UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TU PHAP Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sb: 19 /QD-STP Binh Dinh, ngay 22thang 02nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché bao vé bi mét nha nwéc tai S& Tw phap Binh Pinh

GIAM DPOC SO TU PHAP

Can cwr Ludt Bao vé bi mdt nha nuoc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cit Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngday 28 thdng 02 ndm 2020 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Ludt Bao vé bl mat nha nuede;

Can cir Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 ciia B
Céng an ban hanh biéu madu sit dung trong céng tdc bdo vé bi mdt nha nude;

Can cir Quyét dinh s6 2581/QD-UBND ngay 24 thing 7 nam 2015 cia
UBND tinh Binh Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu t6 chire ciia So Tw phdp tinh Binh Binh; Quyét dinh sé 170/0P-UBND
ngay 19 thang 01 nam 2018 ciia UBND tinh Binh Dinh sira déi Quy dinh chirc
ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc cia S¢ Tw phdp tinh Binh Pinh ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 2581/0D-UBND ngay 24 thing 7 ndm 2015 ciia
UBND tinh Binh Dinh;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S¢ Tuw phap.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché bao vé bi mat nha nudc
cua S& Tu phap.

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

Piéu 3. Trudong cac phong chuyén moén, Thu truéng cadc don vi truc thudc
s&, cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thudec S& Tu phap chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Dbiéu 3;

- Lanh dao S&;

- Cac phong, don vi su nghiép truc thudc;
- Luu: VT.

Lé Van Toan


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-26-2020-nd-cp-huong-dan-luat-bao-ve-bi-mat-nha-nuoc-435873.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-24-2020-tt-bca-bieu-mau-su-dung-trong-cong-tac-bao-ve-bi-mat-nha-nuoc-437913.aspx

QUY CHE
BAO VE BI MAT NHA NUGC CUA SO TU PHAP
(Kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-STP [ 102/2021 ciia S¢ Tw phdp)
Chwong |
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc xac dinh bi mat nha nuéc va do mat cua bi mat
nha nudc; sao, chup; thong ké, luu gitr, bao quan; van chuyén, _giao, nhan; mang ra
khoi noi luu gilr; cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc; to chirc hoi nghi, hoi
thao, cudc hop c¢6 ndi dung bi mat nha nudc; diéu chinh d6 mat; gidi mat; tiéu huy
tai liéu, vat chira bi mat nha nudc; biéu mau sir dung trong cong tic bao vé bi mat
nha nuéc; ché d6 thong tin, bao c4o trong cong tac bao v¢ bi mat nha nudc cuia S&
Tu phép va céc ndi dung c6 lién quan khac.

Piéu 2. P6i twong ap dung

Quy ché nay dugc ap dung trong cac phong, don vi su nghiép truc thudc,
cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong thude S& Tu phap.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Bi mat nha nudc” 1a thong tin ¢6 ndi dung quan trong do ngudi ding dau
co quan, don vi ¢6 thim quyén x4ac dinh cin ct vao quy dinh ctia Luat Bao vé bi
mat nha nudc, chua cong khai, néu bi 19, bi mat c6 thé gay nguy hai dén 1oi ich
quéc gia, dan tgc, co quan, don vi.

Hinh thirc chtra bi mat nha nude bao gdbm tai licu, vat, dia diém, 16i néi, hoat
dong hoac cac dang khac.

2. “Bao v€ bi mat nha nudc” 1a viéc co quan, don vi, ca nhan st dung luc
luong, phuong tién, bién phap dé phong, chong xdm pham bi mat nha nudc.

3. “L6 bi mat nha nudc” 1a truong hop nguoi khéng co trach nhiém biét
dugc bi mat nha nudec.

4. “Mat bi mat nha nuéc” 1a truong hop tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudce
khong con thude su quan 1y ctia co quan, don vi, ¢4 nhan c6 trach nhiém quan 1y.

Pi¢u 4. Nguyén tic bio vé bi mat nha nwéc

Cong tac bao v¢ bi mat nha nudc cua S& Tu phap dugc thyc hién thong nhat
theo cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay va dam bao theo cac nguyén tic, quy
dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Lam 10, chiém doat, mua, ban bi mét nha nudc; lam sai léch, hu hong, mét
tai li€u, vat chira bi mat nha nudec.

2. Thu thap, trao doi, cung cap, chuyén giao bi mét nha nudc trai phap luat;

sao, chup, luu gift, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu hay tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc trai phép luat.



3. Mang tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc ra khoi 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 thuc hién, che giau hanh vi vi pham phap luat, xdm pham quyén va loi ich
hop phap hodc can tré hoat dong ctia co quan, don vi, ¢4 nhan.

5. Soan thao, luu gii tai liéu c6 chira nd1 dung bi mat nha nudc trén may tinh
hoac thiét bi khac da két ndi hodc dang két ndi v6i mang Internet, mang may tinh,
mang vién thong, trir truong hop luu gitr bi mat nha nudc theo quy dinh cua phap
luat vé co yéu.

6. Truyén dua bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin, vién thong trai
v6i quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

7. Chuyén muc dich sir dung may tinh, thiét bj khac da dung dé soan thao,
luu gifr, trao ddi bi mat nha nude khi chua loai bd bi mat nha nuée.

8. Str dung thiét bi co tinh nang thu, phat tin hi€u, ghi am, ghi hinh trong hoi
nghi, hdi thao, cudc hop c¢6 ndi dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thirc khi chua
dugc ngudi ¢ thAm quyén cho phép.

9. Pang tai, phat tan bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin dai ching,
mang Internet, mang mdy tinh va mang vién thong.

Chuong 11
QUY PINH CU THE

Piéu 6. Xac dinh bi mit nha nwéc va do mat ciia bi mat nha nwéc

1. Giam ddc so ban hanh, phat hanh tai liéu hodac tao ra vat chtra bi mat nha
nudc va co trach nhiém xac dinh bi mat nha nudc va dd mat cua bi mat nha nudc.

2. Viéc xac dinh bi mat nha nudc va dd mat cua bi mat nha nudc phai can cu
vao Danh muc bi mat nha nuéc do cap c¢6 thim quyén ban hanh thudc linh vuc tu
phép céc linh vuc khac va quy dinh cua Luat Bao v¢ bi mat nha nudc.

3. Trinh tu, thu tuc xac dinh bi mat nha nudc va do mat cua bi mat nha nudc:

a) Nguoi soan thdo, tao ra thong tin thuoc danh muc bi mat nha nudc phai dé
xuét thu truong co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc, do mat cua bi mat nha
nuéc, noi nhan, sé lugng ban phat hanh, duge phép hodc khéng dugc phep sao,
chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc tai To trinh, Phiéu trinh giai quyét cong
viéc, Phiéu xac dinh do mat cua tai liéu chira bi mat nha nudc hodc van ban xac
dinh d6 mat cua vat, dia diém, 16i noi, hoat dong, hinh thirc khéac chtra bi mat nha
nudc.

b) Tai li¢u bi mat nha nudc phai thé hién tén nguoi soan thao, $6 luong ban
phat hanh, dugc phép hodc khong duge phép sao, chup & muc “Noi nhdn” cua tai
lidu, cu thé:

Noi nhan:

- Luu: VT, Pon vi soan thdo (Ho tén ngudi soan thao, $6 lugng ban phat hanh);



Duoc phép sao, chup/Khdong dugc phép sao, chup.

c¢) Khong in san chir chi mic d6 mat trén T trinh, Phiéu trinh, ban thao tai
li¢u chira bi mat nha nudec.

d) Giam dbc so xac dinh bi mat nha nude, dd mat, pham vi luu hanh, dugc
phép hodc khong dugc phép sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nuoc.

