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BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO Péc lip - Tw do - Hanh phie
S6:60 /QD-VP Ha Néi, ngav2S thdang 4 ndm 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh viéc thue hién cong tac bao vé bi mat nha nuwde
cua Vin phong B Khoa hoc va Cong nghé

CHANH VAN PHONG BOQ

Can cur Ludt Bao vé bi mdt nha nucce ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh 50 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Lugt Bao vé bi mat nha nude,

Can ctr Thong tu 56 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nédm 2020 ciia Bé Cong
an ban hanh biéu mau sic dung trong céng tdc bao vé bi mdt nha nudéc;

Cén ctr Quyét dinh s6 288/0P-BKHCN ngay 01 thdang 02 nam 2019 cia Bo
triucmg Bé Khoa hoc va Cong nghé quy dinh chiee nang, nhiém vu, quyén han va co
edu té chire ciia Vin phong Bé Khoa hoc va Cong nghé;

Céin ctr Quyét dinh s6 3265/0D-BKHCN ngay 14 thang 12 nam 2021 cua Bé
trwong B6 Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Quy ché Bao vé bi mdt nha nude cia
Bé Khoa hoc va Céng nghé.

Theo dé nghi cua Truong phong Hanh chinh - Luu trit, Truong phong ch:ﬁg
hop - Thie ky.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh viéc thuc hién cong tac
bao vé bi méat nha nudc cua Van phong Bo Khoa hoc va Cong nghé (sau day goi la
Van phong Bg).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh - Luu trit, Truong phong Téng hop - Thu
ky. Thu truong cac don vi truc thude, cong chire va nguoi lao dong thudc Van phong
B va cic td chirc, ca nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;

- B trirdmg (dé bic);

- Cac Thir truong (dé bre);

- Cac don vi trug thude Bo (dé p/h);
- Luu: VT, ‘w’l‘.i/




BO Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Viéc thwe hién cong tic biao vé bi mat nha nwae
cua Vin phong B6 Khoa hoc va Cong nghé
(Kém theo Quyvét dinhso 60O  /OD-VP ngav S thdng Fmam 2022

cua Chanh Van phong Bo.)

Chuwong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

L, Qu}-'ffrt dinh nay quy dinh vé viée thuc hién cong tac bao vé bi méat nha nudc
ctia Vin phong Bo Khoa hoc va Cong nghé (Van phong Bd) gém: Tiép nhan, phan
phoi, chuyén giao va xur ly viin ban mat cua Bé va Vin phong Bg; luu trir, bao quan,
khai thac van ban mat cua B6 va Van phong Ba.

2. Quy dinh nay ap dung ddi véi cac don vi true thude Van phong Bo, cong
chire va nguoi lao dong thuée Vin phong Bé va cac t6 chire, ca nhin cé lién quan.

Di¢u 2. Nguyén tic bao vé bi mat nha nuée

I. Cong tac bao vé bi mat nha nudc cua Vin phong Bg duge thye hién theo cac
quy dinh cua phap luét vé bao vé bi mét nha nudc; Quyét dinh s6 3265/QD-BKHCN
ngay 14 thang 12 nam 2021 cua B¢ truong B Khoa hoc va Cong nghé ban hanh
Quy ché bao vé bi mat nha nudc ctia Bd Khoa hoc va Céng nghé va Quy dinh nay.

2. Cong chire dugc giao chuyén trach hodc kiém nhiém cong tac bao vé bi
mat nha nudc (sau day goi la cong chuc phu trach) co trach nhiém thuong xuyén
cap nhat cac Danh muc bi mat nha nuoc do Thu tudng Chinh phu ban hanh; cac
vin ban méi do Bé Cong an, cac co quan khac ban hanh lién quan dén cong tac
bao vé bi mat nha nudc; thue hién nghiém tae, day du quy dinh cta phap ludt hién
hanh vé bao vé bi mat nha nuéc va chiu trach nhiém vé viéc lam 1, mat bi mat
nha nuoc.

