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QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché Bio vé bi mat nha nuée
cua Trwong Pai hoc Luat Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

Cén cit Quyét dinh sé 405/CP ngay 10/11/1979 ciia Hoi dong Chinh phii
vé viéc thanh lap Truong Pai hoc Phap ly Ha N¢i (nay la Truong Pai hoc Ludt
Ha Noi;

Can cir Quyét dinh sé 868/0D-BTP ngay 07/5/2015 cua B6 twong Bo Tu
phdp quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chikc ciia Truong Dai
hoc Ludt Ha Noi;

Can cu Ludt Bao vé bi mdt nha nude ngay 25 thang 11 nam 2018,

Ciin cir Nghi dinh s6 cua 26/2020/ND-CP ngay 18 thang 02 ndm 2020 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Bdo vé bi mdt nha nude;

Can cur Quyet dinh s6 809/0P-TTg ngay 10 thdng 6 ndm 2020 cia Thi tuong
Chinh phu vé ban hanh danh muc bi mdt nha nude thuéc linh vuc gido duc va dao
tao,

Can cir Thong tu 56 24/2020/TT-BCA ngay 10 thdng 3 ndm 2020 cua B
Céng an vé ban hanh biéu mdu sir dung trong cong tdac bao vé bi mat nha nudoc,

Cdn cir Quyét dinh 56 1326/QD-BTP ngay 18/8/2021 cia Bé truéng Bé Tu
phdp ban hanh quy ché Bao vé bi mdt nha nudc cua Bé Tw phdp;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Heanh chinh - T ong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Bao vé bi mat nha nudc
cua Truong Dai hoc Luat Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pieu 3. Cac trudng don vi va ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nayg%ﬂ/

Noi nhan:

-Nhu Piéu 3; i )

-Dang uy, Hoi dong Trudng (dé béo cdo);
-Cac Pho Hiéu trudng (dé chi dao);
-Luu: VT, HCTH
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QUY CHE
Bio vé bi mat nh:‘ar nudc cia Truong Pai hoe Luat Ha Noi
(Kém theo Quyét dinh s6 2583 /OD-DHLEN ngay Wbthdng F ndmdplicia
Hiéu truong Truong Pai hoc Ludt Ha Néi)

Chuﬁng b _
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ip dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc soan thao, sao, chup, giao, nhén, van chuyén,
dang ky, thong ké, luu gitr, bao quan tai liéu, vat chita bi mat nha nudc (BMNN);
cung cép, chuyén giao BMNN; t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cude hop co ndi dung
BMNN; diéu chinh d6 mat, giai mat; tiéu huy tai liéu, vat chta BMNN; trach
nhiém trong cong tac bao vé BMNN cua Truong Dai hoc Luat Ha Noi.

2. Quy ché nay ap dung di v6i cac don vi, vién chirc, ngudi lao dong, ngudi
hoc ctia Truong va cac don vi, ca nhan c6 lién quan trong viéc quan ly, st dung
tai li€u, vat mang BMNN cua Truong

Piéu 2. Bi mat nha nuéce do 'lnr(rng quan ly va bao vé

1. Bi mat nha nudce do Truong quan ly va bao vé 1a nhiing tai liéu, vat chia
BMNN d4 duoc 4n dinh va dong dAu cac d6 Mat, Tdi mat, Tuyét mat tir noi khac
glri dén Trudng va tir Trudng giri dén céc co quan, t chire, don vi, ¢4 nhan.

2. Danh muc BMNN do Truong quan ly va bao vé€ la cac tai liéu dugc quy
dinh trong céc van ban phap ludt cia Nha nudce trong linh vuc dao tao, tu phap va
cac linh vuc khac theo quy dinh.

Diéu 3. Nguyén tic bio vé bi mat nha nwée

1. Thuc hién dudi su lanh dao cua Dang uy, su quan ly théng nhét cia
Truong; phuc vu nhiém vu chinh tri dugc giao, bao vé loi ich ciia Trudng, quyén
va logi ich hop phép cta don vi, ca nhan.

2. Bao vé BMNN Ia trach nhiém ctia cac don vi, ca nhan c6 lién quan téi viéc
quan ly, stt dung BMNN cua Truong.

3. Viéc quan ly, stt dung BMNN béo dam dung muc dich, thidm quyén, trinh
tu, thi tuc theo quy dinh cta phap luat.
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4. Chu dong phong ngtra; kip thoi phat hién, ngéan chén, xir Iy nghiém hanh
vi vi pham phép luét vé bao vé BMINN.

5. BMINN duoc bao vé theo thoi han quy dinh cia Luat Bao vé BMNN, bao
dam quyén tiép can thong tin clia vién chic, ngudi lao dong va ngudi hoc theo
quy dinh cta phap luat.

Diéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam trong bio vé bi mit nha nuéc

1. Lam 19, chiém doat, mua, ban BMNN; 1am sai léch, hu hong, mat tai liéu,
vat chira BMNN.

2. Thu thép, trao dbi, cung cép, chuyén giao BMNN trai phap luat; sao, chup,
luu gift, van chuyén, giao, nhan, thu hdi, tiéu huay tai liéu, vat chra BMNN trai
phéap luat va Quy ché nay.

3. Mang tai liéu, vt chira BMINN ra khoéi noi luu giir trai phap luét va Quy
ché nay.

4. Loi dung, lam dung viéc bao vé BMNN, sir dung BMNN dé thuc hién,
che gidu hanh vi vi pham phép luét, xdm pham quyén va loi ich hop phép hoic
can trd hoat dong ctia Trudong va cac co quan, t6 chirc, ca nhan.

5. Soan thao, luu gift tai liéu c¢6 chira ngi dung BMNN trén may tinh hodc
thiét bi khac da két n6i hoidc dang két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang
vién thong, trir trudng hop luu gitt BMNN theo quy dinh cla phép luét vé co yéu.

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

7. Chuyén muc dich sir dung mady tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao,
luu gif, trao ddi BMINN khi chua loai bd BMNN.

