ho tén ciia ngudi ¢ thim quyén cho phép sao.

Diu “BAN SAO BMNN” dugc déng & phia duéi cling tai trang cudi ctia ban sao
tai liéu BMNN.

"TEN CO QUAN, TO CHUC

Sao y ban chinh/Sao luc:.......cccorvvvvrcernns
e 5 Ngay.....oo. thing........ndm ........
1 T
O TR  ccscssisissumsminsonvmssssinmsss
* ThAM QUYEN S20uvrrcvvereveseeeerenenesernees
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MAU SO 10
................................. (1) TRICH SAO
................................ .(2)
i(3)../TS-...(4) wi(5)......, ngay thang nam 20...
NOI DUNG TRICH SAO
.......................... Bvsasmsmsrssaving
Noi nhin:

Ghi chii:

(1) Tén co quan, té chirc chii quan (néu cd).

(2) Tén co quan, td chirc sao vin ban.

(3) $6 ciia ban trich sao.

(4) Ky hiéu cua vin ban duge trich sao, vi du: QD-TTg hoic BC-BCA.
(5) bia danh.

(6) Chirc vu ctia ngudi c6 thim quyén sao.

(7) Viét tit hodc ghi phién hiéu co quan, t chirc sao.

(8) Vit tit tén ngudi sao, ghi & s6 luong ban sao, vi du: (Q, 03).

(9) Ghi 5 ho tén ctia ngudi ¢d thdm quyén cho phép sao.
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MAU SO 11

Miu diu “BAN SAO SO”: Hinh chit nhat, kich thuéc 37mm x 8mm, c6 mot
dudng vién xung quanh, bén trong 1a hang chit “BAN SAO SO?, trinh bay béng chir in
hoa, c& chit 14, kiéu chit times new roman, ding, dam. Déu “BAN SAO SO” dugc dong
& goc trén bén phai tai trang dau ciia ban sao tai liéu BMNN.

smm | IBAN SAO SO:....

37 mm
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MAU SO 12
SO QUAN LY SAO, CHUP BMNN

1. Mu sb
Sé quan 1y sao, chup BMNN duoc in s&n, kich thuée 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia s6 quan ly sao, chup BMNN dugc trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC

Néam: ... (3)...
Tie ngay ....... dénngay ... (4).. . ....

Quyén $6: ....(5)...

Ghi chi:

(1): Tén co quan, td chirc chi quan cép trén truc tiép (néu c6).
(2): Tén co quan, td chirc.

(3): Ndm mé sb quan ly sao, chup BMNN.

(4): Ngay, thang bat du va két thic,

(5): S6 thir tr ciia quyén sd.
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b) Phan quan Iy sao, chup BMNN

Phan quan Iy sao, chup BMNN duge trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm
X 297mm) bao gém 09 cdt theo mau sau:

Ngay, Tén loai va

thang, ndm | trich yéu néi S6 .. . | Neudics | New
£ o Noi nhén|, z x| thuc .
SO | sao, chup | dung tailiéu, .. . | luong [, . tham quyén| . .x Ghi
; A > T G Do mat|, , ban sao, . hién :
thir tu) tai liéu, vat| vat chira ban sao, chu cho phép sa0 chu
chira BMNN dugc chup P sao, chup chu,
BMNN sao, chup {P

(1) 2 3) (4) () (6) @ (8) 9)

2. Heéng din quéan ly
Cot 1: Ghi s6 thr tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén so.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sao tai liéu, vt chira BMNN; dbi v&i nhitng ngay dudi 10
va thang 1, 2 thi phai thém s0 0 ¢ trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

C6t 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai lidu, vét chira BMNN duoc sao.

Cot 4: Ghi rd d6 mét cuia tai liéu, vat chita BMNN duoc sao (Tuyét mat, Téi mat, Mat
hodc ghi ky hiéu A, B, C).

C6t 5: Ghi o sb luong ban sao.

Cdt 6: Ghi tén co quan, t6 chirc hodc don vi, c4 nhan nhén ban sao tai liéu, vat chira
BMNN.

