VUTA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUN ;\:rﬁ&m D.CH VU Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

VIECLAM )

QUY CHE
Bao vé Bi mat nha nwéc tai Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh
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Chuong 1.
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, déi tweng diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc xac dinh bi mét nha nude va do mat cua bi mat nha
nudc; sao, chup; thong ké, luu gitr, bao quan; van chuyen giao, nhan; mang ra khoi
noi loju giit; cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc; to chac hai nghi, hoi thao, cudc
hop ¢6 nodi dung bi mat nha nudce; diéu chinh d6 mat; giai mat; tiéu hay tai liu, vat
chtra bi mat nha nudc; biéu mau sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nojéc; ché
d6 théng tin, bao cao trong cong tac bao vé bi mat nha nudc cua Trung tam Dich vu
viéc lam va cac noi dung cd lién quan khéc.

Quy ché ap dung d6i véi toan thé vién chire, ngudi lao dong 1am viéc tai Trung
tam Dich vu viéc lam Ha Tinh.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Bi mat nha nudc” 1a thong tin ¢6 ndi dung quan trong do ngojdi dung dau
co quan, don vi ¢6 tham quyén xac dinh cin ¢t vao quy dinh cua Luat Bao vé bi mat
nha nudc, chua cong khai, néu bi 19, bi mat cé thé gay nguy hai dén loi ich qudc gia,
dan toc, co quan, don vi. Hinh thic chira bi mat nha nojgc bao gom tai liéu, vat, dia
diém, 161 néi, hoat dong hoic cac dang khéc.

2. “Bao vé bi mat nha nudce” 1a viéc co quan, don vi, ¢ nhan st dung luc
luong, phuong tién, bién phap dé phong, chong xam pham bi mat nha nuéc.

3. “L6 bi mat nha nuéce” 1a trudng hop ngudi khéng co trach nhiém biét duge
bi mat nha nudc.

4. “Mat bi mat nha nuéce” 1a trudong hop tai liéu, vat chta bi mat nha nude
khong con thudc su quan ly cua co quan, don vi, ca nhan co trach nhiém quan ly.

biéu 3. Nguyén tiac bao vé bi mat nha nwéc

Cong tac bao vé bi mat nha nudc cua Trung tam Dich vu viéc lam thuc hién
théng nhat theo cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay va dam bao theo cac nguyén
tac, quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Lam 18, chiém doat, mua, ban bi mat nha nudc; 1am sai léch, hu hong, mat
tai liu, vat chira bi mat nha nuéc.

2. Thu thép, trao doi, cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat; sao,
chup, luu gifr, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu hay tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc trai phap luat.

3.Mang tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc ra khoéi not luu gitr trai phap luat.



4. Loi dung, lam dung viéc bdo vé bi mat nha nudce, sit dung bi mat nha nudc
dé thyc hién, che gidu hanh vi vi pham phap luat, xdm pham quyén va loi ich hop
phap hodc can tré hoat dong ctia co quan, don vi, cd nhan.

5. Soan thao, luu gitr tai li¢u c6 chira ndi dung bi mat nha nudc trén may tinh
hoic thiét bi khac da két ndi hodc dang két ndi véi mang Internet, mang may tinh,
mang vién thong, trir trudng hop luu giit bi mat nha nude theo quy dinh cua phéap
luat vé co yéu.

6. Truyén dua bi mat nha nude trén phuong tién thong tin, vién thong trai véi
quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

7. Chuyén muc dich sir dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan théo, luu
gitr, trao d6i bi mat nha nude khi chua loai bo bi mat nha nuée.

8. Su dung thiét bi c6 tinh nang thu, phat tin hi€u, ghi 4m, ghi hinh trong hoi
nghi, hdi thao, cudc hop ¢6 ndi dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thirc khi chua
dugc ngudi ¢ tham quyén cho phép.

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

N Chuong 11 ”
NHUNG QUY PINH CU THE

Picéu 5. Viéc xac dinh lai dd mat, gia mat va sira doi, bd sung danh muc bi
mat nha nudc

1. Viéc xac dinh, stra ddi, bd sung danh muc bi mat nha nudc hodc giai mat
duoc thyc hién theo quy dinh cua phép luat.

2. Quy I hang nam, cac phong ra soat danh myc bi mét nha nudc thuoc pham
vi quan ly. Truong hop thay danh muyc khong con phu hop, can thay doi d6 mat, can
giai mat hodc b6 sung nhimng nd1 dung moi can dugc bao mét thi lam bao cao Giam
déc (qua phong KH-Tai chinh, tong hop) Phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop chiu
trach nhiém tong hop, bao cao Giam doc xem xét, quyét dinh hodc dé nghi cip co
tham quyén quyét dinh.

