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Bao vé bi mat nha nwée cua to chirc Cong doan Viét Nam

POAN CHU TICH TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

Cén cur Luat Bao vé bi mat nha nude ngay 15 thang 11 ndm 2018;

Cén cir Luat Cong doan va Piéu 18 Cong doan Viét Nam;

Cén ctr Nghi dinh ,sf) 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu cuia Luat Bao vé bi mat nha nudc;

Céan cir Thong tu S(i) 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cua Bo
Coéng an ban hanh biéu mau st dung trong cong tac bdo vé bi mét nha nudc;

Can cr Quyét dinh sb 2288/QP-TTg ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua Thu
tuéng Chinh pht ban hanh danh muyc bi mét nha nuéc cia Céng doan Viét Nam;

Theo d& nghi ctia Vin phong Téng Lién doan Lao dong Viét Nam.

QUYET PINH

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Bao vé bi mét nha
nude cua to chirc Cong doan Viét Nam.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
; Piéu 3. Cac ban, dorq Vi truc thudc Toéng Lién doan Lao dong Viét Nam, cac
cap cong doan trong hé thong t6 chitc Céng doan Viét Nam chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./ g

M. POAN CHU TICH

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;

- Thudng true DCT TLD (dé blc);

- Luu: VT, VP.
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Nguyén Dinh Khang
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TONG LIEN POAN LAO PONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Déc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Bio vé bi mat nha nwéc ciia td chirc Cong doan Viét Nam
(Kem theo Quyét dinh s6 A8 &/OP-TLP ngay ol thang A0 nim 2024
cua Poan Chu tich T 5ng Lién doan Lao dong Viét Nam)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché bao vé bi mat nha nude cta td chirc Cong doan (sau dy viét tét la
b1 mét nha nudc) quy dinh v& xac dinh bi mat va dd mat ctia bi mét nha nudc; cap
s6 va luu hanh; sao, chup; thong ké, luu glu: bao quan; van chuyén, giao, nhan;
mang ra khoéi noi luu gift; cung cép, chuyén giao; td chirc hoi nghi, hoi thao, cude
hop c6 nodi dung bi mét nha nudc; thoi han bao vé; gia han thoi han diéu chinh d6
mat; gidi mat; tiéu huy tai liéu, vét chira bi mét nha nudc; biéu mAu st dung trong
cong tac bao vé bi mat nha nudc; trach nhiém bao vé bi mét nha nudc; phan cong
can bo thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha nudc; kiém tra; ché do6 thong tin,
béo c4o; khen thudng va xir ly vi pham.

Nhitng ndi dung khong quy dinh trong Quy ché nay, thuc hién theo quy
dinh cia Luat B4o vé bi mét nha nudc va cac vin ban huéng dan thi hanh.

Didu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay 4p dung 601 VOl cdc ban, don vi truc thude Tong Lién doan
Lao dong V1et Nam (sau day viét tét 1a Tong Lién doan) céc cap coéng doan trong
hé théng t6 chirc Cong doan Viét Nam (sau day viét tét 13 cac co quan, don vi) va
co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Bi mét nha nudc 1a thong tin co nodi dung quan trong do nguoi ding dau
co quan, don vi cé thAm quyén xac dinh cén cu' vao quy dinh cta Luat Bao vé bi
mat nha nuéc, chua cdng khai, néu bi 16, bi mét c6 thé gdy nguy hai dén loi ich
qudc gia, dan toc.

Hinh thtrc chira bi mat nha nudc bao gdm tai ligu, vat, dia diém, 16i noi,
hoat d6ng hodc cac dang khac.

2. Bao vé bi mat nha nudc 13 viéc co quan, don vi, ca nhan st dung luc
luong phuong tién, bién phap dé phong, chong x4m pham bi mét nha nude.
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3. Lo bi mat nha nuéce 14 truong hop ngudi khéng cb trach nhiém biét duoc
bi mat nha nudc.
4. Mét bi mat nha nuéc 1 truong hop tai lidu, vét chira bi mat nha nuéc
khong con thudc sy quan ly cia co quan, don vi, ¢ nhan cé trach nhiém quén ly.

Diéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim trong bao vé bi mit nha nwéc

1. Lam 19, chiém doat, mua, ban bi mit nha nudc; lam sai lé€ch, hu hong,
mat tai liéu, vat chira bi mat nha nudec.

2. Thu thép, trao doi, cung cap, chuyén g1ao bi mét nha nudc trai phap luat;

sao, chup, luu gift, van chuyén, giao, nhan, thu hdi, tiéu huy tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc trai phap luat.

3. Mang tai liéu, vat chita bi mat nha nudc ra khéi noi luu gift trai phap luat.
4. Loi dung, lam dung viéc bao vé bi méat nha nudc, st dung bi mat nha

nuéc dé thuc hién, che gidu hanh vi vi pham phap luét, xdm pham quyén va loi
ich hop phép hogc can trd hoat dong clia co quan, don vi, ca nhan.

5. Soan thao, luu glu tai heu c6 chtra ndi dung bi mét nha nudc trén may
tinh hodc thlet bi khac da két ndi hoic dang két n6i véi mang Internet, mang may
tinh, mang vién thong, trir trudng hop luu gitt bi mét nha nude theo quy dinh cta
phap luat vé co yéu.

6. Truyén dua bi mét nha nuorc trén phuong tién thong tin, vién thong trai
voi quy dinh cua phap luat vé co yéu.

7. Chuyen muc dich st dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao,
luu gif, trao ddi bi mat nha nudc khi chua loai bo bi mat nha nudec.

8. Sir dung thiét bi c6 tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi am, ghi hinh trong
hoi nghi, hdi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thire khi
chua duogc nguoi co thAm quyén cho phép.

9. Dang tai, phat tAn bi mét nha nudc trén phuong tién thong tin dai chung,
mang Internet, mang mdy tinh va mang vien thong.

Chuwong 1I
HOAT PONG BAO VE Bi MAT NHA NUGC

Piéu 5. Xac dinh bi mat nha nwéc va d9 mat ciia bi mat nha nudc

1. Nguoi ding d4u co quan, don vi ban hanh, phat hanh tai liéu hodc tao ra
vat chira bi mét nha nudc cé trach nhiém x4c dinh bi mat nha nudc va d6 mét cua
bi mat nha nudec.

Viéc iy quyén xé4c dinh bi mat nha nudc va d6 méat cuia bi mat nha nude phai
dugc thé hién trong ndi quy bao vé bi mat nha nudc hodc quy ché 1am viéc hoic

vin ban phén cong cong tac héng nam cta co quan, don vi, trong d6 xac dinh rd
pham vi, ndi dung, thoi han uy quyen
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a) Cp Téng Lién doan

Chu tich Téng Lién doan uy quyén cho Phé Chii tich phu trach céc linh vuc
theo phan cdng nhiém vu cia Thuong truc Poan Chu tich.

Cép ban: Trudng ban uy quyén cho Phé Truéng ban (néu ban chua co
Trudng ban thi uy quyén cho 1 d6ng chi Pho Truong ban).

bq) Cép tinh, thanh phd, ang doan nganh Trung wong va tuong duong, Cong
doan Tong Cong ty truc thudc Tong Lién doan

Chu tich Lién doan Lao dong tinh, thanh phd, Cong doan nganh Trung uong
va tuong duong, Cong doan Téng Coéng ty truc thudc Tong Lién doan c6 thé uy
quyén cho Ph6 Chu tich Lién doan Lao dong tinh, thanh phé, Cong doan nganh.

Cép pho duoc ty quyen pha1 chiu trach nhiém trudc cp trudng, trudc phéap
luat va khéng dugc uy quyén tiép cho ngudi khéc.

2. Viéc x4c dinh bi mét nha nudc va d6 mét ctia bi mat nha nudce phai can
¢t vao Danh muc bi mit nha nugc cua Cong doan Viét Nam (Quyét dinh s6
2288/QD-TTg ngay 31/12/2020 cua Thu tuéng Chinh phit) va phai can cir vao 35
danh muc bi mét nha nuéc thudc cac nganh, linh vuc da dugc Thu tudng Chinh
pht ban hanh.

3. Trinh ty, thi tuc x4c dinh bi m4t nha nuéc va d6 méat ctia bi mét nha nudc

a) Ngudi soan thao, tao ra thong tin thudc danh myc bi mét nha nudc phai aé
xut ngudi co thAm quyén theo quy dinh tai khoan 1 Diéu niy x4c dinh ndi dung
maét, miac d6 mét, noi nhan, s6 lugng ban phat hanh, dugc phép hodc khdng dugce
phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nude tai To trinh, Phiéu trinh duyét, ky
van ban hodc van ban xac dinh do mat d6i vé6i vat, dia diém, 10i néi, hanh dong,
hinh thirc khac chira bi mat nha nudc va ¢ trach nhiém bao vé ndi dung bi mét nha
nuoc trong qua trinh soan théo, tao ra. Tai li¢u bi mat nha nudc phai thé hién noi
nhén, s§ lugng ban phat hanh, tén ngudi soan thao, duge phép hodc khong duoc
phép sao, chup & muc noi nhan cta tai ligu. Truong hop van ban dién tu, nguorl
soan thao phai tao dau chi d§ mat trén van ban sau khi duge ngudi c6 thim quyén
x4c dinh ndi dung mat, mic do do mat cta van ban; vin ban dién tir khi in ra dé
phat hanh phai dong déu chi d6 mat theo quy dinh.

b) Trudng hop céc van ban c6 tinh chét lap di lap lai nhu bao cao chuyén dé,
béo cdo dinh k¥ cé cing mdt do mat thi nguoi co thAm quyén theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay xac dinh d6 m4t mot 14n cho loai vin ban doé.

¢) Trudng hop st dung bi mat nha nude cia co quan, td chirc khéc thi phai
x4c dinh d6 mét tuong Ung.

d) Truong hop théng tin trong cing mot tai liéu, vat chira bi méat nha nude
thudéc danh muc bi mat nha nudc do mat khac nhau thi xéac dinh theo d6 mat cao nht.

&) Truong hop tiép nhan théng tin thudc danh muc bi mét nha nude, nhung
don vi ban hanh chua x4c dinh d6 mat thi nguoi tiép nhén bo céo ngudi ding dau
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co quan, to chic dé: Xac diph hodc chuyén dén don vi ¢6 chirc ning xir Iy dé xac
dinh d6 mét theo thAm quyén. Thong tin tiép nhan phai dugc bao vé trong qua trinh
tiép nhan va xur ly.

4. Du thao van ban chira ndi dung bi mat phai dugc quan ly, bado vé nhu van
ban ban hanh chinh thirc tir khi soan thao va tiéu huly ngay sau khi hoan thanh viéc
bién soan, tao ra néu thiy khong can thiét phai luu gitr. Dy thdo vin ban chira noi
dung bi mét khi chua dugc nguoi co thAm quyén quyét dinh d6 mat va ky ban hanh
thi khong dong diu chi d6 mat trén du thao vin ban. Khi gt du théo phai c6 vin
ban yéu cau noi nhan cé trach nhiém bao vé ndi dung du thao, dam bao khong dé
X4y ra mét va lot, 16 ndi dung bi mat.

Piéu 6. Cap s6 va luu hanh tai ligu, vt chira bi mit nha nwéc

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban mét dugc 14y trong mdt nhiém ky Dai
hoi Cong doan. Nhiém ky hoat dong ndy dugc tinh tir ngay lién k& sau ngay bé
mac Pai hoi 1an nay dén hét ngay bé mac Dai hoi 14n ké tiép. S6 vin ban mat dugc

thuc hién trén 01 Sb dang ky bi mat nha nude di hodc co s¢ dit liéu quan ly trén
may tinh doc 14p theo timg d6 mat ctia van ban.

2. Luu hanh tai liéu chira bi mét nha nudc:

a) Ngu’ou soan thao khi luu hanh tai liéu chira bi méat nha nudc can kém
theo “Phiéu xac dinh d6 mét cua tai liéu chira bi mat nha nudc” (M&u s6 01) hoic

két hop vao Phiéu trinh duyét, ky van ban d& Vin thu co quan, don vi c6 can clr
déng déu d6 mat va luu kém ban gde.

b) Péi véi ban phat hanh dén céc co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan, Vin
thu co quan, don vi thuc hién dong dau “BAN SO: ...” & phia trén bén trai trang
dau cla tai lidu. Viéc déng ddu “Béan s&” trén tai 11eu b1 mét nha nudc duge thuc
hién dbi voi tat ca cac vin ban ban hanh, phat hanh dugce ngudi co thAm quyén ky
(k& ca ban luu tai vin thu va ban luu tai don vi soan thao).

