PHONG GDPT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG PONG A Poc 1ip — Tu do — Hanh phic
S6: 01/QD-THPPA Uéng Bi, ngay 03 thang 01 nam 2023
QUYDT DINH

Vé vige ban hanh Noi quy thwe hi¢n bio v¢ bi mit Nha nwéc

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG A

Cdn cir Phdp lenh Bdo v¢ Bi mdt Nha nwede Ngay 28 thang 12 ndm 2000 ciia
Uy ban T huong vu Quac Hoi;

Can cir Nghz dinh 33/2002/ND-CP ngay 28 thdng 3 ndm 2002 ctia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh Phdp Iénh bao vé bi mdt Nha nude;

Cdn cir Thong tr 33/2015/77‘ BCA ngay 20 thang 7 ndm 20015 cua By Cong
an huong dén thuc hi¢n mot s6 diéu cia Nghi dinh 33/ND-CP ngay 28 thdang 3 ndm
2002 cia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Phdp lénh bdo vé bi mdt Nha miéc;

Cén cir Quyét a";nh 02/QD-UBND ngay 29 thang 4 nam 2012 cua UBND thanh
phé Ubng Bi quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu 6 chirc ciia
Phong Gido dyc va Dao taothanh pho Uéng Bi;

Xét yéu cau nhiém vu ciia truomg Tiéu hoc phirong Déng A.

':‘\

"~ QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Nbi quy thyc hién bao v¢ bi mat Nha nudce cua truong Tiéu
hoc Phuong Pong A.

Piéu 2. Vién chirc trrong Tiu hoc Phuong Pong A chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 higu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:
- Phong GDDT UB (b/c);
CT HDPT, Ban TTND; <

CDb, PHT, TKT;
Vién chirc truong TH Phuong Dong A;

Luru: VT. \A‘ﬁoéng\ Thj Nhung

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

2

NOQI QUY THU'C HIEN BAO VE Bi MAT NHA NUGC
TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 01/0D-THKD ngay 03 thang 01 nam 2023
ciia Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phuwong Déng A)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Dbi twong ap dung
Quy dinh nay 4p dung dbi voi cong chire, vién chirc trudng Tiéu hoc Kim Dong

va nhimg t§ chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén viéc khai thac, sir dung tai liéu bi mét do
trudng Tiéu hoc Phuong Dong A quan ly.

Piéu 2. Nhirng hanh vi nghiém ciAm

1. Nghiém cdm moi hanh vi thu thép, l1am 19, lam mét, chiém doat, mua ban,
tiéu huy trdi phép tai liéu mat cua Trudng.

2. Nghiém cdm mgi t chirc, c4 nhén cung cdp cho co quan béo chi, xudt ban
hodc cic co quan dai chiing khac khai thac céc tai liéu mat cua Truong khi khong dugce
phép cia Hiéu truéng.

3. Céc hanh vi khic theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nude.

Chwong 2
QUY DPINH VE SOAN THAO, IN AN, SAO CHUP TAI LIEU MAT

Pidu 3. Té chirc thwe hién viéc soan thio, in 4n, sao chup tai liéu mat

1. Viéc soan thao, in 4n, sao chup tai liéu mat phéi dugc thuc hién & noi dam
bao bi mét, an toan do H1¢u truong quy dinh. Khong dugc sir dung may tinh da nédi
mang Internet, mang LAN dé danh mady, in sao tai liéu mét.

2. Khi soan thao vin ban c6 ni dung bi mdt nha nudc, ngudi soan thio vin
ban phai dé xuit mirc d6 mét cla ting tal hf;u ngudi duy€t ky vin ban c6 trach nhiém
xéac dinh d¢ mat va chiju trach nhiém ve quyét dmh dd mét cing pham vi ban hanh tai
liéu. Khong dugc danh may hoic in 4n thua s6 ban da quy dinh.Tai lleu vat in, sao
chup phai dugc bao quan nhur tai ligu vt gdc. Sau khi danh mdy, in 4n xong ngudi
soan thao viin ban phai kiém tra lai va huy ngay ban thao, ban in thi, héng (néu khong

cin Iuu).

