BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Poc 1ap — Tw do — Hanh phac
THANH PHO HO CHI MINH

S6: 983 /QP-DHM Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 20 thangs nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh N¢i quy Bdo v€ bi mat nha nuéc
ciia Truwong Pai hoc Mé Thanh phé Hé Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

Can cit Quyét dinh s6 389/Q0D-TTg ngay 26 thang 7 ndam 1993 ciia Thii twéng Chinh
phii vé viéc thanh lgp Pai hoc Mé Ban c¢éng Thanh phé Ho Chi Minh;

Can cit Quyét dinh sé 146/2006/0D-TTg ngay 22 thang 6 nam 2006 cia Thii tuéng
Chinh phii vé viéc chuyén sang loai hinh truong dai hoc céng ldp véi tén goi la Truong
Dai hoc Mo Thanh phé Ho Chi Minh;

Can cir Ludt Gido duc dai hoc nam 2012 va Ludt Sira doi, bo sung mot 56 diéu ciia
Ludt Giao duc dai hoc nam 2018,

Can cit Nghi dinh s6 99/2019/NP-CP ngay 30 thing 12 nam 2019 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt sira doi, b6 sung mét sé diéu
cua Luat Giao duc dai hoc,

Can cwr Luat Bao vé bi mat nha nudc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 ciia Chinh phii
Quy dinh chi tiét mét sé6 diéu ciia Ludt Bao vé bi mdt nha nude;,

Can cir Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 cia Bé Céng an
ban hanh biéu mau sit dung trong cong tdc bao vé bi mdt nha nudc;

Can cir Quyét dinh sé 1910/0P-BGDPT ngay 10 thang 7 nam 2024 ciia Bé trudng
B¢ Giado duc va Dao tao ban hanh Quy ché cong tac bao vé bi mdt nha nuwoc cua Bo Giao
duc va Pao tao.

Theo dé nghi cua Truéng phong Hanh chinh — Qudn tri.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy Bao vé bi mat nha nudc cta
Truong Pai hoc M Thanh phé Ho Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh. Quyét dinh nay thay
thé cho Quyét dinh s6 1731/QD-DHM ngay 14 thang 8 nam 2020 cia Hiéu truong Trudng



Pai hoc M Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy dinh cong tac bao vé bi mat nha nude
ctia Truong Pai hoc Mé Thanh phd HO Chi Minh.

Piéu 3. Céac 6ng (bd) Trudong phong Hanh chinh — Quan tri, Truéng cac don vi
thudc, truc thudc Trudng va cac ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./. g

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);

- Péng uy (dé bao co);

- Hoi dong trudng (dé bao céo);
Céc Pho Hiéu trudng (dé chi dao);
Luu: VT, HC-QT, ().
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
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CUA TRUON G DAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH

(Kém theo Quyét dinh s6 983/0OD-DHM ngay 20thdng sndm 2025
ciia Hiéu truomg Truong Pai hoc M6 Thanh phé Hé Chi Minh)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Noéi quy nay quy dinh vé xac dinh bi mat nha nude va do mat ciia bi mat nha nudc;
soan thdo, sao, chup; théng ké, luu gitt, bao quan; van chuyén, giao, nhan; mang ra khoi
noi luu gitr; cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc; to chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop
c6 ndi dung bi mat nha nudc; diéu chinh do mat; gidi mat; tiéu hay, thu hoi; biéu mau st
dung trong cong tac bao v€ bi mat nha nudc; ché do thong tin, bao céo.

2. Béi tuong ap dung

Noi quy ndy ap dung dbi voi Truong Pai hoc Mé Thanh phé Ho Chi Minh (sau ddy
goi tat 12 Trudng); vién chic, nguoi lao dong va cac ca nhan lién quan dén viée tiép can,
quan ly, khai thac, st dung va bao v¢ bi mat nha nudc cua Truong.

Pi¢u 2. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Lam 19, chiém doat, mua, ban bi mat nha nuéc; lam sai léch, hu hong, mat tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc.

2. Thu thap, trao d6i, cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat; sao,
chup, luu gifr, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
trai phap luat.

3. Mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc ra khéi noi luu gitr trai phap luat.

4. Loi dung, lam dung viéc bao vé bi mat nha nudc, st dung bi mat nha nudc dé
thue hién, che gidu hanh vi vi pham phap luat, xAm pham quyén va loi ich hop phap hoic
can trd hoat dong cua co quan, td chirc, c4 nhan.
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5. Soan thao, luu giit tai liéu c6 chira ndi dung bi mat nha nudc trén may tinh hoac
thiét bi khac da két ndi hodc dang két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién
thong, trir truong hop luu giit bi mat nha nude theo quy dinh cia phap luat vé co yéu.

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

7. Chuyén muc dich str dung may tinh, thiét bj khac da dung dé soan thao, luu gitr,
trao doi bi mat nha nude khi chua loai bo bi mét nha nudc.

8. Str dung thiét bi c6 tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong hoi nghi,
hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thirc khi chua dugc nguoi
c¢6 tham quyén cho phép.

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

Piéu 3. Trach nhiém béo vé bi mat nha nwéc
1. T6 chirc thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc trong pham vi quan 1y.

2. T6 chtic so két hang nam, tong két ndm nam mot 1an cong tac bao vé bi mat nha
nudce tai Truong.

3. Phong Hanh chinh — Quan trj tham muu Hiéu truéng quan 1y va trién khai thuc
hién cong tac bao v€ bi mat nha nudc trong Truong.

4. Trudng phong Hanh chinh — Quan tri va Van thu Truong kiém nhiém nhiém vu
bao v¢ bi mat nha nudc tai bo phan hanh chinh.

Chuong 11
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Xac dinh bi mat nha nwéc va dp mat cia bi mat nha nwéc

1. Nguyén tic xac dinh

Hiéu truong xac dinh bi mat nha nudc, dé mat, pham vi luu hanh va quyét dinh cho
phép hodc khong duoc phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc. Truong hop su
dung bi mat nha nudc cia co quan, td churc khac thi phai xac dinh do méat tuong Ung. Néu
thong tin trong cung mot tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc c6 do mat khac nhau, ap dung

theo d6 mat cao nhat.

2. Can ctr xac dinh
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Viéc xac dinh bi mat nha nudc va do mat cia bi mat nha nudc can cir vao Luat Bao
v¢ bi mat nha nudc, danh myc bi mat nha nudc thudce cac linh vuc do Thu tuéng Chinh phu
ban hanh va N§i quy nay.

3. Soan thdo va tao 1ap tai li¢u

Viéc soan thao, tao ra, in an tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc phai duoc thuc hién
tai try s¢ lam viéc cua Truong.

4. Trinh ty, thu tuc xac dinh bi mat nha nudc va dd mat cua bi mat nha nudc

a) Nguoi soan thao hodc tao ra thong tin thugc danh muc bi mat nha nudc cé trach
nhiém lap Phiéu dé xuit trinh Hiéu truong dé xéac dinh bi mat nha nudc, d6 mat, noi nhan,
s6 lugng ban phat hanh va quyét dinh cho phép hoic khong cho phép sao, chup. Trudng
hop théng tin dugc thé hién dudi dang vat, dja diém, 101 n6i hodc hoat dong chira bi mat
nha nudc, 1ap van ban xac dinh dé mat twong rng. Bao v€ ndi dung bi mat nha nudc trong
subt qué trinh soan thao hodc tao ra.

b) Tai liéu phai thé hién rd noi nhan, do mat, s6 luong ban phat hanh, tén ngudi soan
thdo va thong tin vé viéc sao, chup. Ddi vi van ban dién ti, sau khi duoc Hiéu truong xac
dinh bi mat nha nudc va do mat cia bi mat nha nudc, ngudi soan thao tao dau chi do mat
trén van ban; khi in ra dé phat hanh phai dong ddu do mat (muc do) theo quy dinh.

¢) Truong hop st dung bi mat nha nude ctia co quan, t6 chure khéc phai xac dinh do
mat tuong tng.

d) Truong hop thong tin trong cung mot tai li€u, vat chira bi mat nha nudce thude
danh muc bi mat nha nudc cé dd mat khac nhau thi xac dinh theo do mat cao nhét.

d) Truong hop vin ban c6 tinh 13p lai (bdo cdo chuyén dé, dinh ky), Hiéu truong
duoc xac dinh do mat mét 1an cho loai van ban do.

e) Dy thdo van ban c6 ndi dung bi mat nha nude phai duge quan 1y, bao vé nhu van
ban phét hanh chinh thirc tir khi soan thao. Néu khong can thiét luu giir thi tiéu hiy ngay
sau khi hoan thanh viéc soan thao.

g) Viéc soan thao, ddnh may van ban, tai liéu mat phai thyc hién trén may tinh dung
chung tai Phong Hanh chinh — Quan tri. Ngudi soan thao phai dit mat khau riéng va khong
duogc sir dung thiét bi luu trit roi (USB, thé nhd...) dé luu tai liéu mat.

Truong hop bat kha khang can di chuyén dit liéu tai liéu mat (vi du: chuyén d6i may
tinh, nang cap hodc bao tri thiét bi), vién chic kiém nhiém cong tic bao vé bi mat cia
Truong phai 1ap ké hoach di chuyén dit liéu, béo cao Trudng phong Hanh chinh — Quan tri
xem xét, trinh Hiéu trudng phé duyét bang van ban trude khi thyc hién. Viée di chuyén
phai dugc giam sat boi bd phan chuyén trdch va c6 bién ban ghi nhan qua trinh thyc hién.

5. Truong hop tiép nhan thong tin chua xac dinh d6 mat
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a) Néu nguoi tiép nhan thong tin thudc danh myc bi mat nha nuéc nhung chua duoc
co quan, tO chirc c6 thAm quyén xac dinh 1a bi mat nha nuéc, ngudi tiép nhan c6 trach
nhiém chuyén giao thong tin cho Phong Hanh chinh — Quén trj dé béo cdo Hiéu trudng
xem x¢ét, quyét dinh hodc trinh chuyén co quan, t6 chirc c6 thim quyén theo quy dinh cua
phap luat dé xac dinh

b) Truéng phong Hanh chinh — Quan tri ¢6 trach nhiém lap vin ban d¢ xuat Hiéu
trudng vé viée xac dinh thong tin 1a bi mat nha nudc, phan loai d mat, xac dinh noi nhan,
s6 luong ban phat hanh va quyét dinh viéc cho phép hodc khong cho phép sao, chup tai
liéu, vét chira bi mt nha nude. Thong tin tiép nhan phai dugc bao vé trong qua trinh tiép
nhan va xu ly.