Chwong 11
QUY TRINH THU'C HIEN CONG TAC BAO VE Bi MAT NHA NUOC
Piéu 3. Quy trinh thwe hién di véi viin bin mét dén caa B tai Phong

Hanh chinh - Lwu triv

1. Tiép nhan van ban mat den
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Van thu Bo (thude Phong Hanh chinh — Luu trit) tiép nhén tat ca van ban
mat dén Bé tir buu dién va cac ngufin khéc, co trach nhiém kiém tra tinh xdc thuc
vé ngudn gbe noi g va sir toan ven cua van ban; néu phét hién ¢ sai sét, phai
kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cao Chanh Van phong Bo xem xét, giai
quyét; ky nhéan vao so cua bén giao.

2. Phén loai va ding ky van ban mat dén

a) Cac van ban mat dén cua Bo duge Van thu Bo tiép nhan va phén loai nhu sau:

- Van ban mat gui dén Bo va Lanh dao Bé;

- Véan ban mat gui dén c4 nhén, don vi truc thude B.

b) Vin ban mét dén sau khi phén loai, Vin thu Bé dang ky vao “Sé dang ky
bi mat nha nudc dén” cua Bo (miu sé 15 ban hanh kém theo Théng tu sb
24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 B Coéng an (sau day viét tit la
Thong tu s6 24/2020/TT-BCA)).

3. Chuyén giao van ban mit dén

a) Pdi vai vin ban mat gui dén Bo va Lanh dao Bo

- Van thu Bé chuyén nguyén bi dén Phong Tong hop - Thu ky.

- Céng chirc phu trach ctia Phong Tong hop - Thu ky tiép nhan va c6 trach
nhiém kiém tra su nguyén ven cta bi thu chira van ban mat, néu phét hién cé dau
hidu bi boe, mé bao bi hodic vin ban bj trdo d6i, mat hay hu hong phai bao céo
ngay Chanh Vin phong Bo dé lap bién ban va ¢ bién phap xir Iy kip thoi.

- Ky nhan vao “S6 chuyén giao bi méat nha nude” ctia Bo (mau sé 16 ban hanh
kem theo Théng tu s6 24/2020/TT-BCA).

b) Ddi véi vin ban mét o dén ca nhan, don vi true thude Bo

- Vian thu B6 chuyén nguyén bi dén van thu don vi.

- Vién thu don vi tiép nhén va ¢6 trach nhiém kiém tra sun guyén ven cua bi
thur chira van ban mat.

- Ky nhéan vao “S6 chuyeén giao bi mat nha nude” cta Bo.

Piéu 4. Quy trinh thye hién dbi véi viin ban méit dén Bj tai Phong Tong
hop — Thu ky:

1. Phan loai, dang ky van ban mat dén

Céng chire phu trach phan loai van ban mat dén Bé nhu sau:

a) Vin ban mat dén

Cong chire phu trach boc bi, dong dau dén 1én cong van, diéu day du sb dén,
ngay thang ndm, nguoi nhan trén dau dén, sau d6 nhap thong tin vio “SH dang ky



=
2

bi mat nha nude dén” ctia Phong Tong hop — Thu ky va chuyén dén Chanh Vin
phong Bd dé xem xét, phan phdi van ban.

b) Van ban mat c6 dau “Chi nguoi ¢é tén mai duoe boe bi”

Cong chire phu trach khong dugc boc bi, chi nhdp cac thong tin trén bi vao
“S6 dang ky bi mat nha nude dén” cua Phong Téng hop — Thu ky va chuyén dén
ngudi co tén trén bi. Néu ngudi 6 tén trén bi di ving thi chuyén Chanh Vin phong
Bo dé xiny kién chi dao xur ly.

¢) Dién mat dén

- Céng chirc phu trach sau khi tiép nhén tir Van thu B, chuyén nguyén bi
dén cong chirc chuyén trach nhéan, gui dién mat ctia B (Cong chitc chuyén trach
hang nam dang ky véi co quan ban hanh dién mat),

- Cong chire chuyén trach béc bi, ky nhan vao phiéu giri kém theo mdi dién
mat, chuyén lai cho cong chirc phu trach nhép cac théng tin trén dién mét vao “So
dang ky Bién mat”.

2. Chuyén giao van ban mat

Sau khi c¢6 v kién phan phdi van ban mat cua Chanh Vian phong B, cong
chire phu trach tiép nhan va ¢o trach nhiém chuyén dén Lanh dao B6 hoic chuyén
truc tiép cho cac don vi truc thude Bé xir 1.

a) Dbi vai van ban mat chuyén dén Lanh dao Bo:

Sau khi Lanh dao B ¢ but phé chi dao, cong chirc phu trach tiép nhan va
tién hanh xur ly nhu sau:

- Nhép bit phé cua Lanh dao Bg vao “S6 ding ky bi mat nha nudc dén”.

