UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONQI VU Déoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 35 /HD-SNV Son La, ngayAb thang 4 nam 2015
HUONG DAN

Thuc hién cong tac bao vé bi mat Nha nudc
trong linh vue van thw, luu triv

Cin ot Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;

Can cir Phap l1énh Bao vé bi mat Nha nudc s6 30/2000/PL-UBTVQHI0
ngay 28 thang 12 nam 2000;

Can ctr Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mét Nha nudc;

Can cr Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (Al1) ngay 13 thang 9 nam 2002
cua B§ Cong an huong dan thuc hién Nghi dinh so 33/2002/ND-CP ngay 28
thang 3 nam 2002 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi
mat Nha nudc;

Can cir Quyét dinh s6 181/2004/QD-TTg ngay 15 thang 10 nam 2004 cua
Thu tuéng Chinh phu vé danh muc bi mat Nha nudc, do Tuyét mat va Téi mat
cua Tinh uy, Hoi déng nhan déan, uy ban nhan din va co quan, td chire co lién
quan thudc cac tinh, thanh phé truc thude trung uong; Quyét dinh so 1279/QD-
BCA(A11) ngay 10 thang 11 nam 2004 cua Bg truong Bé Cong an vé danh muc
bi mat Nha nudc d6 Mét cta Tinh uy, Hbi déng nhan dan, uy ban nhan dén va céac
co quan, to chirc lién quan thudc cac tinh, thanh phé truc thude trung uong;

Can ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta B
N6i vu huéng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thdng 11 nam 2012 cua B§
Nbi vu huéng dan quan ly vin ban, 1ap hod so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trix
cO quan;

Can ¢t Quyét dinh sé 17/2014/QD-UBND ngay 13 thang 8 nam 2014 cta
Uy ban nhéan dan tinh Ban hanh Quy dinh vé cong tac van thu, luu trit trén dia ban
tinh Son La.

Thue hién Ké hoach sé 41/KH-UBND ngay 25 thang 3 nim 2015 ctia Uy
ban nhan dan tinh Son La vé thuc hién cong tac Bao vé bi mat Nha nudc trén dia
ban tinh Son La nam 2015. S& Noi vu hudng dan thuc hién cdng tac bao vé bi mat
nha nudc trong linh vue van thu, luu trit tai cac co quan, t6 chirc trén dia ban tinh
nhu sau:

I. CONG TAC QUAN LY VAN BAN

Bi mat Nha nudc trong linh vuc van thu, luu trit gbm hd so, tai lieu mat,
van ban mat dugce hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan Nha nudc, to
chirc, ca nhan; vat mang bi mat Nha nudc tai Luu trit lich sir, Luu trir hién hanh
clia co quan, t6 chirc.

1. Quin ly vin bian mit, vit mang bi mit nha nwoc dén

a) Tiép nhén van ban méat, vat mang bi mat nha nudc dén



- Moi tai liéu, vét mang bi mét nha nudc giri dén tir cac nguon déu phai qua
Vin thu vao sb dang ky van ban mat dén dé theo doi va chuyén dén nguoi cé
trach nhiém giai quyét.

- Truong hop tai liéu, vat mang bi mat nha nudc den ma bi trong c6 ddu
“Chi ngudi ¢ tén moi duge boc bi” thi van thu vao s6 sb tai liéu ghi ngoai bi va
chuyen ngay dén nguoi cé tén trén bi. Neu nguoi ¢o tén ghi trén bi di vang thi
chuyén dén ngudi c6 trach nhiém giai quyét; Van thu khong boc bi.

- Trudng hop thdy tai liéu, vt mang bi mat nha nudc gui dén ma noi gui
khong thuc hién ding thi tuc bao mat thi chuyén dén nguoi ¢6 trach nhiém giai
quyét, dong thoi thong tin lai noi gui dé rut kinh nghiém. Néu phat hién tai liéu,
vat mang bi mat nha nuéc gl dén co dau hiéu bj boc, mé bao bi, 19 lot bi méat nha
nudc hodc tai liéu, vat bi trdo déi, mit, hu hong... thi nguoi nhan phai béo céo
ngay vai lanh dao co quan, don vi dé c6 bién phép xtr ly kip thoi.

b) Dang ky vdn ban mat va vat mang bi mat Nha nudc dén

Van ban mét va vat mang bi mat dén duoc vao sb dang ky riéng (Phu luc II
Théng tu sé 07/2012/TT- BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia B¢ Noi vu).
Khoéng sir dung may vi tinh ndi mang ndi bo va mang dién rong dé dang ky van
ban mét va vt mang bi mat dén.