- Truong hop sir dung bi mat nha nudc cua co quan, to chtc khac phai xac
dinh d§ mat tuong ung;

- Truong hop thong tin trong cung mot tai liéu, vat chra bi mat nha nudc
thudc danh muc bi mat nha nudc c6 do mat khac nhau thi xac dinh theo do mat cao
nhat.

d) Dy thao van ban c6 ndi dung bi mat nha nudce phai duge quan 1y, bao ve
nhu van ban phat hanh chinh thirc tir khi soan thao va tiéu huy ngay sau khi hoan
thanh viéc soan thao, tao ra néu khong can thiét phai luu gii.

e) Nguoi tiép nhan thong tin thudc danh muc bi mat nha nudc, nhung chua
dugc xac dinh 14 bi mat nha nudc phai bao cdo ngudi ding dau co quan, don vi va
chuyen dén don vi ¢6 chirc nang xur Iy. Nguoi dugc giao xtr 1y phai co vin ban dé
xuat nguoi diung dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nudc, do mat cua bi mat
nha nudc, noi nhan, sé lugng ban phat hanh, duoc phép hodc khong duge phép
sao, chup tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc. Thong tin tiép nhan phai dugc bao v¢
trong qua trinh tiép nhan va xir 1y.

4. Pd mit ciia bi mit nha nudc duoc xac dinh theo diu chi dd mat, van ban
xac dinh do mat hodc hinh thirc khac phu hgp v61 hinh thire chira bi mat nha nude
do B Cong an quy dinh.

Diéu 7. Cap s6 va luu hanh tai li¢u, vat chira bi mat nha nuée

1. Sb va thoi gian ban hanh vin ban duoc 1ay theo tht ty va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban cta co quan, don vi trong nim (bat dau lién tiép tir s6 01
ngay 01 thang 01 va két thuc vao ngay 31 thang 12 hang ndm) va thuc hién trén 01
S6 dang ky bi mat nha nudc di bao gom cac do mat.

2. Luu hanh tai liéu chira bi mat nha nudc:

a) Nguoi soan thao khi luu hanh tai li¢u chira bi mat nha nudc can kém theo
“Phiéu x4ac dinh d6 mat cua tai liéu chira bi mat nha nude” (Mau s6 01) dé Vin thu
co quan, don vi ¢6 cin cir dong ddu do mat va luu kém ban géc.

b) P6i voi ban phat hanh dén cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan, Van thu
co quan, don vi thuc hién dong dau “BAN SO: ...” & phia trén bén trai trang dau
cua tai liéu.

¢) Nguoi soan thao tai liéu chira bi mat nha nude xac dinh thir tw co quan,
don vi, t6 chtrc, ca nhan nhan tai liéu va dién vao dau “BAN SO: ...” di duoc dong
san dé phat hanh; dong thoi, khi ding ky vao “S6 chuyén giao bi mat nha nudc”
phai ghi Ban sb tuong tng (trong ngodc don) ngay sau tén don vi hoic ngudi nhan
tai liéu chira bi mat nha nuéc; khi dang ky vao “S6 dang ky bi mat nha nuéc di”
phai ghi Ban s6 twong mg tai cot Ghi chil.



Picu 8. Sao, chup tai li¢u, vat chira bi mit nha nwéc

1. Sao tai li€u bi mat nha nudc 1a viéc chép lai hoac tao ra ban khac theo
ding ndi dung ban géc hodc ban chinh cua tai li¢u. Chup tai li€u, vat chtra bi mat
nha nuoc 1a viéc ghi lai bﬁng hinh anh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

- Hinh thirc sao tai li€u bi mat nha nudc gé)m: Sao y ban chinh, sao luc va
trich sao.

- Giam d6c s c6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc.

2. Ngudi c¢6 tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nuédc ¢ thé Gy quyén cho cip pho thuc hién thim quyén cho phép sao, chup tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc.

Viéc ity quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duoc
thuc hién thuong xuyén hodc theo timng trudng hop cu thé va phai duoc thé hién
bang van ban, trong d6 xac dinh rd pham vi, ndi dung, thoi han Gy quyén.

Cap pho dugc uy quyen cho phep sao, chup tai li¢u, vat chira bi mat nha
nuéc phai chiu trach nhiém vé quyét dinh cho phép sao, chup ctua minh truge cap
trudng va trude phap luat. Ngudi duge uy quyén khéng duoc Gy quyén tiép cho
nguoi khac.

3. Nguoi dugc giao thuc hién viéc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha
nudc phai 1a can b, cong chuce, vién chuc, nguot lao dong cé lién quan truc tiép
dén bi mat nha nudc hoic nguoi 1am cong tac lién quan dén bi mat nha nudc.

4. Viéc sao, chyp tai liu, vat chira bi mat nha nudce phai tién hanh tai dia
diém dam bao an toan do Thi trudng co quan, don vi truc tiép quan 1y bi mat nha
nuéc quy dinh. Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “So quan 1y sao, chup bi mat nha
nudc”.

5. Phuong tién, thiét bi st dung dé sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nuéc khong duoc két ndi voi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir
truong hop thuc hién theo quy dinh phap luét vé co yéu.

6. Ban sao tai liéu bi mat nha nudc phai duge dong dau “BAN SAO SO:...”
& goc trén bén phai tai trang dau, trong d6 phai thé hién rd s6 thtr tu ban sao. Chi
sao, chup dung s6 ban cho phép va tiéu hily ngay ban du thira, ban hong. Béan sao,
chup tai li¢u bi mat nha nudc c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh va phai dugc bao v¢
nhu ban gdc.

Diu “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC” dugc dong ¢ phia dudi cing tai
trang cudi, trong d6 ghi 16 14 sao y néu 14 ban “Sao y ban chinh”, ghi rd la sao luc
néu la ban “Sao luc”, thoi gian, s6 lugng, noi nhan, thAm quyén sao, chir ky cta
ngudi cd tham quyén va con diu cta co quan, don vi (néu c6).

7. Ban trich sao tai li¢u bi mat nha nudc phai thuc hién theo mau “Van ban
trich sao”, trong d6 thé hién day du tén co quan, don vi sao van ban; sé cua ban
trich sao; ky hi€u ctia van ban dugc trich sao; dia danh, thoi gian trich sao; noi



dung trich sao; noi nhan, tén nguoi sao va $6 lugng ban sao; chirc vu va chit ky cua
ngudi co thadm quyén sao, con du cta co quan, don vi (néu co).

8. Ban chyp tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc phai c6 “Van ban ghi nhan
viéc chuyp tai li€u, vat chira bi mat nha nudc”, trong d6 phai thé hién tén, loai tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc dugc chup; $6 lugng, noi nhan ban chyp; dé mat,
thoi gian chup; nguoi thuc hién chup; chirc vu, ho tén, chir ky cua nguoi cod tham
quyén cho phép chup.

Piéu 9. Thong k&, hru giir, bao quén tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc

1. Tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc dugc luu gitr theo ho so chuyén dé, a6i
tuong, linh vuc, cé bang théng ké chi tiét kém theo, phai duogc bao vé bﬁng bién
phép thich hop, bao dam an toan do ngudi dung dau co quan, don vi quy dinh.

2. Tai liéu, vat chtra bi mat nha nude khi luu gitr phai duoc dong dau ky hiéu
A, B, C bén ngoai bia hd so/gay cap tuong ung vo1 d0 mat cua tai li¢u, vat chira bi
mat nha nudc bén trong. Trudong hop tai licu, vat chira bi mat nha nudce trong cung
mot ho so ¢6 dd mat khac nhau thi dong déu theo do mat cao nhat.

Tuy theo tinh chat cta ting noi cat gilt tai liéu mat ma ap dung cac bién
phap bao vé thich hop véi nguyén tic dam bao an toan tuyét ddi, ndi quy bao vé
chat ché.