6. Biéu mau ap dung:

Mau dau chi d6 mat, mau vin ban xac dinh d6 mat ctia bi mat nha nuéc thuc hién
theo quy dinh tai Picu 16 Noi quy nay.

Piéu 5. Sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nwéc
1. Khai ni€ém
Sao tai li¢u bi mat nha nudc 1a viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo ding néi dung

ban goc hodc ban chinh cua tai liéu. Chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc 1a viéc ghi lai
bang hinh anh tai li¢u, vat chira bi mat nha nudec.

Hinh thurc sao tai li¢u bi mat nha nude gom: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
2. Tham quyén cho phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc

a) Nguoi co tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuédc do
Tuyét mdt bao gém: Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao (B6 GDDT); nguoi ding dau cac
don vi thudc va truc thudec Bo GDDT, trir nguoi dung dau don vi su nghi¢p cong lap.

b) Ngudi c6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do
T6i mdt bao gdm nhimg ngudi quy dinh tai diém a khoan nay va ngudi dimg dau don vi sy
nghi¢p cong lap truc thudc Bo GDDT.

¢) Nguoi co tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc do
Mt bao gdm nhiing ngudi quy dinh tai diém b khoan nay va ngudi dung dau don vi cap
phong thudc cuc, vu va tuong duong thude va truc thuéc B6 GDDT.

d) Néu tai liéu, vat chtra bi mat nha nude do co quan, don vi soan thao, tao ra, nguoi
dung dau co quan, don vi 6 thim quyén cho phép sao, chup ca 03 cap do: Tuyét mdt, Toi
mat, Mat.

d) Nguoi c6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc quy
dinh tai diém a va diém b khoan nay c6 thé iy quyén cho cp pho. Viéc ty quyén thuc hién
thuong xuyén hodc theo tung truong hop cu thé, béng van ban, néu rd pham vi, ni dung,
thdi han uy quyén. Cap pho dugc iy quyén chiu trach nhiém vé quyét dinh cho phép sao,
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chup trude cip trudng va trude phap luat. Nguoi duoc ty quyén khong duge iy quyén tiép
cho nguoit khac.

e) Nguoi thuc hién sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nude phai la vién chirc
kiém nhi¢m cong tac bado v¢ bi mat nha nudc cua Truong.

3. Quy trinh thuc hién sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc

a) Sau khi duoc nguoi c6 thim quyén quy dinh tai khoan 2 Piéu nay cho phép, nguoi
dugc giao nhiém vu tién hanh viée sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

b) Ban sao y ban chinh, Ban sao luc tai li¢u bi mat nha nudc phai thé hién dau "BAN
SAO SO" & trang dau va duoc dong ddu "BAN SAO BI MAT NHA NUOC" ¢ trang cudi
cua ban sao tai li€u, trong d6 phai thé hién rd sb tht tu ban sao, hinh thirc sao y ban chinh
hoic sao lyc, thoi gian, s6 luong, ndi dung, nhin, thAm quyén cho phép sao va con dau cia
Truong. Tai dong "Tham quyén sao" ghi rd chirc vu clia nguoi cho phép sao; khoang tréng
bén dudi dong "Tham quyén sao" 1a chit ky ciia ngudi c6 tham quyén, con dau cia Truong,
ho tén ctia ngudi c6 tham quyén cho phép sao.

¢) Ban trich sao tai liéu bi mat nha nudc phai thé hién theo mau "trich sao", trong
d6 thé hién day du ndi dung trich sao, thoi gian, s6 lwong, ndi dung, nhin, thAm quyén cho
phép sao va con dau ciia Trudng.

d) Ban chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce phai ¢6 "van ban ghi nhan viéc chup
tai li€u, vat chira bi mat nha nudc", trong do phai thé hién tén, loai tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc, do mat, thoi gian, s6 lvgng, noi nhan, nguoi thuc hién chup tai li€u, vat chira bi
mat nha nudc, thAm quyén cho phép chup va con dau cua Trudng.

d) Viéc sao, chup phai ghi nhan vao "S6 quan Iy sao, chup bi mét nha nuéc" dé quan
1y va theo doi.
4. Nguyén tac thuc hién

Chi sao, chyup diing s6 ban cho phép va tiéu huly ngay ban du thira hoic ban hong.
Ban sao, chup c6 gia tri nhu ban chinh va phai dugc bado v¢ nhu ban chinh.

5. Pia diém sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc

Viéc sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc thuc hién tai bod phan van thu
Truong thugc Phong Hanh chinh — Quan tri. Pdi voi vat chira bi mat nha nudc, phai niém
phong, ghi diu d6 mat va ghi rd ho tén ngudi sao, chup tai phong bi niém phong.

6. Yéu cau vé thiét bi

Phuong tién, thiét bi str dung dé sao, chup tai li€u, vat chra bi mat nha nudc khong
c6 tinh ning luu tri¥, truyén phat dir liéu khong day hodc di dugc vo hiéu hoa tinh ning
nay; khong c6 lich su két ndi hodc dang két ndi Internet, mang may tinh, mang vién thong,
trir truong hop thuc hién theo quy dinh phép luét vé co yéu.



7. Biéu miu ap dung

Mau dau sao, chup; mau vin ban ghi nhan viéc chyp bi mat nha nudc; mau sb quan
Iy sao, chup bi mat nha nude thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Noi quy nay.

8. Sao, chup dién mat
Viéc sao, chup dién mat dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé co yéu.
Diéu 6. Thong ké, lwu giit, bao quan tai liéu, vat chira bi mat nha nuwéc

1. Tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc dugc luu gitr theo ho so chuyén dé, ddi tuong,
linh vuc, kém bang théng ké chi tiét. Tai liéu, vat chira bi mat nha nude duogce luu bao quan
trong két sat trang bi khod co hoc an toan, dat tai Phong Hanh chinh — Quan tri.

2. Hang nam, Truong phong Hanh chinh — Quan tri ra soat danh muc, thong tin va
tai liéu chtra nd1 dung bi méat nha nudc thugc pham vi quan 1y; danh gid va bao cdo Hicu
trudng xem xét, quyét dinh bd sung, gia han thoi han bao vé bi mat nha nudc, diéu chinh
d6 mat hodc giai mat phu hop véi tinh hinh thyc té.

3. Noi luu gifr, bdo quan tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc phai dugce xay dung kién
cd; ctra ra vao c6 khéa bao vé; duoc trang bi phuong tién phong, chong chay nd, dot nhap
va lay cap bi mat nha nudc.

Dieu 7. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nuwéc

1. Viéc van chuyén, giao, nhan tai li€u, vat chira bi méat nha nudc do vién chic dugce
phan cong ki€ém nhiém cong tac bao v¢ bi mat nha nudc hoac vién chirc lién quan tryuc tiép
dén bi mat nha nudc thuc hién. Vién chirc 1am cong tac lién quan tryc tiép dén bi mat nha
nudc chi van chuyén, giao, nhan tai liu, vat chira bi mat nha nudc khi dugc Hi¢u trudng
chi dao.

2. Giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc

a) Trudc khi giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dang ky vao "S6 dang ky
bi mat nha nuéce di". Doi voi tai liéu, vat chira bi mat nha nude do T uyét mat chi ghi trich
yéu khi ngudi ¢ thAm quyén xac dinh bi mat nha nudc dong y.

b) Tai lidu, vat chira bi mat nha nudc phai 1am bi hoidc dong géi riéng. Gidy lam bi
phai ding loai gidy dai, bén, kho tham nudc, khong nhin thau qua duoc; hd dan phai dinh,
kho boc.

Truong hop tai li€u, vat chira bi mat nha nudc do Tuyét mat phai dugc bao vé bé“mg
hai 16p phong bi: Bi trong ghi s6, ky hiéu cua tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc, tén ngudi
nhan, dong dau "Tuyét mat" va dugc niém phong bﬁng dau cua don vi gui; bi ngoai ghi tén
don vi c6 trach nhiém giai quyét va dong dau "Chi ngudi c6 tén méi duge boc bi". Bi ngoai
ghi nhu giri tai liéu thuong va déng dau ky hiéu chix "A".
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Tai liéu, vat chira bi mat nha nudc d§ 76i mat va Mdt dugc bao v¢ bang mot 16p bi,
ngoai bi dong dau chir "B" va chit "C" tuong trng v41 do mat cua tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc bén trong.

c¢) Viéc giao tai li€u, vat chira bi mat nha nudc phai dugc thuc hién bang "S6 chuyén
giao bi mat nha nudc".

3. Nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc

a) Sau khi nhén tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc phai dang ky vao "Sd dang ky bi
mét nha nudc dén".

b) Néu phong bi c6 ddu "Chi ngudi c6 tén méi dugc boc bi", ngudi nhan vao so theo
ky hiéu ngoai bi, khong dugc mé bi va phai chuyén ngay dén ngudi co tén trén phong bi.
Néu nguoi d6 vang mat va trén phong bi c6 dau "HOA TOC" hodc "KHAN", chuyén cho
Hiéu trudng hodc nguoi duoc Hidu trudng iy quyén giai quyét.

¢) Truong hop tai liéu, vat chtra bi mat nha nude dugc giri dén khong tuan thu quy
dinh bao vé bi mat nha nudc, nguoi tiép nhan chuyén cho Truong phong Hanh chinh —
Quan tri dé bao cao Hiéu truong hoic ngudi c6 tén trén phong bi (néu giri dich danh) dé
giai quyét, va thong bao cho noi giri biét dé co bién phap khic phuc. Néu phat hién tai liéu,
vat chtra bi mat nha nudc gai dén c6 dau hiéu bi boc, mé bi, trao d6i, mat hoac hu hong,
phai bdo céo ngay Hiéu truong dé cd bien phap xu ly ph hop.