¢) Chuyén giao van ban mat va vat mang bi mat dén

Moi truong hop giao, nhan tai liéu, vat mang bi mat nha nudc gifra nhimg
ngucn (ngudi du théo, vén thu, giao théng vién, nguoi ¢o trach nhiém giai quyét,
nguoi luu giti, bado quan...) déu phai vao s6, cé ky nhan gitta bén giao va bén
nhdn.

Can ctr vao y kién phan phéi clia ngudi c6 thim quyén, Van thu chuyen
giao van ban mat, vat mang bi mat dén cho ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét. Viée

chuyén glao phai bao dam kip thoi, chinh xac, ding d6i tuong, chit ché va giit gin
bi mét ndi dung van ban.

2. Quan ly vin ban mit, vit mang bi mat Nha nudc di

a) Cong tac soan thao, nhan ban vin ban mat

- Khi soan thao van ban c6 néi dung bi mat nha nudc, nguoi dugc phén
céng soan thao van ban phai dé xudt véi lanh dao (tht trudng) co quan, xac dinh
murc 6 méat theo dung danh muc bi mat ciia co quan va cta nganh; ddi v&i nhimng
vin ban trinh ky & mirc 6 mét c6 tai liéu kém theo, don vi soan thao van ban phai
trinh rd mire do mét cho timg loai tai liéu; nguoi co thim quyén ban hanh vin ban
chiu trach nhiém quyét dinh mirc d§ mat, s6 lugng ban phat hanh va pham vi luu
hanh tai liéu mang bi mat nha nuéc. Dbi v6i vat mang bi mat nha nuée (béng, dia
da ghi 4m, ghi hinh; phim da chup, anh... c6 bi mét nha nudc) phai cé van ban ghi
r5 tén ctia vat luu kém theo va dong déu mirc d6 mét vao vian ban nay.

- Viéc soan théo, dinh mdy, in, sao chup céc vén ban, hé so, tai liéu... ¢6
ndi dung bi mét nha nudc phal dugc tién hanh & noi dam bao bi mat an toa.n do
Thu truéng co quan, don vi truc tiép quan ly tai liéu mat quy dinh. Trudng hop
déc biét, khi c6 yéu cau phai dugc soan thao trén hé théng trang thiét bi da qua
kiém tra va du diéu kién vé dam bao an toan, bao mat. Khong sir dung mady tinh,



may chuyén dung da kétq ndi mang Internet, hodc str dung cac thiét bi luu giir tai
liéu (USB, thé nhg,...) dé danh may, in, sao céc loai tai liéu mat.

- Nguoi c6 trach nhiém in, sao chup tai liéu, vat mang bi mat nha nude chi
duoc in, sao chup duang 56 lugng van ban da dugc Thu truong co quan, don vi
hodc ngudi dugc uy quyen phé duyét; voi tai liéu danh may, in, sao chup phai
danh sé trang, ghi rd s6 luong ban phat hanh, pham vi Iuu hanh, tén nguoi danh
may, in, sao, chup tai liéu, tuyét déi khéng danh may thira hoac sao, chup, in thira.
Sau khi danh mady, in, sao chup xong phai kiém tra lai, hiy ngay ban du thira va
nhitng ban danh may, in, sao, chup hong theo quy dinh chung. Véi tai lidu, vat
mang bi mat nha nudc duge sao chup ra phai chuyén cho bo phén Vian thu bao
mét niém phong va déng dau d6 mat, ghi rd tén ngudi sao chup & bi niém phong.