Piéu 10. Van chuyén, giao, nhan tai li€u, vat chira bi mat nha nwéc

1. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc do nguoi lam
cong tac lién quan dén bi mat nha nudc, nguoi lam cong tac giao lién hodc van thu
cua co quan, don vi thuc hién.

2. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai thuc hién
theo nguyén tic gilt kin, niém phong.

3. Van chuyén tai liéu, vat chira bi mat nha nudc qua dich vu buu chinh
dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé buu chinh.

4. Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién nhu sau:

a) Trude khi giao tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc phai dang ky vao “SH
dang ky bi mat nha nudc di”. Tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc d6 “Tuyét mat”
chi ghi trich yéu khi ngudi c6 tham quyén xac dinh bi mat nha nuéc dong y.

Vi¢c giao tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc phai dugc quan ly béng “SH
chuyén giao bi mat nha nuéc”. Bén giao cé trach nhiém ghi day du thong tin trén
S6. Bén nhan c6 trach nhiém ky nhan khi nhan duogc tai li¢u, vat chira bi mat nha
nuoc.

b) Tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudce phai lam bi hodc dong goi riéng theo
d6 mat. Gidy lam bi phai dung loai gidy dai, bén, kho thim nudc, khong nhin thau
qua dugc; hd dan phai dinh, khé boc.

Truong hop tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc do “Tuyét mat” phai dugc bao
vé bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi sd, ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc, t€n nguoi nhan, dong dau “Tuyét mat” va dugc niém phong béng d4u cta co
quan, don vi & ngoai bi; truong hop giri dich danh nguoi ¢ trach nhiém giai quyét



thi dong ddu “Chi nguoi co tén méi duoc béc bi”. Bi ngoai ghi nhu gii tai lidu
thuong va dong dau ky hiéu chir “A”.

Tai lidu, vat chita bi mat nha nudc do “Toi mat” va “Mat” dugc bao vé bang
mot 16p bi, ngoai bi dong dau chit “B” va chit “C” twong Gng v6i d6 mat cia tai
li¢u, vat chtra bi mat nha nudc bén trong.

5. Viéc nhan tai liéu, vat chtra bi mat nha nudc dugc thuc hién nhu sau:

a) Van thu nhan van ban, tai liéu bi mat nha nudc sau khi nhan tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc phai dang ky vao “S6 dang ky bi mat nha nudc dén”.

b) Truong hop tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc ma phong bi co d4u “Chi
nguoi ¢6 ten moi duge boc bi”, nguoi nhan vao sO theo ky hiéu ngoai bi, khong
dugc mo bi va phai chuyén ngay dén nguoi c6 tén trén phong bi. Néu nguoi co tén
trén phong bi di vang va trén phong bi c6 thém déu ‘Hoa tdc” thi chuyén dén Giam
dbc s¢ hodc ngudi duge Giam dbe sé uy quyén giai quyét.

¢) Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc duoc gui dén ma khong
thuc hién dung quy dinh bao vé bi mat nha nudc thi chuyén dén Giam ddc s hodc
ngudi ¢ tén trén phong bi (ddi v6i truong hop gui dich danh) giai quyét, dong thoi
phai théng béo noi giri biét dé co bién phap khic phuc. Néu phat hién tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc giri dén c6 dau hiéu boc, mé bi hodc bi trao doi, mat, hu
hong thi nguoi nhan phai bao cdo ngay Giam déc s dé co bién phap xu 1y.

6. Khi thuc hién giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudce, noi giri va noi
nhan phai d6i chiéu vé sb luong, kiém tra viéc dong bi, dong géi tai liéu, vét chia
bi mat nha nuéc. Trudng hop phét hién thiéu sb lugng, sai sot trong dong bi, dong
6i thi noi nhan yéu cu noi giri bo sung, xir 1y trude khi vao so theo ddi va ky
nhan.

7. Trudng hop tai liéu, vt chira bi mat nha nuéc co6 dong dau “Tai liéu thu
hoi”, don vi hodc ca nhan dd nhan tai lidu, vat chtra bi mat nha nudc phai gui lai
ding thot han ghi trén van ban.

Piéu 11. Mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nwéc ra khéi noi luu giir

1. Viéc mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudce ra khoi noi luu gitr dé phuc
vy cong tac O trong nudc phai duge nguoi dimg dau hodc cap pho duoc ty quyén
ctia nguoi ding dau co quan, don vi truc tiép quan 1y bi mat nha nude cho phép
bang van ban.

2. Cong chuec, vién chuc, nguoi lao dong khi mang tai li€u, vat chira bi mat
nha nuéc ra khoi noi luu gitt phai c¢6 van ban xin phép ngudi c6 thAim quyén theo
quy dinh. Van ban xin phép mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi luu
gilr phuc vu cong tac trong nudc, nudc ngoai phai néu ro ho, tén, chic vy, don vi
cong tac; tén loai, trich yéu ndi dung, d0 mat cua tai li¢u, vat chra bi mat nha
nudc; muc dich sir dung; thoi gian, dia diém cong tac; bién phap bao v¢ bi mat nha
nudc.

3. Trong thoi gian mang tai li€u, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu
gitr, néu phat hién bi mat nha nudc bi 10, bi mat, nguoi mang tai liéu, vat chira bi



mat nha nude phai bao cdo ngay voi Giam dbc so, Truong doan cong tac dé co
bién phap xtr 1y va khac phuc hau qua.

4. Tai liéu, vat chira bi mat nha nu¢c mang ra khoi noi luu gitr phai dugc
chtra, dung, van chuyén bang phuong tién, thi€t bi bao dam an toan va phai bao v¢
trong thoi gian mang ra khoi not luu gitr. Khi két thuc nhiém vu phai bao cao
nguoi c6 tham quyén cho phép mang tai liéu, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi
luu gitr vé viée quan ly, sir dung bi mat nha nudc va nop lai don vi.

Piéu 12. Thoi gian, gia han, diéu chinh d mat, giai mat, tidu hiy tai
li€u, vat chira bi mat nha nuée.

Thuc hién theo Diéu 19, Diéu 20, Diéu 21, Diéu 22, Biéu 23 Luat Bao vé bi
mat nha nudc.

Piéu 13. Biéu miu sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudéc

1. Bifau mau str dung trong cong tac ‘péo v¢ bi mat nha nudc dugc thuc hién
theo cac Mau kém theo Quy ché nay, bao gom:

a) Phiéu x4c dinh d6 mat cta tai liéu chira bi mat nha nudc: Mau sb 01

b) Van ban xac dinh do maflt~déi ,VO"i vat, dia diém, 101 no6i, hoat dong, hinh
thirc khac chira bi mat nha nuéc: Mau so6 02

¢) Dau chi d6 Tuyét mat, T6i mat, Mat: Mau s6 03.

d) Dau ky hiéu A, B, C: Mau sb 04.

d) Déu~Th€,ri han bao vé bi mat nha nuéc; dau Gia han thoi han bao vé bi mat
nha nudce: Mau so 05.

e) Dau Giai mat: Mau s 06.

g) D4u diéu chinh d6 mat: Mau s6 07.

h) Dau Tai liéu thu hoi; dau Chi nguoi c6 tén méi duoc boc bi: Mau s6 08.

i) Dau quan 1y s lugng tai liéu bi mat nha nudc: Mu s6 09

k) Dau sao, chup bi mat nha nudc: Mau sd 10.

1) Vin ban trich sao: Mau s6 11.

m) Dau Ban sao: Mau s 12.

n) S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nudc: Mau sd 13.

0) Van ban ghi nhan vi¢c chup tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc: Mau s6
14,

p) S6 dang ky bi mat nha nudc di: Mau s6 15.

q) S6 dang ky bi mat nha nude dén: Mau s 16.

r) SO chuyén giao bi mat nha nudc: Mau sb 17.

s) Vin ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc: Mau s 18.

t) Thong ké bi mat nha nude: Mau sb 19.

u) So dd vi tri ddu mat trén van ban: Mau sb 20.

