BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT Déc 1ap — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH ‘
$6: 3470 /QD-DHSPKT TP. Hé Chi Minh, ngay 25 thang 11 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic bio vé bi mat nha nwdc tai
Truwing Dai hoc Sw pham K¥ thuit Thanh phé H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HO CHi MINH

Can cw Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012 va Ludt swa déi, bo sung
mét s6 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can cwe Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét va hwong dan thi hanh mét 56 diéu cua Ludt siea doi, bé sung mot 56 diéu cua
Ludt gido duc dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 93 7/QD-TTg ngay 30 thang 6 nam 2017 cua Thu tuwéng Chinh
phu vé viée phé duyét dé dan thi diém doi méi co ché hoat dong cua Truong Dai hoc S pham
Ky thudt TP. Ho Chi Minh;

Can cuw Nghi quyét 50 27/NQ-HDT ngay 29 thang 7 nam 2020 cua Hgi dong truomg
ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong cua truéng Dai hoc Sw pham Ky thudt TP. Ho Chi
.‘Minh:

Can cwr Lugt Bao vé bi mat nha mede ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Bao vé bi mét nha mudc;

Can cur Qu)'éf dinh s6 809/0D-TTg ngay 10 thang 6 nam 2020 cua Thu twémg Chinh
phu ban hanh Danh muc bi mdt nha nuwdc thuge linh vuc Giao duc va Dao tao;

Can cir Thong tur 56 24/2020/TT-BCA ngay 10 thing 3 nam 2020 cua B¢ Cong an ban
hanh biéu mau sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nude;

Theo dé nghi cia Trwong Phong Té chicc Hanh chinh.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché cong tac bao vé bi mat nha nuoc tai
Truomg Pai hoc Su pham Ky thudt Thanh phé H6 Chi Minh™.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac don vi. vién chire va nguoi lao dong co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./. U‘“ (ﬂr\/‘-;‘

Noi nhin:

- Nhu Diédu 3;

- Dang ty, Hji dong trudmg (dé b/c)
- Ban giam hiéu (dé chi dao);

- Luu: VT, P.TCHC.
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QUY CHE
Cong tic bao v¢ bi mat nha nudéc tai
Trudmg Pai hoe Sw pham Ky thudt Thanh phé Ho Chi Minh
(Kém theo Quyét dinh sé 3470 /QD-DHSPKT ngay 25 thang 11 nam 2020 ciia
Trueng Pai hoc Sie pham Ky thudt Thanh phé Ho Chi Minh)

Chwong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi di¢u chinh va ddi twgng dp dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc xac dinh céc thong tin, tai li¢u, vat va vin ban chira bi
mat nha nuéc va do mat cua bi mat nha nudc; sao, chup; thong ké, luu giir, bao quan; vin
chuyén, giao, nhin; mang ra khoi noi luu giir; cung cép, chuyén giao bi mét nha nudc; diéu
chinh do mat; giai mat; tiéu huy, thu hdi; biéu mau sir dung trong cong tac bao v¢ bi mét nha
nudc; ché do thong tin, bao cdo cia Trudong Dai hoc Su pham Ky thudt Thanh phd H6 Chi
Minh (sau day viét tit la Truomg).

2. Quy ché nay dugc ap dung dbi véi tat ca cac don vi, vién chire va nguoi lao dong ¢ lién
quan dén cong tac bao vé bi mat nha nude tai Truomg.

Diéu 2. Danh muc bi mit nha nuwéce thuje pham vi truomg Dai hoe Suw pham K¥
thuit TP. Ho Chi Minh quén Iy va bio v¢ bao gom:

Bi mat nha nuéc thuge pham vi quan ly, bao vé cua Truomg bao gdm céc thong tin, tai
li¢u, vat va van ban nhu sau:

1. Tin, tai liéu vé doan cong tac nude ngoai, cac cude dam phan, ndi dung ky két voi
nude ngoai va céc té chire quc té do Trudomg thue hién chua cong bo.

2. Chién luge, chuong trinh, dinh hudng hop tac giai doan trung han va dai han véi cac
nudc, to chire quoc té vé gido duc va dao tao do Trudng thyc hién chua cong bo.

3. Tin, tai liéu cua cac 16 chirc, ca nhin nude ngoai va td chirc quéc té chuyén giao cho
Trudng ma cac bén thoa thudn chua cong bo.

4. Tin, tai liéu hoat dong déu thau, xét thau cac dy an, cac don vi do Truong quan ly va
thue hién dang trong qua trinh xem xét, chua cong bo.

5. Phuong an sip xép thi sinh trong phong thi, ma sd phach bai thi va cac tai li¢u lién
quan dén cac ky thi, kiém tra, st hach cua Truong chua cong bo.

6. S6 lugng, danh sich va hd so sinh vién tét nghiép dai hoe duge tuyén di dao tao si
quan dy bi hang ndm theo Quyél dinh cua Thu tuéng Chinh phu.

7. Tin, tai liéu, but phé y kién chi dao cta lanh dao Truémg chua cong bo.
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8. Tai li¢u quy hoach céan bj; hé so nhan sy cua vién chirc; ho so cua Pang vién cua
Truomg chua cong bd hodc khong cong bd; Ho so ciia Ban Chéap hanh Pang bd Truong chua
cong bd hodc khong cong bé; Ho so nhan sy thanh vién Hoi d(")ﬂg truong, hé so cén b lanh
dao quan Iy cia Truong chua cong bd hodc khong cong bo.

9. Tin, tai liéu vé hoat dong thanh tra, kiém tra, xac minh ndi dung khiéu nai, t6 cdo; bao
cdo ket qua thanh tra, két qua xac minh néi dung khicu nai, két qua xéc minh ndi dung khi¢u
nao, t cao; du thao két ludn noi dung t6 cdo; cdc tin, tai liéu khac trong hoat dong thanh tra,
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ticp cong dan, giai quyet khicéu nai, t0 cdo va phong, chong tham nhiing cua Truomg chua
cong bd hodc khong cong bo.

10. Tai liéu vé thiét ké hé théng may tinh cua Truong; cic quy dinh, quy udc vé bao
dam an toan mang may tinh cua Truong.

11. Hb so, tai liéu vé timg vién 1a vién chirc cia Truomg ding ky du tuyén, danh sach xét
tuyén va hd so trinh phé duyét tring tuyén di hoc nudc ngoai theo cac ngudn hoc bong do Bo
Gido duc va Dao tao tuyén sinh va giri cho Truomg; danh sach, hé so vé img vién gui di dam
phan hoc bong nude ngoai cap va thong tin ca nhan cua luu hoe sinh chua cong bd hodc khong
cong bo.

12. Cac chuong trinh, dy an, tai liéu, cong trinh nghién ctru khoa hoc, ké hoach, van ban
chi dao cua Truong hodc cia co quan nha nude ban hanh va giri cho Truomg lién quan dén
qudc phong, dam bao an ninh qudc gia, bao vé chi quyén bién gidi, hai dao chua cong bo
hodc khong cong bd.

13. Thong tin vé nguoi phan bién djc 1ap, ngudi tham dinh doc lap luan an tién si khi nghién
ctru sinh chua dugc ce'ip béng: cac nghién ciru, dé tai, ludn van, ludn an, du an nhiém vy khoa hoc
do Trudmg quan ly ¢6 ndi dung bi mét nha nude chua cong bé hodc khong cong bd.

14. Vian ban ¢6 sir dung tin, tai liéu thudc Danh muc bi mét Nha nude d§ Mit do cac co
quan, t6 chirc khac giri dén Truong.

Diéu 3. Cic hanh vi bi nghiém cim

1. Lam 1§, chiém doat, mua, ban: lam sai léch, hu hong hodc lam mat; thu thap, trao doi,
cung cdp, chuyén giao; sao, chup, lwu giir, van chuyén, giao, nhan, thu héi, tiéu huy trai quy
dinh tai liéu, vat chira bi mét nha nudc cua Truomg bing bat ky hinh thirc nao.

2. Mang tai liéu, vat chira bi médt nha nudce cua Truong ra khoi noi luu gitr trdi quy dinh.

3. Loi dung, lam dung viéc bao vé bi mat nha nudc, sir dung bi mét nha nuée dé thye
hién, che gidu hanh vi vi pham phép ludt, xim pham quyén va loi ich hgp phap hodc can trg
hoat dong cua Truong.

4. Soan thao, luu gitr tai li¢u ¢6 chirc ndi dung bi mét nha nudc cua Truomg trén may
tinh hodc thiét bj khac da két ndi hodc dang ket ndi voi mang Internet, mang may tinh, mang
vién théng, trir truomg hop luu gir bi mat nha nude theo quy dinh cia phap luat vé co yéu.

5. Truyén dua bi mat nha nude cia Truomg trén phuong tién thong tin, vién thong tri
v(i quy dinh cua phap luat vé co yéu.
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6. Chuyén muc dich sir dung may tinh, thiét bj khac da dung dé soan thao, luu gi, trao
d6i bi mét nha nudce cua Truomg khi chua loai bo bi mat nha nude.

7. Cung cap, dang tai tin, tai liéu mang ndi dung bi mat nha nude cta Truong trén bao
chi, 4n phim xuét ban cdng khai, trén cong thong tin dién tr, trén cac kénh théng tin dién tu,
mang xa hdi va cac dich vu trye luyén khac trén Internet.

8. Nghién ciru san Xudt, sir dung cac loai mat ma, virus gian diép, phﬁn mém doc hai
nhdm tin cong, gay phuong hai dén an ninh quéc gia va cac hanh vi khac vi pham quy dinh
vé cong tac giir gin, bao vé bi mt nha nudce cua Truomg.