C) Ngum soan thao tai liéu chira bi mat nha nudc xac dinh thir ty co quan,
don vi, t& chirc, ca nhan nhan tai liéu va dién vao déu “BAN SO: ..." dd dugc
déng sin dé phat hanh; ddng thoi, khi ding ky vao “§6 chuyén giao b1 mat nha
nudc" phai ghi Ban s6 tuong tmg (trong ngodc don) ngay sau tén don vi hodc
nguoi nhén tai liéu chira bi mat nha nudc; khi dang ky vao “Sb dang ky bi mat
nha nudc di” phai ghi Ban sd twong Ung tai cdt Ghi chi.

Diéu 7. Sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwée

1. Nguoi co thAm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vét chira bi mét nha
nudc do Tuyét mat bao gdbm:

a) Chu tich Tong Lién doan.

b) Truéng cac Ban, Chu nhiém Uy ban Kiém tra, Chanh Vin phong Téng
Lién doan.
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2. Nguoi cé thAm quyén cho phép sao, chup tai liu, vat chira bi mat nha
nudc do Toi mat bao gom:

a) Nhitng nguoi quy dinh tai khoan 1 Piéu nay;
b) Nguoi dimg déu don vi su nghiép cong 1ap truc thude Tong Lién doan.

¢) Chu tich Lién doan Lao dong cép tinh, thanh phd, cong doan nganh trung
uwong va tuong duong, cong doan Téng cong ty truc thudc Téng Lién doan.

3. Nguoi cb ‘tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc do Mat bao gdm:

a) Nhitng nguoi quy dinh tai khoéan 2 cua Diéu nay;

b) Trudng phong va twong duong clia cic co quan, don vi trong hé thong t6
chirc cong doan Viét Nam.

4. Nguoi co thAm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nudce quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu nay c6 thé ay quyén cho cép pho thuc
hién thAm quyén cho phép sao, chup tai liéu, vét chira bi mat nha nuéc va chiu
trach nhiém trudc phap luat.

a) CAp Tong Lién doan

Chu tich Téng Lién doan uy quyén cho Phé Chu tich phu trach céc linh vue
theo phan cong nhiém vu ctia Thuong truc Doan Chu tich.

Cép ban: Truong ban uy quyén cho Phé Truéng ban (néu ban chua cé
Trudéng ban thi uy quyén cho 1 ddng chi Phé Trudng ban).

b) Cép tinh, thanh phd, Cong doan nganh Trung wong va tuong duong, Cong
doan Tong Coéng ty truc thudc Téng Lién doan

Chu tich Lién doan Lao dong tinh, thanh phd, Cong doan nganh Trung uong
va tuong duong, Cong doan Téng Cong ty tryc thudc Tong Lién doan c6 thé uy
quyén cho Phé Chu tich Lién doan Lao dong tinh, thanh phd, Coéng doan nganh.

Viéc Gy quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nudc d6i véi
tung truong hop cu the thé hién bang van ban, trong d6 x4c dinh rd pham vi, ndi
dung, thoi han uy quyén.

Cép pho duge uy quyen cho phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi mét nha
nudGe phai chiu trach nhiém vé quyét dinh cho phep sao, chup cua minh trudce cp
trudng va trudc phap luat. Nguoi duoge Gy quyén khong duge uy quyén tiép cho
nguoi khac.

5. Viéc sao, chup tai liéu, vat chita bi méat nha nudc dugc thyc hién nhu sau:

a) Sau khi dugc nguoi co tham quyen quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piédu
nay cho phép, nguoi duogc giao nhiém vu tién hanh viéc sao, chup tai liéu, vét chira
bi méat nha nudc.
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. b) Ban sao tai liéu bi mat nha nudc phai dong diu “Ban sao s6” & trang dau
va diu “Ban sao bi mat nha nudc” & trang cudi cuia tai liéu, trong dé phai thé hién
s6 thr tu ban 520, hinh thirc sao y ban chinh hodc sao luc, thm gian, sO luorng, noi
nhén, thdm quyén sao, chit ky, ho tén ctia nguorl c6 thAm quyén va con diu cua co
quan, don vi. Trudng hop sao nhiéu ban c6 thé thuc ‘hién nhan ban tir van ban bi
méat nha nudc d& cé chir ky cliia nguoi co6 thAm quyén cla co quan, td chirc ban
hanh tai liéu giri dén, déng diu “Béan 520 s6”, “Ban sao bi mat nha nudc” vao vin
ban sao, ghi hinh thirc sao, thoi gian, sb luong, noi nhan ban sao va trinh ldnh dao
c6 thim quyen ky sao. Sau d6 photocopy du s6 luong da duoc lanh dao duyét ky
sao0; dong du tron d6 cta co quan, don vi trén cac ban sao (trudong hop nay, déu
béan sao sb, ddu ban sao bi mat nha nudc 1a d4u den dugc photo, nhung du tron
cla co quan, don vi la dau do; khong phai dong thém d4u chi d0 mat do6 trén céc
ban sao).

¢) Ban trich sao tai liéu bi mét nha nuéc phai thyc hién theo mau “Van ban
trich sao”, trong d6 thé hién diy di ndi dung trich sao, thoi gian, sd luong, noi
nhan, thdm quyén cho phép sao va con d4u ctia co quan, don vi. Ban trich sao phai
déng dau d6 mat twong g voi tai liéu trich sao.

d) Ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai c6 “Van ban ghi nhin
viéc chup tai liéu, vat chira bi mét nha nudc”, trong d6 phai thé hién tén, loai tai
liéu, vét chira bi méat nha nuéc, do mét, thoi gian, s6 luong, noi nhan, nguoi thuc
hién chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc, thdm quyén cho phép chup va con du
cua co quan, don vi.

d) Viéc sao, chup phai ghi nhin vao “S6 quan ly sao, chyp bi mat nha nuéc”
dé quén 1y va theo dai.

6. Tai liéu bi mat nha nudc dugc s6 hoa thanh ban anh phai thyc hién viéc
chup theo quy dinh tai diém d, diém d khoan 5 Piéu nay. Ban anh tai liéu bi mat
nha nudc khi in ra glay phai thuc hién theo quy dinh vé sao tai liéu bi mét nha
nudce quy dinh tai Diéu nay.

7. Viéc sao, chup dién mat thuc hién theo quy dinh cta phéap luét vé co yéu.
Diéu 8. Thong ké, lwu giit, bio quan tai li¢u, vit chira bi mat nha nwéc

1. Hing nam, cic co quan, don vi phai théng ké tai liéu, vat chita bi mat nha
nudc da tiep nhan, phat hanh theo trinh tu thoi gian va ting do mat.

2. Tai ligu, vét chira bi mat nha nudc dugc luwu gitt theo ho so chuyén &, d6i
tuong, linh vuc, cé bang théng ké chi tiét kém theo, phai dugc bao vé bang bién
phap thich hgp, bao dam an toan do ngudi ding d4u co quan, don vi quy dinh.

3. N01 luu gift, bdo quan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai duge xay
dung kién cd; cira ra, vao phai c6 khoa bao vé; trang bi phuong ti€n phong, chéng
chay, nd, dot nhap, 13y cip bi mat nha nuéc va c6 phuong én bao vé.

4, Luu gift, bdo quan dit liéu dién t&r bi méat nha nudc trén may tinh/phﬁn
mém nghiép vu theo quy dinh ctia phap luét vé co yéu:
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a) Du t}}éo tai liéu chira bi mat nha nude luu gilt trong may tinh phai duge
dat ma khoa dé bao vé.
b) Dit liéu dién tir chira bi mét nha nudc lu’u giit trén phan mém he théng
nghiép vu phai dugc bao mat bing mat mé co yéu va phai dugc phén quyén truy

cap dén timg don vi, can bd, cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém truy cép vao hé
thong dé giai quyet cong viéc.

Piéu 9. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

1. Viéc van chuyén, giao nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do can bd
lam cong téac li€n quan truc tiép dén bi mat nha nudc; van thu co quan, don vi thuc
hién. Céan bd lam cong tac lién quan tryc tiép dén bi mat nha nuéc chi vén chuyén,

giao, nhan tai liéu, vat chira bi méat nha nudc khi duge lanh dao, co quan, don vi
chi dao.

Véan chuyen giao, nhan tai liéu, vét chira bi mat nha nudc phai thyc hién
theo nguyén tic gitr kin, niém phong. Trudng hop van chuyén tai ligu, vat chira bi
mét nha nude qua dich vu buu chinh dugc thye hién theo quy dinh cua phép luat
vé buu chinh (Buu cuc Trung wong).

2. Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc dugc thue hién nhu sau:

a) Tru6c khi giao tai liéu, vat chira bi mat nha nuée phai dang ky vao “Sb
dang ky bi mat nha nuéce di”. Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do “Tuyét mat”
chi ghi trich yéu khi nguoi c6 thAm quyén x4c dinh bi mat nha nudc dong y.

Viéc giao tai liéu, vét chira bi mét nha nuéc phai dugc quan Iy bang “SH
chuyén giao bi mat nha nu6c”. Bén giao c6 trach nhiém ghi day da thong tin trén S6.
Bén nhan c6 trach nhiém ky nhén khi nhén dugc tai liéu, vat chira bi mét nha nudc.

b) Tai ligu, vét chira bi mét nha nudc phai lam bi hoac dong g0l riéng. Glay
lam bi phai dung loai gidy dai, bén, kho thdm nudc, khdng nhin thau qua dugc; ho
dan phai dinh, kho boc.

Trudng hop tai ligu, vét chira bi mat nha nudc do “Tuyét mat” phai dugc bao
vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi sb, ky hiéu cta tai liéu, vt chira bi mat nha
nudc, tén nguodi nhan, dong diu “Tuyét mat” va dugc niém phong bang dau cua
don vi & ngoai bi; trudng hop gui dich danh ngudi c6 trach nhiém giai quyet thi
déng diu “Chi ngudi c6 tén mdi duge boc bi”. Bi ngoai ghi nhu giri tai liéu thuong
va dong dau chit “A”.

Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do “T6i mat” va “Mat” dugc bao vé béng
mdt 16p bi, ngoai bi déng dau chit “B” hodc chit “C” tuong Ung véi do mat cia tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc bén trong.

3. Viéc nhén tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc duge thuc hién nhu sau:

a) Vin thu co quan, don vi, ngudi dugc giao tiép nhan vin ban, tai liéu bi

mét nha nude sau khi nhan tai liéu, vét chira bi mat nha nudc phai déng ky vao “Sd
dang ky bi mat nha nudc dén”.

1
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b) Trudng hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ma phong bi c6 ddu “Chi
ngudi ¢ tén moi dugc béc bi”, nguoi nhan vao s6 theo ky hiéu ngoai bi, khong
duoc mé bi va phai chuyén ngay dén ngudi c6 tén trén phong bi. Néu ngudi c6 tén
trén phong bi di véng va trén phong bi déng diu “Hoa tdc” thi chuyén dén lanh dao
hodc nguoi duge 1anh dao Gy quyeén giai quyét.

¢) Truong hop tai liéu, vat chira bi méat nha nuéc duge gl dén khong thuc
hién ding quy dinh bao v¢ bi mét nha nudc thi chuyén dén 13nh dao nhan tai liéu,
vét chira bi mét nha nudc hodc nguoi c6 tén trén phong bi (dbi véi truong hop gui
dich danh) g1a1 quyét, dong thoi phai thong béo cho noi gii biét @ c6 bién phép
khic phuc. Néu phat hién tai lleu vat chira bi méit nha nudc gui dén c6 dau hiéu
béc, mé bi hodc bi trdo doi, mét, hu hong thi ngudi nhan phai béo céo ngay ngudi
dimg dau co quan, don vi dé c6 bién phép xit ly.

5. Khi thyuc hién giao, nhén tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc noi gui va noi
nhén tai lidu, vat chira bi mat nha nudc phai dbi chiéu vé& sb lugng, kiém tra viéc
déng bi, dong goi tai liéu, vét chira bi mat nha nude. Truong hop phéat hién thiéu sd
lugng, sai sot trong dong bi, dong goi thi noi nhédn yéu cau noi giri bd sung, xtr 1y
trude khi vao so6 theo ddi va ky nhéan.

6. Trudong hop tai liéu, vt chira bi mét nha nude co6 dong d4u “Tai liéu thu
hdi”, don vi hodc can bo da nhan tai liéu, vat chira bi mét nha nudc phai gui lai
dung thoi han ghi trén van ban.