4. Noi gtri va noi nhén tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai ddi chiéu vé sb lugng,
kiém tra viéc dong bi, dong géi tai liéu, vat chira bi mat nha nudc. Trudng hop phat hién
thiéu s6 luong, sai sot trong dong bi, dong géi thi noi nhan yéu cau noi giri bd sung, xu 1y
trude khi vao so theo ddi va ky nhan.

5. Trudng hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc c¢6 dong dau "Tai liéu thu hdi",
don vi hoac vién chirc da nhéan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc phai guri lai dang thoi han
trén van ban. B phan vin thu phai theo ddi, thu hoi hodc tra lai noi giri ding quy dinh.
Khi nhan ciing nhu khi tra phai kiém tra, d6i chiéu, ghi vao s6 theo ddi dé bao quén tai liéu
khong bi that lac.

6. Moi truong hop giao, nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nudc gitra nhitng nguoi:
soan thdo, tao ra, c6 trach nhiém giai quyét, van thu, giao lién, luu gitr, bdo quan,... déu
phai chép vao "S6 chuyén giao bi mat nha nudc", trong d6 phai thé hién day du cac ndi
dung cot myc trong s6 va c¢6 ky nhan cua nguoi nhan (ghi rd ho tén).

7. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai thyc hién theo
nguyén tic giir kin, niém phong. Trong qua trinh van chuyén tai liéu, vat chtra bi mat nha
nudc phai co bién phap bao quan, bao dam an toan; trudng hop can thiét phai c6 luc luong
bao vé.
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8. Viéc chuyén, nhan van ban dién tir c6 ndi1 dung bi mat nha nudc trén Internet,
mang may tinh (mang noi b, mang dién rong) va mang vién thong duoc thuc hién theo
quy dinh cta phap lut vé co yéu.

9. Viéc van chuyén, giao nhin san phAm mét phai thyc hién theo quy dinh cta phap
luat vé co yéu.

10. Trudng hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ding ky bang co so dit liéu quan
Iy trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhan dy du vao so gui di/dén.
May tinh dung dé ding ky tai liéu, vat chira bi mat nha nude khong duoc ndi mang Internet,
mang may tinh va mang vién thong, trir truong hop thuc hién theo quy dinh cta phap luat
vé co yéu.

11. MAu S6 ding ky bi mat nha nudc di, mau S6 ding ky bi mat nha nudc dén va
mau S6 chuyén giao bi mat nha nudc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 ctia Noi quy nay.

Piéu 8. Mang tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc ra khéi noi luu giir

1. Viéc mang tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc ra khoi noi luu git dé phuc vu cong
tac & trong nude phai duge Hiéu truong hodc Pho Hidu truong dugc Gy quyén cho phép.

2. Viéc mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc ra khéi noi luu gitr dé phuc vu cong
tac & nudc ngoai phai duge Bo trudng Bo Qudc phong, Bo truong Bo Cong an, Bo truong
Bo Giao duc va Pao tao hodc cip pho duoc ty quyén cho phép, dong thdi phai bao céo
Trudng doan cong tac.

3. Vién chuc khi mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr phai
¢ vin ban xin phép ngudi c6 tham quyén quy dinh tai khoan 1 hodc khoan 2 Diéu nay.
Vién ban xin phép mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc ra khéi noi luu gitt phai néu rd:
ho tén, chirc vy, 1y do mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc; tén cong tac; loai, trich yéu
ndi dung, d0 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc; muc dich st dung; thoi gian, dia
diém cong tac va bién phap bao vé bi mat nha nudc.

4. Trong qué trinh mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khéi noi luu giir, néu
phat hién bi mat nha nudc bi 16 hodc bi mat, nguoi mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc
phai bao cdo ngay véi Hiéu truong, Trudng doan cong tac dé xur 1y va khic phuc hau qua.

5. Tai ligu, vat chira bi mat nha nudc mang ra khoi noi luu gitr phai dugce chira, dung
va van chuyén bang phuong tién, thiét bi bao dam an toan va phai duoc bao vé trong thoi
gian mang ra khoi noi luu giit. Khi két thuc cong téc, phai bio cdo ngudi ¢ tham quyén
cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi luu giit vé viée quan 1y, sir
dung bi mat nha nudc va ndp lai cho Trudng.

Pi¢u 9. Cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc cho co quan, td chirc, nguoi
Viét Nam dwoc giao thwe hién nhiém vu lién quan tryc tiép dén bi mat nha nwée

1. Tham quyén quyét dinh
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a) Nguoi co thim quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nuéc do
Tuyét mdt duoc quy dinh tai diém a khoan 2 Piéu 5 ctia Noi quy nay c6 thim quyén quyét
dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc d0 Tuyét mat.

b) Ngudi ¢6 thim quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mit nha nudc do
T6i mdt duge quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 5 cua Noi quy ndy c6 thim quyén quyét
dinh viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc do T 0i mat, déng tho1 bao cdo BO trudng
Bo GDDT béng van ban vé viéc chuyén giao bi mat nha nudc do T 6i mat.

¢) Ngudi c6 thaim quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chtra bi mat nha nuéc do
Mt duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 5 ctua Noi quy nay c6 thim quyén quyét dinh
viéc cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc d6 Mdr; dong thoi bao cdo ngudi dung dau
don vi bang van ban vé viéc chuyén giao bi mat nha nudc.

2. Bé nghi cta co quan, to chuc

Co quan, t6 chitc dé nghi Trudng cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai c6
van ban giri Hiéu trudng. Vin ban dé nghi phai ghi rd: tén co quan, to chuc; tén nguoi dai
dién theo phép luat cua co quan, td churc; bi mat nha nude dé nghi cung cép, chuyén giao;
muc dich st dung va cam két bao vé bi mat nha nudc.

3. PBé nghi ctia c4 nhan

Nguoi dé nghi Trudng cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai c6 vin ban giri
Hiéu trudng. Van ban dé nghi phai ghi rd: ho va tén; S6 Can cudc cong dan, Ching minh
nhan dan, Ho chiéu, Chtrng minh Cong an nhan dan hoic sb gidy ching nhan do Quan doi
nhan dan cip; dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat nha nudc dé nghi cung cép, chuyén
giao; muc dich sir dung va cam két bao vé bi mat nha nudc.

4. Truong hop tir chdi

Néu Truong tir chéi cung cdp, chuyén giao bi mat nha nude, Hiéu trudng phai tra
161 bang vin ban va néu rd 1y do.

Piéu 10. Cung cip, chuyén giao bi mat nha nuéc cho co quan, to chire, ca nhéan
nuwéc ngoai

1. Tham quyén quyét dinh

a) Thu tudng Chinh phu quyét dinh cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc do Tuyét

A

mat.

b) B trudng Bo Gido duc va Dao tao quyéet dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat
nha nudc do Toi mat, d0 Mat cho co quan, to chirc, cd nhan nudc ngoai thugc pham vi quan
ly nha nudc.

2. Nguyén tic cung cip, chuyén giao
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Bi mat nha nudc chi dugce cung cap, chuyén giao cho co quan, to chirc, ¢4 nhan nudc
ngoai tham gia vao chuong trinh hgp tac quoc té hodc thi hanh cong vu c6 lién quan dén
bi mat nha nudc.

3. B¢ nghi ctia co quan, t6 chlrc nudc ngoai

Co quan, t6 chtrc nude ngoai dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai
¢6 van ban giri co quan, don vi chil tri chwong trinh hop tac qudc té hodc thi hanh céng vu
c6 lién quan dén bi mat nha nude. Vin ban dé nghi phai ghi r: tén co quan, to chirc, ngudi
dai dién co quan, t6 chure; dia chi; s6 Ho chiéu, s6 Can cude cong dan cua nguodi dai dién;
bi mat nha nudc dé nghi cung cip, chuyén giao; muc dich str dung, cam két bao vé bi mat
nha nuéc va khong cung cip, chuyén giao cho bén thir ba néu khong cé sy dong ¥ ciia bén
cung cip, chuyén giao.

4. Bé nghi cua ca nhan nudc ngoai

C4 nhan nuéc ngoai dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai c6 vin ban
guri co quan, don vi chi tri chuong trinh hop tac qudc té hodc thi hanh cong vu c6 lién quan
dén bi mat nha nuéc. Van ban dé nghi phai ghi r6: ho va tén; s6 HO chiéu, dia chi lién lac;
bi mat nha nudc dé nghi cung cap, chuyén giao; muc dich sir dung, cam két bao vé bi mat
nha nudc va khong cung cap, chuyén giao cho bén thit ba néu khong c6 su dong v ctia bén
cung cip, chuyén giao.

5. Trach nhi¢ém cua co quan, don vi chu tri

Co quan, don vi chi tri chuong trinh hop tac quéc té hodc thi hanh céng vu ¢ lién
quan dén bi mat nha nudc c6 trach nhiém chuyén dé nghi cia co quan, to chtic, ca nhan
nude ngoai quy dinh tai khoan 3 va khoan 4 Diéu nay dén nguoi c6 tham quyén quyét dinh
viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc.

6. Tur chdi cung cap, chuyén giao

Truong hop tir chdi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc, ngudi cd tham quyén
quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai tra 161 bang van ban va néu rd
ly do.

Piéu 11. Té chirc hdi nghi, hdi thao, cudc hop cé ndi dung bi mit nha nwéc

1. Thim quyén quyét dinh

a) Truong hop khong c6 yéu td nudc ngoai, ngudi ¢6 thim quyén cung cip, chuyén
giao bi mat nha nuéc theo timg mirc d6 mat quy dinh tai khoan 1 Diéu 9 Noi quy nay quyét
dinh viéc t6 chtrc hoi nghi, hdi thao, cudc hop.

b) Trudng hop ¢ yéu td nude ngoai, ngudi co tham quyén cung cip, chuyén giao
bi mat nha nuéc theo timg mtrc d6 mat quy dinh tai khoan 1 Diéu 10 Noi quy ndy quyét
dinh viéc t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop.
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2. Quyét dinh cua cap c6 tham quyén cho phép t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop
phai duoc thé hién bang vin ban.

