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UBND TiNH BINH PHUOC
SONQIVV

S6: :::r9:? ISNV-CCVTLT

VIv hu6ng d&n thl!Chi~n c6ng
tac bilO v~ bi m~t Nha nuac
trong linh Vl!Cvan thu, luu tm

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
Di}cI~p - Tl}' do - H~nh phUc

Binh Phuac, ngaY.44 thOng-6 nam 2018

" KiOOgui:

,.
- Cac sa, ban, ngimh tinh;
- UBND cac huy~n, thi xa.

,.~ Trong thai gian qua, vi~c th\!'c hi~n cac quy dinh cua phap lu~t v~ cong tac
bao v~ bi m~t Nha nuac trong linh v\!'c van thu, luu ttiI nhin chung da duqc cac ca
quan, dan vi quan tiim th\!'c hi~n. Tuy nhien, v&ncon mQt s6 h~n chS nhu: mQt s6
ca quan, dan vi chua I~p s6 dang ky, theo doi van bim m~t di va dSn theo dung
quy diOO,OOi~uvan bim ban hanh chua dugc xac dinh va dong dfru dQ m~t, vi~c
luu giu quim Iy van ban m~t chua duqc chi[ttcM ... nguyen OOanclla tinh tr~ng nay
la do y thuc, tiOOthftn tnlch nhi~m CllamQt bQph~n dm bQ, cong chuc, vien chuc
trong th\!'c hi~n Phap l~nh bao v~ bi m~t Nha nuac chua cao, chua hiSu hSt tftm
quan tr9ng cua van ban m~t.
. DS th\!'c hi~n t6t Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 21/02/2012 cua Thu tu6ng
ChiOOphu, gop phftn nang cao chfrt lugng, hi~u qua cong tac bao v~ bi m~t Nha
nuac trong tiOOhinh mai, Sa NQi V\Jd~ nghi cac ca quan, t6 chuc tren dia bim tinh
th\!'c hi~n nghiem chinh, dung quy dinh cua phap lu~t v~ bao v~ bi m~t Nha nuac
trong liOOv\!'c van thu, luu tru, C\JthS nhu sau:

I. CO SO PHAp ~Y DE THVC HlitN
Can cu Phap I~OOBao v~ bi m~t OOanuac s6 30/2000/PL-UBTVQH ngay

28/12/2000; Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu quy
dinh chi tiSt thi himh Phap I~nh Bao v~ bi m~t OOanuac; Thong tu s6 12/2002/TT-
BCA (All) ngay 13/9/2002 cua BQ Cong an; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 clla BQNQi V\lv~ vi~c hu6ng d&nthS thlrc ky thu~t triOObay van ban
himh chiOO;Thong tu s6 07/20 12/TT-BNV ngay 22/11/2012 clla BQ NQi V\Jv~
vi~c hu6ng d&nqi.limIy van ban, l~p h6 sa va nQp luu h6 sa, tai li~u vao Luu tru
ca quan;

1. Cong tac quan If van ban
Bi m~t Nha nuac trong IInh VIJCvan thu, luu tru g6m h6.sa, tai li~u m~t,

van ban m~t duqc hinh thanh trong qua triOOho~t dQng cua ca quan Nha nuac, t6
chuc, ca OOan;v~t mang bi m~t Nha nuac t~i Luu tru Ijch su, Luu tru hi~n binh
cua ca quan, t6 chuc. .

2. Quan If van ban m~t, v~t mang bi m~t nM nmyc d~n .-

a) TiSp OO~nvan bim m~t, v~t mang bi m~t nha nuac dSn
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- MQi tili li~u, v~t mang bi m~t nha nll'ac gui dSn tu cac ngu6n dSu phai qua
Van thll' vao s6 dang ky van ban m~t dSn d~ theo doi va chuy~n dSn ngll'ai co trach
nhi~m giai quySt.