Diéu 4. Trich nhiém bio vé bi mit nha nuéc

1. Thim quyén va trach nhi¢m cta Hiéu truomg:

a) Can cir Quy ché nay va theo quy dinh cua phat ludt hién hanh, Hi¢u truémg t6 chirc
thuc hién cong tac bao v¢é bi mat nha nudc phu hgp vai chirc nang, nhiém vy, pham vi quan
ly dugce giao phu trach.

b) Lua chon, bé tri vién chirc chuyén trach hodc kiém nhiém cé du pham chét, nang luc
lam cong tac bao v¢ bi mat nha nudc, gitp Hiéu trudmg theo doi, kiém tra viéc thuc hién cong
tac bao vé bi mat nha nudc.

¢) Gido duc dang vién, vién chirc va nguoi lao dong co y thirc canh giac, gilr gin bi mit
nha nudc; c6 bién phap cu thé quan 1y vién chire, nhét 1a vién chie nim gitr nhiéu bi mét nha
nudc cua Truong, vién chirc thuomg xuyén di cong tac nude ngoai hodc tiép xuc, lam vi¢e vai
nguoi nudc ngoai.

d) Trang bj dy du cac phuong tién phuc vu cong tac bao vé bi mat nha nudc.

¢) Chiu trach nhiém trude phap ludt va cip ¢6 thaim quyén vé cong tac bao vé bi mat nha
nudce thuge trach nhi¢ém cua Truong.

2. Vién chirc duge phin cong kiém nhi¢m phu trach cong tac bao v¢é bi mat nha nudc
thudc Phong Té chirc Hanh chinh ¢6 trach nhiém tham muu giup Hi¢u trudng:

a) Bao quan, luu trir tai li¢u, vat chira bi mdt nha nudce sau khi duge Hi¢u truong uy
quyeén.

b) Cép nhat cic quy dinh cua cic co quan nha nudc va téng hop y kién cua cic don vi
dé dé xuit sira doi, bé sung danh muc bi mdt nha nude trong linh vye gido duc va dao tao do
Truomg quan ly.

¢) Xay dung va 16 chirc thuc hién Quy ché cong tac bao v¢ bi mat nha nudc cua Truong.

d) Chu tri xay dung trinh Hi¢u truéng ban hanh vin ban huéng dan lién quan dén cong
tac bao vé bi mat nha nudc.

¢) Chu tri dé xudt cong tac tu kiém tra viée chap hanh phap ludt vé bao vé bi mét nha
nuoc.

g) T6 chirc tap hudn cong tac bao vé bi mét nha nudc.

h) So két hang nam, tong két nam nim mot lan cong tac bao vé bi mat nha nudc.
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i) Trude khi nghi viéc hodc chuyén cong tac khac, vién chirc lam cong téc tryc tiép lién
quan dén bi mat nha nuéc phai ban giao lai cac bi mat nha nuéc cho trudng don vi quan ly,
¢6 sur giam sat cua Hiéu truong va Phong T6 chire Hanh chinh.

3. Vién chirc duge phan cong kiém nhi¢m phu trach cong tac bao v¢ bi mét nha nude va
vién chire, nguoi lao dong lién quan truc tiép dén bi médt nha nudce tai Truomg co cdc tiéu
chuin sau:

a) Nim virng va thuc hién nghiém tic cac quy dinh cua phap ludt ve bao vé bi mat nha
nudce;

b) Cé ban linh chinh tri vimg vang, 1y lich rd rang, phdm chit dao dirc t6t; c6 tinh thin
trach nhiém va ¥ thirc t6 chirc ky ludt cao; ¢6 y thirc canh gidc, giir gin bi mat nha nudc;

¢) Co6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu va nang luc hoan thanh nhi¢ém vu dugce giao;

d) Thuéng xuyén duoce bdi dudng, tap hudn kién thire, k¥ nang vé cong tac bao mat;

¢) Pugc huong ché d trach nhiém theo quy dinh ciia Nha nudc.

Chuong 11
QUY DINH CU THE

Diéu 5. Xidc dinh bi mit nha nwéc vi dd mit cia bi mat nha nuéc

1. Truomg don vi soan thao, ban hanh va phat hanh van ban, tai li¢u hodc tao ra vat chira
bi mat nha nudce ¢6 trach nhi¢ém xac dinh bi médt nha nude va dé mat cua bi mét nha nudc.

2. Viéce xdc dinh bi mat nha nudce va dd mat cia bi mat nha nude phai can cir vao Diéu 2
cta Quy ché nay.

3. Trinh tu, thu tuc xéc dinh bi mét nha nudc va do mat cua bi mat nha nuoc:

a) Vién chirc khi soan thao, tao ra thong tin thugc danh muc bi mét nha nudce theo Diéu 2
ctia Quy ché nay phai dé xuit ngudi ¢6 tham quyén theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay xac dinh
bi mat nha nude, dd mat cua bi mat nha nudce, noi nhan, sé lugng ban phat hanh, duge phép hay
khong dugc phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi mét nha nude tai to trinh, ky van ban hodc van
ban xac dinh do mat déi vai v, dia diém, 11 noi, hoat dong, hinh thirc khac chira bi mét nha
nudce. Van ban, tai li¢u chira bi mdt nha nude phai thé hién noi nhan, s6 lugng ban phét hanh,
tén ngudi soan thao, dugc phép hodc khong duge phép sao, chup & muc Noi nhdn cia van ban,
tai liéu.

Truomg hop vin ban dién tir, ngudi soan thao phai tao déu chi 4o mat sau khi hoan thanh
trén vin ban sau khi duge ngudi ¢6 thim quyén xac dinh bi mét nha nude va do mét cua bi mét
nha nuéc; van ban dién tr khi in ra dé phat hanh phai dong déu chi 4o mét theo quy dinh.

Truomg hgp théng tin trong cung mat tai li¢u, vt chira bi mét nha nudce thude danh muc
bi mét nha nudce theo Diéu 2 cua Quy ché nay c6 d mdt khac nhau thi xac dinh theo d§ mat cao
nhat.

Truomg hop van ban c6 tinh chat 1ap di 1ap lai nhu bao cdo chuyén dé, bao cao dinh ky ¢6
cung mdt do mat thi truomg don vi xac dinh mét lan cho loai van ban do.
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Dy thao van ban ¢6 ndi dung bi mét nha nude phai duge quan ly, bao vé nhu vén ban phét
hanh chinh thirc tir khi soan thao va tiéu hiy ngay sau khi hoan thanh viéc soan thao, tao ra néu
khong can thiét phai luu gi.

b) Vién chirc khi tiép nhén thong tin thudc danh myc bi mat nha nude theo Diéu 2 cta Quy
ché nay, nhung chua duge xédc dinh 1a bi mét nha nude phai bao cao dé xudt ngay véi trudng
don vi dé xac dinh theo thiam quyén.

Vién chire duge giao xur ly phai ¢6 vin ban dé xudt truomg don vi xdc dinh bi mat nha
nude, dd mat cua bi mat nha nudc, noi nhin, sé lwgng ban phat hanh, dugc phép hay khong
dugc phép sao, chyp tai liéu, vat chira bi mét nha nudce. Thong tin tiép nhan phai dugc bao vé
trong qué trinh tiép nhan va xu 1y.

4. D6 mit cua bi mat nha nudc duge xac dinh theo dau chi do mat, vin ban xac dinh do
mat hodc hinh thirc khac phu hgp véi hinh thire chira bi mat nha nudec.

5. Mau déu chi d6 mat, mau vin ban xac dinh d6 mét cta bi mit nha nude thue hién theo
quy dinh tai Diéu 15 Quy ché nay.

Diéu 6. Sao, chup tai liéu, vit chira bi mit nha nuée

1. Sao tai liéu bi mat nha nudce la viée chép lai hodc tao ra ban khac theo ding ndi dung
ban gbc hodc ban chinh cua tai liéu. Chuyp tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc la viée ghi lai
béng hinh anh tai li¢u, vat chira bi mdt nha nudc.

Hinh thirc sao tai liéu bi mat nha nudc gém: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Tham quyén sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce:

Hi¢u tru_'('mg c6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vét chira bi méat nha nude do
Tuyét mat, Toi mat va Mat cua Truong.

3. Viéc sao, chyp tai li¢u, vit chira bi mét nha nude duge thyre hién nhu sau:

a) Sau khi dugc Hi¢u truong cho phép, vién chirc dugce giao nhiém vu tién hanh viéc
sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudéc.

b) Ban sao tai liéu bi mt nha nudc dong diu “Ban sao s&” ¢ trang dau va dau “Ban sao
bi mat nha nudc™ ¢ trang cudi cua tai li¢u sau khi sao, trong do phai thé hién so thir ty ban
sao, hinh thirc sao y ban chinh hoic sao luc, thoi gian, s6 lugng, noi nhan, thim quyén cho
phép sao va con diu cua Truong (néu o).