7. Viéc chuyén, nhan vin ban dién tir c6 ndi dung bi mét nha nuoc trén
mang Internet, mang mdy tinh (mang ndi b9, mang dién rong) va mang vién thong
dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luét vé co yéu.

8. Viéc van chuyén, giao nhan san phém mat ma thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé co yeéu.

9. Trudong hop tai lidu, vat chira bi mét nha nude déng | ky bang co so dir lieu
quan ly trén may tinh phai bdo dam day da noi dung theo mau “S4 dang ky bi méat
nha nude di”, “S6 ding ky bi mat nha nudc dén” thi khi chuyén giao phai in ra
gidy @& ky nhan va dong s6 aé quan ly. May tinh dung dé dang ky tai liéu, vat chira
bi mét nha nuéc khong duoc n6i mang Internet, mang may tinh va mang vién
thong, trir trudng hop thue hién theo quy dinh cua phap luét vé co yéu.

Diéu 10. Mang tai lidu, vat chira bi mit nha nwéc ra khéi noi luu giir

1. Viéc mang tai liéu, vét chira bi mét nha nudc ra khoi noi luu gitr dé phuc
vu cong tac ¢ trong nude phai duge nguoi dung d4u hodc cép phé dugc Gy quyén
cla ngudi dimg dau co quan, don vi truc tiép quan ly bi mat nha nudc cho phép
béng vin ban.

2. Viéc mang tai lidu, vat chira bi mat nha nudc ra khoéi noi luu gitr dé phuc
vu cong tac & nude ngoai phai duge Chu tich Téng Lién doan hoic Phé Chu tich
Téng Lién doan dugc Gy quyén cho phép va phai béo cdo Trudng doan cong tac.
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3. Can bd, céng chirc, vién chirc khi mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc
ra khoi noi luu gilt phai c6 vén ban xin phép nguoi cé thAm quyén quy dinh tai
khoan 1, khoan 2 DPiéu ndy. Vin ban xin phép mang tai liéu, v4t chira bi mat nha
nude ra khoi noi luu gitt phuc vu cong tac trong nudc, nude ngoai phai néu rd ho,
tén, chirc vu, don vi cong tac; tén loai, trich yéu ndi dung, d6 mat cua tai liéu, vat
chtra bi mit nha nudc; muc dich st dung; thoi gian, dia diém cong tac; bién phap
bao v€ bi mat nha nudc.

4. Trong thoi gian mang tai liéu, vét chira bi mat nha nudce ra khoi noi luu
gift, néu phat hién bi mat nha nudc bi 19, bi mét, ngu’orl mang tai liéu, vét chira bi
mét nha nude phai bao cao ngay v6i ngudi ding dau co quan, don vi truc tiép quan
ly, Trudng doan cong tac dé c6 bién phép xit 1y va khic phuc hau qua.

5. Tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc mang ra khoi noi luu gift phai chira,
dung, van chuyén bang phuong tién, thiét bi bao dam an toan do ngudi dimg dau
co quan, don vi quan ly bi mét nha nuée quy dinh va phai bao vé trong thoi gian
mang ra khoi noi luu giit. Khi két thiic nhiém vu phai béo cdo ngudi co tham
quyén cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc ra khéi noi luu giir vé viée
quan ly, stt dung bi méat nha nudc va nép lai don vi.

Piéu 11. Cung cap, chuyen giao bi mat nha nwdéc cho co quan, t6 chirc,
nguoi Viét Nam dwge giao thye hién nhi¢m vu lién quan trye tlep dén bi mat
nha nwéc

1. Nguoi co thAm quyén cung cép, chuyén giao bi mat nha nuéc dd Tuyét
mat bao gom:

a) Chu tich Tong Lién doan.

b) Trudng cac Ban, Chu nhi€ém Uy ban Kiém tra, Chanh Vin phong Téng
Lién doan.

2. Ngudi ¢6 thim quyén cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc do T6i mat
bao gom:

a) Nhitng nguoi quy dinh tai muc a khoan 1 Diéu nay;

b) Nguoi dimg du don vi sw nghiép cong lap tryc thudc Tong Lién doan.

c) Chu tich Lién doan Lao dong cép tinh, thanh phd, cong doan nganh trung
wong va tuong duong, cong doan Tong cong ty truc thude Tbng Lién doan.

3. Nguoi co thAm quyén cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc d6 Mat
bao gdm:

a) Nhitng nguoi quy dinh tai khoan 2 cua Diéu nay;

b) Trudng phong va tuong duong cua cac co quan, don vi trong hé théng t6
chirc cong doan Viét Nam.
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4. Nguoi co thAm quyén cung cép, chuyén giao bi mat nha nu:orc quy dinh
tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay khéng duoc iy quyén cho cip phé thuc
hién thAm quyén cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc.

5. Co quan, t6 churc dé ngh1 cung cép, chuyén giao b1 mat nha nudc phai cd
van ban guri nguoi cd thAm quyén quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat
nha nugc. Van ban d nghi phai ghl rd tén co quan, td chirc; nguoi dai dién co
quan, td chitc; bi mat nha nude de nghi cung cap, chuyen giao; muc dich str dung
va cam két bao vé bi mat nha nuée.

6. Nguoi dé nghl cung cap, chuyén giao bi mét nha nudc phai cé van ban
gui nguoi co thAm quyén quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nuéc.
Vin ban dé ngh1 phai ghi 10 ho va tén; s6 Can cudce cong dan, Chung minh nhan
dan, H6 chiéu; dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat nha nudc dé nghi cung cap,
chuyén giao; muc dich st dung va cam két bao vé bi mat nha nudc.

7. Truong ‘hop tir chéi cung cap, chuyen giao bi méat nha nudc, nguoi cod
thAm quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc phai tra 10
bang van ban va néu rd ly do.

lA ‘ x . r A by L 4 x r
Piéu 12. Cung cap, chuyén giao bi mét nha nwéc cho co quan, to chire,
ca nhan nwdc ngoai

1. Thdm quyén quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc cho
co quan, t6 chirc, c4 nhan nudce ngoai duge quy dinh nhu sau:

a) Thi tuéng Chinh phi quyét dinh cung cép, chuyén giao bi mat nha nuéc
d6 Tuyét mat.

b) Chu tich Tong Lién doan quyét dinh cung cap, chuyén giao bi mat nha
nuéc cho co quan, t6 chirc, c4 nhan nudce ngoai do T6i mat, Mt thudc pham vi
quan ly.

2. Bi mat nha nudc chi duge cung cép, chuyén giao cho co quan, tb chirc, ca
nhan nudc ngoal tham gia vao chuong trinh hop tac quoc té hozc thi hanh cong vu
¢6 lién quan dén bi mat nha nude.

3. Co quan, t6 chitc nudc ngoai dé nghi cung cép, chuyen glao bi mét nha
nud6ce phai ¢ véan ban gui don vi chu tri chuong trinh hop tac qudc té hozc thi hanh
cong vu co lién quan dn bi mat nha nude. Van ‘ban dé nghi phai ghi 1 tén co
quan, t6 chirc, ngudi dai dién co quan, t6 chirc; quoc tich, s6 Ho chiéu, chirc vy cla
ngudi dai dién; bi mat nha nudc dé nghi cung cap, chuyen giao; muc dich st dung,
cam két bao vé bi mat nha nude va khong cung cép, chuyén giao cho bén thu ba
néu khong c6 sy dong y ctia bén cung cap, chuyén giao.

4. C4 nhan nudc ngoai dé nghi cung cép, chuyen glao bi mét nha nude phai
c6 vén ban giri don vi chti tri chuong trinh hop tac quoc té hozc thi hanh cong vu
¢6 lién quan dén bi mat nha nudc. Vin ban dé nghi pha1 ghi rd ho va tén; s6 H
chiéu, dia chi lién lac; bi mat nha nudc d& nghi cung cp, chuyén giao; muc dich st

1 . 1
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dung, cam két bao vé& bi mat nha nudc va khong cung cap, chuyén giao cho bén thir
ba néu khong c6 su dong ¥ ctia bén cung cap, chuyén giao.

5. Pon vi chu tri chuong trinh hop tac quoc té hodc thi hanh céng vu c6 lién
quan dén bi mat nha nudc cé trach nhiém chuyén dé nghi cia co quan, t chirc, ca
nhan nudc ngoal quy dinh ta1 khoan 3 va khoan 4 Piéu nay dén ngudi co thim
quyén quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nuéc.

6. Truong hop tir chéi cung cap, chuyen giao bi mat nha nudc, nguoi co
thdm quyén quyét dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra 15i
bing van ban va néu 5 ly do.

Diéu 13. T chitc hdi nghi, hdi thio, cudc hop c6 ndi dung bi mét nha
nuwéc ciia Cong doan Viét Nam

1. Thdm quyén quyét dinh t6 chirc hoi nghi, hoi thio, cude hop c6 ndi dung
bi méat nha nudc
a) Truong hop khong co yéu t6 nuéc ngoai, ngudi cb thdm quyén cung cép,

chuyén glao bi mét nha nudc theo timg mirc d6 mat quy dinh tai khoan 1 Piéu 11
Quy ché nay quyét dinh viéc t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cude hop.

b) Truong hop co yéu t6 nudc ngodi, ngudi co thim quyen cung cp, chuyen
giao bi mat nha nu6c theo timg murc d mat quy dinh tai khoan 1 Diéu 12 Quy ché
nay quyet dinh viéc td chirc hdi nghi, hdi thao, cude hop.

2. Quyet dmh clia ngudi c6 thdm quyen cho phép t6 chirc hdi nghi, hoi thao,
cudc hop co6 yéu t6 nudc ngoai phai duge thé hién bang vin ban.

Truong hop céc cudc hop trong ndi bd don vi, cb tinh chét lap di lap lai nhu
hop d@ an, hop giao ban, ndi dung co6 cung mot d6 mat thi nguoi co thdm theo quy
dinh tai diém a khoan 1 Diéu nay quyét dinh mot 14n va quy dinh cu thé trong ndi
quy bao vé bi mat nha nudc clia co quan, don vi.

3. Hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi méat nha nudce cua Cong doan
Viét Nam duoc to chirc trong phong hop kin tai tru s& lam viéc cua co quan, don
vi. Truong hop t6 chitc & ngoai try s& thi nguoi dung du co quan, don vi quyét
dinh t6 chic hdi nghi, hoi théo, cudc hop c6 trach nhiém dé nghi co quan cé
nghiép vu kiém tra an ninh, an toan thong tin khu vuc dién ra hoi nghl hdi thao,
cudc hop va bao dam an ninh, an toan théng tin trong qud trinh dién ra hoi nghi,
hoi thao, cudc hop.

4. Phuong tién, thiét bi st dung trong hdi nghi, hdi thao, cudc hop c6 nodi
dung bi méat nha nudc

a) Hoi nghi, héi thao, cude hop c6 ndi dung bi mét nha nude phai su dung
micro c6 ddy va céc phuong tién, thiét bi dugc co quan co nghiép vu k1em tra an
ninh, an toan trudc khi lap dat, trir phuong tién, thiét bi do luc luong co yeu trang
bi. Truong hop hdi nghi, hdi thao, cudc hop c6 noi dung bi mét nha nude t chirc
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bang hinh thirc truyén hinh tryc tuyen phai bao vé dudng truyén theo quy dinh
phap luét vé co yeu.

b) Can bg, cong churc, vién chirc khong dugc mang thiét bi c6 tinh ning thu,
phét tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh vao trong hoi nghi, hoi thdo, cudc hop c6 ndi dung
bi mat nha nuéc d6 Tuyét mat, T6i mat. Pbi v6i hoi nghi, hoi thao, cude hop cb
ndi dung bi mat nha nuéc d6 Mat, viée sit dung phuong tién, thiét bi dugc thuc
hién theo yéu ciu ctia ngudi ch tri.

¢) Trong truong hop can thiét, don vi chu tri hoi nghi, hdi théo, cudc hop cd
ndi dung bi mét nha nudc quyét dinh viéc st dung phuong tién, thiét bi k¥ thuat dé
ngén chan hoat dong xam nhép, thu tin tir bén ngoai; sir dung phuong tién, thiét bi
dé ghi 4m, ghi hinh phuc vu cong tac.

5. Phuong 4n bao vé& hoi nghi, hi théao, cudc hop ¢ ndi dung bi méat nha nude

a) Bbi véi hoi nghi, hoi thao, cudc hop 6 ndi dung bi mat nha nudc do
Tuyét mét, nguoi dimg dAu don vi chu tri quyét dinh viéc bb tri luc luong bao vé
bén ngoai; du kién céc t1nh huéng phirc tap cé thé xay ra anh hudng dén an ninh,

an toan trong qua trinh t6 chic hoi nghi, hoi thao, cudc hop va phuong an giai
quyet, xur ly.

b) Hoi nghi, héi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudce td chic tir hai
ngdy tr& 1én phai niém phong phong hop sau moi ngay td chirc hoi nghi, hdi thao,
cudc hop.

