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TONG LIEN BOAN LAO BONG CONG HOA xA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
VIET NAM Bc 1p  - Ti do - Hnh phñc 

QUY CHE 
Bão v bI rnt nhà ntro'c cüa ti chirc Cong doàn Vit Nam 

Kèm theo Quyet djnh so  A  /QDTLD ngày oA tháng  AO  nám 2024 
cüa Doàn Chi tjch TOng Lien doàn Lao d5ng Vit Nam,) 

Chtrffng I 

QUY B!NH  CHUNG 

Biu 1. Pham vi diu chinh 

Quy ch báo v bI mt nhà rnrOc cüa t chüc Cong doàn (sau day vi& tt là 
bI mt nba nuc) quy djnh ye xác djnh bI mitt và d mt cüa bI mt nhà nuâc; cp 
s và liru hành; sao, chiip; thng kê, luu giü, bão quân; 4n chuyn, giao, nhn; 
mang ra khói nai luu gifl; cung cp, chuyn giao; t chüc hi nghj, hi thào, cuc 
h9p có ni dung bI mt nhà nuó'c; thai han  bào v; gia htn thai han;  diu chinh d 
mit; giãi mit; tiêu hüy tài lieu, 4t chra bI mt nhà nuóc; biu mu si:r dung trong 
cong tác bâo v bI m.t nhà nithc; trách nhim bâo v bI mt nba nuóc; phân cong 
can b thirc hin nhim vii bào v bI m.t nhà nuóc; kiêm tra; chê d thông tin, 
báo cáo; khen thu&ng và xi:r l vi pham. 

NhUng ni dung không quy djnh trong Quy ch nay, thirc hin theo quy 
djnh cüa Lut Báo v bI mitt nhà nixOc và các van bàn hithng dn thi hành. 

Biêu 2. Bôi tu'çng áp diing 

Quy ch nay áp diing di vói các ban, dan vj trirc thuc Tng Lien doàn 
Lao dng Vit Nam (sau day viêt tat là Tong Lien doàn), các cap cong doàn trong 
h thông to chrc Cong doàn Vit Nam (sau day viêt tat là các ca quan, dan vj) và 
ca quan, dan vj, cá nhân có lien quan. 

Biu 3. Giãi thIch tn ngir 

Trong Quy ch nay, các t1r ngü duth day ducic hiêu nhu sau: 

1. BI mat  nba nuOc là thông tin có nOi  dung quan tr9ng do nguYi dirng du 
cci quan, dan vj có thâm quyên xác djnh can cü vào quy djnh cüa Luat  Bâo v bI 
mat nhà nuóc, chua Cong khai, nêu bj 1, b mat có the gay nguy hai  den lçi Ich 

quôc gia, dan tc. 

HInh thüc chüa bI mat nhà nuâc bao gm tài lieu, vat,  dja dim, li nói, 
hoat dng hoc các dng khác. 

2. Bão v bI mat  nhà nuc là vic ca quan, don vj, cá nhân sü dçing lirc 
luçing phixang tin, bin pháp dê phông, chông xâm pham bI mat  nhà nithc. 
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3. L bI mt nba nithc là truông hcp nguii không có trách nhim bi& duçc 
bI mat nhà nithc. 

4. Mat bI mt nba nuâc là trithng hçp tài lieu, 4t chüa bI mt nba nithc 
không con thuc siI quãn l cüa co quan, don vj, Ca nhân Co trách nhim quàn l. 

Diêu 4. Các hành vi bj nghiêm cm trong bão v bi mt nhà ntr&c 

1. Lam l, chiêm dot, mua, ban bI m.t nhà nuâc; lam sai lch, hu hông, 
mat tài lieu, vt chira bI mt nba nuc. 

2. Thu thp, trao di, cung cp, chuyn giao bI mt nhà nurc trái pháp lut; 
sao, chçip, hru gilt, 4n chuyn, giao, nhn, thu hi, tiêu hüy tài lieu, 4t chüa bI 
mitt nba nuâc trái pháp 1ut. 

3. Mang tài lieu, 4t chüa bI mitt nhà nuóc ra khOi noi luu gilt trái pháp lu.t. 

4. Lçii ding, ljm dung vic bão v bI mt nhà nuc, sir diing bI mt nhà 
nithc d thrc hin, che giâu hành vi vi phm pháp lut, xâm phim quyn va igi 
Ich hqp pháp hoc can trâ hoat  dng cüa Co quan, don vj, Ca nhân. 

5. Sotn thão, luu gilt tài 1iu có chüa ni dung bI mt nhà nuc trên may 
tInh hotc thit bj khác dã kêt nôi ho.c dang kêt nôi vOi mtng Internet, mng may 
tInh, ming vin thông, trlr truOng hqp li.ru gilt bI mt nhà nithc theo quy djnh cüa 
pháp 1u.t v ca yu. 

6. Truyn dua bI mt nba nuc trên phuong tin thông tin, vin thông trái 
vOi quy djnh cüa pháp lu.t ye cci yêu. 

7. Chuyn mvc dIch si:r dting may tinh, thi& bj khác dã dung d soan thào, 
luu gilt, trao di bI mt nhà nuâc khi chua loai bO bI mt nhà nuOc. 

8. Si:r ding thit bj có tInh näng thu, phát tin hiu, ghi am, ghi hInh trong 
hi ngh, hi thão, cuc hçp có ni dung bI mt nba nithc dithi mçi hInh thüc khi 
chua duqc ngui có thm quyn cho phép. 

9. Däng tài, phát tan bI mt nba nuâc trên phuang tin thông tin dai chiing, 
mng Internet, mtng may tinh và mng vin thông. 

Chiro'ng II 

HOAT DQNG BAO V B! MAT NHA NU'OC 

Diu 5. Xác dinh bI m@ nhà nir&c và d mt cüa bi mt nhà nur&c 

1. Nguii dirng du Co quan, don vj ban hành, phát hanh tài 1iu ho.c tao  ra 
vat chüa bI mat nba nuôc cO trách nbim xác dinh bI mat nhà nuóc và do mQt cüa 
bI mt nhà nithc. 

Vic üy quy&n xác djnh bI m.t nhà nuOc và d m.t cUa bI m.t nhà nuâc phãi 
duçic the hin trong ni quy báo v bI mt nba nuôc hoc quy chê lam vic hoc 
van bàn phân cong cOng tác hang nãm cüa co quan, don vj, trong do xác djnh rô 
pham vi, ni dung, thai han  üy quyen. 



a) Cp Tong Lien doàn 

Chü tjch Tong Lien doàn ur quyn cho Phó Chü tjch ph%1 trách các lTnh v11c 

theo phân cong thim vi,i cüa Thuô'ng trirc Doàn Chü tjch. 

Cp ban: Trithng ban u quyn cho Phó Tru&ng ban (nu ban chixa có 
Truàng ban thI u quyên cho 1 dng chI Phó Tnràng ban). 

b) Cap tinh, thành phô, Cong doàn ngành Trung uong và tuong throng, Cong 
doàn Tong Cong ty trçrc thuc Tng Lien doàn 

Chü tjch Lien doàn Lao dng tinh, thành ph, Cong doân ngành Trung uong 
và tiicmg throng, Cong doàn Tong Cong ty trrc thuc Tng Lien doàn có th uST 
quyên cho Phó Chü tjch Lien doàn Lao dng tinh, thành ph& Cong doàn ngành. 

C.p phó duçic üy quyn phài chju trách thim trufic cp tru&ng, truóc pháp 
1ut và không dirge ñy quyên tiêp cho nguYi khác. 

2. Vic xác djnh bI mt nhà nuóc và dO mt cüa bI mt nhà nuôc phài can 
cü vào Danh mic bI mt nhà nithc cüa Cong doàn Vit Nam (Quyet djnh s 
2288/QD-TTg ngày 31/12/2020 cüa Thu tung ChInh phu) và phài can cü vào 35 

danh miic bj mt nhà nuâc thuOc các ngành, lTnh v11c dà dugc Thu tuàng ChInh 

phU ban hành. 

3. Trmnh ti..r, thu tue xác dinh bI mat nhà nrnic và do mat cUa bI mt nhà nuOc 

a) NgRri soan thào, tao  ra thông tin thuOc danh mi1c bI mitt nhà nuâc phài d 
xut nguñ có thâm quyên theo quy dnh tti khoàn 1 Diêu nay xác djnh nOi  dung 
met, müc dO met, noi nhn, s luçing bàn phát hành, ducic phép hoc không dirge 
phép sao, chiip tài 1iu, 4t chcra bI mt nhà nithc tai Th trInh, Phiêu trinh duyt, k 
van bàn ho,c van bàn xác dnh dO mt di vói 4t, dja diem, 1i nói, hành dng, 
hInh thirc khác chira bI m.t nba nithc và có trách nhim bào v nOi  dung bI mt nhà 

nuc trong qua trInh soan thào, tao  ra. Tài 1iu bi mt nhà nuc phài the hin noi 
nhn, s krgng bàn phát hành, ten ngui soan thào, dirge phép hoc không dirge 
phép sao, chiip a miic noi nhn cüa tài 1iu. Truang hqp van bàn din tir, nguai 

soan thào phài tao  du chi dO mt tren van bàn sau khi dirge nguai có thâm quyn 
xác djnh nOi  dung mit, mirc dO dO mt cüa van bàn; van bàn din tü khi in ra dê 
phát hành phài dóng dâu chi do mQtt theo quy djnh. 

b) Truang hçip các van bàn có tInh cht l.p di 1p lai  nhu báo cáo chuyên d, 
báo cáo djnh kr có cUng mOt dO m.t thI ngithi có thâm quyen theo quy dnh tai 
khoàn 1 Diêu nay xác dnb dO mtt mOt  lan cho loai van bàn do. 

c) Tnrmg hqp sCr diing bI mt nhà nithc cüa co quan, t chüc khác thI phài 
xác djnh dO mt tuong img. 

d) Truang hqp thông tin trong cüng mOt  tài 1iu, vt chira bI mt nhà nuóc 
thuOc danh miic bI mt nhà nuac dO mt khác nhau thI xác djnh theo dO mt cao nMt. 

ci) Tnthng hgp tip nhn thông tin thuOc danh miic bI mt nhà nithc, nhixng 
don vj ban hành chua xác djnh dO mt thI nguai tiêp nhn báo cáo nguai thrng du 

C 
r 
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cci quan, t chtrc d xác djnh hoc chuyn dn dan vj có chrc näng xir 1 d xác 
djnh d mat  theo thâm quyên. Thông tin tiêp nhan phài duçic bào v trong qua trInh 
tiêp nhan a xir l. 

4. Dir thâo van bàn chtra ni dung bI mat  phài duçc quàn l, bão v nhu van 
bàn ban hành chInh thirc tr khi sotn thào và tiêu hüy ngay sau khi hoàn thành vic 
biên son, to ra nêu thây không can thiêt phài hru giü. Dir thào vn bàn chra ni 
dung bI mat  khi chua dugc ngui có thm quyn quy& djnh d mat  và k ban hành 
thI không dóng du chi d mat  trên dir thào van bàn. Khi gi:ri dir thào phài có van 
bàn yêu câu noi than có trách nhim bào v ni dung dir thào, dam bào không d 
xãy ra mat Va 19t, l ni dung bI mat. 

Diu 6. Cp s và km hành tài lieu, vt chfra hI mt nhà nithc 

1. S và thai gian ban hành van bàn mat  duc ly trong mt thim k' Dai 
hi Cong doàn. Nhim k' hot dng nay duc tInh tr ngày lin k sau ngày b 
mac Dai hOi lan nay den hêt ngày b mac Dai hi 1n k tip. S van bàn mat  dugc 
thçrc hin trên 01 So däng k bI mat  nhà nuOc di hoc co s d lieu quail l trên 
may tIth dc lap  theo trng d mat  cüa van bàn. 

2. Lixu hành tài 1iu chia bI mat  nhà nuc: 

a) Ngui soan thào khi km hành tài 1iu chira bI mat  thà nuâc cn kèm 

theo "Phiu xác djnh d mat cüa tài lieu chira bI mat  thà nuc" (Mu so 01) hoc 
kt hqp vào Phiu trInh duyt, k van bàn dê Van thu co quan, dan vj có can cü 
dóng du d mat và liru kèm bàn gôc. 

b) Di véd bàn phát bath dn các Co quail, dan vj, tè chirc, cá than, Van 
thu co quail, don vj thirc hin dóng du "BAN SO: ..." 6' phIa trên ben trái trang 
du cüa tài liu.Vic dóng dâu "Bàn so" trên tài lieu bI mat  thà nu6'c ducthirc 
hin di vói tt cà các van bàn ban hành, phát hành dugc ngu6'i có thâm quyên k) 
(k cà bàn km tai van thu và bàn km tai  dan vj soan thào). 

c) Ngu6'i soan thào tài lieu chüa bI mat  thà ni.râc xác dth thu tr co quan, 

don vi,  t chüc, cá nhân than tài lieu và diên vào dâu "BAN SO: ..." dã dugc 
dóng sn d phát hành; dng th6'i, khi däng k vào "SO chuyên giao bI mat  thà 
nu6'c" phài ghi Bàn s tuong üng (trong ngoc don) ngay sau ten don vj hoc 
ngu6'i than  tài lieu chura bI mat  thà ni.r6'c; khi dang k vào "So dang k bi mat 
nhà nuóc di" phài ghi Bàn so tuang irng tai  ct Ghi chü. 

Diu 7. Sao, chiip tài 1iu, vt chfra hi mt nhà ntró'c 

1. Ngu6'i có thâm quyn cho phép sao, chiip tài lieu, vat chüa bI mat  nhà 

nu6'c d Tuyt mat  bao gôm: 

a) Chü tjch Tong Lien doàn. 

b) Trithng các Ban, Chü thim Uy ban Kim tra, Cháth Van phông Tng 
Lien doàn. 

