UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 280 /QD-SXD Binh Dinh, ngay 07 thdang 08 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé bio vé bi mit nha nwéc
trong linh vuc van thu, Iuu triv tai S Xay dung

SO XAY DUNG BIiNH PINH

Can cu Ludt Luu trit, ngay 11thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt Bao vé bi mdt nha nudc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cw Nghi dinh S,OA’ 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nuoc,

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thing 03 nam 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

Can cir Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 cua B9
truong Bo Cong an ban hanh biéu mau sw dung trong cong tac bao vé bi mdt
nha nwoc;

Can cit Quyét dinh s6 27/2021/QD-UBND ngay 29/6/2021 ciia UBND tinh
Binh Pinh Ban hanh Quy dinh cong tac bao vé bi mdt nha nudc trong linh vic
van thu, luu trit trén dia ban tinh Binh Dinh;

Can cu Quyet dinh 91/2022/0D-UBND ngay 29 thang 12 nam 2022 cua
UBND tinh vé Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cia
So Xdy dung;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé bao vé bi mat nha

nudc trong linh vuc van thu, luu trir tai S¢ Xay dung.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sO
274/QP-SXD ngay 10 thang 9 nim 2019 cia Giam déc S¢ Xay dung vé ban
hanh Quy dinh bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir tai So Xay
dung.

Piéu 3. Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra, Truéng cac phong chuyén
mon; Cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong thudc sd chiu trach nhi¢m Quyét
dinh nay./. o

Noi nhan:

- S& Noi vu;

- Nhu Diéu 3;
- Lanh dao So;
- Luu: VT.




UBND TiNH BINH PINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY DINH
Bao vé bi mat nha nwéc
trong linh vuc van thu, Iuu triv tai S¢ Xay dung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:280 /QB-SXD
ngay 07 thango8nam 2023 ciia So Xdy dung Binh Dinh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé bao vé bi mat nha nuéc (BMNN) trong cong tac
van thu, luu trir cia So Xay dung. Bao vé BMNN trong cong tac van thu, luu trir
bao gdom: Soan thdo van ban chi cac mirc d§ mat, to1 mat, tuyét mat (sau day goi
chung la van béq mat); quan ly van ban mat; sao, chup van ban, tai li¢u mat; luu
trtt, bdo quan, thong ké va st dung van ban, tai li€u mat.

Picu 2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay 4p dung dbi voi Van phong S, Thanh tra S, cac phong chuyén
mon, ban, don vi truc thudc S& Xay dung (goi tat la Phong), cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong (CCVCNLD) thude S¢ Xay dung va td chirc, cd nhan ¢o6 lién quan
dén bao vé BMNN trong linh vuc van thu, luu trit.

Piéu 3. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Lém 16, chiém doat, mua, ban van ban, tai liéu BMNN; 1am sai 1éch, hu
hong, mat tai licu, vat chra BMNN.

2. Thu thap, trao ddi, cung cp, chuyen giao BMNN trai phéap luat; sao,

chup, luu giit, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu hay tai liéu, vat chita BMNN
trai phap luat.

3. Mang tai li¢u, vat chra BMNN ra khoi not luu gitr trai phap luat.

4.’ Loi dung, lam dung viéc bao vé BMNN, sﬁ:‘ dung BMNN dé thuc hién,
che giau hanh vi vi pham phap luét, xam pham quyén va loi ich hgp phap hoac
can tr¢ hoat dong cua co quan, t6 chirc, ca nhan.

5. Soan thao, luu gilr tai li€u c6 chira ndi dung BMNN trén may tinh hodc
thiét bi khac da két noi hodc dang két néi véi mang Internet, mang may tinh,
mang vién thong, trir truong hop luu gitt BMNN theo quy dinh cua phap luét vé
co yéu.
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6. Truyén dua BMNN trén phuong tién thong tin, vién thong trai véi quy
dinh cua phap luat vé co yéu.

7. Chuyér} muc dich st dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao,
luu gifr, trao d61 BMNN khi chua loai bé bi mat nha nudc.

8. Sir dung thiét bi c6 tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong hoi
nghi, hoi thg’to, chc hop ¢6 noi dung BMNN dudi moi hinh thure khi chua duoc
nguoi cd tham quyén cho phép.

9. Dang tai, phat tan BMNN trén phuong tién thong tin dai chung, mang
Internet, mang may tinh va mang vién thong.

Piéu 4. Cac loai tai liéu bi mat gdom:

1. Cac ta1 li€u thuoc Danh muc,BMNN ’thu(f)c linh vuc xay dung do Thu
tudng Chinh phu ban hanh theo Quyét dinh s6 1494/Qb-TTg ngay 02/10/2020,
gom,

a) Bi mat nha nuéc d6 T6i mat gom:

Ké hoach san xuat, xuat khau, nhap khau cac san phém xay dung, vat li¢u
xday dung ddc biét phuc vu cac cong trinh phong thu qudc phong, cong trinh quan

su phuc vu truc tiép chién dau, phong thu bién gidi, ving troi, ving bién, hai dao
ctia To qudc chua cong khai.

b) Bi mat nha nudc do Mat gdm:

- Két qua kiém dinh, xac minh su ¢ ddi voi cong trinh xay dung thudc dur
an quan trong quoc gia, cong trinh xay dung c6 quy mo 16n, k¥ thuat phuc tap
theo yéu cau cua Thu tuéng Chinh phu chua cong khai.

- Béo céo dinh ky, dot xuat giri Thu tudng Chinh phi vé chit lugng cac
cong trinh xay dung thudc du an quan trong qudc gia, cong trinh c6 quy mé 16n,
k¥ thuat phirc tap do Thii tuéng Chinh phi giao Hoi dong nghiém thu nha nuéc
cac cong trinh x4y dung kiém tra cong tic nghiém thu.

2. Cac tai liéu thude Danl} muc BMNN thudc linh vyc N6i vu do Thu tudng
Chinh phu ban hanh theo Quyét dinh s6 960/Qb-TTg ngay 07/7/2020;

3. Van ban, tai liéu c6 str dung thong tin, tai liéu thugc danh muc BMNN
cua co quan, to churc khac.

4. Tai lidu BMNN do céc co quan, t6 chirc khac chuyén dén.

Chuong 11
SOAN THAO VAN BAN MAT
Piéu 5. Xac dinh bi mit nha nwéc va dé mit cia vin ban

1. Giam dbc S& phat hanh vin ban hodc tao ra vat chira BMNN co trach
nhiém xac dinh BMNN va d6 mat caa BMNN. Truong hop cap pho duge Giam
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déc S uy quyén co trach nhiém xac dinh BMNN va d6 mat BMNN dbi véi
thong tin thudc linh vic dugc phan cong.

2. Viéc xac dinh BMNN va d6 mat cia BMNN phai can cir vao Danh muc
BMNN do Thu tudéng Chinh phti ban hanh thudc linh vuc xay dung va quy
dinh cta Luat Bao vé BMNN.