¢) Tai liéu, vat chira bi mét nha nudc phai duge thu hdi sau hdi nghi, hoi
thao, cudc hop.

d) Nguoi tham du hoi ngh1 hoi thao, cudc hop ¢6 ndi dung bi mét nha nude
phai ding thanh phan theo yéu cau ctia don vi chu tri, c6 trach nhiém bao ve, su
dung bi mat nha nudc theo quy dinh ctia Quy ché nay, yéu cau cta ngudi chu tri va
tra lai tai liéu, vat chira bi méat nha nudc sau khi két thiic hdi nghi, hdi théo, cude
hop. Trudng hop hdi nghi, hoi thao, cudc hop cé ndi dung bi mat nha nude do
Tuyét mat phai c6 bién phap kiém tra viéc tuan thi quy dinh cac phuong tién, thiét
bi khdng dugc mang vao phong hop d6i voi ngudi tham du.

Diéu 14. Thoi han bao vé bi mat nha nuwée

1. Thoi han bao vé bi mat nha nudc la khoang thoi gian dugc tinh tir ngay
xac dinh dd mat cia bi mat nha nudc dén het thoi han sau day:

a) 30 ndm ddi v&i bi mat nha nude d6 Tuyét mat.

b) 20 ndm déi v&i bi mét nha nude d6 Tdi mat.

¢) 10 nam d6i véi bi mat nha nude do Mat.

2. Thoi han bao V‘é bi mat nha nudc vé hoat d(f)pg c6 thé ngén hon thoi han
quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va phai xac dinh cu the tai tai li¢u, vat chira bi mat

nha nuéce khi xac dinh d6 mat. Thoi han quy dinh trong truong hop nay phai duoc
thé hién bang mau dau “Thoi han bao vé Bi mat nha nude”.
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3. Thoi han béo vé bi mat nha nuée vé dia diém két thic khi co quan, td
chirc c6 tham quyén khong st dung dia di€ém do6 d€ chira bi méat nha nudec.

Piéu 15. Gia han thoi han bao vé bi mat nha nuwée

L Thoi han bao vé bi mét nha nuée duge gia han néu viée giai mat gy nguy

hai dén lgi ich quoc gia, déan tdc.

2. Chim nhét 60 ngay trudc ngay het thoi han bao vé bi mat nha nudc,
nguoi dung dau hodc cp pho diroc Gy quyén ciia co quan, don vi x4c dinh bi mat

nha nuéc quyét dinh gia han thoi han bao vé bi mat nha nude. MB&i lan gia han
khong qua thoi han quy dinh tai khoén 1 Diéu 14 cua Quy ché nay.

3. Bi m4t nha nudc sau khi gia han phai dugc dong dAu “Gia han thoi han
bao vé bi mat nha nudc”, ¢6 vin ban hodc hinh thirc khac x4c dinh viéc gia han.

4. Cham nhét 15 ngay ké tir ngay gia han, co quan, don vi dé gia han phai
thong bo bang van ban dén co quan, t6 chirc, ca nhin c6 lién quan.

Piéu 16. Piéu chinh d0 mat

1. Diéu chinh d6 mat 1a viéc ting 46 mat, giam d6 mat da dugc xac dinh cla
bi mét nha nudec.

2. Viéc didu chinh d6 mat phai cin ct vao danh muc bi mét nha nuéc thudge
cac nganh, linh vyc do Thu tuéng Chinh phu ban hanh.

3. Nguoi dung dau co quan, don vi xac dinh d6 mat cta bi mat nha nudc co
tham quyén quyét dinh diéu chinh d6 mat ctia bi mat nha nude.

4. Sau khi ban hanh quyét dinh diéu chinh d6 mét, co quan, don vi diéu
chinh d6 mat phai déng dau hodc c6 vin ban, hinh thirc khc x4c dinh viéc tang do
mat, giam do mat.

5. Cham nhét 15 ngdy, ké tir ngdy nguoi c6 thAm quyén theo quy dinh tai

khoan 3 Piéu nay quyét dinh diéu chinh do mat, co quan, don vi didu chinh d6 mat
phai thong bao bing van ban dén co quan, t6 chtrc, c4 nhan c6 lién quan.

Co quan, don vi nhan dugc thong béo vé viée diéu chinh d6 mat c6 trach
nhiém déng ddu hodc c6 vin ban, hinh thirc khéac x4c dinh viéc diéu chinh d6 mat
tuong tmg d6i v6i bi mat nha nude thude pham vi quan ly.

Pieu 17. Giai mat

1. Giai mat 1a x6a bo dd mat cuia bi mét nha nude.

2. Bi mat nha nudc duong nhién giai mat trong cac truong hop sau:

a) Hét thoi han bao vé, hét thoi gian gia han thoi han bao vé bi mét nha nudc
quy dinh tai Diéu 14, Bieu 15 cua Quy ché nay.

b) Khong con thudc danh muc bi mét nha nudce. Truong hop nay, don vi Co
quan, don vi x4c dinh bi mét nha nudc phai déng dau “Giai mét” hodc ¢ van ban,

LAY
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hinh thitc khic x4c dinh viéc giai mit va thong bao ngay bang vén ban dén co
quan, to churc, ca nhan c6 lién quan.

3. Bi mat nha nu6c duoc giai mét toan bd hodc mot phén trong truong hop
can giai mét dé dap tmg yéu cau thuc tién bao vé loi ich quoc gia, dan tdc, phat
trién kinh té - x& h01 h6i nhép, hgp tac quoc té. Trong trudng hop nay, cic co
quan, don vi phai tién hanh giai mat theo trinh ty, thu tuc sau:

a) Nguoi dung dau co quan, don vi xac dmh bi mat nha nudc thanh 1ap Hoi
ddng giai mat (chi co cap trudng, khong cé ty quyén cho cép pho).

b) Hoi dong giai mat bao gom dai dién lanh dao co quan, don vi xéac dinh bi
m4t nha nude lam Chu tich Hoi ddng va dai dién co quan, don vi ¢6 lién quan dén
bi mat nha nudc can giai mat.

C) H01 ddng giai mat co trach nhiém xem xét V1ec giai méat, bao cdo nguodi ¢
thdm quyén xé4c dinh bi mat nha nudc ban hanh quyét dinh giai mat.

d) Truong hop gidi mat mot phan thi ndi dung g1a1 mat dugc dua vao quyet
dinh giai mat va cham nhit 15 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh giai mat, don vi tién
hanh giai mét c6 trach nhiém thoéng bao bang vin ban cho céc co quan, tb chirc, c4
nhén c6 lién quan biét dé thuc hién déng diu “Giai mat” hodc c6 vin ban xéac dinh
viéc gidi mat ddi voi tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do minh quén ly.

d) Trudng hop giai mat toan bo bi mat nha nudc thi sau khi quyét dinh giai
mét phai dugc dong dau “Giai mét” hodc co van ban x4c dinh viéc giai mat va
cham nhit 15 ngay ké tir ngay quyét dinh gidi mat bi mat nha nudc, co quan, don
vi tién hanh giai mat c6 trach nhiém thong béo bang vin ban cho cic co quan, t6
chirc, cd nhéan c6 lién quan biét dé dong dau “Giai mat” hodc c¢6 van ban xac dinh
viéc giai mat ddi v6i tai liéu, vat chira bi mét nha nuéce thudc pham vi quan ly.

e) Ho so giai mat phai duoc luu trit bao gdbm quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
giai mat, bi mat nha nude dé nghi giai mat, bién ban hop Hoi dong giai mat, quyét
dinh giai mat va tai liéu khac c6 lién quan.

Didu 18. Tiéu huy tai liéu, vt chira bi mat nha nwéc
1. Tiéu huy tai lidu, vat chira bi mét nha nude trong trudng hop sau day:

a) Khi khong can thiét phai luu gift va viéc tiéu hity khong gay nguy hai dén
loi ich quoc gia, dan toc.

b) Néu khong tidu hity ngay s& gy nguy hai cho lgi ich qudc gia, dan tdc.

2. Viéc tiéu huy tai lidu, vat chira bi mét nha nudc phai dap ung cac yéu cau
sau day:

a) Khong d& bi 19, bi mét bi mat nha nude.

b) Qua4 trinh tiéu hiy phai tdc dong lam thay dbi hinh dang, tinh ning, tac
dung cia tai liéu, vat chira bi méat nha nudc va loai bd hoan toan thong tin bi mat
nha nudc.

14
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c) Tai liéu, vét chira bi mat nha nudc sau khi tiéu hity khong thé phuc hoi
hinh dang, tinh nang, tac dung, ndi dung.

3. Thim quyén tiéu huay tai liéu, vat chira bi méat nha nudc duge quy dinh
nhu sau:

a) Nguorl co tham quyén quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 7 Quy ché
ndy c6 thAm quyén quyét dinh tiéu hity tai liéu, vat chira bi mat nha nude.

b) Nguoi dang quan ly tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugc quyén quyét
dinh ti€u huy trong truong hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay va bdo cdo
ngay bang vin ban vé viéc tiéu hly véi ngudi co thAm quyén quy dinh tai diém a
khoan nay.

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

a) Nguoi c¢6 thdm quyén quy dinh tai diém a khoan 3 Piéu nay quyét dinh
thanh 14p Hoi dong tiéu huy tai li€u, vat chira bi mét nha nudec.

b) Hoi d(‘Sng tiéu huay tai liéu, vat chira bi mét nha nudc bao g(‘“)m dai dién
lanh dao co quan, don vi truc tiép luu gitr tai liéu, vat chira bi mat nha nudc lam
Chu tich Ho1 dong, ngudi truc tiép luu giit tai ligu, vat chira bi mat nha nudc va dai
dién co quan, t6 chirc c6 lién quan dén bi mat nha nudc can tiéu huy.

c) Hoi dong tiéu hiy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc c6 trach nhiém ra
soat tai heu vat chira bi mat nha nudc dugc dé nghi tiéu huy, bao cdo nguoi co
thdm quyén quy dinh tai diém a khoén 3 Diéu nay ban hanh quyét dinh tidu hiy.

d) Ho so tiéu hiy phai dugc luu trit bao gbm quyet dinh thanh lap Hoi dong
tiéu huy; danh séch tai liéu, vat chtra bi mat nha nuéc dé nghi tiéu hity; bién ban
hop Hoi ddng tiéu hity; quyét dinh tiéu hiy, bién ban tiéu huy va tai liéu khéac c6
lién quan.

5. Viéc tidu huy tai liéu, vat chira bi mét nha nudc trong linh vye co yéu
thuc hién theo quy dinh cia phap luat vé co yéu.

. <A X > A 7 > A ’ A by J
Pieu 19. Biéu mau sir dung trong cong tac bdo vé bi mat nha nwoc

1. Biéu mAu sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc duge thuc hién
theo cac Mau kém theo Quy ché nay, bao gdm:

a) Phiéu x4c dinh d6 mét cta tai liéu chira bi mat nha nude: Mau s6 01.

b) Vin ban xac dinh do mat déi véi vat, dia diém, 15 néi, hoat dong, hinh
thirc khac chtra bi méat nha nudc: Mau so 02.

c) Ban cam két vé bao vé bi mat nha nudc: Mau s6 03.
d) Déu chi d6 Tuyét mat, Téi mat, Mat: Mau sb 04.
@) DAu ky hiéu A, B, C: Mau s 05.

AL G W LT ol
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e) Dau Thoi han bao vé bi méat nha nudc; dau Gia han thoi han bao vé bi mat
nha nudc: Mau so6 06.

g) Dau Giai mét: Méu sb 07.

h) D4u diéu chinh d6 mét: Mau sé 08.

i) D4u Tai liéu thu hdi; diu Chi ngudi c6 tén méi duge béc bi: Mau s6 09.
k) DAu quén 1y s6 lugng tai liéu bi mat nha nuée: Mau sb 10.

1) DAu sao, chup bi méat nha nudc: Mau sb 11.

m) Vin ban trich sao: Mau s6 12.

n) D4u Ban sao: Mau s6 13.

0) Sb quan ly sao, chup bi mét nha nudec: Mau sb 14.

p) Vin ban ghi nhén viéc chup tai liéu, vét chira bi mét nha nude: Mau s6 15.
q) S dang ky bi mét nha nudc di: Mau s6 16.

r) S6 dang ky bi mat nha nuéc dén: Mau sb 17.

s) S8 chuyén giao bi m4t nha nuéc: Mau sb 18.

t) Van ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc: Mau sb 19.

u) Théng ké bi mat nha nudc: Mau s 20.