- Nhitng vén ban, tai liéu thudc cac loai “Tuyét Mat”, “Téi Mat” néu co yéu
cau sao chup hoic chuyén sang dang tin khac phai duoc Thu trudng co quan, don
vi noi ban hanh tai liéu géc dong y bang van ban va phai ghi ro sd luong dugce
phép sao chup hozc chuyén dang tin.

- Khi t6 chuc 14y y kién tham gia dé xay dung du thao van ban, co quan chu
tri soan thao phai xac dinh cu thé pham vi, déi tugng (cac co quan, t6 chirc, ca
nhén c¢6 lién quan) can xin y kién hoéc tham khao y kién, phai déng déu xac dinh
muc dd mat cin thiét vao du thao trude khi gi xin ¥ kién. Co quan, don vi, ca
nhan nhan duoc du thao phai thuc hién viéc quan ly, sir dung theo ding d6 mat da
ghi trén du thao.

- D6i v6i nhitng van ban c¢6 pham vi, doi tuong duoc phd bién, sir dung han
ché, cin str dung cac chi dan luu hanh nhu “tra lai sau khi hop (hoi nghi)”, “xem
xong tra lai”, “luu hanh néi b§”. Chi dan vé pham vi luu hanh thyuc hién theo
huong dan tai Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ciia Bo Ndi vu va chi din
nay dugc trinh bay tai 6 s6 11 tai Phu lyc II - So dd b tri cac thanh phén thé thic
van ban ban hanh kém theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Pang ky van ban mat va vat mang bi mat Nha nudc di
- Vén ban mat, vat mang bi mét Nha nudc di duoc cho s6, ky hiéu va mé sb
dang ky riéng dugc thuc hién theo mau (Phu luc VII Théng tu 07/2012/TT-BNV

ngay 22/11/2012 ciaa B Noi vu). Truong hop sur dung phan mém trén may vi tinh
thi khong ndi mang néi bd (mang LAN) hoic mang Internet.

- Tai liéu mét trudc khi giri di Vén thu vao s6 dang ky vin ban mat di, pha1
ghi ddy du cac cot, muc nhu: s thir tu, ngay, thang, nim, noi nhan, trich yéu noi
dung, d6 mét, d6 khan, nguoi nhan (ky tén, ghi rd ho tén).

- Viée ghi s6, ky hiéu cta van ban mat di thuc hién theo huéng dan tai Diéu
8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noi vu.

¢) Pong ddu mirc d6 mat trong vin ban mat di

‘ - Mau dau chi mtc dé mat: (“tuyét mat”, “tdi mat”, “mat”) dau “tai liéu thu
hoi” va “Chi pguéri c6 tén madi duoc boc bi” duoc thuc hién theo quy dinh tai Muc
2 Thong tu so6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13/9/2002 cua Bé Cong an.

- Déu chi mic d6 mét dugc dong vao 6 s6 10a, du thu hdi duge déng vao
6 s0 11 tai Phu luc IT so d6 b6 tri cac thanh phan thé thirc van ban ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu.



3. Phat hanh, chuyén phat, giao, nhin tai liéu, vit mang bi mit nha
nuoéc

a) Tai liéu mat gui di

- Truong hop tai liéu mat giri di phai kém theo Phiéu giri va phai bo chung
vao bi clng véi tai lidu. Phiéu giri phai ghi rd noi giri, sé phiéu, noi nhan, sb ky
hiéu ting tai liéu gui di, dong ddu d6 mat, d6 khan cia tai lidu vao goc phai phia
trén cia Phiéu giri.

- Khi nhén tai liéu mat, noi nhan phai hoan ngay Phiéu giri cho noi da gui
tai liéu maét.

- Lam bi: Tai liéu mat gui di khéng gui chung trong mét bi véi tai liéu
thuong. Gidy lam bi phai la loai gidy dai, kho boc, khé thdm nude, khong nhin
thdu qua duoc. Gép bi theo mdi chéo, hd dan phai dinh, kho boc.

Viéc dong dau ky hiéu cac “do mat” ngoai bi thuc hién nhu sau:

- Van ban mét gui di phai lam bi riéng. Méu con dau A, B, C thuc hién theo
quy dinh tai Tiét b.1, Muc 3 Théng tu sb 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13/9/2002
cua B§ Cong an.