- TruOng hgp tai li~u, .v~t mang bi m~t nha nuac dSn rna bi trong co dim
"Chi ngll'ai co ten mai dll'qc boc bi" thi van thll' vao s6 s6 tai li~u ghi ngoai bi va
chuy~n ngay dSn ngll'ai co ten tren bi. NSu nguai co ten ghi tren bi di viing thi
chuy~n dSn ngll'ai co trach nhi~m giai quySt; Van thll' khong boc bi.

- TruOng hgp th&y tai li~u, v~t mang bi m~t nh:i nll'ac gui dSn rna nO'i gui
khong thvc hi~n dung thu t\lC bao m~t thi chuy~n dSn ngll'ai co trach nhi~m giai
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v~t mang bi m~t nha nll'ac gui dSn co d&uhi~u bi boc, rna bao bi, Ie)IQtbi m~t nha
nll'ac ho~c tai li~u, v~t bi trao d6i, m&t, hll' hOng... thi ngll'ai nh~n phai bao cao
ngay vai Hinhd~o cO'quan, dan vi d~ co bi~n phap xu Iy kip thai.

b) Dang kYvan ban m~t va v~t mang bi m~t Nha nll'ac dSn
Van ban m~t va v~t mang bi m~t dSn dll'qc vao s6 dang ky rieng (Ph\l l\lc II

Thong tll' s6 07/20 12/TT-BNV ngay 22/ 11/ 2012 cua Be) Ne)i V\l vS vi~c huang
din quan Iy van ban, I~p h6 sa va ne)p luu h6 sO',tai li~u vao Luu trfr cO'quan).
Khong su d\lng may vi tinh n6i m~ng ne)i be) va m~ng di~n re)ng d~ dang ky van
ban m~t va v~t mang bi m~t dSn.

c) Chuy~n giao van ban m~t va v~t mang bi m~t dSn

MQi truOng hgp giao, nh~n tai li~u, v~t mang bi m~t nha nll'ac gifra ngll'ai dv
thao, van thll', ngll'ai co trach nhi~m giai quySt, ngll'ai luugfri, bao quan ... dSu phai
vao s6, co ky nh~n gifra ben giao va ben nh~n.

Can cu vao y kiSn phan ph6i cua ngll'ai co th&mquySn, Van thll' chuy~n
giao van banm~t, v~t mang bi m~t dSn cho ngll'ai co trach nhi~m giai quySt. Vi~c
chuy~n giao phai bao dam kip thai, chinh xac, dung d6i tll'qng, cMt che va gifr gin
bi m~t ne)i dung van ban.

3. Quan If van ban rn~t, v~t rnang hi rn,t Nhit mro-c di.

a) Cong tac so~n thao, nhan ban van ban m~t
- Khi so~n thao van ban co ne)i dung bi m~t nha nll'ac, ngll'ai dll'qc phan

cong so~ thao van ban phai dS xu&t vai lilnh d~o (thu truang) cO'quan, xac dinh
rnuc de)rn~t theo dung danh rn\lc bi rn~t cua CO' quan va cua nganh; d6i vai nhUng
van ban trinh ky a muc de)m~t co tal li~u kern theo, dan vi so~ thao van ban phai
trinh ro muc de)rn~t cho tung lo~i tai li~u; ngll'm co th&rnquySn ban hanh van ban
chiu trach nhi~rn quySt dinh muc de)rn~t, s6 lll'qng ban phat hanh va ph~rn vi luu
hlinh tai li~u mang bi m~t nha nll'ac. D6i vai v~t rnang bi m~t nha nll'ac (bang, rna
dil ghi fun, ghi hinh; phim dil ch\lp, anh ... co bi rn~t nha nll'ac) phai co van ban ghi
ro ten cua v~t luu kern theo va dong d&umuc de)m~t vao van ban nay.