3. Trinh tu, thu tuc Xac dinh BMNN va d6 mét cia BMNN:

a) Nguoi duoc giao soan thao phai dé xuit Giam ddc S¢ xac dinh BMNN,
d6 mat cia BMNN, noi nhan, sd luong ban phét hanh, dugc phép hodc khong
dugc phép sao, chup tai lidu, vat chira BMNN tai “Phiéu X4c dinh do mat cua
van ban”.

b) Trudong hop vin ban dién tir, nguoi soan thao phai tao dau chi d6 mat
trén van ban sau khi dugc nguoi ¢ tham quyén xac dinh BMNN va d6 mat cua
BMNN; vin ban dién tir khi in ra dé phat hanh phai dong dau do mat theo quy
dinh.

c) Tai licu BMNN phai thé hién tén ngudi soan thao, sé luong ban phat
hanh, dugc phép hodc khong dugc phép sao, chup ¢ muc “Noi nhgn” cua tai
liéu, cu thé:

Noi nhan:

- Luu: VT, Pon vi soan thao (Ho tén ngudi soan thao, s lugng ban phat
hanh);
Puoc phép sao chup/Khong dugc phép sao, chup.

d) Giam doc S& xac dinh BMNN, do mat, pham vi luu hanh, duge phép
hoac khong duoc phép sao, chup tai liu, vat chira bi mat nha nude.

- Truong hop st dung BMNN ciia co quan, t6 chic khac phai xac dinh do
mat tuong ing;

- Truong hop thdng tin trong cung mot tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
thudc danh muc bi mat nha nudc cd dd mat khac nhau thi xac dinh theo do mat
cao nhat.

d) Khéng in sin chit chi mic dd mat trén To trinh, Phiéu trinh, ban thao tai
liéu chira BMINN.

e) Du thao van ban cé néi dung BMNN phai dugc quan ly, bao vé nhu vin
ban phat hanh chinh thie tir khi soan thao va tiéu huy ngay sau khi hoan thanh
viéc soan théo, tao ra néu khong can thiét phai luu git.

e) Nguoi tiép nhan thong tin thuéc danh muc BMNN, nhung chua duoc Xac
dinh 12 BMNN phai bdo c4o Giam dbc So va chuyén dén Phong co chirc ning
xt Iy. Ngudi duge giao xir Iy phai ¢6 vin ban dé xuat Giam doc So xac dinh
BMNN, d6 mat cia BMNN theo quy dinh tai diém a khoan nay. Théng tin tiép
nhan phai dugc bao vé trong qué trinh tiép nhan va xir Iy.

4. Mau dau chi d6 mat thyc hién theo quy dinh tai Théng tw s
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24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cta Bo truéng B Cong an ban hanh biél’l
mau su dung trong cong tic bdo vé BMNN (sau day goi 1a Thong tw so
24/2020/TT-BCA).

Piéu 6. Pia diém, phwong tién soan thiao van ban chi cac mirc d¢ mat

1. Viéc soan thao, ddnh may cac van ban c6 ndi dung BMNN phai dugc tién
hanh ¢ noi ddm bdo an toan theo quy dinh.

2. Van ban mat phai dugc danh sb trang; khong duoc in thira s6 ban d& quy
dinh, ngudi soan thao phai kiém tra va hily ngay nhitng ban thao, ban in thir, ban
in hong.

3. Khi t chirc lay ¥ kién tham gia dé xay dung dy thao van ban mat, Phong
chu tri soan thao phai xac dinh cu thé pham vi, dbi tuong, s6 lugng cac co quan,
don vi c6 lién quan can xin ¥ kién hodc tham khao y kién. Nhiing tai liéu dy thao
dua ra trong qua trinh lay ¥ kién phai dong du xac dinh d6 mat trudc khi gui di.
Cac co quan, don vi lién quan nhan duoc du thdo phai thuc hién theo dung cac
quy dinh tuong tng v&i d§ mat da ghi trén dy thao tai liéu nhan duoc.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN MAT
Muc 1. QUAN LY VAN BAN MAT bI

Piéu 7. Ping ky va lwu hanh viin ban mat di

1. Nguoi soan théo khi luu hanh tai liéu chira BMNN can kém theo “Phiéu
Xac dinh do mat cua tai liéu chira bj mat nha nudc” d€ Van thu co quan ¢ can ctr
dong dau d6 mat va luu kem ban goc.

Mau “Phiéu xac dinh do mat cua tai liéu chira bi mat nha nude” theo Mdu sé
01 ban hanh kem theo Thong tw 24/2020/TT-BCA.

2. Van ban mét di dugc cap hé théng s riéng cua co quan. S6 va thoi gian
ban hanh van ban duogc lay thgo thir tu ’va trinh tu thoi gian ban hér]h van ban
cua co quan trong nam (bat dau lién tiep tir so 01 ngay 01/01 va ket thuc vao
ngay 31/12 hang nam) va thuc hién trén 01 S6 dang ky BMNN di bao gom cac
do mat.

3. Van thu co quan dang ky van ban mat di vao S6 ding ky BMNN di; van
ban, tai liéu d “Tuyét mat” chi ghi trich yéu khi dugc 1anh dao S¢ dong y.

Mau Sb dang ky bi mat nha‘l nudc di thuc hi¢n theo quy dinh tai Mau s6 14
ban hanh keém theo Thong tu so 24/12020/TT-BCA.

4. Truong hop van ban mat di dang ky bang co sO dir liéu quan ly trén may
tinh thi phai in ra gidy d€ dong s6 d€ quan ly;~méy dung dé dang ky khong duoc
ndi mang Internet, mang may tinh va mang vién thong, trir truong hop thuc hién

Picu 8. Nhan ban vin ban mat, déng dau co quan va déng dau chi cac
mirc do mat
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1. ‘Viéc nhan ban van ban mat thuc hién theo dl'mg $6 lugong ban phat hanh
dugc dé nghi va da dugc Lanh dao S& ky duyét; dia diém, phuong tién nhan ban
phai bao dam an toan theo quy dinh.

2. P6i v6i ban phat hanh, Vin thu thuc hién déng dau “BAN SO: ..” ¢
phia trén bén trai trang dau trén tat ca cic van ban BMNN da dugc nguoi co
tham quyén ky, ghi 16 tén co quan, t6 chiic, c4 nhan nhan BMNN (K¢é cd bdn lieu
tai van thu va ban luu tai Phong soan thao) theo thir tu tir 01 dén ban cubi cung
dé quan 1y sb luong tai liéu mat da ky, ban hanh.

_ Mu dau “BAN SO ...”, dau chi do mat, dlu tai liéu thu hoi (néu c6) theo
Mdu 08 kem theo Thong tu 24/2020/TT-BCA.