Cot 7: Ghi tén, chire vu ctia ngudi ¢6 thdm quyén cho phép sao.
Cot 8: Ghi 0 ho tén va chit ky xac nhin cua ngudi thuc hién sao.
C6t 9: Ghi nhitng n6i dung can thiét khac.
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MAU SO 13

............. (0 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
crrnseseseennsenssensniens(2) Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

VAN BAN GHI NHAN VIEC CHUP TAI LIEU,
VAT CHUA BMNN

Tén; logi ta&ilitu. vit chita BMNN $uocehi: coisssnmnms s
SO TUONE DAN CHUP: ©....voeoeee ettt
Noi nhan ban chup (3): cveeeciiiieeiieee e
D mat cua tai liéu, vat chira BMINN dugc chup (4): cooveeveecieieeeeieeeeee,
Ngay, thang, ndm chup tai li¢u, vat chira BMNN: ........coooiviivieciecieeeee

Lanh dao co quan, t6 chirc cho phép chup  Nguoi thue hién chup tai liéu, vat chira

tai liéu, vat chra BMNN BMNN
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu) (ky, ghi ro ho tén)

Ghi chii: Méau nay 4p dung d6i véi ban chup tai ligu, vt chira BMNN khéng thé déng dAu ban sao, chup hofic
truomg hop chup tai ligu BMNN dé guri co quan, td chire theo php ludt vé co yéu; mau nay duge giri kém theo
ban chup tai liu, vat chira BMNN cho co quan, t0 chirc nhén ban chup.

(1) Tén co quan, t chirc.

(2) Tén co quan, td chirc quan ly, sir dung tai liéu, vat chira BMNN.

(3) Ghi 15 tén co quan, t6 chirc nhin ban chup.

(4) Ghi rd do mét cua tai lidu, vat chira BMNN dugc chup (Tuyét mét, Tdi mét, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).
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MAU SO 14
SO PANG KY BMNN DI

1. Miu sb

S6 diang ky BMNN di duoc in sin, kich thudc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang diu

Bia va trang du ctia s ding ky BMNN di duoc trinh bay theo hinh minh hoa duéi day:

............. esiiiiennsins
............. 2)..:
SO PANG KY Bf MAT NHA NUGC BI
Ndm: ... (3)
T ngay ....... dénngay .... (4)
T SO ... dén sé i W
Quyén sb: ....(6)...

Ghi chii:

(1): Tén co quan, td chirc chi quan cip trén trye tiép (néu cd).

(2): Tén co quan, td chie.

(3): Nam m& s6 dang ky BMNN di.

(4): Ngay, thang bit dau va két thic ding ky vin ban trong sd.

(5): Sé thir ty ddng ky van ban mat di dAu tién va cudi cling trong sb.

(6): S6 thir tr ciia quyén sd.
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b) Phin dang BMNN di.

Phﬁn quan ly BMNN di dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm x 297mm) bao
gom 09 cot theo mau sau:

.| S6,ky INgay thing Tén loai va

S0 | hibutdi | xdc dinh | trichyeundi| — |nousil Noi Ionvi S6 | Ghi
thir | liéu, vat |tai lidu, vat| dung tai liéu, Do mét , , ;
L ; b . ky nhén | luu |luong | cha

tu chira chira vét chira

BMNN | BMNN BMNN
(1 2) 3) 4) (5) (6) (7) (8) © | 10

2. Huéng din ding ky

C6t 1: Ghi s6 thir tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu, vat chira BMNN.

Cot 3: Ghi ngay, thang, ndm cua vén ban; d6i v6i nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira BMNN; dbi véi BMNN di c6
dd mét "Tuyét mat" thi chi duogc ghi vao cét trich yéu ndi dung sau khi duge phép cua
lanh dao xac dinh d6 mat BMNN dé.

Cot 5: Ghi 18 dd mat cua tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, T6i mat, Mat hodc ghi
ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cua nguoi ky tai liéu BMNN.

