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V/v huéng dan thuc hién cong
tac bao vé bi mat Nha nudc
trong linh vyc van thu, luu trir

Kinh gu:
- Céc s, ban, nganh tinh;
- UBND cac huyén, thi x&.
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Trong thoi gian qua, viée thue hién cac quy dinh cua phap luat vé cong tac
bao vé bi méat Nha nude trong linh vyc vén thu, luu trit nhin chung da dugc cac co
quan, don vi quan tém thyc hién. Tuy nhién, vAn con mot s6 han ché nhu: mot s6
co quan, don vi chua 14p s6 dang ky, theo ddi vin ban mat di va dén theo dtng
quy dinh, nhidu vin ban ban hanh chwa dugc xac dinh va dong dau d6 mat, viéc
luu glu quan ly van ban méat chua dugce chit ché... nguyén nhén cua tinh trang nay
1a do ¥ thirc, tinh than trach nhiém cia mdt bd phén can bd, cong chie, vién chire
trong thyc hién Phép 1énh bao vé bi mat Nha nudc chua cao, chua hiéu hét tim
quan trong ctia van ban mét. ' '

, Pé thuc hién tét Chi thi s6 05/CT-TTg ngay 21/02/2012 cta Thi tudng
Chinh phu, gop phan nang cao chit lu'ong, higu qua cong téc bao vé bi mat Nha
nuée trong tinh hinh méi, S& N6i vu d& nghi céc co quar, td chirc trén dia ban tinh
thue hién nghiém chinh, ding quy dinh cua phap luat ve bao ve bi mat Nha nudc
trong linh vuc vén thu, luwu trit, cu thé nhu sau:

1. COSO PHAP LY PE THUC HIEN

Can ctr Phép lénh Bao vé bi mét nha nudc sé 30/2000/PL UBTVQH ngay
28/12/2000; Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mit nha nudc; Thong tu s6 12/2002/TT-
BCA (Al1) ngay 13/9/2002 ctia Bé Cong an; Thong tu s6 01/201 1/TT-BNV ngay
19/01/2011 cta B Néi vu vé viéc hudng din thé thic k¥ thudt trinh bay vén ban
hanh chinh; Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B Noi vu vé
viéc huéng din quan ly van ban, l&p hd so va ndp luru hd so, tai liéu vao Luu trix
CO quan; :

L Cong tac quan ly van ban
Bi mat Nha nude trong linh vuc van thu, luu trix odm hd so, tii lidu mat,
viin ban mét dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan Nha nudc, t6

chirc, ¢4 nhén; vit mang b1 mat Nha nude tai Luu teit lich sir, Luu trit hién hanh
ctia co quan, to chirc.
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- 2.Quan Iy van ban mat, vat mang bi mat nha nwdée den

a) Tiép nhan vian ban mit, vat mang bi mat nha nuéc dén
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- Moi tai liéu, vat mang bi méit nha nudc giri dén tir cac nguon déu phal qua
Vin thr vao sb dang ky van ban mat dén dé theo ddi va chuyén dén ngudi cé trach
nhiém giai quyét. _, ‘ '

- Trudng hop tai lidu, vat mang bi mat nha nuéc dén ma bi trong cé déu
“Chi ngudi ¢o tén méi duge boe bi” thi vén thu vao sb s6 tai lidu ghi ngoai bi va
chuyen ngay dén nguoi cb tén trén bi. Neu ngudi ¢ tén ghi trén bi di vang thi
chuyén dén ngudi co trach nhiém giai quyet Van thu khong boc bi.