3. Mau dau “TUYET MAT”, “TOI MAT”, “MAT” thyc hién theo Mdu s6
02 ban hanh kem theo Thong tw so6 24/2020/TT-BCA.

Pi¢u 9. Phat hanh, chuyén phat vin bin mat

1. Tai li¢u, vat chira BMNN phai 1am bi hodc doéng goi riéng. Giéy lam bi
phai dung loai gidy dai, bén, khé thim nudc, khong nhin thau qua duoc; ho dan
phai dinh, khé boc;

Truong hop tai licu, vat chira BMNN thudc do “Tuyét mat” phai dugc bao
vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi sd, ky hiéu cua tai liéu, vat chira BMNN,
tén ngudi nhan, dong dau “Tuyét mat” va dugc niém phong bing ddu cta co
quan & ngodi bi; truong hop giri dich danh nguoi cé trach nhiém giai quyét thi
dong dau “Chi ngudi c6 tén mdi duoc boc bi”. Bi ngoai ghi nhu gui tai lidu
thuong va dong dau ky hiéu chir “A”;

Tai liéu, vat chira BMNN d¢ “Téi mat” va “Mat” duoc bao vé bang mot 16p
bi, ngoai bi dong dau chit “B” va chit “C” tuong (mg véi d6 mat cia tai lidu, vat
chira BMNN bén trong;

Mau dau chir “A”, “B”, “C” thuc hién theo Mdu sé 03 ban hanh kém theo
Théng tw s6 24/2020/TT-BCA.

2. Phat hanh van ban mat

a) Viéc phat hanh van ban mat di phai duoc quan 1y bang “Sé chuyén giao
bi mit nha nwéce”.

Truong hop dang ky bang co so dir liéu quan ly trén may tinh thi khi phat
hanh, chuyen giao phai in ra glay dé ky nhan va dong s6 dé quan ly; may tlnh

dung dé dang ky khong duoc nbi mang Internet, mang may tinh va mang vién
thong, trir trudong hop thuc hién theo quy dinh phap lut vé co yéu.

Mau “S6 chuyel} giao bi mat nha nudc” thyc hién theo Mdu s6 16 ban hanh
kem theo Thong tw so 24/2020/TT-BCA.

b) Viéc phat hanh van ban mét di phai bao dam bi mat nfi dung cua vén ban
theo quy dinh cua phap luadt vé bao vé BMNN, dang s6 lugng, thoi gian va noi
nhan.

Muc 2
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QUAN LY VAN BAN MAT DEN
Piéu 10. Tiép nhén vin ban mat dén

1. Tét ca van ban mat dén g co quan, t chirc thude dién dang ky tai Van
thu co quan phai dugc boc bi, dong diu “DEN”.

2. Truong hop tai li¢u, vat chira BMNN ma phong bi c6 dau “Chi nguoi co
tén moi duge boc bi”, nguoi nhan vao s0 theo ky hiéu ngoai bi, khong dugc mo
bi va phai chuyen ngay dén nguoi co tén trén phong bi. Néu nguoi co tén trén
phong bi di vang va trén phong bi c6 thém dau “Hoéa toc thi chuyén dén Giam
dbc So hoic nguoi duoc Giam doc SO uy quyén giai quyét;

3. Truong hop tai li¢u, vat chira BMNN duoc gui dén ma khong thuc hi¢n
dung quy dinh bao vé BMNN thi chuyén dén Giam dbc s¢ nhan tai liéu, vat chira
BMNN hoéc nguoi co6 tén trén phong bi (601 v0i truong hop gui dich danh) giai
quyét, dong thoi phai thong bao noi gui biét dé c6 bién phap khic phuc. Néu
phat hién tai li€u, vat chira BMNN guri dén c6 dau hiéu béc, mé bi hodc bi trao
d6i, mat, hu hong thi ngudi nhan phai bao cdo ngay Giam dbéc S¢ dé co bién
phap xtr 1y.

4. Khi nhén tai liéu, vat chira BMNN, Vian thu phai d6i chiéu vé s6 luong,
kiém tra viéc dong bi, dong goi tai licu, vat chira BMNN. Truong hop phat hién
thiéu sd luong, sai sot trong dong bi, dong goi thi Van thu yeéu cau noi gui bd
sung, xu ly trudc khi vao s6 theo doi va ky nhan.

Piéu 11. Ping ky vin ban mat dén

Vin ban mat dén phai dang ky vao “S6 dang ky bi mat nha nude dén”, viée
dang ky phai bao dam day du, ro rang, chinh xac cac thong tin can thiét theo mau
S6 Mau so 15 ban hanh kem theo Thong tw so 24/2020/TT-BCA.

Piéu 12. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Sau khi dang ky, Véan thu co quan trinh, chuyén giao vin ban mat dén
cho nguoi ¢ tham quyén g1a1 quyét. Viéc chuyen giao van ban mat dén phai
thuc hién bang “So chuyén giao BMNN” theo Mau s6 16 ban hanh kém theo
Thong tw so 24/2020/TT-BCA.

2. Truong hop van ban mat c6 dong dau “Tai ligu thu hoi”, Van th co trach
nhiém thu hoi hodc tra lai noi gui dung thoi han ghi trén van ban.
Muc 3
SAO, CHUP VAN BAN, TAI LIEU MAT
Piéu 13. Sao, chup viin ban, tii liéu, vat chita BMNN

Vi€c sao, chup van ban, tai liéu, vat choa BMNN thyc hién theo quy dinh
tai Diéu 3 ‘Nghi dinh sO 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Ludt Bao vé BMNN (sau day goi 1a Nghi dinh s6
26/2020/Nb-CP).
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I. Saoltéli litu BMNN 1a viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo ding ndi
dung bér} g6c hodc ban chinh cua tai li€u. Chup tai li€u, vat chra BMNN 1a viéc
ghi lai bang hinh anh tai li¢u, vat chtra BMNN.

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

2. Ban sao tai lisu BMNN phai dugc dong dau “BAN SAO SO:...” & géc
trén bén phai tai trang dau, trong do phai thé hién rd so thir tu ban sao.

Dau “BAN SAO Bi MAT NHA NUOC” dugc déng ¢ phia dudi clng tai
trang cubi, trong d6 ghi rd 1a sao y néu la ban “Sao y ban chinh”, ghi rd 1a sao
luc néu 1a ban “Sao luc”, thoi gian, sé luong, noi nhan, thim quyén sao, chit
ky ctia ngudi ¢ thim quyén va con du cia co quan (néu co).

3. Ban trich sao tai liéu BMNN phai thuc hién theo mau “Vin ban trich
sao”, trong d6 thé hién day du tén co quan sao vin ban; sb cua ban trich sao;
Ky hi€u cua van ban duoc trich sao; dia danh, thoi gian trich sao; ndi dung
trich sao; noi nhén, tén nguoi sao va sé luong ban sao; chitc vu va chir ky cua
ngudi c6 tham quyén sao, con dau cta co quan (néu co).

Mau dau “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” duoc st dung khi thuc hién
“Sao y ban chinh” hodc “Sao luc”, mau trich sao thyc hién theo Mau s6 09, Mdu
s6 10, sé 11 ban hanh kém theo Théng tir sé 24/2020/TT-BCA.

4. Pia diém, phuong tién sao chup tai li¢u, vat chta BMNN

Viéc sao, chup tai liéu, vat chita BMNN phai tién hanh tai dia diém bao
dam an toan theo quy dinh; phai dugc ghi vao “So quan ly sao, chup bi mat
nha nwéc”.

Mau “So quan ly 520, chup bi mat nha nuéc” thyc hi¢n theo Mau s6 12 ban
hanh kem theo Thong tu so 24/2020/TT-BCA.

