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Thuc hién cong tac bao vé
bi mat nha nudc trong linh
vuc van thu, luu trix

Kinh gtri:
- Thu truéng cdc co quan, don vi thugc UBND quan;
- Chit tich Uy ban nhan dan 11 phuong.

Thuc hién chi dao cua Chu tich ny ban nhan dan quén tai Céng vin s
4265/UBND ngay 10/12/2012 vé nang cao chét lugng, hiéu qua cong tac bao vé
bi mt nha nuéc trong tinh hinh méi va Céng vin sb 42/UBND-VP-M ngay
22/4/2013 vé tang cu’ong cong tac bdo vé bi mit nha nuéc nam 2013. Dé khic
phuc mét sb han ché vé cong tac bdo vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu
luu trir theo Bién ban ghi nhan két qua thanh tra viéc chép hanh céc quy dinh
ctia phap luat vé bao v€ bi mat nha nudc tai Uy ban nhén dan quén 2 cia Poan
Thanh tra B Céng an.

Phong Noi vu huéng dan thuc hién cong tac bdo vé bi mét nha nudc trong
cong tac van thu, luvu trit nhu sau:

1. V& quy dinh chung:

Tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tat 4 van ban
mat) dugc déng ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luét hién hanh vé bao vé bi
mét nha nudc, dugc quy dinh trong mét s6 vin ban quy pham phép luit sau:

Phap 1énh s 30/2000/PL-UBTVQHI10 ngay 28/12/2000 v bao vé bi mat
nha nudc;

Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh Phép 1énh bao vé bi mit nha nuéc;

Théng tu sé 12/2002/TT- BCA(AII) ngay 13/9/2002 ctia By Cong an
huéng dan thuc hién Nghi dinh sb 33/2002/ND- CP;

Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu hudng
dan quan 1y van ban, 1ap hé so va nop hé so, tai liéu vao co quan.

2. Mot sb noi dung vé cong tac bao v€ bi mat nha nudc trong cong tic vin
thu, luu tri:



2.1. Quan ly van ban mat dén: viéc tiép nhan, ding ky, chuyén giao van
ban mat dén; vé quy trinh thyc hién twong ty nhu moét van ban thong thuong

nhung d6i v6i van ban mat can luu y:

- Viéc tiép nhan vin ban mat: tai diém b2 muc 3 Thong tu s6 12/2002/TT-
BCA(A11) ngay 13/9/2002 ctia Bo Cong an quy dinh:

“Moi tai liéu, vdt mang bi mdt nha nudc gui dén tir cdc nguon déu phai
qua van thu vao so "Tai liéu mdt dén" dé theo doi va chuyén dén nguoi co trdch

nhiém giai quyét.

Truwong hop tai liéu, vdat mang bi mdt nha nucc dén ma bi trong cé dau
"Chi nguoi cé tén mdi dwoc boc bi" thi van thw vao 56 6 tai liéu ghi ngoai bi va
chuyén ngay dén nguoi cé tén trén bi. Néu nguwoi cé tén ghi trén bi di ving thi
chuyén dén nguoi cé trach nhiém giai quyét. Vén thw khéng dwoc boc bi.

Truong hop thdy tai liéu, vdt mang bi mdt nha nwdc gii dén ma noi giki
khong thuc hién diing thi tuc bdo mdt thi chuyén dén nguoi cé trdch nhiém gidi
quyeét, dong thoi thong tin lai noi giri dé rit kinh nghiém. Néu phdt hién tai liéu,
vdt mang bl mdt nha nudc giri dén ¢ dau hiéu bi béc, mo bao bi, 16 lot bi mdt
nha nude hodce tai liéu, vat bi trdo doi, mat, hw hong... thi nguoi nhdn phai bdo
cdo ngay vdi thu trucng co quan, don vi dé cé bién phdp xir Iy kip thoi”.

- Viéc ding ky van ban mat: van ban mat dén phai dang ky vao co s& dir
lidu riéng (phai dugc in ra gidy dé ky nhén ban chinh va déng s6 dé quan 1y)
hoac 14p s6 dang ky riéng.

- MAu sb dang ky vin ban mét dén thuc hién theo Phu luc sé 1 dinh kém.

Khong st dung may vi tinh ndi mang ndi bd va mang dién rong dé dang
ky van ban mat dén.

- MAu sb chuyén giao vin ban mat dén duoc thuc hién theo Phuc luc 50 2
dinh kem.

2.2. Quan ly van ban mat di:

- Khi soan thao tai liéu c6 ndi dung bi mét nha nudc, ngudi soan thao tai
liéu phai dé xuAt d6 mat cua timg tai liéu; nguoi duyét ky van ban chiu trach
nhiém quyét dinh viéc déng déu do mat (Tuyét mat, Toi mat, Mat) va pham vi

luu hanh tai liéu mang bi mat Nha nudc.



- Viéc danh may, in, sao, chup tai liéu ¢ ndi dung bi méit nha nudc va xac
dinh dong dAu muc do mat duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 7, 8 Nghi dinh
s 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cia Chinh pht va muc 2 Théng tu sb
12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13/9/2002 cia B6 Cong an.