3. Nhitng nguoi thuc h1¢n cOng vige c6 lién quan dén tai li€u mat cua Truong
(soan théo, danh may, ghi sb, in 4n, sao chyp, phat hanh, chuyén giao, sit dung, hru trir
tai liéu mat) phai c6 trach nhiém bao vé bi mat nha nude va chju trach nhiém trude
phap luat Khi nghi ché do hoic thuyén chuyén cong tac phai ban giao lai toan b tai
11¢u hd so cho co quan quan ly, khi xuft canh ra nuéc ngoai phai lam cam két khong
tiét 16 bi mat nha nuéc
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Chuong 3
QUY PINH VE VAN CHUYEN, GIAO NHAN, LUU TRU TAI LIEU MAT

3 3 A A z A A A
Piéu 4. Giao nhén, van chuyén tai li¢u mit

1. Giao, nhén tai liéu mdt phai vio s6 6 ky nhin gitra hai bén giao, nhén va
giao nhén true tiép tao phong lam viéce theo quy dinh chung.

2. Tai liéu mét dén, van thu kidm tra vé tinh trang phong bi va chuyén ngay
cho Hiéu trudng gidi quyét, khong duge béc bi.

3 anong hop tai liéu mét dugc giri dén ma khong thyc hién ding thu tuc
bido mét thi chuyén dén ngudi c6 trach nhiém giai quyct dong thori béo lai noi giri dé
rut kinh nghiém. Neu phat hién tai li¢u mat gui dén c6 déu hiéu b boc, mé bi hodc
tai liéu bj trdo dbi, mét, hu hong, thi ngudi nhén phai bdo ngay véi Hiéu truong dé
¢6 bién phap xir ly kip thoi.

4. Ngudi lam cong tac van chuyén, giao, nhan tai liéu mat phai that hién theo
nguyén tic giri kin, niém phong, khong dugc giao cho nguoi khoéng cé trach nhiém
giit ho.

Picu 5. Gui tai ligu mat
1. Vao sb: Tai liéu mat truge khi guri di phéi vao s& “tai liéu mat di”. Phai

ghi diy du céc cdt, muc sau: sb thir tu, ngay, thang, ndm, noi nhan, trich yéu noi
dung, 46 mat, 49 khén, ngudi nhén (ky tén ghi 16 ho tén).

2. Lam bi: Tai liéu mét gui di khong dugc giri chung trong mot phong bi véi
tai liéu thuong Gidy lam b1 phai 14 loai gidy dai, khé thim nudc, khong nhin théu
qua dugc. Gap bi khéng méi chéo, hd dén phai dinh, khé boc.

3. Diu ky hi¢u chi mirc d¢ tai ligu mat, tdi mat, tuyét mat dong ngoai bi.
Khéng dugc viét chit hodc déng déu “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” & ngoai bi.

- Tai liéu co d6 “Mat” dong diu chir “C” (con déu chit ¢ in hoa, nét dam,
nim trong dudng vién tron, dudng kinh 1,5 cm).

- Tai liéu co d6 “Tdi mat” dong diu chit “B” (con déu chit B in hoa, nét dam,
nim trong dudng vién tron, dudng kinh 1,5 cm).

- Tai liéu c6 dd “Tuyot mét” déng diu chir “A” (con ddu chit A in hoa, nét
dam, nim trong dudng vién tron, dudng kinh 1,5 cm).

Pidu 6. Luu trit ti li¢u mit

Ta1 liéu “Tuyét mat”, “Tdi mat”, “Mat” phai dugc bao quan, luu trit nghiém
ngjit, t6 chirc luu tri¥ riéng tai noi c6 du didu ki¢n, phuong ti¢n bdo quan, bio dam an
toan. Noi cit gir tai lidu mét do Hi¢u trudng quy dinh.

Pidu 7. Bao v¢ bi mit nha nwéc trong théng tin lién lac

Khéng dugc truyén thong ndi dung cac tai ll¢ll mat qua mdy di¢n thoai, cac
may phat song, dién bao va mdy Fax, Internet. Khi can chuyén gip thong tin mét phai
qua hé thong dién mat.
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Diéu 8. Ché dj bdo cdo, thong ké vé cong tic bio mat
Cén b6 van thu truong Tiéu hoc Phuong Déong A phai thyc hién ché do bdo céo,
théng ké vé cong tac mét theo quy dinh.