Ph,uor}g tién, thiét bi st dung dé sao, chup tai liéu,NVE_Alt chira BMNN khong
dugc két ndi voi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir truong hop
thuc hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.

5. Chi sao, chup ding s6 ban cho phép va tiéu hily ngay ban du thira, ban
hong. Ban sao, chup tai liéu BMNN c6 gia tri phap Iy nhu ban chinh va phai
dugc bdo vé nhu ban goc.

, 6. Viéc sao, chup dién mat dugc thyc hi¢n theo quy dinh phap luat vé co
yéu.

Piéu 14. Tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN

Tham quyén cho phép sao, chuyp tai liéu, vat chira BMNN thuc hién theo
quy dinh cua Diéu 11 Luat Bao v¢ bi mat nha nudc.

1. Giam déc So c6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vét chua
BMNN cho phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc d§ To1 mat, Mat.

2. Giam déc So ¢6 thé uy quyén cho cé'}p pho thuc hién thérp quyén cho
phép sao, chup tai li€u, vat chea BMNN. Céap pho dugc iy quyén cho phép
sao, chup tai liéu, vat chira BMNN phai chiu trach nhiém vé quyét dinh cho
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phép sao, chup ctia minh truée Gidm dbc So va trude phap luat. Nguoi duge uy
quyén khong dude uy quyén tiép cho nguoi khéc.

3. Trudng phong cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN d6 Mat.

Chuong IV

THONG KE, LUU TRU, BAO QUAN VA
SU DUNG TAI LIEU MAT

Piéu 15. Cong tic thong ké, hru trir, bao quan vin bian mat

1. Vian phong to chuc thong ké van ban mat di, van ban mat dén cua co
quan theo trinh ty thoi gian va d§ mat.

2. Van ban mat sau khi giai quyét xong phai duoc phan loai, sap xép, dua
vao ho so va cat vao tu, hom, két sat co khoa, bdo dam an toan. Trong tho1 han
01 nam ké tur khi gidi quyé€t xong, ho so, tai liéu mat phai dugc giao ndop vao Luu
trlr co quan dé bao vé€, bao quan an toan theo thoi han quy dinh. Viéc giao nop ho
s0, tai liéu mat phai dugc 1ap thanh bién ban.

Tai liéu, vat chia BMNN khi luu gitr phai duoc dong dau ky hiéu A, B, C
bén ngoai bia ho so/gay cap tuong ung voi do mat cia tai liéu, vat chira BMNN
bén trong. Truong hop tai liéu, vat chira BMNN trong cung mot ho so ¢é d6 mat
khac nhau thi dong dau theo do mat cao nhat.

Thoi han bao vé BMNN ddi v6i ho so, tai liéu mat thuc hién theo Diéu 19
Nghi dinh so 26/2020/ND-CP.

3. BMNN chtra trong thiét bi 6 tinh nang luu gitr, sao, chup, phai dugc bao
v€ bang bién phép thich hgp bdo dam an toan.

4. Luu trlt co quan c6 nhi¢m vy thu thap, quan 1y, td chirc viéc cét gift, bao
quan va phuc vu khai thac van ban mat theo diing quy dinh ctia Nha nudc va co
trach nhiém:

a) Khong dé 16 thong tin vé noi dé van ban mat, phuong an bao vé, phong
chay, chira chdy noi dé van ban mat cho nhitng ngudi khong c6 trach nhiém biét.

b) Khong cho ngudi khong c6 trach nhiém vao noi dé van ban mat khi chua
duoc ngudi c6 tham quyén cho phép.

¢) Bo cao kip thoi cho Giam ddc S& biét moi ddu hiéu gdy mét an ninh, an
toan noi luu gilr van ban mat.

Piéu 16. Khai thac, sir dung vin ban mit tai co quan

Viéc khai thac, sir dung van ban mat, mang tai li¢u, vat thra BMNN ra kh6’i
noi luu gitt phuc vu cong tac thuc hién theo quy dinh Piéu 5 Nghi dinh so
26/2020/NDb-CP.

Piéu 17. Bao mat trong sir dung tai liéu lwu trir dién tir



10

1. Tham quyen cho phép doc, sao, chumg thyc tai liéu dbi voi tai liéu luu trix
dién tir theo Diéu 9 Nghi dinh sO 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luét Luu tri.

2. Tai liéu luu trix dién t thude danh muc tai liéu han ché st dung khong
phuc vu st dung trén mang dién rong.

3. Phuong tién, thiét bi luu trif tai lidu dién tir thudc danh muc han ché sir
dung khong dugc két ndi voi mang dién rong.

4. Phan mém phuc vu cong tac quan ly va khai thac st dung tai liéu dién tur
thuc hién theo huong dan cua Cuc Van thu va Luu trir Nha nudec.

5. Truong hop may tinh (dung dé soan thao vin ban mat, chira dung thong
tin’lién quan dén van b,éln mat, tai liéu luu trir dién tu thu(f)c’danh muc tai 11iéu han
ché su dung) gap su co, phai bao cao cho Giam doc S¢ bi€t va dong y trudc khi
giao tién hanh sura chira, cai dat. Nguoi thuc hién stra chira phai cam két va chiu
trach nhiém bao bao mat thong tin c6 trén may tinh trong qua trinh stra chira, cai
dat.

Picu 18. Thoi gian, gia han, diéu chinh d6 mat, giai mat, tieu hay
tai li€u, vat chira BMNN.

Thyc hién theo Diéu 19, Diéu 20, Diéu 21, Diéu 22, Diéu 23 Luat Bao v¢
BMNN.

Picu 19. Biéu miu sir dung trong céng tac bao vé BMNN

_ 1. Biéu méu sir dung trong cdng tac bao vé BMNN duoc thyc hién theo cac
Mau quy dinh theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA, bao gom:

a) Phiéu x4c dinh d6 mat cta tai liéu chira BMNN: MAu s6 01;

b) Dau chi d6 Tuyét mat, Toi mat, Mat: Méu s6 02.

¢) Dau ky hiéu A, B, C: Mau s6 03.

d) D4u Tai liéu thu hoi; ddu Chi ngudi c6 tén méi duoc boc bi: Mau s6 07.

d) Dau quan ly s lugng tai lieu BMNN: MAu s6 08.

e) Dau sao, chup BMNN: Mau s6 09.

g) Vin ban trich sao: Mau s6 10.

h) Dau Ban sao: Mau s 11.

i) S6 quéan ly sao, chup BMNN: Mau s6 12.

k) S6 dang ky BMNN di: Mau sé 14.

) S6 dang ky BMNN dén: MAu s 15.

m) S6 chuyén giao BMNN: Mau s 16.

n) Thong ké BMNN: Mau sé 18.

0) So dd vi tri dau mat trén van ban: Mau sb 19.