- Sao van ban mat trén may photo khéng két n6i mang internet, chi sao ding
s6 ban cho phép va tiéu huy ngay ban du thira, ban hong.

- Ghi ddy du théng tin vao “S6 quan ly sao, chup bi mét nha nuée” (mau sd
12 ban hanh kém theo Théong tu s6 24/2020/TT-BCA).

- Pong dau “BAN SAOQ SO...” (miu s6 11 ban hanh kém theo Théng tu s6
24/2020/TT-BCA) lén gbc trén cung bén phai cua timg ban sao, ghi s6 thr ty ban
sao lan luot theo thir tr don vi duoce but phé trén van ban.

- Pong déu “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” (miu sé 09 ban hanh kém
theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA) tai trang ky dong dau cia van ban, dién day
du théng tin in trén déu (Sao y, ngay thang nim, s6 lugng, noi nhén, tham quyén
sa0...). Tham quyén cho phép sao, chup duoc quy dinh cu thé tai khoan 1 Biéu 7
Quyét dinh 56 3265/QD-BKHCN ngay 14 thang 12 ndm 2021 ctia B trudng Bo
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Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Quy ché Bao vé bi mét nha nudc cua Bé Khoa
hoc va Cong nghé.

- Vo bi van ban, bén ngoai bi ghi rd s6 dén & phén noi guri, ghi tén thi truéng
don vi hodc ca nhan o phfm noi nhan, dan kin, dong dau ky hiéu mat ngoai bi
tuong tmg vol do mat trén van ban.

- Chuyén glao truc tiép cac bi van ban mat cho van thu cua don vi truc thudce
B nhan, ky va ghi rd ho tén vao “S6 chuyén giao bi mét nha nuéce” cia Phong
Téng hop — Thu ky véi cac don vi true thude B.

b) D&i véi van ban mat chuyén truc tiép cho cac don vi truc thude Bo

- Cong chire phu trach cho vin ban goc vao bi ciia Bo, bén ngoai bi ghi rd so
dén o phf‘m noi gui, ghi tén thu truong don vi hodc ca nhan ¢ phﬁn noi nhan, dan
kin, dong dau ky hiéu mat ngoai bi tuong tmg véi do mét trén vin ban.

- Chuyén giao truc liép cdc bi van ban mat cho van thu cta don vi truc thudce
Bo nhan, ky va ghi 16 ho tén vao “S6 chuyén giao bi mét nha nude” cua Phong
Téng hop — Thu ky vai cdc don vi true thude Bo.

¢) Bdi véi van ban mat cé dong dau “Tai liéu thu hoi”, cong chire phu trach cé
trach nhiém thu héi van ban sau khi nguoi ¢6 tham quyén da doc va nghién ci,
chuyén Phong Hanh chinh — Luu trit dé lam thu tuc giri lai co quan ban hanh theo
dung quy dinh va ding thoi han ghi trén van ban.

3 Chuyén giao Dién mat dén Bo

a) Doi voi dién mat guri dén cac don vi truc thuoe Bo

- Céng chire phu tréch nhap théng tin vao “S6 dang ky Dién mat”,

- Lién hé véi Thu truéng don vi dé nghi ctr chuyén vién dén phong Phong Téng
hop - Thu ky nghién ciru va ghi chép cac ndi dung ctia Dién mét theo tham quyén cua
don vi.

- Sau khi nghién ciru xong, chuyén vién tra lai ban goc Dién mat va ky xéc nhéan
vao “So ding ky Dién mat”,

b) Béi véi Pién mat gui dén Bo hoac Lanh dao Bo

- Cong chire phu tréch nhép thong tin vao “Sé dang ky Dién mat”.

- Chuyén ban goe Dién mat dén Chanh Van phong B6 dé xem xét, phan phéi van
ban dén Lanh dao Bo.

- Cong chire phu trich c6 trach nhiém cho ban gbe Dién mat kém phiéu giao
viéc vao phong bi dan kin va chuyén dén Lanh dao B6.