- Vi~c so~n thao, danh may, in, sao ch\lp cac van ban, h6 sO',tai li~u... co ne)i
dung bi m~t nha nll'ac phai dll'gc tiSn hanh a nO'idam bao bi m~t an toan do Thu
truang cO'quan, dan vi trlJC tiSp quan Iy tai li~u m~t quy dinh. TruOng hgp d~c
bi~t, khi co yeu c:lu phai dll'gc so~n thao tren h~ th6ng trang thiSt bi dil qua ki~m
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tra va dll diSu ki~n vS dam bao an toan, bao m~t. Khongsu: dVng may tinh, may
chuyen dung da: k~t n6i ml,tng Internet, hoi;tc su: dVng cac thi~t bi luu gift tai li~u
(USB, the nha, ...) dS danh may, in, sao cac IOl,titai li~u m~t..

"- Nguai co trach nhi~m in, sao chVP tai li~u, v~t mang bi m~t nha nuac chi
duqc in, sao chVP dung s6 luqng van ban da: duqc Thll truang ca quan, don vi
hoiitc nguaj duqc lly quySn phe duy~t; vai tai li~u danh may, in, sao chVP phai
danh s6 trang, ghi ro s6luqng ban phat banh, phl,tm vi luu hanh, ten nguai danh
may, in, sao, chVP tai li~u, tuy~t d6i khong danh may thira hoiitcsao, chVP, in thira.
Sau khi danh may, in, sao chVP xong phili kiSm tra ll,ti;huyngay ban du thira va
nhfrng ban danh may, i~, sao, chvP hong theo quy dinh chung. Vai tai li~u, v~t
mang bi m~t nha nuac duqc sao chVPra phai chuySn cho bQph~n Van thu bao m~t
niem phong va dong dau dQm~t, ghi ro ten nguai sao chvp a bi niem phong.

- Nhilng van ban, tai li~u thuQc cac lol,ti"Tuy~t M~t", "T6i M~t" n~u co yeu .
e&usao chvp hoiitcchuySn sang dl,tngtin khac phai duqc TM truang ca quan, don
vi nai ban hanh tai li~u g6c d6ng y bfutg van ban va phili ghi ro s6 luqng duqc
phep sao chVPhoiitcchuySn dl,tngtin.' •

- Khi t6 chuc lay y ki~n tham gia dS xay dvng dlJ thilo van ban, ca quan cM
tri sol,tn thao phili xac dinh cv thS phl,tm vi, d6i tuqng (cac ca quan, t6 chuc, ca
nhan co lien quan) e&nxin y ki~n hoiitc tham khao y ki~n, phai dong dau xac dinh
muc dQ m~t c~n thi~t vao dlJ thao truac khi gui xin y ki~n. Ca quan, don vi, ca'
nhiin nh~ duqc dlJ thao phili thlJChi~n vi~c quan ly, su: dl)ng theo dung dQm~t da:
ghi tren dlJ thao. . ,

. - D6i vai nhfrng van ban co phl,tmvi, d6i tuqng duqc ph6 bi~n, sir dVng hl,tn
ch~, e&nsir dl)ng cac ch(din luu hanh nhu "tra ll,tisau khi h9P (hQi nghj)", "xem
xong tra ll,ti", "luu banh nQi bQ". Chi din vS phl,tm vi luu banh thlJc hi~n theo
huang din tl,ti DiSu 15 ThOng tu s6 01/2011/TT.BNV clla BQ NQi vV vS vi~c
huang din thS thuc ky thu~t trinh bay van ban hanh chinh va chi din nay duqc
trinh baytl,ti 0 s6 11 tl,tiPhvlvc II - Sa d6 b6 tri cac thanh ph~ thS thuc van ban
ban hanh kern theo ThOng tu s6 0l/201l/TT-BNV.

b) Dang ky van ban m~t va v~t mang bi m~t Nha nuac di

- Van ban m~t, v~t mang bi m~t Nha nuac di duqc cho s6, ky hi~u va rna s6 .
dang ky rieng duqc thlJc hi~n theo miu (Phv lvc VII Thong tu 07/20 12/TT-
BNV ngay 22/11/2012 clla BQ NQi vv vS vi~c huang din quan Iy van ban, l~p h6
sa va nQp luu h6 sa, tai li~u vao Luu trfr ca quan). Truang hqp sir dVng ph~n mSm
tren may vi tinh thi khong n6i ml,tngnQi bQ(ml,tngLAN) hoi;tcml,tng Internet.