Chwong 4
QUY PINH VE sir DUNG, BAO QUAN, TIEU HUY TAI LIEU MAT

Didu 9. Phd bién, lru hanh, nghién ciru, sir dung, bio quén tai li¢u mit

1. Céan bo vin thu Trudng luu tri tai liéu mdt 6 trach nhiém quan ly, sir dung,
bao quan va cung cap thong tin mot cach Kip thoi, trung thyc va ding quy dinh.

2. Tai li¢u mit chi dugc phd bién trong pham vi nhiing ngudi co trach nhiém
duge biét. Tuyét ddi khong dugc cho ngudi khéng cé trach nhiém biét khi chwa dugc
Hiéu trudng cho phép.

3. Viéc phd bién, luvu hanh, nghién ciru, sir dung thong tin, tai ligu mét dugc
thye hién theo nguyén tic:

a) Dung pham vi, d6i twong, dia chi quy dinh.
b) Chi dugce sao chép tai li¢u mat do truorng Tiéu hoc Kim Dong quan ly khi

dugc phép cia Hiéu trudng.
¢) Cén bd vin thu quan ly tai liéu mat thyc hién ding quy dinh, dong thoi

vao 6, Iuu tri¥ va chju trach nhiém bao mat khau minh thyc hién.

d) Cong chirc, vién chirc duge giao nhiém vu phd bién, cung cép ta1 liéu mat
cho ngudi dén nghién ciru tai liéu mat phai thuc hién dung cic quy dinh vé quan ly
bao vé bi mét nha nudc cua truong Tiéu hoc Kim DPdng da néu & Quy ché nay.

e) Viéc nghién ciru, sao chup hé so tai liéu luu trir c6 do mat chi duogc thuc
hién tai bd phén bado mét cia trudng Ticu hoc Kim Dong.

4. Viéc trao dbi tai liéu mat hotic cung cép céc sb lidu, tin tirc mat trén cac
phwong tién thong tin dai ching phai dugc Hiéu truong x€t duyét va chiu trach nhi¢m.

5. Khéng dugc mang tai liéu mét ra khéi noi luu trit, trir treong hop dic biét
dd dugc dy dong y ciia Hiu trudng va chju trach nhi€ém béo quan tai liéu mét.

6. Khong dugc lam cong viéc bi mit trong lic ¢6 mit ngudi khong c6 trach
nhiém lién quan dén cong viéc d6. Khi mat tai li¢u mét phai bdo ngay véi Hiéu trudng
dé xir ly kip thoi.

7. Tai liéu mat sau khi giai quyét xong, cdn bd vin thu phai phan loai, sép xép
dua vao luu trir riéng, ngoai gid lam vi€c phai cat vao ti, hom, c6 khoa, bao ddm an
toan. ’

Piéu 10. Giai mit, thanh ly, tidu hiy céc tai li¢u mit

1. Viéc giadi mit hogc thanh ly tiéu huy tai li¢u bi mit nha nudc “Tuyét
mat”, “T6i mat”, “ Mat” hét thoi gian sir dung do Higu trudng quyét dinh.

2. Moi trudng hop gidi mat hogc tiéu hily cdc tai li€u bi mat nha nudc hét
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gid trj str dung, gia trj mat déu phai dugc dua ra Hoi dong xac dinh gia trj tai li¢u.
Hoi dong xdc dinh gia trj tai liéu c6 trach nhiém thanh ly, tiéu huy cdc tai li¢u bi
m’at bi mit Nha nuéce va phai lp bién ban thong ké diy du, néi rd phuong thirc
tién hanh, ngudi thyce hién.

a) Hoi dong tiéu hiy tai liéu mét cia trudng Tiéu hoc Phuong Déng A

gdm:

- Hiéu truéng - Chu tich Hoi dong.

- Dai‘dién cua BCD Bi mat nha nudc Phong GD&DT thanh phé - Pho
Chu tich Héi dong.

- Vién chirc trrdng Tiéu hoc Phuong Pong A - Thanh vién.