- Vian ban mat d6 “M4t” ngoai bi déng déu chir @

- Vin ban mat d6 “T6i mat” ngoai bi dong diu chir

- Vin ban mét do “Tuyét mét” giri bang hai bi:

+ Bi trong: Ghi rd ) ky hiéu cua tai liéu, tén nguoi nhén, dong dau “Tuyét
mat”, Néu 14 tai liéu, vt giri dich danh nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét thi dong
déu “Chi ¢6 nguoi c6 tén méi duoc béc bi”.

+ Bi ngoai: Ghi nhu gt tai liéu thuong, déng diu ky hiéu chit @

b) Giao, nhéan tai liéu, vat mang bi méat nha nudc

Moi truong hop giao nhén tai liéu, vat mang bi mat nha nudc gitra cac khau
(c4 nhan soan thao, danh may, in, van thu, giao lién, nguoi c6 trach nhiém giai
quyét, ngudi luu gidt, bao quan...) déu phai vao s6 co ky nhan giita hai bén giao,
nhin. Viéc giao, nhén tai liéu mat phai duoc thuc hién truc tiép tai noi lam viéc
theo quy dinh ctia Thu trudng co quan, don vi ¢6 tai liéu mat.

¢) Chuyén phat tai lidu mat

- Viéc vén chuyén, giao nhén tai liéu méat ¢ trong nudc do can bd lam cong
tac bao mat hodc can b giao lién riéng cua co quan, td chire thuc hién. Néu van
chuyén, giao nhan theo duong buu dién phai thuc hién theo quy dinh riéng cta
nganh Buu chinh Vién théng.

- Van chuyén, giao nhan tai liéu mit giita cic co quan, td chirc trong nudc
V(1 cac co quan, td chic & nude ngoai do ngudi lam giao lién ngoai giao thuc
hién.

- Trudng hop truyén dua tai liéu mat bang phuong tién vién thong va may
tinh thi phai dugc ma hoa theo quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

- Khi van chuyén tai liéu mat phai c6 di phuong tién bao quéan va luc luong
bao vé dé dam bao an toan trong qué trinh vén chuyén. Céc tai liéu mat phai dugce
dung trong hom sét, cip c6 khoa chéc chén.



- Phuong tién van chuyén do Thu truéng co quan, don vi co tai liéu mat
quyét dinh va phal chiu trach nhiém néu dé - xay ra mét an toan; trong moi truong
hop phai c6 ngudi co trach nhiém coi giit can than, bao dam an toan tuyét ddi cac
loai tai liéu mét.

Noi gt va noi nhan tai liéu mat phai td chirc kiém tra, ddi chiéu thuong
xuyén nham phat hién nhimg sai s6t, mat mét dé xur ly kip thoi.

d) Thu héi tai liéu mat

Nhirng tai liéu mat cé dong d4u “Tai liéu thu ho6i”, Van thu phai theo déi,
thu héi hodc tra lai noi giri dung ky han. Khi nhén ciing nhu khi tra phai kiém tra,
déi chiéu, theo ddi trong sb sach bao dam tai liéu khong bi thét lac.

_ IL LUU TRU, BAO QUAN, SU DUNG TAI LIEU MAT, VAT MANG Bi MAT
NHA NUOC

1. Moi tai liéu mat, vat mang bi mat nha nudc, sO quan ly va giao nhan vén
ban mét phai dugc bao quan theo ché d6 mat; luu git, bdo quan chit ché va sir
dung ding muc dich. Tai liéu mat, vat mang bi mat nha nudc sau khi xir ly xong
phai dugc sép xép, lap hd so, cét vao ti, hom hodc két sat, khong tu dong mang ra
khoi co quan.

Khi xtr ly van ban, tai liéu mat, nguoi duge giao tai liéu mat khong tu y
mang tai liéu vé nha riéng. Néu phai xir ly gip, phai bao céo thu truéng co quan,
don vi xem xét, quyét dinh va lam thu tuc dang ky lam viéc ngoai gid véi Vin
phong co quan hodc bao vé co quan theo quy dinh.