Piéu 6. Bao vé bi mit trong viéc soan thao, in, sao chup tai liéu bi mit nha
nuodc

1. Trudng, phu trach cac phong chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién viéc bao
mat trong qua trinh soan thao, in, sao chup tai li¢u bi mat nha nudc theo quy dinh.

2. Khi soan thdo van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc, nguoi co trach nhi€ém
soan thao phai dé xuat voi tha trudng don vi, xac dinh murc do mat, noi nhan, )
lugng ban phat hanh, duoc phep hay khong duoc phép sao chup tai liéu tai phiéu
trinh giai quyét cong viée. Nguoi co tham quyén ban hanh vin ban chiu trach nhiém
quyét dinh mirc d6 mat, s6 lugng phat hanh va pham vi luu hanh. Can b, cong chiic,
vién chirc khi dugce thu truéng don vi phan cong soan thdo hodc tham gia qué trinh
soan thao van ban, in 4n, sao chup tai li€u bi mat nha nudc co6 trach nhiém thuc hién
theo dung quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mét nha nudc va cac quy dinh tai Quy
ché nay.

3. Viéc sao chup tai liéu bi mat nha nudc do Trung tdm quan 1y phai dugc su
cho phép cta Giam ddc



4. Ngudi co6 trach nhi¢ém danh may, in, sao chuyp tai li¢u, vat chtra bi mat nha
nudc chi dugc in, sao chup da ) luong da dugc Gidm dde phé duyét. Tai li¢u danh
may, in, sao chup phai danh sé trang, ghi rd s6 lwong ban phat hanh, pham vi luu
hanh, tén ngu:(‘yi danh may, in, sao chup tai liéu va phai chuyén cho bo phén van thu
bao mat, niém phong va déng dau do mat, ghi rd tén nguoi sao chup ¢ bi niém phong.
Nhitng tai liéu, vat liéu lién quan dén qua trinh soan thao ngoai s6 luong duogc luu
trong ho so thi phai ti€u huy theo quy dinh.

5. Nghiém cim viéc st dung may vi tinh c6 ndi mang Internet dé soan thao, sao
chép tai liéu, Iuu gilr thong tin c6 nd1 dung bi mat nha nudc. Pon vi bd tri it nhat
mot may vi tinh khong két ndi mang dé soan thao cc van ban co ndi dung bi mat
nha nudc.

6. Vién chuc, nguoi lao dong trong qua trinh xur 1y cong viéc, soan thdo van
ban ¢6 ndi dung bi mat nha nudc, chi dugc st dung may vi tinh khong két nbi mang.
Viéc luu gilr van ban dugce thuc hién & cac vat riéng biét (USB hodc vat co tinh nang
tuong tu theo quy dinh), khong luu gitt van ban ¢6 ndi dung bi mat nha nudc trén
may vi tinh.

Piéu 7. Péng diu do mat

1. Viéc dong dau do mat doi véi tai liéu chira bi mat nha nuée duoc thyc hién
theo quy dinh théng nhét ctia Bo Cong an.

2. Phong Ké hoach-Tai chinh, Téng hop chiu trach nhiém quan Iy ddu mat cia
don vi.

Picu 8. Phat hanh, van chuyén, giao, nhin tai liéu, vat chira bi mit nha
nuoc

1. Phat hanh tai liéu mat

a) Viéc phat hanh tai liéu mat do phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop 1am thu
tuc khi ho so trinh ky day du; phiéu trinh cta cac phong co dé xuat mirc do mat cia
tai li¢u phu hop véi danh myc bi mat cua nganh. Truong hop mirc 6 mat cia don
vi soan thao dé xuat khong phu hop, phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop béo cao
Lanh dao xem x¢ét, quyét dinh;

b) phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop chiu trach nhiém dang ky gui tai liéu
mat va quy trinh tiép nhan xtr Iy cong van di ciia So. Trudce khi gui tai liu, vat chia
bi mat nha nudc phai dang ky vao “S6 diang ky bi mat nha nudc di”. “S6 dang ky bi
mat nha nude di” phai ghi déy du cac muc: SO thir ty, s6, ky hi¢u van ban, ngay ban
hanh, trich yéu ndi dung, d6 mat, d6 khan, noi nhan, ngudi ky... Truong hop gui tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc do “Tuyét mat”, chi ghi trich yéu khi Giam déc déng
Y