3. Hoi nghi, hoi thdo, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc do Truong chu tri dugce
t6 chirc trong phong hop kin tai tru s& lam viéc ciia Trudng. Truong hop to chic & ngoai
try s& 1am viée thi Hiéu trudng c6 trach nhiém dé nghi B6 Cong an hodc Cong an cap tinh
kiém tra an ninh, an toan trong va ngoai khu vuc dién ra hoi nghi, hoi thao, cudc hop.

4. Phuong ti¢n, thiét bi str dung

a) Phai str dung micro c6 day va cac phuong tién, thiét bi dugc co quan Bo Cong
an, Cong an cap tinh kiém tra an ninh, an toan truéc khi 1ap dit, trir phuwong tién, thiét b
do lyc lugng co yéu bao tri. Néu to chic theo hinh thirc truyén hinh truc tuyén, phai bao
vé thong tin theo quy dinh phap luat vé co yéu.

b) Khong duoc mang thiét bi co tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh vao
trong hdi nghi, héi thao, cudc hop c6 noi dung bi mat nha nudc do Tuyét mdt, T 0i mdt. Doi
v61 hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢6 ndi1 dung bi mat nha nudc do Mdt, viéc st dung phuong
tién, thiét bi do nguoi chu tri quyét dinh.

¢) Trong trudng hop can thiét, don vi chi tri quyét dinh viéc sir dung phuong tién,
thiét bi k¥ thuat dé ngin chin hoat dong xam nhap, thu tin tir bén ngoai va phuong tién,
thiét bi ghi 4m, ghi hinh phuc vu cong tac.

5. Phuong an bao vé

a) Dbdi véi hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudc do Tuyét mat,
nguoi ding dau don vi chu tri quyét dinh viéce bd tri luc lugng canh gic, bao vé bén ngoai;
du kién cac tinh hudng phtrc tap c6 thé xay ra, anh hudng dén an ninh, an toan trong qué
trinh t6 chirc hdi nghi, hoi thao, cudc hop va phuong an giai quyét, xu 1y.

b) Néu hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 nodi dung bi mat nha nude to chire tir hai ngay
tré 1én, phong hop phai duge niém phong sau mdi ngay lam viéc.

¢) Ngudi tham du phai ding thanh phan theo yéu cau ctia don vi chu tri va c6 trach
nhiém bao vé, sir dung bi mat nha nudc theo quy dinh ctia Noi quy nay va yéu ciu cua
nguoi chu tri hdi nghi, hoi thao, cude hop. Truong hop hoi nghi, hoi thao, cudc hop cod ndi
dung bi mat nha nudc d6 Tuyét mat phai co bién phap kiém tra viéc tudn thu quy dinh cac
phuong tién, thiét bi khong dugc mang vao phong hop dbi voi ngudi tham du.

Piéu 12. Piéu chinh dd mat

1. biéu chinh d6 mat 1a viéc tang d6 mat, gidm do mat da duogc xac dinh cua bi mat
nha nudc.

2. Viéc diéu chinh d6 mat phai can ctr vao danh muc bi mat nha nudc do Thu tudng
Chinh phu ban hanh thudc linh vuc gido duc va dao tao va cac linh vuc khac quy dinh tai
Luat Bao vé bi mat nha nudc.
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3. Pbi véi cac van ban, tai liéu co6 d6 mat do Truong xac dinh

a) Hiéu truong quyét dinh viéc dé nghi diéu chinh d6 mat ciia bi mat nha nudc.

b) Sau khi ban hanh quyét dinh diéu chinh d6 mat, vin thu Trudng thuc hién dong
dau diéu chinh d6 mat hodc Truéng phong Hanh chinh — Quan tri 14p vin ban xac dinh
viéc tang d0 mat, giam do mat.

¢) Cham nhét 15 ngay, ké tir ngay ban hanh quyét dinh diéu chinh do mat, Truong
thong bao bang vin ban dén co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

4. Pbi véi cac van ban, tai liéu mat do cac don vi bén ngoai gui dén

Khi nhan dugc thong bao vé viéc diéu chinh do mat, Trudong phong Hanh chinh —
Quan tri bao cdo Hiéu truong dé té chirc dong diu hodc 1ap vin ban xac dinh viéc diéu
chinh d6 mat twong tng dbi voi bi mat nha nudc thudc pham vi quan 1y.

5. Mau dau diéu chinh d6 mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 cua Noi quy nay.

Piéu 13. Giai mat

1. Giai mat la x6a bé dd mat cua bi mat nha nudec.

2. Céc truong hop duong nhién giai mat

a) Hét thoi han bao vé, hét thoi gian gia han thoi han bao v¢ bi mat nha nudc quy
dinh tai Diéu 19, Piéu 20 Luat Bao vé bi mat nha nudc.

b) Khong con thudc danh muc bi mat nha nude. Trong truong hop nay, Truong phai
dong dau hodc 1ap van ban, hinh thirc khac xac dinh viéc giai mat va thong bio ngay bang
vian ban dén co quan, t6 chirc, ¢ nhan c6 lién quan.

3. Giai mat toan by hoac mot phﬁn theo yéu cau thuc tién

a) Hiéu truong thanh 1ap Hoi dong giai mat.

b) Hoi dong giai mat bao gdm dai dién Ban Giam hiéu (Chu tich Hoi déng), Trudng
phong Hanh chinh — Quan tri va dai dién cac don vi, ca nhan c6 lién quan do Hiéu trudng
quyét dinh.

c) Hoi dong giai mat xem xét viée giai mat, bao cao Hiéu trudong ban hanh quyét
dinh giai mat.

d) Trudng hop giai mat mot phan, ndi dung giai mat dugc ghi 16 trong quyét dinh
giai mat. Trong thoi han khong qua 15 ngay ké tir ngay quyét dinh, Trudong thong bao bang
van ban cho cac co quan, td chirc, c4 nhan lién quan dé thyuc hién dong diu gidi mat hoac
€6 van ban xac dinh viéc giai mat ddi véi tai lidu, vat chira bi mat nha nuéc do minh quan
ly.

d) Truong hop giai mat toan bo bi mat nha nude, sau khi co quyét dinh giai mat,
Truong thuc hién dong ddu giai mat hodc 14p van ban xac dinh viée giai mét va thdng béo
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bang van ban trong thdi han 15 ngay cho cac co quan, t6 chirc, ca nhan ¢ lién quan biét
dé dong dau giai mat hodc cé vin ban xac dinh viéc giai mat doi véi tai lidu, vat chia bi
mat nha nudc do minh quan 1y.

e) Ho so giai mat luu trit ddy du cac tai liéu: quyét dinh thanh 1ap Hoi dong giai mat,
bi mat nha nudc dé nghi giai mat, bién ban hop Hoi dong giai mat, quyét dinh giai mat va
cac tai liéu lién quan.

4. Miu dau giai mat thue hién theo quy dinh tai Diéu 16 Noi quy nay.

Pic¢u 14. Tiéu huy tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc

1. Céc truong hop ti€u huy

a) Khi khong con can thiét phai luu giir va viéc tiéu hily khong gay nguy hai dén loi
ich quéc gia, dan toc.

b) Néu khong tiéu huy ngay c6 thé gay nguy hai cho loi ich qudc gia, dan toc.

2. Yéu cau ddi véi viéc tiéu huy

a) Pam bao khong dé 16 hodc mat bi mat nha nudec.

b) Qua trinh tiéu huy phai 1am thay d6i hinh dang, tinh ning, tic dung cta tai liéu,
vat chira bi mat nha nudc va loai bo hoan toan thong tin bi mat nha nudc.

) Sau tiéu huy, tai liéu, vat chira bi mat nha nudc khong thé phuc hoi hinh dang,
tinh ndng, tac dung, ndi dung.

3. Tham quyén tiéu hiy

a) Nguoi c6 tham quyén quy dinh tai diém a, b khoan 2 Diéu 5 Noi quy ndy c6 tham
quyén quyét dinh tiéu hiy tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

b) Vién chirc dang quan 1y tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duogc quyén quyét dinh
tiéu hity trong truong hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay va phai bao cdo ngay bang
vian ban vé viéc tiéu huy véi Hiéu trudng.

4. Trinh tu, thua tuc tiéu hay

a) Nguoi co tham quyén quy dinh tai khoan 2 Piéu 5 quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
tiéu huy tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc (Hoi dong).

b) Hoi dong bao gom: dai dién Ban Giam hiéu (Chu tich Hoi dong); Truéng phong
Hanh chinh — Quan tri, nguoi truc tiép quan ly tai liéu, vat chira bi mat nha nudc va dai
dién cac don vi, c4 nhan c6 lién quan do Hiéu trudong quyét dinh.

c) Hoi dong ra soat tai lidu, vat chtra bi mat nha nude dugc dé nghi tiéu huy va béo
céo Hiéu truong ban hanh quyét dinh tiéu huy.
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d) Ho so tiéu huy phai duge luu trit bao gdm: quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tiéu
huy; danh sach tai li€u, vat chtra bi mat nha nude dé nghi ti€u huy; bién ban hop Hoi déng
tiéu huty; quyét dinh tiéu huy; bién ban tiéu hay va cac tai liéu lién quan khac.

Piéu 15. Thu hoi tai ligu bi mat nha nwéc

1. Van thu Truong thuc hién nhi€ém vuy tiép nhan va gui tai li¢u bi mat nha nudc.

2. Doi véi tai liéu bi mat c6 ddu "Tai liéu thu hoi”, cac don vi va ca nhén lién quan
phai tra lai cho van thu Truong dung thoi han quy dinh.

3. Van thu Truong theo doi va don dbc viéc thu hdi tai liéu bi mat nha nuée, dam
bao dung thoi han.

4. Khi nhan hoac tra tai li¢u bi mat nha nudc, phai kiém tra, doi chiéu bao dam day
da vé so lugng, thanh phan va ndéi dung.