2. St dung biéu miu



a) Co quan, don vi, ca nhan khi sir dung biéu miu quy dinh tai khoan 1 Piéu
18 Quy ché nay phai bao dam day du ndi dung, théng nhit vé hinh thirc, kich
thude duge quy dinh cu thé tai cac biéu miu.

b) Muc dung dé dong cac loai d4u chi d6 mat 1a muc mau do.

c¢) Truong hop st dung co s¢ dir liéu Qé dang ky, quan ly tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc trén may tinh phai bao dam day du noi dung theo mau “So dang ky
bi mat nha nudce di”, “So6 dang ky bi mat nha nude dén” quy dinh tai Quy ché nay.

d) Truong hop tai liéu bi mat nha nudc, sach chira dung ndi dung bi mat nha
nuéc duge in, xuat ban voi sb lugng 16n thi co quan, don vi soan thao, tao ra bi
mat nha nudc duge in diu do mat bang muc mau dé ¢ bén ngoai tai li€u, bia sach

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém béo vé bi mat nha nudéc

‘1. Van phong S¢ Tu phap co trach nhiém tham muu giip Giam dbc so quan
1y, trién khai thuc hién cong tac bao v¢ bi mat nha nudc cia S¢ Tu phap:

a) Tong hop y kién cac don vi dé xuat sira doi, bo sung danh muc bi mat nha
nudc trong linh vyc tu phép.

b) Xay dung va t6 chire thue hién Quy ché bao vé bi mat nha nude cia S&
Tu phap.

d) Chu tri dé xuat cong tac tu kiém tra viéc chép hanh phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

g) Phan cong cong chic thuc hién nhiém vu chuyén trach bao vé bi mat nha
nudc.

2. Céc don vi thudc S¢ Tu phap c6 trach nhi€ém:

a) To chirc thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc trong pham vi quan
1y.

b) Ra soat, dé xuét stra d6i, bo sung danh muyc bi mat nha nudc thudc linh
vuc quan ly cua don vi.

¢) Xay dung ndi quy/quy ché bao vé bi mat nha nudc tai don vi minh.

d) Phﬁr} cong nguodi thuc hién nhiém vu bao v€ bi mat nha nudc tai by phan
hanh chinh, tong hop.

3. Vin phong sé co trach nhiém bd tri kinh phi mua sim trang thiét bi,
phuong tién, may méc phuc vu cong tac bao vé€ bi mat nha nudce theo quy dinh.

Piéu 15. T6 chirc thue hién

, 1. Truéng géc phong, Thu truédng cac don vi truc thudc cé trach nhiém phé

bién, quan triét dén timg céng chuc, vién chirc, nguoi lao dong thudc pham vi quan
Iy cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc vé cong tac bao vé bi mat nha nudc va
thue hién nghiém chinh cac quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh cua phap
luat vé bao vé€ bi mat nha nudc.
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2. Van phong S¢ Tu phap chiu trach nhiém huéng dan, theo d&i, kiém tra,
d6n déc viéc thyuc hién Quy ché nay.
3. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu phét sinh kho khan, vuong

mic, cac don vi, ca nhan gui y kién vé Vin phong S& Tu phap dé tong hop, bao
c4o, dé xuat trinh Giam dbc s¢ xem xét, quy dinh./.
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MAU SO 01
ém theo Quyét dinh s - ngay cua So Tu phap
Kem th ot dinh /OD-STP / /2021 So Tw ph
............ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ (2) Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU XAC PINH PO MAT CUA TAI LIEU CHUA Bi MAT NHA NUOC
1. Tai liéu chtra bi mat nha nudc: (56, ky hiéu, thoi gian ban hanh cia tdi liéu chira
bi mdt nha nudc phat hanh di)

2. Nguoi dé xuit d6 mat ctia bi mat nha nudc:

3. Do mat (3): TUYET MAT o TOI MAT o MAT o

4. Can ctr xac dinh (4):

LANH PAO CO QUAN, TO CHUC
XAC PINH Bi MAT NHA NUOC

(ky, ghi ré ho tén, chirc vu)

Ghi chu: Mau nay dugc ap dung doi vai tai liéu chira bi mat nha nude c6 dong dau
do mat.

(1) Tén co quan chu quan.

(2) Tén co quan, t6 chirc xac dinh bi mat nha nudc.

(3) Ghi theo d§ mat cua tai liéu chira bi mat nha nudc.

(4) Ghi 15 viéc xac dinh do mat cin ctr vao quy dinh tai diéu, khoan, diém nao cua
danh muc bi mat nha nudc cu thé.
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MAU SO 02
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)
............ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ (2) Poc lap - Tw do - Hanh phic

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

Tén goi cua vat, dia di€ém, hoat dong, ndi dung 161 n61 hoac hinh thirc khac chira bi
mat nha nudc:

Co quan, t0 chirc XAC NN ....cvevieeieiee e

INGUOT A& XUAL: ..ttt ettt ettt ee ettt s sttt ettt s s et en e eenans
DO MAL (3): weeiiiiii i
Can Cl XAC AINN (4): oo s

Ngay, thang, nam XAC AINN: ......oooiiiiiiii e

LANH PAO CO QUAN, TO CHUC
XAC PINH BI MAT NHA NUOC

(ky, ghi ro ho tén, chirc vu)
Ghi chii: Mau nay dugc ap dung d6i voi vat, dia diém, 10 néi, hoat dong hozc hinh
thirc khac chtra bi mat nha nudc ma khong thé dong dau do mat.
(1) Tén co quan chu quan.
(2) Tén co quan, to chire xac dinh bi mat nha nudc.

(3) Ghi theo d0 mat cua vat, dia diém, hoat dong, nd1 dung 161 n61 hodc hinh thure
khac chira bi mat nha nudce. Truong hop trong vat, dia di€ém, hoat dong, ndi dung
101 n61 chira nhi€u thong tin c6 do mat khac nhau thi xac dinh theo d§0 mat cao
nhat.

(4) Ghi 16 viéc xac dinh d0 mat can ctr vao quy dinh tai diéu, khoan, diém nao cta
danh muc bi mat nha nudc cu theé.
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MAU SO 03
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

1. Mﬁq diu "TUYET MAT": Hinh chit nhat, kich thude 40mm x 8mm, co
hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién la 01mm; bén trong
cua hai duong vien 1a chit “TUYET MAT” dugc trinh bay bang chit in hoa, c& chit
13, kiéu chitr Times New Roman, dung, dam; cach déu duong vién bén ngoai la
02mm.

llmr‘n

TUYET MAT

2 mm

2mm
2. Mau dau "TOI MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, c6 hai
duong vién xung quanh, khoang cach giita hai duong vién 1a 01mm; bén trong cia
hai dudng vién 1a chit “TOI MAT” dugc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir 13,
kiéu chir Times New Roman, dtimg, dam; cach déu duodng vién bén ngoai la 02
mm.

IIrmml

—~d Fal
TOL MAT
2 mm
3. Mau diu "MAT": Hinh chit nhat, kich thudc 20mm x 8mm, c6 hai dudng vién
xung quanh, khodng cach gitta hai duong vién la 01mm; bén trong cua hai duong

vién 13 chit “MAT” duoc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir 13, kiéu chir Times
New Roman, ding, dam; cach déu duong vién bén ngoai la 02mm.