- Truong hop thay tai lidu, vit mang bi mat nha nude giri dén ma noi giri
khong thuc hién dung thi tuc bao mat thi chuyén dén ngu’(‘yi co trach nhiém giai
quyét, ddng thoi théng tin lgi nci g‘.:* a8 rit kinh nghiém. Néu phat hién tai liéu,
véat mang bi mat nha nudc gui dén co dau hiéu bj béc, mé.bao bi, 16 lot bi mat nha
nuéc hodc tai lidu, vat bi trao ddi, mat, hu hong... thi ngudi nhén phai bdo céo
ngay véi lanh dao co quan don vi dé co bién phap xtr ly kip thoi.

b) Pang ky vén ban rnat Va vét mang bi mat Nha nudc dén

Vén ban mat va vét mang bi mét dén duge vao sb ding ky riéng (Phy luc II
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/ 11/ 2012 cia B6 Néi vu vé viéc hudng
din quan Iy véan ban, lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan).
Khoéng st dung may vi tinh ndi mang ndi bé va mang dién rong dé ding ky van
ban mit va vat mang bi mat dén. ,

c) Chuyén giao vian ban mat va vt mang bi mat dén

Moi truong hop giao, nhén tai heu véat mang bi mat nha nudc gitra nguoi dy
thdo, van thu, nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét, ngudi luu gifi, bao quéan... déu phai
vao sb, co ky nhan gitra bén giao va bén nhéan.

Céan cir vao y k1en phan phéi cta ngudi ¢6 thém. quyen Van thu chuyen
giao van ban mat, vat mang bi mat dén cho ngudi co trach nhiém giai quyet Viée
chuyén glao phai bao dam kip thoi, chinh xac, ding dbi tuong, chit ché va giir gin
bi mat ndi dung vin ban.

3. Quan Iy viin ban mit, vit mang bi mit Nha nwée di
a) Cong tac soan thao, nhan ban van ban mat

- Khi soan thao van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc, ngudi duge phén
céng soan thao vin ban phai dé xuét voi lanh dao (tht trudng) co quan, xac dinh
mirc d6 méat theo ding danh muc bi mét cia co quan va cia nganh; dbi v&i nhimg
van ban trinh ky & mirc d6 mat c6 tai ligu kem theo, don vi soan thao van ban phai
trinh rd mirc d¢ méat cho timg loai tai liéu; ngu’m c¢6 thAm quyén ban hanh vin ban
chiu trach nhiém quyét dinh mirc d6 mat, s6 lugng ban phat hanh va pham vi luu
hanh tai liéu mang bi mét nha nuéc. PSi véi vat mang bi mat nha nudc (bang, dia
da ghi am, ghi hinh; phim da chup, anh... c6 bi mét nha nudc) phai c6 van ban ghi

rd tén cua vt luu kém theo va déng d4u mirc dd mét vao vin ban nay.

- Vlec soan thdo, danh mdy, in, sao chyp cac véan ban, hd so, tai liéu... co ndi
dung bi mt nha nudc pha1 duge tién hanh & noi dam bao bi mat an toan do Thu
trudng co quan, don vi truc tiép quan ly tai liéu mét quy dinh. Truomg hop dac
biét, khi c6 yéu ciu phai duge soan thao trén hé thdng trang thiét bi da qua klem




tra va da diéu kién ve dam bao an toan, bao mat. Khong su dung may tinh, may
chuyén diing di két néi mang Internet, hodc sir dung céac thlet bi luu giff tai liéu
(USB, thé nhé,...) d& danh may, in, sao cac loai tai liéu mat.

- Nguoi c6 trach nhlem in, sao chup tai liéu, vat mang bi mat nha nudc chi
dugc in, sao chup dung so luong van ban da dugce Thu trudng co quan, don vi
hodc nguoi dugce uy quyen phé duyét; voi tai lieu danh may, in, sao chup phai
dénh so trang, ghi 18 so luong ban phét hanh, pham vi luu hanh, tén ngudi danh
may, in, sao, chup tai liéu, tuyét dbi khéng danh may thira hodc sao, chup, in thira.

Sau khi ddnh mady, in, sao chup xong phai kiém tra lai; hiy ngay ban du thira va .

nhitng ban danh mdy, in, sao, chup héng theo quy dinh chung. Véi tai liéu, vat
mang bi mét nha nude duoc sao chup ra phai chuyén cho b phén Vin thu bao mat
niém phong va déng dau d6 mat, ghi rd tén ngudi sao chup ¢ bi niém phong.