¢) Ban trich sao tai li¢u bi mat nha nudce phai thue hién theo mau “trich sao”, trong d6
thé hién day du noi dung trich sao, thoi gian, s lugng, noi nhan, thim quyén cho phép sao
va con dau cia Truomg (néu co).

d) Ban chuyp tai li¢u, vt chira bi mdt nha nude phai ¢6 “vin ban ghi nhin vi¢e chup tai
liéu, vt chira bi mat nha nudc”, trong d6 phai thé hién tén, loai tai li¢u, vt chira bi mét nha
nude, d§ mat, thoi gian, ) lugng, noi nhéin, nguoi thue hién chyp tai li¢u, vat chira bi mat
nha nude, tham quyén cho phép chup va con du cua Trudng (néu cd).

e) Viée sao, chup phai ghi nhan vao “Sé quan 1y sao, chup bi mét nha nuéc” dé quan ly
va theo ddi.
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4. Phuong tién, thiét bi sir dung dé sao, chup tai li¢u, vét chira bi mét nuéc khong duge
két ndi mang Internet, mang mdy tinh, mang vién thong, trir truomg hop thyc hién theo quy
dinh ctia phap luat vé co yéu.

5. Miu déu sao, chup; miu vin ban ghi nhan viéc chup bi mat nha nudéce; miu sé quan
ly sao, chup bi mdt nha nudce thyc hién theo quy dinh tai Diéu 15 Quy ché nay.

Diéu 7. Thong ké, luu giir, bio quin tai li¢u, vit chira bi mét nha nuée

1. Tai li¢u, vat chira bi mét nha nudce duge luu gitr theo hé so chuyén dé, doi tugng, linh
vire, ¢6 bang thong ké chi tiét kém theo, phai dugc bao vé bing bién phap thich hop. bao dam
an toan do Truong phong Té chirc Hanh chinh quy dinh.

2. Hang nam, cac don vi lhéng ké tai li¢u, vat chira bi mdt nha nuoc da liép nhan, phat
hanh theo trinh tyr thoi gian va ting d¢ mat.

3. Noi luu giir, bao quan tai liéu, vat chira bi mat nha nude phai duge xay dung kién ¢b;
cura ra vao c¢6 khoa bao v¢; trang bi phuong tién phong, chdng chay nd, dot nhép, lay cip bi
mat nha nuoc.

Piéu 8. Viin chuyén, giao, nhin tai li¢u, vit chira bi mit nha nuéc

1. Viéc van chuyén, giao, nhan tai li¢u, vat chira bi mét nha nudc do vién chire duge
phan cong lam cong tac bao vé bi mat nha nudc hodc lién quan tryc tiép dén bi mét nha nudce
thuc hi¢n. Vién chic lam cong tac lién quan tryc liép dén bi mat nha nudc chi van chuyén.
giao, nhan tai li¢u, vt chira bi mat nha nude khi duge Hi¢u truong chi dao.

2. Viéc giao tai li¢u, vat chira bi mat nha nude duge thye hién nhu sau:

a) Trudce khi giao tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc phai dang ky vao “Sé dang ky bi
mét nha nude di”. Tai liéu, vat chira bi mat nha nude do “Tuyét mat” chi ghi trich yéu khi
Hiéu truong xac dinh bi mat nha nude dong y.

b) Tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc phai lam bi hodc dong goi riéng. Giz‘iy lam bi phai
ding loai gidy dai, bén, kho tham nudc, khong nhin thdu qua dugce; hé dan phai dinh, khé
boc.

Truomg hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dé “Tuyét mit” phai duoc bao vé bang
hai 16p phong bi: Bi trong ghi s6, ky hiéu cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc, tén nguoi
nhén, dong diu “Tuyét mét” va dugc niém phong bing dau cua don vi & ngoai bi; truéng hop
giri dich danh nguéi c6 trach nhiém giai quyét thi dong déu “Chi ngudi ¢6 tén méi duge boc
bi”. Bi ngoai ghi nhu giri tai liéu thudng va dong dau ky hi¢u chir “A™.

Tai liéu, vét chira bi mat nha nude do “Tdi mat” va “Mat” duge bao vé bang mét 1op bi,
ngoai bi dong dau chir “B” va chir “C” tuong img voi do mat cua tai li¢u, vt chira bi mat nha
nudce bén trong.

¢) Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nude phai dugc thue hién béng “SH chuyén
giao bi mat nha nudc™.

3. Viéc nhdn tai liéu, vat chira bi mat nha nude dugce thue hién nhu sau:
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a) Sau khi nhdn tai liéu, vét chira bi mat nha nudc phai ding ky vao “S6 dang ky bi mit
nha nudc dén”.

b) Truémg hop tai liéu, vat chira bi mat nha nude ma phong bi ¢ dau “Chi ngudi ¢6 tén
mai duge boc bi”, ngudi nhin vao sé theo ky hiéu ngoai bi, khong duge ma bi va phai chuyén
ngay dén ngudi cé tén trén phong bi. Néu ngudi ¢6 tén trén phong bi di ving va trén phong
bi dong dau “Hoa toc” thi chuyén dén lanh dao dom vi hodc ngudi duge lanh dao don vi uy
quyén giai quyét.

¢) Trudmg hop tai liéu, vat chira bi mat nha nude duge guri dén ma khong thue hién ding
quy dinh bao v¢ bi mat nha nudec thi chuyén dén lanh dao don vi nhan tai li¢u, vat chira bi mat
nha nude hodc ngudi c6 tén trén phong bi (d6i voi truomg hop giri dich danh) giai quyét, dong
thoi phai théng bdo cho noi giri biét dé ¢6 bién phap khic phyuc. Néu phat hién tai liéu, vat
chira bi mat nha nude giri dén c6 dau hidu boc, ma bi hodc bi trao dbi, mét, hu hong thi ngudi
nhén phai bio cao ngay nguoi dimg dau don vi dé c6 bi¢n phap xir 1y.

4. Noi giri va noi nhan tai liéu, vt chira bi mat nha nude phai déi chiéu vé so lugng,
kiém tra viéc dong bi, dong goi tai liéu, vét chira bi mit nha nudc. Truomg hop phat hién thiéu
s6 lugng, sai sot trong dong bi, dong goi thi noi nhin yéu cau noi guri bd sung, xir ly trude khi
vao so theo ddi va ky nhan.

5. Trudmg hop tai liéu, vat chira bi mdt nha nude co6 dong ddu “Tai liéu thu h6i”, don vi
hodc vién chirc dd nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai gui lai ding thoi han ghi trén
van ban.

6. Viéc chuyén, nhin van ban dién tir ¢6 ndi dung bi mét nha nudc trén mang Internet,
mang may tinh (mang ndi by, mang dién réng) va mang vién thong dugc thue hién theo quy
dinh cua phap luat vé co yéu.

7. Viée van chuyén, giao nhin san pham mét ma thyc hién theo quy dinh cua phap ludt
vé co yéu.

8. Truomg hop tai lidu, vét chira bi mat nha nude dang ky bing co so dir li¢u quan 1y
trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhan va dong so dé quan ly. May tinh
dung dé dang ky tai li¢u, vat chira bi mat nha nude khong duge noi mang Internet, mang may
tinh va mang vién thong, trir truomg hop thye hién theo quy dinh cta phap luat vé co yéu.

9. Miu S6 dang ky bi mat nha nudce di, mau S6 dang ky bi mét nha nuoc dén va miu So
chuyén giao bi mét nha nude thye hién theo quy dinh tai Diéu 15 ciia Quy ché nay.

Diéu 9. Mang tai liéu, viit chira bi mit nha nuée ra khoi noi luu giir

1. Viéc mang tai li¢u, vit chira bi mdt nha nudéc ra khoi noi luu gitr dé phuc vu cong tac
trong nude phai duge Hi¢u truong cho phép.

2. Vién chirc khi mang tai li¢u, vat chira bi mdt nha nuée ra khoi noi luu giir phai ¢6 van
ban xin phép Hi¢u truong. Vin ban xin phép mang tai li¢u, vét chira bi mat nha nuéc ra khoi
noi luu gilr phuc vu cdéng tac trong nude phai néu rd ho, tén, chire vu, don vi cong tc: tén
loai, trich yéu ndi dung, dé mat cua tai li¢u, vat chira bi mét nha nudc; muc dich sir dung: thoi
gian, dja diém cong tac; bién phap bao vé bi mét nha nuoc.
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3. Trong thoi gian mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce ra khoi noi luu gitr, néu phat
hién bi méat nha nudc bi 19, bi mt, ngudi mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce phai bao
céo ngay vai Hiéu truémg dé 6 bién phap xtr Iy va khic phuc hiu qua.

4. Tai li¢u, vat chira bi mét nha nuéc mang ra khoi noi luu gilr phai dugce chira, dung,
van chuyén bing phuong tién, thiét bi bao dam an toan do Hi¢u trudng quy dinh va phai bao
vé trong thoi gian mang ra khoi noi luu giir. Khi két thic nhiém vu phai bao cao Hiéu truong
vé viée quan ly, str dung bi mat nha nuée va ndp lai cho Hi¢u truong.

Piéu 10. Cung cip, chuyén giao bi mét nha nuée cho co quan, t6 chire, nguin Viét
Nam dwgc giao thye hién nhi¢m vy lién quan trye tiép dén bi mit nha nwéc

1. Hiéu truomg ¢6 thim quyén quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mét nha nudc
cua Truomg cho co quan, t6 chire, ngudl Viét Nam duge giao thye hién nhiém vu lién quan
truc tiép dén bi mat nha nuoc.

2. Co quan, t6 chirc dé nghj cung cép, chuyén giao bi mat nha nude cta Trudng phai co
vin ban guri Hiéu truong quyét dinh viée cung cép, chuyén giao bi mat nha nude. Vin ban dé
nghi phai ghi rd tén co quan, t6 chirc; nguoi dai dién co quan, td chirc; bi mat nha nuéc dé
nghi cung cap, chuyén giao; muc dich sir dung va cam két bao vé bi mat nha nudc dé.