Truong hop can thiét phai mang tai liéu mat, vat mang bi mat nha nuéc ra
khoi co quan, mang vé nha riéng, di cong tac hodc cho mugn thi phai dugc su
ddng y ctia thu trudng co quan, don vi, phai dang ky véi bo phan bao mét va cé
phuong an bao mat chat ché.

2. Tai ligu, vat thudc pham vi bi mét nha nude khi mang ra nude ngoai phai
c6 van ban xin phép va dugc nguoi ding dau hodc nguoi dugc tly quyén clia co
quan, t6 chirc & Trung wong, Chu tich Uy ban nhéan dén tinh ddng y; van ban xin
phép phai néu ré ngudi mang tai liéu, vét thuéc pham vi bi méat nha nudc ra nude
ngoai; tai liéu, vét s&€ mang di; pham vi, muc dich sir dung. Khi xuét canh phal
trinh van ban xin phép c6 su phé duyét cia cép co thim quyén cho co quan quan
ly xut nhap canh tai cira khau.

Trong hoat dong van thu, luu trir viéc phat ngon trao doi thong tin, trong
héi thao, trao dbi tai liéu khoa hoc, mau vat trong qué trinh hop tac, tiép xuc véi
t6 chirc, ca nhén thudc pham vi bi mat nha nude, co quan, t6 chirc phai xin phep
bing vin ban cép c6 thdm quyén duyét cho phép cung cap tin thudc pham vi bi
mét nha nude. Trong d6, néu rd nguoi hodc t6 chire cung cap tin; loai tin thudc bi
mat nha nudc s& cung cp; td chirc, c4 nhdn nude ngoai s& nhén tin; pham vi, muc
dich st dung tin.

3. Thu trudng céc co quan, td chire truc tiép quan ly bi mét nha nudc trong
pham vi quyén han cta minh phai thuong xuyén kiém tra, chi dao viéc luu gif,
bao quan va thuc hién bao cao thong ké tai liéu mét theo quy dinh. Tai liéu mat do
Tuyét mat, Téi mat phai duoc luu giir riéng, c6 phuong tién (tu két sit...) bao
quan, bao vé bao dam an toan.




1. TO CHUC TIEU HUY TAI LIEU MAT
_k Co quan, td chire thuc hién viée tiéu huy tai liéu mét thudc do Tuyét mat,
To61 mat va Mat khi da duoc thuc hién giai mat theo quy dinh tai Diéu 28 Luat
Luu trit va Piéu 21 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

2. Thua trudng céac co quan, td chirc ¢6 tai liéu mat c6 trach nhiém xem xét,
xac dinh gia trj tai liéu mat trong pham vi quan ly ctia minh. Viéc xéac dinh gia tri
tai liéu mat phe}i thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu mat, thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 18 Luat Luu tri.

3. Trong qua trinh tiéu huy tai liéu mat phai bao dam yéu cau khong dé 19,
lot bi mat nha nudc. Tiéu huy tai liéu mat phai dot, xén, nghién nh6é dam bao huy
hét thong tin trong tai liéu, khong thé phuc hoi dugce va phai dugc 1ap thanh bién
ban.

IV. VE CUNG CAP THONG TIN TAI LIEU MAT

1. Co quan, t6 chirc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 18 va Pieu 19 Nghi
dinh s6 33/2002/ND-CP.

2. Viéc nghién ctru, sao chup hd so tai liéu mét chi thuc hién khi c6 y kién
cta lanh dao co quan, to chiec.

3. Co quan, don vi va nguoi thuc hién chi dugc cung cép theo ding noi
dung da duogc duyét. Bén nhan tin khéng lam 1§ thong tin va khong cung cép
thong tin da nhan cho bén khac. Noi dung budi lam viéc vé cung cap thong tin
phai dugc thé hién chi tiét bang bién ban dé bao céo v6i nguoi da duyét cung cép
thong tin va ndp lai bd phan bao mat cia co quan, don vi.