8. Sir dung thiét bi c6 tinh nang thu, phét tin hiéu, ghi am, ghi hinh trong hoi
nghi, hdi thao, cudc hop cé ndi dung BMNN dudi moi hinh thire khi chua duoc
ngudi cé thdm quyén cho phép.

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

10. St dung BMNN khi chua dugc co quan thAm quyén cip phép.

11. Cac hanh vi khac theo quy dinh ctia phap luat va ciia Truong.

CHUONG 11
QUAN LY TAI LIEU, VAT CHUA Bi MAT NHA NUGC DEN
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Diéu 5. Tiép nhin, ding ky tai liéu, vit chita bi mit nha nuéc dén

1. Vin thu Truong, Vin thu don vi ¢6 trach nhiém tiép nhan, ding ky tai
liéu, vat chira BMNN dén trinh Lanh dao Truong, Lanh dao don vi hodc chuyén
don vi, ca nhan c¢6 thdm quyén giai quyét.

Tai liéu, vét chira BMNN dén phai ding ky vao S6 diing ky BMNN dén theo
Phu luc I Quy ché nay.

2. Truong hop tai liéu, vat chira BMNN dén c6 ddu “Chi ngudi c6 tén méi
dugc béc”, Vin thu diang ky vao S6 va chuyén ngay dén ngudi c6 tén trén phong
bi. Néu ngudi ¢6 tén trén phong bi di ving va trén phong bi ¢6 déng diu “Hoa
té¢” thi chuyén dén ngudi c6 thdm quyén giai quyét hodc ngudi duge Gy quyén
giai quyét. »

3. Truong hop tai liéu, vét chira BMNN giri dén ma khéng thuc hién dung
quy dinh v& bao vé BMNN thi chuyén ngay dén ngudi c6 thim quyén hodc ngudi
c6 tén trén phong bi (d6i v6i truong hop giri dich danh) giai quyét, dong thoi thong
bao cho co quan, don vi giri biét dé c6 bién phéap khic phuc.

Trudng hop phét hién tai lidu, vat chira BMNN giri dén c6 d4u hiéu béc, mé
bi hodc bi trdo ddi, mat, hu hong thi ngudi nhan phai bao ngay cho nguoi cé tham
quyén dé c6 bién phap xir 1y.

Diéu 6. Trinh, chuyén giao tai liéu, vit chita bi mit nha nwéc dén

1. Sau khi tiép nhan, dang ky tai liéu, vat chta BMNN, Van thu Truong, Van
thu don vi trinh trong ngay, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo dén nguoi
c6 thAm quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc c4 nhan dugc
giao x1r ly. Tai liéu, vat chira BMNN c6 dau chi mirc d6 khan phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén.

2. Can ¢t y kién chi dao ctia ngudi c6 tham quyén, Vian thu chuyén cho don
vi, ca nhan dugc giao chu tri giai quyét. Déi véi tai liéu, vat chira BMNN lién
quan dén nhiéu don vi hodc cé nhan thi xac dinh 6 don vi hodc ca nhan chu tri,
phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Thu trudng don vi thudc Truong co trach nhiém chuyén lai tai liéu, vt
chtta BMNN cho Phong Hanh chinh - Téng hop néu khéng ding chic ning,
nhiém vu giai quyét cua don vi; khong dugc chuyén truc tiép tai liéu, vat chaa
BMNN nay cho don vi khac.
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4. Truong hop tai liéu, vat chta BMNN gui dén c6 déng dau “Tai lidu thu
hdi” thi don vi, c4 nhan nhén tai liéu, vat chira BMNN sau khi giai quyét xong
phai guri lai ding thoi han ghi trén tai liéu.

Diéu 7. Sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dén

1. Sao tai lieu BMNN la viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo ding noi
dung ban géc hodc ban chinh cua tai liéu. Chuyp tai liéu, vat chira BMNN la viéc
ghi lai bang hinh anh tai liéu, vt chira BMNN.

Hinh thirc sao tai liéu BMNN gbm sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira BMNN phai tién hanh tai dia diém bao
dam an toan do Hiéu trudng quy dinh. Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “SH quan
ly sao, chup BMNN”.

3. Ban sao tai liéu BMNN phai dong dau sao; ban chup tai li€u, vat chua
BMNN phai ¢ vin ban ghi nhén viéc chup. Chi sao, chup ding sé ban cho phép
va ti€u huy ngay ban du thira, ban hong, ban sao, chup dugc thuc hién theo ding
quy dinh c6 gié tri phap 1y nhu ban chinh va phai dugc bao vé nhu ban gbc.

4. Phuong tién, thiét bi sir dung dé sao, chup tai liéu, vat chira BMNN khéng
duoc két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong, trr truong hop
thuce hién theo quy dinh ctia phép luat vé co yéu.

5. Tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chra BMNN

a) Hiéu trudong cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN d6 T6i mat va
d6 Mat va theo quy dinh ctia Nha nudc;

b) Hiéu trudng co thé Gy quyén cho Phé Hiéu trudng thuc hién thdm quyén
cho phép sao chup tai liu, vat chira BMNN:

Viéc iy quyén cho phép sao, chup tai lidu, vat chira BMNN duoc thuc hién
thudong xuyén hodc theo tung truong hop cu thé va phai duoc thé hién bang vin
ban, trong d6 xac dinh ré pham vi, ngi dung, thoi han uy quyén;

Pho Hiéu trudng dugce uy quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN
phai chiu trach nhiém vé quyét dinh cho phép sao, chup cua minh trude Hiéu
truéng va trude phép luat, dong thoi khong duge Gy quyén tiép cho nguoi khac

6. Viéc sao, chup phai duoc ghi vao S6 quan ly sao, chup BMNN theo Phu
luc IIT Quy ché nay. Ban sao tai liéu, vat chra BMNN phai dong déu sao; ban sao,
chup tai liéu, vét chira BMNN phai duoc danh sd, ¢6 gia tri phap 1y nhu ban chinh
va dugc bao vé nhu ban géc.
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Ban trich sao tai liéu, vat chira BMNN phai thuc hién theo mAu trich sao theo
Phu luc IV Quy ché nay.