F 

) 
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2. Ngui có thm quyn cho phép sao, chiip tài 1iu, 4t chüa bI mt nhà 
nuâc d Tôi mt bao gôm: 

a) Nhüng ngui quy djnh tai  khoãn 1 Diu nay; 

b) Ngi.thi dung du dan vj sir nghip cong 1p tnrc thuc Tng Lien doàn. 

c) Chü tjch Lien doàn Lao dng cp tinh, thành ph, cOng doàn ngành trung 
uang và tuong throng, cOng doàn Tong cong ty tr1rc thuc Tong Lien doàn. 

3. Ngithi có thtm quyn cho phép sao, chiip tài 1iu, vt chüa bI mitt nhà 
nuâc d Mt bao gOm: 

a) Nhüng nguôi quy djnh tai  khoân 2 cüa Diu nay; 

b) Trueing phông và tuang throng cüa các co quan, don vj trong h thng t 
chirc cong doàn Vit Nam. 

4. Nguôi có thm quyn cho phép sao, chiip tài 1iu, vt chüa bI mt nhà 
nuâc quy djnh tai  khoân 1 và khoân 2 Diêu nay có the üy quyên cho cap phó thirc 
hin thâm quyên cho phép sao, chp tài 1iu, 4t chüa bI mt nhà nrn9c và chju 
trách nhim tri.róc pháp 1ut. 

a) C.p Tng Lien doàn 

Chü tjch Tong Lien doàn u quyn cho Phó Chü tjch ph'çi trách các linh vrc 
theo phân cong nhim vi cüa Thung trirc Doàn Chü tjch. 

Cp ban: Trithng ban u quyn cho Phó Tru&ng ban (nu ban chua có 
TruOng ban thI uS' quyên cho 1 dông chi Phó Trithng ban). 

b) Cp tinh, thành ph& Cong doàn ngành Trung uong và tuong ducmg, Cong 
doàn Tng Cong ty trirc thuc Tong Lien doàn 

Chü tjch Lien doàn Lao dng tinh, thành ph& Cong doàn ngành Trung uong 
và tuclng throng, Cong doàn Tong Cong ty trrc thuc Tong Lien doàn có the uS' 
quyn cho Phó Chü tjch Lien doàn Lao dng tinh, thành phô, Cong doàn ngành. 

Vic üy quyn cho phép sao, chip tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nuc di vôi 
tung tnthng hp cii th& the hin bang van ban, trong do xác djth rO pham vi, ni 
dung, thai han  üy quyên. 

Cp phó duçc üy quyn cho phép sao, chip tài 1iu, vt chua bI mt nha 
nuOc phài chu trách nhim ye quyet djnh cho phép sao, chip cüa mInh truóc cap 
tnthng và truc pháp 1ut. NguOi dugc üy quyen khOng duc üy quyên tiêp cho 
ngUYi khác. 

5. Vic sao, chiip tài 1iu, 4t chira bI mt nhà nuâc di.rgc thirc hin thu sau: 

a) Sau khi duc nguôi có th.m quyn quy djnh tai  khoân 1, khoãn 2 Diu 
nay cho phép, ngu1i duqc giao nhim v11 tin hành vic sao, chiip tài 1iu, 4t chüa 
bI mat thà nuc. 
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b) Bàn sao tài 1iu bj mt nhà n'tthc phâi dóng d.0 "Bàn sao s" & trang du 
và dâu "Bàn sao bI mt nhà nuóc" & trang cuôi cüa tài 1iu, trong do phài th hin 
so thir tir bàn sao, hInh thüc sao y bàn chInh hoc sao liic, th&i gian, s luqng, noi 
nhn, thâm quyên sao, chcr k, hç ten cüa ngu&i có thm quyn và con du cüa co 
quan, dan vj. Tru&ng hcip sao nhiêu bàn có th thc hin nhân bàn tü van bàn bI 
m,t nhà nu&c dã có chtt k) cüa ngu&i có thâm quyn cüa cci quail, t chüc ban 
hành tài 1iu gui den, dóng du "Bàn sao s", "Bàn sao bI mt nhà nuóc" vào van 
bàn sao, ghi hInh thüc sao, thôi gian, s hxçing, nai th,n bàn sao và trInh lãnh dao 
có thâm quyên k sao. Sau do photocopy dü s luqng dã dugc lành do duyt k 
sao; dóng du trOn dO cüa Co quail, don vj trên các bàn sao (tnr&ng hqp nay, du 
bàn sao sO, dâu bàn sao bI mt nhà nuâc là dâu den dugc photo, nhimg du trôn 
cüa Co quan, dan vj là dâu dO; không phãi dóng them dâu chi d mt do trên các 
bàn sao). 

c) Bàn trIch sao tài 1iu bI mitt  nba nuâc phài thirc hin theo mu "Van bàn 
trIch sao", trong do the hin day dü ni dung trIch sao, th&i gian, sO hxqng, noi 
nl4n, thm quyn cho phép sao và con dâu cüa co quail, dan vi.  Bàn trIch sao phãi 
dóng du d mt tuang tmg vói tài 1iu trIch sao. 

d) Bàn chp tài lieu, vt chira bI mt nhà nuôc phãi có "Van bàn ghi nhn 
vic chiip tài lieu, vtt chüa bI mt nhà nix&c", trong do phái the hin ten, 1oti tài 
lieu, 4t chüa bj mitt nhà nu&c, d met, th&i gian, so luçmg, nai than,  ngixôi thirc 
hin chip tài lieu, 4t chüa bI mt nhà nuâc, thâm quyên cho phép chiip và con dâu 
cüa co quail, don vj. 

d) Vic sao, chip phài ghi nhn vào "St quân l sao, chp bI mt nba nu&c" 
d quail 1 và theo dOi. 

6. Tài lieu bI mt nhà nu&c duc s hóa thành bàn ành phài thirc hin vic 
chp theo quy djnh tti dim d, dim d khoàn 5 Diêu nay. Bàn ành tài lieu bi mt 
nhà nithc khi in ra giy phài thirc hin theo quy dnh ye sao tài 1iu bI mtt nhà 
nu&c quy djnh ti Diêu nay. 

7. Vic sao, chçip din mt thrc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut v co yu. 

Diêu 8. Thông kê, itru gifi', bão quãn tài 1iu, 4t chü'a bI mt nhà nu'&c 

1. Hang näm, các co quan, don vj phài thng kê tài lieu, 4t chua bI mt nha 
&c da tiêp nhân, phát hành theo trInh tr thôi gian và tüng d mtt. 

2. Tài lieu, 4t chua bI mt nba nuôc duqc luu giu theo h so chuyên d, di 
tuçlng, lTnh vuc, có bang thông kê chi tiêt kern theo, phài dugc bào v btng bin 
pháp thIch hgp, bào darn an toàn do ngithi dirng dâu co quan, dan vj quy djnh. 

3. Noi luu giü, bào quail tài 1iu, vt chüa bj mt nhà nu&c phài dugc xây 
dmg kiên cO; cua ra, vào phâi có khóa bâo v; trang bj phuang tin phông, chOng 
cháy, nO, dt nhp, lay cap bI mt nhà nuóc và có phuang an bào v. 

4. Luu gii), bào quail dü lieu din tü bI mt nhà nuôc tren may tInh!phn 
rnêm nghip v1i theo quy djnh cüa pháp lutt ye co yêu: 
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a) Di,r thão tài 1iu chüa bI mt nhà rnthc luu giü trong may tInh phãi dixçic 
dat ma khóa dê bào ye. 

b) Dü 1iu din tir chra bI mt nhà nithc km giü trên phn mm h thng 
nghip vi phâi duçyc báo mt bang mt ma co yêU và phâi ducic phân quyên truy 
cp dêntrng danvj, can b, Cong chüc, viên chcrc có trách thim truy cp vao h 
thông dê giâi quyêt cong vic. 

Diêu 9. Vn chuyên, giao, nhn tài 1iu, vt chtra bI mt nhà nu'o'c 

1. Vic 4n chuyn, giao, nhn tài 1iu, 4t chüa bI mt nhà nuóc do can b 
lam cong tác lien quan trrc tiêp den bI mt nhà nuc; van thu co quan, don vj th'irc 
hin. Can b lam cOng tác lien quan tnrc tiêp den bI mt nhà nuâc chi 4n chuyn, 
giao, nhn tài 1iu, vt chüa bI m.t nhà nurc khi duçic lãnh do, Co quan, don vj 
chi dto. 

Vn chuyn, giao, nhn tài lieu, 4t chira bI mitt nhà nuâc phái th%rc hin 
theo nguyen täc giü kin, niêm phong. Trumg hçp 4n chuyn tài 1iu, 4t chüa bI 
m.t nhà nuOc qua djch vi buu chInh duqc thrc hin theo quy djnh cüa pháp 1u,t 
ye buu chinh (Bicu cyc Trung urnig). 

2. Vic giao tài lieu, 4t chüa bI m.t nhà nithc dugc thirc hin nhu sau: 

a) Tmc khi giao tài lieu, vt chira bi mt nba nuóc phãi dang k vao "S 
däng k bI mt nba nuâc di". Tài lieu, vt chüa bI mt nba nuc d "Tuyt mit" 
chi ghi trIch yu khi ngiRii có thâm quyên xác djnh bI mt nhà nuâc diOng . 

Vic giao tài lieu, 4t chtra bI mt nhà nthc phãi duqc quãn l b.ng "Sb 
chuyn giao bi m.t nhà nuâc". Ben giao có trách nhim ghi day dü thông tin trên SO. 
Ben nhn có trách nhim k nhn khi nhn duc tài lieu, 4t chra bI m.t nhà nuâc. 

b) Tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nithc phái lam bI hoc dóng gói riêng. Giy 
lam bI phâi dung loai giy dai, ben, khó thâm nuóc, không nhIn thâu qua dirge; ho 
dan phâi dInh, khó bóc. 

Trueing hqp tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nuóc d "Tuyt met" phãi dugc báo 
v bang hai lap phong bI: BI trong ghi s, k) hiu cüa tài 1iu, vat chira bi mt nba 
nithc, ten nguai nhn, dóng dâu "Tuyt m.t" yà dirge niêm phong bang dâu cüa 
don vi a ngoài bI; truang hqp gui dIch danh ngithi có trách nhim giãi quyêt thI 
dóng du "Chi ngi.thi có ten mói dugc bóc bI". BI ngoài ghi nhu gui tài lieu thuang 
và dóng du chü "A". 

Tài lieu, vQtt chüa bI mat  nhà nuâc d "Ti mat"  và "Mat" dirge báo v btng 
mt lap bI, ngoài bI dóng dâu chü "B" hoc chü "C" tuang ing vâi d mat  cUa tai 

lieu, vat chüa bI mat  nhà nuac ben trong. 

3. Vic than tài lieu, vat ehia bI mat  nhà nuac dugc thrc hin nhu sau: 

a) Van thu co quan, don vj, ngui dugc giao tip nhan van ban, tài lieu bI 
mat nhà nuac sau khi nhan  tãi 1iu, vat  chüa bI mat nba nuâc phâi dang k vâo "Sb 
däng k bi mat  nhà nuâc den". 
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b) Tnring hçp tài 1iu, vt chüa bI mt nba nuc ma phong bI có du "Chi 
ngithi có ten mói duqc boc bI", ngtthi nhn vào so theo k hiu ngoài bI, không 
duçc mi bI và phâi chuyên ngay den nguôi có ten trên phong bI. Nu ngtthi có ten 
trên phong bI di yang và trên phong bI dóng du "Hôa tc" thI chuyn dn länh dao 
hotc nguñ diicic lãnh dao  üy quyên giâi quy&. 

c) TriRing hçp tài 1iu, v.t chira bi mt nhà nuâc diiçic giri dn không thirc 
hin dung quy djnh bâo v bI mt nhà nuâc thI chuyên dn lânh do nhQtn tài 1iu, 
vt chüa bI mt nhà nithc ho.c ngithi có ten trên phong bI (di vâi trumg hçip gth 
dIch danh) giâi quyêt, dng thai phái thông báo cho ncii gui bit d có bin pháp 
khàc phiic. Nêu phát hin tài 1iu, 4t chcra bi mt nhà nuóc gtri dn có du hiu 
bóc, m& bI hoc bj tráo dôi, mit, hu hông thI ngiRii nhtn phãi báo cáo ngay ngithi 
dCrng dâu co quan, ckin vi dê có bin pháp xu 1. 

5. Khi thtrc hin giao, nhn tài 1iu, 4t chira bI mt nhà nuâc ni gi'ri và nai 
nhân tài 1iu, 4t chüa bI mQt nhà nucc phãi dôi chiêu ye s luçing, kim tra vic 
dóng bI, dóng gói tài 1iu, vt chira bI mt nhà nuc. TriRing hqp phát hin thiêu so 
luçing, sai sot trong dóng bI, dóng gói thI noi nhQn yêu câu noi giri bô sung, x1r 1 
tru&c khi vào s theo dôi và k nhân. 

6. Tru?ng hgp tài 1iu, vt chra bI mt nhà nuc có dóng du "Tài 1iu thu 
hi", don vj hoc can b dã nhn tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nuc phãi gi1i laj 

dung thai han  ghi trén van ban. 

7. Vic chuyên, nh.n van ban din tu có ni dung bI mt nhà nuâc trén 
mng Internet, mng may tInh (mng ni b, mng din rng) và mng viên thông 
duçic thirc hin theo quy djIIh cüa pháp 1ut ye CO yêu. 

8. Vic 4n chuyn, giao nhn san phm mt ma thirc hin theo quy djnh cüa 

pháp 1ut v co yu. 

9. Tru&ng hçp tài 1iu, 4t chüa bI mt nhà nuâc däng k btng co sâ dü 1iu 
quân 1 trên may tInh phâi bâo dam day dü ni dung theo mâu "So dang ki bi mQt 
nhà nuc di", "Sb däng k bI mt nba nithc den" thI khi chuyên giao phái in ra 
giy d k nhn và dóng so d quân 1. May tInh dung de däng k tài 1iu, vt chua 
bI m.t nba nuôc không dugc nôi mng Internet, mng may tInh và mng viên 
thông, tth truông hçip thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut v co yêu. 