2. Str dung biéu mau

a) Khi sir dung biéu mu quy dinh tai khoan 1 Piéu 18 Quy dinh ndy phai
bao dam day du ndi dung, thong nhat vé hinh thirc, kich thude quy dinh cy
thé tai cac bi€u mau.
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b) Muc duing dé dong cac loai dau chi d6 mat 14 muc mau do.
Chwong V

TRACH NHIEM QUAN LY CONG TAC BAO VE BI MAT NHA NUGC
TRONG LINH VUC VAN THU, LUU TRU

Piéu 20. Trach nhiém ciia Giam doc S¢

1. Gidm dbc S¢ c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, don doc viéc bao vé
BMNN trong linh vyc van thu, luu tri.

2. Phan cong céng chuc theo doi, tham muu cong tdc bao v¢ BMNN, dam
bao cac quy dinh tai Piéu 7 Nghi dinh 26/2020/Nb-CP

3. Chi dao xir ly va kip thoi thong bao vé6i co quan ¢6 tham quyen khi xay
ra 10, mat BMNN thudc pham vi quan ly.

4. To chirc thu hoi tai ligu, vat chira BMNN khi nguoi dugc phan cong quan
ly BMNN théi viéc, chuyén cong tac, nghi huu, tir trn hodc vi ly do khac ma
khong dugc phan cong ti€p tuc quan ly BMNN.

Pi¢u 21. Trach nhiém ciia Chanh Viin phong

Truc tiép tham muu, dé xuit Giam doc S¢ trién khai thuc hién cong tac bao
vé& BMNN trong linh vuc van thu, Iuu trir tai co quan. Cu thé:

1. T6 chtrc cac hinh thic tuyén truyén, phé bién, kiém tra viéc to chuc thuc
hién cong tac BMNN trong linh vuc van thu, luu trit theo cac quy dinh ctua phéap
luat hién hanh vé bao vé BMNN.

2. Tham muu bé tri cong chiic 1am cong tac bao vé BMNN phai c6 pham
chat tét, c6 tinh than trach nhiém, y thic to chirc ky luat, y thirc canh giac giir gin
BMNN; ¢6 trinh @6 chuyén mon, nghiép vu phu hop. Thuc hién viéc ky cam két
v6i cong chirc ¢6 lién quan dén cong tac bao vé BMNN trong linh vuc vin thu,
luu trit tai co quan.

3. Tham muu mua sam trang may vi tinh, may photocopy, ti, két sit va
trang thi€t bi can thiét phuc vu cong tac bao vé BMNN trong linh vuc van thu,
luu tri.

4. Trang bi day du cac so sach, biéu mﬁy, con dau theo quy dinh cta cong
tac bao vé BMNN quy dinh tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA; thuong xuyén
hudng dan, kiém tra viéc dong dau chi cac mirc do mat cia Van thu co quan.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Truwdng cic phong

1. Piéu hanh cong chirc, vién chirc thudc phong chap hanh nghiém cac quy
dinh vé bao v¢ BMNN va dé xuat cac mirc d0 mat theo quy dinh, bdo dam khong
de 19, lot cac thong tin lién quan dén BMNN.

2. Piéu hanh quan ly viéc 1ap hd so, bao quan ho so, tai liéu thudéc Danh
muc BMNN tai Phong theo diing quy dinh.

Dieu 23. Trach nhiém cia cong chire
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1. Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc lién quan dén BMNN cong
chtrc phai lap ho so va cé trach nhi¢ém dam bao thyc hién dung cac quy dinh bao
vé BMNN trong linh vyc van thu, luu trir va cac quy dinh cua phap luat hién
hanh.

2. Cong chire 1am viée c¢6 lién quan dén BMNN khi chuyén cong tac, nghi
huu, thoi viéc phai ban giao toan bd ho so, tai liéu lién quan d&n BMNN do minh
truc ti€ép quan ly cho co quan va tuyét doi tuan thu cac quy dinh ctia phap luat vé
cong tac bao vé BMNN.

Pi¢u 24. Trach nhiém, tiéu chuan cia ngudi lam vin thw, luvu triv

1. Nguoi lam van thu, luu trir thuc hién nhiém vu bao vé BMNN phai co, c6
tinh than trach nhiém, ¥ thuc t6 chirc ky luat, y thirc canh giac gitr gin BMNN;
phai cam két bdo v€ bi mat nha nude bang van ban.

C6 pham chat dao durc tét, c6 du tiéu chuan chinh tri, c¢6 kién thirc phap
luat va chuyén mon, nghi¢p vu vé bao vé BMNN, nghiém chinh chap hanh
duong 101, chu truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia Nha nudec.

C6 trach nhiém gitr gin BMNN; phuc ting su phan cong, diéu dong cua co
quan va thuc hién day du chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Thuc hién bao cdo vé cong tac bao vé BMNN

Giao Chanh Van phong hudéng dan trién khai va theo doi1 viéc thuc hién cac
quy diph bao v¢ BMNN trong co quan; thuc hi¢n ché do bao céo diqh ky, d@t
xuat vé tinh hinh thuc hién cong tac bao vé BMNN cho co quan c6 tham quyén
theo quy dinh.

Piéu 26. Trach nhiém thuc hién

1. Cong chure, vién chirc ¢6 trach nhiém thue hién nghiém cac ndi dung quy
dinh nay va cac quy dinh ctia phap luat vé bao vé BMNN;

’ 2 Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vuong mic hodc phat sinh

van dé mai, cac th)ng, ca nllén cg') lién quan phan anh kip thoi cho Lanh dao S&
(qua Van phong) dé huong dan, boé sung diéu chinh kip thoi./.

GIAM DOC

Tran Viet Bao
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MAU SO 01
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-SXDngay [/ /2023 cia S¢ Xdy dung)
UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG DPoc lap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU PE XUAT PQ MAT CUA VAN BAN

Kinh @i ..o

1. Tén goi hodc trich yéu ndi dung van ban: .............cococoeveiomoveiiicece...
2. Ponvichutri xdy dung van ban: ......................o.ooo
3. Ho vatén can b0 soan thdo van ban: .....................cccccooiiii i
4. D& XUAL AO AL . .voeoe oo
5. Can clt d& XUAL dO MAL ..o.oooioiiieie e
6. Dy kién s6 luong ban phat hanh: ............cocooooioioioioeieeeeeeeeeee
Y Kkién ciia linh dao phu trach Nguwoi soan thao

Ngay ..... thang ...... nam ...... Ngay ....thang ... nam ......

Chir ky Lanh dao phong Chir ky Nguoi soan thao
Ho va tén Lanh dao phong Ho va tén nguoi soan thao

Y kién ciia lanh dao duyét ky
Ngay ..... thang ...... nam ......
LANH PAO SO

*ChU y: Phiéu dé xudt dé mdt ciia van ban dwoc luu git cung bdn goc tai
bo phdn van thu, luu triv
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MAU SO 02
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-SXD ngdy | /2023 cia S¢ Xdy
dung)

1. Mau déu "TUYET MAT": Hinh chir nhat, kich thude 40mm x 8mm,
c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitta hai duong vién 1a 01mm; bén

trongcua hai duong vién la chix “TUYET MAT” duoc trinh bay bang chir i in hoa,
c¢& chir13, kiéu chir Times New Roman, dtng, ddm; cach déu dudng vién bén
ngoai la 02mm.