CHUONG III
QUAN LY TAI LIEU, VAT CHUA BI MAT NHA NUGC PI
Diéu 8. Quéi‘n ly, bao vé, lwu giit dw thdo van ban, tai li€u bi mit nha nwoéc

1. Dy thao van ban, tai liéu co6 ngi dung BMNN:phai duoc quan ly, bao vé,
luu gift nhu van ban ban hanh chinh thirc tir khi soan thao dén khi hoan thanh viéc
soan thao.

2. Khong soan thao, luu gitr tai liéu, vat chira BMNN trén may tinh hoac
thiét bi khac d3 két ndi hoac dang két ndi véi mang Internet, mang may tinh,
mang vién thong.

Dieu 9. Xac dinh bi mat nha nwée va do mat cia bi mat nha nwée

1. Don vi hodc c¢d nhan soan thao, tao ra thong tin cdn clt Piéu 2 Quy ché
nay dé xac dinh BMNN, d6 mat cia BMNN, noi nhén, s6 lugng ban phat hanh,
dilqc phép hoac khdéng dugc phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN tai hd so
trinh duyét ky van ban hodc vén ban xac dinh d§ mat cua vat, dia diém, 101 noi,
hoat dong chira BMNN va c6 trach nhiém bao vé ndi dung BMNN trong qua trinh
soan thao, tao ra. Tai liéu BMNN phai thé hién noi nhan, sé lwong ban phat hanh,
tén nguoi soan thao, duoc phép hoidc khong dugc phép sao, chup & muc noi nhan
cua tai liéu. Truong hop van ban dién tu, nguoi soan thao phai tao déu chi d6 mat
trén van ban sau khi dugc ngudi co tham quyén xac dinh BMNN va d6 mat ctia
BMNN; vin ban dién tir khi in ra dé phat hanh déng ddu d6 mat theo quy dinh.

2. Pon vi hodc ca nhan tiép nhan thong tin thudc danh muc BMNN, nhung
chua duoc xac dinh 14 BMNN phai bao cao Hiéu trudng va chuyén dén don vi co
chtic ning xtr ly. Ngudi dugc giao xir ly phai ¢6 vin ban dé xuét Hiéu trudng xac
dinh bi mat BMNN, d6 ma* ctia BMNN, noi nhén, sb luong ban phat hanh, duoc
phép hoic khéng dugc phép sao, chup tai lidu, vat chira BMNN. Thong tin tiép
nhan phai duoc bao vé trong qua trinh tiép nhéin va xir 1y.

3. Viéc xéc dinh BMNN va dé mat BMNN phai can ¢t vao danh muc BMNN
va quy dinh phap luat hién hanh c6 lién quan.

4. Truong hop st dung BMNN ctia co quan, t6 chirc khéc thi phai xac dinh
do mat tuwong rng.

5. Truong hop thong tin trong cung moét tai liéu, vat chra BMNN thudc danh
muc BMNN c¢6 d6 mat khac nhau thi x4c dinh theo d6 mat cao nhét.
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Piéu 10. Cap s, thoi gian ban hanh tai ligu, vat chira bi mat nha nwdc di

Viéc cép sb, thori gian ban hanh cta tai liéu, vat chtra BMNN duoc thuc hién
theo quy dinh vé cong tac vin thu.

Piéu 11. Ping Ky tai liéu, vat chira bi mit nha nwéc di

Tai liéu, vat chira BMNN di phai dang ky vao S6 dang ky BMNN di theo
Phu luc II Quy ché nay.

Piéu 12. Sao, chup tai lidu, vat chira bi mit nha nuéec di

Thuc hién theo Diéu 7 ctia Quy ché nay

CHUONG 1V

BAO QUAN, SU DUNG, LUU GIU, CUNG CAP, CHUYEN GIAO,
PIEU CHINH PO MAT, HUY TAI LIEU, VAT CHUA B MAT NHA NUGC

Piéu 13. Thong k&, lru giit, bio quan tai liéu, vat chira bi mit nha nuée

1. Tai liéu, vat chira BMINN phai dugc th(")ng ké theo trinh tu thoi gian va
do mat.

2. Tai liéu, vat chira BMNN khi Iuu gitr phai duoc déng dau ky hiéu bén
ngoai tuong g véi do mat cuia tai liéu, vat chira BMNN bén trong. Truong hop
tai liéu, vat chira BMINN trong cliing mdt hd so cé d6 mat khac nhau thi dong déu
theo d6 mat cao nhét.

3. Tai liéu, vat chira BMINN phai dugc luu gift, bao quan & noi an toan va co
phuong an bao vé.

Picu 14. Mang tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc ra khéi noi luu giir

1. Don vi hodc ca nhan mang tai liéu, vat chira BMNN ra khoi noi luu gif
phuc vu cong tac trong nudc phai c6 van ban xin phép Hiéu trudng hodc Phé Hiéu
truéng duge Hidu trudng ty quyén. Khi két thiuc nhiém vu phai bao céo Hiéu
trudng va nop lai Truong.

2. Vian ban xin phép mang tai li€u, vat chira BMNN ra khoéi noi luu gitr phue
vu cdng tac trong nudc, nude ngoai phai néu rd ho, tén, chirc vu, don vi cong tac;
tén loai, trich yéu ndi dung, do mat cda tai liéu, vat chra BMNN; muc dich su
dung; thoi gian, dia diém cong tac; bién phap bio vé BMNN.