Piéu 16. Biéu miu sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nwéc

Biéu mau st dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc dugc thuc hién theo Phu
luc 1, bao gém:

1. Vin ban xac dinh do mat d6i véi vat, dia diém, 161 néi, hoat dong, hinh thirc chtra
bi mat nha nude: Mau s6 01.

2. Dau chi d6 Tuyét mat, Toi mat, Mat: Mau sé6 02.
3. Déu ky hiéu A, B, C: Miu s6 03.

4. D4u Thoi han bao vé bi mat nha nuédc; Dau Gia han thoi han béao vé bi mat nha
nude: MAau sé 04.

5. Dau Giai mat: Mau s6 05.

6. Dau Diéu chinh d6 mat: Mau s6 06.

7. Déu Tai liéu thu hdi; D4u Chi ngudi c6 tén méi duoc boc bi: Mau sé 07.
8. Dau Quan 1y s luong tai liéu bi mat nha nude: Mau sé 08.

9. Dau Sao, chup bi mat nha nuéc: Mau 6 09.

10. Vin ban trich sao: MAu s 10.

11. Dau Ban sao: Mau s6 11.

12. S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nuéc: Mau sé 12.

13. Van ban ghi nhan viéc chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc: Mau sb 13.
14. S6 dang ky bi mat nha nuéc di: Mau s6 14.

15. S6 dang ky bi mat nha nudc dén: Mau s6 15.

16. S6 chuyén giao bi mat nha nudc: Mau sé 16.
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17. Vin ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc: Mau s6 17.

18. Théong ké bi mat nha nude: Miu s6 18.

19. So dd vi tri ddu mat trén van ban: Mau sb 19.

Piéu 17. Ché @p thong tin, bao céo vé cong tac bao vé bi mat nha nwéc

1. Pinh ky hing nim, cac don vi bdo cdo cong tac bao vé bi mat nha nude gui vé
Phong Hanh chinh — Quan tri dé tong hop va bao cao theo yéu cau ctia Bo Gido duc va Pao
tao.

2. Béo céo dot xuét duoc thuc hién ngay sau khi x4y ra hodc phat hi¢n cac truong
hop nhu 16, mat bi mat nha nude, hanh vi vi pham phap lut vé bao vé bi mét nha nudce
hodc theo yéu cau cua B Gido duc va Pao tao.

3. Nguoi truc tiép quan 1y bi mat nha nudc hodc ngudi phat hién vu viée vi pham
1ap bién ban ghi nhan su viéc va bao co ngay bang vin ban cho Truéng phong Hanh chinh
— Quan trj dé tong hop, tham muu Hiéu truong chi dao xir 1y va bao céo cp co tham quyén
theo quy dinh.

4. Noi dung bao cao

a) Phan tich, danh gia tinh hinh lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc.

b) Két qua thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc; uu diém, han ché, kho khan,
vuong méc, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thyc hién.

¢) Tinh hinh, s liéu cac vu 16, mat bi mat nha nudc; nguyén nhan va viée xir 1y,
khic phuc hau qua.

d) Dy bao tinh hinh; du kién cong tac trong tam bao vé€ bi mat nha nudc va dé xuit,
kién nghi.

Chuong 11T
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Té chirc thuc hién

1. Hiéu truéng lanh dao, chi dao vé cong tac bao vé bi mat nha nude cua Trudng.

2. Trudng phong Hanh chinh — Quan tri cha tri, phdi hop véi cac don vi lién quan
hudng dan thyc hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudce tai Truong; chu tri, phéi hop voi cac
don vi trong Trudng thuc hién cac ché d6 bao cdo, so két, tong két cong tac bao vé bi mat
nha nudc tai Truong theo quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao.

3. Lanh dao cac don vi phé bién, quan triét dén vién chuec, nguoi lao dong thudc
pham vi don vi quan 1y cac quy dinh ctia Nha nude va Noi quy nay vé cong tac bao vé bi
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mat nha nudc; chi dao thuc hién nghiém Noi quy nay, cac quy dinh cta phap luat va cac
van ban chi dao, diéu hanh cta cap co thim quyén vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Vién chirc, nguoi lao dong nghi€ém chinh thuc hién Luat Bao v€ bi mat nha nudc,
cac quy dinh ctiia phap luat vé& bao vé bi mat nha nudc va Noi quy nay.

5. Nguoi tiép can bi mat nha nudc ¢ trach nhiém tudn thu cac quy dinh cta phap
luat va Noi quy cua Truong vé bao vé bi mat nha nude; thue hién cac bién phap bao v¢ bi
mat nha nudce, st dung bi mat nha nudc dung muc dich va tuin theo cac yéu cau, hudng
dan cua Truong lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha nuée.

6. Nguoi truc tiép quan ly bi mat nha nudc thuc hién trach nhiém theo khoan 5 biéu
nay; dé xuat Hiéu truong quyét dinh ap dung cac bién phap dé bao vé bi mat nha nuéc do
minh tryc tiép quan 1y.

Trong truong hop phét hién vi pham hodc ¢ dau hiéu vi pham lién quan dén hoat
dong bao v¢ bi mat nha nudc (bao gém ca nguy co 19, lot bi mat nha nudc), 1ap bién ban
ghi nhén su viéc, 4p dung ngay cac bién phap khan cap dé ngan chin, han ché hau qua va
béo c4o kip thoi bang vin ban cho Trudng phong Hanh chinh — Quan trj dé tong hop, tham
muu Hi¢u trudng xur Iy theo quy dinh phép luat.

Trude khi théi viée, chuyén cong tac, nghi huu hodc vi ly do khéac khong tiép tuc
quan 1y bi mat nha nudc, phai ban giao day du va cam két bao vé bi mat nha nudc di quan
ly.

7. Trong qua trinh thyc hién Noi quy ndy, néu phat sinh khé khan, vudng méc, cac
don vi va ca nhan giri y kién gop ¥ vé Phong Hanh chinh — Quan tri dé tong hop, bao co
va dé xuét Hiéu trudong xem xét, diéu chinh, stra doi, bd sung cho phu hop./. Py




MAU SO 01

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

TRUONG BDAIHOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Ty do - Hanh phic
................... (1)
Sb: Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thing — ndm 202...

PHIEU PE XUAT PQ MAT CUA VAN BAN

Kinh gtri: Hiéu truéng
Tén goi hodc trich yéu ndi dung van ban:..........cccocceviiiiiiiiieiiicnee
Don vi chu tri xay dung van ban: ...
Ho va tén vién chirc soan thao van ban: ..........cccccevvviiiiiiine e,
DE XUAL AQ MAL: ..eiiieiiiiie e

ok wbhPE

7. SO luong ban phat hANN: ....oco.eveveeeeceeeeeeeeee e,
8. Duogc phép hoac khong dugce phép sao chup: ...

Y kién ciia Y kién ciia Truweéng don vi Nguoi dé xuét
Truwdéng phong P.HC-QT

Ngay thang nam 202...

Y kién cia Hiéu truéng

Ghi chii: Phiéu trinh duyét ky vin ban phai dwoc luu trik ciing vin ban mdt.
(1) Tén don vi thudc, truc thugc Truong.

(2) Ghi 6 viéc xac dinh do mat can cur vao quy dinh tai diéu, khoan, diém nao cia
danh muc bi mat nha nudc cu thé.



TRUONG DAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
................... (1)
Sé: Thanh phé Ho Chi Minh, ngdy — thang — ndm 202...

VAN BAN XAC PINH PQ MAT POI VOI VAT, PIA PIEM, LOI NOI,
HOAT PONG, HINH THUC KHAC CHUA Bi MAT NHA NUOC

Kinh gui: Hiéu truong
Tén goi cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 161 n61 hodc hinh thirc khac chira bi
MAL NNA NIIOC: ..o e e e s e e s e e e e e e e e s e e s rearereeeeeeseannnns
DPon vi XAC AINN: ovveeeei
NGUOT A8 XUAL: 1.ttt ene et
DO MAL (2) ceei e
Can ¢l XAC AINN (3): 1vviiiiiieiieee e

Ngay, thang, ndm xac dINh: ..o

Y kién ciia Y kién ciia Truweéng don vi Nguoi dé xuét
Truwdéng phong PHC-QT

Ngay thang nam 202...
Y kién ciia Hi¢u truwéng
Ghi chli: Miu nay duogc ap dung dbi voi vat, dia diém, 16i noi, hoat dong hodc hinh
thirc khéc chira bi mat nha nudc ma khong thé doéng d4u do mat. Van ban nay phai duoc
luu trlr cung van ban mat.

(1) Tén don vi thudc, truc thugc Truong.

(2) Ghi theo dd mat cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 161 nd1 hoac hinh thirc
khéac chira bi mat nha nudc. Truong hop trong vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 161 nodi
chira nhiéu thong tin c6 d¢ mat khéac nhau thi xac dinh theo d0 mét cao nhéat.

(3) Ghi o viéc xac dinh d6 mat can cir vao quy dinh tai diéu, khoan, di€m nao cia
danh muc bi mat nha nudc cu thé.



MAU SO 02

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Mau dau "TUYET MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 40mm x 8mm, c6 hai duong
vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a 01mm; bén trong cua hai dudng vién
1a chit “TUYET MAT” duoc trinh bay b.'?mg chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit times new
roman, ding, dam; cach déu duong vién bén ngoai 1a 02mm.

| mm

|
TUYET MAT

2 mm

2mm

2. Méu dau "TOI MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, c6 hai duong
vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a 01mm; bén trong ctia hai dudng vién
1a chit “TOI MAT” dugc trinh bay béng chir in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit times new roman,
dung, dam; cach déu dudng vién bén ngoai 1a 02 mm.

llmm
2 mm — —
TOI MAT
2 mm

3. Mau dau "MAT": Hinh chir nhat, kich thudc 20mm x 8mm, cé hai duong vién
xung quanh, khoang cach giita hai duong vién 1a 01mm; bén trong ctia hai duong vién 1a
chit “MAT” dugc trinh bay br:ing chit in hoa, ¢& chir 13, kiéu chit times new roman, ding,
dam; cach déu dudng vién bén ngoai la 02mm.

Ilrnm

MAT

2 mm

2mm



MAU SO 03

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Mau dau chit “A”: Hinh tron, duong kinh 15mm, c¢6 hai dudng vién xung quanh,
khoang cach gitta hai duong vién 1a 01mm, chiéu cao ctia chit “A” 13 10mm, duoc trinh
bay & gitra hinh tron, b'flng chit in hoa, ¢& chit 40, kiéu chit times new roman, dting, dam.
Mau ddu “A” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai liéu bi mat nha nudc do Tuyét
mat.