- Tai li~u m~t truac khi giri di van thu vao s6 dang ky van ban m~t di, phili
ghi d~y dll cac cQt, mvc rihu: s6 thu tlJ, ngay, thang, nam, nai nh~n, trich y~u nQi
dung, dQm~t, dQkhfm, nguai nh~n (ky ten, ghi ro h9 ten).

- Vi~c ghi s6, kYhi~u clla van ban m~t di thlJc hi~n theo huang din tl,tiDiSu
8 Thong tu s6 0l/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 clla BQ NQi vv vS vi~c huang
din thS thlrc ky thu~t trinh bay van ban hanh chinh.

c) Dong dau muc dQm~t trong van ban m~t di
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- M~u dllu chi muc d(>m~t: ("tuy~t m~t", "t6i m~t", "m~t") dllu "tai li~u thu

h6i" va "Chi nguai co ten mai dugc boc bi" dugc thvc hi~n theo quy dinh t~i M\!c
2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (All) ngay13/9/2002 cua B(>Cong an.

- Dllu chi muc d(>m~t dugc dong vao 0 s6 lOa, diu thu h6i dugc dong vao 0
s6 11 t?i Ph\! l\!c II so d6 b6 tri cac thanh phAn thS thlic van bim ban Mnh kern
theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B(> N(>i Y\I v~ vi~c
huang d~n thS tMc ky thu~t trinh bay van ban Mnh chinh.

4. PhM hitnh, chuy~n phat, giao, nh~n tai li~u, v~t mang bi m~t
nhit mro-c

"a) Tai li~u m~t gui d!

- Tnrang hqp tal li~u m~t gui di phai kern theo PhiSu gui va p~ai
b6 chung vao bi cung vai tai li~u. PhiSu gui pMi ghi fa noi gui, s6 phieu,
noi nh~, s6 IcYhi~u rimg tai li~u gui di, dong dllu d(>m~t, dQkhan cua tai li~u vao
goc phai phia tren cua PhiSu gui.

- Khi nh~n tai li~u m~t, noi nh~n phai hoan ngay PhiSu gui cho noi dii gui
tai li~u m~t.

- Lam bi: Tai li~u m~t gui di khong gui chung trong mQt bi vai tai li~u
thuang. Gilly lam bi pMi la lo?i gilly dai, kho boc, kho thllm nuac, khong nhin
thllu qua dugc. Gllp bi theo m6i cheo, h6 dan pMi dinh, kho hOc.

Vi~c dong dllu ky hi~u cac "dQm~t" ngoai bi thvc hi~n nhu sau:

- Van ban m~t gui di phai lam bi rieng. M~u con dllu A, B, C thvc hi~n theo
quy dinh t?i TiSt b.l, M\!c 3 ThOngtu s6 12/2002/TT-BCA (AI 1) ngay 13/912002
cua B(>Cong an.

- Van ban m~t dQ"M~t" ngoai bi dong dllu chfr0
- Van ban m~t dQ"T6im~t" ngoai bi dong dllu chi!0
- Van ban m~t dQ"Tuy~t m~t" gui b&nghai bi:
+ Bi trong: Ghi ra s6 ky hi~u cua tai li~u, ten nguai nh~n, dong dllu "Tuy~t

m~t". NSu la tai li~u, v~t gui dich danh nguai co trach nhi~m giai quySt thi dong
dllu "Chi co nguai co tenmai dugc boc bi".'