1 mm

|
TUYET MAT

2 mm

2mm

2. Mau dau "TOI MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, co
hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai dudng vién 12 01mm; bén
trong cua hai duong vién la chir “TOI MAT” duoc trinh bay bang chir in hoa,
¢ chit 13, kiéu chit Times New Roman, ding, dam; cach déu duong vién bén
ngoai la 02 mm.

IIm::n

4 Ll
TOI MAT
2 mm
3. Mau dau "MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 20mm x 8mm, c6 hai duong
vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a 0lmm; bén trong cua

hai duong vién 1a chit “MAT” duoc trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu
chir Times New Roman, diing, dam; cach déu duong vién bén ngoai la 02mm.

2 mm

AT

2 mm

2 mm
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MAU SO 03
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-SXD ngay [ /2023 cua So Xdy dung)
1. Mau dau chit “A”: Hinh tron, duong kinh 15mm, ¢6 hai duong vién xung
quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a Olmm, chi€u cao cua chir “A” la
10mm, dugc trinh bay ¢ gitra hinh~tr(‘)n,, bang chit in hoa, cd& ghﬁ’ 40, kiéu chir
Times New Roman, dung, ddm. Mau dau “A” dugc sir dung dé dong bén ngoai
bi dung tai liéu bi mat nha nudc do Tuyét mat.

—

10 mm L5 mm

2. Méu dau chir “B”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, ¢ hai duong vién xung
quanh, khoang cach gitta hai dudng vién 13 01mm, chiéu cao cua chir “B” 1a
10mm, dugc trinh bay & giita hinh tron, bang chit in hoa, c¢& chir 40, kiéu chir
Times New Roman, dimg, dam. Mau dau “B” duoc st dung dé dong bén ngoai
bi dung tai liéu bi mat nha nudc d6 T6i mat.

|O'mm

3. Mau dau chir “C”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, c6 hai dudng vién
xungquanh, khoang cach giita hai dudong vién 1a 01mm, chiéu cao cua chir
“C” lal0mm, dugc trinh bay ¢ gitra hinh tron, béng chit in hoa, ¢& chit 40, kiéu
chit Times New Roman, ding, dam. Mau diu “C” duoc sir dung dé dong bén
ngoai bi dung tai liéu bi mat nha nudc d6 Mat.

10 mm
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MAU SO 07
(Kém theo Quyét dinh s6  /OP-SXDngay | /2023 ciia S Xdy dung)

1. Mau dau “TAI LIEU THU HOI”: Hinh chit nhat, kich thudc 55 mm x
13mm c6 hai dudong vién xung quanh, khoang cach pilta hai duong vién 1a
01mm; hang thir nhét 1a dong chir "TAI LIEU THU HOI" dugc trinh bay bang
chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit Times New Roman, ding, dam; hang tht hai 1a
dong chit "Thoi han" ¢ dau hang va cac ddu chidm cho dén hét, trinh bay bang
chit thuong, ¢ chir 13, kiéu chir Times New Roman; khoang cach giita hang
chit thtr nhét va hang chir thihai 1a 02mm.

2. Dau “TAI LIEU THU HOI” st dung trong trudng hop tai lidu bi mat nha
nudc duoc phat ra trong mot thoi gian nhét dinh, nguoi st dung chi duoc su
dung trongthdi han d6 va ndp lai cho noi phat tai liéu. Sau khi dong dau "TAI
LIEU THU HOI" ¢ dong “Thoi han” phai ghi 16 thoi gian thu hoi tai liu trudce
ngay, gio cu the.

| mm

ITAI LIEU THU HOI
L ———

3. Mau ddu "CHI NGUOI CO TEN MOI PUGC BOC BI”: Hinh chit nhat,
kich thuéc 70mm x 9mm, ¢ hai dudng vién xung quanh, khoang cach giira hai
duong vién 13 0lmm, bén trong 1a hang chir "CHI NGUOI CO TEN MOI
PUGQC BOC BI" trinh bay béng chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chit Times New
Roman, dung, dam, cach déu dudng vién bén ngoai 02mm.

Dau "CHI NGUOI CO TEN MOI PUGC BOC BI" str dung trong truong hop
chuyén tai liéu, vat chtra bi mat nha nuwéc ma chi nguoi nhan mai dugce boc bi
dé bao dam bi mat cua tai liéu; ngodi bi ghi rd tén ngudi nhan, bd phan
chuyén tai liduphai chuyén tan tay nguoi co tén trén bi.

{1 mm

CHI NGUOI C6 TEN MO PUGC BOC BI

2 mm

2mm
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MAU SO 8: Dau quan Iy s6 luong tai liéu BMNN
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-SXDngay [ /2023 ciia S¢ Xdy dung)

Méu dau “BAN SO” hinh chir nhdt, kich thu¢c 30mm x 8mm, ¢6 01 dudng vién
xung quanh, bén trong duong vién la hang chir “BAN SO”, duoc trinh bay bang chir in
hoa, chchfI 14, ki@u chit Times New Roman, ding, dam. Mau Eiﬁu “BAN SO” d}IQC su
dung dé quan ly s0 luong tai liéu bi mat nha nudc phat hanh dén cac co quan, to chirc;
mau dau “BAN SO” duoc dong trén trang dau cua tai liu, & phia trén bén trai.

Vi du: Ban sé 1 dugc giri cho Bo Ngoai giao s& ghi “BAN SO: 017; ban sb 2
dugcgui cho Bo Tu phap s& ghi “BAN SO: 02”.

8 mm BAN 86:...-....

30 mm

MAU SO 09

(Kém theo Quyét dinh s6  /OP-SXDngdy | /2023 ciia S¢ Xdy dung)

Mau dau “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC”: Hinh chit nhat, kich thud¢ec 60mm x
40mm, phia trén 1a hang chtr “TEN CO QUAN, TO CHUC”, trinh bay bang chit in
hoa, c& chir 14, ki€u chit dung, ddm; dudi hang chix ténrcc quan, to chuc la céac hélqng
chir “Sao y ban chinMS?o luc”, “Ngay, thang, nam”, “Sé lugng”, “Not nhan”, “Tham
quyén sao”, trinh bay bang chir thuong, ¢& chir 13. Kicu chir cua cac hang chir trong
dau “BAN SAO BI MAT NHA NUOC” 1a kiéu chir TimesNew Roman.

Mau ddu “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC” dugc sir dung khi thuc hién “Sao y
ban chinh” hoac “Sao luc”.

- Tai dong Sao y ban chinh/Sao luc: Néu 13 ban sao y ban chinh thi ghi r5 1a sao v,
ban sao luc thi ghi rd 1a sao luc;

- Tai dong sb lugng: Ghi tong s6 lwong ban sao bi mat nha nudc;

- Tai dong noi nhan: Ghi 1o tat ‘cé cac co quan, don vi, ca nhan nhan ban sao bi
mat nha nudc. Trong truong hop nhicu don vi nhan ban sao thi ghi don vi nhan va so
lugng cac don vi nhan ban sao con lai.

Vi du: - Tai dong s6 luong ban sao: 15

- Tai dong noi nhan: Vu NSNN, 14 don vi.