Diêu 10. Mang tài 1iu, vt chfra hi mt nhã ntthc ra khOi no'i liru gifr 

1. Vic mang tài 1iu, vt chüa bI m.t nhà nuc ra khOi ncli 1uu gilt d phic 
vi cong tác & trong rnr&c phài dugc ngu&i dung dâu hoc cap phó ducic üy quyen 
cüa ngu&i dung dâu Co quan, don vj trrc tiêp quân 1 bI mt nhà nuâc cho phép 
bang van ban. 

2. Vic mang tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nu&c ra khöi noi luu gilt d phiic 
vi cong tác & nuâc ngoai phái duçic Chü tjch Tong Lien doàn hoc Phó Chü tjch 
Tong Lien doàn dugc üy quyen cho phép va phâi báo cáo Truâng doàn cong tác. 
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3. Can b, cong chüc, viên chirc khi mang tài 1iu, v.t chüa bI mt nhá nuôc 
ra khöi ncii luu gict phãi có van bàn xin phép ngithi có thm quyn quy djnh ti 
khoân 1, khoãn 2 Diêu nay. Van bàn xin phép mang tài 1iu, 4t chüa bI mt nhà 
nithc ra khói noi luu giü phiic vii cong tác trong nuc, nithc ngoài phài nêu rO hç, 
ten, chüc vçi, dan vj cong tác; ten loai, trIch yêu ni dung, d mt cüa tài 1iu, vQtt 
chüa bI mt nba nuóc; m%lc dfch sCr diing; thñ gian, dja diem cong tác; bin pháp 
bào v bI mat nba nuóc. 

4. Trong thai gian mang tài 1iu, 4t chüa bI m.t nhà nithc ra khOi ncyi hiu 
giü, nêu phát hin bI mt nhà nuOc bj 1, bj mt, nguii mang tài 1iu, 4t chüa bI 
mt nhà nuâc phài báo cáo ngay vói nguii dirng du Co quan, don vj trirc tip quàn 
1, Trithng doàn Cong tác dê có bin pháp xü 1 và khäc ph%Tc h.0 qua. 

5. Tài 1iu, 4t chüa bI mt nba nuóc mang ra khOi noi luu gitt phài chüa, 
drng, vn chuyên bang phrnmg tin, thiêt bj bào dam an toàn do ngu?ñ dung dâu 
co quan, don vj quán 1 bI mt nba nuóc quy djnh và phâi bào v trong thôi gian 
mang ra khOi ncyi 1uu gill Kbi kêt thüc nhim vi phãi báo cáo ngu?ñ có thâm 
quyn cho phép mang tài 1iu, 4t chira bI mt nhà nuóc ra khói noi hru giC ye vic 
quãn 1, sü diing bI mitt nhà ntthc và np 1i don vj. 

Diu 11. Cung cap, chuyn giao bI mt nhà niró'c cho co' quail, t chfrc, 
• A • A A A •( AC r A 

ngirol Viçt Nam du'qc giao thirc hiçn nhiçm viii lien quan trc tiep den bi mt 
nhà ntr&c 

1. Ngithi có thm quyn cung cp, chuyn giao bI mt nhà nuóc d Tuyt 
mt bao gm: 

a) Chü tjch Tong Lien doàn. 

b) Tru&ng các Ban, ChU nhim Uy ban Kim tra, Chánh Van phông Tng 
Lien doàn. 

2. Nguñ có thrn quyn cung cap, chuyn giao bI mt nhà nithc d Ti mt 

bao gm: 

a) NhUng ngiRii quy djnh ti mic a khoàn 1 Diu nay; 

b) Ngi.thi dung du don vj sir nghip cong 1p tr%rc thuc Tng Lien doàn. 

c) ChU tjch Lien doàn Lao dng cp tinh, thành ph& cong doàn ngành trung 
uong và tuong duong, cOng doàn TOng cOng ty tr1rc thuc TOng Lien doàn. 

3. Nguii có thm quyên cung cp, chuyên giao bI mt nba nithc d Mt 
bao gm: 

a) Nhttng ngu1i quy djnh tii khoàn 2 cüa Diu nay; 

b) Tru&ng phông và tuang throng cüa các co quan, don vj trong h thong t, 
chtirc cong doàn Vit Nam. 
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4. Ngmi có thâm quyên cung cap, chuyn giao bI mitt  nhà nizâc quy djnh 
tai khoân 1, khoân 2 và khoân 3 Diêu nay không ducic üy quyn cho cp phó thc 
hin thâm quyên cung cap, chuyn giao bI mQtt nhà nuOc. 

5. Cci quail, t chirc d nghj cung cp, chuyn giao bI mt nhà nuOc phãi có 
van bàn g1ri ngithi co thâm quyên quyêt djnh vic cung cp, chuyn giao bI mt 
nhà nuâc. Van bàn dê nghj phãi ghi rô ten co quan, to chüc; ngui dai  din c 
quan, to chrc; bI mt nhà nithc dê nghj cung cp, chuyn giao; miic dIch sir ditng 
và cam kêt bào ye bI mt nhà nuâc. 

6. Ngthi d nghj cung cap, chuyn giao bI mitt nhà nwic phài có van bàn 
g1ri ngithi có thâm quyên quyêt djnh vic cung cap, chuyên giao bI mt nhà nuâc. 
Van bàn dê nghj phâi ghi rô h9 và ten; sO Can cuóc cOng dan, Chirng minh nhân 
dan, H chiêu; dja chi lien 1c; vi trI cOng tác; bI mt nba nuc d nghj cung c.p, 
chuyn giao; m11c dIch si:r diving và cam kt bâo v bI m.t nba nrnc. 

7. Tnthng hçp t1r chi cung cp, chuyn giao bI mt nhà nuOc, ngu?ñ có 
thâm quyên quyêt djnh vic cung cap, chuyên giao bI mt nhà nuc phãi trà Ru 

bang van bàn và nêu rô l do. 

Diu 12. Cung cap, chuyn giao bI mt nhà nu*c cho co' quan, ti chü'c, 
cá nhân ntr&c ngoài 

1. Thâm quyn quyt djnh vic cung cap, chuyn giao bI mt nhà nuóc cho 
cci quail, t chüc, cá nhân nuc ngoài duçuc quy djnh nhu sau: 

a) Thu tithng ChInh phü quy& djnh cung c.p, chuyn giao bI m.t nhà nuc 
d Tuyt m.t. 

b) Chü tjch Tng Lien doàn quyt djnh cung cp, chuyn giao bI mt nhà 
nrnc cho cci quan, to chüc, cá nhân nithc ngoài d TOi m.t, Mt thuc pham vi 
quãn l. 

2. BI mt nhà nithc chi dugc cung cap, chuyn giao cho co quail, th chüc, cá 
nhân nuóc ngoài tham gia vào chuong trInh hçup tác quOc tê hoc thi hành cong vi 
có lien quan den bI mt nhà nithc. 

3. Co quan, t chüc nuóc ngoài d nghj cung c.p, chuyn giao bI mt nba 
nuóc phài có van bàn gui don vj chü trI chuong trInh hçxp tác quOc tê ho.c thi hành 
cong vi có lien quan den bI mt nhà nuc. Van bàn dê nghj phãi ghi rô ten co 
quan, to chirc, ngui di din cci quail, tO chcrc; quOc tjch, sO H chiêu, chirc vii cña 
nguui dai din; bI mt nba nuâc dê nghj cung cap, chuyên giao; miic dIch sr dimg, 
cam kêt bâo v bI mt nba nrnc và không cung cap, chuyên giao cho ben thu ba 

nêu không Co sir dông cüa ben cung cap, chuyên giao. 

4. Ca nhân nuôc ngoài d nghj cung cp, chuyn giao bI mt nba nithc phài 
có van bàn gui don vl chü trI chuong trInh hqp tác quôc t hoc thi hành cong vi 
có lien quan den bI mt nhà rnthc. Van bàn de nghj phâi ghi rô h9 và ten; s H 
chiêu, dja chi lien lac;  bI mt nhà nithc dé nghj cung cap, chuyen giao; miic dIch su 
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d%Jng, cam kt bâo v bI mt nhá nithc và không cung cp, chuyn giao cho ben thu 
ba nêu không có sir dông cüa ben cung cp, chuyn giao. 

5. Dan vj chü trI chuang trmnh hçp tác quc t hoc thi hành cong vi có lien 
quan den bI mt nba nuc có trách nhim chuyn d nghj cüa cci quan, t chrc, cá 
nhan nrncngoài quy djnh tti khoân 3 và khoân 4 Diu nay dn nguñ có thm 
quyên quyêt djnh vic cung cap, chuyn giao bI mQtt nba nuâc. 

6. Trung hçip tr chi cung dtp, chuyn giao bI mt nhà nuóc, nguii có 
thâm quyên quyêt djnh vic cung cap, chuyên giao bI mt nhà nuóc phái trâ 1i 
bang van ban và nêu rO l do. 

Diu 13. Tei chu'c hi ngh, hi thão, cuc h9p có ni dung bi mt nhà 
nucrc cüa Cong tloàn Vit Nam 

1. ThAm quyn quyt djnh t chüc hi nghi., hi thâo, cuc hçp có ni dung 
bI mt nhà nuâc 

a) Truô'ng hcip không có yu t nuâc ngoài, ngithi có thm quyn cung cp, 
chuyên giao bI mt nhà nuâc theo tmg mirc d m.t quy djnh ti khoân 1 Diêu 11 
Quy chê nay quyêt djnh vic to chüc hi nghj, hi thâo, cuc h9p. 

b) Truè'ng hçp có yu t nuc ngoài, ngu?ii có thm quyn cung cp, chuyn 
giao bI mt nhà nithc theo trng müc d mt quy djnh ti khoân 1 Diéu 12 Quy chê 
nay quyt djnh vic to chuc hi nghj, hi thâo, cuc h9p. 

2. Quy& dnh cüa ngui có thm quyn cho phép t chrc hi nghj, hi thâo, 
cuc hçp có yu t n'tthc ngoài phái duqc th hin bang van ban. 

Trung hçp các cuc hçp trong ni b dan vj, có tInh ch.t 1p di l.p 1i thu 
hçp d an, h9p giao ban, ni dung có cüng mt d mt thI nguôi có thâm theo quy 
djnh tai  dim a khoán 1 Diêu nay quyêt djnh mt lan và quy djnh cii the trong ni 
quy bão v bi mt nhà nuc cüa ca quan, don vj. 

3. Hi nghj, hi thâo, cuc hp có ni dung bI m.t nhà nithc cüa Cong doàn 
Vit Nam ducic t chüc trong phông h9p kin tai  trçi s& lam vic cüa co quan, dan 
vj. Trithng hçip t chüc a ngoài trii sâ thI nguai dirng dâu co quan, dan vj quyêt 
djnh t chüc hi nghj, hi thâo, cuc hçp có trách thim d nghj co quan có 
nghip vi kim tra an ninh, an toàn thông tin khu virc din ra hi nghj, hi thão, 
cuc h9p và bão dam an ninh, an toàn thông tin trong qua trInh din ra hi nghj, 
hi thâo, cuOc  hçp. 

4. Phuang tin, thi& bj sCr diing trong hi nghj, hi thão, cuOc  h9p có ni 

dung bI mt nba nuac 

a) Hi nghj, hi thão, cuc h9p có ni dung bI mt nh. nuic phâi sir ding 
micro có day và các phuang tin, thiêt bj dugc co quan có nghip vv kiem tra an 
ninh, an toàn truâc khi lap dat, trir phuang tin, thiet bj do hrc luçing co yêu trang 
bj. Truang hcip hi nghj, hi thâo, cuc h9p có ni dung bI mt nba nuac to chac 
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bang hInh thüc truyn hInh trirc tuyn phái báo v du?mg truyn theo quy djnh 
pháp 1ut ye ccx yêu. 

b) Can b, cong chirc, viên chirc không di.rçic mang thit bj có tInh nàng thu, 
phát tin hiu, ghi am, ghi hInh vâo trong hOi  nghj, hi tháo, cuc h9p có ni dung 
bi mtt nba nuóc d Tuyt mit, Tôi m.t. Dôi vói hi nghj, hi thão, cuc hçp có 
ni dung bi m.t nhà nuOc d Mat,  vic s1r ding phucxng tin, thit bj duqc thrc 
hin theo yeu cu cüa ngiii chü tn. 

c) Trong truYng hcxp cn thit, dan vj chü trI hi nghj, hi thão, cuc hçp có 
ni dung bi mt nhà nuâc quyêt djnh vic sü diing phuang tin, thiêt bj k5 thuQ.t dê 
ngàn chn hott dng xâm nhp, thu tin tü ben ngoài; s11 dung phuang tin, thit bj 
dê ghi am, ghi hInh phçic vii cong tác. 

5. Phucing an bão v hi ngh, hi thâo, cuc h9p có ni dung bI mt nhà nixc 

a) Di vxi hi nghj, hi thâo, cuc h9p có ni dung bi m.t nhà rnthc d 
Tuyt mat, ngrnñ dirng dâu dan vj chü trI quyêt djnh vic bô trI hrc luçxng bão v 
ben ngoài; dr kin các tInh hung phüc tp có the xáy ra ành huxng den an ninh, 
an toàn trong qua trInh t chüc hi nghj, hi thào, cuc hçp và phuang an giâi 
quyêt, xt 1. 

b) Hi ngh, hi thão, cuc hQp có ni dung bi mt nba nuóc th chirc t1r hai 
ngày tr& len phãi niêm phong phông hçp sau mi ngày to chüc hi nghj, hi tháo, 
cuc h9p. 

c) Tài 1iu, 4t chira bI m.t nhà nuâc phãi duqc thu hi sau hi nghj, hi 
thâo, cuc h9p. 

d) Ngi.thi tham dci hi nghj, hi tháo, cuc h9p có ni dung bi mt nhà nixâc 
phãi dung thành phn theo yêu cu cüa dan vj chü trI, có trách nhim bão v, sü 
diing bI mt nhà nuóc theo quy djnh cüa Quy chê nay, yêu câu cüa nguôi chü trI và 
trã iai  tài 1iu, v.t chüa bI mt nba nrnrc sau khi ket thüc hi nghj, hi thâo, cuc 
hçp. Tni?ing hqp hi nghj, hi thão, cuc hçp có ni dung bI mitt nba nuxc d 
Tuyt m.t phái có bin phap kim tra vic tuân thu quy djnh các phi.rang tin, thiêt 
bj khOng dugc mang vào phông hçp dôi v9i ngiRii tham dir. 