+ Hi ngoai: Ghi nhu gui tai li~u thuang, dong dllu ky hi~u chi! 0
b) Giao, nh~n tai li~u, v~t mang bi m~t nha nuac
MQitnrang hqp giao nh~n tai li~u, v~t mang bi m~t nha nuac gifra cac khau

(ca nlian so?n thao, danh may, in, van thu, nguai co trach nhi~m giai quySt, nguai
luu gifr, bao quan...) d~u phai vao s6 co ky nh~ gifra hai ben giao, nh~. Vi~c
giao, nh~n tai li~u m~t pMi dugc thvc hi~n trvc tiSp t?i noi lam vi~c theo quy dinh
cua ThUtnr6ng co quan, dan vi co tai li~u m~t.

c) ChuySn pMt tai li~um~t
- Vi~c v~n chuySn, giao nh~ tai li~u m~t a trong nuac do can b(>lam cong

tac bao m~t ho~c cong chuc, vien chuc van thu cua co quan, t6 chuc thvc hi~n.
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N~u v~ chuySn, giao nh~n theo dUOng buu di~n phai th\l'c hi~n theo quy dinh
rieng cua ngfmh BUll chinh Vi~n thong. .

- TruOng hgp truySn dua tai li~u m~t b~ng phuong ti~n vi~n thong va may
tinh thi pMi duqc mil:bOa theo quy dinh cua pMp lu~t vS co y~u.

. - Phuong ti~n v~n chuySn do Thu truang co quan, don vi co tai li~u m~t
quyet dinh va pMi chiu trach nhi~m n~u dS xay ra m~t an toan; trong m9i truOng
hgp phai co nguai co trach nhi~m coi gifr d.n th~n, bao dam an toan tuy~t dbi cac
I01ilitai li~u m~t.

Nai gui va nai nh~n tal li~u m~t phai t6 chUc kiSm tra, dbi chi~u thuOng
xuyen nh~m pMt hi~n nht1ng sal sot, mIlt mat de xu iy kip thai.

d) Thu h6i tai li~u m~t

Nhfrng tai li~u m~t co dong d~u "Tai li~u thu h6i", Viin thu pMi theo doi,
thu h6i ho~c tra 11ilinai gui dung ky h1iln.Khi nh~ cling nhu khi tra phai kiSm tra,
dbi chi~u, theo doi trong s6 sach bao dam tai li~u khong bi th~t 11ilc.

II. UJU TRU, BAO QUAN, SUDVNG TAl LItU M~T,V~T MANG
Bi M~ T NHA NUOC ..

1.M9i tal li~u m~t, v~t mang bi m~t nha nuac, s6 quan Iy va giao nh~n van
ban m~t phai duqc bao quan theo ch~ dQ m~t; lUll gifr, bao quan cMt cM va su
d\lng dung m\lC dich. Tai li~u m~t, v~t mang bi m~t nha nuac sau khi xu ly xong
phai duqc s~p x~p, I~p h6 sa, c~t VaGtu, khong t\l' dQng mang ra kh6i co quan.

Khi xu Iy van ban, tai li~u m~t, nguai duqc giao tai li~u m~t khong t\l' y
mang tai li~u vS nha rieng. N~u phai xu ly g~p, pMi bao cao thu truang co quan,
don vi xem xet, quy~t djnh va lam thU t\lC dang ky lam vi~c ngoai gia vai Van
phOng ho~c Phong Hanh chinh cua ca quan, don vj.

TruOng hgp dn thi~t pMi mang tai li~u m~t, v~t mang bi m~t nha nuac ra
kh6i co quan, mang vS nna rieng, di. cong tac ho~c cho muqn thi phai duqc S\l'
d6ng y cua thu truang ca quan, don vi, pMi diing ky vai bQ pMn bao m~t va co
phuong an bao m~t ch~t che.