- Vin thu trudng Tiéu hoc Phuong Déong A - Thu ky Hoi dong.

b) Lép bién ban théng ké ddy du danh muyc timg tai liéu mét cén tiéu
hty, trong d6 phai ghi rd sd cong vin, sé ban, trich yéu tai ligu. Noi dung bién
ban phai phan anh phuong thirc, trinh ty tién hanh va ngudi thyc hién tiéu hiy tai
liéu mat theo diing quy dinh cia phap luat. Bién ban phai c6 day dui chir ky cua
céc thanh vién tham gia tiéu huy.

3. Trong qua trinh thyc hién gidi mat, tiéu hiy tai liéu mat phai tuyét déi
bio mit, khong lam 16 thong tin, khong dé lot tai lidu ra ngoai; tai li¢u phai dét,
x¢, hoiic nghién nho6 khong thé chip lai duoc.

4. Bién ban giai mat, tiéu hiy, vin thr truong phai luu trir riéng tai ho
s0, tai li€éu mit cia Truong.

Chuwong 5
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 11. Trién khai thye hi¢n

Cong chirc, vién chirc 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat nha
nudc cia Truong, ngodi nhung tidu chuin duqc quy dinh trong Luét Vién chirc
phai c6 ly lich 1o rang, c6 phim chit dao dirc tt, cén than, kin ddo, ¢6 tinh thin
trach nhiém, y thirc td chirc ky luat, y thirc canh gidc giit gin bi mat nha nuéc; ¢6
trinh d§ chuyén mdn, nghi¢p vy va ning luc cong tac hoan thanh nhiém vy dugc
giao. Phai cam két bao vé bi mit nha nude bang vén ban véi Higu trudng.

Khi nhan cong tac hoac thoi 1am cOng tac bao mdt phai ¢ sy thoa thudn
clia co quan an ninh cung cdp va lam cam két bao vé bi mat nha nude. Khi ra
nudc ngoai phdi duge co quan c6 thdm quyén cho phép. Nhitng ngudi dugc giao
1am cong viéc lién quan dén bi mat nha nudc phai tuc hién nghiém tuc cc quy
dinh tai quy ché nay va céc phdp lujt c6 lién quan,

Ban Gidm hi¢u trubrng c6 trach nhiém trién khai thyc hién quy ché nay,
kiém tra dmh ky hogc do xudit cong tac bao vé bi mit nha nude, kip thoi khic phuc
nhimng thiéu sét, so hd, dé c6 bién phap xur ly kip thoi.

Piéu 12. Khen thuéng
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Trong cong tac bao vé bi mét nha nudc, don v; hodc ¢4 nhan c6 mdt trong
nhitng thanh tich sau déy s& dugc khen thudng theo ché do chung ctia Nha nudc:

1. Hoan thanh xuét sic viéc thyc hién nhiém vy bao vé bi mét nha nudc
theo chirc trach dugc giao.

2. Gép kho khin khéng s¢ nguy hiém béo vé dugc bi mat nha nuéc.

3. Tim dugc tai 11¢u bi mét; ngin chin hojc han ché dugc hau qua tac hai
do vigc 1am 19 bi m4t, 1am mét tai liéu m4t ma ngudi khéc gy ra.

4. Phat hién, tb gidc, hip thdi hanh vi thu thép, chiém doat, mua bén, tiéu
hiy trdi phép bi mit nha nudec.

Piéu 13. Xir Iy vi pham

Vlen chirc ndo vi pham vi ché lam 16 bi mat nha nuéc, chiém doat, mua
bén, 1am mét, 1am lo tai li¢u, thong tin bi mét nha nudc, lgi dung viéc bao vé bi mat
nha nuéc dé che déu hanh vi vi pham phép luét, tiéu huy trai phép bi mat nha nuéc,
gdy anh huorng c¢6 hai dén hoat dong cua Truong, anh huomg dén an ninh, Quoc
phong, phat trién kinh té, vin héa, khoa hoc, xa hdi ctia Qubc gia thi tiy theo mat

do, phai bi xir ly ky ludt, xir phat hanh chinh hozc bj truy ciru trach nhiém hinh sy
theo quy dinh phap luét./.
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