- Sau khi Lanh dao Bo co but phé va chuyén lai Phong 'I"éng hop - Thu ky, cong
chitc phu trach nhap ndi dung but phé cua Lanh dao Bo vao “S6 dang ky Dién mat”.
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- Lién hé véi Thu trudng cac don vi duge giao viée dé nghi cir chuyén vién dén
Phong Tdng hop - Thu ky nghién ctru va ghi chép lai cac néi dung ctia Dién mat theo
tham quyén cua don vi.

- Sau khi nghién clru xong, chuyén vién tra lai ban gbc Dién mét va ky xéc nhan
vao “So diang ky Dién mat”,

4. Quan ly, theo doi vin ban mat

a) Pdi véi van ban mat dén

- Cong chirc phu trach 1ap hd so cong viée timg thang va sdp xép van ban mét
gc theo thir ty ngay thang trén van ban, bao quan trong két sit c6 khoa bao vé.

- C4 nhén khi can mang van ban, tai liéu mat ra khoi noi luu giir phai thuc
hién theo ding trinh tu, thu tuc quy dinh tai Diéu 10, Quyét dinh s6 3265/QD-
BKHCN ngay 14 thang 12 nam 2021 cua B§ truong Bé Khoa hoc va Céng nghé
ban hanh Quy ché Bao vé bi mét nha nude cua Bé Khoa hoc va Cong nghé.

- Dinh ky hing nam, céng chirc phuy trach ¢6 trach nhiém thong ké sb lugng
van ban mét dén (méu sé 18 ban hanh kém theo Thong tur s6 24/2020/TT-BCA),
in danh muc va ban giao cho bo phan Luu trir (thudéc Phong Hanh chinh - Liru trir)
deé xur 1y, luu theo quy dinh.

- Ky nhan vao bién ban ban giao tai liéu mat.

b) D6i véi Dién mét dén

- Tat ca ban goc Dién mat duoc Phong Tong hop - Thu ky lap ho so cong
viéc, sip xép theo sb thir tu trén phiéu giri, luu gitr va bao quan trong két sit co
khoa bao vé.

- Dén cudi mdi nam s& phan loai, lap danh muc vao phiéu gui dién méat cua
Bo va gui lai kém theo toan bg dién mat cho co quan ban hanh Dién mat.

- Cong chirc dugc giao tiép nhan dién mat cua cée co quan ban hanh Dién
mat ¢6 trach nhiém déi chiéu lai, ky xac nhdn sau do gui lai phiéu cho B (qua
Phong Téng hop — Thu ky) dé luu hé so.

Diéu 5. Quy trinh phat hanh d6i véi vin bin mit di cia Bo

1. Tiép nhan ho so phat hanh vdn ban mét

Van thu B tiép nhan hé so phat hanh van ban mét tir nguéi phat hanh van
ban (nguoi phat hanh) c6 trach nhiém kiém tra thé thire, k¥ thuét trinh bay vin
ban: kiém tra Phiéu xac dinh d6 méat va danh sach don vi, ca nhan nhéan vin ban
dé lam cin ctr phat hanh vin ban va luu kém van ban gée.

2. Cap so. dang ky va sao, chup van ban
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a) 86 cua van ban va ngiy thang ban hanh vin ban duge ldy theo sb thir tu
va trinh tu thoi gian ban hanh van ban mat di cua Bo trong 01 nim (bat déu tir so
01 ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang nam).

b) Vin ban mat di sau khi van thu da kiém tra, cap sb va dang ky vao “Sé
dang ky bi mét nha nude di” cua Bé duoc chuyén lai cho ngudi phat hanh dé sao,
chup. Viée sao chup van ban mét phai duge thuc hién trén médy photo khéng két
ndi mang internet. Chi sao, chup ding s6 ban cho phép va tiéu huy ngay ban du
thira, ban hong.