Diu 14. Thôi han bão ye bI mat nhà ntr&c 

1. Thii han  bão v bi mt nhà nuórc ia khoâng thxi gian duçic tinh tü ngày 
xác djnh d mtt cüa bI mt nhà nuOc den hêt thxi htn sau day: 

a) 30 nàm di vi bi mt nba nithc d Tuyt m.t. 

b) 20 nãm di vxi bI mt nba nrnxc do Ti mat. 

c) 10 11am di vi bi mt nba nuc dO Mat. 

2. Thai han  bão v bI mQtt nhà nuc v boat dng có th ng&n hon thai han 
quy djnh tai  khoãn 1 Diêu nay và phái xác djnh cii the tai  tài 1iu, 4t chüa bi m.t 
nba nuóc khi xác djnh d met. Thii ban  quy djnh trong trueing hçip nay phâi duçic 
the hin bang mu dâu "Thai han  bâo v BI mt nhà ntthc". 
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3. Thñ htn bào v bI m.t nha nithc v dja dim kt thüc khi co quan, t 
chüc có thâm quyên không sir dung dja diem do dê chüa bj m.t nhà nuc. 

Diu 15. Gia han thôi han bão v bI mat nhà nir&c 

1. Thi hanbào  v bI mt nhà nuc duçvc gia han  nu vic giâi mt gay nguy 
hii den lçii Ich quôc gia, dan tc. 

2. Chm nht 60 ngày truc ngày h& thii han  bào v bI mt nhà nuc, 
ngui dung dâu hoc cap phó dtrçc üy quyên cüa co quan, don vj xác djnh hi mt 
nhà nithc quyêt dnh gia han  thôi  han  bão v bI mt nhà nuc. Mi 1n gia han 
không qua thai han  quy djnh tai  khoàn 1 Diêu 14 cüa Quy ch nay. 

3. BI mt nhà nuOc sau khi gia han  phâi dugc dóng du "Gia han  thi  han 
bào v hi mt nhà nuc", có van bàn hoc hInh thirc khác xác djnh vic gia han. 

4. Chm nh.t 15 ngày k tir ngày gia han,  co quan, dcm vj dã gia han  phãi 
thông báo bang van bàn den co quan, to chüc, cá nhân có lien quan. 

Diu 16. Diu chinh do mt 

1. Diu chinh d mt là vic tang d met, giàm d mt dã duqc xác djnh cüa 
hi mt nhà nuóc. 

2. Vic diu chinh d m.t phài can cü vào danh miIc hi mt nhà nuâc thuc 
các ngành, linh vrc do Thu tuàng ChInh phü ban hành. 

3. Nguii di'rng d.0 cci quail, don vi xác djnh d m.t cUa bI mt nhà nrn9c có 
th.m quyn quy& djnh diu chinh d mt cüa hi mt nhà mthc. 

4. Sau khi ban hành quyt djnh diu chinh d met,  co quan, don vj diu 
chinh d mt phài dóng du hoc có van bàn, hInh thüc khác xác djnh vic tang d 
m.t, giãm d mit. 

5. Chm nhtt 15 ngày, k tr ngày nguYi có thm quyn theo quy djnh tai 
khoàn 3 Diu nay quyt djnh diu chinh d met, co quan, don vj diu chinh d mt 
phâi thông báo bang van bàn den co quail, tO chuc, cá nhân có lien quan. 

Co quail, dun vj nhn diiçic thông báo v vic diu chinh d mt có trách 
nhim dóng du ho.c có van bàn, hInh thuc khác xác djnh vic dieu chinh d mitt 
tuong 1mg di vôi bi m.t nhà nithc thuc pham vi quãn l. 

Diu 17. Giãi mt 

1. Giái mt là xóa bO d mat cüa bi mat nhà nithc. 

2. BI mt nhà nrnc duong nhien giài mt trong các truing hçip sau: 

a) Ht thi han  bão v, ht thai gian gia han  thai  han  bào v hi mt nhà nisâc 
quy djnh tai  Diêu 14, Dieu 15 cUa Quy chê nay. 

b) Không cOn thuc danh miic hi m.t nhà nuc. Trung hp nay, don vj Co 
quan, don vj xác djnh hi mtt nhà nuóc phâi dóng dâu "Giài mat" hoc có van bàn, 
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hInh thiLrc khác xác djnh vic giãi mt và thông báo ngay b&ng van bàn dn cci 
quail, to chüc, cá nhân có lien quan. 

3. BI mt nhà nuóc ducc giài mtt toàn b hoc mt phn trong tru?Yng hqp 
can giài mt dê dáp 1mg yêu câu thirc tin bào v igi Ich qu& gia, dan tc, phát 
triên kinh tê - xã hi, hi nhp, hçip tác quôc tê. Trong trithng hcip nay, các Co 

quail, dan vj phâi tiên hành giài mt theo trInh tir, thu tiic sau: 

a) Ngi.thi dimg du Co quan, don vj xác djnh bI mitt nhà nithc thành 1p Hi 
dOng giái mt (chi có cap trithng, không có üy quyn cho cp phó). 

b) Hi dng giài mt bao gm dti din lãnh dao Co quail, don vi xác djnh bI 
mt nba nithc lam Chü tch Hi dông và dti din Co quan, dan vj có lien quan dn 
bI m.t nhà nithc can giài m.t. 

c) Hi drig giái mt có trách nhim xem xét vic giài m.t, báo cáo ngu?ii có 
thm quyn xác djnh bI mt nhà nuàc ban hành quyêt djnh giài met. 

d) Trithng hçp giái mt mOt  phn thI ni dung giãi m.t dugc dua vào quy& 
djnh giài mt và chm nhât 15 ngày kê tü ngày có quyêt djnh giái mit, dan vj tiên 
hành giài m.t có trách nhim thông báo bang van bàn cho các co quail, to chüc, cá 
nhân có lien quan bit dê thrc hin dóng dâu "Giài mat" hoc có van bàn xác djnh 
vic giái mt dôi vOi tài lieu, 4t chira bI mt nhà rnrâc do mInh quail 151. 

d) Tru&ng hçip giâi mitt toàn b bI mitt nhà nuâc thI sau khi quyt djnh giài 
mt phái dugc dóng dâu "Giài met"  hoc có van bàn xác djnh vic giâi mQtt va 
chm nh.t 15 ngày kê ti'r ngày quyêt dlnh  giâi mt bI mt nhà nuâc, co quan, dan 
vi tin hành giái mQt có trách nhim thông báo bang van bàn cho các co quail, to 
chüc, cá nhân có lien quan biêt dê dóng dâu "Giái mat" hoc có van bàn xác djnh 
vic giài m.t di vói tài lieu, 4t chua bi mt nhà nuâc thuc phm vi quán 151. 

e) H so giài mt phài duc luu trtt bao gm quyt djnh thành 1p Hi dMg 
giài met, bI m.t nhà nuc de nghj giãi mat,  biên bàn h9p Hi dOng giài mitt, quyet 

djnh giái mt và tài lieu khác có lien quail. 

Diu 18. Tiêu hu51 tài 1iu, 4t chfra bI mt nhà nuo'c 

1. Tieu hUy tài 1iu, vt chua bI mt nhà nuóc trong tnthng hçip sau day: 

a) Khi khOng c.n thit phài hru giü và vic tiêu hüy khOng gay nguy hui dn 
lçii Ich quOc gia, dan tc. 

b) Nu không tieu hüy ngay s gay nguy hai  cho lçii Ich quc gia, dan tc. 

2. Vic tiêu buy tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nuc phâi dáp img các yeu cu 
sau day: 

a) KhOng d bj 1, bj mt bI mQtt nhà nithc. 

b) Qua trInh tiêu hüy phâi tác dng lam thay di hInh dng, tInh nàng, tác 
ding cüa tài 1iu, vt chüa bI mt nba nuc và loai bO hoàn toàn thông tin bI mt 
nba nuóc. 
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c) Tài 1iu, 4t chira bI mt nhà nu9c sau khi tiêu buy không th ph%lc hi 
hInh dng, tInh näng, tác diing, nOi  dung. 

3. Th.m quyn tiêu hüy tài 1iu, vt chüa bI mitt  nhà nuâc duc quy djnh 
nhu sau: 

a) Ngithi Co thrn quyn quy djnh tti khoãn 1 và kboãn 2 Diu 7 Quy ch 
nay cO thâm quyên quyêt djnh tiêu hüy tài 1iu, vt chi'ra bI mt nhà nuâc. 

b) Ngithi dang quail 1 tài 1iu, v.t chüa bI mt nhà nuâc ducic quyn quyt 
djnh tiêu hüy trong trung hçip quy djnh tti diem b kboãn 1 Diu nay và báo cáo 
ngay bang van bàn ye vic tiêu buy vth ngi.thi có thâm quyn quy djnh tai  dim a 
kboãn nay. 

4. Viéc tiêu buy tài 1iu, 4t chüa bI mt nhà nrnc trong trithng hçp quy 
djnh tai  diem a kboân 1 Diêu nay di.rçic quy djnh nhu sau: 

a) NguO'i có thm quyn quy dnh tai  dim a khoàn 3 Diu nay quyt djnh 
thành 1p Hi dông tiêu hüy tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nurc. 

b) Hi dng tiêu buy tài 1iu, vt chüa bI m.t nba nithc bao gm di din t 

lânh dao  cci quail, dan vj trrc tiêp itru gitt tài 1iu, 4t chira bI mt nhà nithc lam 

Chu tjch Hi dông; nguYi trirc tiêp itru gitt tài 1iu, 4t chüa bI mt nhà ntróc và dai 
din co quan, to chuc có lien quan den bI mt nhà nithc can tiêu hüy. 

c) Hi dng tiêu hüy tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nuóc có trách nhim rà I 

soát tài 1iu, vt chüa bI mt nba ntrc dugc dê nghj tiêu hüy, báo cáo ngiRii cO 
thm quyn quy djnb tui diem a khoàn 3 Diêu nay ban hành quyêt djnh tiêu hüy. 

d) H sci tiêu hüy phâi duçc itru trü bao gm quyt djnh thành l.p Hi dng 
tiêu buy; danh sách tài 1iu, v.t chua bI mt nhà ntrâc dê nghj tiêu hüy; biên bàn 
h9p Hi dng tiêu buy; quyêt djnh tiêu hUy, biên bàn tiêu buy và tài 1iu khác có 
lien quan. 

5. Vic tiêu buy tài lieu, 
vt chua bI mitt nhà nuóc trong linh vrc ca yu 

thirc hin theo quy djnh cUa pháp 1ut ye ca yêu. 

Diêu 19. Biu mu sfr ding trong cong tác bão v bI mt nba ntrc 

1. Biu mu sr ding trong cong tác bào v bI mt nhà nuâc dugc thirc hin 
theo các Mu kern theo Quy chê nay, bao gOrn: 

a) Phiu xác djnb d mt cUa tài lieu chüa bI mt nhà nrnc: Mu s 01. 

b) Van bàn xác djnh dO mt di vói 4t, dja dim, Rn nOi, hot dng, hInh 
thüc khác chüa bI rnt nhà nuóc: Mu so 02. 

c) Bàn cam kt y bào v bI mat nhà rnthc: Mu s 03. 

d) D.0 chi dO Tuyt met, Téii m@,  Met: M&u sé 04. 

d) D.0 k hiu A, B, C: Mu s 05. 
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e) Du Thii han bào ye bI mat nhà nuâc; dtu Gia han th?yi han bào ye bI mat 
nba nhiâc: Mu so 06. 

g) Du Giâi met: Mu s 07. 

h) Du diu chinh dO met: Mâu s 08. 

i) Du Tài 1iu thu hi; du Chi ngui có ten mói duçic bóc bI: Mk s 09. 

k) Du quán 1 s 1uçmg tài lieu bj mitt nhà nithc: Mu s 10. 

1) Dâu sao, chiip bI mt nhà nithc: Mu s 11. 

m) Van bàn trIch sao: Mu sé 12. 

n) Du Bàn sao: Mu s 13. 

o) S quàn 1 sao, chiip bI mt nba nuâc: Mu s 14. 

p) Van bàn ghi nhn vic ch%lp tài lieu, v.t chüa bI mQt nha nuóc: Mu s 15. 

q) S däng k bI m.t nhà nrnc di: Mu s 16. 

r) S däng k bI mt nhà nuâc din: Mâu s 17. 

s) S chuyn giao bI mt nhà nuc: Mu s 18. 

t) Van bàn d nghj cung c.p, chuyngiao bI mt nba nithc: Mu s 19. 

u) Thông kê bi mt nba nrncc: Mâu so 20. 

u) So d vi trI d.0 mat trên van bàn: Mu s 21. 

2. Sir d%lng biu mâu 

a) Co quan, don vj, cá nhân khi sir diing biu mu quy djnh tti khoàn 1 Diu 
19 Quy ch nay phài bào dam dy dü nOi  dung, thông nhât ye hInh thrc, kIch 
thrn9c duçc quy djnh ci the tai  các biêu mâu. 

b) Mirc dung d dóng các 1oi du cM dO mt là m1rc màu do. 

c) TruOrng hqp sir diing co si dt 1iu d dang k, quàn l tài 1iu, 4t chüa bI 
mt nhà nuc trén may tInh phài bào dam day dü nOi  dung theo mâu "So dang k 
bI mat nba nuc di", "So däng k bI m,t nhà nuâc den" quy djnh ti Quy chê nay. 

d) TriRng hçp tài 1iu bI mt nhà nithc, sách chira dirng nOi  dung bI m.t nba 
nthc duçic in, xuât bàn vi so lixçing 1&n thI co quan, don vj soan thão, to ra bI 
mQt nhà nuóc duçic in dâu dO mt bang miic màu dO a ben ngoài tài 1iu, bIa sách. 