- Nhimg vin ban, tai liéu thudc cac loai “Tuyét Mat”?, “Téi Mat” néu ¢é yéu

ciu sao chup hodc chuyén sang dang tin khac phai duoc Thu trudng co quan, don
vi noi ban hanh tai liéu goc déng y bang vin ban va phai ghi 13 86 luong duoc
phép sao chup hosc chuyén dang tin. : :

- Khi t chirc 1ay y kién tham gia dé xay dung dir thao van ban, cO quan chu |

tri soan thao phai xac dinh cu thé pham vi, ddi tuong (cac co quan, t6 chire, ca
nhan c6 lién quan) can xin y kién hodc tham khao y kién, phai dong ddu xac dinh

mirc d6 mat can thiét vao du thao trudc khi gm xin y kién. Co quan, don vi, c4 .
nhéan nhan dugc du thao phai thuc hién viéc quan ly, sir dung theo ding d6 mat da

ghl trén du thao. _ '

- Péi voi nhimg vin ban c6 pham vi, dbi twong duoc phd bién, st dung han
ché, cin sir dung cac chi 'dan luu hanh nhu “trd lai sau khi hop (héi nghi)”, “xem
xong tra lai”, “luu hanh ndi bg”. Chi dan vé pham vi luu hanh thuc hién theo
huéng din tai Piéu 15 Théng tir sé 01/2011/TT-BNV cia Bé Noi vu vé viée
huéng dén thé thic k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh va chi dén nay duoc
trinh bay tai 6 sb 11 tai Phu luc II - So dd bd tri cac thanh phin the thirc vin ban
ban hanh kém theo Théng tir s6 01/201 1/TT-BNV.

b) Péang ky vin ban mat va vat mang bi mat Nha nudc di

- Véan ban mét, vit mang bi méat Nha nuée di duge cho s6, ky hiéu va mo s6

ding ky riéng dugc thyc hién theo rnau (Phu luc VII Thong tu 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 ctia B4 Ndi vu vé viéc huéng dan quéan 1y vin ban, 1ap ho
so va ndp luu hé so, tai ligu vao Luu trir co quan). Trudng hop sir dung phin mém
trén mdy vi tinh thi khéng néi mang n6i bo (mang LAN) hoic mang Internet.

- Tai liéu mét trudce khi gm di van thu vao sd dang ky van ban mit di, pha1
ghi diy du cac cot, muc nhu: so thi tu, ngay, thang, ndm, noi nhén, trich yéu noi
dung, d6 mét, d6 khan, ngudi nhén (ky tén, ghi rd ho tén).

- Viée ghi s6, ky hiéu cta van ban mét di thuc hién theo huong dan tai Piéu
8 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B No6i vu vé viéc hudng
dén thé thic k¥ thuét trinh bay vin ban hanh ch;nh

¢) Péng déu mirc d6 mat trong van ban mat di
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‘ - Mau d4u chi mirc 46 mét: (“tuyét méat”, tbi mat”, “mat”) ddu “tai liéu thu
hoi” va “Chi pguéfi co tén mdi duoc boc bi” duqc thue hle_:n theo quy dinh tai Muc
2 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay.13/9/2002 ctia Bd Cong an.

- D4u chi murc d6 mat duge dong vao 6 sb 10a, déu thu hdi duoc déng vao 6
s6 11 tai Phu luc I so d6 bb tri cac thanh phén thé thie vin ban ban hanh kém
theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu vé viée
huéng dan thé thirc k§ thuét trinh bay vén ban hanh chinh. '

A

4. Phat hanh, chuyen phat, giao, nhan tai liéu, vit mang bi mat
nha nwéc

a) Tai lidu mat gui di
- Truong hop tai liéu mat gui di pha1 kém theo Phiéu gui va phai
bé chung vao bi cung vdi tai liéu. Phiéu gui phai ghl rd noi gu'l sO phiéu,

noi nhan, s6 ky hiéu timg tai liéu giri di, déng ddu d6 mat, dd khén cua tai liéu vao
goc phai phia trén cia Phiéu gui.