3. Nguoi dé nghj cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc phai ¢ van ban giri Higu
truéng quyét dinh viée cung cip, chuyén giao bi mit nha nude. Vin ban dé nghi phai ghi rd
ho va tén; sd Can cude céng dan, Chimg minh nhin din, Ho chiéu, Chimg minh Céng an
nhan dan hodc sb giéy chimg minh do Quan d¢i nhan dan cép; dia chi lién lac; vi tri cOng tac;
bi mat nha nude dé nghi cung cﬁp, chuyén giao; myc dich sur dung va cam két bao vé bi mat
nha nudc.

4. Trudmg hop tir chdi cung cép, chuyén giao bi mét nha nude cia Truong, Hi¢u trudng
quyét dinh viée cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra loi bang van ban va néu rd 1y
do.

Diéu 11. Piéu chinh dj mat

1. Diéu chinh d mit la viéc tang d6 mat, giam d¢ mat da dugce xac dinh cua bi mat nha
nuoc.

2. Viéc diéu chinh d6 mat phai can cir vao danh muc bi mat nha nudce cua Truong theo
Diéu 2 Quy ché nay.

3. Hiéu truémg c6 thim quyén quyét dinh diéu chinh dé mat cia bi mét nha nudrc.

4. Sau khi ban hanh quyét dinh diéu chinh dé mat, Hi¢u truong giao cho phong T6 chire
Hanh chinh phai dong dau hodc ¢o6 van ban, hinh thirc khac xac dinh viéc tang do mat, giam
do mat.

5. Cham nhét 15 ngay, ké tir ngay ban hanh quyét dinh diéu chinh dé mat, phong Té
chirc Hanh chinh ¢6 trach nhiém dong dau hodc ¢6 vin ban, hinh thirc khac xac dinh vige diéu
chinh d¢ mat tuong tmg d6i véi bi mat nha nude thude pham vi quan ly cia Truong.

6. Mau dau diéu chinh do mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15 cua Quy ché nay.



Piéu 12. Gidi mit

1. Giai mat la x6a bo d§ mdt cua bi mat nha nude.

2. Bi mdt nha nuée duong nhién giai mat trong cdc trudmg hop sau:

a) Hét thai han bao vé, hét thoi gian gia han thoi han bao vé bi médt nha nude quy dinh
tai Diéu 19, Diéu 20 Luat Bao vé bi mat nha nudc ndm 2018,

b) Khong c¢on thuge danh muc bi mat nha nude cua Truong. Truong hop nay, phong T6
chire Hanh chinh xédc dinh bi mat nha nudc phai dong ddu hodc ¢6 van ban, hinh thirc khac
xac dinh viéc giai mét va thong bao ngay bing vin ban dén co quan, 16 chirc, ca nhan c6 lién
quan.

3. Bi mat nha nude dugce giai mat toan by hodc mot phin trong truong hop cin giai mat
dé dap (mg yéu ciu thuc tién bao vé lgi ich cia Truong. Trong truomg hop nay, phong T
chire Hanh chinh phai tién hanh giai mat theo trinh ty, tha tuc sau:

a) Hiéu truomg co thim quyén thanh 1ap Hoi ddng giai mét.

b) Hoi dong giai méat bao gébm Hiéu truong lam Chu tich Héi dong, Truong phong To
chire Hanh chinh va don vi, ca nhan ¢6 lién quan.

¢) Hoi déng giai mat co trach nhi¢m xem xét viée giai mdt, ban hanh quyél dinh giai
mat.

d) Truong hop giai mat mot phin thi néi dung giai mat duge dua vao quyét dinh giai
mdt va cham nhat 15 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh giai mat, phong T6 chie Hanh chinh thuce
hién dong ddu giai mat hodc ¢ van ban xéac dinh viée giai mat déi voi tai liéu, vt chia bi
mét nha nude do Truong quan ly.

d) Truomg hop giai mat toan bé bi mat nha nudce thi sau khi quyét dinh giai mat phai
duge dong diu giai mat hodc ¢6 van ban xac dinh viéc giai mat va cham nhit 15 ngay ké tir
ngay quyét dinh giai mat bi mat nha nudc, phong Té chire Hanh chinh dong dau giai mat hodc
¢O van ban xac dinh vi¢c giai mat ddi vai tai liéu, vat chira bi mat nha nude cia Truomg.

¢) Ho so giai mat phai duge luu trir bao gdm: quyét dinh thanh lap Hoi dong giai mat;
bi mét nha nude dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi dong giai mat; quyét dinh giai mat va tai
li¢u khac ¢o lién quan.

4. Mau déu giai mét thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15 Quy ché nay.

Diéu 13. Tiéu hay tai li¢u, vt chira bi mat nha nuée

1. Tiéu huy tai li¢u, vit chira bi mét nha nudc trong céc truomg hop sau day:

a) Khi khong cén thiét phai luu giir va viéc tiéu huy khong gay nguy hai dén loi ich cua
Truomg.

b) Néu khong tiéu huy ngay s& gay nguy hai cho lgi ich cua Truong.

2. Viée tiéu huy tai liéu, vat chira bi mit nha nude phai dap img cac yéu cau sau day:

a) Khong dé bi 16, bi mét bi mat nha nudc.
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b) Qua trinh tiéu huy phai tac dong lam thay d6i hinh dang, tinh ning, tac dung cua tai
li¢u, vat chira bi mdt nha nudc va loai bo hoan toan thong tin bi mat nha nudec.

¢) Tai lidu, vét chira bi mét nha nude sau khi tiéu hiy khong thé phuc hdi hinh dang,
tinh ndng, tac dung, ndi dung.

3. Tham quyén tiéu huy tai liéu, vat chira bi mét nha nude duoc quy dinh nhu sau:

a) Hiéu truong ¢ tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

b) Vién chirc dang quan 1y ti li¢u, vat chira bi mat nha nude duge quyén quyét dinh tiéu
hiy trong truémg hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay va bao cao ngay bing vin ban vé
vi¢c tiéu huy vai truomg don vi.

4. Viéc tiéu huy tai liéu, vat chira bi mét nha nuéc trong truomg hop quy dinh tai diém a
khoan 1 Diéu nay dugc quy dinh nhu sau:

a) Hiéu truong ¢6 thim quyén ban hanh quyét dinh thanh ldp Hi dong tiéu huy tai li¢u,
vat chira bi mat nha nudec.

b) Hoi ddng tiéu huy tai liéu, vat chira bi mét nha nude bao gom: Higu truong lam Chu
tich Hi dong; Pho Hiéu truong quan ly don vi dang tryc tiép luu giir tai li¢u, vat chira bi mét
nha nudc; truong don vi va ngudi true tiép luu giir tai liéu, vat chira bi méit nha nudc; truong
phong To chirc Hanh chinh.

¢) Hoi déng tiéu huy tai li¢u, vat chira bi mét nha nudc c6 trach nhi¢m ra soat tai li¢u,
vit chira bi mét nha nuoc duge dé nghi tiéu hiy, bao cao Hiéu truong ban hanh quyét dinh
tiéu huy.

d) Ho so tiéu huy phai duge luu trir tai phong T6 chire Hanh chinh bao gém quyét dinh
thanh lap Hoi ddng tiéu huy; danh sach tai lidu, vat chira bi mat nha nudc dé nghj tiéu huy;
bién ban hop Hoi ddng tiéu huy; quyét dinh tiéu huy, bién ban tiéu huy va tai li¢u khéc c6 lién
quan.

Piéu 14. Thu hdi tai liéu bi mit nha nwéc

1. Déi vai tai liéu bi mat c6 ddu “Tai lidu thu hdi ” cac don vi phai tra lai phong T6 chire
Hanh chinh ding thoi han.

2. Van thu Truong va vién chire dugce giao nhiém vu gui tai li¢éu bi mat nha nudc tai don
vi phai theo doi, don ddc thu hdi tai liéu bi mat nha nude ding thoi han.

3. Khi nhan va tra tai li¢u phai kiém tra, ddi chiéu dam bao su ven toan cua tai liéu; tuyét
doi khong duge dé that lac tai liéu bi mat nha nudc.

Diéu 15. Cic biéu miu sir dung trong cong tic bio v¢é bi mit nha nuéc

Cac biéu mau sir dung trong cong tac bao v¢é bi mit nha nude duge thue hién theo Phu
luc kém theo, bao gom:

1. Vin ban xdc dinh do mat déi voi vat, dia diém, loi néi, hoat déng, hinh thirc khac
chira bi mat nha nudc: Méu sé 01

2. Déu chi dé Tuyét mat, T6i mat, Mat: Mau s6 02.
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3. Dédu ky hiéu A, B, C: Miu s6 03.

4. Diu Thoi han bao vé bi mat nha nudce; diu Gia han thoi han bao vé bi mét nha nudc:
Miu sb 04.

5. Ddu Giai mat: Méu s6 05.

6. Ddu diéu chinh d6 mat: Mu s 06.

7. Déu Tai liéu thu héi; dau Chi ngudi ¢o tén madi duge boc bi: Mau sb 07.
8. Diu quan ly sd luong tai liéu bi mat nha nuoc: Mau s6 08

9. Dau sao, chyp bi mat nha nudc: Mau sb 09.

10. Vin ban trich sao: Mau s6 10.

11. Ddu Ban sao: Mau s 11.

12. S6 quan 1y sao, chup bi mit nha nuéc: Mau sé 12.

13. Vin ban ghi nhan viéc chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudéc: Mau s0 13.
14. $6 ding ky bi méat nha nude di: Mau sb 14.