Chtro'ng III 

TRACH NHI1M BAO V1 B! MAT NHA NIX(JC 

Diu 20. Trách nhim cüa các co quan, don vj ye cong tác bão v bI mt 
nhà ninrc 
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1. Van phông Tong Lien doàn có trách nhim tham muu giüp Thmg trirc 
Doàn chü tjch Tong Lien doàn quãn 1, triên khai thirc hin cong tác bão v bI mt 
nhà nithc cüa to chi.rc Cong doàn Vit Nam: 

a) Xây drng và t chirc th?c hin Quy ch bâo v bI mt nhà nithc cüa Cong 
doàn Vit Nam. 

b) Tng hgp kin các dcin vj d xut süa di, b sung danh miic bI mt nhà 
nithc trong lTnh v1rc cong doàn. 

c) So kt mt nm và tng kt nm nm mt 1.n cong tác bâo v bI m.t nhà nuóc. 

d) Chü trI, phi hgp vOi Cc An ninh mng và phông, chng ti pham sü 
diing cong ngh cao, Ciic K5 thut nghip v, Ciic Viên thông và co yêu và các 
don vj khác có lien quan tO chirc kiêm tra vic chap hành các quy djnh cüa pháp 
1ut ye bão v bI m.t nhà nithc dôi vôi các Co quan, don vj. 

2. Các Co quan, don vj trong h thông t chüc Cong doàn Vit Nam có trách nhim: 

a) T chrc thirc hin cOng tác bào v bI m.t nhà nuâc trong ph?m vi quail 1). 

b) Rà soát, d xut si:ra di hoc b sung danh miic bI m.t nhà nuâc thuc 
linh virc cOng doàn. 

c) Xây dirng ni quy bâo v bI mitt nba nuâc ti co quan, don vj mInh. 

d) Tham muu, huàng dn co quan, don vi thuc phm vi quân 1 thrc hin 
Cong tác bào v bI mt nhà nithc. 

d) Co trách nhim b trI kinh phi mua sm trang thi& bj, phi.rong tin, may 
móc phc viT COng tác bào v bI m.t nba nuóc theo quy djnh. 

e) So kt hang nam, thng k& näm näm mt ln cOng tác bão v bi mt nhà 
nuóc thuc 1mb viC quán l. 

3. Co quan, don vj Co sir thay di v t chüc nhu giái th, sap nhp thI co 
quan, don vj tiêp nhn, quail l tài lieu, vt chüa bI mt nhà nuc cüa don vi dã 
giãi the, sap nh.p có trách nhim thirc hin cOng tác báo v bI mt nhà nuóc dôi 
vi tài 1iu, 4t chira bi mt nhà nuOc do. 

Diu 21. Trách nhim cüa ngu'ô'i tip cn, ngirôi trirc tiêp quãn 1 bI mt 
nhà niroc 

1. Ngui tip cn bI mt nhà nithc có trách nhim sau day: 

a) Tuân thu quy djnh cüa pháp lu.t, quy ch, ni quy cüa co quan, t chüc 
ye báo ye bI mat nhà nu&c; 

b) Thrc hin các bin pháp bào v bI m.t nhà nuóc; 

c) Sü ding bI mtt nhà nuc dung miic dIch; 

d) Thirc hin yêu cu và hithng dn cüa co quan, t chüc trirc tip quân l bI 
mat nhà nithc. 

2. Nguèd tnrc tip quàn 1 bI mt nhà ni.rOc có trách nhim sau day: 

a) Thc hin trách nhim quy djnh ti khoân 1 Di&u nay; 
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b) Dê xuât ngisi có thâm quyên quyt djnh áp diing các bin pháp d bão v 
bI mt nhà nithc do mInh trrc tiêp quãn 1; 

c) Trithng hqp phát hin vi phm trong hott dng báo v bI mt nhà nithc thI 
ngrôi trrc tiêp quãn 1 bI mitt nhà nuóc phâi có bin pháp x 1 và báo cáo ngui 
có trách nhim giâi quyêt, thông báo cho ca quan, to chrc xác dnh bI mt nhà 
nithc biêt dê có bin pháp khãc phtic; 

d) Truâc khi thôi vic, chuyn cong tác, nghi huu hoc vi 1 do khác ma 
không dugc phân cOng tiêp tic quãn 1 bI mt nhà nuOc thI phái bàn giao bI mt 
nhà nithc cho cci quan, to chüc có thâm quyên quân 1 và cam két báo v bI mt 
nhà nixOc dã quán 1 (Mâu so 03). 

Diu 22. Phãn cong can b thiyc hin nhim vj bão v bI m@ nhà ntthc 

1. Van phông Tong Lien doàn có trách nhim phân cOng ngui chuyên trách 
thrc hin nhim vi báo v bI mt nhà nuàc trong cci quan. 

2. Các cci quan, dan vj trong h thng cong doàn Vit Nam có trách nhim 
phân cong ngiiôi thirc hin nhim viii kiêm thim bâo v bI m.t nhà nithc tti van 
phông hoc dan vj hành chInh, tOng hcip. 

3. Vic phân cOng can b thirc hin nhim v11 bào v bI mQtt nhà nithc phãi 
dugc the hin bang van bàn. 

4. Nguii thirc hin nhim vii chuyên trách và kiêm nhim bào v bi mt nhà 
nuâc phái dáp rng tiêu chuân sau day: 

a) Co phm ch.t dao  di'rc t&, có dü tiêu chun chInh trj, có kin thüc pháp 
1u.t và chuyên môn, nghip vii ye bão v bI mQtt nhà nuóc, nghiêm chinh chap 
hành duing lôi, chñ truang cUa Dàng, chInh sách và pháp 1utt cüa Nhà nuOc. 

b) Co trách nhim giü gin bI mt nhà nithc; phiic tüng sr phân cOng, diu 
dng cUa co quan, to chüc và th1rc hin day dü chüc trách, nhim vii dugc giao. 

5. Nguôi thrc hin thim vi chuyên trách, kiêm nhim bào v bI mQtt nhà 
nithc duçic huàng chê d, chInh sách theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Diu 23. Kim tra vic thirc hin cOng tác bão v bI m@  nhà nithc 

1. Ngui dirng du cci quan, dan vj kim tra, don d& vic ch.p hành quy 
djnh cüa pháp 1ut ye bào v bI mitt nhà nisóc, vic thirc hin Quy chê nay dôi vâi 
các dan vt trong phm vi quán 1. 

2. Van phông Tng Lien doàn djnh k' hang näm ho.c dt xut kim tra, 
giám sat vic thrc hin cong tác bào v bI m.t nhà nuc dôi vOi các dan vj trong 
h thông Cong doàn. 

3. Kt qua kim tra phâi có van bàn báo cáo Thung trçrc Doàn Chü tjch 
Tong Lien doàn (qua Van phông Tong Lien doàn). 

Diu 24. Ch d thông tin, báo cao v cOng tác bão v bI mt nhà ntr&c 

1. Djnh kr mt näm, các ca quan, don vj báo cáo cong tác báo v bI m.t nhà 
nuóc gui ye Tong Lien doàn (qua Van phèng) dê tong hçp, báo cáo B COng an. 

7 
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2. Nàm 11am mt 1tn, các Ca quan, dan vj tng kt tInh hInh, Cong tác bão v 
bI m.t nhà nithc và gri báo cáo ye Tong Lien doàn (qua Van phong) dê tong hqp, 
báo cáo B Cong an. 

3. Các ca quan, don vj thrc hin báo cáo dt xut ngay sau khi xãy ra 1, 
mat bj mt nhà nuâc ho.c phát hin các hành vi vi phm pháp 1ut ye bâo v bI 
mt nba nuc hoc theo yêu câu cUa lânh dao  và giri ye Tong Lien doán (qua Van 
phông Tong Lien doan). 

4. Ni dung báo cáo v cong tác báo v bI mt nhà nuOc 

a) Phân tIch, dánh giá tInh hIthi lien quan d&i cong tác báo v bI mt nhà nuóc. 

b) Kt qua thirc hin cong tác bão v bI m.t nhà nuérc; ixu dim, han  ch, khó 
khän, vuàng mac, nguyen nhân và bài hçc kinh nghim trong chi dao,  thirc hin. 

c) TInh hInh, s 1iu các vi1 1, mt bI mt nhà nrnc; nguyen nhân và vic xü 
1, khác phçic hu qua. 

d) Di,r báo tInh hInh; dir kin cong tác tr9ng tam bão v bI mt nhà nuâc và 
dê xuât, kiên nghj. 

Chuong IV 

CONG TAC KHEN THU€NG vA XI LY KY LUiT 

Diu 25. Khen thu'&ng 

Trong cong tác bão v bI m.t nhà rnthc, don vj hoc cá nhân Co mt trong 
nhttng thành tIch sau day sê thrçc xét khen thu&ng theo quy djnh tai Lust Thi dua 
khen thuing và Quy chê khen thi.thng cüa to chüc Cong doàn: 

1. Phát hin, t giác kjp thii hành vi thu thp, lam l, lam mt, chim doat, 
mua ban, tiêu hUy trái phép bI mt nba nithc. 

2. Khc phiic mi khó khän, nguy him báo v an toàn bI m.t nhà nithc. 

3. TIm duçc tài 1iu, vt thuc bI m.t nhà nuóc bj mit; ngàn chin hoc han 
chê dugc hu qua do vic lam 1, mat, chiem doat, mua ban, tiêu hüy trái phép bI 
m.t nhà nuóc do nguYi khác gay ra. 

4. Hoàn thành xut sc nhiêm vu bâo v bj mat nhà nuâc theo chüc trách 
duqc giao. 

Diêu 26. Xi.r I vi phtm 

Dan vj hoc cá nhân vi phm ch d bâo v bI mt nhà nrncc quy djnh tai 
Quy chê nay và quy djnh tai  các vAn ban quy phm pháp 1ut ye báo v bI mt nhà 
nuóc, tüy theo tInh chat, htu qua, tác hai  gay ra sê bj xir 1 k' 14t, xü 1 vi phm 
hành chInh hoc truy ciru trách nbim hinh sir theo quy djnh cüa pháp lust. 
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Chirong V 

TO CH1J'C THTIC HIN 

Diu 27. Trách nhim cüa t chñ'c, cá nhân 

1. Thu tru&ng c quail, dan vj có trách nhim ph bin, quail trit dn tüng 
can b, cong chiirc, viên chüc, nguii lao dng thuc phm vi quail 1 thçrc hin 
nghiêm Quy ch nay và các quy djnh cüa pháp 1ut v bão v bI mt nhà nuc. 

2. Van phông Tng Lien doân chju trách nhim huàng dn, theo dôi, kim 
tra, don dc vic thirc hin Quy ch nay. 

3. Khi nhüng van bàn quy phm pháp 1utt dn chiu trong Quy ch nay dugc 
sira di, b sung, thay th hoc ban hành mi thI nhü'ng ni dung lien quan trong 
Quy ch nay s dugc thay di, áp diing theo các van bàn dugc si:ra di, b sung, thay 
th hoàc ban hành mcci. 

4. Trong qua trInh thçrc hin Quy ch, nu phát sinh khó khän, visóng mac, 
các dan vi, cá nhân gui kin v Van phông Tng Ln doàn d tng hqp, báo cáo, 
d xut trInh Doàn Chü tjch xem xét, quy djnhf 

TM. DOAN CHU TICH 
U T!CH 

uyên Dlnh Khang 



1 

MAu sO 01 
(Kern theo Quylt djnh sáAA/QD-TLD ngày a4 thángAo nàm 2024 

cia Doàn Chz tjch TOng Lien doàn Lao dç5ng Viçt Narn,) 

(1) CQNG HOA XA 1101 CHU NGHiA VIT NAM 
(2) Dc 1p - Ttr  do - Hjnh phñc 

PHIEU XAC D!NH  DQ MiNT CUA TA! LIEU CH!J'A B! M4T NHA NU'OC 

1. Tài 1iu chiia bI mt nhà nuâc: (sO', kj hiu, thai gian ban hành cia tài lieu chi'a 

bI rnt nhà nzthc phát hành di) 

2. Ngithi d xut d mt cüa bI mt nhà nithc: 

3. Do mat (3): TUYET MJT TOT MIT MJT 

4. Can cu xác djnh (4): 

LANH DO C€% QUAN, JJON VI 
xAc DjNH B! MJT NHA NUC 

(7cj, ghi rö hQ ten, cht'c vu,) 

* Ghi chz: Mu nay thrçc ap diing di vâi tài 1iu chüa bI mt nhà nuic có dóng du d met. 

(1) Ten co quan chü quãn. 

(2) Ten co quan, don vj xác djnh bI mt nhã nuâc. 

(3) Ghi theo do mat cUa tài lieu chi'ra bI mat nhà nuâc. 

(4) Ghi rO vic xác djnh d mat  can cir vào quy djnh ti diu, khoân, dim nào cüa danh miic bI 

mat nhà nuâc cu th. 
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MAU sO 02 
(Kern theo Quye't djnh s A 'A '/QD-TLD ngày  u  tháng W nám 2024 

cia Doàn CIth tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Nam) 

(1) CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIT NAM 
(2) Dc 1p - Ttr do - Hnh phüc 

VAN BAN xAc D!NH  DO M4T DO! VOl VIT, D!A  DIEM, LOI NO!, 
HOAT DQNG, HINH TH1'C KHAC CHIJ'A B! MAT NHA N!XOC 

Ten gçi cüa 4t, dja dim, hoat dng, ni dung ki nói hoc hInh thüc khác chüa bI 
mat nba nhlóc: 

Ccr quan, dcm vj xác djnh:  

Nguôi d xut:  

Dômât(3):  

Can cü xác djnh (4):  

Ngày, tháng, näm xác djnh:  

LANH DJsO C€1 QUAN, D1N VI 
XAC DJNH B! MAT NHA NIJOC 

(kj, ghi rö hQ ten, chtc vy) 

* Ghi chi'i: Mu nay duçc áp ding di vâi vet, dja dim, ion nói, hott dng hoc hInh thüc khác 
chra bI mt nhà nuâc ma không th dóng du d met. 