3. Tai liéu, vat chira BMNN mang ra khai noi luu giit phai chira, dung, van
chuyén bing phuong tién, thiét bi bao dam an toan do ngudi ding dau co quan,
t6 chirc truc tiép quan ly BMNN quy dinh va phai bao vé trong thoi gian mang ra
khoi noi Iuu gitr.
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4. Trong thoi gian mang tai lidu, vét chita BMNN ra khéi noi luu gitt, néu
phét hién BMNN bi 16, bi mét, nguoi mang tai li€u, vat chira BMNN phai bao céo
ngay véi nguoi dimg dau don vi truc tiép quan 1y, Trudng doan cong tac dé c6
bién phap xir 1y va khic phuc hau qua.

Piéu 15. Cung cip, chuyén giao tai liéu, vat chira bi mit nha nuéc
1. Hiéu trudng quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao BMNN.

2. Co quan, t6 chirc va ngudi Viét Nam duoc giao thuc hién nhiém vu lién
quan truc tiép dén BMNN dugc d& nghi cung cAp, chuyén giao bi mit BMINN.

3. Co quan, td chirc dé nghi cung cép, chuyén giao BMNN phai ¢6 van ban
giri Hiéu trudng quyét dinh viéc cung cip, chuyén giao BMNN. Vin ban dé nghi
phai ghi rd tén co quan, t6 chirc; ngudi dai dién co quan, té chirc; BMNN dé nghi
cung cép, chuyén giao; muc dich sir dung va cam két bao vé BMNN.

4. Ngudi d& nghi cung cp, chuyén giao BMNN phai c¢6 van ban giri Hiéu
trudng. Vin ban dé nghi phai ghi 13 ho va tén; sé Can cude céng dan, Chimg minh
nhan dan, H6 chiéu, Chimg minh Céng an nhan dan hosc s6 gidy ching minh do
Quan ddi nhan dan cép; dia chi lién lac; vi tri cong tac; BMNN dé nghi cung cip,
chuyén giao; muc dich str dung va cam .ké't bao vé BMNN

5. Truong hop tir chdi cung cép, chuyén giao BMNN, Hiéu trudng tra 10i
bang van ban va néu rd 1y do.

Piéu 16. Thoi han bio vé bi mit nha nwéc

1. Thoi han bao vé BMNN la khoang thoi gian duge tinh tir ngay xac dinh
d6 mat ctia BMNN dén hét thoi han sau déy:

a) 30 nam d6i véi BMNN d6 Tuyét mat;
b) 20 nam dbi véi BMNN d6 T6i mat,
¢) 10 nam d6i véi BMNN d6 Mat.

2. Thoi han bao vé BMNN vé hoat dong c6 thé ngén hon thoi han quy dinh
tai khoan 1 Piéu ndy va phai x4c dinh cu thé tai tai liéu, vat chira BMNN khi x4c
dinh d6 mat.

3. Thoi han bao vé BMINN vé dia diém két thuc khi Trudng khong sir dung
dia diém d6 dé chira BMNN.

Pi¢u 17. Piéu chinh d mét
1. Nguoi ¢6 thim quyén cé quyén quyét dinh viéc didu chinh d6 mat, giai
mat d6i voi vin ban do minh ky khong chira BMNN ciia co quan, t6 chitc khac.
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2. Tai liéu, vét chira BMNN do ngudi ¢6 tham quyén ky ¢6 ndi dung bi mat
cua co quan, td chitc khac chi dugc didu chinh do mat, giai mat khi co quan, t6
chirc tao ra bi mat dé diéu chinh d6 mat, giai mat. Muc do diéu chinh d6 mat cua
BMNN tuong duong véi muic do diéu chinh d6 mat cua don vi tao ra BMNN.

3. Viéc diéu chinh d6 mat phai can cir vao Danh muc BMNN do cép ¢ thdm
quyén ban hanh thudc linh vuc tu phap va quy dinh ctia Lu4t Bao vé BMNN.

4. BMNN sau khi diéu chinh d6 mat phai duoc déng dau, cé van ban hoic
hinh thirc khac xac dinh viéc tang, giam d mat.

5. Cham nhét 15 ngay ké tir ngay diéu chinh d6 mat, co quan, t6 da diéu chinh
d6 mat phai théng béo bing vin ban dén co quan, t6 chirc, ca nhén c6 lién quan.

6. Cac don vi thuéc Truong khi nhan dugc thong bao vé viéc diéu chinh do
mat c6 trach nhiém dong dau, c6 vin ban hodc hinh thirc khac xac dinh viéc diéu
chinh d6 mat tuong ing dbi v&i BMNN thudc pham vi quan ly ctia don vi.

Diéu 18. Giai mat

1. Giai mat la x6a bo d6 mat cia BMNN.

2. BMNN duoc giai mat toan bo hodc mét phan trong truong hop sau day:

a) Hét thoi han bao vé BMNN quy dinh tai Didu 10 ctia Quy'ché nay va thoi
gian gia han quy dinh tai Piéu 11 ctia Quy ché nay,

b) Pap ting yéu cau thuc tién phét trién Truong; bao vé loi ich cua Trudng
va lgi ich ctia cac don vi, ca nhan cé lién quan;

¢) Khong con thudée danh muc BMNN.

3. Trudng hop quy dinh tai diém a va diém ¢ khoan 2 Diéu nay thi duong
nhién giai mat. Truong hop khong con thude danh muc BMNN, Truong déng dau,
¢ van ban hodc hinh thirc khac xac dinh viéc giai mat va théng bao béng ngay
vin ban dén don vi, c4 nhén c6 lién quan.

4. Viéc giai mat d6i véi BMNN trong truong hop quy dinh tai diém b khoan
2 Piéu nay duoc quy dinh nhu sau:

a) Hiéu trudng thanh 14p Hoi dong giai mat;

b) Hoi déng gial mat bao g61n dai dién Ban Giam hiéu lam Chu tich Hoi
ddng va dai dién don vi, c4 nhén c6 lién quan do Hiéu trudng quyét dinh;

c) Hoi ddng giai mat co trach nhiém xem xét viéc giai mat, bao cao Hiéu
truong quyét dinh;

d) BMNN sau khi giai mat phai déng diu, c6 vin ban hodc hinh thirc khac
xéc dinh viéc giai mat; trudng hop giai mat mot phan thi quyét dinh giai mat phai
thé hién day du n6i dung thong tin giai mat;
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d) Hb so giai méat phai duoc luu trit bao gém quyét dinh thanh lap Hoi déng
gidi mat; BMNN dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi dong giai mat; quyét dinh
giai mat va tai liéu khac c6 lién quan.