3. Dong dau vin ban

a) Van ban mat di cua Bo sau khi nguoi phat hanh sao, chup xong chuyén lai
cho Vian thu Bd déng dau phap 1y, diu chi mire dd mit, dong thai déng ddu “BAN
SO: ...” va ghi s6 twong ting vdi s6 thir tu ctia don vi, ¢ nhan nhan van ban mét
di sau do chuyén lai nguoi phét hanh dé thuc hién céc tha tuc phat hanh theo trinh
tu nhu sau:

- Ngudi phat hanh véo bi van ban, bén ngoai phong bi tai phan noi giri ghi
ro 50, ky hiéu van ban, phn noi nhan ghi rd tén co quan hodc ¢4 nhan nhén vén
ban (theo danh sich guri kém ho so phat hanh). Chuyén Van thu Bo dong dau chi
mirc dé mét tuong tng ngoai bi (méu sé 03 ban hanh kém theo Théng tu sb
24/2020/TT-BCA), dau chi mtrc do khan (néu co).

- bang ky vao “So chuyén giao bi mét nha nude” ciia Phong Hanh chinh —
Luu trir v&i nhan vién buu dién.

b) Déi voi tai lidu mét can phai thu hdi lai, Van thu Bé dong déu “TAI LIEU
THU HOL....” (mau s6 07 ban hanh kém theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA) lén
goc trén cung bén phai ctia van ban, ghi ro thoi han thu hoi.

¢) Déi vai tai lidu gii cho ca nhian ma chi nguoi dé dugce boc bi thi Van thu
B dong dau “CHI NGUOI CO TEN MOI BPUQC BOC BI” (méu s6 07 ban hanh
kém theo Thong tu sé 24/2020/TT-BCA) bén ngoai bi, chuyén ngudi phat hanh
dé ghi rd tén nguoi nhan.

d) Bdi véi ban sao bi mat nha nude, Van thu B déng dau “BAN SAO BI
MAT NHA NUOC” ¢ phia dudi ciing tai trang cudi, trong d6 ghi rd la sao y néu
la ban “Sao y ban chinh”, ghi rd la sao luc néu la ban “Sao luc” (mau s6 09 ban
hanh kém theo Théng tu s6 24/2020/TT-BCA).
d) Ban trich sao tai liéu mat duge thye hién theo mau “Vian ban trich sao”
(mau s6 10 ban hanh kém theo Théng tu s6 24/2020/TT-BCA).
Pi¢u 6. Quy trinh thwe hién doi véi viin ban mét ciia Vin phong B

|. Tiép nhan van ban mat dén
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Vin thu Vin phong Bo (thude Phong Hanh chinh - Liru triv) tiép nhéan van
ban mat dén tir buu dién va cac nguﬁn khac, ¢o trach nhiém kiém tra tinh xéc thuc
vé ngudn gbc noi giri va su toan ven cua van ban; néu phat hién co sai sot, phai
kip thot thong bao cho noi gui hodce bao cao Chanh Van phong Bé xem xét, giai
quyét; ky nhan vao so cia bén giao.

2. Ping ky va chuyén giao van ban

a) Vin thu Van phong Bo khong duge boc bi, chi ghi cac thong tin trén bi
vao “S6 ding ky bi mat nha nudc dén” clia Phong Hanh chinh — Luru trit va chuyén
dén Chénh Vin phong Bo dé chi dao xur ly.

b) Van ban mat sau khi Chanh Vian phong Bé cé but phé chi dao duoc chuyén
lai Phong Hanh chinh — Luu trir, cong chire phu trach tiép nhan va xir Iy nhu sau:

- Nhép néi dung but phé ciia Chanh Vin phong Bo vao “So dang ky bi mét
nha nude dén” cua Van phong Bo.

- Sao van ban mét trén may photo khéng két néi mang. Chi sao, chup ding
s0 ban cho phép va tiéu hily ngay ban du thira, ban hong.

- Sau khi sao vin ban, ghi diy di thong tin vao “S6 quan ly sao, chup bi mat
nha nude” cta phong Hanh chinh — Luu triv, dong dau “BAN SAO SO...” 1én goc
trén cling bén phai cua tirng ban sao, ghi sO thir tu ban sao 1&n luot theo thir tu don
vi duogc bit phé trén van ban.

- Dong ddu “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” tai trang ky dong déu cia
van ban, dién day du théng tin in trén déu (Sao y (d6i vai ban sao tir van ban gbe,
ban chinh)/Sao luc (d6i vai ban sao tir ban sao y), ngay thang nam, s6 luong, noi
nhén, thim quyén sao...). ThAm quyén cho phép sao, chup duoc quy dinh cu thé
tai khoan 1 Piéu 7 Quyét dinh s6 3265/QD-BKHCN ngay 14 thang 12 nam 2021
cua Bo truong Bé Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Quy ché Bao vé bi mét nha
nudce cua Bo Khoa hoe va Cong nghé.