15. S6 dang ky bi mét nha nude dén: Méu s6 15.

16. S6 chuyén giao bi mét nha nude: Mau sd 16.

17. Vin ban dé nghi cung cip, chuyén giao bi mat nha nude: Mau sb 17.
18. Théng ké bi mat nha nude: Méu sé 18.

19. Sor dd vi tri ddu mat trén viin ban: Mau s6 19.

Diéu 16. Ché dj thong tin, bio cio vé cong tic bio vé bi mit nha nuic

1. Pinh ky hang nam, phong T chirc Hanh chinh bdo cdo cong tac bao vé bi mat nha
nudce guri cho Hiéu trudomg, bao cao theo yéu cau cua Bo Gido duc va Dao tao.

2. Bao cao dot xuat duge thue hién ngay sau khi xay ra 10, mat bi mat nha nudc hodc
phat hién cac hanh vi vi pham phép luat vé bao vé bi mét nha nuéc hodc theo yéu ciu cua
Hiéu truong va cac co quan hiru quan ¢6 lién quan.

3. Noi dung bdo cdo vé cong tac bao vé bi mét nha nudc:

a) Phan tich, danh gia tinh hinh lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc.

b) Két qua thyuc hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudce; uu diém, han ché, kho khan,
vuéng mic, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thyc hién.

¢) Tinh hinh, s6 li¢u cac vu 16, mét bi mat nha nudc; nguyén nhén va viée xir ly, khic
phuc hdu qua.

d) Du bdo tinh hinh: du kién cOng tac trong tdm bao v¢ bi mat nha nudc va dé xudt, kién
nghi.
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Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 17. Khen thwing

Trong cOng tac bao v¢ bi mat nha nudc, cac don vi va ca nhan c6 mot trong nhirng thanh
tich sau ddy sé& duge Hiéu truong khen thuéng theo nam hoc hodc khen thudmg dét xuat:

1. Hoan thanh xuét sic nhiém vu bao vé bi mat nha nude theo nhiém vu duge giao.

2. Phat hién, t6 giac kip thoi hanh vi thu thap, lam 19, lam mat, chiém doat, mua ban,
tiéu huy trai phép bi mét nha nudc cua Truong.

3. Khic phuc kho khan nguy hiém, diing cam bao vé an toan bi mat nha nuéc cua
Truong.

4. Tim duoc tai lidu, vat thude bi mat nha nude bi mét, ngin chan hodc han ché dugc
hdu qua do viéc 1am 19, lam mat, chiém doat, mua ban, tiéu hay trai phép bi mat nha nudce do
nguoi khac gay ra.

5. Thue hién tét Luat Bao vé bi mat nha nudc, quy ché, quy dinh bao v¢ bi mat nha nude
hién hanh, ting cuomg cong tac kiém tra, don déc, hudémg din, chap hanh nghiém tic ché dé
thong tin, bao cao.

Diéu 18. Xir IV vi pham

Don vi, ca nhin vi pham cic quy dinh cua phap ludt vé bao v¢é bi mat nha nudce va quy
dinh cta Quy ché nay thi tay theo tinh chat, mirc do vi pham, hau qua tac hai giy ra sé& bj xur
ly ky ludt, xir Iy vi pham hanh chinh hodc truy ciru trach nhi¢m hinh sy, néu gy thiét hai thi
phai bdi thuomg theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 19. Trich nhiém thi hanh

1. Truong céac don vi trong trudmg ¢ trach nhiém trién khai thuc hién quy ché nay, kiém
tra dinh ky hodc dot xuét trong pham vi thim quyén duge giao, kip thoi khic phuc nhimg
thiéu sot, so ho, bdo cdo cip trén tryuc tiép quan 1y dé co bién phap xir Iy Kip thoi.

2. Truéng phong Té chire Hanh chinh chiu trach nhiém kiém tra, d6n dc viée thuc hién
Quy ché nay trong toan truong va dinh ky bao cao Hi¢u truong vé viéc thue hién Quy che,
néu co ndi dung sira déi thi trinh Hiéu trudng xem xét.

3. Tat ca cac don vi va vién chure, ngudi lao djng trong toan trudmg ¢o trach nhi¢ém thuc
hién nghiém tic cac quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mét nha nude va Quy ché nay./. /L(fj[/\—’

-—




Phu luc
CAC BIEU MAU SU DUNG TRONG CONG TAC BAO VE Bi MAT NHA NUOC
(Kem theo Quyét dinh s6 3410  /QP-DHSPKT ngay 25 /41 /2020 cua Hi¢u trucng
Truong Pai hoc Suw pham Ky thudt Thanh phé Hé Chi Minh)

Miu sd 01 - Van ban xac dinh do mat déi voi vat, dia diém, 1o noi, hoat dong,
hinh thirc khac chira bi mat nha nudéc.

Miu s6 02 - Déau chi d6 Tuyét mat, Téi mat, Mat.

Mau s6 03 - Dau ky hiéu A, B, C.

Mau sb 04 - Didu Théi han bao vé bi mét nha nudc; diu Gia han thai han bao vé bi
mat nha nudc.

Mau s6 05 - Dau Giai mat.

Mau s6 06 - Dau diéu chinh dé mat.

Mau s6 07 - Déu Tai li¢u thu hdi; diu Chi ngudi ¢6 tén mai duge boe bi.
Miu s6 08 - Dau quan Iy s6 lugng tai lidu bi mét nha nudc.

Miu s6 09 - Diu sao, chup bi mit nha nudc.

Mau s6 10 - Van ban trich sao.

Mau s6 11 - Déu Ban sao.

Miu s6 12 - S6 quan 1y sao, chup bi mét nha nudc.

Mau sé 13 - Vin ban ghi nhan vi¢c chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc.
Maiu sb 14 - S6 dang ky bi mat nha nuoc di.

Miu s6 15 - S6 dang ky bi mat nha nude dén.

Miu s6 16 - S6 chuyén giao bi mét nha nudc.

Mau s6 17 - Van ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc.

Miu sb 18 - Thong ké bi mét nha nudc.

Mau s6 19 - So d6 vi tri ddu mat trén van ban.



Miu s6 01 - Viin bin xdc dinh dj mit déi véi vit, dia diém, 1oi n6i, hoat djng, hinh
thirc khic chira bi méit nha mrv(')‘c.

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC SU PHAM KY THUAT Pic lip - Ty do — Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH
So: /DHSPKT-TCHC TP. Ho Chi Minh, ngay thang  ndam 20...

VAN BAN XAC DPINH PO MAT POI VOI VAT, PIA DPIEM, LOT NOI, HOAT
PONG, HINH THU'C KHAC CHUA Bi MAT NHA NUOC

Tén goi cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung lon néi hodc hinh thirc khéc chira bi

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Tén co quan, don vi hodc ca nhin ¢6 lién quan (Ky, ghi ré ho va tén)
- Hi¢u truong (dé bao cio); ’ '

- Luu: VT, P.TCHC.

Ghi chu:

(1) Ghi theo dd mit cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung I&i ndi hodc hinh thic khéac chira bi
mat nha nudc. Truong hop trong vit, dia diém, hoat dong, ndi dung loi ndi chira nhiéu théng tin
¢6 do mét khac nhau thi xdc dinh theo dé mit cao nhat;

(2) Ghi rd viéc xac dinh d§ mét cén cir vao quy dinh tai diéu, khoan, diém nao cua danh muc bi
mat nha nudc cu thé.



Miu 56 02 - Diu chi d§ Tuyét mit, T6i mit, Mit.

I. Mau ddu "TUYET MAT": Hinh chir nhat, kich thuéc 40mm x 8mm, c6 hai duong
vién xung quanh, khoang cach giira hai duomg vién la 0lmm; bén trong cuia hai duong vién
la chit “TUYET MAT” dugc trinh bay bing chit in hoa, ¢& chix 13, kiéu chir times new
roman, dimg, dam; cach déu dudng vién bén ngoai 1a 02mm.

llmm

TUYET MAT

2mm

2 mm

2. Miu déu "TOI MAT": Hinh chir nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, ¢6 hai duong
vién xung quanh, khoang céch gitra hai dudng vién la 01mm; bén trong cua hai dudng vién
la chir “TOI MAT™ dugc trinh bay bing chir in hoa, ¢& chir 13, kiéu chir times new roman,
dimg, dam; cach déu duomg vién bén ngoai la 02mm.

Ilmm

TOI MAT

2mm

2mm

3. Médu dau "MAT": Hinh chir nhdt, kich thuéc 20mm x 8mm, c6 hai duong vién
xung quanh, khoang cach giira hai duomg vién 1a 01mm; bén trong cua hai duong vién la
chir “MAT™ dugc trinh bay bing chir in hoa, ¢& chir 13, kiéu chir times new roman, dimg,
dam; cach déu duomg vién bén ngoai la 02mm.

!Imm
MA T

2 mm

2 mm




Miiu s6 03 - Ditu ky hi¢u A, B, C.

1. Mdu déu chir “A™: Hinh tron, dudng kinh 15mm, ¢6 hai duéng vién xung quanh,
khoang cach giirta hai duémg vién la 01mm, chiéu cao cta chir “A™ la 10mm, dugc trinh
bay ¢ giira hinh tron, bing chir in hoa, ¢& chir 40, kiéu chir times new roman, dimg, dam.
Miu diu “A” duge sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai liéu bi mét nha nude do Tuyét
mat.