1) So @b vi tri dAu mat trén vin ban: Mau sb 21.

2. St dung biéu miu

a) Co quan, don vi, ca nhan khi sir dung biéu miu quy dmh tai khoan 1 Diéu
19 Quy ché nay phai bao dam ddy du n01 dung, théng nhét vé hinh thirc, kich
thude duge quy dinh cu thé tai cac biéu mAu.

b) Muc dung dé déng céc loai déu chi do mat 1a muc mau do.

¢) Truong hop st dung co s& dit liéu dé dang ky, quan ly tai heu vat chira bi
mét nha nudce trén may tinh phai bdo dam ddy dt noi dung theo miu “SH dang ky
bi mat nha nude di”, “Sé dang ky bi mat nha nudc dén” quy dinh tai Quy ché nay.

d) Trudng hop tai li¢u bi mat nha nudc, sach chira dung ndi dung bi mat nha
nuéc duge in, xudt ban véi s6 luong 16n thi co quan, don vi soan thdo, tao ra bi
mat nha nudc duge in ddu d6 mét bang muc mau dd & bén ngoai tai liéu, bia sach.

Chuong IIT
TRACH NHIEM BAO VE Bi MAT NHA NUOC

oA - oA -> e . A A , > A s A
Diéu 20. Trach nhiém cia cac co quan, don vi vé cong tac biao vé bi mat
nha nwéc

TN /7
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1. Vén phong Téng Lién doan c6 trach nhiém tham muu gitip Thudng truc
Doan chu tich Téng Li€n doan quan ly, trién khai thuc hién cong tac bao vé bi mat
nha nudce cia to chirc Cong doan Viét Nam:

a) X4y dung va td chirc thuc hién Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia Cong
doan Viét Nam.

b) Téng hop ¥ kién cac don vi d xuét sira d6i, bd sung danh myc bi m4t nha
nudc trong linh vuc cong doan.

¢) So két mot nam va tong két ndm ndm mot 1an cong tac bao vé bi mét nha nude.

d) Chu tri, phdi hop véi Cuc An ninh mang va phong, chong toi pham su
dung cong nghé cao, Cuc Ky thuat nghiép vu, Cuc Vién thong va co yéu va céc
don vi khéc c6 lién quan td chirc kiém tra viéc chip hanh cac quy dinh ctia phap
luat vé bao vé& bi mat nha nudc dbi véi céc co quan, don vi.

2. Céc co quan, don vi trong hé théng t6 chirc Cong doan Viét Nam ¢ trach nhiém:
a) Tb chirc thuc hién cong tac béo vé bi mét nha nude trong pham vi quan ly.

b) Ra soat, dé xuat stta doi hodc bo sung danh muc bi mat nha nudce thude
linh vuc cong doan.

¢) Xay dung ndi quy bao vé bi méat nha nudc tai co quan, don vi minh.

d) Tham muu, huéng dan co quan, don vi thuéc pham vi quan ly thuc hién
cbng tac bao vé bi méat nha nudc.

d) C6 trach nhiém b tri kinh phi mua sdm trang thiét bi, phuong tién, may
moc phuc vu cong tac bao vé bi mat nha nude theo quy dinh.

e) So két hang nim, tdng két nam nam mot 14n cong tac bao vé bi mat nha
nude thude linh vuc quén ly.

3. Co quan, don vi cé sy thay d6i vé t0 chirc nhu giai thé, sap nhép thi co
quan, don vi tiép nhan, quan 1y tai lidu, vat chira bi mét nha nudc cla don vi da
g1a1 thé, sép nhap c6 trach nhiém thyc hién cong tac bao vé bi mat nha nude d6i
voi tai liéu, vat chira bi méat nha nude do.

Pidu 21. Trach nhiém ciia ngudi tiép cin, ngudi true tiép quan Iy bi mat
nha nuwéc

1. Ngudi tiép can bi mat nha nudc cé trach nhiém sau day:

a) Tuén thu quy dinh cua phép luat, quy ché, ndi quy cia co quan, t chirc
vé bao vé bi mat nha nudc;

b) Thuc hién cac bién phép bao vé bi méat nha nudc;

¢) St dung bi mét nha nudc ding muc dich;

d) Thue hién yéu ciu va huéng dan cia co quan, t§ chirc truc tiép quan 1y bi
mat nha nudc.

2. Nguoi truc tiép quan ly bi mat nha nudc ¢ trach nhiém sau day:

a) Thuc hién trach nhi€m quy dinh tai khoan 1 biéu nay;

e SNy
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b) Dé xuét nguoi ¢b thém,quyén quyét dinh 4p dung cac bién phap dé bao vé
bi mét nha nudc do minh truc ti€p quan ly;

c) Truong hop phat hién vi pham trong hoat dong bao v€ bi mat nha nuédc thi
nguoi truc tiép quan ly bi mét nha nudc phai c6 bién phap xur ly va bdo cao nguoi
c6 trach nhiém giai quyét, thong bao cho co quan, td chirc xac dinh bi mat nha
nuée biét dé c6 bién phap khéc phuc;

d) Trude khi théi viéc, chuyén cong tac, nghi huu hodc vi ly do khéc ma
khong dugc phén cong t1ep tuc quan ly bi mat nha nudc thi phai ban giao bi mat
nha nuéc cho co quan, to chue co thAm quyén quan Iy va cam két bao vé bi mat
nha nuée da quan ly (Mau s6 03).

Piéu 22. Phin cong can b thwe hién nhiém vu bao vé bi mat nha nwée

1. Vian phong Tong Lién doan c6 trach nhiém phén cong ngudi chuyén trach
thuc hién nhiém vu bao vé bi mét nha nudc trong co quan.

2. Céc co quan, don vi trong hé théng cong doan Viét Nam c6 trach nhiém
phéan cong nguoi thuc hién nhi¢ém vu kiém nhiém bao vé bi méat nha nudc tai van
phong hodc don vi hanh chinh, téng hop.

3. Viéc phén coéng can bd thyc hién nhiém vu bao vé bi mat nha nude phai
duoc thé hién bang vén ban.

4. Ngudi thuc hién nhiém vu chuyén trach va kiém nhiém béo vé bi méat nha
nudc phai dap Ung tiéu chuén sau day:

a) C6 phim chét dao dtrc tot c6 du tiéu chudn chinh tri, ¢6 kién thic phap
lugt va chuyén mén, nghiép vu vé bao vé& bi mit nha nuéc, nghiém chinh chép
hanh dudng 161, chi truong ctia Déng, chinh sach va phap luét ctia Nha nude.

b) C6 trach nhiém gifr gin bi méat nha nuéc; phuc tung su phén cong, didu
dong cua co quan, t4 chtrc va thuc hién day du chic trach, nhiém vu dugc giao.

5. Nguoi thuc hién nhiém vu chuyén trach, kiém nhiém bao v¢ bi mét nha
nuée duge hudng ché do, chinh sich theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 23. Kiém tra viéc thue hién cong tic bao vé bi mat nha nuéc

1. Nguoi ding dau co quan, don vi kiém tra, don déc viéc chap hanh quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mét nha nudc, viéc thuc hién Quy ché nay ddi véi
céc don vi trong pham vi quan ly.

2. Vian phong Téng Lién doan dinh ky hang nam hodc dot xuét kiém tra,
gidm sét viéc thyc hién cdng tac bdo vé bi méat nha nudc dbi voi cac don vi trong
hé théng Cong doan.

3. Két qua kiém tra phai ¢ vén ban bao cao Thuong truc Poan Chu tich
Tbng Lién doan (qua Vin phong Tbng Lién doan).

Piéu 24. Ché @6 thong tin, bao cio veé cong tac bao vé bi mit nha nwéc

1. Dinh ky mot nam, cac co quan, don vi béo cdo cdng tac bao vé bi mat nha
nude giri vé Tong Lién doan (qua Vin phong) dé tong hop, bao cao Bo Coéng an.

\ & Jeh o
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2. Nam nam moét 14n, c4c co quan, don vi téng két tinh hinh, cong tac bao vé
bi mét nha nude va gii bao cédo vé Tong Lién doan (qua Van phong) dé tong hop,
bao cao B§ Cong an.

3. Cac co quan, don vi thuc hién bdo cdo dot xuit ngay sau khi xay ra 19,
mét bi mat nha nudc hoic phat hién cac hanh vi vi pham phap luét vé bao vé bi
mat nha nudc hodc theo yéu cau cta lanh dao va giri vé Tong Lién doan (qua Vin
phong Téng Lién doan).

4. Noi dung béo céo vé cong tac bao vé bi mat nha nuéce

a) Phan tich, danh gi4 tinh hinh li€n quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc.

b) Két qua thuc hién cong tac bao vé€ bi mat nha nudc; uu diém, han ché, khé
khin, vudng mac, nguyén nhén va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thyc hién.

¢) Tinh hinh, s6 liéu c4c vu 16, mat bi m4t nha nudc; nguyén nhan va viée xtr
ly, khac phuc hau qua.

d) Du béo tinh hinh; du kién cong tac trong tAm bao vé& bi mat nha nude va
de xuat, kién nghi.

Chuong IV
CONG TAC KHEN THUONG VA XU LY KY LUAT
Piéu 25. Khen thudng

Trong cdng tac bao vé bi méat nha nudc, don vi hodc ¢4 nhin c6 mét trong
nhitng thanh tich sau déy s& dugc xét khen _thuong theo quy dinh tai Luat Thi dua
khen thuéng va Quy ché khen thuéng ctia t6 chirc Cong doan:

1. Phat hién, tb gidc kip thoi hanh vi thu thap, lam 19, lam mét, chiém doat,
mua bén, tiéu huy trai phép bi mat nha nude.

2. Khéc phuc moi kho khin, nguy hiém bao vé an toan bi mat nha nudc.

3. Tim duoc tai liéu, vat thudc bi mat nha nudce bi mét; ngin chin hodc han
ché duoc hau qua do viéc 1am 10, mat, chiém doat, mua ban, tiéu hity trai phép bi
mat nha nudc do ngudi khéc gay ra.

4. Hoan thanh xuét sic nhiém vu bao vé bi mat nha nudc theo chuc trach
dugc giao.

Piéu 26. Xir Iy vi pham

Pon vi hodc c4 nhan vi pham ché do bao vé bi mat nha nude quy dinh tai
Quy ché nay va quy dinh tai cdc vin ban quy pham phép luat vé bao vé bi mat nha

nudc, tly theo tinh chat, hdu qua, tac hai gay ra s& bi xr Iy ky luat, xr Iy vi pham
hanh chinh hodc truy ciru trach nhiém hinh su theo quy dinh ctia phap luét.

e g
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Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 27. Trach nhiém cia td chirc, ci nhan

1. Tha trudng co quan, don vi c6 trach nhiém phé bién, quan triét dén timg
can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong thudc pham vi quén ly thuc hién
nghiém Quy ché nay va cac quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

2. Van phong Téng Lién doan chiu trach nhiém huéng dan, theo dbi, kiém
tra, d6n dbc viée thuc hién Quy ché nay.

3. Khi nhiing van ban quy pham phép ludt dan chiéu trong Quy ché nay duoc
stra d6i, bd sung, thay thé hodc ban hanh méi thi nhing ndi dung lién quan trong
Quy ché nay s& duoc thay ddi, 4p dung theo cac van ban dugc sira ddi, bo sung, thay
thé hodic ban hanh mai.

4. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu phét sinh khoé khan, vuéng mic,
c4c don vi, c4 nhan gui y kién vé Vin phong Tong Lién doan dé tong hop, béo céo,
d& xuét trinh Poan Chu tich xem xét, quy dinh./.

TM. POAN CHU TICH
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’ ~ MAUSO 01
(Kém theo Quyét dinh s A%A 8/0D-TLD ngay od thangAip nam 2024
cua Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

............ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ 2) Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

PHIEU XAC PINH PO MAT CUA TAI LIEU CHUA Bi MAT NHA NUGC
1. Tai liéu chira bi mat nha nudc: (sé, ky hiéu, thoi gian ban hanh cua tai liéu chira
bi mat nha nucc phdt hanh di)

2. Ngudi dé xuét dé mat ciia bi mat nha nude:
3.Pomét (3): TUYETMATO TOIMATO MATO

4. Cin cr x4c dinh (4):

LANH PAO CO QUAN, PON VI
XAC PINH Bl MAT NHA NUOC
(ky, ghi ro ho tén, chitc vu)

* Ghi chii: MAu nay dugc 4p dung ddi véi tai liéu chira bi mat nha nu6c c6 déng ddu do mét.
(1) Tén co quan cht quan.