5. Cham nhét 15 ngay ké tir ngdy c6 quyét dinh giai mat, Trudong thong béao
béng vin ban dén don vi, c4 nhén c6 lién quan.

Diéu 19. Tiéu hily tai liéu, vat chira bi mat nha nwée

1. Ti€u huy tai liéu, vat chira BMNN trong truong hop sau day:

a) Khi khong can thiét phai luu gift va viée tiéu hity khong gy nguy hai dén
loi ich cua Trudong va céc don vi, ca nhan co6 lién quan,;

b) Néu khoéng tiéu hiy ngay sé& gdy nguy hai cho loi ich ctia Trudong va céc
don vi, ca nhan c6 lién quan.

2. Viéc tiéu huy tai liéu, vat chira BMNN phai dép tmg céc yéu cAu sau day:

a) Khong dé bi 16, bi mat BMNN;

b) Qua trinh ti€éu huy phai tdc dong vao tai liéu, vat chira BMNN lam thay
ddi hinh dang, tinh néng, tdc dung;

¢) Tai liéu, vét chira BMNN sau khi tiéu hity khong thé phuc hdi hinh dang,
tinh nang, tac dung, ndi dung.

3. Hiéu trudng quyét dinh tiéu hay tai lidu, vat chira BMNN.

4. Viéc ti€u huy tai liéu, vat chira BMNN dugc quy dinh nhu sau:

a) Hiéu truéng quyét dinh thanh lap Hoi dong tiéu huy tai lidu, vét chua
BMNN; '

b) Hoi déng ti€u huy tai liéu, vat chira BMNN bao gém dai dién Ban Giam
hiéu lam Chu tich Ho1 déng; nguoi truc tiép luu gitr tai liéu, vat chta BMNN va
dai dién don vi, ca nhan c6 lién quan do Hiéu trudng quyét dinh;

c) Hoi déng tiéu huy tai liéu, vat chira BMNN c6 trach nhiém ra soat tai liéu,
vat chita BMNN duogc dé nghi tiéu hity, bao cdo Hiéu trudng quyét dinh;

d) Ho so tiéu hily phai duoc luu trit bao gdm quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
tiéu hiy; danh sach tai li€u, vat chira BMNN dé nghi ti€éu huy; bién ban hop Hoi
ddng tiéu hury; quyét dinh tiéu hiy, bién ban tidu huy va tai liéu khac cé lién quan.

Piéu 20. Biéu miu siv dung trong cong tac bao vé bi mat nha nwéc

1. Viéc sir dung cac biéu mau trong cong tic bao vé BMNN thuc hién theo
cac Mau quy dinh tai Thong tu sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020
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ciua Bo Coéng an vé ban hanh biéu mau sir dung trong cong tac bao vé BMNN. Cu
thé:

a) Van ban xé4c dinh d6 mat d6i véi vat, dia diém, 16i noi, hoat dong, hinh
thirc khac chira BMNN: MAu s6 01;

b) D4u chi d Tuyét mat, Téi mat, Mat: Méu s6 02;
C) D4u ky hiéu A, B, C: Mau sb 03;

d) DAu Thoi han bao vé BMNN; ddu Gia han thoi han bao vé BMNN: Mau
s6 04;

d) DAu Giai mat: Mau sb 05;

e) Dau diéu chinh d6 mét: Mau sb 06;

g) Déu Tai lidu thu hdi; ddu Chi nguoi ¢6 tén méi duge boc bi: Mau s6 07
h) D4u quén 1y s luong tai liéu BMNN: Mau s6 08;

i) D4u sao, chup BMNN: Mau s6 09;

k) Vin ban trich sao: Mau s6 10;

1) D4u Ban sao: Méu s6 11;

m) S6 quéan 1y sao chup BMNN: Mau s6 12;

n) Van ban ghi nhan viéc chup tai liéu, vat chira BMNN: Mau sb 13
0) S dang ky BMNN di: Mau sé 14;

p) S6 ding ky BMNN dén: Mau s6 15;

q) Sb chuyén giao BMNN: Mau s6 16;

r) Van ban d& nghi cung cép, chuyén giao BMNN: Méu s6 17;

s) Théng ké BMNN: MAu s6 18;

t) So do vi tri ddu mat trén van ban: Méu sb 19.

2. Sir dung biéu mau

a) Viéc sir dung biéu mau quy dinh tai khoan 1 Diéu nay phai bao dam day da
ndi dung, théng nhét v& hinh thirc, kich thudc duge quy dinh cu thé tai cc biéu mau
theo Thong tu s& 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nim 2020 ctia B Céng an;

b) Muc dung dé dong cac loai dau chi d¢ mat la muc mau do;

¢) Truong hop sir dung co so dir liéu dé dang ky, quan ly tai liu, vat chira
BMNN trén may tinh phai bao dam ddy du ndi dung theo mau “S6 ding ky BMNN
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di”, “S6 ding ky BMNN dén” theo quy dinh;

d) Truong hop tai 1liéu BMNN, sach chita dung n6i dung BMNN duoc in,
xuét ban véi sb luong 16n thi Truong dugc in dau do mat b?mg muc mau do & bén
ngoai tai liéu, bia sach.

CHUONG V
HOQI NGHI, HQOI THAO, CUQC HOQP
CO NOI DUNG BI MAT NHA NUOC

Piéu 21. Thim quyén quyét dinh té chirc hdi nghi, hdi thao, cude hop cé
ndi dung bi mat nha nwoc

1. Viéc td chirc hoi nghi, hoi théo, cudc hop cé nd1 dung BMNN phai dugce
su dong y cua Hidu trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach va phit hop véi thdm
quyén duogc cho phép cia co quan Nha nuée cb tham quyén.