10 mm 15 mm

2. Méu déu chir “B™: Hinh tron, duong kinh 15mm, ¢6 hai duomg vién xung quanh,
khoang cach giira hai dudng vién la 01mm, chiéu cao cua chir “B” la 10mm, dugc trinh
bay ¢ gitra hinh tron, bing chir in hoa, ¢& chir 40, kiéu chir times new roman, dimg, dam.
Mau diu “B” dugc sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai li¢u bi mét nha nudc dd Téi mat.

'S
10 mm @ 15 mmm
R

=

»l

3. Mau ddu chit “C™: Hinh tron, duong kinh 15mm, c6 hai duomg vién xung quanh,
khoang cach gitra hai duong vién la 0lmm, chiéu cao cta chir “C” 1a 10mm, dugc trinh
bay & gitra hinh tron, bing chir in hoa, c¢& chir 40, kiéu chir times new roman, dimg, dam.
Miu diu “C” dugce sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai li¢u bi mat nha nudc do Mat.

al
>

10 mm 15 mm




Miu s6 04 — Ddu Théi han bao vé bi mit nha nwéc; didu Gia han thoi han bio vé bi
mit nha nwdc.

1. Miu ddu “THOI HAN BAO VE Bl MAT NHA NUGC™: Hinh chir nhit, kich
thude 70mm x 12mm, ¢6 hai duong vién xung quanh, khoang céach gitra hai duomg vién la
01mm; hang thir nhét 1a dong chir “THOI HAN BAO VE BMNN, trinh bay béing chir in
hoa, ¢& chir 13, kiéu chir times new roman, dimg, ddm; hang thir hai 1a dong chir “Tir
ngay...thang...ndm...dén ngay...thang...nam...”, trinh bay bing chir thuong, ¢& chir 10, kiéu
chir times new roman; khoang cach gitra hang chir thir nhat va hang chir thir hai la 02mm.

Mau diu “THOI HAN BAO VE Bi MAT NHA NUOC” duge dp dung ddi véi thai
han bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 19 Ludt Bao vé bi mat nha
nude ngay 15 thang 11 nam 2018.

1 mm

smm | THOIHAN BAO VE BMNN
- Tir ngdy ... thang ... ndm... dén ngdy ... thang ... nam...

2. Miu déu “GIA HAN THOI HAN BAO VE BI MAT NHA NUGC™: Hinh chir
nhét, kich thuéc 70mm x 12mm, c¢6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai
duomg vién la 01mm; hang thir nhét 1a dong chir “GIA HAN THOI HAN BAO YE
BMNN™, trinh bay bing chir in hoa, ¢& chi 13, kiéu chir times new roman, dimg, dém;
hang thir hai la dong chir “Tir ngay...thang...ndm...dén ngay... thang...nam...”, trinh bay
bing chir thuomg, ¢& chir 10, kiéu chir times new roman: khoang céch gitra hang chir thi
nhét va hang chir thir hai la 02mm.

I mm

2mm - GIA HAN THOI HAN BAO VE BMNN

~ Tirngdy ... thang ... ndm dén ngay ... thang ... ndm...




Miiu s6 05 - Diu Giai mat.

1. Méu dau “GIAI MAT’: Hinh chix nhét, kich thuéc 30mm x 13mm, ¢6 hai duong
vién xung quanh, khoang cach giira hai duomg vién la 01mm; hang thir nhét 1a dong chir
“GIAI MAT”, trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir times new roman, dimg,
dam; hang thur hai la chir "Tur: ....... " & ddu hang va cac dau chim cho dén hét, trinh bay
bang chir thuong, ¢& chir 13, kiéu chir times new roman; khoang cach giira hang chir thi
nhét va hang chir thir hai 1a 02mm. Sau khi dong diu "GIAIMAT"® ¢ dong “Tir: ......" phai
ghi rd thoi gian giai mat bit dau tir ngay, thang, nam Hiéu trudng ky quyét dinh giai mat.

2. Déiu “GIAI MAT” dugc sir dung dé dong trén tai liéu bi méat nha nude ké tir ngay
c6 quyét dinh giai mét cua ngudi co thim quyén va tir ngay nhan dugce thong béo giai mat
hodc déi vai truomg hop quy dinh tai diém ¢, khoan 2 Diéu 22 Ludt Bao vé bi mét nha nuée
ngay 15 thang 11 nam 2018.




Mau s0 06 - Déu diéu chinh d§ mat.

1. Miu dau ‘GIAM XUONG TOI MAI‘ Hinh chix nhat klch thude 55 mm x13mm,
¢6 hai duomg vién xung quanh, khoang cach giira hai duéng vién la 01mm; hang thir nhit
la dong chir “GIAM XUONG TOI MAT’, trinh bay béng chir in hoa, c¢& chit 14, kiéu chir
times new roman, dimg, ddm; hang thir hai la chir "Tur:...... " & dau hang va cac dau chim
cho dén hét, trinh bay bang chir thudong, ¢& chir 13, kiéu chir times new roman; khoang
cach gitra hang chir thir nhat va hang chir thir hai la 02mm.

I mm

—

GIAM XUONG TOl MAT
2mm——_ [

2. Miu déu “GIAM XUONG MAT”: Hinh chir nhit, kich thuéc S0mm x 13mm, ¢6
hai duémg vién xung quanh, khoang cach giira hai dudng vién la 01mm; hang thir nhat la
dong chir “GIAM XUONG MAT", trinh bay bing chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir times
new roman, dimg, dam; hang thir hai la chir "Tur:...... " & dau hang va cac dau cham cho
dén hét, trinh bay bing chir thuong, ¢ chir 13, kiéu chir times new roman; khoang cach
gitra hang chir thir nhat va hang chir thir hai [a 02mm.

1 mm

5 . GIAM XUONG MAT
mm —

Déu "GIAM XUONG TOI MAT" va dau “GIAM XUONG MAT" duge sir dung dé
dong trén tai li¢u bi mat nha nude ké tir ngay c6 quyét dinh giam do mat cua nguoi ¢o thim
quyen va tir ngay nhan dugc lhong bao glam do mat. Sau khl dong diu "GIAM XUONG
TOIMAT" va dau “GIAM XUONG MAT" & dong “Tir..... " phai ghi rd thoi gian giam mat
bit dau tir ngay, thang, nim Hiéu truong quyét dinh giam mat.

3. Miu diu “TANG LEN TUYET MAT™: Hinh chir nhat, kich thuéc 55mm X
13mm, c6 hai duomg vién xung quanh, khoang cach giira hai duong vién la 01mm; hang
thir nhét 1a dong chit “TANG LEN TUYET MAT™, trinh bay bang chir in hoa, c& chir 14,
kiéu chir times new roman, dimg, ddm; hang thir hai la chix “Tur: ...... » & ddu hang va cac
ddu chidm cho dén hét, trinh bay bing chir thuomg, c& chir 13, kiéu chir times new roman;
khoang cach giira hang chir thir nhat va hang chir thir hai 1a 02mm.

I mm

|

2 mm

TANG LEN TUYET MAT




4. Miu ddu “TANG LEN TOI MAT”: Hinh chir nhat, kich thuée SOmm X 13mm,
¢6 hai dudng vién xung quanh, khoang céch gitra hai duong vién 1a 01mm; hang thir nht
la dong chit “TANG LEN TOI MAT", trinh bay béang chir in hoa, c& chir 14, kiéu chir times
new roman, dimg, dam; hang thir hai la chtr “Tur: ... " & ddu hang va cac dau chdm cho
dén hét, trinh bay bing chir thuomg, ¢ chir 13, kiéu chir times new roman; khoang cich
giira hang chir thir nhit va hang chir thir hai 1a 02mm.

| mm

|

TANG LEN TOI MAT

2 mm

Diu “TANG LEN TUYET MAT” va déu “TANG LEN TOI MAT” dugc sir dung
dé dong trén tai liéu bi mat nha nude ké tir ngay c6 quyét dinh tang do mét cua Higu truong
va tir ngay nhin dugc thong bao ting do mat. Sau khi dong dau “TANG LEN TUYET
MAT” va dau “TANG LEN TOI MAT” ¢ dong “Tr......." phai ghi rd thoi gian ting do
mét bat ddu tir ngay, thang, nim Hiéu truong quyét dinh tang d6 mat.




Mau so 07- Diiu Tin l|¢u thu hoi; diu Chi | nguoi ¢6 ten mdi duge boc bi.

1. Mau dau “TAI LIEU THU HO]“ Hinh chir nhit, leh thude 55mm X 13mm ¢o
hai dudmg vién xung quanh, khoang cach giira hai duong vién 1a 01mm; hang thir nhat la
dong chir "TAI LIEU THU HOI" duge trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir
times new roman, dimg, ddm; hang thir hai la dong chir "Thoi han" & dau hang va cac dau
chim cho dén hét, trinh bay bing chir thuong, c¢& chir 13, kiéu chir times new roman;
khoang cich gitra hang chir thir nhét va hang chir thir hai la 02mm.

Dau “TAI LIEU THU HOI” sir dung trong trudng hop tai liéu bi mét nha nude duge
pht ra trong mét thoi gian nhat dinh, ngudi sir dung chi duge sir dung trong thoi han do
va ndp lai cho noi phat tai li¢u. Sau khi déng dau "TAI LIEU THU HOI" & dong “Thoi
han” phai ghi rd thoi gian thu héi tai ligu trudc ngay, gior cu thé.