10 mm [5 mm

-

2. Mau dau chit “B”: Hinh tron, duong kinh 15mm, c6 hai dudong vién xung quanh,
khoang cach giita hai duong vién 13 01mm, chiéu cao cua chit “B” 1a 10mm, duoc trinh
bay & giita hinh tron, bang chit in hoa, ¢ chir 40, kiéu chit times new roman, dimg, dam.
Mau diu “B” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai liéu bi mat nha nudc 6 Toi mat.

15 mm

S

3. Mau dau chit “C”: Hinh tron, duong kinh 15mm, ¢6 hai dudng vién xung quanh,
khoang cach giita hai duong vién 13 01mm, chiéu cao cua chit “C” 13 10mm, duoc trinh
bay & giita hinh tron, bang chit in hoa, ¢ chir 40, kiéu chit times new roman, dtng, dam.
Mau dau “C” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai liéu bi mat nha nudc do Mat.




MAU SO 04

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Mau dau “THOI HAN BAO VE Bf MAT NHA NUOC”: Hinh chir nhat, kich
thude 70mm x 12mm, c¢6 hai duong vién xung quanh, khoang cach giira hai dudng vién la
01mm; hang tht nhét 1a dong chir “THOI HAN BAO VE BMNN?, trinh bay bang chit in
hoa, ¢& chit 13, kiéu chit times new roman, ding, dam; hang thu hai 1a dong chir “Tu
...ngdy...thang...nam...dén ngdy...thang...nAm...”, trinh bay bang chir thudng, c¢& chit 10,
kiéu chir times new roman; khoang cach gitra hang chit thir nhat va hang chit tht hai 1a
02mm.

Mau dau “THOI HAN BAO VE BI MAT NHA NUOC” dugc 4p dung d6i voi thoi
han bao v¢ bi mat nha nudc theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 19 Luéit Bao vé bi mat nha
nudc.

1 mm

|
THOI HAN BAO VE BMNN
T ngdy..... thang....nam.......dén ngay... thing....nam.......

2mm

2. Mau ddu “GIA HAN THOI BAO VE BI MAT NHA NUOC”: Hinh chir nhat,
kich thuéc 70mm x 12mm, c¢6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach gitta hai duong
vién 1a 01mm; hang tht nhat 1a dong chir “GIA HAN THOI HAN BAO VE BMNN?, trinh
bay béng chit in hoa, c¢& chir 13, kiéu chir times new roman, ding, dam; hang thu hai la

2

dong chit “Tir ..ngay...thang..ndm...dén ngay... thing..ndm...”, trinh bay bang chir
thuong, c¢& chit 10, kiéu chit times new roman; khoang cach giita hang chir thir nhat va
hang chit thir hai 1a 02mm.

1 mm

GIA HAN THOIHAN BAO VE BMNN
Tingly.....thing....nam.......d€n ngdy.... thing....nam.......

2mm




MAU SO 05

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

Mau diu “GIAI MAT’: Hinh chit nhat, kich thudc 30mm x 13mm, c6 hai dudng
vién xung quanh, khoang cach giira hai dudng vién 1a 01mm; hang thir nhat 1a dong chir
“GIAI MAT”, trinh bay b?mg chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit times new roman, ding,
dam; hang tht hai 1a chit "Tu: .......... " & dau hang va cac ddu chdm cho dén hét, trinh bay
bang chir thuong, ¢& chit 13, kiéu chit times new roman; khoang cach giita hang chir thir
nhat va hang chir thir hai 1 02mm. Sau khi déng dau "GIAI MAT’ & dong “Ture........ ” phéi
ghi 16 thoi gian giai mat bat dau tir ngay, thang, nam lanh dao c6 tham quyén ky quyét dinh
gidi mat.

Dau “GIAI MAT” dugc sir dung dé dong trén tai liéu bi mat nha nuéc ké tir ngay
c6 quyét dinh giai mat ciia nguoi co thim quyén va tir ngdy nhan duoc thong bao giai mat
hodc d6i véi truong hop quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 22 Luat Bao vé bi mat nha nudc.

Ilmm

GIAI MAT
lu...

2 mm




MAU SO 6

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Miu ddu “GIAM XUONG TOI MAT”: Hinh chir nhat, kich thudc 55 mm x
13mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giira hai duong vién 1a 01mm; hang
the nhat 1a dong chit “GIAM XUONG TOI MAT”, trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 14,
kiéu chit times new roman, ding, dam; hang th hai 13 chit "Tir:......" & dAu hang va cac
d4u chdm cho dén hét, trinh bay bang chir thuong, c& chir 13, kiéu chit times new roman;
khoang cach gitta hang chir thir nhat va hang chit tht hai 13 02mm.

llmm

GIAM XUONG TOI MAT
T

2 mm

2. Mau dau “GIAM XUONG MAT”: Hinh chit nhat, kich thuéc 50mm x 13mm, c6
hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai dudng vién 1a 01mm; hang thir nhét 1a
dong chir “GIAM XUONG MAT”, trinh bay bang chit in hoa, c¢& chit 14, kiéu chit times
new roman, ding, dam; hang thtr hai 1a chttr "Tu:........ " & dau hang va cac ddu chdm cho
dén hét, trinh bay bang chir thuong, c& chir 13, kiéu chit times new roman; khoang céach
giita hang chit thir nhat va hang chir thir hai 1 02mm.

J I mm
GIAM XUONG MAT

2 mm

Dau "GIAM XUONG TOI MAT" va diu “GIAM XUONG MAT’ duoc sir dung dé
dong trén tai liéu bi mat nha nude ké tir ngay c6 quyét dinh giam do mat cia ngudi c6 tham
quyén va tir ngay nhan duoc thong bao giam do mat. Sau khi dong dau "GIAM XUONG
TOI MAT" va ddu “GIAM XUONG MAT’ & dong “Tur....” phai ghi rd thoi gian gidm mat
bat dau tir ngdy, thang, nim lanh dao c6 thim quyén quyét dinh giam mat.

3. Mau dau “TANG LEN TUYET MAT”: Hinh chit nhat, kich thudc 55mm x
13mm, c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a 01mm; hang
thir nhat 14 dong chit “TANG LEN TUYET MAT?”, trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 14,
kiéu chir times new roman, ding, ddm; hang tht hai 14 chit "Tur.......... " & ddu hang va céac
d4u chdm cho dén hét, trinh bay bang chit thuong, c¢o chir 13, kiéu chit times new roman;
khoang cach gitta hang chir thir nhat va hang chit tht hai 13 02mm.



llmm

TANG LEN TUYET MAT”
|
\

2mm

4. Mau dau “TANG LEN TOI MAT”: Hinh chi nhat, kich thuéc 50mm x 13mm,
c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai dudng vién 1a 01mm; hang tht nhét
1a dong chit “TANG LEN TOI MAT, trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir times
new roman, dirng, dam; hang thir hai 1a chtr "Tu:.......... " & dau hang va cac dau chdm cho
dén hét, trinh bay bang chir thuong, ¢& chit 13, kiéu chit times new roman; khoang cach
gifra hang chit thir nhat va hang chit thtr hai 1 02mm.

' I mm

TANG LEN TOI MATl
B it s S

2 mm

Déau "TANG LEN TUYET MAT" va diu “TANG LEN TOI MAT” duoc sir dung
dé dong trén tai liéu bi mat nha nudc ké tir ngay c6 quyét dinh ting d6 mat ciia nguoi co
thAm quyén va tir ngay nhan dugc thong bao ting d6 mat. Sau khi d()ng dau "TANG LEN
TUYET MAT" va ddu “TANG LEN TOI MAT” ¢ dong “Tur:.....” phai ghi rd thoi gian
taing d6 mat bat dau tir ngay, thang, nam lanh dao c6 thim quyén quyét dinh ting d6 mat.



MAU SO 07

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Mau dau “TAI LIEU THU HOI”: Hinh chit nhat, kich thuéc 55mm x 13mm c6
hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai dudng vién 1a 01mm; hang thir nhét 13
dong chit "TAI LIEU THU HOI" duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit
times new roman, dimg, ddm; hang tht hai 1a dong chit "Thoi han" & dau hang va cac diu
chdm cho dén hét, trinh bay bang chir thuong, ¢& chit 13, kiéu chir times new roman;
khoang cach gitta hang chir thir nhat va hang chit tht hai 13 02mm.

Déau “TAI LIEU THU HOI” st dung trong truong hop tai liéu bi mat nha nude duoc
phat ra trong mot thoi gian nhat dinh, nguoi str dung chi duoc st dung trong thoi han d6
va nop lai cho noi phat tai liéu. Sau khi dong dau "TAI LIEU THU HOI" & dong “Thoi
han” phai ghi 16 thoi gian thu hoi tai lidu trude ngay, gio cu thé.

- 1 mm

TAI LIEU THU HOI

o W 21 p——— wiesiaess —

2 mm

2. Méu ddu "CHI NGUOI CO TEN MOI BUGC BOC BI”: Hinh chit nhat, kich
thude 70mm x 9mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai duong vién 1a
01mm, bén trong 1a hang chit "CHI NGUOI CO TEN MOI BUGC BOC BI" trinh bay
bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chir times new roman, dimg, dam, cach déu dudng vién
bén ngoai 02mm.

Dau "CHI NGUOI CO TEN MOI PUGC BOC BI" st dung trong truong hop
chuyén tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ma chi nguoi nhan méi duge boc bi dé bao dam
bi mat cuia tai lidu; ngoai bi ghi rd tén ngudi nhan, bo phan chuyén tai liéu phai chuyén tan
tay nguoi cé tén trén bi.