(1) Ten co quan chñ quãn. 

(2) Ten cc quan, dan vj xác djnh bi mt nhà nixâc. 

(3) Ghi theo d mt cüa 4t, dja dim, hot dng, ni dung ki nói hotc hInh thiirc khác chura hi 
mt nhà nithc. Truonng hçip trong vet, dja dim, hot dng, ni dung Ru nói chi'ra nhiu thông tin 
Co do mat khác nhau thI xác dinh theo do mat cao nht. 

(4) Ghi rO vic xac djnh d mt can cur vào quy djnh tai  diu, khoãn, dim nào cUa danh miic hi 
mat nhà nuOc Cu th. 
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MAU sO 03 
(Kern theo Quylt djnh sA A /QD-TLD ngày thángAo nárn 2024 

cza Doàn Chz tjch Tong Lien doàn Lao dng Vit Narn,) 

 (1) cQNG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
(2) Dc 1p - Tir do - Hnh phñc 

BÀN CAM KET 
V bão ye bI mt nhà nuc 

Hovàtên  

Chircv  

Dorn vj cong tác:  

Nhim vi duçc phân công  

L do bàn giao  

Tôi xin cam kt nhu sau  

1. Chtp hành nghiêm các quy djnh cüa pháp 1ut, các quy djnh cüa tinh và ni quy 

cüa co quan v cOng tác báo v bI mt nhà nuóc. 

2. Không tr tiêu hüy, ti& 1, cung cp các h so, tài 1iu bI mt nhà nixâc ma tôi 
di.rçc giao quãn 1, tip nhn, sü dung, km git cho ti chüc, Ca nhân không có trách 
nhiêm. 

3. Bàn giao dy dü h so, tài 1iu bI mt nhà nuóc ma tôi duçic giao quân 1, tip 
nhn, sü ditng, lu'u gii) cho Co quan quân 1 (co biên bàn bàn giao kern theo). Tôi 
xin hoàn toàn chju trách nhim tri.thc pháp 1ut và truóc co quan v ni dung cam 
kt trên. 

NGU'II VIET CAM KET 
(k3, ghi rö hQ ten, chz,'c vy) 
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MAU sO 04 
(Kern theo Quylt dinh s A A ' /QD- TED ngày 04 tháng4'D nárn 2024 

cüa Doàn Chü tjch Tong Lien doàn Lao dç5ng Vit Nam) 

1. Mu du "TUYJT MAT":  HInh ch nht, kIch thiiâc 40mm x 8mm, có 
hai thr&ng vin xung quanh, khoãng each gifta hai dLrng vin là 01mm; ben trong 
cüa hai dithng vin là chü "TUYT MAT"  dugc trInh bay b&ng chü in hoa, c chü 
13, kiu chü Times New Roman, dirng, dam;  cách du duing vin ben ngoài là 

02mm. 

1mm 
2mm 

TtJYT 1'tiT 

2mm 

2. Mu du "TOI MAT":  HInh chü nht, kIch thuâc 30mm x 8mm, có hai 
dithng vin xung quanh, khoãng each giüa hai dung vin là 0 1mm; ben trong cüa 
hai ththng vin là chit "TOI MAT"  duçc trInh bay bang chit in boa, ci chit 13, 
kiu chit Times New Roman, dung, dQtm; each du du&ng vin ben ngoài là 02 

mm. 

2mm 

2 nun 

3. Mu dtu "MT": HInh chit nht, kIch thuóc 20mm x 8mm, có hai duing 
vin xung quanh, khoãng each gitta hai du&ng vin là 0 1mm; ben trong cüa hai 
dithng vin là chit "MAT"  duçc trInh bay bang chit in boa, cr chit 13, kiu chit 
Times New Roman, dirng, dam; cách du du?ing vin ben ngoài là 02mm. 

Lrn 
2 

 

2mm 
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MAU sO 05 
(Kern theo Quylt djnh sóAgAg /QD-TLD ngày 04 tháng,W nám 2024 

cia Doàn C/n tjch Tong Lien doàn Lao d3ng Vit Narn) 

1. Mu du chü "A": HInh trôn, du?mg kInh 15mm, có hai ththng viên xung 
quanh, khoãng each giüa hai duing vin là 01mm, chiu cao cüa chr "A" là 
10mm, dugc trInh bay a giüa hInh trôn, bng chü in boa, ci chü 40, kiu chü 
Times New Roman, dung, dim. Mu du "A" duqc sir dicing d dóng ben ngoài bI 
dirng tài lieu bI mt nhà nuóc dO Tuyt mQtt. 

1 

2. Mu du chü "B": HInh trôn, di.thng kinh 15mm, có hai duang vin xung 
quanh, khoãng each giüa hai dithng vin là 0 1mm, chiu cao cüa chft "B" là 
10mm, duçic trInh bay a giüa hInh trôn, b.ng chft in hoa, c chü 40, kiu chü 
Times New Roman, dimg, dam. Mu d.0 "B" duçic str diing d dóng ben ngoài bI 
drng tài lieu bI mt nhà nucc d T& met. 

lo 

3. Mu du chft "C": Hinh trôn, duang kInh 15mm, có hai duang vin xung 
quanh, khoâng each gita hai dithng vin là 01mm, chiu cao cüa chü "C" là 
10mm, duçc trInh bay a gita hInh trôn, bang chü in hoa, c chü 40, kiu chü 
Times New Roman, dCrng, dam. Mu du "C" duçic su diing d dóng ben ngoài bi 
dirng tài 1iu bI mitt nhà nuOc d Mit. 

10mm 



I  
THOI HAN BAO V EMNN 

hr ngy..dáng. nnt_4  
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MAU sO 06 
(Kern theo Quyé't djnh sáAgA'/QD-TLD ngày 0.1 tháng,tz nám 2024 

cza Doàn CIu tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn) 

1. Mâu du "THOI H4N  BAO V1 BI J'4T NHA NTJOC": HInh chü nht, 
kIch thmc 70mm x 12mm, có hai diz?ng vin xung quanh, khoãng each giüa hai 

dithng vin là 01mm; hang thi'r nht là dông chft "THOI HAN BAO V1 BMNN", 

trInh bay bng chü in boa, c chü 13, kiu cht Times New Roman, d(mg, dam; 
hang thu hai là dông ch1r "Tü . . .ngày. . .tháng.. .nàm.. .dn ngày.. .tháng. . .nàm...", 

trInh bay bang cht thu?mg, ci chü 10, kiu chtr Times New Roman; khoãng cách 
gitta hang chü thu nh.t và hang chü thir hai là 02mm. 

Mu dâu "THOI HAN BAO V1 Bf MT NI-IA NIXOC" duçic áp diing trong 

tru?Yng hçTp thai han  bâo v bI mt nhà nithc v boat  dng có th ng.n han thai han 

theo quy djnh tai  khoán 1 Diu 19 Lut Bào v bI mt nhà nurc và phãi xác dnh 

ci th tai  tài 1iu, vt chüa bI mt nhà nithc khi xác djnh d mat. 

1mm 

2mm 

2. Mu du "GIA HN THOI BAO VE Bi MIST  NHA NUOC": HInh chü 
nht, kIch thixrc 70mm x 12mm, có hai dithng vin xung quanh, khoãng each giüa 

hai throng viên là 0 1mm; hang thu nht là dông chü "GIA HN THOI HtN BAO 
V1 BMNN", trInh bay btng chü in boa, cO chft 13, kiu chü Times New Roman, 
dung, dim; hang thu hai là dông chü "Tü . . .ngày. . .tháng. . .näm. . .dn ngày... 
tháng...nam...", trInh bay b&ng chti thuOng, cO chü 10, kiu chtt Times New 
Roman; khoãng cách gitta hang chü thir nht và hang chü th(r hai là 02mm. 

1mm 

GIAB4NTIIJIIIAN MO VE BMNN 
iti .4En ngày thdng... flflL . 

HuOng dn chi tit: 

(i) Khi ht thOi ban  bào v nu xét th.y vic giài m.t gay nguy hai  dn li 
Ich quc gia, dan tc thI chtm nht 60 ngày truic ngày h& thOi han  bào v bi mt 
nhà nthc, nguOi dung du co quan, don vj xác djnh bI mt nhà nuóc quyt djnh gia 

han thOi  han  báo v bI mt nhà nuc, mi 1n gia han  không qua thOi han  bào v bI 
m.t nhà nuc theo quy djnh. 

!mm 



7 

(ii) BI m.t nhà nithc sau khi gia htn phâi dxçic dóng du, có van bàn hoc 
hInh thüc khác xác djnh vic gia han. 

(iii) Chm nht 15 ngày k tir ngày gia han,  cci quan, dan vj dã gia han  phài 

thông báo b&ng van bàn dn cci quan, t chüc, dan vj, cá nhân có lien quan. Co 

quan, t chüc, cá nhân có lien quan khi nhn duqc thông báo v vic gia han  có 

trách nhim dóng du, có van bàn hoc hInh thic khác xác djnh vic gia han  di 

vói bI mt nhà nuâc thuc phm vi quàn l. 
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MAU sO 07 
(Kern theo Quyé't djnh s 47/QD-TLD ngày of thángAv nárn 2024 

ca Doàn Chi tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn) 

Mu du "GIAI MAT':  HInh chft nht, kIch thuóc 30mm x 13mm, có hai 
du?mg viên xung quanh, khoàng each giüa hai dithng viên là 01 mm; hang thu nhât 
là dông chtt "GIAI MAT", trInh bay bang chti in hoa, ci chü 14, kiêu chü Times 
New Roman, dung, dim;  hang thir hai là chü "Ti'r "a dâu hang và các 
dâu châm cho den hêt, trInh bay bang chü thithng, ci chir 13, kiêu chü Times New 
Roman; khoâng each giüa hang ch thu nhât và hang chü thir hai là 02mm. Sau khi 
dóng dâu "GIAI MAT" dông "TÜ "phài ghi rö thai gian giài mt bat 
dâu tü ngày, tháng, nam lãnh dao  có thâm quyên k quyêt djnh giài mat. 

Dâu "GIAI MAT"  duçic 51r ditng d dóng trên tài lieu bI mt nhà nithc k tu 
ngày có quyt djnh giâi mt cüa nguai có thâm quyên Va tir ngày nhn dugc thông 
báo giâi mt hoc dôi vâi tru&ng hçp quy djnh tti diem c, khoân 2 Dieu 22 Lut 
Bão v bI mat nhà nixóc. 

• -1 

uwi; 

GIA! MT 
 S..... 



I-
I 

GIAM XUONG TI MAT 

I  
In 

._IIAM XUONG P4T 
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MAU sO 08 
(Kern theo Quyê't djnh sdAA'/QD-TLD ngày o'f tháng,U) nárn 2024 

cia Doàn C/in tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Nam) 

1. Mu du "GIAM XUONG TOT MT": HInh chü nht, kIch thixóc 55 mm 
x 13mm, có hai di.thng viên xung quanh, khoâng each giUa hai dung vien là 
01mm; hang thir nhât là dông ch "GIAM XUONG TOT MAT", trInh bay bang 
chr in hoa, c ch 14, kiêu cht Times New Roman, drng, drn; hang thtc hai là 
chü "TÜ "& dâu hang và các dâu châm cho den hêt, trInh bay bang chr 
thuông, ci chi 13, kiêu chü Times New Roman; khoàng cách giüa hang chit thu 
nhât và hang chü thu hai là 02mm. 

2. Mu d.0 "GIAM xUONG MAT":  HInh chtt nht, kIch thrnrc 50mm x 
13mm, có hai duông viên xung quanh, khoãng each giüa hai di.thng viên là 01mm; 
hang thu nhât là dông chü "GIAM XUONG MT", trInh bay bang chft in hoa, ci 
chü 14, kiêu chtt Times New Roman, dung, dam; hang thir hai là chit 
"Tir  a dâu hang và các dâu châm cho den hêt, trInh bay bang chü 
thuang, cà chit 13, kiêu chit Times New Roman; khoàng each giita hang chit thu 
nhât và hang chit thu hai là 02mm. 

Dâu "GIAM XUONG TOT MAT" và du "GIAM XUONG MAT" ducyc sir 
diing d dóng trên tài lieu bI mitt nhà nithc k ttr ngày có quy& djnh giâm d m.t 
cüa nguai có thâm quyên và tü ngày nhn duqc thông báo giám d met. Sau khi 
dóng du "GIAM XUONG TOT MJT" và dâu "GIAM XUONG MT" & dông 
"Tr "phài ghi rO th&i gian giâm mt bat dâu tü ngày, tháng, nàm lãnh dao  có 
thâm quyên quyêt djnh giàm mit. 

3. Mu dâu "TANG LEN TUYT MAT":  HInh chit nht, kIch thu&c 55mm 
x 13mm, có hai duông viên xung quanh, khoâng each giita hai du&ng viên là 
0 1mm; hang thu nhât là dông chit "TANG LEN TUY1T M4T",  trInh bay bang 
chit in boa, ci chit 14, kiêu chit Times New Roman, dirng, d.m; hang thu hai là 
chit "Tr "& dâu hang và các dâu châm cho den bet, trInh bay bang chit 
thu&ng, c chit 13, kiêu chit Times New Roman; khoáng each giita hang chit thir 
nhât và hang chit thi hai là 02mm. 



TANG LEN TUYT M1T 
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4. Mu du "TANG LEN TOT MAT":  HInh chü nht, kIch thuác 50mm x 
13mm, có hai du&ng viên xung quanh, kboâng each gitta hai duông viên là 01mm; 
hang thu nhât là dông cht "TANG LEN TOI M4T", trInh bay bang chü in boa, c 
chü 14, kiêu chtt Times New Roman, dirng, dam; hang thu hai là cht 

 a dâu hang và các dâu châm cho den hét, trInh bay bang 
chü thuang, ci chft 13, kiêu chi) Times New Roman; khoãng cách giüa hang chü 
thu nhât và hang thu thu hai là 02mm. 