2. Pon vi chu tri t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop cé chira néi dung
BMNN phai d& xuit cu thé ndi dung, thanh phén, dia diém, thoi gian, tai liéu va
cac bién phéap bao ddm an toan cho cudc hop.

Diéu 22. Pia diém, phwong tién, thiét bi sit dung trong hdi nghi, hdi thio,
cugc hop c¢6 ngi dung bi mat nha nude

1. Ho1 nghi, héi thao, cudc hop c6 ndéi dung BMNNduoc t6 chuc tai tru s
Jam viéc ctia co quan Trudng Pai hoc Luat Ha Néi. Trudng hop t6 chitc & ngoai
tru s& lam viéce thi phai c6 su dong ¥ ctia ngudi cé tham quyén .

2. Pon vi cht tri t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 trach nhiém thu hdi
tai liéu, vat chita BMNN sur dung tai hdi nghi, hoi thdo, cude hop ngay sau khi hoi
nghi, hdi thao, cudc hop dé két thuc.

CHUONG VI
TRACH NHIEM BAO VE Bi MAT NHA NUGC

Piéu 23. Trach nhiém cia Hiéu trudng

1. Chi dao, kiém tra, dén déc viéc thuc hién quy dinh cua phép luat va Quy
ché bao vé BMNN trong Trudng.

2. Chi dao xir Iy va kip thoi théng béo véi co quan ¢ tham quyén khi xay ra
16, mat BMNN thudc pham vi quan ly.
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3. Phan coéng ngudi dap tng cac diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh phap
luét thuc hién nhiém vu kiém nhiém bao v&€ BMNN tai Truong va dam bao ché
do, chinh sach cho nguoi dugc giao nhiém vu.

4. Pam bao co s vat chét, trang thiét bi thuc hién nhiém vu bao vé BMNN
tai Truong.

5. Giao trach nhiém bao vé BMNN cho cac don vi va ca nhéan trong thuc hién
nhiém vu.

6. T6 chirc thu hoi tai liéu, vat chira BMNN khi ngudi duge phan cong quan
Iy BMNN théi viéc, chuyén cong tac, nghi huu, tir tran hodc vi ly do khac ma
khéng dugc phan cong tiép tuc quan ly BMNN.

Diéu 24. Trach nhiém ciia Phong Hanh chinh - Tong hop

1. Xay dung, dé xut Hiéu trudng céc chinh sach, ké hoach, phuong én bao
vé BMNN tai Truong theo Quy ché niy va cac quy dinh phap luat hién hanh cé
lién quan.

2. Chu tri theo d6i, don doc, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé bao vé
BMNN cua cac don vi va vién chire, nguoi lao dong cua Trudng.

3. Phéi hop véi cac co quan, to chire, don vi ¢6 thAm quyén lién quan dé thuc
hién cong tac bao vé BMNN cuta Nha truéng.

4. Phan cong vién chirc, ngudi lao dong thuc hién nhiém vu chuyén trach
bao vé BMNN.

5. T6 chirc chi tri, ph6i hop véi cac don vi thude Truong xay dung bao céo
cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi ve cong tac bao vé BMNN, bao gém bao cao
téng két nim nam mdt 14n, bao cdo so két mot nam mét 1an, bao cdo dot xuét ngay
sau khi phat hién vu 19, mét BMNN hoic theo dé nghi cia B9 Cong an.

I‘A r -A ~ b . h r x r r [ ] ~
Dieu 25. Trach nhiém cac Trwong don vi va cac to chire chinh tri - xa
hoi thugc Truong

1. T6 chirc thuc hién céng tac bao vé BMNN tai don vi theo quy dinh cua
Quy ché nay va céc van ban quy pham phéap luat vé bao vé BMNN; kip thoi bao
céo lanh dao Truong va co quan ¢ thAm quyén khi xay ra 16, mat BMNN thudc
pham vi quan ly.

2. Tuyén truyén, quén triét vién chirc, ngudi lao dong ctia don vi nang cao
trach nhiém, canh gic va nghiém chinh chap hanh phap luat vé bao vé BMNN.
Phd bién, quan tri€t ndi dung cac van ban lién quan dén bao vé BMNN va Quy
ché nay dén vién chirc va nguoi lao déng trong don vi.
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Di€u 26. Trach nhiém cia vién chirc, nguoi lao dong

Thuc hién nghiém quy dinh phéap luét vé bao vé BMNN va Quy ché nay cua
Truong.

Piéu 27. Trach nhiém cia nguoi tiép cin, nguwoi true tiép quan 1y bi mat
nha nuée

1. Ngudi tiép can BMNN c¢6 trach nhiém sau day:

a) Tuan thi quy dinh cta phap luét, Quy ché cia Trudng vé bao vé BMNN;

b) Thuc hién cac bién phap bao vé BMNN;

c) Str dung BMNN ding muc dich;

d) Thuc hién theo yéu céu va hudng dan ctia Trudng vé cong tac quan ly, st
dung BMNN.

2. Nguoi truc tiép quan ly BMNN c6 trach nhiém sau day:

a) Thuc hién trach nhiém quy dinh tai khoan 1 Piéu nay;

b) Dé xuét Hiéu truéng quyét dinh 4p dung cic bién phap dé bao vé BMNN
do minh truc tiép quan ly;

¢) Truong hop phat hién vi pham trong hoat dong bao vé BMNN thi nguoi
truc tiép quan Iy BMNN phai c¢é bién phap xir Iy va bao céo Hiéu trudng dé c6
bién phap khic phuc, giai quyét;

d) Trudc khi théi viée, chuyén cong tac, nghi huu hodc vi ly do khac ma
khong duoc phéan cong tiép tuc quan ly BMNN thi phai ban giao BMNN cho
Truong va cam két bao vé BMNN d3 quan ly.