2 mm

llmm

AT

2 mm

2 mm
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MAU SO 04
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

1. Mau déu chir “A”: Hinh tron, duong kinh 15mm, c6 hai duong vién xung
quanh, khoang cach gitta hai duong vién la 0lmm, chi€u cao cua chit “A” la
10mm, dugc trinh bay & gitra hinl~1 tr(‘),n, bang chir in hoa, ccj)r chir 40, kiéu chir
Times New Roman, dung, dam. Mau dau “A” dugc str dung dé dong bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nudc do Tuyét mat.

10 mm 15 mm

k

2. Mau dau chit “B”: Hinh tron, duong kinh 15mm, ¢6 hai duong vién xung
quanh, khoang cach giita hai duong vién 1a 0lmm, chiéu cao cta chit “B” la
10mm, dugc trinh bay & gilta hinh tron, bang chit in hoa, ¢& chit 40, kiéu chir
Times New Roman, dimg, ddm. Mau ddu “B” dugc st dung dé dong bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nudc d6 T mat.

1O mm

3. Mau diu chit “C”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, ¢ hai duong vién xung
quanh, khoang cach giita hai duong vién 13 0lmm, chiéu cao cua chit “C” 1a
10mm, dugc trinh bay & gitra hinh tron, bﬁng chir in hoa, ¢& chir 40, kiéu chit
Times New Roman, dung, dam. Mau diu “C” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi
dung tai liéu bi mat nha nudc do Mat.

10 mm
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MAU SO 05
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

1. M3u dau “THOI HAN BAO VE Bi MAT NHA NUGC”: Hinh chit nhat,
kich thudc 70mm x 12mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai
duong vién 1a 01mm; hang thtr nhét 1a dong chir “THOI HAN BAO VE BMNN”,
trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chir Times New Roman, dimg, dam;
hang thtr hai 1a dong chit “Tir ...ngay...thang...nam...dén ngady...thang...ndm...”,
trinh bay bang chir thuong, ¢& chir 10, kiéu chir Times New Roman; khoang cach
giita hang chir thit nhat va hang chir thi hai 13 02mm.

Mau dau “THOI HAN BAO VE Bi MAT NHA NUGC” duoc ap dung trong
truong hop thoi han bao vé bi mat nha nudc vé hoat dong c6 thé ngan hon thoi han
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 19 Luat Bao vé bi mat nha nude va phai xac dinh
cu thé tai tai liéu, vat chira bi mat nha nudc khi xac dinh do mat.

Vi du: Tham gia y kién vé phuong 4n diéu hanh gia xang, dau: tir ngay 21
thang 8 nam 2020 dén 15h ngay 22 thang 8 nam 2020.

1 mm
e THOI HAN BAO VE BMNN
T ngly.....thdng....ndm......d&n ngdy.... thing....nam.......

2. Mau diu “GIA HAN THOI BAO VE BI MAT NHA NUOC”: Hinh chit
nhat, kich thudc 70mm x 12mm, c¢6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach gitra
hai dudng vién 12 01mm; hang tht nhat 1a dong chit “GIA HAN THOI HAN BAO
VE BMNN”, trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit Times New Roman,
dung, dam; hang tht hai 1a dong chir “Tiur ..ngdy...thang..nim...dén ngay...
thang...nam...”, trinh bay bang chit thuong, c¢& chit 10, kiéu chir Times New
Roman; khoang céch giita hang chi thir nhat va hang chir th hai 13 02mm.

| mm

GIA HAN THOIHAN BAO VE BMNN
T ngdy....thng....0dm.......4én ngdy.... théng, ...nam.......

2mm

Huéng dan chi tiét:

(1) Khi hét thoi han bao vé néu xét thay viéc giai mat gdy nguy hai dén loi
ich quéc gia, dan toc thi cham nhét 60 ngdy trudc ngay hét thoi han bao vé bi mat
nha nudc, ngudi dimg dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nude quyét dinh gia
han thoi han bao vé bi mat nha nudc, mdi 1an gia han khong qua thoi han bao vé bi
mat nha nudc theo quy dinh.

(ii) Bi mat nha nudc sau khi gia han phai dugc dong déu, co van ban hoic
hinh thirc khac xac dinh viéc gia han.
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(iii) Cham nhét 15 ngay ké tir ngay gia han, co quan, don vi da gia han phai
thong bao bang vin ban dén co quan, to chirc, don vi, ci nhan co lién quan. Co
quan, td chic, ca nhan c6 lién quan khi nhan dugc thong bao vé viéc gia han co
trach nhiém dong dAu, c6 van ban hodc hinh thirc khac xac dinh viéc gia han ddi
vo1 bi mat nha nude thudoc pham vi quan ly.
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MAU SO 06
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

Mau diu “GIAI MAT’: Hinh chit nhat, kich thudc 30mm x 13mm, c6 hai
duong vién xung quanh, khoang cach gitta hai duong vién 13 01 mm; hang tht nhét
1a dong chir “GIAI MAT?, trinh bay bang chit in hoa, c¢& chit 14, kiéu chir Times
New Roman, dung, dam; hang thtr hai la chir "Tu:............... " & dau hang va cac
ddu chdm cho dén hét, trinh bay biang chit thudng, ¢& chir 13, kiéu chit Times New
Roman; khoang cach gitra hang chir thir nhat va ha‘lng chtt thtr hai 1a 02mm. Sau khi
dong dau "GIAI MAT” & dong “Tir:............... » phai ghi 1 thoi gian giai mat bat
dau tir ngdy, thang, nim lanh dao c6 tham quyén ky quyét dinh giai mat.

Dau “GIAI MAT” dugc str dung dé dong trén tai liéu bi mat nha nudc ké tir ngay
c6 quyét dinh gial mat cua nguoi co thAm quyén va tir ngdy nhan duogc thong bao
giai mat hodc dbi véi truong hop quy dinh tai diém c, khoan 2 Diéu 22 Luat Bao
v¢ bi mat nha nudc.

I mm
. A
i GIAI MAT
2 mm
DX sinsisivasimse
MAU SO 07
(Keém theo Quyét dinh s6 /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phap)

1. Mu d4u “GIAM XUONG TOI MAT”: Hinh chir nhdt, kich thuéc 55 mm
X 13mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach gitra hai dudng vién 1a
01mm; hang thir nhat 13 dong chur “GIAM XUONG TOI MAT?, trinh bay bang
chir in hoa, c¢& chit 14, kiéu chit Times New Roman, dimg, dam; hang th hai 1a
chit "Tu:......coeen. " & dau hang va cac dau chdm cho dén hét, trinh bay bang chir
thuong, ¢& chir 13, kiéu chir Times New Roman; khoang cach giita hang chit thu
nhat va hang chit th hai 1a 02mm.

GIAM XUONG TOI MAT

u' BISIRPANO R4 NSRRI RRAGRONCE I Bav oo

2 mm

2. Méu dau “GIAM XUONG MAT”: Hinh chit nhat, kich thuéc S0mm x
13mm, c6 hai dudong vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a 01mm;
hang thir nhat 14 dong chit “GIAM XUONG MAT?”, trinh bay bang chir in hoa, c¢&
chit 14, kiéu chit Times New Roman, dung, dam; hang tht hai 1a chir
"TU " & dau hang va cac dau chém cho dén hét, trinh bay bang chir
thuong, c& chir 13, kiéu chir Times New Roman; khoang cach gitta hang chit thir
nhat va hang chir thi hai 1a 02mm.
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| mm

GIAM XUONG MAT
| I e .

2 mm

Dau "GIAM XUONG TOI MAT" va dau “GIAM XUONG MAT” duoc sir dung
dé dong trén tai liéu bi mat nha nudc ké tir ngay co quyét dinh giam d6 mat cua
nguoi co tham quyen va tu ngay nhan dugc thong bao giam d6 mat. Sau khi dong
dau "GIAM XUONG TOI MAT" va dau “GIAM XUONG MAT” ¢ dong “Tur:....”
phai ghi rd thoi gian giam mat bit dau tir ngay, thang, nam lanh dao c¢6 thaim quyén
quyét dinh giam mat.