- Tai dong “Tham quyen sao’ gh1 15 chirc vu cua nguoi cho phep sao; khoang
tréng bén duoi dong “Tham quyén sao” 1a chir ky cta nguoi co thAm quyén, con dau
clia co quan, to chirc (néu c6), ho tén cta ngudi cd tham quyén cho phép sao.

Dau “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC” duoc dong ¢ phia dudi clng tai trang
cuoi cua ban sao tai liéu bi mat nha nudc.

' TEN CO QUAN, TO CHUC
Sao y ban chinh/Sao luc:.......crivevnenn.
| FoF:\ RGO | 1| SNSSY ., | FA————
B e 1 7
¢ Thim qUYSN SAO%....occeiierneeiineeceiiiiannea

60 mm

40 mm
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MAU SO 10
(Kém theo Quyét dinh s6  /OP-SXDngay | /2023 ciia S6 Xdy dung)

.............................. (1) TRICH SAO
.............................. (2)
(3).../TS-...(4) ..(5)...,ngay thang nam 20...
NQI DUNG TRICH SAO
Noi nhdn ’ 9
e ; (Chir Ky; dau cua co quan, to chirc)
- Luu; VT (7), (8) e (9)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, to chitc chii quan (néu o).

(2) Tén co quan, to chirc sao van ban.

(3) S6 ctia ban trich sao.

(4) Ky hiéu cua van ban dugc trich sao, vi du: Qb-TTg.

(5) bia danh.

(6) Chirc vu ctia nguoi cO tham quyén sao.

(7) Viét tat hodc ghi phién hiéu co quan, to chirc sao.

(8) Viét tat tén ngudi sao, ghi rd sb lugng ban sao, vi du: (Q, 05).
(9) Ghi rd ho tén ctia nguoi c6 tham quyén cho phép sao.

MAU SO 11

Mau dau “BAN SAO SO”: Hinh chir nhét, kich thuéc 37mm x 8mm,
c6 motduong vién xung quanh, bén trong 1a hang chir “BAN SAO SO”, trinh
bay bang chir in hoa, c¢& chir 14, kiéu chit Times New Roman, dung, dam.
Dau “BAN SAO SO” dugc dong & goc trén bén phai tai trang dau cua ban sao
tai li€u bi mat nha nudc.

Vi du: Ban sao sO 1 duoc gui cho Vu Ngan sach nha nude s& ghi “BAN
SAO SO: 017; ban sao s6 2 dugc giri cho Vu Dau tu sé ghi

*

son | [BAN SAO SO:...

37 mm
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~ MAUSO12 )
SO QUAN LY SAO, CHUP BI MAT NHA NUGC
(Kém theo Quyét dinh so /OP-SXD ngay [ /2023 cua So Xdy dung)
1. Miu so

S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nudc duge in sin, kich thude 210mm x
297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 quan Iy sao, chup bi mat nha nudc duge trinh
bay theo hinh minh hoa dudi day:

SO QUAN LY SAO, CHUP Bl MAT NHA NUGC

Nam: ... (3)...

Terngdy ....... dénngdy ... (4)..........

Quyénsé: ....(9

Ghi chi:
(1): Tén co quan, to chirc chil quan cap trén truc tiép
(néu ¢6).(2): Tén co quan, to chirc.
(3): Nam mé sb quan ly sao, chup bi mat nha
nudc.(4): Ngay, thang bat dau va két thac.
(5): S6 thtr tu ctia quyén sb.
a) Phan quan ly sao, chup bi mat nha nudc
Phan quan |y sao, chup bi mat nha nude duge trinh bay trén trang gidy kho
A4(210mm x 297mm) bao gdm 09 cot theo mau sau:

Ngay, Tén loai va trich P Noi Noudi cothAm .
36 thyl thang, yéu noi dung tai| pg | 50 s Neuoi
tr [nam  sao, ligu,vat  chiral 5 ban | ban sao, |phépsao, chup| pian
chup tailf BMNN duoc chup sao

sSao,
Iléu BMNN Sao, Chup Chup Chup

lugng |nhan quyencho | e | Ghichd

(1) () 3) @ G | ® (7) (8)
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1. Hwéng din quan ly

Cot 1: Ghi sd tht ty tir 01 dén khi str dung hét quyén so.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nim sao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc; dbi voi
nhimgngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc
duocsao.

Cot 4: Ghi rd @ mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce sao (Tuyét
mat, T6i mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 5: Ghi 18 sb lugng ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, t6 chic hodc don vi, 4 nhan nhin ban sao tai liéu,
vatchtra bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi rd ho tén, chirc vu ctia ngudi ¢6 thim quyén cho phép sao.Cot 8: Ghi
rd ho tén va chir ky xac nhan cta nguoi thuc hién sao.

Cot 9: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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MAU SO 14

SO PANG KY BI MAT NHA NUGC bl
(Kem theo Quyét dinh so /OD-SXD ngay [ /2023 cia So Xdy dung)

1. MAu sb
S6 dang ky bi mat nha nudc di duoc in san, kich thude 220mm x 297mm.
a) Biava trang dau

Bia va trang dau cua s6 dang ky bi mat nha nude di dugc trinh bay theo
hinh minh hoa dudi day:

SO BDANG KV BIf MAT NHA NUGC BI

Nam: ... (3)
Tir ngesy ... .... dén ngdy .... (4)... ... ....
TuSE e aaeo. A58 oo (5) e e .

Quyén s8: ....(6)...

Ghi ch:
(1): Tén co quan, to chitc chil quan cap trén truc tiép
(néu ¢6).(2): Tén co quan, t6 chirc.
(3): Nam mé s dang ky bi mét nha nudc di.
(4): Ngay, thang bat dau va két thic dang ky van ban trOng s0.
(5): S6 thu’ tu dang ky van ban mat di dau tién va cudi cung
trong s6.(6): SO thtr ty ctia quyén sb.
a) Phan dang bi mat nha nuéc di.
Phan quan ly bi mat nha nudc di dugc trinh bay trén trang giay khd A4 (210mm
x297mm) bao gdm 10 cot theo mau sau:
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£ [Ngay Tén loai va

’ Eioéu tgiythéng xacftrich  yéu
SO .~ _|dinh taindi dung taiPo  [Nguoi [Noi  [Pon |,z o,

. |liéu, vat|..’, Y Y s . . So Iuong|Ghi chd
tha tu chita liéu, vatliéu, vatmat  |Ky nhan |viluu

BMNN chira chira
BMNN (BMNN

@ 1@ |3 4) G |6 | 8 |9 (10)

1. Huéng din diing ky

Cot 1: Ghi sd thtr ty tir 01 dén khi sir dung hét quyén sb.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cta tai liéu, vat chira bi mat nha nuée.
Cot 3: Ghi ngdy, thang, nim cta vin ban; déi voi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu nodi dung tai li€u, vat chira bi mat nha nudc;
ddi v6ibi mat nha nude di co dd mat "Tuyét mat" thi chi dugc ghi vao cot
trich yéu ndi dung sau khi dugc phép cua lanh dao xéac dinh d6 mat bi mat nha

nudc do.