4. Truong hop ho so, tai liéu mat dugc nguoi co thdm quyen cho phép khai
thac str dung, bd phén quan ly tai liéu mét phai mo s6 riéng dé theo doi.

V. BAO VE Bi MAT VE PIA PIEM, KHO LUU TRU

1. Cén b, cong chirc, vién chirc khong tiét 16 cho c4 nhan hoic co quan
khong co trach nhiém biét:

- Dia diém dit kho tang, noi dé hd so, tai liéu mat.

= I§é hoach, phuong én bao vé phong chdy, chita chay, dia diém kho tang,
noi dé ho so, tai liéu mat.

- Sao chup so dd, mang luéi kho tang va dia danh cua cac ving kho, téng
kho, noi cat gilr ho so, tai liéu mat.

2. Khoéng cho ngudi khéng c6 trach nhiém dén tham, khao sit hoic chup
anh, quay phim céc vung kho, tong kho, noi cét gitr ho so, tai liéu mat khi chua
dugc phép cua Thu truéng co quan, don vi truc tiép quan ly dia diém do.

VI. TRACH NHIEM THUC HIEN CONG TAC BAO VE Bi MAT NHA NUOC
TRONG LINH VUC VAN THU, LUU TRU

1. Trach nhiém ctia nguwoi dl’rng diu co quan, to chirc

- Nguoi ding dau co quan, to chic trong pham vi nhiém vy, quyén han ctia
minh, 4p dung cac bién phap va co trach nhiém tb chirc thuc hién cong téc bio vé

bi mat nha nuéc trong linh vuc van thu, luu trit theo céc quy dinh cua phap ludt
hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.



- Can cu cac quy dinh, huong dan lién quan cong tac bao vé bi mét nha
nudc, to chuc tuyén truyén phd bién va thuc hién cac quy dinh vé bao vé bi mat
nha nudc trong do cé linh vuc van thu, luu tri.

- T chirc chi dao xay dung va ban hanh cic van ban quy dinh, ndi quy vé
bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir.

- Phan céng, bd tri va xac dinh trach nhiém ctia cong chire, vién chirc 1am
cong tac vin thu, luu trir d6i véi viée bao vé bi mat nha nudce. Thuce hién viée ky
cam két voi cdng chuc, vién chic co lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha
nudc trong linh vuc van thu, luu trir tai co quan.

- Céan ctr vao Danh muc bi mat nha nude da dugc cap cé thdm quyén quyét
dinh, ngudi dimg dau co quan, t6 chuc cé trach nhiém xdy dung va ban hanh van
ban quy dinh cac mic do mat (Tuyét mat, Toi mat, Mat) cua tung loai tai liéu, vat
mang bi mat nha nudc thudc co quan, td chirc quan ly.

- Quan tam dau tu kinh phi, mua sim trang thiét bi can thiét nhu may vi
tinh, may photocopy, tu, két sat... phuc vu cong tac bao v€ bi mét nha nudce trong
linh vuc van thu, luu trir.

- Chi dao, trién khai, huéng dan va kiém tra viéc thuc hién cac ché db quy
dinh vé bdo vé bi méit nha nudc trong linh vuc van thu, luu trit thudéc pham vi
quan ly.

- Can ctr vao céc van ban quy pham phép luat vé cong tac van thu, luu trir
va cong tac bao vé bi mat nha nudc, theo tinh hinh thuc té cua co quan, to chic,
thu trudng co quan xac dinh bién ché, b tri, phan cong va thuc hién ché d¢, chinh
sach d6i voi cong chire, vién chirc 1am van thu, luu trir lién quan dén cong tac bao
vé bi mat nha nudc.

2. Trach nhiém cia Chanh Vin phong (Truéng phong Hanh chinh-T$
chirc)

- Truc tiép tham muu, dé xudt cdc bién phap va gip ngudi dimg dau co
quan, t6 chire trién khai thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc trong linh vuc
van thu, luu triY tai co quan, t6 chie.

- Tham muu viéc khic du céc con déu theo quy dinh cua cong tac bao vé bi
mét nha nude. Thuong xuyén hudng din, kiém tra viéc dong dau cac mirc do mat
cta Van thu co quan trong van ban, bi van ban.