3. Mau dau “TANG LEN TUYET MAT”: Hinh chit nhat, kich thuéc 55mm
x 13mm, c¢6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai dudong vién la
01mm; hang thir nhat 1a dong chit “TANG LEN TUYET MAT®, trinh bay bang
chit in hoa, c¢& chit 14, kiéu chit Times New Roman, ding, dam; hang tha hai la
chit "T:............o " & dau hang va cac dau cham cho dén hét, trinh bay bang chir
thuong, ¢ chit 13, kiéu chit Times New Roman; khoang cach gitta hang chit thu
nhat va hang chit th hai 1a 02mm.

lem

TANG LEN TUYRET MAT

ﬂ.-- b b L L L L RS R L A DL L A L L L ALt bl

)
e

4. Mau dau “TANG LEN TOI MAT”: Hinh chif nhdt, kich thuéc 50mm x
13mm, ¢6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a 01mm;
hang tht nhét 14 dong chit “TANG LEN TOI MAT?, trinh bay bang chit in hoa, ¢&
chit 14, kiéu chit Times New Roman, dung, dam; hang tht hai 1a chir
"TU e " & dau hang va cac déu chim cho dén hét, trinh bay bang
chir thuong, ¢& chir 13, kiéu chit Times New Roman; khoang cach gitta hang chir
thi nhat va hang chit th hai 1a 02mm.

e

2 mm

1 mm
.. __I'TANG LEN TOI MAT[
i S ensidiaiianiadinii

Dau "TANG LEN TUYET MAT" va dau “TANG LEN TOI MAT” dugc sit
dung d¢ dong trén tai liéu bi mat nha nudc ké tir ngdy c6 quyét dinh ting do mat
cia nguoi co tham quyen va tir ngay nhan dugc thong bao tang d6 mat. Sau khi
dong dau "TANG LEN TUYET MAT" va ddu “TANG LEN TOI MAT” ¢ dong
I N SO ” phai ghi 10 thoi gian tang do mat bat dau tir ngay, thang, nim
lanh dao c6 tham quyén quyét dinh ting d6 mat.
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MAU SO 08
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

1. Mau dau “TAI LIEU THU HOI”: Hinh chit nhat, kich thuéc 55 mm x 13mm c6
hai dudng vién xung quanh, khoang cach pitra hai duong vién 1a 01mm; hang tht
nhit 13 dong chit "TAI LIEU THU HOI" dugc trinh bay bang chit in hoa, c¢& chi
14, kiéu chit Times New Roman, dimg, dam; hang thur hai 1a dong chir "Thoi han"
& dau hang va cac dau chdm cho dén hét, trinh bay bang chir thuong, c¢& chit 13,
kiéu chit Times New Roman; khoang cach giita hang chir th nhat va hang chit thir
hai la 02mm.

Dau “TAI LIEU THU HOI” sir dung trong trudng hop tai liéu bi mat nha nudc
dugc phat ra trong mot thoi gian nhét dinh, ngudi st dung chi duoc st dung trong
thoi han d6 va ndp lai cho noi phat tai li€u. Sau khi dong d4u "TAI LIEU THU
HQI" & dong “Thoi han” phai ghi rd thoi gian thu hoi tai liéu trude ngdy, gid cu
the.

Ilmm

TAI LIRU THU HOI

2. Mau dau "CHI NGUOI CO TEN MOI PUGC BOC BI”: Hinh chit nhit,

kich thudc 70mm x 9mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giira hai
duong vién 1a 01mm, bén trong 1a hang chit "CHI NGUOI CO TEN MOI PUGQC
BOC BI" trinh bay béng chit in hoa, ¢& chit 14, kiéu chit Times New Roman,
dimg, dam, cach déu duong vién bén ngoai 02mm.
Dau "CHI NGUOI CcO TEN MOI PUQC BOC BI" sir dung trong truong hop
chuyén tai liéu, vat chtra bi mat nha nuwéc ma chi ngudi nhan méi duge boc bi dé
bao dam bi mat cua tai li€u; ngoai bi ghi ro t€n nguoi nhan, bo phan chuyén tai licu
phai chuyén tan tay ngudoi c6 tén trén bi.

2 mm

llmn

CHI NGUGI C6 TEN MGI PUGC BOC B]

2mm

2mm
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MAU SO 09
Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phap)

Mau dau “BAN SO” hinh chit nhat, kich thudc 30mm x 8mm, ¢6 01 duong
vién xung quanh, bén trong dudng vién 13 hang chit “BAN SO”, duoc trinh bay
bﬁng chit in hoa, c& chir 14, kiéu chir Times New Roman, dimg, dam. Mau dau
“BAN SO” dugc st dung dé quan ly ) lwong tai li€u bi mat nha nude phat hanh
dén cic co quan, to chirc; mau dau “BAN SO” dugc dong trén trang dau cia tai
liéu, & phia trén bén trai.

Vi du: Ban sd 1 duoc gui cho B Ngoai giao s€ ghi “BAN SO: 01”; ban sd 2 duoc
gui cho B Tu phap s€ ghi “BAN SO: 02”.

smm | [BAN SO:........

30 mm
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MAU SO 10
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

Mau diu “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC”: Hinh chit nhat, kich thudc
60mm x 40mm, phia trén la hang chwr “TEN CO QUAN, TO CHUC”, trinh bay
bang chit in hoa, c¢& chir 14, kiéu chit dimg, ddm; dudi hang chit tén co quan, to
chtre 1a cac hang chir “Sao y ban chinh/Sao luc”, “Ngay, thang, nam”, “SH luong”,
“Noi nhan”, “Tham quyén sao”, trinh bay bang chir thuong, ¢& chir 13. Kiéu chir
cua cac hang chit trong dau “BAN SAO BI MAT NHA NUOC” 1a kiéu chit Times
New Roman.

Mau diu “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC” dugc st dung khi thuc hién
“Sao y ban chinh” hodc “Sao luc”.

- Tai dong Sao y ban chinh/Sao luc: Néu 1a ban sao y ban chinh thi ghi 15 1a
sao y, ban sao luc thi ghi 0 1a sao lyc;

- Tai dong sb lugng: Ghi tong s6 luong ban sao bi mat nha nudc;

- Tai dong noi nhan: Ghi rd tat ca cac co quan, don vi, ca nhan nhén ban sao
bi mat nha nudc. Trong truong hop nhiéu don vi nhén ban sao thi ghi don vi nhén
va sO lugng cac don vi nhan ban sao con lai.

Vi dy: - Tai dong sb luong ban sao: 15

- Tai dong noi nhan: Vu NSNN, 14 don vi.

- Tai dong “Tham quyén sao’ > ghi 16 chuc vu cua nguoi cho phép sao;
khoang trong bén dudi dong “Tham quyen sao” la chr ky cua nguoi co tham
quyén, con dau cta co quan, t chirc (néu c6), ho tén ciia ngudi c6 tham quyén cho
phép sao.

Dé}l “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC” dugc dong & phia dudi cing tai trang
cuo1 cua ban sao tai li€u bi mat nha nudec.

*TEN CO QUAN, TO CHUC

- Sa0 y bin chinh/Sao luc:.......ccoumiiineres.
Ngﬁy......... (1T T ————

40 mm

- NOI nhamu...-..u-........u.......nuu...u........
* Tham QUY#N S30%. . v
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MAU SO 11
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phap)
.............................. (D TRICH SAO
.............................. (2)
(3).../TS-...(4) w.(3)..., ngay thang nam 20...
NOI DUNG TRICH SAO
Noi nhin: ’ 7
e ; (Chit ky; dau cua co quan, t6 churc)
- Luu; VT (7), (8) ceveeeeeeeneenn (9)

Ghi chu:

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

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

(3) S cua ban trich sao.