Piéu 28. Ché dd bao cdo vé cong tac bio vé bi mat nha nwée

1. Ché d6 béo céo vé cong tac bao vé BMNN trong pham vi quén ly ciia
Truong Pai hoc Luat Ha N6i thuc hién nhu sau:

a) Béo cao téng két ndm nam mdt lan; béo céo so két mot ndm mot lan;

b) Béo cédo dot xuét duoc thue hién ngay sau khi phat hién vu 19, mét BMNN
hodc theo d& nghi cia B6 Cong an;

¢) Thoi han chét s6 liéu trong ché d6 bao cédo hiang nim: tir ngay 15 thang 12
nam trude ky bao cao dén ngay 14 thang 12 ciia ky bao céo.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhiém téng két, so két vé cong téc
bao vé BMNN thudc pham vi quan ly ctia Truong Pai hoc Luat Ha Noi.
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CHUONG VII

KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 29. Khen thuéng, xir Iy vi pham
1. Trong cdng tac bao vé BMNN, don vi hoac ca nhan c6 mot trong cac thanh
tich sau c6 thé dugc xem xét khen thuong hodc tinh vao thanh tich binh xét thi
dua, khen thudng theo nam hoc nhu sau:

a) Hoan thanh xuét sac viéc thuc hién nhiém vu bao vé BMNN theo nhiém
vu dugc giao;

b) Gap kho khan khéng so nguy hiém bao vé dugc BMNN;

¢) Tim dugc tai liéu, vat mang BMNN bi mat; ngan chan hoac han ché dugc
hau qua do viéc lam 19, lam mét, chiém doat, mua ban, tiéu huy tai liéu, vat mang
BMNN trai phép do nguoi khac gay ra;

¢) Phat hién, t§ gi4c kip thoi hanh vi thu thap, 1am 16, 1am mat, chiém doat,
mua ban, tiéu hay trai phép BMNN.

2. Truong hop phat hién vi pham trong hoat dong bao vé BMNN thi ca nhéan
truc tiép quan ly BMNN phai c6 bién phap xtr ly va bao céo Hiéu truéng chi dao
giai quyét, dong thoi thong bao cho cac don vi chiic ning trong Trudng dé c6 bién
phap khic phuc, xtr ly.

3. Pon vi va c4 nhan vi pham céc quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh
ctia Nha nude vé bao vé BMNN, tuy theo tinh chét, muc d6 vi pham s€ bi xur ly
ky luat theo quy dinh cta phap luit.

Pi¢u 30. Di¢u khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién; néu c6 phat sinh, vudng méc, cac don
vi, c4 nhan phan anh v& phong Hanh chinh - Téng hop dé phong téng hop, béo
céo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.%[/
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. PHYLUCI
SO DANG KY BI MAT NHA NUOC DEN
(Kem theo Quyét dinh so6  /OQD-DHLHN ngay thdng nam 2022 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt Ha Noi)

1. MAu s6
S6 dang ky bi mat nha nude dén duoc in sén, kich thude 210mm x 297mm.
a) Bia va trang déu

Bia va trang dau cta sd dang ky bi mat nha nudc dén dugc trinh bay theo

hinh minh hoa dudi day:

SO PANG KY B MAT NHA NUGC BEN

Nam: ... (3) ...
Tirngay ...... den ngay w(B)sisinsssiss
Tu so ....... den 80 v - N

Ghi chu:

(1): Tén co quan, td chirc chii quan cip trén truc tiép (néu cd).

(2): Tén co quan, tb chuc.

(3): Nam m¢ s6 ding ky bi mét nha nudc dén.

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

(5): S6 thir tir dang ky vin ban mat dén dau tién va cudi cing trong sb.

(6): Sb thir tu ctia quyén sb.

b) Phan dang ky bi mat nha nudc dén

Phén quéan Iy bi mat nha nuéc dén dugce trinh bay trén trang gidy kho A4

(210mm x 297mm) bao gdm 09 ¢t theo mau sau:

tu

Co quan, to 8 Tén loai Don vi
S6 thil Ngay | SO | chirc ban hanh K ;| Ngay | vatrich | B6 | hoac | Ghi
dén | dén | tailiéu, vat higu thang | yéundi | mat | nguodi | chu

chtra BMNN dung nhan

€9)

2) | B3 (4) () | (6) M _1 @] © 10
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2. Huéng dan ding ky

Cot 1: Ghi s thir tu tir 01 dén khi st dung hét quyén sd.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang dugc ghi trén déu dén.

Cot 3: Ghi theo sb duge ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, td chirc ban hanh tai liu, vat chira bi mat nha nuéc.
Cot 5: Ghi s6 va ky hiéu cua tai lidu, vat chira bi mat nha nuéc dén.

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

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu néi dung cua tai liéu, bi mat nha nude dén.

Cot 8: Ghi r6 do mét cua tai liéu, vat chira bi méat nha nudc (Tuyét mat, Tbi
mat, Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc ca nhéan nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nude dén.
Cot 10: Ghi nhimg néi dung can thiét khac.
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o PHULUCH
SQ PAN G KY BI MAT NHA NUOC b1
(Kém theo Quyét dinh s6  /OD-PHLHN ngay thdng ndm 2022 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt Ha Néi)

1. Miu s6

S6 dang ky bi mat nha nudc di duoc in sin, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang déu cua sé dang ky bi mat nha nudce di dugce trinh bay tuong
tu nhu bia va trang dau cta s6 dang ky bi mat nha nude dén, chi khac tén goi la
"SO PANG KY BI MAT NHA NUGOC BI".

b) Phan ding bi mat nha nudc di. |

Phan quén 1y bi m4t nha nuéc di duoc trinh bay trén trang gidy khd A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 ¢4t theo mau sau:

[
| sb kg [ B | ren loaiva
| 58 | nisy i [TEAOBACH - v 06l ;

)| SU R dinh tai YUDOl ps |Nguodi| Noi |Pon | Sé | Ghi
thr | liéu, vat| ... . |dung tai liéu, i K e [ Tos he
e | ohta lle_:u,’vat Sp et mat y | nhéan |vi luu|lugng| cha

BMNN B% BMNN
A @) 3) 4) IORRONEUREEORRCORIN),

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi s6 thtr tu tir 01 dén khi str dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nim cia van ban; d6i véi 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;
d6i voi bi mat nha nuée di ¢6 d6 mét "Tuyét mat" thi chi duge ghi vao cot trich yéu
nd1 dung sau khi dugc phép cta lanh dao x4c dinh d6 mat bi méat nha nudc do.