(2) Tén co quan, don vi xac dinh bi mat nha nude.

(3) Ghi theo d§ mat cua tai liéu chira bi mét nha nude.

(4) Ghi 15 viéc xéac dinh d§ mat can cir vao quy dinh tai diéu, khoan, diém nao ctia danh muc bi

mat nha nudc cu the.
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, ~ MAUSO 02
(Kém theo Quyét dinh s6 ASAS/QD-TLD ngay 04 thdng AP ndm 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

............ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ (2) Poc lap - Tw do - Hanh phiic

VAN BAN XAC PINH PQ MAT POI VOI VAT, PIA PIEM, LOI NOI,
HOAT PONG, HINH THU'C KHAC CHUA Bi MAT NHA NUGC

Tén goi cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 161 ndi hodc hinh thirc khac chira bi
mat nha nudc:

Coguan; doh ViXAe TINNG ...eissmmsemsisinssss ittt yonssonsns
I B R R R e simsrmnionsese o PR engye oy s e et erassimiobinme
BTN 11 10 0 PR N .. LR PRIt SU o (OO (PP LAY
CHN O RACTEIMIA N oo vone e mmmeasomsiihiies sanossissbusmissmesmassmssiisses shsssvsssstissosuasimsrmsssi i sy
Nody, Theiaiaiase e finh; swidasmmoosmssrtishsoliieme Mmoo

LANH PAO CO QUAN, PON VI
XAC PINH BI MAT NHA NUOC
(ky, ghi ro ho tén, churc vu)

* Ghi chii: MAu nay duoc 4p dung d6i voi vat, dia diém, 101 n6i, hoat ddng hozc hinh thirc khac
chira bi mét nha nuée ma khong thé dong dau do mét.

(1) Tén co quan chu quan.
(2) Tén co quan, don vi xac dinh bi mat nha nude.

(3) Ghi theo d§ maét cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 15i néi hozc hinh thirc khéc chira bi
mat nha nuée. Trudng hop trong vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 16i néi chira nhiéu théng tin
c6 d6 mat khac nhau thi x4c dinh theo d6 mét cao nhét.

(4) Ghi rd viéc xac dinh dd mat can cir vao quy dinh tai di€u, khoan, di€ém nao cuia danh muc bi
mat nha nude cu the.
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’ ~ MAUSO 03
(Kém theo Quyét dinh s6 A8AS/QD-TLD ngay o4 thdngAo ndm 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao ddng Viét Nam)

............ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............ (2) Doc lap - Tu do - Hanh phic
BAN CAM KET

; 2 A r A >} r
Ve bao vé bi mat nha nwée

1. Chép hanh nghiém cac quy dinh ctia phap luat, cdc quy dinh cla tinh va ndi quy
cla co quan vé cong tac bao vé bi mat nha nuéc.

2. Khong tu ¥ tiéu huy, tiét 16, cung cip cac hd so, tai liéu bi mat nha nudc ma toi
duoc giao quan 1y, tiép nhan, sir dung, luu giit cho td chirc, c4 nhan khong c6 trach
nhiém.

3. Ban giao ddy d hd so, tai liéu bi m4t nha nudc ma t6i duge giao quan ly, tiép
nhén, st dung, luu gilt cho co quan quan ly (co bién ban ban giao kém theo). Toi
xin hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luit va trude co quan vé ndi dung cam
ket trén.

NGUOI VIET CAM KET
(ky, ghi ro ho tén, chitc vu)
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, ~ MAUSO 04
(Kém theo Quyét dinh s6 A8AZ /QD-TLD ngay 04 thdng AD nam 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao déng Viét Nam)

1. Mau diu "TUYET MAT": Hinh chit nhét, kich thudc 40mm x 8mm, cd
hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai dudng vién 1a 01mm; bén trong
ctia hai dudng vién 13 chit “TUYET MAT” dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir
13, kiéu chit Times New Roman, ding, dam; cach déu duong vién bén ngoai la
02mm.

ilmm

TUYET MAT

2mm

2 mm
2. MAu ddu "TOI MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, c6 hai
dudng vién xung quanh, khoang céch gitra hai dudng vién 14 01mm; bén trong cua
hai dudng vién 13 chit “TOI MAT” duoc trinh by bang chit in hoa, c¢& chit 13,
kidu chit Times New Roman, dimg, d4m; cach déu duong vién bén ngoai 1a 02

mm.

llmm‘

o =

TOI MAT
2mm

3. MAu ddu "MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 20mm x 8mm, c6 hai dudng

vién xung quanh, khoang cach gifta hai dudng vién 13 01mm; bén trong cla hai

dudng vién 1a chit “MAT” dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chi
Times New Roman, dtng, dam; cach déu dudng vién bén ngoai 1a 02mm.

2mm

Nmm

2 mm

L ond

AT

2mm
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’ ~ MAUSO 05
(Keém theo Quyet dinh sé/lZA’f /OD-TLD ngay 04 thangA0 nam 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. MAu d4u chit “A”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, ¢6 hai dudng vién xung
quanh, khoang cach giita hai dudong vién 1a 0lmm, chidu cao cia chit “A” 14
10mm, dugc trinh bay & gilta hinh tron, béng chit in hoa, ¢& chit 40, kiéu chix
Times New Roman, ding, ddm. Mau déu “A” dugc str dung dé déng bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nudc do Tuyét mat.

2. MAu d4u chit “B”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, c6 hai dudng vién xung
quanh, khoang céch gifta hai duong vién 13 0lmm, chiéu cao ciia chit “B” 1a
10mm, dugc trinh bay & giita hinh tron, bang chit in hoa, ¢& chit 40, kiéu chit
Times New Roman, dimg, ddm. M&u d4u “B” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nudc dd T6i mat.

10'mm 15 mm

3. MAu d4u chit “C”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, c¢6 hai duong vién xung
quanh, khoang cach giita hai duong vién 1a 0lmm, chiéu cao cta chit “C” 1a
10mm, dugc trinh bay & gifra hinh tron, béng chit in hoa, ¢& chit 40, kiéu chit
Times New Roman, ding, ddm. Mau déu “C” duoc sir dung dé déng bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nude d6 Mat.
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, ~ MAU SO 06
(Kém theo Quyét dinh s6 ASA8 /QD-TLD ngay o) thangav ndam 2024
cuia Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. MAu diu “THOI HAN BAO VE BI MAT NHA NUOC”: Hinh chit nht,
kich thuéc 70mm x 12mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai
dudng vién 14 01mm; hang thir nhét 14 dong chit “THOI HAN BAO VE BMNN”,
trinh bay béng chir in hoa, c& chit 13, kiéu chit Times New Roman, ding, dam;
hang th hai la dong chit “Tu ...ngdy...thang...nam...dén ngay...thang...nam...”,
trinh bay bang chir thuong, c¢& chit 10, kiéu chit Times New Roman; khoang cach
gifta hang chit thir nhat va hang chir thit hai 12 02mm.

MAu diu “THOI HAN BAO VE BI MAT NHA NUGC” dugc 4p dung trong
truong hop thoi han bao vé bi mét nha nuée vé hoat dong c6 thé ngén hon thdi han
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 19 Luat Bao vé bi mét nha nudc va phai xac dinh
cu thé tai tai lidu, vat chira bi mat nha nudc khi x4c dinh do mat.

1mm
THOI HAN BAO VE BMNN
T ngly....thing....odm ... ngly. . thing....ndm.......

2mm

2. MAu d4u “GIA HAN THOI BAO VE Bf MAT NHA NUGC”: Hinh chi
nhat, kich thuéc 70mm x 12mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang céch giira
hai dudng vién 12 01mm; hang thir nht 14 dong chit “GIA HAN THOI HAN BAO
VE BMNN, trinh bay bang chit in hoa, c¢& chit 13, kiéu chit Times New Roman,
ding, dam; hang tht hai la dong chit “Tu ...ngay...thang...nam...dén ngay...
thang...ndm...”, trinh bay bing chir thudng, c& chit 10, kidu chit Times New
Roman; khoang cach gitta hang chir thir nhit va hang chit thir hai 13 02mm.

1 mm

GIA HAN THOTHAN BAO VE BMNN
T ngdy....thing... Bé......00 ngdy....théng...oam......

2 mm

Hudng dan chi tiét:

(i) Khi hét thoi han bao vé néu xét thiy viéc giai mat gy nguy hai dén loi
ich qudc gia, dan toc thi chdm nhit 60 ngay trudc ngay hét thoi han bao vé bi mét
nha nuée, ngudi dimg dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nuéc quyét dinh gia
han thoi han bao vé bi mat nha nudc, mdi 1an gia han khéng qua thoi han bao vé bi
mat nha nude theo quy dinh.
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(ii) Bi mat nha nudc sau khi gia han phai dugc déng dAu, c6 vin ban hoac
hinh thirc khac xac dinh viéc gia han.

(iii) Cham nhét 15 ngay ké tir ngay gia han, co quan, don vi dé gia han phai
thong béo béng van ban dén co quan, td chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan. Co
quan, td chiic, c4 nhén c6 lién quan khi nhan dugc théng bao vé viéc gia han c6
trach nhiém déng déu, cé van ban hozc hinh thirc khac xac dinh viéc gia han dbi
v6i bi mat nha nudce thude pham vi quan ly.
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, ~ MAUSO07
(Kém theo Quyét dinh s6 ASA&/OD-TLD ngay of thdng Ao ndm 2024
cua Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

Mﬁu diu “GIAI MAT’: Hinh chit nhat, kich thu¢e 30mm x 13mm, c6 hai
dudng vién xung quanh, khoang cach gifra hai duong vién 12 01 mm; hang thir nhét
1a dong chit “GIAI MAT?”, trinh bay bing chit in hoa, c& chit 14 kiéu chir Times
New Roman, ding, ddm; hang thir hai 1a chit "Tur:............... ' & dau hang va céc
du chdm cho dén hét, trinh bay bing chir thuong, ¢ chir 13, kiéu chir Times New
Roman; khoang céach gitra hang chir thir nhét va hang chit thir hai 1a 02mm. Sau khi
dong diu "GIAI MAT” & dong “Ti:............... ” phai ghi r6 thoi glan giai mat bat
dAu tir ngdy, thang, nim lanh dao ¢ thim quyén ky quyét dinh giai mét.

Déu “GIAI MAT” dugce str dung dé dong trén tai liéu bi mét nha nude ké tir
ngdy c6 quyét dinh giai mét cta nguoi co thdm quyén va tir ngay nhan dugc théng
bao giai mét hodc dbi véi truong hop quy dinh tai diém c, khoan 2 Piéu 22 Luat
Bao vé bi mat nha nudc.

I mm

GIAI MAT)]
14 TR

2 mm
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, ~ MAUSO08
(Kem theo Quyét dinh s6 A8A¢ /QD-TLD ngay 04 thdngib nim 2024
cuia Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. Mau dau “GIAM XUONG TOI MAT”: Hinh chit nhdt, kich thuéc 55 mm
X 13mm, c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gira hai duong vién la
0lmm; hang th&r nhét 1a dong chir “GIAM XUONG TOI MAT?”, trinh bay bang
chit in hoa, c& chit 14, kiéu chit Times New Roman, dimg, ddm; hang th hai 13
ehlr Ml S " & d4u hang va cac ddu chdm cho dén hét, trinh bay bang chit
thudng, ¢& chit 13, kiéu chir Times New Roman; khoang cach gifra hang chit thi
nhét va hang chir thi hai 13 02mm.

GIAM XUONG TOI MAT

nul BISINFCERBASI P L USSP NI ERECR O U I SE T AR O

2

e

2. MAu déu “GIAM XUONG MAT”: Hinh chit nhat, kich thuéc 50mm x
13mm, c6 hai dudng vién xung (quanh, khoang cach gitra hai duong vién 12 01mm;
hang tht nhét 14 dong chit “GIAM XUONG MAT?, trinh bay bang chit in hoa, c&
chit 14, kiéu chit Times New Roman, dung, dam; hang thu hai 1a chir
i ) AR S, " & dau hang va cac diu chdm cho dén hét, trinh bay bang chit
thudng, ¢& chit 13, kiéu chir Times New Roman; khoang cach gifra hang chir thir
nhét va hang chir thir hai 13 02mm.
| rm

GIAM XU6NG MAT

2

Déu "GIAM XUONG TOI MAT" va ddu “GIAM XUONG MAT” dugc sit
dung dé dong trén tai liéu bi mét nha nude ké tir ngay c6 quyét dinh giam do mat
clia nguoi co thAm quyen va tir ngay nhén duogc thong bao giam do mat. Sau khi
déng ddu "GIAM XUONG TOI MAT" va diu “GIAM XUONG MAT” & dong
“Tur....” phai ghi r6 thoi gian giam mat b4t dau tr ngdy, thang, nim 1anh dao c6
thAm quyén quyét dinh giam mat.