c) Tai liéu, vat chtra bi mat nha nude phai lam bi hodc dong goi riéng. Gidy lam
bi phai dung loai giéy dai, bén, khé thaim nudc, khong nhin thau qua duoc; hd dan
phai dinh, kho boc, co thé niém phong néu can thiét; phuong tién van chuyén bao
dam an toan, truong hop can thiét c6 thé bd tri ngudi bao vé. Moi trudng hop giao,
nhan tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc, ngudi giao va ngudi nhan déu phai c6 ky
xac nhan

2. Chuyén giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc

Viéc chuyén giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai duge quan 1y b?mg
“S6 chuyén giao bi mat nha nudc”. Trong qué trinh thyc hién, néu phat hién co sai



sot, mit mat, ngudi c6 trach nhiém phai ¢ bién phap khic phuc hiu qua xay ra va
béo cao cip c6 tham quyén dé xu 1y kip thoi.

3. Tiép nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc

a) Tai liéu, vat chtra bi mat nha nude gui dén Trung tdm dugc phong Ké hoach-
Tai chinh, Tong hop tiép nhan, vao so theo ddi va chuyén dén ngudi c¢6 tham quyén
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

b) Dbi voi nhitng tai liéu, vat chira bi mat nha nude do “Tbi mat”, “Tuyét mat”
gui dén don vi, vin thu phai gitr nguyén hién trang, vao sO dang ky va bao cdo Giam
déc xin ¥ kién chi dao. Trudng hop Giam dbc di vang phai xin ¥ kién Giam ddc
trude khi chuyén cho ngudi duoc uy quyén. Bdi véi nhimg tai liéu, vat chira bi mat
nha nuée do “Mat”, giri dich danh hodc ¢6 dau “CHI NGUOI CO TEN MOI1 BUGC
BOC”, nguoi tlep nhén phai gitr nguyen hién trang, vao sO dang ky va bao cao ngudi
c6 trach nhiém dé chuyen ngay dén ngudi co tén nhan. Néu 1a tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc ¢0 yéu cau ve thoi gian chuyen ma ngudi nhan vang mit thi chuyen
ngay dén ngudi c6 tham quyén giai quyét hodc bao quan tai lidu va chuyén sau, dong
thoi bao cho noi gui biét.

¢) Doi véi tai liéu mat, vat chira bi mt nha nuée giri dén Trung tam khdng
ding quy dinh, van thu phai chuyen ngay dén ngudi c6 trach nhiém giai quyét, dong
thoi phai thong bao noi giri biét dé co bién phap khic phuc. Néu phat hién tai li¢u,
vat chira bi mat nha nudc ¢d dau hiéu bi boc, md bi hodc bi trao d6i, mat, hu hong
thi ngudi nhan phai 1ap bién ban x4c nhan va bao cdo ngay voi Giam dbc dé xir 1y
kip thoi.

4. Thu hoi tai liéu mat

Nhiing tai liéu mat c6 dong dau “TAI LIEU THU HOI” gti dén Trung tam,
phong, ca nhan duogc phan cong tryc tiép nhan xir 1y ¢ trach nhiém phoi hop véi V
phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop dé giri tra noi phat hanh dung thoi han. Viéc
ban giao tai liéu gitta cac don vi xir Iy va phong Ké hoach-Tai chinh, Téng hop phai
duoc xac nhan bé‘mg bién ban.

Piéu 9. Thong ké, lwu giit, bio quan tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

1. Phong Iuu gitt bi mat nha nude phai théng ké tai li€u, vat chira bi mat nha
nudc theo trinh tu thoi gian va do mat.

2. Tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc d6 “Tuyét mat”, “Tdi mat” phai dugc luu
gitr riéng, co phuong tién bao quan, bao vé bao dam an toan. Phong Ké hoach-Tai
chinh, Tong hop truc tiép quan 1y bi mat nha nudc phai thudng xuyén klem tra, chi
dao viéc thong ké, cat giit, bao quan bi mat nha nudc trong pham vi quyén han cta
minh.