3. Trach nhiém cia ngwoi dirng dau don vi
- Phan céng, bb tri cong chue, vién chirc thude pham vi quén ly lam nhiém

vu van thu, luu trir don vi, t& chirc thuc hién tét céc quy dinh vé bao vé bi mét nha
nudc trong cong tac van thu, luu trir tai don vi.

- Trong tham muu xay dung van ban, phan cong cho cac ¢4 nhan trong don
vi x4y dung van ban c6 chira dung va dé xuét cac mirc do mat theo quy dinh, ddm
bao khéng dé 16, lot cac thong tin lién quan dén bi mat nha nudc.

- Chi dao, quan ly viéc lap hé so, bao quan hoé so, tai liéu thudc Danh muc
bi mét nha nudc dang ¢ giai doan van thu (tir lac hinh thanh ho so, tai liéu dén khi
ndp vao luu trir co quan) va bao dam an toan theo quy dinh.




4. Trach nhiém cua cong chirc, vién chire

- Thuong xuyén nghién ciru, hoc tép day du cac quy dinh vé bao vé bi mat
nha nudce trong linh vuc vén thu, luu tri.

- Trong qué trinh theo déi, giai quyét cong viéc co ho so, tai lidu lién quan
dén pham vi bi mat nha nudc, mdi ca nhan phai lap hd so va c6 trach nhiém dam
bao thuc hién dung theo céc quy dinh va huéng dan cua cong téc bao vé bi mat
nha nudc trong linh vuc van thu, luu trir.

- Cong chire, vién chuc lién quan dén tai liéu mat khi chuyen cong tac, nghi
huu, thoi viée tuyét ddi tudn thi cac quy dinh ctia phap ludt vé cong téc bao vé bi
mét nha nudc trong linh vuc vén thu, luu tri.

5. Trach nhiém cta cong chirc, vién chire true tiép lam cong tic vin
thu, luu triv hoiic lién quan dén cong tac bi mat nha nuéc

- Cong chirc, vién chic lam cdng tac van thu, luu trit hodc lién quan dén
cong tac bdo vé bi mat nha nudc phai trung thuc, can than, c6 tinh than trach
nhiém, y thirc t6 chirc ky luat, y thirc canh gidc gir gin bi mat nha nudc; phai ky
cam két v&i ngudi dung dau co quan, to chirc vé bao vé bi mat nha nudce bang van
ban; van ban cam két ndp cho by phan bao mét ctia co quan, td chirc luu git.

VII. TO CHUC THUC HIEN

Trén co s& ndi dung Hudng din cia S& Néi vu tinh, thi trudng céc co
quan, t6 chirc; Chu tich UBND cac huyén thanh phd trong tinh trién khai, huéng
dan dén cac phong chuyén mén va don vi truc thudc thuc hién cong tac bao vé bi
mét nha nudc trong linh vure van thu, luu tri thude pham vi quan 1y; thuc hién ché
d6 béo cdo vé cong tac bao vé bi mat nha nude trong linh vuc van thu, luu trir
dinh ky hang nam vé S& Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trir) dé tong hop trinh
co quan Thuong truc Ban chi dao cong tac bao ve bi mat nha nudc tinh.

Trén day 1a huéng din cua S& Noi vu vé cbng tac bao vé bi mat nha nudc
trong linh vyuc van thu, luu trr. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan,
vudng mic, d& nghj cac co quan, t6 chire kip thoi phan anh vé S& Noi vu (qua Chi
cuc Vén thu - Luu trit) sb dién thoai 3.755.573) dé tong hop, bao cdo trinh cép co
thAm quyén xem xét, giai quyét./. M

Noi nhin: GIAM POC
- Cyc Van thu va Luu trit Nha nudc (d€ blc);

- UBND tinh (dé b/c);

- Phong PA83-Cong an tinh;

- Céc s0, ban, nganh;

- Céc td chirc chinh tri-xa hdi-nghé nghiép;
- UBND céc huyén, thanh phd;

- Lwu: VT, CCVTLT, (L65b). Y2

Luu Minh Quéan