- Khi nhén tai liéu mat noi nhin phai hoan ngay Phiéu giri cho noi di giri
tai liéu mat.

-Lam bi: Tai liéu mét gt di khong gl chung trong mot bi véi tai ligu
thuong. Gidy lam bi phai 13 loai gidy dai, kho boc, khod thadm nudc, khéng nhin
thau qua dugc. Gap bi theo mbi chéo, hd dan phai dinh, khé béc.

Viéc dong déu ky hiéu cac “d6 mat” ngoai bi thuc hién nhu sau:

- Van ban mét giri di phai 1am bi riéng. Mau con ddu A, B, C thuc hién theo
quy dinh tai Tiét b.1, Muc 3 Thong tu s0 12/2002/TT- BCA (A11) ngay 13/9/2002
cua B§ Cong an.

- Van ban mat 46 “Mat” ngoai bi déng déu chix @

- Van ban mat do “Téi mat” ngoai bi déng dau chir @
- Vian ban mét d6 “Tuyét mat” giri bang hai bi:

+ Bi trong: Ghi rd sb ky hiéu cua tai liéu, tén ngudi nhan, dong dau “Tuyét
mat”. Néu 1a tai liéu, vat giri dich danh nguoi ¢ trach nh1em giai quyét thi dong
déu “Chi c6 ngudi ¢o tén'mdi dugce bée bi”.

+ Bi ngoai: Ghi nhu g tai ligu thudng, dong dau ky hiéu chir @

b) Giao, nhén tai liéu, vat mang bi méat nha nioc

Moi trudng hop giao nhén tai liéu, vat mang bi méat nha nude glua cac khau
(ca nhan soan thdo, ddnh may, in, van thu, nguoi c6 trach nhiém g1a1 quyét, ngudi
lvu giir, bao quan...) déu phai vao s6 ¢o ky nhén gitra hai bén giao, nhin. Viéc

glao nhan tai liéu mat phai dugc thyc hién truc tiép tai noi lam viéc theo quy dinh
cua Tha trudng co quan, don vi co tai liéu mat.

¢) Chuyén phat tai liéu mat

- Viée van chuyén, g1a0 nhén tai ligu mét & trong nude do can bo lam cdng
tac bao mét hodc cong chirc, vién chirc van thu clia co quan, to chic thuc h1en
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Néu véan chuyén, giao nhén theo dudng buu dién phai thuc hién theo quy dinh
riéng ctia nganh Buu chinh Vién thong.

- Trudng hop truyén dua tai liéu mat bang phuong tién vién thong va may
tinh thi phai dugc mé hoa theo quy dinh cua phap luét vé co yéu.

- Phucmg tién van chuyén do Tha tru'(mg co quan don vi coé tai liéu mat
quyét dinh va pha1 chiu trach nhiém néu dé  Xay ra mét an toan; trong moi truong
hop phai cé nguoi cé trach nhiém coi glu cin than, bao dam an toan tuyét dbi cac
loai tai 1iéu mat.

Noi giri va noi nhén tai liéu mét phai to chirc kiém tra, dbi chiéu thuong
xuyén nhim phat hi¢n nhung sai sot, mat mat dé xu ly kip thoi.

d) Thu hoi tai lidu méat

Nhlmg tai lidu mat co6 dong ddu “Tai lidu thu hdi”, Vin thu phai theo dbi,
thu hdi hoic tra lai noi gui dung ky han. Khi nhén cling nhu khi tra phai klem tra,
dbi chiéu, theo di trong s sach bao dam tai liéu khong bi thit lac.