In 

NG LEN TOI MT 

 

  

   

Dâu "TANG LEN TUYET M4T'  và dâu "TANG LEN TOT MAT" throc sir 
diing d dóng trén tài 1iu bI mQtt nhà niiac k tir ngày có quyt djnh tang d mt 
cüa nguai Co thâm quyên và tü ngày nhn dugc thông báo tang d met.  Sau khi 
dOng du "TANG LEN TUYT MAT" và dâu "TANG LEN TOT MAT" a dOng 
"Tir "phâi ghi rO thai gian tang d mt bat dâu tr ngày, tháng, näm 
lãnh do cO thâm quyên quyêt djnh tang d mat. 



TA! LIEU THU HO! 
ii hair  
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MAU sO 09 
(Kern theo Quyê't djnh sáA'A/QD-TLD ngày CA tháng..w nárn 2024 

cüa Doàn Chi tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn) 

1. Mu du "TAI LI1U THU HOI": HInh chft nht, kIch thuóc 55 mm x 
13mm có hai diiing viên xung quanh, khoâng cách piüa hai du?mg viên là 01mm; 
hang thu nhât là dông chü "TAT LI1U THU HOP' duçc trInh bay bang chü in hoa, 
ci chü 14, kiêu chtt Times New Roman, dirng, dam;  hang thu hai là dông chü 
"Thyi han"  a dâu hang và các dâu châm cho den hêt, trInh bay bang chü thiimg, 
cOr chü 13, kiêu chit Times New Roman; khoãng cách giita hang chit thir nhât và 
hang chit thu hai là 02mm. 

Du "TAI LI1U THU HOI" sü diing trong trix?mg hcip tài lieu bI m.t nhà 
nuac duçic phát ra trong mt thai gian nhât djnh, nguôi si:r diing chi duçic sü dirng 
trong thai han  do và np laj  cho noi phát tài 1iu. Sau khi dóng dâu "TAT LI1U 
THU HOP' a dOng "Thai han"  phãi ghi rO thai gian thu hôi tài lieu truóc ngày, gia 
cuthê. 

2nrn 

2. Mu dâu "CHI NGUOI cO TEN MCI DU0C  BOC Bi": Hinh chit nht, 
kIch thuôc 70mm x 9mm, có hai dixang viên xung quanh, khoâng cach giita hai 
duting viên là 0 1mm, ben trong là hang chit "CHI NGIJCI CO TEN MCI DIJ'QC 
BOC BI" trInh bay bang chit in hoa, ci chit 14, kiêu chit Times New Roman, 
dmg, d.m, each dêu duông viên ben ngoài 02mm. 

Du "CHI NGEfOI cO TEN MÔT DIJQC BOC B1" sir dung trong trixang 
hçp chuyen tài lieu, vt chua bI m.t nhà nuâc ma chi nguai nhn mai dugc bóc bI 
dê bão dam bImt cüa tài lieu;  ngoài bI ghi rO ten ngixai nhn, b phn chuyên tài 
lieu phài chuyên tn tay nguai có ten trén bI. 

CIII NG!XJI CO TN MOI D15(C  BOC  
2mm 

2mm 
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MAU SO 10 
(Kern theo Quyé't djnh sA'/QD-TLD ngày  O'J  thángAO nárn 2024 

cza Doàn Chi tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn,) 

Mu du "BAN sO" hInh chit nht, kIch thuc 30mm x 8mm, có 01 thr?ng 
viên xung quanh, ben trong dithng viên là hang chit "BAN SO", duçc trInh bay 
bang chit in hoa, câ chit 14, kiêu chit Times New Roman, dIrng, dam. Mu dâu 
"BAN SO" duqc si'r dçing dê quân l so lung tài 1iu bI mt nhà nuOc phát hành 
den các c quan, to chüc; mâu dâu "BAN SO" duqc dóng trên trang dâu cüa tài 
1iu, a phIa trén ben trái. 

VI did: Bàn s 1 duqc g1i cho B Ngoi giao së ghi "BAN SO: 01"; bàn s 2 
duçrc g1ri cho B Tu pháp sê ghi "BAN SO: 02". 

 

JBAN S68 mm 

 

30mm 
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MAU SO 11 
(Kern theo Quylt djnh so'AA/QD-TLD ngày 04 thángw nàrn 2024 

cza Doàn Chi tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn,) 

Mu du "BÀN SAO BI MT NIHIA NIIOC": HInh ch[ nht, kIch thixrc 
60mm x 40mm, phia trén là hang chr "TEN C QUAN, TO CH1C", trInh bay 
bang chr in hoa, c chü 14, kiêu ch d1.rng, dim; dui hang chi ten co quan, to 
chüc là các hang chit "Sao y bàn chInhlSao lc", "Ngày, tháng, nam", "S luqng", 
"Ncñ nhn", "Thâm quyên sao", trInh bay bang chit thuàng, c chit 13. Kiu chit 
cüa các hang chit trong dtu "BÀN SAO BI MIST  NRA N[J'Oc" là kiu chit Times 
New Roman. 

Mu du "BÀN SAO Bf MT NRA NT5OC" ducic si:r diing khi thirc hin 
"Sao y bàn chInh" hoàc "Sao luc". 

- Tai dông Sao y bàn chInhlSao liic: Nu là bàn sao y bàn chInh thI ghi rO là 
sao y, bàn sao l%ic thi ghi rO là sao l%ic; 

- Ti dông s hxçing: Ghi tng s krçmg bàn sao bI m.t nhà nithc; 

- Ti dông noi nh.n: Ghi rô t,t cà các ca quan, dan vj, cá nhân nhQn bàn sao 
bI mt nhà nilâc. Trong trung hçip nhiêu dan vj nhn bàn sao thI ghi dan vj nhn 
và so li.rçing các dan vj nhn bàn sao con li. 

VIdii: 

- Ti dOng s luçmg bàn sao: 15 

- Ti dOng ncii nhn: Van phOng, 14 dan vj. 

- Ti dOng "Thrn quyn sao" ghi rO chüc vi cUa ngithi cho phép sao; 
khoàng trông ben dithi dOng "Thâm quyen sao" là chit k cüa nguôi co thâm 
quyên, con dâu cUa ca quan, to chüc (neu co), hç ten cüa ngui có thâm quyên cho 
phép sao. 

Du "BÀN SAO Bf MJ?T  NHA NIJOC" duc dóng a phIa duai cüng ti 
trang cuôi cüa bàn sao tài lieu bI mt nhà nithc. 

TEN CO QUAN, TO CHc1C 

Saoybãii.chinh/SaoItc:..11  

Ngày...  
40mm 

S6itrçsiig 

: ?4QI flh,fl.  

• Th&n quy&i  sao........  
60mm 
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MAU sO 12 
(Kern theo Quylt djnh sdAA2/QD-TLD ngày c1 tháng4v nárn 2024 

cia Doàn Chñ tjch Tong Lien doàn Lao dng Vit Narn,) 

TRICH SÃO 

(3).. ./TS-.. .(4) ...(5)..., ngày tháng nárn 20... 

NQI DUNG TRICH SÃO 

No'i nhln: (Chti kj; dâ'u cza co quan, dan vi) 

- ..................(9) .................. 

- Li.ru; VT (7), (8) 

* Ghi chi: 
(1) Ten cci quan, dcm vj chü quãn (nu co). 
(2) Ten ca quan, dcm vj sao van ban. 
(3) So cüa ban trIch sao. 
(4) K hiu cüa van ban dirc trIch sao, vi di: QD-TTg. 
(5) Dia danh. 
(6) Chiirc vt cüa ngu?ñ có thâm quyên sao. 
(7) Viêt tat hoc ghi phiên hiu coquan, don vj sao. 
(8) Viêt tat ten ngixi sao, ghi rO so hrng ban sao, vi dij: (Q,  05). 
(9) Ghi rO h9 ten cüa nguii có thãm quyên cho phép sao. 

(1)  
(2)  
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MAU SO 13 
(Kern theo Quyê't djnh sd  4g4  /QD-TLD ngày o..i thángw nám 2024 

cza Doàn Chi tjch Tong Lien doàn Lao dng Vit Narn,) 

Mu du "BÀN SAO SO": HInh chü nht, kIch thrc 37mm x 8mm, có rnt 
dithng viên xung quanh, ben trong là hang chü "BAN SÃO SO", trInh bay bang 
cht in hoa, cO chtt 14, kiêu chIr Times New Roman, dirng, dam. Dâu "BAN SÃO 
SO" dirçic dóng i góc trên ben phài ti trang dâu cüa bàn sao tài 1iu bI mt nha 
nithc. 

VI dw Bàn sao s 1 duqc gui cho Ban T chüc së ghi "BAN SÃO sO: 01"; 
bàn sao so 2 duqc g11i cho Ban Dôi ngoti sê ghi "BAN SÃO SO: 02". 

8mm BAN SÃO S 

37mm 



. . I *•S * S S *5 S. 55 

SO QUAN LY SAO, CHVP B!  M4T NBA rWrc 

Nain: ,.. 

Tfrngày....... dEn ngày. (4)........... 

Quy&ns6: ....(5)... 
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rvrAu SO 14 
sO QUAN LY SAO, CHIJP B! MAT NHA NU'OC 

(Kern theo Quylt djnh s A A/QD-TLD ngày 04 thángio nárn 2024 
cia fJoàn Chi tjch Tong Lien doàn Lao dç5ng Vit Narn) 

1.Musô 

S quán 1 sao, chiip bI mt nhà nuóc duçic in san, kIch thuóc 2 10mm x 
297mm. 

a) BIa và trang du 

BIa và trang d.0 cüa s quãn 1 sao, chiip bI mt nhà nuc dugc trInh bay 
theo hInh minh h9a duâi day: 

Ghi chi: 
(1): Ten co quan, dGn vi chü quãn cap trên trrc tiêp (neu co). 
(2): Ten co quan, dcm vi. 
(3): Näm ma so quãn 1 sao, ch%ip bI mt nhà nithc. 
(4): Ngày, tháng bat dâu và kêt thüc. 
(5): So thir tir cUa quyên so. 



17 

b) Phn quàn 1 sao, chip bI mt nhà nuc 

Phn quàn 1 sao, chiip bI mt nhà ni.râc ducic trInh bay trên trang giy kh 
A4 (210mm x 297mm) bao gôm 09 ct theo mâu sau: 

So thu 
tu 

Ngày, 
tháng, 

näm sao, 
chup tài 
1iu, 4t 

chüa 
BMNN 

Ten loai và 
trIch yêu ni 
dung tài 1iu, 

vat chira 
BMNNducic 

sao, chp 

Do 
mat 

So 
luang 
bàn 
sao, 
chiip 

Noi 
nhân 

bàn sao, 
chiip 

Nguii có 
thâm quyên 

cho phép 
sao,chitp 

Ngi.thi 
th%rc 
hiên 
sao, 
chiip 

Ghi chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

2. Hu'o'ng dn quail I 

Ct 1: Ghi s thu tr t1r 01 dn khi sir dung ht quyn s& 

Ct 2: Ghi ngày, tháng, näm sao tài 1iu, vt chIra bI mitt nhà nuOc; di vói 
nhüng ngày drn9i 10 và tháng 1, 2 thI phài them so o a truâc, vi dii: 03/0 1, 27/7, 
31/12. 

Ct 3: Ghi ten 1oi và trIch yu ni dung tài 1iu, vt chüa bI m.t nhà nithc 
duçic sao. 

Ct 4: Ghi rO d mt cüa tài 1iu, 4t chüa bi m.t nba nithc duçic sao (Tuyt 
met, Tôi mat, Mt hotc ghi k hiu A, B, C). 

Ct 5: Ghi rO s luqng bàn sao. 

Ct 6: Ghi ten co quan, dcm vj, cá nhân thQn bàn sao tài 1iu, vt chua bI 
mt nhà nuac. 

Ct 7: Ghi rô h9 ten, chuc vi cüa ngui có th.m quyn cho phép sao. 

Ct 8: Ghi rO hp ten và thu k xác nhn cüa nguai thirc hin sao. 

Ct 9: Ghi nhUng ni dung dtn thit khac. 
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MAU SO 15 
(Kern theo Quyê't djnh sáAA/QD-TLD ngày  a.  tháng,.w nárn 2024 

cza Doàn Chü tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn,) 

(1) CONG HOA XA HO! CHU NGHIA V!T NAM 

(2) Dc 1p - Tir do - Hmnh phüc 

VAN BAN Gil! NILN VIC CHUP TAI LIEU, 
VT CHA B! MAT NHA NIXOC 

Ten, loai  tài 1iu, 4t chira bI m.t nhà nixc duc chçip:  

S luçmg bàn chp:  

Ncyi nhn bàn chp (3):  

D mt cüa tài 1iu, 4t chüa bI m.t nhà nuOc duçic chiip (4):  

Ngày, tháng, nãm chiip tài 1iu, 4t chira bI mt nhà nuóc:  

LANH DAO C QUAN, DN VI NGIfJI TH!XC HIN CHUP TA! LIEU, 
CHO PHEP CHVP TA! LIEU, VAT CH15A B! M4T NHA NIfOC 

VAT CH1A B! MALT NHA NUOC (7cj, ghi rô hQ ten, cht'c vy) 
(k3, ghi rö hQ ten, chjc vy) 

* Ghi chá: Mu nay áp ding di vi bàn chip tài 1iu, 4t chi'ra bf mt nhà nithc không th dóng 
dâu bãi sao, chip ho.e tnthng hçip ch%ip tài 1iu bI mt nhà nuâc dê gi'ri ca quan, dan vj theo 
pháp Iut ye co yêu; mu nay duçic gri kern theo bàn chiip tài 1iu, vt chira bI mt nhà nithc cho 
ca quan, dcm vj nhan bàn chiip. 
(1) Ten co quan, dan vi. 
(2) Ten ca quan, dan vi quàn 1, si.'r diing tài 1iu, v.t chüa bI mt nhà rnrâc. 
(3) Ghi rO ten co quan, dan vj nhn bàn chip. 
(4) Ghi rO d mt cüa tài 1iu, 4t chra bI mt nhà nuOc duçic chiip (Tuyt met, Ti m.t, Mt 
hoc ghi k hiu A, B, C). 



sO BANG icV Bf MIST NBA NU(JC 1r 

Tz .ngày ... .... dIn ngày
(#4)  

Thsd ........ (5)...... 