3. Moi tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc phai duogc luu gitr, bdo quan chat ché.
Tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc sau khi xtr Iy xong phai dugc phan loai, luu gitr
vao ho so, cat vao ti hoic két sit co khoa an toan, khong duoc tu ¥ mang ra khoi co
quan. Truong hop can thiét phai dugc su dong v ctia Giam dbc va phai c6 phuong
an bao mat, bao vé chat ché. Moi truong hop khi phat hién tai li€u, vat chira bi mat
nha nude bi mat, trao doi, hu hong hodc bi 16 lot thi phai bao cdo ngay véi thu trudng
co quan, don vi dé co bién phap giai quyét kip thoi.

4. Trudng, phu trach cac phong co trach nhiém tiép nhan va thu hdi toan bo tai
liéu, vat chira bi mat nha nude do vién chic, ngudi lao dong thudce tham quyén quan
Iy ciia minh ban giao lai trude khi nghi ché d6 hodc chuyén cong tac.



5. Viéc sira chita, thay thé cac may vi tinh dung dé danh may, luu giit théng tin
bi mat nha nudc va phuong tién khac c6 lién quan chi dugc tién hanh trong khu vuc
tru s co quan. T6 chtre, ca nhan thuc hién dich vu stra chita, thay thé phai dugc yéu
cau cam két bao mat bang van ban. Mdy vi tinh va cac phuong tién dung dé soan
thdo, luu gitr thong tin bi mat nha nudc khong dugc ban thanh 1y va phai thuc hién
tiéu huy theo quy dinh.

Pi¢u 10. Pho bién, nghién ctru, sir dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuwéc

1. Do “Tuyét mat” chi ca nhan ngudi co thim quyén hoic nguodi dugc giao
nhiém vu giai quyét biét.

2. Do “Tbi mat” chi phé bién dén nhirng ngudi hodc don vi ¢6 trach nhi¢ém giai
quyét biét.

3. b6 “Mat” duoc phé bién dén nhirng ngudi, nhitng don vi lién quan dén viéc
giai quyét, thi hanh vin ban.

4. Viéc phd bién, nghién ctru, sir dung tai liéu, vat chira bi mat phai duoc thuc
hién 6 noi bao dam an toan, bi mat.

5. Ddi véi cac cude hop, hoi nghi cua Trung tdm c6 ndi dung bi mét, chi dugc
ghi chép, ghi 4m, ghi hinh khi dugc phép ciia Giam ddc hodc chu toa hoi nghi. Cac
bang ghi 4m, ghi hinh phai quan 1y, bao vé nhu tai liéu gbc

Piéu 11. Bio vé bi mit nha nuéc trong quan hé tiép xic, 1am viéc véi to
chirc, ca nhan nwéc ngoai

1. Céc phong, vién chirc, ngudi lao dong trong quan hé, tiép xtic, 1am viéc voi
t6 chirc, ca nhan nudc ngoai phai tuan thi cac quy dinh vé hop tac qudc té va Quy
ché 1am viéc cua don vi, khong dugc dé 16 bi mat nha nudc dudi moi hinh thir.

2. Trong qua trinh thyc hién chuong trinh hop tac quéc té, khi co yéu cau phai
cung cap nhiing thong tin cé lién quan den bi mat nha nude cho to chirc, ca nhan
nudc ngoai thi nhitng thong tin cung cip phai dugc xem xét, thuc hién theo céc
nguyén tac:

a) Bao vé loi ich qudc gia;

b) Chi cung cap nhimg bi mat sau khi di duoc phép cia co quan, ngudi ¢ thim
quyén.

3. Vién chirc, nguoi lao dong Trung tam khong duoc nhén danh Trung tam
trong tiép xtic ca nhan voi t6 chirc, c4 nhan nudc ngoai va phai tuan thi cac quy dinh
cua phap luat vé cong chitrc, vién churc va bao v¢ bi mat nha nudc.

Picu 12. Mang tai liéu, vat chira bi mit nha nuéc ra khéi noi luu giir

Khi c6 nhu cau mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudéc ra khéi noi luu gitr phuc
vu cdng tac trong nudc phai dugc Giam ddc hodc cap co tham quyén cho phép bang
van ban; mang ra nudc ngoai phai duoc ngudi cé tham quyén quy dinh tai khoan 2,
Diéu 14 Luat Bao vé bi mat nha nuéc cho phép.