II. LUU TRU, BAO QUAN, SU DUNG TAI LIEU MAT, VAT MANG

Bi MAT NHA NUGC

1. Moi tai liéu mat, vat mang bi mat nha nudc, sb quan ly va giao nhan van
ban mét phai duge bao quan theo ché d6 mat; luu gilr, bao quan chit ché va sir
dung diung muc dich. Tai liéu mét, vat mang bi mat nha nudc sau khi xir ly xong
phai duoc sap xép, 1ap hd so, cit vao ti, khong ty déng mang ra khéi co quan.

Khi xtr ly van ban, tai liéu mat, ngudi duge giao tai ligu méat khong tu y
mang tai lidu vé nha riéng. Néu phai xir ly gip, phai bdo céo thu trudng co quan,
don vi xem xét, quyét dinh va 1am thu tuc ding ky lam viéc ngoai gio véi Van
phong hoac Phong Hanh chinh cia co quan, don vi.

Trudng hop cén thiét phai mang tai liéu mat, vit mang bi mét nha nudce ra
khoéi co quan, mang vé nha riéng, di cong tac hodc cho muen thi phai duge su
d6ng v cua thu trudng co quan, don vi, phai ding ky vé&i bd phén bao mét va ¢
phuong an bao mat chit ché.

2. Tai liéu, vat thude pham vi bi méat nha nudce khi mang ra nude ngoai phai
¢ vin ban xin phép va dugc nguoi dimg dau hoic ngudi dugc uy quyén cua co
quan, t& chtrc, Chu tich Uy ban nhan dén tinh ddng ¥; vin ban xin phép phai néu
rd ngudi mang tai liu, vat thudc pham vi bi mét nha nude ra nude ngoai; tai lidu,
vat sé mang di; pham vi, myc dich sir dung. Khi xuét canh pha1 trinh vén bén xin
phép co sir phé duyét cua cép co thAm quyén cho co quan quan ly xuét nhép canh
tal clra khAu.

Trong hoat dong van thu, luu trit viéc phat ngdn, trao déi thong tin, trong
héi thao, trao ddi tai liéu khoa hoc, miu vét trong qua trinh hop tac, tiép xc véi to
chirc, cd nhén thugc pham vi bi mat nha nudc, ¢o quan, t6 chirc phai xin phep
bing vén ban cp cb thdm-quyén duyet cho phép cung cap tin thudéc pham vi bi
mét nha nudc. Trong do, néu rd ngucn hodc td chirc cung cép tin; loai tin thudc bi
mat nha nudc & cung cip; t chirc, cd nhan nudc ngoa1 s& nhén tin; pham vi, muc
dich <1 duneg tin.
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3. Thu truéng céc co quan, t6 chirc trire tiép quan ly bi mét nha nuoc trong
pham vi quyén han cia minh phai thuong xuyén kiém tra, chi dao viéc luu gii,
bao quan va thue hién béo céo thong ké tai li¢u mat theo quy dinh. Tai liéu mat dd
Tuyét mat, Ti mat phai duoc luu gifr riéng, bao quan, bao vé bao dam an toan.

II. TO CHU'C TIEU HUY TAI LIEU MAT

1. Co quan, t6 chirc thuc hién viée tiéu hay tai liéu mat thudc d6 Tuyét mat,
Téi mét va Méat khi da duoge thuce hién giai mét theo quy dinh tai Piéu 28 Luat Luu

trit va Dleu 21 Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phi quy

dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc.

2. Thu trudng cac ¢o quan, to chuc co tai [1éu mét co trach nhiém xem xét, -

xac dinh gia tri tai liéu maét trong pham vi quan l)’/ cua minh. Viéc xac dinh gia tri

tai liéu mét phai thanh 1ap Héi dong xac dmh gia tri tai liéu mat, thuc hién theo

quy dinh tai Diéu 18 Luat Luu tri¥.

3. Trong qua trinh tiéu hay tai liéu mat phai bao dam yéu cu khong dé 19,
lot bi mét nha nude. Tiu huy tai liéu méat phai dot, xén, nghién nh6 dam bao huy
hét thong tin trong tai lidu, khong thé phuc hdi duoc va phai duoc lap thanh bién
ban.