I mm

|

2mm

TAI LIEU THU HOI
Thi han: . e

2. Mau dau "CHI NGUOI CO TEN MOI BUQC BOC BI™: Hinh chir nhét, kich
thuée 70mm X 9mm, ¢6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién la
01mm, bén trong la hang chir "CHI NGUOI CO TEN MOI BUQC BOC BI" trinh bay
bing chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir times new roman, dimg, dam, cach déu duong vién
bén ngoai 02mm.

Dau "CHI NGUOI CO TEN MOI bUQC BOC BI” sir dung trong truomg hop
chuyén tai li¢u, vat chira bi mdt nha nude ma chi ngudi nhan mai duge boc bi dé bao dam
bi mét cua tai li¢u; ngoai bi ghi rd tén ngudi nhan, bd phan chuyén tai li¢u phai chuyén tan
tay ngudi ¢o tén trén bi.

I mm

1
CHINGUOI1 CO TEN MOI PUQC BOC BI

2 mm

2 mm
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Miiu s6 08 - Déu quin IV s6 lwgng tai liéu bi mét nha nuée

Miu diu “BAN SO hinh chir nhat, kich thuéc 30mm X 8mm, c¢6 01 duong vién
xung quanh, bén trong dudmg vién la hang chir “BAN SO”, dugc trinh bay bing chir in
hoa, c& chir 14, kiéu chir Times new roman, dimg, dam. Mau diu “BAN SO duge sur dung
dé quan ly s6 lugmg tai liéu bi mdt nha nudce phat hanh dén cic co quan, 6 chir; mau dau

“BAN SO” duge dong trén trang dau cua tai lidu, & phia trén bén trdi. Vi du: Ban s6 1 sé
ghi nhu sau “BAN SO: 017,

o

8 mm BAN SO: ..........

30 mm
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Miu s6 09 - Déu sao, chup bi mit nha nuée

Mau dau “BAN SAO BI MAT NHA NUOC™: Hinh chir nhét, kich thuéc 60mm x
40mm, phia trén la hang chir “TEN CO QUAN, TO CHUC™, trinh bay bing chir in hoa,
cd chir 14, kiéu chir dimg, ddm; dudi hang chir tén co quan, t6 chire 1a cac hang chir “Sao
y ban chinh/Sao luc”, “ngay, thang, nim”, “s6 lugng”, “noi nhan”, “Tham quyén sao”,
trinh bay bing chir thuong, ¢& chir 13. Kiéu chir ctia cac hang chir trong ddu “BAN SAO
BI MAT NHA NUOC” la kiéu chir Times new roman.

Miu déu “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” duge sir dung khi thye hién “Sao y
ban chinh” hodc “Sao luc”. Néu la ban 580 Y ban chinh thi ghi rd la sao y, ban sao luc thi
ghi 10 1a sao luc. Tai dong “T hdm quycn sao” ghi rd chirc vu cua nguoi cho phép sao:

khoang trong bén dudi dong * “Tham quyén sao™ la chir ky cua ngudi co thim quyén, con
dau ctia co quan, td chire (néu ¢6), ho tén clia ngudi ¢ thim quyén cho phép sao.

Déu “BAN SAO BI MAT NHA NUOC” duge dong & phia dudi cung tai trang cudi
cua ban sao tai li¢u bi mat nha nudc.

TEN CO QUAN, TO CHUC
Sao ¥y ban chinh/Sao luc: ...................
40 ma Ngdy ......... thang .......... nam ..
RIRMIRNIINERR s i o v e S e
DG IR i o i i
DO AR s s

4
v

60 mm
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Miu s6 10 - Miu trich sao viin bin

BO GIAO DUC VA PAO TAO TRICH SAO
TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHi MINH TP. Ho Chi Minh, ngay thang — nam 20...

snik ] Ysnsl SR s

NOI DUNG TRICH SAO

------------------------------------------------------------------------------------------------------

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Tén co quan, don vj hodc ca nhén c6 lién quan; 5 ohi 13 B

- Hiéu truong (dé béo cio); (Ky. ghi rd ho va tén)
- Luu: VT, P.TCHC, ...(3)....

Ghi chu:

(1) S& cua ban trich sao.
(2) K)"'hi{;u cuia van ban dugc lricf_\ sao, vi du: Qb-DHSPKT.
(3) Viét tat té€n ngudi sao, ghi rd sO lugng ban sao, vi du: (Q, 05).
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Miu s6 11 - Miu diu bin sao

Miu dau “BAN SAO SO™: Hinh chir nhat, kich thuée 37mm X 8mm, c6 mgt dudng
vién xung quanh, bén trong la hang chir* ‘BAN SAO SO”, trinh bay bang chir in hoa, c&
chir 14, kiéu chir Times new roman, dimg, dam. Diu “BAN SAO SO” dugc dong & goc
trén bén phai tai trang dau cta ban sao tai liéu bi mat nha nudc.

8 mm BAN SAOSO: ..........

v

4

37 mm
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Miu s6 12 - S6 quin Iy sao, chup bi mit nha nuée

1. Miu so:

S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nudce duge in sin, kich thuée 210mm X 297mm.

a) Bia va trang dau
Bia va trang ddu cua so quan 1y sao, chup bi mdt nha nudc dugce trinh bay theo
hinh minh hoa dudi day:

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HCM

SO QUAN LY SAO, CHUP BI MAT NHA NUOC

Nam: ...(1)...
Tirngay ... dénngay ... (2) ......
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Ghi chu:
(1): Nam m¢ s quan ly sao, chup bi mét nha nudc.
(2): Ngay, thang bét dau va két thic.
(3): S6 thir tr ciia quyén so.
b) Phén quan Iy sao, chup bi mét nha nudc
Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nude dugce trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm X 297mm) bao gom 09 ¢cit Iheo mau sau:

I

Ngay, ‘
v Tén Io‘m v?. ‘ . . Ngudi
2 1tr(ch yeéu ndi ] So Noi nhgn Nguoi ¢o t
S6 thir [Am 4% dung tai ligu, 5o mitl LT - thim quyén hi?: Ghi
tw chup @i yat chia ¢ mat bin sao, = " \cho phép sao, v chi
chira | sao, chup | chyp
| BMNN | -+ —l |
(1) (2) (3) (4 i S () (7 (8) (9)
|

2. Huémg din quén 1y:

Cot 1: Ghi s thir tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén so.

Cot 2: Ghi ngay, thang, ndm sao tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc; dbi voi nhimg
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vt chira bi mét nha nudc dugce
$a0.

Cot 4: Ghi rd do mat cua tai li¢u, vt chira bi mat nha nudce duge sao (Tuyét mat,
T6i mat, Mat hodc ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 5: Ghi rd s6 lugng ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, t6 chire hodc don vi, ca nhan nhan ban sao tai liéu, vt chira
bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén, chirc vu cua ngudi co thim quyén cho phép sao.

Cot 8: Ghi rd ho tén va chir ky xdc nhdn cua ngudi thue hién sao.

C6t 9: Ghi nhimg ndi dung cin thiét khac.
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Miu s6 13 - Viin bin ghi nhin viéc chuyp tai li¢u, vit chira bi mit nha nuéc

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT Déc ldp — Tu do — Hanh phuc

THANH PHO HO CHI MINH

Sé: /DHSPKT-TCHC Thanh phé Hé Chi Minh, ngay  thang — ndm 20...

VAN BAN GHI NHAN VIEC CHUP TAI LIEU, VAT CHUA
Bi MAT NHA NUOC

HIEU TRUONG Nguwoi thue hién chup tai li¢u, vit chira
(ky va ghi rd ho tén) bi méit nha nudée
(ky va ghi ré ho tén)

Ghi chii: Miau nay ap dung ddi vai ban chup tai liéu, vét chira bi mat nha nudc khong thé dong
diu ban sao, chup hodc truong hop chup tai liéu bi mdt nha nude dé giri co quan, t6 chire theo
phép ludt vé co yéu; miu nay duge giri kém theo ban chyp tai li¢u, vat chira bi mét nha nudc
cho co quan, té chirc nhdn ban chup.

(2) Ghi rd tén co quan, t chirc nhdn ban chup.

(3) Ghi rd dd mdt cua tai liu, vét chira bi mat nha nude duge chup (Tuyét mat, Téi mat, Mat hodc
ghi ky hiéu A, B, C).
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Miu s6 14 - S6 diang ky bi mét nha nuée di

1. Miu so:
Sd dang ky bi mit nha nudc di duge in sin, kich thuéc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau
Bia va trang dau cua s6 dang ky bi mét nha nude di dugce trinh bay theo hinh minh

hoa dudi day:

BO GIAODUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC SUPHAM KY THUAT TP. HO CHI MINH

SO PANG KY Bi MAT NHA NUGC DI

Nam: ...(1)...
Tirngav ... .......... denngay .......(2)......
TV B0 s vsiicnsins ORI &5 ik O v i

Quyéu s0: -y -
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Ghi chu:

(1) : Nam mé s6 ding ky bi mat nha nudc di.

(2) : Ngay, thang bat dau va két thic dang ky vin ban trong sé.

(3) : S6 thir ty dang ky van ban mat di ddu tién va cudi cing trong so.

(4) : SO thir ty cua quyén so.

b) Phan ddng ky bi mdt nha meéc di.