3. MAu diu “TANG LEN TUYET MAT”: Hinh chit nhat, kich thuéc 55mm
x 13mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai duong vién 1a
01mm; hang thr nhit 1a dong chit “TANG LEN TUYET MAT?, trinh bay béng
chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit Times New Roman, ding, dam; hang th hai la
01515 A I PR RS R " & dau hang va cac ddu chidm cho dén hét, trinh bay bang chit
thudong, ¢ chit 13, kiéu chit Times New Roman; khoang c4ch giita hang chit thi
nhét va hang chit tht hai 1a 02mm.
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I mm

TANG LEN TUYET MAT

‘m‘.. PELSCRIEBACS SO PRV SV CE N ETPICV P RBSOR W

2mm

4. Mau déu “TANG LEN TOI MAT”: Hinh chit nhdt, kich thuéc 50mm x
13mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang céch giita hai duong vién 13 01lmm;
hang thir nhét 13 dong chit “TANG LEN TOI MAT?”, trinh bay béng chit in hoa, c&
chit 14, kiéu chir Times New Roman, ding, ddm; hang thtt hai 1a chit
il 17 TP " & diu hang va cac déu chdm cho dén hét, trinh bay bing
chir thuong, c& chit 13, kidu chit Times New Roman; khoang c4ch giita hang chit
thir nhét va hang chir thi hai 1 02mm.

1 mm

TANG LEN TOI MAT

lu,"‘ht.#.'lh IS 22222 AL IR S A SR LR A b s

2mm

D4u "TANG LEN TUYET MAT" va dau “TANG LEN TOI MAT” dugc sit
dung dé déng trén tai liéu bi méat nha nudc ké tir ngay cé quyét dinh ting d6 mat
clia nguoi co tham quyen va tir ngay nhan dugc thong béo tang do mét. Sau khi
déng ddu "TANG LEN TUYET MAT" va ddu “TANG LEN TOI MAT” & dong
il s <O ” phai ghi 10 thoi gian tang d6 mat bét ddu tir ngdy, thang, nim
lanh dao c6 thAm quyén quyét dinh ting d6 mat.
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’ ~ MAUSO 09
(Kém theo Quyét dinh s6 ACAE /OD-TLD ngay 04 thdng 4 nam 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao ddng Viét Nam)

1. MAu dau “TAI LIEU THU HOI”: Hinh chit nhat, kich thuéc 55 mm x
13mm c6 hai dudong vién xung quanh, khoang cach pitra hai duong vién 13 01mm;
hang thir nhét 13 dong chit "TAI LIEU THU HOI" duoc trinh bay bang chit in hoa,
c& chit 14, kiéu chit Times New Roman, dung, dam; hang thor hai 12 dong chix
"Thoi han" & dau hang va cac déu chim cho dén hét, trinh bay bing chit thuong,
c& chit 13, kiéu chir Times New Roman; khoang cach gitra hang chir thir nhét va
hang chit thu hai 1a 02mm.

Dau “TAI LIEU THU HOI” sir dung trong trudng hop tai 1iéu bi mat nha
nu6c duoc phat ra trong mot thoi gian nhét dinh, ngudi st dung chi duoc sir dung
trong thoi han d6 va ndp lai cho noi phat tai liéu. Sau khi déng déu "TAI LIEU
THU HOI" & dong “Thoi han” phai ghi rd thoi gian thu héi tai liéu truée ngay, gio
cu theé.

1 mm

TAI LIEU THU HOI

2. MAu ddu "CHI NGUOI CO TEN MOI BUGC BOC BI”: Hinh chit nhit,
kich thudc 70mm x 9mm, cé hai dudng vién xung quanh, khoang céach gitra hai
duong vién 1a 01mm, bén trong 13 hang chit "CHI NGUGI CO TEN MOI PUQC
BOC BI" trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit Times New Roman,
dimg, d4m, cach déu dudng vién bén ngoai 02mm.

Dau "CHI NGUOI CO TEN MOI PUGC BOC BI" st dung trong truong
hop chuyén tai liéu, vt chira bi mét nha nuéc ma chi ngudi nhan méi duge boc bi
dé bao dam bi mat cua tai liéu; ngoai bi ghi rd tén ngudi nhan, bd phan chuyén tai
liéu phai chuyén tan tay nguoi c6 tén trén bi.

y 1 mm

cHi NGUGJI1 C TEN MG1 BUGC BOC B]

2 mm

2nm

2mm
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, ~ MAUSO10
(Kém theo Quyét dinh s6 AYAS/OD-TLD ngay o4 thdngho ndm 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

Mau ddu “BAN SO” hinh chit nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, c¢6 01 dudng
vién xung quanh, bén trong dudng vién 14 hang chir “BAN SO”, dugc trinh bay
béng chit in hoa, c¢& chit 14, kiéu chir Times New Roman, ding, ddm. Mau diu
“BAN SO” dugc str dung dé quéan 1y sb lugng tai liéu bi mat nha nudc phéat hanh
dén cac co quan, td chirc; mau diu “BAN SO” dugc doéng trén trang dau cua tai
liu, & phia trén bén trai.

Vi dy: Ban sb 1 dugc gtri cho Bo Ngoai giao s€ ghi “BAN SO: 01”; ban sb 2
duoc giri cho Bo Tu phép s& ghi “BAN SO: 02”.

smm | IBAN SO-........

A0 mm
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: ~ MAUSO11
(Kém theo Quyeét dinh s6 A2AL /OD-TLD ngay o4 thdang 4o nam 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

Mau déu “BAN SAO BI MAT NHA NUGC”: Hinh chit nhét, kich thudc
60mm x 40mm, phia trén la hang chix “TEN CO QUAN, TO CHUC?, trinh bay
bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit dimg, d4m; dudi hang chir tén co _quan, t6
chirc 1a cac hang chir “Sao y ban chinh/Sao luc”, “Ngay, thang, ndm”, “Sd lugng”,
“Noi nhén”, “Tham quyén sao”, trinh bay bang chit thuong, c& chit 13. Ki€u chit
cuia cac hang chit trong dau “BAN SAO BI MAT NHA NUOC” 14 kiéu chit Times
New Roman.

Mau dau “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” duoc sir dung khi thuc hién
“Sao y ban chinh” hodc “Sao luc”.

- Tai dong Sao y ban chinh/Sao lyc: Néu 14 ban sao y ban chinh thi ghi 5 1a
sao y, ban sao luc thi ghi r6 1a sao luc;

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

- Tai dong noi nhéan: Ghi ré tat cé‘ cac co quan, don vi, ca nhan nhan ban sao
bi mét nha nudc. Trong trudong hgp nhi€éu don vi nhén ban sao thi ghi don vi nhan
va so lugng cac don vi nhan béan sao con lai.

Vi du:

- Tai dong sb luogng ban sao: 15

- Tai dong noi nhan: Van phong, 14 don vi.

- Tai dong “Thidm quyén sao” ghi rd chu’c vu ctia nguoi cho phép sao;
khoang trong bén dudi dong “Thim quyen sao” 1a chit ky cua nguoi co thiAm
quyén, con diu ciia co quan, tb chirc (néu c6), ho tén clia ngudi ¢ thim quyén cho
phép sao.

Dau “BAN SAO BI MAT NHA NUOC” dugc déng & phia duéi cing tai
trang cudi cua ban sao tai liéu bi mat nha nude.

* TEN CO QUAN, TO CHUC
520 y ban chinh/S20 Ie:..ommeeeenesssssersress
Ngﬁy......... S (1|1 | SR S—

O0mm ;
s ¥
! .
i 3 1 gtucvvuuop-i'-ni'-'eili--on'-ira-u-c.cc&&l“ot70 sga
i nhdn:
o l FARSINFESNUPA PR RV NGNS PYR PSP REE PR R RN RN ova d
t]
quy | $80C. eives RIS Serseransins

60 mm
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, - MAUSO 12
(Kém theo Quyét dinh s6 A8AZ/QD-TLD ngay o1 thang Ap nam 2024
cua Doan Chu tich Téong Lién doan Lao dong Viét Nam)

.............................. (1) TRICH SAO
.............................. 2)
(3).../TS-...(4) w.(3)..., ngay thang nam 20...
NOQI DUNG TRICH SAO
Noi nhin: (Chir ky; dau cua co quan, don vi)
e hgduterts dopee ke i 4 e AT P 54 e .53

- Luw; VT (D5 (8) -

* Ghi chu:

(1) Tén co quan, don vi chii quan (néu c6).

(2) Tén co quan, don vi sao van ban.

(3) S6 ca ban trich sao.

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

(5) bia danh.

(6) Chirc vu ciia ngudi c6 thdm quyén sao.

7 Viét tét hodc ghi phién hi€u co quan, don vi sao.

(8) Viét tét tén ngudi sao, ghi 13 sb luong ban sao, vi du: (Q, 05).
(9) Ghi 13 ho tén clia ngudi ¢6 thim quyén cho phép sao.



15
, - MAUSO13
(Kém theo Quyét dinh s6 ABA8/QD-TLD ngay o4 thingio nim 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

Mau dau “BAN SAO SO”: Hinh chit nhat, kich thuéc 37mm x 8mm, ¢6 mot
duong vién xung quanh, bén trong la hang chit “BAN SAO SO”, trinh bay béng
chit in hoa, c¢& chir 14, kiéu chit Times New Roman, ding, dam. Diu “BAN SAO
SO” dugc déng & goc trén bén phai tai trang diu cua ban sao tai liéu bi mat nha
nudc.

Vi ,du: Ban sao sb 1 duoc gﬁ’i cho Ban Td ch}’rc s€ ghi “]}AN SAO SO: 017;
ban sao s6 2 dugc gii cho Ban Pd6i ngoai s€ ghi “BAN SAO SO: 02”.

T

tun | BAN SAO SO:....

37 mm
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MAU SO 14
SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC
(Kém theo Quyét dinh so ACAE/QD-TLD ngay 04 thango ndm 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. Mu s6

S6 quan ly sao, chup bi mat nha nuéc duogc in sin, kich thuéc 210mm x
297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta sb quan ly sao, chup bi mat nha nudc dugc trinh bay
theo hinh minh hoa duéi day:

............. £13: s neneniinnses
’.l'&.!""!’l(z)ll.O‘..iﬁ..ll'

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC

Nam: . (3)...

Terngéay ... ... dénngdy ... (4)..........

Quyén sé: ....(5)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan, don vi chii quan cép trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, don vi.

(3): Nam mé sd quan 1y sao, chup bi mat nha nudéc.

(4): Ngay, thang bt dau va két thuc.

(5): S6 thir tur ciia quyén sd.
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b) Phin quan 1y sao, chup bi mat nha nuéc

Phén quén ly sao, chup bi mét nha nu6c dugc trinh bay trén trang gidy khd
A4 (210mm x 297mm) bao géom 09 cot theo mau sau:

N \
%ay, Tén loai va . 2
thang, : B So : .. , |Nguoi
B trich yéu noi Noi | Nguoi cod
: ., | ndm sao, e . | luong i o » | thuc
SO thir .. | dung tai liéu, | B0 ] nhén |tham quyén| . .. e
chup tai = ] = Lban |:, g hién |Ghi chqd
tu e, vat vatchira | mét L ban sao,| cho phép -
"7 " | BMNN duoc > | chup | sao, chup "
chira i el chup chup
BMNN iy
O | @ ®» |wleole| o |®|e
2. Hwéng dan quan ly

Cot 1: Ghi s6 tht tu tir 01 dén khi st dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nadm sao tai liéu, Vé’t chira bi mat nha nuéc; dbi voi
nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém so6 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7,
3142,

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nudce
duoc sao.

Cot 4: Ghi rd d0 mat cia tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce sao (Tuyét
mat, Toi mat, Mat hodc ghi ky hi€u A, B, C).

Cot 5: Ghi 16 s6 luong bén sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, don vi, ca nhan nhén ban sao tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc.