2. Tai li~u, v~t thuQc ph1ilmvi bi m~t nha nuac khi mang ra nuac ngoai phai
co van ban xin phep va duqc nguai dUng dau ho~c nguai duqc uy quySn cua co
quan, t6 chuc, Chu tich Uy ban nhiin diin tinh d6ng y; van ban xin phep pMi neu
ro nguai mang tai li~u, v~t thuQc ph1ilmvi bi m~t nha nuac ra nuac ngoai; tai li~u,
v~t se mang di; ph1ilmvi, m\lc dich su d\lng. Khi xu~t canh pMi trinh van ban xin
phep co S\l'phe duy~t cua dp co th~m quySn cho co quan quan ly xu~t nh~p canh
t1ilicua kh~u.

Trong h01iltdQng van thu, lUll trfr vi~c phM ngon, trao d6i thOng tin, trong
hQi thao, trao d6i tal li~u khoa hQc, m~u v~t trong qua trinh hgp tac, ti~p xuc vai t6
chuc, ca nhiin thuQc ph1ilmvi bi m~t nha nuac, co quan, t6 chuc phai xin phep
b~ng van ban dp co th~mquySn duy~t cho phep cung dp tin thuQc ph1ilmvi bi
m~t nha nuac. Trong do, neu ro nguai ho~c t6 chuc cung dp tin; lo~i tin thuQc bi
m~t nha nuac se cung dp; t6 chuc, ca nhiin nuac ngoal se nMn tin; ph1ilmvi, m\lc
dich su dung tin.
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3. Thu tru6ng cac ca quan, t6 chuc tn)'c tiSp quan Iy bi m~t nM nuac trong
ph~m vi quySn h~ cuaminh phai thuang xuyen kiSm tra, chi d~o vi~c luu gift,
bao quan va th\fc hi~n bao caa thdng ke tai Jj~um~t thea quy dinh. Tai Jj~um~t di)
Tuy~t m~t, Tdi m~t phai duQ'cluu gift rieng, baa quan, baa v~ baa dam an toano

III. TO CHUC TlEU HUY TAl LI-E;UM~ T

1.Ca quan, t6 chuc th\fc hi~n vi~c tieu bUy tal li~u m~t thui)c di) Tuy~t m~t,
T6i m~t va M~t khi dii duQ'cth\fc hi~n giai m~t thea quy dinh t~i DiSu 28 Lu~t Luu
tm va DiSu 21 Nghi dinh sd 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu quy
dinh chi tiSt thi hanh PM" I~nh Baa v~ bi m~t nM nuac.

2. ThU tru6ng cac ca quan, t6 chirc co tal h~u m~t 'co tnlch nhi~m xem xet,
xac dinh gia tri tal li~u m~t trong rh~m vi quan Iy cua minh. Vi~c xac dinh gia tri
tal li~u m~t phai tMnh I~p Hi)i dong xac dinh gia tri tal li~u m~t, th\fc hi~n thea
quy dinh t~i DiSu 18 Lu~t Luu trft.

3. Trong qua trinh tieu huy tal li~u m~t phai baa dam yeu c&ukhong dS Ii),
IQtbi m~t nha nuac. Tieu huy tai li~u m~t phi'li ddt, xen, nghiSn nh6 dam baa huy
hSt thOng tin trong tai li~u, khong thS phl)c h6i duQ'c va phai duQ'c I~p tMnh bien
ban.

IV. VE CUNG CAP THONG TIN TAl LI-E;u M~T
1.Ca quan, t6 chuc th\fc hi~n thea quy dinh t~i DiSu 18 va DiSu 19 Nghi

dinh sd 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh pbU quy dinh chi tiSt thi hanh
PMp I~nh Baa v~ bi m~t riM nuac.

2. Vi~c nghien cUu, saa chl)p h6 sa tal li~u m~t chi th\fc hi~n khi co y kiSn .
cua liinh d~aca quan, dOl}vi. .

3. Ca quan, dan vi va nguai th\fc hi~n chi duQ'Ccung dp thea dung ni)i
dung dii duQ'cduy~t. Ben nh~n tin khong lam Ii) thong tin va khong cung dp thong
tin dii nh~n cha ben khac. Ni)i dung bu6i lam vi~c vS cung dp thOng tin phai duQ'c
thS hi~n chi tiSt b~ng bien ban dS bao' cao vai nguai dii duy~t cung d.p thong tin
va ni)p I~i bi) ph~n baa m~t cua ca quan, dan vi.