Trong van ban xin phép phai néu 6 ho, tén, churc vu, don vi cong tac; tén loai,
trich yéu ndi dung, d§ mat cua tai licu, vat chtra bi mat nha nudc; muc dich sir dung;
thoi gian, dia diém cong tac; bién phap bao vé bi mat nha nudc. Trong thoi gian &
nudc ngoai phai ¢ bién phap quan ly, bdo v¢ bi mat tai liéu, vat mang theo. Khi vé
nudc, phai tra lai tai li€u, vat chira bi mat nha nudc cho bd phan bao mat hoac nguoi
dugc giao nhi¢m vu luu gitr

Piéu 13. Tiéu hity tai liéu, vit mang bi mat nha nwéc



1. Viéc ti€u huy tai li€u, vat chira bi mat nha nudc hét thoi han va gia tri su
dung do Giam dbc quyét dinh theo dé nghi bang vin ban ctia phong Ké hoach-Tai
chinh, Tong hop.

2. Phong K¢é hoach-Tai chinh, Tong hop chiu trach nhiém dé xuat thanh 1ap Hoi
d6ng tiéu hily tai lidu, vat chira bi mat nha nudc. Hoi dong tiéu hily phai thong ké
dﬁy da danh sach tai li€u, vat chira bi mat nha nudc, néu rd phuong thirc tién hanh
va nguoi duogc giao thuc hién, trinh Giam ddc xem xét, quyét dinh.

3. Quaé trinh ti€u huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai bao dam khong dé
10, lot bi mat nha nudc. Viée ti€u huy vat mang bi mat nha nudc phai lam thay doi
hinh dang, tinh nang, tdc dung, ndi dung trén vat mang tin, ddm bao khong thé phuc
héi dugc.

4. Hb so tiéu hay phai duoc luu trit tai phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop
va don vi c6 tai liéu ti€u huy, bao gém: Quyét dinh thanh 1ap Ho1 déng tiéu huay;
danh séach tai liéu, vat chira bi mat nha nuée dé nghi ti€u huy; bién ban hop Hoi df‘mg
tiéu hay; quyét dinh tiéu huy; bién ban tiéu hiy va céac tai lidu khac c6 lién quan.

Piéu 14. Cam két bao vé bi mat nha nwée va tiéu chuin cin bd 1am cong
tac lién quan true tiép dén bi mat nha nuéc

1. Bé tri c4n bd 1am cong tac van thu, bao mat chuyén trach, c6 trinh do chuyén
mon, nghiép vu va pham chat tot, co ¥ thire ky luat, canh giac giit gin bi mat nha
nuoc, déng tho1 phai cam két bao vé bi mat nha nude br?lng van ban.

2. Cac phong can ct quy dinh vé tiéu chuan can bo lam cong tac lién quan truc
tiép dén bi mat nha nudc de phan cong can bd 1am cong tac tong hop cua don vi
minh. Can b lam cong tac tong hop ctia don vi phai cam két bao vé bi mat nha nudc
bang van ban.

3. Nhitng nguoi dugc giao nhiém vy tiép xtc véi bi mat nha nude dudi moi
hinh thuc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha
nuoc

. . ChuongIII ) . .
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM VA DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Khen thuéng Trong cong tic bao vé bi mat nha nwéc

Don vi hodc ca nhan c6 mdt trong cac thanh tich sau day s€ dugc khen thudng
theo quy dinh cua phap luat:

1. Phat hién, t6 giac kip thoi hanh vi thu thap, 1am 19, lam mat, chiém doat, mua
ban, tiéu huy trai phép bi mat nha nudec.

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

3. Tim duogc tai liéu, vat thudc bi mat nha nudc bi mat; ngan chan hodc han ché
duogc hau qua do viéc 1am 10, [am mét, chiém doat, mua ban, tiéu huy trai phép bi
mat nha nudc do ngudi khéac gay ra.

4. Hoan thanh xut sic nhiém vu bao vé bi mit nha nudc theo chire trach, nhiém
vu dugc giao.

Piéu 16. Xir 1y vi pham

Pon vi, ca nhan nao vi pham ché do bao vé bi mat nha nudc thy theo tinh cht,
tac hai gay ra s& bi xur ly ky luét, xir Iy vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢m
hinh su theo quy dinh cua phép luat.



Piéu 17. Trach nhiém ciia cic don vi, ca nhan

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh quyét dinh. Moi quy dinh trudc
day trai v6i quy ché nay déu bi bai bo.

Phong Ké hoach - Tai chinh, Tong hop phdi hop t6 chtrc Cong doan chiu trach
nhiém huéng din va kiém tra viéc thyc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé vudng mic, ‘phat sinh kip thoi bao
c4o Giam ddc hodc thong qua phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop dé stra doi, bd
sung phu hop véi tinh hinh thyc té.
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