Phin quan ly bi mit nha nuéc di duge trinh bay trén trang gidy khé A4 (210mm x
297mm) bao gom 09 ¢6t theo miu sau:

S6, ky Ngay . Tén logi va ‘
higu thi [ DR XAel o véu npi
S6 thir Iiéfl“vit dinh tai | du:g {ﬁ “é: pgmyge VB | Noi Domvil o | Ghi
tur chira Ilccl;,ﬁ?ti it cliikn ky nhin  luu cha
BMNN | 0\ BMNN
(N (2) 3) | 4) (5) (6) M @ | 9) (10)
E., | L e — - T 1:
| | | |
L L

2. Huémg déin diing ky

Cot 1: Ghi s6 thir tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén sé.

Cot 2: Ghi sb va ky hi¢u cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudéc.

Cét 3: Ghi ngay, thang, ndm cua vin ban; d6i voi 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 li¢u, vt chira bi mat nha nudrc; doi voi
bi mat nha nudc di ¢6 dé mat "Tuyét mat” thi chi duge ghi vao cft trich yéu ndi dung sau
khi dugc phép cua lanh dao xac dinh d§ mat bi mat nha nudc dog

Cot 5: Ghi rd do mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude (Tuyét mat, Tdi mat,
Mat hodc ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cua ngudi ky tai liéu bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, t6 chire hodc don vi, ca nhin nhan tai liéu, vat chia bi
mat nha nude nhu duge ghi tai phé‘m noi nhén cua tai liéu,

Cot 8. Ghi tén don vi luu tai li¢u.

Cot 9. Ghi s6 lugng ban phat hanh tai li¢u.

Cot 10: Ghi nhimg ndi dung cén thiét khac.
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Miu sb 15 - S6 ding ky bi mét nha nuéc dén

1. Miu so:

So dang ky bi mét nha nude dén duge in sin, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cua s6 ding ky bi mat nha nude dén duge trinh bay tuong ty nhu
bia va trang ddu cua s6 ding ky bi mat nha nudc di, chi khic tén goi la "SO DPANG KY BI
MAT NHA NUGC BEN".

b) Phan dang ky bi mdt nha mede dén

Phan quan 1y bi mat nha nudc dén duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm
X 297mm) bao gém 09 ¢ot theo mau sau:

Co quan, to

hike b Tén loai bon vi%
S6 thir L | chueban fgf kv | Ngay | va trich hojic = Ghi
‘ So d ilié b t I
tr Nedy dén | hanh ti _I“;"’ hi¢u thing yéu ndi $mi nguoi - chi
vit chira dung nhin
BMNN |
(n (2) (3) 4) (5) (6) (7 ® | & a0

2. Huéng din ding ky

Cot 1: Ghi sb thir tur tir 01 dén khi sir dung hét quyén sé.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén dau dén.

Cot 3: Ghi theo s6 duge ghi rén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, t6 chie ban hanh tai liéu, vét chira bi mét nha nudc.

Cot 5: Ghi sd va ky hiéu cta tai liéu, vat chira bi méit nha nuéc dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, ndm cua van ban mét dén; déi voi nhimg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua tai liéu, bi mat nha nudc dén.

Cot 8: Ghi rd do mat cua tai liéu, vat chira bi mét nha nude (Tuyét mat, T i mat,
Mit hodc ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc ca nhin nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nude dén.

Cot 10: Ghi nhirng ndi dung cin thiét khac.
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Miu s6 16 — S6 chuyén giao bi mit nha nwéc
1. Musé: S
S6 chuyén giao bi mat nha nudc duge in sin, kich thude 210mm X 297mm.
a) Bia va trang dau
Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay twong tu nhu bia va trang ddu cua S6 dang
ky bi mét nha nudce di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC".
b) Phan chuyén giao bi mét nha nwdéce
Phan chuyén giao bi mét nha nudc duge trinh bay trén trang gidy khd A4 theo chiéu
rong (210mm X 297mm) hodc theo chiéu dai (148mm X 210mm) bao gém 06 cot theo mau
sau:

|

;| R - Don vi hoiic L e v |

Qi a4 4 ‘

Ngay chuyén SO dén hoiic so dl} D) mat ngwii akin Ky nhén Ghi chu |
(1 2) ) 4) (5) (6) '

SRS - | T i M o —_ —

2. Huéng dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao bi mat nha nudc cho cic co quan, t6 chirc,
¢4 nhin; dbi voi nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude; nam duge
ghi bﬁng hai chir s6 cudi cua nam, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 dugc ghi trén ddu "dén"; s6 van ban di.

Cot 3: Ghi rd mirec d§ mat cua bi mat nha nude (Tuyét mat, Tdi mat, Mat hodc ghi
ky hi¢u A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ¢da nhan nhdn bi mat nha nudéc.

Cot 5: Chir ky cia nguoi truc tiép nhan bi mat nha nudc.

Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, sd lugng tai ligu,...)
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Miu s6 17 - Vin bin dé nghi cung cip, chuyén giao bi mét nha nwéc
............... () TPT—— CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
.................. LR fisse i nissnasnsannnis Poc lip — Tw do — Hanh phuce

wil3).cc..., ngay thang nam 20...

VAN BAN DE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC

Kinh guri: Truomg Dai hoc Su pham K¥ thudt Thanh phd Hé Chi Minh
Tén co quan, t6 chirc hodc ca nhin dé nghi cung cip, chuyén giao bi mét nha

Ho va tén nguoi dai dién cia co quan, t6 chirc hodc ca nhan dé nghi cung cap,

chuyén giao bi Mt NhA NUGC. .........oiiit it e,
Vi tri cong tac cua ngudi dai dién hodccanhan: ...,
Bi mat nha nudce dé nghi cung cdp, chuyén giao:

D6 mat cua bi mét nha nudc dé nghi cung cép, chuyén giao: .........................
Muyc ich 515 O DF TOE TIMIC, oo oo e sie biisnssnssnsimnssbesns s smmiesissssnsms mmmrs

Cam két bao vé bi mét nha nudc: ............ (B) e

Co quan, tb chirc hodic ci nhin dé nghi
(Ky, ghi ré ho tén, chirc vu va déng déu)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, t6 chirc dé nghi cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc.
(2) S, ky hiéu cua vin ban dé nghi cung cép, chuyén giao.

(3) Loai, trich yéu ndi dung cua bi mét nha nude
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Miu s6 18 - Thong ké bi mit nha nuéc

S6, ky hi¢u

Tén loai, trich

THONG KE BI MAT NHA NUOC

Co quan, to

coa tai ligu, ... . Thai gian xde . .
t s . N
STT |vitchiabif " 2 06w Y81 oo mit| djoh hoge tip BT XA dinb) c\ i chi
it nha chira bi mat nhin. ey wir hodc tiép
i nha nuée e J nhin, lru giir
nudc
(N (2) (3) 4) (5) (6) (7

Hi¢u truong
(ky va ghi ré ho tén)

Nguii thong ké
(ky va ghi ré ho tén)

Ghi chii: Mau thong ké bi mat nha nude duoc sir dung dé thong ké tai lidu, vat chira bi mét nha
nude phat hanh va tiép nhin trong nam cong tac.

(1):

giir.

2):
(3):
(4):

A, B, C).

(5):
(6):
(7):

Ghi cu thé ngay, thang, nam xéc dinh hodc tiép nhan, luu giir.
Ghi cu thé co quan, t6 chirc xac dinh hodc tiép nhén, luu giir bi mat nha nudc.
Ghi nhimng ndi dung cén thiét khdc (ban sao, s lugng ban luu giir...).

Ghi s thir ty tai lidu, vat chia bi mét nha nude duge phat hanh hodc tiép nhan, luu

Ghi sb, ky hiéu, ngay, thang, nam xac dinh tai liéu, vét chira bi mat nha nuéc.
Tén loai, trich yéu ndi dung cua tai liéu, vit chira bi mét nha nudc.
Ghi d§ mat cua tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, Téi mat, Mat hodc ghi ky hiéu
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Miu 19 - So db vi tri cic ddu trén mét vin ban (Trén mét trang gidy Ad: 210 mm x
297 mm)

S . -
11b 1 | 20—25mmI Ila l 1
] 1
] 15 l .
3 .
5b Sa
10a 10c 9a
10d | .
10b ‘r 12
30-35 mm 18-20 mm
6 —P
9 |
13 7a |
]
Tc
7o '
14
16 ‘

20-25 mm




Y

0 sé
1
2
3
4

S5a
5b
6
Ta, 7b, 7c
8
9a, 9b
10a
10b
10¢
10d
11
Ila
11b
ll¢
12
13

14
15
16
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Ghi chu:

Thanh phin thé thire viin bin

Quédc higu

Tén co quan, 16 chire ban hanh van ban

S, ky hiéu cua vin ban

Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu néi dung vén ban

Trich yéu ndi dung vin ban

Néi dung vin ban

Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky cua ngudi cé thaim quyén
Déu cua co quan, to chirc

Noi nhan

Déau chi do mat (Tuyét mat, T6i mat, Mat)

Déu chi d6 khén

Déu giai mat

DAiu tang mit, giam mat

Déu théi han bao vé bi mét nha nudc

Déu 1ai liéu thu hdi hodc dau Gia han thoi han bao vé bi mat nha nude
Déu “Ban sb”

Dau “Ban sao s6”

Chi dan vé du thao van ban

Ky hiéu nguoi soan thao, sé lugng ban phét hanh; dugc phép hodc
khong dugc phép sao, chup

Déu ban sao bi mat nha nudc

Logo: In chim dudi tén co quan, t chire ban hanh vin ban (néu co)
Dia chi co quan, 16 chirc; dia chi E-Mail; dia chi Website; s6 dién
thoai: s6 Telex; sé Fax