IImm

CHi NGUOI CO TEN MGI1 PUQC BOC BI

2 mm

2mm




MAU SO 8

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

Mau déu “BAN SO” hinh chir nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, c¢6 01 dudong vién
xung quanh, bén trong dudng vién 1 hang chit “BAN SO”, duogc trinh bay bang chit in
hoa, ¢& chit 14, kiéu chit times new roman, ding, dam. Mau diu “BAN SO” dugc st dung
dé quan 1y sb luong tai liéu bi mat nha nudc phat hanh dén cac co quan, té chirc; miu dau
“BAN SO” duoc dong trén trang dau cua tai lidu, & phia trén bén trai. Vi du: Ban s6 1 duoc
guri cho Bo Ngoai giao s& ghi nhu sau “BAN SO: 01”.

-

1

smm |\ BAN SO:........

X

4

30 mm



MAU SO 09

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

Mau du “BAN SAO BI MAT NHA NUOC”: Hinh chit nhat, kich thuéc 60mm x
40mm, phia trén 14 hang chir “TEN CO QUAN, TO CHUC”, trinh bay bang chit in hoa,
¢& chir 14, kiéu chir ding, ddm; dudi hang chir tén co quan, t6 chirc 1a cac hang chit “Sao
y ban chinh/Sao luc”, “ngdy, thang, nim”, “sé lwong”, “noi nhan”, “Thim quyén sao”,
trinh bay bang chit thuong, ¢& chit 13. Kiéu chit cia cac hang chit trong ddu “BAN SAO
Bi MAT NHA NUGC” 1a kiéu chit times new roman.

Mau déu “BAN SAO Bf MAT NHA NUOC” dugc str dung khi thuc hi¢n “Sao y
ban chinh” hodc “Sao lyc”. Néu 1a ban sao y ban chinh thi ghi 18 14 sao y, ban sao luc thi
ghi 18 13 sao luc. Tai dong “Tham quyén sao” ghi rd chirc vu ctia nguoi cho phép sao;
khoang tréng bén dudi dong “Tham quyén sao” 13 chit ky cta nguoi ¢6 tham quyén, con
dau ciia co quan, to chirc (néu c6), ho tén ctia nguoi co tham quyén cho phép sao.

Dau “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” dugc dong & phia dudi cing tai trang cudi
cua ban sao tai liéu bi mat nha nudec.

-

'TEN CG QUAN, TO CHUC
- Sa0 y ban chinh/Sao uc:........ccvuvvverreenees
| NBAYsoisss. {17717 S 7|1 | [N

40 mm

60 mm



MAU SO 10

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

BO GIAO DUC VA PAO TAO TRICH SAO
TRUONG DPAI HOC MO
THANH PHO HO CHI MINH
(1)../TS-...(2) Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thing ndm 20.....
NOI DUNG TRICH SAO
Noinhgn: () [ETTRRR

------------------- ; Chit ky; ddu cia co quan, té chirc
- Luu: VT (4), (5) ( 4 1 ‘

Ghi cha:

(1) S6 cua ban trich sao.

(2) Ky hi€u cua van ban duoc trich sao, vi dy: Qb-BDHM.

(3) Chirc vu ctia ngudi c6 thim quyén sao.

(4) Viét tat hodc ghi phién hiéu co quan, t6 chirc sao.

(5) Viét tat tén ngudi sao, ghi 1 s lugng ban sao, vi du: (Q, 05).

(6) Ghi 1 ho tén ctia nguoi c6 tham quyén cho phép sao.



MAU SO 11

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025

ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

Mau dau “BAN SAO SO”: Hinh chit nhat, kich thuéc 37mm x 8mm, c¢6 mot dudng
vién xung quanh, bén trong 13 hang chit “BAN SAO SO”, trinh bay bang chir in hoa, ¢&

chit 14, kiéu chit times new roman, dimg, ddm. Dau “BAN SAO SO” duoc dong & goc trén
bén phai tai trang dau cta ban sao tai liéu bi mat nha nuée.
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37 mm



MAU SO 12
SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUOC
(Kém theo Quyét dinh sé |IOPb-DHM ngay thang nam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc Mo Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Miu sb
S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nuée dugce in sén, kich thude 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta s6 quan 1y sao, chup bi mat nha nude duoc trinh bay theo hinh
minh hoa dudi day:

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUOC

Nam: ....(I)....
Tw ngay... ..... den ngay...... 2).....

Quyén s6: ..... (3).....

Ghi cha:
(1) : Ndm mo s6 quan 1y sao, chup bi mat nha nuéc.
(2) : Ngay, thang bat dau va két thuc.

(3) : S4 thtr ty ctia quyén sb.



b) Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nuédc

Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nudc dugc trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gdm 09 cot theo miu sau:

Ngay, Tén loai va ) Ngudi
thang, | trich yéu ndi S6 Noi nhan I\lgum C? thue | gpi
S thir ty| 1AM 520, | dung i ligu, | g e | 1UONE |, o f tham quyen |,
" | chup tai vat chtra "~ |bansao, chyp cho phép sao, Sa;) chu
liéu, vat | BMNN dugc chup ' chup chup
chira sao, chup '
1) (2) 3) 4) ®) (6) ) ® | 9

2. Huéng din quan ly
Cot 1: Ghi s6 thir ty tir 01 dén khi str dung hét quyén sé.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc; ddi véi nhirng
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugc
Sao.

Cot 4: Ghi ro do mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc duoc sao (Tuyét mat,
T6i mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 5: Ghi 15 s lugng ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, t6 chirc hoac don vi, ca nhan nhén ban sao tai li¢u, vat chira
bi méat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén, chtic vu ctia nguoi c6 tham quyén cho phép sao.
Cot 8: Ghi 0 ho tén va chit ky x4c nhan cia ngudi thuc hi¢n sao.

Cot 9: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.



MAU SO 13

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUON G DAL HQC MO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH

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

Tén, loai tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugc chup: ...oooecvveeeiiiiiiiie
SO TUQONE DAN CHUP: ..vevecveeveveseesceeeeeeesee ettt nee st neees
No1 nhan ban Chup (1): .oooveeeee e
D0 mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugc chup (2): .oovvvevvveevieeiee

Ngay, thang, ndm chuyp tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc: .......ccovveeiieeennnnnee.

HIEU TRUONG Nguwoi thue hién chup tai li¢u, vat
chira bi mat nha nuéc

(ky, ghi vo ho tén)

(ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

Ghi chli: Mau nay ap dung ddi véi ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nude khong
thé déng d4u ban sao, chup hodc truong hop chup tai liéu bi mat nha nude dé guri co quan,
td chirc theo phap luat vé co yéu; mau nay duoc gui kém theo ban chup tai li¢u, vat chtra
bi mat nha nude cho co quan, to chirc nhan ban chup.

(1) Ghi 15 tén co quan, to chirc nhan ban chuyp.

(2) Ghi rdo d6 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce chup (Tuyét mat, Téi
mat, Mat hodc ghi ky hi¢u A, B, C).



MAU SO 14
SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PI
(Kém theo Quyét dinh sé |IOPb-DHM ngay thang nam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Miu sb
S6 dang ky bi mat nha nuée di duoc in sin, kich thude 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua SO ding ky bi mat nha nudc di dugce trinh bay theo hinh minh
hoa duéi day:

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH

SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PI

Nam: ....(1)....
Tw ngay... ..... dén ngay... ... 2)......
Twso.......... dén so........ (3).......

Quyén s6: ..... (4).....

Ghi cha:

(1) : Nam m¢& S6 dang ky bi mat nha nudc di.

(2) : Ngay, thang bat dau va két thuc dang ky van ban trong so.

(3) : S6 thtr ty dang ky vin ban mat di du tién va cudi cung trong so.

(4) : S6 thtr ty cua quyén sb.



b) Phan ddng bi mat nha nudc di.

Phan quan 1y bi mat nha nuéc di duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm x

297mm) bao gém 09 ¢t theo mau sau:

S6,ky | Ngay | Ténloaiva
S6 thir hiéu tai |thang xac| trich yéu noi Nguoi | Noi |Pon vi Sd Ghi
g | li6u, vat | dinh i | dungailigu, PO ol wong | ong
chira | liéu, vat vt chira
BMNN | chta BMNN
1) (2) ©) (4) ©) (6) M [ ® | (9 |10

2. Huéng dan ding Ky

Cot 1: Ghi s6 th tu tir 01 dén khi sir dung hét quyén sé.

Cot 2: Ghi s0 va ky hi¢u cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nude.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nim cua van ban; d6i voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1,
2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai li€u, vat chira bi mat nha nudc; doi voi

bi mat nha nudc di c6 do mat "Tuy¢t mat" thi chi dugce ghi vao cot trich yéu ndi dung sau

khi dugc phép cua lanh dao xac dinh d§ mat bi mat nha nudc do.

Cot 5: Ghi rd do mat cua tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc (Tuyét mat, Tbi mat,
Mat hoac ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cua nguoi ky tai liéu bi mat nha nudec.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, to6 chirc hodc don vi, ca nhan nhan tai li¢u, vat chira bi

mat nha nudc nhu dugc ghi tai phan noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai ligu.

Cot 9: Ghi s6 luong ban phat hanh tai lidu.

Co6t 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.




MAU SO 15
SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PEN

(Kém theo Quyét dinh sé |IOPb-DHM ngay thang nam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Miu sb

S6 dang ky bi mat nha nuée dén duoc in sin, kich thuée 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang ddu cta S6 dang ky bi mat nha nudc dén duoc trinh bay twong tuy nhu
bia va trang dau ctia S6 dang ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi 13 "SO PANG KY
Bi MAT NHA NUGC BEN".

b) Phan dang ky bi mat nha nudc dén

Phan quan 1y bi mat nha nudc dén duoc trinh bay trén trang gidy khé A4 (210mm x
297mm) bao gém 09 ¢t theo miu sau:

) Cghglclaglérfo ’ Tén loai Don vi
S0 thi |\ 3y dén| S6 dén | hanh tai licy, | SO KV | Noay | vatrich |p 0 o | hode | Ghi
tu A g hiéu | thang | yeu ndi nguoi | chd
vat chira dun nhéan
BMNN g :

(1) (2) (3) (4) () (6) (7) ® | (9 |10

2. Huwémng din ding ky

Cot 1: Ghi s thr tu tir 01 dén khi six dung hét quyén $6.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén dau dén.