IV. VE CUNG CAP THONG TIN TAI LIEU MAT

1. Co quan, t6 chtrc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 18 va Dleu 19 Nghi
dinh sb 33/2002/NP-CP ngay 28/3/2002 clia Chmh phd quy dinh Chl tiét thi hanh
Phap 18nh Bao vé bi méat nha nude.

2. Viéc nghién ciru, sao chup hd so tai liéu mat chi thuc hién khi c6 y kién B

cua ldnh dao co quan, dorn vi.

3. Co quan, don vi va ngudi thuc hién chi duge cung cép theo diang noi
dung da dugc duyét. Bén nhén tin khong lam 16 thong tin va khéng cung cap thong
tin d& nhan cho bén khac. No6i dung bu01 lam vigc vé cung cép thong tin phai dugc
thé hién chi tiét bang bién ban dé bao cao voi ngudi d duyét cung cép théng tin
va ndp lai bo phan bao mét cia co quan, don vi. :

4. Trudmg hop hd so, tai liéu mat duge nguoi (= tham »quyén cho phép khai

thac sir dung, bd phin quan ly tai liéu mét phai ma so riéng dé theo dai.
V. TRACH NHIEM THU'C HIEN CONG TAC BAO VE Bi MAT NHA
NUOC TRONG LINH VUC VAN THU, LUU TRU

v A o e - A »
1. Trach nhiém ciia nguwoi dirng dau co quan, don vi

- Nguoi dung dau co quan, don vi trong pham vi nhiém vu, quyén han cia
minh, ap dung céc bién phap va cé trach nhiém td chire thuc hién cong tac bao vé
bi mét nha nudce trong linh vire van thu, luu trit theo cac quy dlnh cua phap luat
hién hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

- Céan cir cac quy dinh, hudng din lién quan céng tac bao v€ bi mét nha
nude, td chie tuyén truyén phd bién va thuc hién cic quy dinh vé bao vé bi mat
nha nude trone do co linh vuc van thu. luu trii.



- T6 chirc chi dao xdy dung va ban hanh cac vin ban quy dinh, ndi quy vé
bao vé bi mat nha nudce trong linh vyc vin thu, tuu trir.

- Phan céng, bd tri va xac dinh trach nhiém cia céng chic, vién chirc lam
cOng tac van thu, luu trit dm voi viée bao v¢ bi mét nha nude. Thuc hién viéc ky
cam két véi cong chire, vién chirc ¢6 lién quan dén cong tac bao v€ bi mat nha
nuoc trong linh vye vén thu, luu trir tai co quan, don vi.

- Can ctr vao Danh muc bi mit nha nuéc da duge cip cé tham quyén quyét
dinh, ngudi dimg diu co quan, don vi co trach nhiém xay dung va ban hanh vin
ban quy dinh cac mic & méat (Tuyét mat, T()I mat, Mat) cia timg loai tai liéu, vat
mang bi mét nha nwdce thudc co quan, don vi qudn Iy,

Quan tdm dau tu kinh phi, mua sim trang thiét bi can thiét nhu may vi
tinh, may photocopy, ta... phuc vu cong tac bao vé bi méat nha nudc trong linh vuc
van thu, luu trit.

- Chi dao, trién khai, huéng din va kiém tra viéc thuc hién céc ché 46 quy
dinh vé bao vé bi mat nha nudc trong linh vyc van thu, luu tri thude pham vi quan
ly. |

- Cin ctr vao cac van ban quy pham phap lujt vé cong tac van thu, luu trir
va cOng tac bao vé bi mat nha nudc, theo tinh hinh thuc té ciia co quan, don vi, thi
trudng co quan xdc dinh bién ché, bd tri, phan céng va thuc hién ché d6, chinh
sach ddi véi cdng chire, v1en chirc 1am van thu, luu trit lién quan dén céng tac bao
vé bi mat nha nudc. -

_ 2.Trach nhiém cia Chanh Vin phong (Trwéng phong Hanh chinh-
To chirc)
- Truc tiép tham muru, d& xuét cac bién phép va gitip nguoi dimg diu co
quan, don vi trién khai thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc
vin thu, hau trit tai co quan don vi.