(4) Ky hiéu cua van ban duoc trich sao, vi du: QD-TTg.

(5) bia danh.

(6) Chirc vu cua ngudi c6 tham quyén sao.

(7) Viét tét hodc ghi phién hiéu co quan, t6 churc sao.

(8) Viét tat tén nguoi sao, ghi rd sd lugng ban sao, vi du: (Q, 05).
(9) Ghi 1 ho tén ctia nguoi c6 tham quyén cho phép sao.
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MAU SO 12
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)
M?l‘u dau “BAN SAO SO”: Hinh chit nhat, kich thude 37mm x 8mm, ¢ m@t
duong vién xung quanh, bén trong la hang chit “BAN SAO SO”, trinh bay bang
chir in hoa, ¢& chir 14, ki€u chit Times New Roman, dimg, dam. Dau “BAN SAO
SO” dugc dong & goc trén bén phai tai trang dau cta ban sao tai liéu bi mat nha
nuac.

Vi du: Ban sao scf) 1 dugc guri cho Vu Ngan sach nha nudc s€ ghi “BAN
SAO SO: 01”; ban sao s0 2 dugc giri cho Vu Dau tu s& ghi “BAN SAO SO: 02”.

o

sm | IBAN SAO SO.....

37 mm



MAU SO 13
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SO QUAN LY SAO, CHUP BI MAT NHA NUOC

(Kém theo Quyét dinh s6
1. Miu s6

Sb quan 1y sao, chup bi mat nha nudc duoc in sin, kich thuéec 210mm x

297mm.

a) Bia va trang dau

/OD-STP ngay /

/2021 cua So Tw phap)

Bia va trang du cta s6 quan 1y sao, chup bi mit nha nudc dugc trinh bay theo
hinh minh hoa duéi day:

Ghi chu.

.............

Terngay ....... dénngay ... (4)...........

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC

Nam: ... (3)...

Quyén sé: ....(5)...

(1): Tén co quan, to chirc chu quan cap trén truc tiép (néu co).
(2): Tén co quan, to chirc.
(3): Nam mo s6 quan 1y sao, chup bi mat nha nudec.
(4): Ngay, thang bit dau va két thuc.
(5): S6 thir tu ctia quyén so.
b) Phan quén 1y sao, chup bi mat nha nudc
Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nudc duge trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gdm 09 cot theo mau sau:

S6  thiy
tu

Ngay,
thang,
nam
chup

liéu,

sao,
tai

Tén loai

trich yéu noi
dung tai li¢u,
chual

vat

vat

BMNN  duoc

va

Do
mat

So
luong
ban
Sao,

Noi
nhan
ban sao,
chup

Nguoi  co
tham quyén
cho  phép
sao, chup

Nguoi
thuc
hién
Sao,

Ghi chu
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chira sao, chup chup chup
BMNN
1) (2) 3 4 |5 |6) (7) 8 19
2. Huéng dan quén ly

Cot 1: Ghi s6 thir tu tir 01 dén khi st dung hét quyén s6.

Cot 2: Ghi ngay, thang, ndm sao tai li¢u, vat chira bi mat nha nudc; ddi véi nhirng
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duoc
Sao.

Cot 4: Ghi 0 do mat cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc duge sao (Tuyét mat,
Téi mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 5: Ghi 15 sd lwong ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, td chtrc hodc don vi, cA nhan nhan ban sao tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi rd ho tén, chirc vu ctia ngudi c6 tham quyén cho phép sao.

Cot 8: Ghi 10 ho tén va chitr ky xac nhan ctia nguoi thuc hién sao.

Cot 9: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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MAU SO 14
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)
............ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ (2) Poc lap - Tw do - Hanh phic

VAN BAN GHI NHAN VIEC CHUP TAI LIEU, VAT CHUA Bi MAT NHA
NUOC
Tén, loai tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc duge chup: ....ooocvvveviiiiii
SO LHONE DAN CHUD: ...ttt ettt ettt en s
No1 nhan bAn ChUP (3): covviieiiiie e
D0 mat cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nude duge chup (4): .oovveviiiiiee,

Ngay, thang, nam chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc: ........ccoceeveiviiiiiie e

LANH PAO CO QUAN, TO CHUC ~ NGUOI THU'C HIEN CHUP TAI
CHO PHEP CHUP TAI LIEU, ~ LIEU, ‘ ,
VAT CHUA Bi MAT NHA NUOC VAT CHUA BI MAT NHA NUOC

(ky, ghi ré ho tén, chirc vu)
(ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

Ghi chii: MAu nay ap dung ddi véi ban chup tai liéu, vt chira bi mat nha nuéde
khong thé doéng d4u ban sao, chup hodc truong hop chup tai li€u bi mat nha nude
dé giri co quan, t6 chuc theo phap luat vé co yéu; mau nay dugc giri kém theo ban
chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc cho co quan, to chirc nhan ban chup.

(1) Tén co quan, to chirc.

(2) Tén co quan, t6 churc quan ly, st dung tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

(3) Ghi 13 tén co quan, to chirc nhan ban chup.

(4) Ghi rd d6 mat cua tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc duoc chup (Tuyét mat, Téi
mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).
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MAU SO 15
SO BANG KY Bi MAT NHA NUGC bl
(Kem theo Quyét dinh so /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)
1. Miu s6
Sb dang ky bi mat nha nudc di duogc in sén, kich thudc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau
Bia va trang dau cua s ding ky bi mat nha nude di dugce trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

SO PANG KV BI MAT NHA NUGC BI

Nam: ... (3)...

Tirngdy ....... dénngay .... (4)..........
TE D oo v AW ccconiosiass O savmicses

Quyén s8: ....(6)...

Ghi chu:

(1): Tén co quan, to chirc chu quan cap trén truc tiép (néu co).

(2): Tén co quan, to chirc.

(3): Nam mo s6 dang ky bi mat nha nudc di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thiic dang ky van ban trong s0.

(5): SO thtr ty dang ky van ban mat di dau tién va cudi cing trong so.
(6): S4 thir tu ctia quyén so.

b) Phan ddng bi mat nha nude di.
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Phan quan 1y bi mat nha nudc di duge trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm x
297mm) bao gom 10 cot theo mau sau:

Sé, k},,Ng,ay , Tf:n loai va
 higu ane xgtrich  yeu |
So .~ _Jdinh taindi dung taiPo Nguoi Noi  Pon |« .
. . [liéu, vat] ., e Al x ; n . SO lwgng|Ghi cha
tha tu it liéu, vatliéu, vatmat  |ky nhan ([viluu
BMNN chira chira
BMNN [BMNN
1 @ (3 4) G (& | |8 |9 (10)
2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi sd thtr ty tir 01 dén khi str dung hét quyén so.

Cot 2: Ghi s6 va ky hi¢u cua tai li¢u, vat chira bi mat nha nudéec.

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

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai liéu, vat chia bi mat nha nude; dbi vai
bi mat nha nudc di c6 dd mat "Tuyét mat" thi chi dugc ghi vao ¢t trich yéu noi
dung sau khi dugc phép cua Ianh dao xac dinh do mat bi mat nha nudc do.

Cot 5: Ghi 16 do mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuée (Tuyét mat, Toi mat,
Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

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

Cot 7: Ghi tén cac co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc nhu dugce ghi tai ph?m noi nhan cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi1 luu ta1 licu.