Cot 3: Ghi theo s duoc ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, td chitc ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.
Cot 5: Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu, vt chira bi mat nha nuée dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, nim cua van ban mat dén; dbi v6i nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

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

Cot 8: Ghi rd d§ mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, T6i mat,
Mat hoac ghi ky hi¢u A, B, C).

Co6t 9: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dén.

Co6t 10: Ghi nhirng ndi dung can thiét khac.



MAU SO 16
SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC

(Kém theo Quyét dinh sé |IOPb-DHM ngay thang nam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

1. Miu sb

S6 chuyén giao bi mat nha nude duoc in sin, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia s6 duoc trinh bay tuong ty nhu bia va trang dau cia SO dang
ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO BI MAT NHA NUGC".

b) Phan chuyén giao bi mat nha nudc

Phan chuyén giao bi mat nha nudc dugc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo chiéu
rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gém 06 cot theo mau
Sau:

Ngay chuyén S0 deAn l}oac PO mat D(m“i! ho:@c Ky nhan Ghi chu
so di nguwoi nhan
1) ) ©) (4) (5) (6)
2. Huéng dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim chuyén giao bi mat nha nudc cho cac co quan, to chic,
c4 nhan; d6i v4i nhimg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém sb 0 & trudc; nam duge
ghi bang hai chit s6 cudi ctia nam, vi dy: 03/01, 27/7, 31/12.

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

Cot 3: Ghi 16 mtrc d6 mat ctia bi mat nha nude (Tuyét mat, T6i mat, Mat hoic ghi
ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan bi mat nha nudec.
Cot 5: Chir ky cua ngudi truc tiép nhan bi mat nha nuée.

Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, s6 lugng tai liéu...).



MAU SO 17
(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Trieong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

.......... (D.oeeon. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

......... () T vev s, NEAY  thang  nam 20....

VAN BAN DPE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC

Kinh giri: Trudng Pai hoc Mé Thanh phd Ho Chi Minh

Tén co quan, to chirc hoac c4 nhan dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc:

Ho va tén nguodi dai dién cua co quan, t6 chuc hodc ¢4 nhan dé nghi cung cap,
chuyén giao bi mat Nha NUGC: .....c.eeviiiiiieieee e

Vi tri cong tac ciia ngudi dai dién hodc cad nhan: .........ccoveeeeiiiieiiiiecien,

Bi mét nha nudc dé nghi cung cap, chuyén giao:

Do mat cua bi mat nha nude dé nghi cung cip, chuyén giao .........coccueeee.....
Muc dich stir dung bi mat NNA NUGC: ...ocvvvvviieiiecicecee e
Cam két bao vé bi mit nha NUGC: ....c.vveeeeeeeeeeenne. (5) oo,

Co quan, to chirc hoiic ¢4 nhan dé nghi

(ky, ghi ré ho tén, chirc vu va déng ddu)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chitc dé nghi cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc
(2) S6, ky hiéu ctia van ban dé nghi cung cép, chuyén giao

(3) Co quan, td churc quan ly, xac dinh bi mat nha nudc

(4) Loai, trich yéu ndi dung ctia bi mat nha nudc

(5) Truong hop cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc cho co quan, to chirc, ca
nhan nudc ngoai phai cam két khong cung cap cho bén thir ba, néu khong c¢é su déng ¥ ciia



bén cung cap.



MAU SO 18

(Kém theo Quyét dinh sé ~ 10P-PHM ngdy thang ndam 2025
ciia Hiéu trudmg Truwong Dai hoc Mo Thanh phé Ho Chi Minh)

THONG KE BI MAT NHA NUOC

Sé, ky hi€u | Tén loai, trich ... e Co quan, td
R Thoi gian xac dinh| ~~ %777
STT |cua tai liu, [y€u tai liéu, vat D6 mat |hodc ti ép nhan, lwu churc xac' fihnh Ghi chi
vat chra bi | chira bi mat e hodc tiép
g )
mat nha nha nudc nhéan, lvu gitr
(1) (2) ) (4) (5) (6) (7)
HIEU TRUONG Nguoi thong ké
(ky, ghi ro ho tén, chirc vu) (ky, ghi ro ho tén)

Ghi chi: Mau théng ké bi mat nha nudc dugc st dung dé théng ké tai liéu, vat chira
bi mat nha nudc phat hanh va tiép nhan trong nim cong tac.

(1) : Ghi s6 thir ty tai liéu, vat chira bi mat nha nude duge phat hanh hoac tiép nhan,
luu gitr.

(2) : Ghi $0, ky hi€u, ngay, thang, ndm xac dinh tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc.

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

(4) : Ghi @6 mat cua tai liéu, vat chra BMNN (Tuyét mat, T6i mat, Mat hodc ghi ky
hiéu A, B, C).

(5) : Ghicu thé ngay, thang, nam xac dinh hodc tiép nhan, luu gitr.
(6) : Ghi cu thé co quan, to chitc xac dinh hodc tiép nhén, luu giit bi mat nha nudc.

(7) : Ghi nhirng noi dung can thiét khac (ban sao, sb lugng ban luu gii...).



MAU SO 19
SO PO VI TRI CAC DAU MAT TREN VAN BAN
(Trén mot trang gidy A4: 210 mm x 297 mm)

(Kém theo Quyét dinh sé IOPb-DHM ngay thang nam 2025
ciia Hiéu truomg Trieong Pai hoc Mo Thanh phé Hé Chi Minh)
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Ghi chu:
Thanh phan thé thirc vin ban
Quéc hiéu
Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban
S, ky hiéu ctia vin ban
Dia danh va ngay, thang nam ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
Trich yéu ndi dung vin ban
No6i dung van ban
Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky ciia nguoi co tham quyén
Dau cila co quan, to chirc
Noi nhan
Dau chi d6 mat (Tuyét mat, T6i mat, Mat)
Dau chi d6 khan
Déu giai mat
DAiu tang mat, gidm mat
DAu thoi han bao vé bi mat nha nuée
DAu tai ligu thu hdi hogc diu Gia han thdi han bao vé bi mat nha
nudc
Déu “Ban s6”
Déu “Ban sao s6”
Chi dan vé du thao vin ban
Ky hiéu nguoi soan thao, ) luong ban phat hanh; dugc phép
hoac khong duoc phép sao, chup
DA4u ban sao bi mat nha nudc
Logo: In chim dudi tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban (néu
co)
Dia chi co quan, t6 chirc; dia chi E-Mail; dia chi Website; s6
dién thoai; s Telex; sb Fax



Phu luc

LUU PO QUY TRINH BAN HANH VAN BAN, TAI LIEU MAT

(Kém theo Quyét dinh sé

1QD-DHM ngay

nam 2025

ciia Hiéu trudmg Truong Dai hoc M6 Thanh phé Ho Chi Minh)

STT

Tréch nhiém

Trinh tw cdng viéc

Tai liéu/Biéu miu

Nguoi soan thao

Soan thao van
ban, dé xuat

Phiéu trinh duyét ky vin
ban hodac Mau 01

2 | Lanh dao don vi v - X4c nhan vao Phiéu
trinh duyét ky van ban;
- Ky nhay vao cudi noi
i dung vin ban (sau ddu
Kiém tra ndi /) va cudi dong cudi
dung, tinh cing cla tirng trang vin
phap ly va ky ban.
nhay van ban
3 | Truong phong - X4c nhéan vao Phiéu
P.HC-QT trinh duyét ky van ban;
- Ky nhay vao vi tri cudi
" . cung ¢ "Noinhan" cua
Kiém tra thé vin ban.
thirc, ky thuat
trinh bay, thu
tuc ban hanh
4 | BGH duyét ky - Phé duyét Phiéu trinh
van ban duyét ky van ban hoac
i Mau 01;
Kiém tra, phé - Phé duyét van ban.
duyét
5 | Nguoi soan thdo v Nhan ban dang s6 luong
Nhan ban duoc phé duyét; huy

ngay ban thira va ban
hong.




6 | Van thu Truong

A 4

Vao s6, dong dau, Iuu ho
SO

Vao so dang ky bi mat
nha nuée di (Mau 14);
S6 théng ké bi mat nha
nude (Mau 18);

Lueu phiéu trinh duyét ky
van ban cung van ban
mat

7 | Nguoi soan thao

v

Chuyén giao van ban cho
vién chirc dugc phan cong
quan ly tai liéu mat cua
don vi

Vién chuc dugc phan
cong quan ly tai liéu mat
ctia don vi vao Sb
chuyén giao bi mat nha
nuédc (Mau 16), ky nhan
toan bo tai liéu mat duoc
ban giao; ghi 1 s6 luong
tai liu tai cQt ghi chu

8 | Vién chuc duoc
phan cong quan
ly tai liéu mat cua
don vi

Vao s0, luu van
ban, chuyén giao
tai liéu

- Vao s6 dang ky bi mat
nha nudc di (Mau 14);
S6 thong ké bi mat nha
nuée (Mau 18);

- Luwu van ban;

- Chuyén giao bi mat nha
nudce cho cac don vi, ghi
rd thong tin ting don vi,
nguodi nhén, ky nhan va
sb lugng ban tai cot ghi
cha.

Luwu y: Viéc chuyén giao bi mdt nha nuoc cho cac co quan, don vi qua duwong buu dién

thue hién nhw sau:

- Van ban, tai liéu mdt chuyén di phdi lam bi riéng dan kin trude khi givi di, ghi

day di s6, ky hiéu van ban, déng ddau mirc d¢ mdt (A, B, C) ngoai bi. Vin ban, tai liéu

thuée @6 “Tuyét mdt” phdi dige bdao vé bang hai I16p phong bi (theo hudng dan tai diém

b khodn 2 Piéu 7 Noi quy bao vé bi mdt nha nudc tai Truong Pai hoc Mo Thanh pho”' Ho

Chi Minh).

- Vién chirc dwoc phan cong quan ly tai lieu mdt cua don vi ban giao tai liéu mdt

cho nguoi dwoc phan cong chuyén van ban, tai liéu qua Buu dién: vao so chuyén giao bi

mdt nha nede (Mau 16) ciia don vi, cdp nhdt ddy dii thong tin nguwoi nhdn Va sé lwong ban.