4. Truang hgp h6 sa, tal li~u m~t duQ'c nguai co th&m quySn cha phep khai
tMc su dl)ng, bi) ph~n quan Iy tai li~u m~t phai rna s6 rieng dS thea doi.

V. TRAcH NHIEM THUC HIEN CONG TA.C BAo VE BI MAT NHA
NUOC TRONG LiNH.VUC VAN niu,LUU TRiJ' . .

1. Trach nhi~m ciia ngU'Oidung dAu cooquan, dO'nvi
- Nguai dUng diu ca quan, dan vi trong ph~m vi nhi~m VI),quySn h~n cua

minh, ap dl)ng cac bi~n phap va co trach nhi~m t6 chuc th\fc hi~n cong tac baa v~
bi m~t nha nuac trong llnh V\fCvan thu, luu tm thea cac quy dinh cua phap lu~t
hi~n hanh vS baa v~ bi m~t nha nuac.

- Can cu cac quy dinh, hu6ng dfuI lien quan cong tac baa v~ bi m~t nha
nuac, t6 chuc tuyen truySn ph6 biSn va th\fc hi~n cac quy dinh vS baa v~ bi m~t
nM nuac trong do co llnh vuc van thu, luu trft.
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. - T6 chuc chi d?o xay dvng va ban Mnh cac van ban quy djnh, nQi quy vS

baa v~ bi m~t nha nuac trong IInh V\fCvan thu, luu tru,

- Phiin cong, b6 tri va xac dinh trach nhi~m cua cong chuc, vien chuc lam
cong tac van thu, luu tru d6i vai vi~c baa v~ bi m~t nha nuac, Th\fc hi~n vi~c ky
cam kSt vai cong chuc, vien chuc co lien quan dSn cong tac bao v~ bi m~t nM
nuac trong linh V\fCvan thu, luu tru t?i ca quan, don vi,

- Can cu vao Danh m\lc bi m~t nM nuac dii duQ'c c~p co th~m quySn quySt
dinh, nguai dUng d:1uca quan, don vi co trach nhi~m xay dvng va ban hanh van
ban quy dinh cac muc dQm~t (Tuy~t m~t, T6i m~t, M~t) cua tUng lo?i tai li~u, v~t

- Quan tam d:1u tu kinh phi, mua s~m trang thiSt bi dn thiSt nhu may vi
tinh, may photocopy, tu ... ph\lc V\lcong tac baa v~ bi m~t nM nuac trong IInh V\fC
van thu, luu tru.

- Chi d?o, triSn khai, hUOng d~n va kiSm tra vi~c th\fc hi~n cac chS dQ quy
dinh vS bao v~ bi m~t nM nuac trong IInh V\fCvan thu, luu tm thuQc ph?m vi quan
Iy.

- Can cu vao cac van ban quy ph?m phap lu~t vS cong tac van thu, luu tru
va cong tac bao v~ bi m~t nha nuac, thea tinh hinh th\fc tS cua ca quan, don vi, thu
truOng ca quan xac dinh bien. chS, b6 tri, phiin cong va th\fC hi~n chS dQ, chinh
sach d6i vai cong chuc, vien chuc lam van thu, luu trulien quan dSn cong tac bao
v~ bi m~t nha nuac. .

2. Trach nhi~m clla Ch3nh Van phong (TnriYng phOng Hlmh chinh-
T&chuc)

- Tr\fc tiSp tham mtru, dS xu~t cac bi~n phap va giup nguai dUng d:1u cO'
quan, don vi triSn khai th\fc hi~n cong tac bao v~ bi m~t nM nuac trong IInh V\fC
van thu, luu tri1 t?i ca quari, don vi.