- Ghi day du théng tin vao “S6 chuyén giao bi mat nha nuoc” cua Phong
Hanh chinh - Luu trir véi cac don vi truc thudc Vian phong Bo.

- Vo bi van ban, bén ngoai phong bi ghi rd s6 dén & phan noi gui, ghi tén
thu truong don vi hodc ca nhan nhén vin ban o phﬁn nol nhan sau do dan kin.

- Chuyén giao truc tiép bi mét cho thu truéng don vi hodc ca nhén cua don
vi nhédn, ky va ghi ro ho tén vao “S6 chuyén giao bi mat nha nudc” ctia Phong
Hanh chinh - Luu trir vai cace don vi truce thuge Vian phong Bo.



3. Xu ly van ban mat

Vige xur Iy van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu S, Quyé‘t dinh sb
3265/QD-BKHCN ngay 14 thang 12 ndm 2021 cua B9 truong Bé Khoa hoc va Cong
nghé ban hanh Quy ché Bao vé bi mat nha nude cua Bé Khoa hoc va Cong nghé.

4. Phat hanh van ban

a) Van thu Van phong Bo tiép nhan hé so phat hanh van ban mat tir chuyén
vien xu ly van ban cua cac phong truc thuoc Van phong Bé (chuyén vién) co trach
nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thudt trinh bay vin ban; kiém tra Phiéu xac dinh do
mét va danh sach don vi, c4 nhin nhén vin ban dé lam cén ¢t phat hanh van ban
va luu kém van ban gf':lc‘

b) Cap 50, dang ky va sao, chup van ban

- S6 cua vin ban va ngay thang ban hanh vin ban mét duoc lay theo s6 thir
tu va trinh tu thoi gian ban hanh van ban mat di cua Van phong Bo trong 01 ndm
(bt diu tir s6 01 ngay 01 thang 01 va két thae vao ngay 31 thang 12 hdng nam).

- Van ban mat di sau khi van thu da kiém tra, cip sb va dang ky vao “Sé
dang ky bi mat nha nude di” cua Van phong Bé duoc chuyén lai cho chuyén vién
dé sao, chup.

- Viéc sao chup van ban mat phai duoc thuc hién trén may photo khong két
noi mang internet. Chi sao, chup ding s6 ban cho phép va tiéu hiy ngay ban du
thira, ban hong.

¢) Dong dau van ban

Vian ban mat di cua Van phong Bo sau khi chuyén vién sao, chup xong
chuyén lai van thu dong déu phap 1y, déu chi mae d6 mat, dong thoi dong dau
“BAN SO: ...” (mau s6 08 ban hanh kém theo Thong tu sb 24/2020/TT-BKHCN)
va ghi 50 tuong (g voi 56 thir ty cua don vi, ca nhan nhén vin ban mét di sau d6
chuyén lai chuyén vién dé thuc hién céc thi tyc phat hanh theo trinh tu nhu sau:

- Chuyén vién phat hanh vao bi vin ban, bén ngoai phong bi tai phan noi giri
ghi rd $0, ky hiéu vin ban, ph:in noi nhén ghi o tén co quan hodc ca nhan nhan
viin ban (theo danh sach gui kém ho so phat hanh). Chuyén van thu Vin phong
Bo dong diu chi mire do mat tuong (ng ngoai bi (mau s6 03 ban hanh kém theo
Théng tu sé 24/2020/TT-BCA), déu chi mic dd khan (néu c6).

- Bang ky vao “S6 chuyén giao bi mat nha nude” cia Phong Hanh chinh —
Luu trir vai nhan vién buu dién.

5. Luu gilr, bao quan vin ban mat di cua Van phong Bd
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a) Van thu Vin phong Bé lap ho so cong viée va sdp xép van ban mét theo
s thtr ty ban hanh.

b) Pinh ky hing nam, thong ké s6 lugng van ban mat di cia Vin phong Bd,
in danh muc va ban giao cho bd phan Luu trir dé xu 1y, luu theo quy dinh; ky nhan
vao bién ban ban giao vin ban mit.