Cot 7: Ghi tén cac CO quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan tai liéu, vat chira BMNN
nhu dugc ghi tai phan noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

C6t 9: Ghi s6 lugng ban phat hanh tai lidu.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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MAU SO 15
SO PANG KY BMNN DEN

1. Miu sb

S6 dang ky BMNN dén duoc in sén, kich thuée 210mm x 297mm.

a) Bia va trang diu

Bia va trang dau cta s dang ky BMNN dén duoc trinh bay tuong tw nhu bia va
trang dau cua s6 dang ky BMNN di, chi khac tén goi 1a "SO DPANG KY BMNN
DEN".

b) Phén dang ky BMNN dén

Phin quéan Iy BMNN dén duoc trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm x
297mm) bao gom 09 ¢t theo mau sau:

% Tén loai
So,

Co quan, t0 chic Ngay | vatrich | Do

Don vi
S6 dénpan hanh tai liéu,| ky

S0 thir| Ngay ho#c ngudi

Ghi

tu dén vit chita BMNN| hiéu thdng | yéundi | mat nhén chu
dung
ORNHENE), 4) G) | © (@) (8) 9  (10)

2. Hwéng din ding ky
C6t 1: Ghi s6 thtr tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén sé.
Cot 2: Ghi theo ngay, théang dugc ghi trén ddu dén.
Cot 3: Ghi theo sb duogc ghi trén ddu dén.
Cot 4: Ghi co quan, t6 chirc ban hanh tai liéu, vat chira BMNN,.
Cot 5: Ghi sb va ky hiéu cta tai lidu, vat chira BMNN dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, nam cua vin ban mat dén; dbi véi nhiing ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu néi dung cuia tai liéu, BMNN dén.

Cot 8: Ghi rd dd mét cua tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, T5i mat, Mat hodc ghi
ky hiéu A, B, C).

C6t 9: Ghi tén don vi hodic ca nhan nhén tai lidu, vat chira BMNN dén.
C6t 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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MAU SO 16
SO CHUYEN GIAO BMNN

1. Méu sb

S6 chuyén giao BMNN dugc in sin, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ciia sb duoc trinh bay twong ty nhu bia va trang dau ctia S6
dang ky BMNN di, chi khac tén goi la "SO CHUYEN GIAO BMNN".

b) Phin chuyén giao BMNN

Phan chuyén giao BMNN duoc trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiéu

rong (210mm x 297mm) hoic theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gbém 06 cot theo
mau sau:

2 2 A =4 o R o " Pon vi hodc peadieon .y
Ngay chuyén| SO dén hodc s6 di | D6 mat ngui nhin Ky nhén Ghi cha
(1) 2) (3) 4) (5) (6)

2. Huémg din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim chuyén giao BMNN cho C4c co quan, t6 chiic, ¢4 nhan;
d6i v6i nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém 56 0 & trude; nam duoc ghi
bang hai chit s6 cudi ctia ndm, vi du: 03/01 2H1, 31/12.

Cot 2: Ghi theo sb duoc ghi trén déu "dén"; sb vin ban di.

Cot 3: Ghi 8 mirc d6 mat ciia BMNN (Tuyét mat, Tdi mat, Mat hodc ghi ky hiéu A,
B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc cd4 nhan nhin BMNN.
C6t 5: Chit ky ctia nguoi truc tiép nhan BMNN.
Cot 6: Ghi n6i dung cén thiét khac (nhu ban sao, sb luong tai lidu...).
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MAU SO 17

............. (M CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............................ (2) Doc lip - Tw do - Hanh phiic

VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO BMNN

Ho va tén nguoi dai dién cua co quan, t6 chitc hogic ca nhan @ nghi cung cap, chuyén
2120 BIMINN: ..ottt ettt aae e sas e eave e eraesenseeearesennneans

Vi tri cOng tac clia nguoi dai dién hodc cAnhan: ........ccveeevieeieeccieeeciieeee,

BMNN d& nghi cung cép, chuyén giao:

.....................................................................................................................