Co6t 5: Ghi rd do mat cua tai li€u, vat chira bi mét nha nudce (Tuyét mat, Téi
mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cua nguoi ky tai li€u bi mat nha nude.

Cot 7: Ghi tén céc co quan, t6 churc hoac don vi, ca nhan nhan tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc nhu dugce ghi tai phan noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

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

Cot 10: Ghi nhing ndi dung can thiét khac.
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, PHU LUC III ‘
SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC

(Kem theo Quyét dinh s6.523¥OP-DHLHN ngay % thang Jnam 2022 clia

Hiéu truong Truong Pai hoc Ludt Ha Noi)

S6 quan ly sao, chup bi mét nha nuéc duge in sin, kich thuéc 210mm x
297mm.

a) Bia va trang diu

Bia va trang dau ctia s6 quan ly sao, chup bi mat nha nuéc duge trinh bay
theo hinh minh hoa dudi day:

TU ngay

NEH ovs (3) e

dén ngay

Quyen 80: o {6)..:5

...........

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC

Ghi chu:

(1): Tén co quan, td chirc chii quan cAp trén truc tiép (néu cé).

(2): Tén co quan, t chic.

(3): Nam mé sd quan 1y sao, chup bi mat nha nude.
(4): Ngay, thang bat dau va két thic.

(5): S6 thir tw ctia quyén sb.

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

Phén quan Iy sao, chup bi mat nha nuéc duogc trinh bay trén trang gidy kho
A4 (210mm x 297mm) bao gdm 09 cft theo mau sau:

Ngéy, | Tenlegiva Sé . | Ngudi ¢6 | Nguoi
, thang, ndm|trich yéu ndi lrone Noi tham thue
So thir| sao, chup |dung tai liéu, D5 matl ba nb nhan o ope TR r- Ghi
tu  [tai liéu, vatl vatchta | 7 s ban sao, d h}(]é sa;o sao chu
chita |BMNN dugc 5 > | chup phep 530, ’
BMNN | sao, chup P chup chup
Ol @ (3) @ | () | (6 D | ® | ©
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2. Huéng din quan ly
C6t 1: Ghi 6 thir tu tir 01 dén khi st dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sao tai liéu, vét,chl’ra bi mét nha nuéc; dbi voi
nhiing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém so 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuédce
duoc sao.

Cot 4: Ghi 16 do mat cua tai li€u, vat chira bi méat nha nude dugce sao (Tuyét
mat, To1 mat, Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 5: Ghi 15 s6 lugng ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, to chirc -hodc don vi, cd nhan nhan ban sao tai liéu,
vat chira bi mat nha nudec.

Cot 7: Ghi tén, chirc vu ctia ngudi cé thim quyén cho phép sao.
Cot 8: Ghi 16 ho tén va chit ky xac nhan ctia ngudi thuc hién sao.
C6t 9: Ghi nhimg ndi dung can thiét khac.
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) PHU LUC IV
(Kem theo Quyét dinh s62R5QD-DHLHN ngay 0éthang fndm 2022 cua
Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt Ha Ngi)

................................. (1) TRICH SAO
................................. 2)
..(3).../TS-...(4) S ) — , hgay thang nam 20...
NOQI DUNG TRICH SAO
.......................... (O .

Noi nhan:

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc chii quan (néu co).

(2) Tén co quan, t6 chirc sao vin ban.

(3) Sb ctia ban trich sao.

(4) Ky hiéu cua van ban dugc trich sao, vi du: QD-TTg hodc BC-BCA.
(5) bia danh.

(6) Chure vy cta ngudi ¢6 thAm quyén sao.

(7) Viét tit hodc ghi phién hiéu co quan, to chic sao.

(8) Viét tit tén ngudi sao, ghi 16 s6 lwgng ban sao, vi du: (Q, 05).

(9) Ghi rd ho tén ciia ngudi c6 thAm quyén cho phép sao.



21

PHY LIIC Y
SO CHUYEN GiAO Bi MAT NHA NUOC
(Kém theo Quyét dinh sé2683/OP-PHLHN ngay (bthdng Fndm 2022 cia
Hiéu truong Truong Pai hoc Ludt Ha Ngi)

1. Miu sb

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

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s dugc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cua
S6 dang ky bi mét nha nude di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO BI MAT
NHA NUGC",

b) Phan chuyén giao bi mat nha nudce

Phan chuyén giao bi mat nha nuéc duoc trinh bay trén trang gidy khd A4
theo chiéu rong (210mm x 297mm) hodc theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao
gdm 06 cot theo miu sau:

NERY |85 afn hogesSdi| By mae | DR VOIS | wo siitn | Ghiché
chuyén : nguwoi nhan

() (2) €) (4) ) (6)

2. Hwéng din ghi
Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao bi mat nha nudc cho cic co quan,

td chirc, ca nhan; dbi vé6i nhing ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢
trude; nam duge ghi bang hai chit s6 cudi cia nam, vi du: 03/01, 27/7.

Cot 2: Ghi theo so duc}c ghi trén ddu "dén"; sb vin ban di.

Cot 3: Ghi r6 mirc do mat cua bi mat nha nude (Tuyét mat, TSi mat, Mét
hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc c4 nhan nhéin bi mat nha nudc.

Cot 5: Chir ky cua nguoi truc tiép nhan bi mat nha nudc.

Cat 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, so luong tai liéu...).