Khong str dung may tinh d& néi mang Internet danh may, in, sao tai liéu mét.

- Pang ky van ban mat di:

+ Vin ban mat di dugc cho s6 bang mot hé théng sb riéng.

+ Van ban mat di phai dang ky vao co sé dit lidu riéng (phai dé in ra gidy
@& quan 1y) hoic 14p sb dang ky riéng.

+ Mau sb dang ky van ban mét di thuc hién theo Phu luc s6 3 dinh kém.

- Chuyén phét van ban mat: thuc hién theo Didu 10, Didu 16 Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP 28/3/2002 ctia Chinh phu va diém bl muc 3 Thong tu sb
12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13/9/2002 ctia B Cong an.

2.3. Giao, nhan; van chuyén tai liéu mat:

- Giao, nhén tai liéu mét: moi truong hop giao, nhén tai liéu, vat mang bi
mat nha nude gifta nhitng nguoi: Nguoi du thao, van thu, giao thong vién, nguoi
c6 trach nhiém giai quyét, ngudi luu giit, bao quan ... déu phai vao sd, c6 ky
nhan gitta bén giao va bén nhan.

Noi gti va noi nhan phéi t6 chtrc kiém tra, d6i chiéu nhim phat hién
nhiing sai s6t, mit mat dé xu ly kip thoi; viéc giao nhan phai duoc ghi ddy du
vao s6 theo doi riéng, ngudi nhén phai ky nhéan.

- Van chuyén tai liéu mat: tai liéu, vat mang bi mit nha nudc khi van
chuyén phai dugc dyng trong bao bi chic chin bing vat lidu phi hop; khi cin
thiét phai niém phong theo quy dinh; c6 phuong tién van chuyén bao dam an
toan trong moi tinh hudng; truong hop xét thy can thiét thi phai bd tri nguoi
bao vé viéc van chuyén cac tai liéu, vat do.

2.4. Luu trtr tai liéu mat:

Moi tai li¢u mang bi mét nha nudc phai dugc luu gitt, bao quan chit ché
va str dung dung muc dich. Viéc luu trit tai liéu mang bi mat nha nuéc thuc hién
theo Diéu 11 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh phu va
muc 4 Théng tu s6 12/2002/TT-BCA(A11) ngay 13/9/2002 cta B Cong an.

3. Can bg, cong chuc, vién chuc, nhan vién lam cong tac lién quan truc
tiép dén bi mat nha nudc phai cam két bao vé bi mat nha nuéc bing vin ban va



dap ung tiéu chuén can bd 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat nha nudc
theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua
Chinh phu./.
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PHU LUCI
SO PANG KY VAN BAN MAT PEN
(tham khdo theo Phu luc Il Théong tu s6 07/2012/TT-BNV
ngay 22/11/2012 cua Bé6 Néi vu)
1. MAu s6
S6 dang ky van ban mat dén phai dugc in sdn, kich thuée: 210mm x 297mm
a) Bia va trang dau
Bia va trang du cua sb diang ky van ban mat dén duoc trinh bay theo minh hoa

tai hinh vé dudi day.

SO PANG KY VAN BAN MAT PEN

Ném: 20... (3)...

Tir ngay ....... dénngay ... (4)...... ...

Quyén sb: ....(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan (t6 chirc) chi quan cép trén truc tiép (néu co);

(2): Tén co quan (t6 chirc) hodc don vi (d6i v6i s cua don vi);

(3): Nam mé s6 dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bat dau va két thuc ding ky vin ban trong quyén sb;
(5): S6 thwr tu dang ky van ban dén dau tién va cudi cling trong quyén so;

(6): S6 thir tu ciia quyén sd.



Trén trang dau cta cac loai sO phai co chit ky cua ngudi o thAm quyén va dong
déu trude khi str dung. Viéc ky va dong déu dugc thuc hién & khoang gidy trong
gifta Tir s6... dén sb.. va Quyén sb.

b) Phén dang ky vin ban mat dén

Phan dang ky vin ban mat dén duoc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x

297mm), bao gém 10 c6t theo mau dudi day:

Pon vi
Ngay S,(S Tac |S6, ky| Ngay Tén loai va trich| Mirc do hodc Ky | Ghi
dén |dén | gia | hiéu |thang| yéundi dung mat nguoi |nhéan| chu
nhan
OEIAICOINCORNE); (6) (7) ) 9) | (10)

2. Huéng dan ding ky

C6t 1: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén dau “Pén”, vi du: 03/01,27/7, 31/12.
C6t 2: Ghi theo s6 dugc ghi trén dau “Pén”.

C6t 3: Ghi tén co quan, to chirc ban hanh vin ban hoic ho tén, dia chi cia nguoi
gui don, thu.

Cot 4: Ghi sb va ky hiéu cua van ban dén.