Co quan, t6 chirc hoic ¢4 nhan dé nghi
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu va dong dau)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, té chirc dé nghij cung cép, chuyén giao BMNN
(2) S6, ky hiéu cua van ban dé nghi cung cép, chuyén giao

(3) Co quan, td chirc quan 1y, xdc dinh BMNN

(4) Loai, trich yéu ndi dung ciia BMNN

(5) Trudng hop cung cép, chuyén giao BMNN cho co quan, t5 chirc, ¢4 nhan nude ngoai phai cam két khong
cung cip cho bén thi ba, néu khdng c6 sy déng ¥ cuia bén cung cép.
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MAU SO 18
THONG KE BMNN
S8, ky hiéu ctia| Tén loai, trich Thoi gian xéc cggcq;‘;“a}gh
STT| tailiéu, vat |yeu tailiéu, vat D6 matdinh hoic tiép hodic tiép nhan Ghi chu
chita BMNN | chita BMNN nhan, luu gitt| o LoP nhan,
luu giir
1) (2) (3) 4) (5) (6) ()
Linh dao co quan, td chirc thdng ké Nguoi thong ké
(ky, ghi rd ho tén, chirc vu) (ky, ghi ré ho tén)

Ghi chii: MAu théng k& BMNN dugc sir dung dé thong ke tai lidu, vat chira BMNN phét hanh va tiép nhan trong
ndm cdng téc.

(1): Ghi s6 thir tyr tai ligu, vt chira BMNN duge phat hanh holic tiép nhan, luru gi.

(2): Ghi s6, ky hiéu, ngay, thang, nim xac dinh tai liéu, vat chira BMNN.

(3): Tén loai, trich yéu ndi dung cua tai lidu, vit chira BMNN.

(4): Ghi d9 mét cua tai ligu, vt chta BMNN (Tuyét mat, Téi mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).
(5): Ghi cu thé ngay, thang, nim x4c dinh hoac tiép nhén, luu giir.

(6): Ghi cy thé co quan, td chire x4c dinh hodc tiép nhan, lru giit BMNN.

(7): Ghi nhitng ndi dung cin thiét khac (ban sao, s lugng ban lru git...).



24

MAU SO 19

SO PO VI TRi CAC DAU MAT TREN VAN BAN

(Trén mdt trang gidy A4: 210 mm 1297 mm)

11b 1 20-25mm] Ha e
2 |
15
4
3
5b "l— sa
103 10¢
10b 12
T
18-20mm
g +—
30-35 mm 6
9b Ta
13
8 Tc
T ——
To
— e e
14
16

20-25 mm 1
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Ghi chii:

: Thanh phin thé thirc viin ban

: Quéc hiéu

: Tén co quan, td chic ban hanh vin bin

: 86, ky hiéu cua viin ban

: Dia danh va ngay, thdng nim ban hanh vin ban

: Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban

: Trich yéu ndi dung vin ban

: Noi dung véan ban

: Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky cua ngudi c6 thdm quyén
: Déu ciia co quan, td chic

: Noi nhin

: Déu chi d6 mat (Tuyét mét, T6i mat, Mat)

: Déu chi d khén

: DAu giai mat

: Déu ting mat, giam maét

: DAu thdi han bao vé BMNN

: Déu tai liéu thu hdi hodc déu Gia han thdi han bao vé BMNN

: Ddu “Ban s6”

: Déu “Ban sao s6”

: Chi din vé dy thao vin ban

: Ky hiéu ngudi soan thao, s lrgng ban phét hanh; duge phép hodc khong duge phép sao, chup
: Déu ban sao BMNN

: Logo: In chim duéi tén co quan, t chirc ban hanh vin ban (néu cd)

: Dia chi co quan, t6 chirc; dia chi E-Mail; dia chi Website; s6 dién thoai; s6 Telex; sé Fax
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MAU SO 20

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Téi hiéu rang viéc giit gin bi mat nha nudc 1a dé bao vé an ninh quéc gia va trt tu
an toan xa hdi, bao v¢ loi ich ctia nuée Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam. Toi da
dugc nghién cltu cac van ban phap ludt lién quan dén cdng tdc bao vé bi mit nha nudc.

Tbi xin cam két nhu sau:
1. Thyc hién nghiém céc quy dinh ctia phép luét vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Khong dé 19, lot nhitng bi mat nha nudc ma téi duge giao xur 1y, bao quan,
luu trit.

3. Khi khong lam cdng tdc ndy nita t6i cam két khong tiét 16 bi mat nha nude.
Tbi xin hoan toan chiju trach nhiém truéc phap luat va truée Nganh néu cé sai
pham./.
X4c nhén ciia Hiéu truéng Ngudi cam két

(Ky tén, ghi 15 ho tén va dong dau) (Ky tén, ghi 15 ho tén)
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