Cot 5: Ghi rd d§ mat cua tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc (Tuyét mat, Ti
mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).
Cot 6: Ghi tén cta nguoi Ky tai liéu bi mat nha nudec.
Cot 7: Ghi tén cac co quan, t6 chtrc hodc don vi, ca nhan nhan tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc nhu duoc ghi tai phan noi nhan cua tai liéu.
Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

Cot 9: Ghi s6 lugng ban phat hanh tai
liéu. Cot 10: Ghi nhimg nodi dung can

thiét khac.




MAU SO 15

SO PANG KY B MAT NHA NUGC BEN
(Kem theo Quyét dinh so  /QP-SXD ngay [ /2023 cua So Xay dung)

1. MAu s

S6 dang Ky bi mat nha nudc dén dugc in sin, kich thudc 210mm x 297mm.

a) Biavatrang dau

Bia va trang déq ctia SO dang ky bi mat nha nudc dén duoc trinh bay tuong tur
nhubia va trang dau cua S6 dang ky bi mat nha nude di, chi khac tén goi la
"SO bDANG KY Bl MAT NHA NUOC DEN".

b) Phan ding ky bi mat nha nuéc dén

Phan quan ly bi mat nha nudc dén dugce trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mmx 297mm) bao gom 10 cot theo mau sau:

34 ’ Co quan, td Tén loai Pon
this Ngay|So  [chirc ban hanhSo, ky) va trichtbg

oo [dén (dén  ftai ligu, vaghiéu Ngay thangl <.~ simatlvinoze |G <Y
’ chira BMNN dung ngudi

nhan
L @ 3 |4 (5) |(6) @ ®le |ao

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi s6 thir ty tir 01 dén khi st dung hét

quyén s6.Cot 2: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén

dau dén.

Cot 3: Ghi theo s6 duoc ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, td chitc ban hanh tai liéu, vét chira bi mat nha

nude.Cot 5: Ghi sé va ky hiéu cta tai liéu, vat chira bi mat nha

nude dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, nam cua vin ban mat dén; ddi véi nhitng ngay dudi 10
vathang 1, 2 thi phai thém sé 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu noi dung cua tai liéu, bi mat nha nudc dén.
Cot 8: Ghi rd do mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc (Tuyét mat, Toi
mat,Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhéan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
dén.Cot 10: Ghi nhimng noi dung can thiét khac.



(Kém theo Quyét dinh sé

1. Mau so
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MAU SO 16

SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC
/OD-SXD ngay [ /2023 cia So Xdy dung)

S6 chuyén giao bi mat nha nudce duoc in san, kich thude 220mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cua §6
dang ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO BI MAT

NHA NUOC".

b) Phan chuyén giao bi mét nha nuéc

Ph‘én chuyén giao bi mat nha nudc duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo
chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gém
06 coOt theo mau sau:

Ngay — IS0 dén hode s p oy (PO Vi hodd o an|Ghicha
chuyén di ngwoi nhan ‘
1) (2) 3) (4) () (6)

2. Hwéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao bi mat nha nudc cho cac co quan, t6
chtrc, ca nhan; ddi voéi _nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢
truge; nam duoc ghi bang hai chit s6 cudi ctia nam, Vi du 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 2: Ghi theo s6 duge ghi trén dau "dén"; sb vin ban di.
Cot 3: Ghi rd mirc d6 mat ctia bi mat nha nude (Tuyét mat, Toi mat, Mat hodc
ghi ky hiéu A, B, C).
Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan bi mat nha
nude.Cot 5: Chir Ky ctia nguoi tryc tiép nhan bi mat nha

nudc.

Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, s6 luong tai lidu...).
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MAU SO 18
(Kém theo Quyét dinh so /OP-SXD ngay | /2023 ciia So Xéy dung)
THONG KE Bi MAT NHA NUOC

Sd, ky hi¢u | Tén loai, trich Thoi gian | Co quan, td
cua tai li¢u, |y€u tai liu, vat| Do xac dinh | chuc xac dinh Ghi chi

STT vat chtra bi chira bi mat | mat | hoac tiép hoac tiép nhan,
mat nha nudc nha nudc nhan, luu gity luu gitr
(1) (2) 3 4) (5) (6) (7)
Lanh dao co quan, to chirc thong ké Nguoi thong ké
(Ky, ghi 6 ho tén, chirc vu) (ky, ghi ré6 ho tén)

Ghi chi: MAu thdng ké bi mat nha nudc duoc sir dung dé thong ké tai lidu, vat
chtra bi mat nha nudc phat hanh va ti€p nhan trong nam cong tac.

(1): Ghi s6 thir tu tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugc phat hanh hodc tiép
nhan, luu gitr.

(2): Ghi sd, ky hiéu, ngay, thang, nim xac dinh tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc.

(3): Tén loai, trich yéu ndi dung cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc.

(4): Ghi d6 mat cua tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, Tbi mat, Mat hodc ghi
ky hi¢u A, B, C).

(5): Ghi cu thé ngay, thang, nam xac dinh hodc tiép nhan, luu gitr.

(6): Ghi cu thé co quan, to chitc x4c dinh hodc tiép nhan, luu gitr bi mat nha
nudc.

(7): Ghi nhitng ndi dung can thiét khac (ban sao, s6 luong ban luu gii...).
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MAU SO 19
SO PO VI TRI CAC DAU MAT TREN VAN BAN
(Trén mét trang giay A4: 210 mm x 297 mm)
((Kém theo Quyét dinh s6 /OD-SXDngay /| /2023 ciia S¢ Xdy dung)

[ b —|[ 1 [ 2oqsn-I s lic
SU I ‘
4
3
5 Sa
10a 10c Sa
= ]
10b 12
18-20men
. -—
30-35 mm 6
9b T2
13
8 ¢
 —
b
14 J
16
20-25 mm I
Ghi cha:

O sb: Thanh phan thé thirc

van banl: Quéc hiéu

2: Tén co quan, t6 chirc ban hanh

van ban3: S4, ky hiéu ctia vin ban

4: Pia danh va ngay, thang nam ban hanh

van ban5a: Tén loai va trich yéu noi dung

van ban

5b: Trich yéu ndi dung vin ban

6: Noi dung van ban

7a, 7b, 7¢: Quyén han, chitrc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢ thim
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quyén8: Dau cta co quan, to chirc
9a, 9b: Noi nhan
10a: Dau chi do mat (Tuyét mat, T6i mat,
M4t)10b: Dau chi d6 khan
10c: D4u giai mat
10d: Dau ting mat, giam mat
11: Déu thoi han bao vé bi mat nha nudc
11a: D4u tai liéu thu hdi hoic ddu Gia han thoi han bao vé bi mat nha
nudcl1b: Diu “Ban s6”
11c: Dau “Bén sao s6”
12: Chi dan vé du thao vin ban
13: Ky hiéu nguoi soan thao, sd luong ban phat hanh; dugc phép hoic khong
duocphép sao, chup
14: Déu ban sao bi mat nha nudc
15: Logo: In chim duéi tén co quan, to chitc ban hanh vin ban (néu co)
16: Pia chi co quan, to chirc; dia chi E-Mail; dia chi Website; s6 dién thoai;
s6Telex; sb Fax./.
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