Cot 5: Ghi ngay, thang, nam cda van ban dén hoic don, thu. Péi véi nhitng ngay
dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ truéc; nam dugc ghi bé‘mg hai chit sb
cudi ndm, vi du: 03/01/11, 31/12/11.

Cot 6: Ghi tén loai cua van ban dén (trir cbng van; tén loai van ban co thé viét
tit) va trich yéu noi dung. Truong hop van ban dén hodc don, thu khéng co trich
yéu thi ngudi ding ky phai tom tt noi dung ctia vin ban hoic don, thu do.

Cot 7: “Murc do mat”: phai ghi rd d¢ mat (“Mat”, “Téi mat” hodc “Tuyét mat”)
cla vin ban dén; dbi véi van ban dén do “Tuyét mat”, thi chi dugc ghi vao cot
trich yéu ndi dung sau khi dugc phép ngudi co thdm quyén

Cot 8: Ghi tén don vi hogic c4 nhan nhén van ban dén cin ct y kién phan phdi, y
kién chi dao giai quyét cia ngudi cé thim quyén.

C6t 9: Chit ky ctia ngudi truc tiép nhan vin ban.

Cot 10: Ghi nhitng diém can thiét vé vin ban dén (vin ban khéng c6 s, ky hiéu,

ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...).




PHU LUC II

SO CHUYEN GIAO VAN BAN MAT DEN
(Tham khéo theo Phy luc V Théng tw sé 07/2012/TT-BNV
ngay 22/11/2012 cua Bé Néi vu)
1. Miu sb
S6 chuyén giao vin ban mat dén phai dugc in sin, kich thude: 210mm x 297mm
hoac 148mm x 210mm.
a) Bia va trang dau
Bia va trang ddu cua sé duoc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dau cia sd dang
ky van ban mat dén, chi khac tén goi 1a “S chuyén giao vin ban mat dén” va
khong c6 dong chit “Tir s ... dén sb ...”
b) Phan chuyén giao van ban mat dén
Phan chuyén giao van ban mat dén c6 thé duogc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hoic theo chiéu dai (297mm x 210mm) bao

gom 06 cot theo mau sau:

Ngagf So dén Mirc d6 mat DPon vi hoAac nguoi | Ky nhén GhII
chuyén nhan chu
() (2) 3) 4) (%) (6)

2. Huéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngdy, thang, ndm chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, ca nhan;
ddi v6i nhimg ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sé 0 & trude, vi du:
05/02,27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo sb duge ghi trén dau “Dén”.

Cot 3: “Mtrc do mat” phai ghi rd do mat (“Mat”, “Tbi mat” hodc “Tuyét mat”)
clia van ban dén.

Cot 4: Ghi tén don vi hodc c4 nhan nhén van ban can cit theo y kién phéan phéi, y

kién chi dao giai quyét ciia ngudi ¢6 thdm quyeén.
Cot 5: Chir ky ctia nguoi truc tiép nhan van ban.

Cot 6: Ghi nhimg diém can thiét (ban sao, sb luong ban...).

(O8]




PHU LUC III

SO PANG KY VAN BAN MAT DI
(Tham khdo theo Phu luc VII Théng tw s6 07/2012/TT-BNV
ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bé Noi vu)

1. MAu so:
S6 dang ky van ban mat di phai dugc in san, kich thuéc: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua so dugce trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cua s6 dang

ky van ban mat dén, chi khac tén goi la “S6 dang ky van ban mat di”.
b) Phan déng ky van ban mat di
Phan ding ky vin ban mat di dugc trinh bay trén trang gidy khd A3 (420mm x

297mm), bao gdm 09 c6t theo mau sau:

S6, ky | Ngay [Tén loai va Nguoi Noi Don vi, Sd Ghi
hiéu van| thang | trich yeu |Muc do| ky nhan nguoi | lugng | chu
ban van | n0i dung | mat van ban | nhan ban
ban | van ban ban luu
() (2) 3) 4) (5) (6) (7N @& | 0

2. Huéng dan diang ky

Cot 1: Ghi sb va ky hiéu cua vin ban.

Cot 2: Ghi ngay, thang, ndm cla van ban; dbi véi nhitng ngay dudi 10 va thang
1, 2 thi phai thém s 0 & trude, vi du: 05/02, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban.

Cot 4: “Murc d6 mat” phai ghi rd d6 mat (“Mat”, “T6i mat” hodc “Tuyét mat”)
ctia van ban; déi véi van ban di do “Tuyét mat” thi chi dugc ghi vao cft trich yéu
nodi dung sau khi dugc phép ctia nguoi co thdm quyén.

Cot 5: Ghi tén cua nguoi ky van ban.

Cot 6: Ghi tén cac co quan, td chirc hodc don vi, ¢4 nhan nhén vin ban nhu dugc
ghi tai phﬁn noi nhén cua van ban.

Cot 7: Ghi tén don vi hoac ¢4 nhan nhan ban luu.

Co6t 8: Ghi sé lugng ban phat hanh.

C6t 9: Ghi nhitng diém can thiét khac./.