Quyus6.....(6... 
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MAU SO 16 
SO BANG KY B! M4T NHA NIXOC DI 

(Kern theo Quylt djnh sáAA/QD-TLD ngày a tháng näm 2024 
cia Doàn Chi tjch Tdng Lien doàn Lao d5ng Vit Narn) 

1.Mâusô 

S däng k bI mt nhà rnthc di duçc in sk, kIch thijâc 2 10mm x 297mm. 

a) BIa và trang du 

Bla và trang du cüa s dàng k) bI mt nhà nrnc di duçic trInh bay theo hInh 
minh hça duth day: 

Ghichá: 
(1): Ten co quan, dcm vi chü quàn cap trên trrc tiêp (neu Ca). 
(2): Ten ca quan, dan vi. 
(3): Näm mO' so dang k bI mt nhà nuâc di. 
(4): Ngày, thang bat dâu và két thilic dang k van bàn trong so. 
(5): So thu tir d.ng k van bàn mt di dâu tiên và cuOi cüng trong sO. 
(6): So thu tir cUa quyên so. 
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b) Phn dàng bI mt nhà nuOc di. 

Phn quail 1 bI mt nba rnthc di duçc trInh bay trên trang giy kh A4 (210mm x 
297mm) bao gm 10 ct theo mâu sau: 

So 
thr tu 

hiêu tài 
lieu, vat 

chira 
BMNN 

Ngày 
tháng xác 
dinh tài 
1iu, vt 

chira 
BMNN 

Ten 1oti và 
trIch yu 

ni dung tài 
1iu, vat 

chüa 
BMNN 

D 
mat 

Ngrnii 
k 

Noi 
nh 

Don 
luqngGhi chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 

2. Htthng dn dàng k 

Ct 1: Ghi s thu tir tt'r 01 dn khi sir ding h& quyn s. 

Ct 2: Ghi s và k hiu cüa tài 1iu, vt chüa bI mtt nba niióc. 

Ct 3: Ghi ngày, tháng cüa van ban; di vói nhüng ngày dui 10 vâ tháng 1, 2 thI 
phâi them so 0 a truâc, vi dii: 03/01, 27/7, 3 1/12. 

Ct 4: Ghi ten 1oii và trIch yu ni dung tài 1iu, 4 chura bI mt nba nuâc; di vâi 
bI m.t nba nithc di có & m.t "Tuyt mat" thI chi dugc ghi vào ct trIch yêu nôi 
dung sau khi dugc phép cUa lãnh dao  xác djnh d mt bI mitt nhà nuâc do. 

Ct 5: Ghi rO d mQtt cüa tâi 1iu, 4t chira bI mt nhà nuâc (Tuyt mt, Ti met, 
Mt hoc ghi k) hiu A, B, C). 

COt 6: Ghi ten cüa ngtthi k tài 1iu bI mt nba nuóc. 

COt 7: Ghi ten các cci quan, dan vj, cá nhân nhn tài 1iu, 4 chua bI mt nb nuâc 
nhi.r duçic ghi ti phân nai nhQn cUa tài 1iu. 

Cot 8: Ghi ten dan vj lint tài 1iu. 

Ct 9: Ghi sé luçing ban phát hành tài 1iu. 

COt 10: Ghi nhüng nOi  dung cn thit khác. 
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MAU SO 17 
SO BANG KY BI MIT NHA NU'OC DEN 

(Kern theo Quyét djnh sA'1/QD-TLD ngày 04 tháng nám 2024 
cja Doàn CIn tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn) 

1.Mâusô 

S däng k bI mt nhà nuâc dn duçic in san, kIch thuâc 2 10mm x 297mm. 

a) BIa và trang du 

BIa và trang du cüa S dang k bi mt nhà nuâc dn duqc trInh bay tuclng 
tir nhu bIa và trang dâu cüa So däng k hi mt nhà nuôc di, chi khác ten gçi là "SO 
DANG K BI MT NRA MXOc DEN". 

b) Phn däng k bI mt nhà nithc dn 

Phn quãn l hi mt nhà nuâc dn duçic trInh bay trên trang giy khi A4 
(2 10mm x 297mm) bao gôm 10 ct theo mu sau: 

s 
thu 
tir 

Ngày 
den 

So 
den 

Co quan, to 
chüc ban hành 

tài lieu, 4t 
chira BMNN 

So,k)r 
hi 

Ngày tháng 

Ten loai 
và trIch 
yêu ni 

dung 

D 
m.t 

Dan vj 
hoc 
ngu1i 
nhn 

Ghi chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 

2. Htróng dan dáng k 

Ct 1: Ghi s thu t1r tü 01 dn khi si'r dung ht quyn s& 

Ct 2: Ghi theo ngày, tháng duqc ghi trén dâu dOn. 

Ct 3: Ghi theo s ducyc ghi trên du dn. 

Ct 4: Ghi co quan, t chüc ban hành tài lieu, 4t chira hi mt nhà nuâc. 

Ct 5: Ghi s và k hiu cüa tài lieu, vt chi.ra bi mt nhà nithc dan. 

Ct 6: Ghi ngày, tháng cüa van bàn mt dn; di vth nhung ngày dithi 10 và 
tháng 1,2 thI phâi them so 0 a truOc, vi dci: 03/01, 27/7, 3 1/12. 

Ct 7: Ghi ten 1oti và trIch yu ni dung cüa tài lieu, bi mt nhà nuOc din. 

Ct 8: Ghi rô d mQtt cüa tài 1iu, 4t chüa bI mt nba nuâc (Tuyt m,t, Ti 
met, Mt hotc ghi k hiu A, B, C). 

Ct 9: Ghi ten don vj hotc cá nhân nhn tài lieu, vt chüa hi mt nhà nuóc dn. 

Ct 10: Ghi nhu'ng ni dung can thit khác. 
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MAU SO 18 
sO CHUYEN GIAO B! MJT NHA NU'OC 

(Kern theo Quylt djnh sáAA/QD-TLD ngày DA tháng,w nám 2024 
cüa Doàn CIii tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Nam) 

1. Mu so 

S chuyn giao bj mt nhà nuóc duçc in sin, kIch thu9c 2 10mm x 297mm. 

a) BIa và trang d.0 

Bla và trang du cüa s di.rçc trInh bay tmmg tir nhu bIa va trang d.0 cüa S 
däng k bI mt nhà nuâc di, chi khác ten gçi là "SO CHUYEN GIAO BI MJ?tT 
N}IA NTJOC". 

b) Phn chuyn giao bI mt nba nithc 

Phn chuyn giao bI mt nhà nithc duçic trInh bay trên trang giy kh A4 
theo chiêu rng (210mm x 297mm) hoc theo chiêu dài (148mm x 210mm) bao 
gôm 06 ct theo mu sau: 

Ngày 
chuyn 

S dn hoic s 
di 

Do mat 
Do'n vi hoãc 
ngtrôi nhn 

K nhân Ghi chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

2. Hiro'ng dn ghi 

Ct 1: Ghi ngày, tháng chuyn giao bI m.t nba nithc cho các co quan, t 
chüc, cá nhân; dôi vâi nhüng ngày di.rOi 10 và tháng 1, 2 thI phãi them so 0 i 
truóc; näm duçic ghi bang hai chtl so cuôi cüa näm, vi dii: 03/01, 27/7, 31/12. 

Ct 2: Ghi theo s duc ghi trên du "dn"; s van bàn di. 

Ct 3: Ghi rO m1rc d m.t cüa bI mt nhà nuâc (Tuyt met, Ti met, Mt 
hotc ghi k hiu A, B, C). 

Ct 4: Ghi ten dm vj ho.c Ca nhân nhn bI mt nba nithc. 

Ct 5: Chü k cüa ngui trrc tip nbn bI mt nhà nuóc. 

Ct 6: Ghi ni dung cn thit khác (nhu bàn sao, s luçmg tài 1iu...). 
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MAU SO 19 
(Kern theo QuyEt djnh s 4 /QD-TLD ngày eW tháng,w nám 2024 

cza Doàn Chz tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Narn) 

(1) CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIT NA 
(2) Dc 1p - Tir do - Hnh phüc 

S&I (3) 

VAN BAN oE NGH CUNG CAP, CHUYEN GIAO B! MIT NHA NU'OC 

KInhgüi: (4) 

Ten ca quan, dan vj hoc cá nhân d nghj cung cap, chuyn giao bi mt nhà 
nithc:  

Hç và ten ngithi dti din cüa ca quan, dan vj hotc Ca nhân d nghj cung 
chuyn giao bI mt nhà nuóc S CCCDICMND  

Vj trI cong tác cüa ngithi dai  din hotc cá nhân:  

BI mt nhà nu&c d nghj cung cp, chuyn giao:  (5)  

Dt mt cüa bI mt nhà nithc d nghj cung cap, chuyn giao  

M%Jc dIch sü dimg bI mt nuôc:  

Cam kt bão v bI mat nhà nithc: (6)  

CO QUAN, DON V HOAC CA NHAN oE NGH! 

(7çi, ghi rö hQ ten, chic vy và dóng du,) 

*Ghj ch. 
(1) Ten co quan chü quãn 
(2) Ten ccr quail, don vj dê nghj cung cap, chuyên giao bI m.t nhà nithc 
(3) So, k hiu cüa van bàn dê nghj cung cap, chuyên giao 
(4) Co quan, don vj quãn 1, xác djnh bI mat  nhà nuOc 
(5) Loi, trIch yêu nOi  dung cüa bI mat  nhà nuOc 
(6) Tnx&ng hqp cung cap, chuyên giao bI mat  nhà nuOc cho Ca quan, to chic, cá nhân nithc 
ngoài phãi cam kêt không cung cap cho ben thir ba, nêu không có sir dông cüa ben cung cap. 
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MAU sO 20 
(Kern theo Quyé't djnh so'AW/QD-TLD ngày 04 tháng,w nám 2024 

cüa Doàn CIn tjch Tong Lien doàn Lao d5ng Vit Nam,) 

THÔNG KE B! MJT NHA NU'OC 

STT 

S, k hiu cüa 
tài 1iu, 4t 

chi'ca bI mt nhà 
nhlâc 

Ten loai, trIch 
yu tài 1iu, 4t 
chüa bI mt nhà 

nrn9c 

Do mat 
Th?i gian xác 
djnh hoc tip 
nhn, luu giü 

C quan, t 
chüc xác djnh 
hoc tip than,  

hxu giü 

Ghi 
chü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

LANH DAO C1 QUAN, DON VI NG!RI THÔNG KE 
THÔNG KE (kj, ghi rö hQ ten) 

(7cji, ghi rö hQ ten, chic vy) 

Ghi chz: Mu thng kê hi mt nhà nuOc duçc sft diing d thng kê tài 1iu, vt chra bi mt nhà 
nux9c phát hãnh và tiêp nhn trong nàm cong tác. 
(1): Ghi so thr tir tài 1iu, 4t chra hi mt nhà nuâc duçc phát hành hotc tiêp nhn, kin gift. 
(2): Ghi so, k hiu, ngày, tháng, näm xác djnh tài 1iu, 4t chira hi mt nhà rnxóc. 
(3): Ten 1oi, trIch yêu ni dung cüa tài 1iu, 4t chi'ra bI mt nhà rnthc. 
(4): Ghi do mat cUa tài 1iu, v.t chi'ra BMNN (Tuyt m.t, Tôi met, Mt hoc ghi k hiu A, B, C). 
(5): Ghi ci the ngày, tháng, nm xác djnh hotc tiêp nhn, hru gift. 
(6): Ghi ci the cu quan, dan vj xac djnh hoc tiêp nh.n, lixu gift hi mQ.t nha nuâc. 
(7): Ghi nhftng ni dung can thiêt khác (ban sao, so hrcmg bàn hru gift...). 



I IC Is 11 

Sb 

I lb 

I 

4 

7b 

14 

6 

9b 

13 
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MAU SO 21 
S DO VI  TRI CAC DAU MJT TREN VAN BAN 

(Trên mt trang giy A4: 210 mm x 297 mm) 
(Kern theo Quyêt djnh so ,iA/QD-TLD ngày  0.4  tháng,o nàrn 2024 

cüa Doàn Chz tjch TOng Lien doàn Lao d5ng Viçt Narn,) 

16 

20.25 m I 
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Ghi chñ: 
o so: Thãnh phân the thüc van bàn 
1: Quôc hiêu 
2: Ten co quan, don vj ban hành van bàn 
3: So, k hiu cüa van bàn 
4: Dja danh và ngày, tháng näm ban hành van bàn 
5a: Ten loi và trIch yêu ni dung van ban 
5b: Trich yêu ni dung van bàn 
6: Ni dung van bàn 
7a, 7b, 7c: Quyen han, chirc vii,  h9 ten và chCt k cUa nguM có thãm quyên 
8: Dâu cUa Co quan, don vj 
9a,9b:Noinhn 
lOa: Dâu chi d mt (Tuyt met, TOi met, Met) 
lOb: Dâu chi do khãn 
lOc: Dâu giài mt 
1 Od: Dâu tang m.t, giàm mt 
11: Dâu th?i han bào ye bI mat nha nuc 
11 a: Dâu tài lieu thu hôi hoäc dâu Gia han  thai han bào ye bI mat nhà nuâc 
lib: Du "Bàn s" 
1 ic: Du "Bàn sao sb" 
12: Chi dn v dix thào van ban 
13: K hiu nguôi son thào, so hrcmg ban phát hành; duçic phép hotc không duçic phép sao, chip 
14: Dâu bàn sao bI mat nhà mxàc 
15: Logo: In chIm duài ten co quan, tO chüc ban hành van ban (nêu ca) 
16: Dja chi Co quan, dan vj; dja chi E-Mail; dja chi Website; so din thoai; so Telex; so Fax 
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