- Tham muu viéc khic da cac con déu theo quy dinh cta cong tac bao vé bi

mat nha nudec. Thuo*ng xuyen hurdng dan, kiém tra viéc dong dau cac mirc dé mat

chia Van thu co quan trong. van ban, bi vén ban.

3. Trach nhi€ém cia ngwoi ding dAu cac co quan, don vi true thude, cac
phong, ban chuyén mon

- Phan céng, bd tri cong chirc, vién chire thude pham vi quan 1y lam nhiém
vu van thw, luu trlr thue hién tét cac quy dinh vé bdo vé bi mét nha nuée trong
cong tac van thu, luu tri tai co quan, don vi.

- Trong tham muu xay dung vian ban, phan cong cho cac ca nhén trong co

quan, don vi xdy dyng vin ban c6 chira dung va dé xuét cac mirc d6 mat theo quy
dinh, dam bao khong & 16, lot cac thong tin lién quan dén bi mat nha nudc.

- Chi dao, quan 1y viéc lap hé so, bao quan hd so, tai liéu thudc Danh muc
bi mét nha nudc dang & giai doan van thu (tir lae hinh thanh hd so, tai lidu dén khi
ndp vao luu trit co quan) va bao dam an toan theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua cong chire, vién chire

s
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- Thudng xuyén nghién ctru, hoc tip diy du cac quy dinh vé bao vé bi
mat nha nudc trong linh vuc van thu, hru trit.

- Trong qué trinh theo doi, g1a1 quyét cong viée cb hd so, tai liéu 1ién quan
dén pham vi bi mét nha nudce, mdi ¢4 nhan phai 1ap hd s0 va ¢o trach nhiém dam
bao thuc hién ding theo cic quy dinh va hudng dan cia cong tic bao vé bi
mdt nha nude trong linh virc vin thu, leu trit.

- Céng chire, vién chie lién quan dén tai liéu mat khi chuyén cong tac,
nghi huu, théi viéc tuyét dm tudn thu céc quy dinh cua phap luat vé cong tac bao
v€ bi mat nha nudc trong linh virc van thu, huu tri.

’ - Coéng chirc, vién chuc lam céng tic van thu, luu trit hodc lién quan
dén cong tac bao vé bi mat nha nude phai trung thuc, c4n thén, ¢6 tinh thin
trach nhiém, y thiec té chie ky luat, y thirc canh gIac gitt gin bi mét nha nudc; phai
ky cam két v&i ngudi dimg du co quan don vi vé bao vé& bi mit nha nudc bing
van ban.

VI. TO CHUC THUC HIEN

Trén co s¢ ndi dung hu’cmg dan clia S& Not vy, thu trudng cac co quan, don
vi; Cht tich UBND céc huyén, thi x4 trién khai, huong din dén cac phong chuyén
mén va don vi tryc thude thuc hién cong tac bao vé bi mét nha nudc trong linh
virc vin thu, luu trir thude pham vi minh quan ly.

Trén ddy 13 huéng din cta S¢ Noi vu vé cong tic bdo vé bi mét nha
nude trong linh vue van thu, lwu trir. Trong qud trinh thuc hién, neu cod kho
khin, vuéng mic, dé nghi cic co quan, don vi kip thoi phan anh vé S& NO%E-,
(qua Chi cuc Vin thu - Luu tri) sé dién thoai 3.860352) dé phéi hop g1 i quyét

Noti nhin: ) KT GIAM DOC
- Nhu trén; : s :
- UBND tinh (b/c); p
- Giam dbc S& Ngi vu;

- PGD (Vii Xuén Trudng);

- Phong N§i vu cac huyén, tx;
- Leu: VT, CCVTLT(K).
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