Pi¢u 8. Chuyén giao vin bin mit qua duong buu dién

- Viin thu Bo kiém tra, déi chiéu, théng ké sé luong bi méat ghi trong “S6 chuyén
giao bi mat nha nudce” cua Phong Hanh chinh — Luu trilt véi nhan vién buu dign.

- Chuyén giao toan bo bi van ban mét cho nhan vién buu dién. Nhén vién
buu dién ky nhin vao s6 dé Phong Hanh chinh — Luu trit theo dai, quan 1y.

Piéu 9. Quy trinh xir IV viin ban mét tai bé phan luu triv

1. Tiép nhan

a) Bo phan luu trir thuée Phong Hanh chinh — Luu trir (Bén nhan) tiép nhan
viin ban mét dén tir B phan Van thu thude Phong Hanh chinh — Luu trir; Phong
Téng hop — Thu ky: cac don vi Khoi Co quan B¢ (Bén giao):

b) Bén nhan kiém tra, ra sodt, doi chiéu so luong van ban, tai liéu mat theo
danh muc Bén giao gui kém va ky nhan vao Bién ban ban giao tai liéu mat, ghi rd
dia diém, thoi gian giao nhan.

2. Xu ly, bao quan va luu trir

a) Van ban mat sau khi bd phan luu trir tiép nhéan dugce lap hé so cong viée
va sap xép theo thir ty THOI GIAN - DO MAT — TAC GIA.

b) Bong déu ky hiéu chi mire do mat bén ngoai bia hé so, gdy cap tuong ting
vai dé mat cua tai liéu bén trong, chuyén lén kho luu trir cua Bo va Sép xép theo
thir trr vao ti ¢6 khoa dé bao quan.

3. Khai thac van ban mat

a) Pon vi true thude Bé ¢6 nhu cau khai thac vin ban mét phai ¢6 van ban
dé nghi cung cap tai liéu mat (mau s6 17 ban hanh kém theo Théng tu 24/2020/TT-
BCA), thu truémg don vi ky, dong dau vao vin ban giri vé Van phong Bo (qua
Phong Hanh chinh — Luu trir), Phong Hanh chinh — Luu trr trinh Chanh Van
phong Bo xem xét, phé duyét mai duogce tiép céan, khai thac van ban mat tai bd
phan luu trir.

b) Truang hop cin sao, chup van ban mat phai dugc thuc hién theo quy dinh,
cu thé nhu sau:
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- Ca nhan lap Phiéu dé nghj sao, chup tai liéu mat (mau 56 13 ban hanh kém
theo Thong tu 24/2020/TT-BCA) va phai duoc ngudi c6 tham quyén ky phé
duyet.

- B6 phan luu trir tién hanh viée sao, chup tai liéu mat tai dja diém dam bao
an toan, trén thiét bi khong két n6i mang Internet. Chi sao, chup dung s6 ban cho
phép va tiéu huy ngay ban du thira, ban hong.

- Ban sao vin ban mat duoc déng diu “BAN SAO SO: ....” & gbc trén cling
bén phai tai trang dau tai liéu va toan bd phu luc, ghi sé tuong Ung véi s6 thir ty
trong “S6 quan 1y sao, chup bi mét nha nude” cua bd phan luu tri.

- Ca nhén dé nghi sao, chup van ban méat dang ky va ky nhan vao “Sd chuyén
giao bi mat nha nude” cua bd phan luu trir.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Di¢u 10 . Trach nhiém cia Thii truémg cac don vi true thuge Vin phong Bj

|. Pho bién, quan triét Quy dinh nay dén cac ¢a nhan thude don vi minh; chi
dao, don dbc, kiém tra viéc thue hién Quy dinh.

2. Phén céng Lanh dao don vi phu trach cdng tac bao vé bi mat va cong chure
thure hién kiém nhiém cong tac bao vé bi mat nha nudc tai don vi.

Di¢u 11. Diéu khoan thi hanh

Trong qué trinh thue hién, néu phat sinh khé khan, vuéng mac, Thi trudng
cac don vi true thude Van phong B giri ¥ kién vé phong Hanh chinh — Luu trix dé
tong hop, bao cdo, dé xuat trinh Lanh dao Van phong Bo xem xét, sira doi, bé sung
cho phu hop./.
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