Cot 7: Ghi rd ho tén, chirc vu ciia ngudi ¢ thAm quyén cho phép sao.
Cot 8: Ghi rd ho tén va chit ky xac nhén cia ngudi thuc hién sao.
C6t 9: Ghi nhitng n6i dung cén thiét khac.
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, ~ MAUSO15
(Kém theo Quyét dinh s6 A8 /OD-TLD ngay o) thdangip ndm 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

............ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............ 2) Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

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

Tén, loai tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugce chup: .....ocovvevicveieceeeeeee
S6 luong ban 1§11 [~ S SRR AN RE S TR o RN S
Noi.nhan Ban, ChED (3 ) v isrsiomssmmmmmomasonmsmainmiibimonmsis e sssmssmae ity
Do mat cuia tai li€u, vat chira bi mét nha nudc duge chup (4): oo

Ngay, thang, nam chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc: ..o

LANH PAO CO QUAN, DON VI NGUOI THY'C HIEN CHUP TAI LIEU,
CHO PHEP CHUP TAI LIEU, VAT CHUA Bi MAT NHA NUGC
VAT CHUA Bi MAT NHA NUGC (ky, ghi 3 ho tén, chirc vu)

(ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

* Ghi chii: MAu nay ap dung d6i véi ban chup tai liéu, vt chira bi mét nha nudc khong thé dong
déu ban sao, chup hoic truomg hop chup tai liéu bi mét nha nuée dé giri co quan, don vi theo
phép luat vé co yéu; mau ndy duoc giri kém theo ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc cho
co quan, don vi nhan ban chup.

(1) Tén co quan, don vi.

(2) Tén co quan, don vi quan ly, sir dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc.

(3) Ghi 16 tén co quan, don vi nhdn ban chuyp.

(4) Ghi 6 d0 mat cua tai li€u, vt chira bi mat nha nudc duge chup (Tuyét mét, Tbi mat, Mat
hoac ghi ky hiéu A, B, C).
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MAU SO 16
SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PI
(Kem theo Quyét dinh s6 A8AS /OP-TLP ngay o4 thdng o nam 2024
cua Poan Chu tich T 5ng Lién doan Lao dong Viét Nam)

x R
1. Mau so

Sé dang ky bi mat nha nuée di dugce in sin, kich thude 210mm x 297mm.
a) Bia va trang du

Bia va trang dau ctia sd ding ky bi mat nha nudc di duge trinh bay theo hinh
minh hoa dudi day:

SO PANG X¥ BI MAT NHA NUGC DI

Nam: ... (3)...
T RGEY or een. ERNZAY coeo (B)eee e anen

Quyén $8: ....(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan, don vi chi quan cép trén truc tiép (néu co).

(2): Tén co quan, don vi.

(3): Nam m¢ s0 déng ky bi mat nha nudc di.

(4): Ngay, thang bt dau va két thic dang ky van ban trong sd.

(5): S6 thir tw dang ky van ban mét di dAu tién va cudi cling trong s.
(6): S6 thir tr ctia quyén sd.
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b) Phan diing bi mat nha nudc di.

Phan quan Iy bi mat nha nudc di dugce trinh bay trén trang gidy khdé A4 (210mm x
297mm) bao gébm 10 c6t theo mau sau:

Ngay |[Tén loaiva
thang xac| trich yéu
dinh tai [ndi dung tai| P§ |Nguoi| Noi | Pon
liéu, vat | li€u,vat | mat | ky [ nhan [viluu
chira chtra
BMNN [ BMNN

Sé, ky
hiéu tai
lidu, vat S6 lwonglGhi chu

chira
BMNN

thir tu

M| @ 3) 4) GO |® ] © |00

2. Huéng din ding ky

Cot 1: Ghi sb thir tu tir 01 dén khi str dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua tai lidu, vat chira bi mat nha nuéc.

Cot 3: Ghi ngay, thang cta vin ban; d6i voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém so 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai lidu, vat chira bi mat nha nudc; d6i voi
bi mét nha nudc di c6 d6 mat "Tuyét mat" thi chi dugc ghi vao cot trich yéu ndi
dung sau khi dugc phép cta lanh dao xac dinh do mat bi mat nha nuge do.

Cot 5: Ghi r6 d0 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mét, T6i mat,
Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén ctia nguoi ky tai li€u bi mat nha nude.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, don vi, ca nhan nhéan tai li€u, vat chira bi méat nha nudc
nhu duoc ghi tai phan noi nhan cuda tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

Cot 9: Ghi sb luong ban phét hanh tai liéu.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung cén thiét khéc.
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MAU SO 17
SO PANG KY Bi MAT NHA NUGC DEN
(Kém theo Quyét dinh s6 A€AE/OD-TLD ngay 04 thdng b nam 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. MAu s6

S6 dang ky bi mat nha nuéc dén duoc in sén, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dé}u cua Sé dang ky bi mat nha nuée dén duoc trinh bay tuong
tu phu bia’Vé trang dau cf%a S6 dténg ky bi mét nha nudc di, chi khéc tén goi 1a "SO
PANG KY BI MAT NHA NUOC BEN".

b) Phan déng ky bi m4t nha nuéc dén

Phan quén Iy bi m4t nha nu6c dén dugc trinh bay trén trang gidy khd A4
(210mm x 297mm) bao gom 10 c4t theo mau sau:

36 Co quan, t& Tén loai Don vi

Ngay| SO |[chirc ban hanh|Sd, ky| . . . |vatrich|P6| hoac S
tha % Y A e e U .AkyNgaythang i e e *.. |Ghi chqj
. dén | den | taili€u, vat | hiéu yéu ndi |mat| nguoi

chira BMNN dung nhéan

ORRGRNE) 4 ) (6) M |1®& © | 10

2. Huéng din ding ky

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

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duogc ghi trén ddu dén.

Cot 3: Ghi theo s dugc ghi trén diu dén.

Cot 4: Ghi co quan, td chirc ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.
Cot 5: Ghi sb va ky hiéu cua tai liu, vat chira bi mat nha nudc dén.

Cot 6: Ghi ngdy, thang clia vén ban mat dén; d6i véi nhing ngdy dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

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

Cot 8: Ghi rd dd mat cua tai liéu, vat chira bi méat nha nude (Tuyét mat, Téi
mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodic c4 nhan nhén tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dén.
Cot 10: Ghi nhiing n6i dung can thiét khac.
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MAU SO 18
SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUGC
(Kem theo Quyét dinh s6 AUNL/OD-TLD ngay 0 thdng s nam 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. MAu s6

S6 chuyén giao bi mét nha nudc duoc in sén, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia sb dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cta S6
déng ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi la "SO CHUYEN GIAO BI MAT
NHA NUOC".

b) Phan chuyén giao bi mat nha nuéc

Phén chuyén giao bi mat nha nuéc dugc trinh bay trén trang gidy khé A4
theo chiéu réng (210mm x 297mm) hodc theo chidu dai (148mm x 210mm) bao
gbm 06 cot theo mau sau:

N A A - A . -
Ngaz So den 1.102.10 SO D6 mat Do‘n‘\i! hoEw Ky nhan | Ghi chi
chuyén di ze nguwoi nhan :
(1) ) A3) 4) (5) (6)

2. Hwéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang chuyén giao bi mat nha nudc cho céc co quan, tb
chirc, c4 nhan; dbi v6i nhing ngay duoi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢
trude; nam duge ghi bang hai chit s6 cudi ctia nam, vi du: 03/01 27/7,31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 duoc ghi trén d4u "dén"; sb vin ban di.

Cot 3: Ghi rd mirc d6 mat ctia bi mat nha nuéc (Tuyét mat, TS mat, Mat
hoédc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan bi méat nha nudc.
Cot 5: Chir ky ctia ngudi truc tiép nhan bi mat nha nuée.

Cbt 6: Ghi n6i dung can thiét khac (nhu ban sao, sb luong tai licu...).
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, ~ MAUSO19
(Kém theo Quyét dinh s6 AAS/QD-TLD ngay o] thdng v ndm 2024
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

............ (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NA
............ (2) Doc lap - Tw do - Hanh phic
862/ (3)

VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO BI MAT NHA NUOC
17515105711 1 bR 4)

Tén co quan, don vi hodc c& nhan dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha

Ho va tén nguoi dai dién cia co quan, don vi hodc c4 nhan dé nghi cung cap,
chuyén giao bi mat nha nude............... S0 CCCRDIENMND - it

Vi tri cong tac cia ngudi dai di€n hodc cd NhAN: ..o,
Bi mit nha nudc dé nghi cung cép, chuyén giao: .....c.ccovevveerennn. (baasanii
Do mat ctia bi mat nha nude dé nghi cung cAp, chuyén giao ........coccooooooococoocccccorcceenen
Muic dich sitidung bk BUEGC: i i iims o s tiasssedssbsstie

Cam két bao vé bi mat nha nudc: ........oovvviviiiiiiiieenn. (6)vividoiiiins s

CO QUAN, PON VI HOAC CA NHAN PE NGHI
(ky, ghi ¥3 ho tén, chikc vu va déng ddu)

* Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan

(2) Tén co quan, don vi dé nghi cung cép, chuyen giao bi mat nha nudc

(3) S, ky hiéu ctia vin ban dé nghi cung cip, chuyén giao

(4) Co quan, don vi quan ly, xac dinh bi mat nha nuéc

(5) Loai, trich yéu n6i dung ctia bi mat nha nuée

(6) Trudong hop cung cép, chuyen giao bi mét nha nuéc cho co quan, td chirc, c4 nhan nude
ngoai phai cam két khong cung cp cho bén thir ba, néu khong c6 su dong ¥ ciia bén cung cip.
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; ~ MAUSO020
(Kem theo Quyét dinh so ASAS/OD-TLD ngay 04 thdngap nam 2024
cua Doan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam)

THONG KE Bi MAT NHA NUOC

Sé, ky hiéu ctia| Tén loai, trich Pl . Co quan, td
p e R N Thoi gian xac Sicl X
STT tai liu, vat |yeu tai liéu, vat D6 matldinh hosic i chire xac dinh | Ghi
1 r
chira bi mat nhalchtra bi mat nha| o 08U oa¢ tiép nhan, | cha
; ; nhan, luu gitt i
nudc nudc - luu git
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7)
LANH PAO CO QUAN, PON VI NGUOI THONG KE
THONG KE (ky, ghi 6 ho tén)

(ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

Ghi chii: MAu théng ké bi mat nha nudc duoc sir dung dé théng ké tai lidu, vat chira bi mat nha
nude phat hanh va tiép nhan trong niam cong téc.
(1): Ghi s6 thir ty tai liéu, vat chira bi mat nha nuée duge phét hanh hozc tiép nhan, luu gii.
(2): Ghi sb, ky hiéu, ngay, thang, ndm xdc dinh tai liéu, vat chira bi mét nha nudc.

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

(4): Ghi d6 maét cua tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, Tbi mat, Mat hoéc ghi ky hiéu A, B, C).
(5): Ghi cu thé ngay, thang, nam xac dinh hozc tiép nhén, luu git.
(6): Ghi cu thé co quan, don vi xac dinh hozc tiép nhén, luu gitt bi mét nha nude.
(7): Ghi nhitng ndi dung can thiét khac (ban sao, sb lugng ban luu giit...).
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MAU SO 21
SO PO VI TRi CAC DAU MAT TREN VAN BAN
(Trén mot trang giay A4: 210 mm x 297 mm)

(Kém theo Quyét dinh s6 AU /OP-TLP ngay o4 thing o ndm 2024

ctia Doan Chil tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)
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Ghi chi:
O sb: Thanh phin thé thirc vin ban
1: Quéc hidu
2: Tén co quan, don vi ban hanh vin ban
3: S8, ky hiéu cua vin ban
4: Dia danh va ngay, thang ndm ban hanh vin ban
5a: Tén loai va trich yéu noi dung van ban
5b: Trich yéu ndi dung vin ban
6: NOi dung van ban
7a, 7b, 7c: Quyén han, chtic vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén
8: Déu ctia co quan, don vi
9a, 9b: Noi nhéan
10a: D4u chi d6 mét (Tuyét mat, Téi mat, M4t)
10b: D4u chi d¢ khan
10c: DAu giai mat
10d: DAu ting mat, giam mat
11: D4u thdi han bao vé bi mat nha nuée
11a: Déu tai liéu thu hdi hodc ddu Gia han thoi han bao vé bi mat nha nuéc
11b: D4u “Bén s6”
11c: Dau “Ban sao s§”
12: Chi dén vé du thao vin ban
13: Ky hiéu nguoi soan théo, sb luong ban phat hanh; dwoc phép hodc khong dugc phép sao, chup
14: Déu ban sao bi mét nha nuéc
15: Logo: In chim duéi tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban (néu co)
16: Dia chi co quan, don vi; dia chi E-Mail; dia chi Website; s§ dién thoai; sb Telex; sb Fax
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