Cot 9: Ghi s lwong ban phat hanh tai liéu.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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MAU SO 16

SO BPANG KY BI MAT NHA NUOC BEN
(Kem theo Quyét dinh so /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

1. Miu s6

Sb dang ky bi mat nha nudc dén duoc in sin, kich thudc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua SO dang ky bi mat nha nude dén duoc trinh bay twong tu nhu
bia va trang dau cua SO dang ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi la "SO
DANG KY BI MAT NHA NUOC BEN".

b) Phan dang ky bi mat nha nude dén

Phan quan 1y bi mat nha nudc dé’rl dugc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm
x 297mm) bao gom 10 cot theo mau sau:

34 ’ Co quan, to , Tén loai Don  vi
thir N:g,ay S? c‘h.u’c bfm han}lSF)A, kyNgéy théngvil trchth;) hoacz  |Ghi cha
- dén |dén a1 liéu, vathiéu yeu noimatnguoi
‘ chira BMNN dung nhan
@ 1@ 3 |4 ) |6) (7) (8) 19) (10)

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi s6 tht ty tir 01 dén khi st dung hét quyen s0.

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

Cot 3: Ghi theo s6 duoc ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, td chirc ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

Cot 5: Ghi sé va ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude dén.

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

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

Cot 8: Ghi rd d6 mat cua tai lidu, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, Toi mat,
Mat hodc ghi ky hi¢u A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc c4 nhan nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc dén.
Cot 10: Ghi nhiing ndi dung can thiét khéc.
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MAU SO 17

SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUGC
(Kem theo Quyét dinh so /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)

1. Miu s6

Sb chuyén giao bi mat nha nudc duoc in san, kich thuéc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta sb duoc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cua S6 ding
ky bi mat nha nudc di, chi khac tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO BI MAT NHA
NUOC".

b) Phan chuyén giao bi mat nha nudc

Ph?}n 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 gom 06
cOt theo mau sau:

Neay 50 den hoge SO, o [Pon VI hoddy s han  |Ghi cha
chuyén di o nguwoi nhan ‘
1) (2) 3) (4) () (6)

2. Hwéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao bi mat nha nudc cho cac co quan, t6
chtic, ca nhan; d6i v6i nhiing ngay duoi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢
trudce; ndm duge ghi bang hai chir s6 cubi ctia nam, vi du: 03/01 27/7,31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 duoc ghi trén d4u "dén"; s6 vin ban di.

Cot 3: Ghi r0 mirc d§ mat cuia bi mat nha nudc (Tuyét mat, T6i mat, Mat hodc ghi
ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi1 hoac ca nhan nhan bi mat nha nudc.

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

Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, ) luong tai ligu...).
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MAU SO 18
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phadp)
............ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............ (2) Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:/......... (3)

VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC
Kinh gui: ............... (4)

Tén co quan, t0 chic hodc cd nhan dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha
nudc: ..........

Ho va tén nguoi dai dién cla co quan, to chic hodc ca nhan dé nghi cung cap,
chuyén giao bi mat nha nude..................... S6 CCCD/CMND .......cooovvvveereian,

Vi tri cong tac cua nguoi dai dién hodc ca nhan: ...,

Bi mat nha nudc dé nghi cung cip, chuyén giao: ...............cceeeeuueeiin, (5) .......
Do mat ctia bi mat nha nudc dé nghi cung cip, chuyén giao .......c..cccvvevvvvenennn,
Muc dich str dung bi MAt NUGC: ....vvveiiiiieiiiiiie e

Cam két bao vé bi mat nha nudc: ...........cooviiiiiiiiiiiin., ((C) I

CO QUAN, TO CHUC HOAC CA NHAN BE NGHI
(ky, ghi ro ho tén, chiec vu va dong dau)

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan

(2) Tén co quan, t6 chuc dé nghi cung cép, chuyen giao bi mat nha nudc
(3) Sé, ky hi¢u cua van ban dé nghi cung cip, chuyén giao

(4) Co quan, t6 chirc quan 1y, xac dinh bi mat nha nudc

(5) Loai, trich yéu ndi dung ctia bi mat nha nuéc

(6) Truong hop cung cp, chuyén giao bi mat nha nude cho co quan, t6 chuc, ca
nhéan nudc ngoai phai cam két khong cung cap cho bén thir ba, néu khong c6 su
dong y ctia bén cung cap.
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MAU SO 19
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-STP ngay / /2021 cua So Tw phap)
THONG KE Bi MAT NHA NUOC

SO, ky hi€u cuafTén loai, trich
tai  ligu, vaty€u tai li¢u, vat
chira bi mat nhajchira bi méat nhal

Co quan, tb
chiric xac dinh|Ghi
hodc tiép nhan,ichu

Thoi gian xac
Do matdinh hodc tiép
nhan, luu gitr

STT

nuoc nuoc luu gitr
1) (2 3) 4 (5 (6) (7)
LANH PAO CO QUAN, TO CHUC NGUOI THONG KE
THONG KE
(ky, ghi ro ho tén, chuc vu) (ky, ghi ro ho tén)

Ghi chii: Mau théng ké bi mat nha nudc dugce st dung dé théng ké tai liéu, vat
chtra bi mat nha nudc phat hanh va ti€p nhan trong nam cong tac.

(1): Ghi s6 thtr tu tai liéu, vat chira bi mat nha nude duge phat hanh hodc tiép nhan,
luu gitr.

(2): Ghi s6, ky hiéu, ngay, thang, nam xac dinh tai lidu, vat chira bi mat nha nudc.
(3): Tén loati, trich yéu ndi dung cua tai li€u, vat chira bi mat nha nudc.

(4): Ghi d0 mat cua tai li€u, vat chta BMNN (Tuyét mat, Tbi mat, Mat hodc ghi ky
hi¢u A, B, C).

(5): Ghi cu thé ngay, thang, nam xac dinh hodc tiép nhan, luu gitr.

(6): Ghi cu thé co quan, td chtrc xac dinh hodc tiép nhan, luu gilr bi mat nha nudc.
(7): Ghi nhitng ndi dung can thiét khac (ban sao, s luong ban luu gitt...).
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MAU SO 20

SO PO VI TRI CAC DAU MAT TREN VAN BAN
(Trén mot trang gidy A4: 210 mm x 297 mm)
(Kem theo Quyét dinh so /OD-STP ngay / /2021 cua So Tu phap)

I 1L ] [ T [ znas_I s 1ic
B ‘
4
3
5b | s5a
10a 10¢ 9a
sl
106 12
18-20mm
[
il—i
30-15 mm &
9b Ta
13
8 Te
SN
o
14 ]
16

e

Ghi chu:

O sb: Thanh phan thé thirc vin ban

1: Qudc hiéu

2: Tén co quan, t6 chic ban hanh van ban

3: Sb, ky hiéu cua van ban

4: Pia danh va ngay, thang ndm ban hanh van ban
5a: Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

5b: Trich yéu ndi dung vin ban
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6: N6i dung van ban

7a, 7b, 7Tc: Quyén han, churc vy, ho tén va chir ky ctia nguoi cé tham quyén

8: D4u cuia co quan, to chirc

9a, 9b: Noi nhan

10a; DAu chi do mat (Tuyé€t mat, Tbi mat, Mat)

10b: DAu chi do khan

10c: Dau giai mat

10d: Dau tang mat, giam mat

11: Déu thoi han bao vé bi mat nha nudc

11a: Déu tai liéu thu hoi hodc ddu Gia han thoi han bao vé bi mat nha nuéc

11b: Dau “Ban s6”

11c: D4u “Ban sao s6”

12: Chi din vé dy thao vin ban

13: Ky hi€u nguoi soan thao, s6 luong ban phat hanh; dugc pheép hoac khong dugc
phép sao, chup

14: Dau ban sao bi mat nha nuéce

15: Logo: In chim dudi tén co quan, to chitc ban hanh vin ban (néu co)

16: Pia chi co quan, t6 chtrc; dia chi E-Mail; dia chi Website; sb dién thoai; s6
Telex; sb Fax
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