- Tham muu vi~c kh~c du cac can d~u theo quy dinh cua cong tac bao v~ bi
m~t nha nuac. Thuang xuyen hUOng d~n, kiSm tra vi~c dong d~u cac muc dQ m~t
cua Van thu cO'quan trongvan ban, bi van ban.

3. Trach nhi~m Cllangum dung d~u cac cooquan, dO'nvi tn,rc thuQc, cac
phong, ban chuyen mon

- Phiin cong, b6 trl cong chuc, vien chuc thuQc ph?m vi quan Iy lam nhi~m
V\l van thu, luu tm th\fc hi~n t6t cac quy dinh vS baa v~ bi m~t nha nuac trong
cong tac van thu, luu tru t?i cO'quan, dO'nvi.

- Trong tham muu xay dvng van ban, phiin cong cho cac ca nhan trong cO'
quan, don vi xay dvng van ban co chua dvng va dS xdt cac muc dQ m~t thea quy
dinh, dam bao khong dS IQ,19t cac thong tin lien quan dSn bi m~t nha nuac.

- Chi d?o, quan Iy vi~c I~p h6 sO',baa quan h6 sO',tai li,~uthuQc Dan~ m\lc
bi m~t nha nuac dang a giai dO?ll van thu (tu luc hinh tMnh ho sO',tai li~u den khi
nQp vao Itru tm cO'quan) va bao dam an toan thea quy dinh.

4. Trach nhi~m cua cong chuc, vien chu'c
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- ThuOng xuyen nghien cUu, hQc t~p d~y du cac quy dinh vS baa v~ bi
m~t nhf! nuac trang IInh V\lCvan thu, lUll tm.

- Trang qua trinh thea doi, giai quy~t cong vi~c co h6 sa, tai li~u lien quan
d~n phlilmvi bi m~t nhf! nuac, m6i ca nhful phai l~p h6 sa va co trach nhi~m dam
baa th\lc hi~n dUng theocac quy dinh va huang d~n cua cong tac baa v~ bi
m~t nhf! nuac trang IInh V\lCvan thu, lUlltri!o

- Cong chuc, vien chuc lien quan d~n tai li~u m~t khi chuySn cong tac,
~~,~~~~~ful~~~~~~~~~~~
v~ bi m~t nha nuac trang IInh V\lCvan thu, luu tri!o

- Cong chuc, vien chuc lam cong tac van thu, lUll tri! ha~c lien quan
d~n cong tac baa v~ bi m~t nha nuac phai trung th\lc, can th~n, co tinh than
trach nhi~m, y thuc t5 chuc ky lu~t, Y thUc canh giac gii! gin bi m~t nha nuac; phai
ky cam k~t vai nguai dung dau co quan, dan vi vS baa v~ bi m~t nha nuac b~ng
van ban.

VI. TO CHUC THVC HI~N
Tren co 56 nQi dung huang d~n cua S6 NQi V\I, thu truang cac co quan, dan

vj; CM tjch UBND cac huy~n, thi xa triSn khai, huang d~n d~n cac phong chuyen
mon va dan vi tr\lC thuQc th\lC hi~n cong tac baa v~ bi m~t nha nuac trang IInh
V\lCvan thu, lUlltrfr thuQc phlilmvi minh quan ly.

Tren day la huang d~n cua S6 NQi V\l vS cong tac baa v~ b! m~t nhf!
nuac trang IInh V\lC van thu, lUll tri!o Trang qua trinh th\lC hi~n, ,neu co kho
khan, vuang mk dS nghi cac co quan, dan vi kip thai pha~ anh ve S6 N?L,:~
(qua Chi C\lCVan thu - Luu tri!) 56 di~n thalili3.860352) de phoi h9'Pjgi<. quyet.~

• x 1<
Nui nhon: KT. GIAM DOC
-NhutrSn; ? _ OG!AMDO
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G" d'S' N" '70 ,~- . lam oc a 01 vu; l / ~. "t "
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