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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI CHINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
V& bao vé bi mét nha nudre tai S¢& Tai chinh Dong Nai
(Kem theo Quyet dinh s6 o€ /QD-STC ngay a£/1/2018
ciia 86 Tai chinh Pong Nai)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Bi m4t nha nudc 1a cac thong tin, tu liéu, b ligu, tai liéu, dit liéu may
tinh c6 ndi dung thudc cac d6 “Mat” thude linh vyc tai chinh do Giam dbc S¢ Tai
chinh ban hanh va céc thong tin, tu liéu, sb liéu, tai liéu da dugc 4 4n dinh va dong
diu cac do mét nhu “Tuyét mat”, “Tbi mat”, “Mat” cua cac noi khac guri dén. Néu
dé tiét 16 s& gay nguy hai cho nha nuéc ve kinh té, an ninh qudc phong, déi ngoai,
loi ich hop phép clia cac to chire nha nudc, t6 chirc x3 hoi va cia CBCC trong co
quan.

Piéu 2. Nghiém c4m moi hanh vi thu thap, 1am 16, 1am mat, chiém doat, mua
bén, tiéu huy trai phep bi mét nha nuéc va viéc lam dung Bao vé Bi méat nha nudc
dé che d4u hanh vi vi pham phép luat, xAm pham va 1am thiét hai dén loi ich hop
phép cua co quan, cia CBCC hodc lam céan tré viéc thuce hién nhiém vu chung cua
S& Tai chinh.

Picu 3. Danh muc bi mit nha nuwée d6 Mat cia nganh Tai chinh gom
nhing tin, tai lidu, so li¢u trong pham vi sau:

1. Tai liéu, s6 liéu vién trg cia Viét Nam cho nuéc ngodi chua céng bd.

2. Phuong 4n ngan sach Nha nudc dang trinh cép c6 thdm quyén trudc khi
Qudc hoi quyét dinh.

3. Phuong an dam phan, tai liéu lién quan dén chuan bi cho dam phan va
chuén bi cac hiép dinh ky ket gitta Viét Nam va nudc ngoai vé hop tac tai chinh
lién quan dén xur ly ng, co c4u lai ng, mua ban no; phuong an dam phan vé thué
xuét khéu, nhap khau, dich vy tai chinh, hai quan trong dam phén cac Hiép dinh
thuong mai tu do (FTA); Hiép dinh tranh dénh thué hai 14n va céc diéu ude qudc
té c6 didu khoan vé thué chua dugc cong bd; nhitng thong tin trao dbi v& nguoi
nop thué lién quan dén hanh vi trén thué, gian lan thuong mai gitra cac nha chirc
trach c6 thAm quyén theo cac Hiép dinh tranh danh thue hai lan giira Viét Nam
v6i cac nude va ving lanh thd, hay céc diéu udc qudc té c6 diéu khoan vé thué.

4 Hé thong mang ludi va ké hoach bao vé d6i véi cac kho du trit nha nuoc
kho tién, kim khi quy, da quy cua h¢ théng kho bac nha nudc; tai liu vé tiéu
chudn ky thuét va thiét ké kho tién; phuong 4n van chuyen tién va di doi kho tién
cua hé théng Kho bac Nha nudc; ho so kim khi quy, ¢4 quy do Kho bac Nha nude
quan 1y va bao quan; hd so chi tra vang bac.



5. Sb lidu tdng hop tuyét dbi vé sb luong, gia tri vat tu, hang héa dy trit nha
nudc hang nam.

6. Tong hop ké hoach tuyét d6i hang nim vé du trit nha nudc; téng hop sé
liéu tuyét d6i vé vat tu, hang héa nhap kho, xuét kho hang nam.

7. Phat minh, sang ché, giai phap hitu ich, bi quyét nghé nghiép quan trong
trong viéc bao quan vat tu, hang héa du trit nha nuéc chua cong bb.

8. Phuong an gia san phim dic biét, gia cac mit hang do Nha nudc quan ly
thudc thim quyén quyét dinh cua Chinh phu, Thi tréng Chinh phu chura cong bé;
béo céo Thu tuéng Chinh phu vé dinh huéng diéu hanh gia ca hang hoa, dich vu
quan trong trong tung thoi ky chua cong bo.

9. Tai ligu ve trang thiét bi, vii khi, phuong tién k¥ thuét, khi tai nghiép vu,
trang thiét bi co yeu thudc linh vuc hai quan chu’a cdng bd hoic khong cong bd.

10. Tai liéu vé so dd mang truyén tin, tAn sé va quy udc lién lac ctia lyc lugng
chdéng budn l4au hai quan.

11. Hd so vu 4n do cac don vi nghiép vu thudc luc lugng hai quan thuy ly
chua cong bé.

12. Tin tic, tai liéu, ké hoach phéi hop gifta lyc lugng hai quan, thué véi cac
nganh lién quan v& Iinh vuc hai quan, thué chua cong b hodc khéng cong bb.

13. Cac ndi dung, tai liéu lién quan dén thuc hién céc bién phép nghiép vu
kiém so4t hai quan, kiém soat ma tdy, phong, chong khing b, hudn luyén ché
nghiép vu trong phong, chdng buén 13y, van chuyen trai phép hang hoéa qua bién
gidi; cac so liéu, tai liéu lién quan dén cong tac kiém soét hai quan.

14. Théng tin, tai liéu cua nguoi nudce ngoai hodc t6 chirc qudc té chuyen
giao cho Viét Nam c6 lién quan dén d4u tranh, phong, chéng budn 1au, van chuyén
trdi phép hang hoa qua bién gioi; phong, chéng buén ban, van chuyen trai phép
ma ty; quy trinh huén luyén, st dung ché nghiép vu; chong hang gié thyc thi bao
vé quyeén s& hitu tri tué trong linh vyc hai quan; phong, chong khiing b, rtra tién
va céc hanh vi vi pham phap luét hai quan ma theo yéu cau cia bén giao khéng
cong bd.

15. Tin vé nguoi td cdo, nguoi cung cp thong tin; tai liéu, chimg cir do nguoi
cung cAp thong tin cung cép ¢ lién quan dén cac hanh vi vi pham phap lujt vé
thué, hai quan va chimg khoan.

16. Thong tin, tai liéu co d4u hiéu vi pham dang dugc thu thép, phan tich,
tdng hop lam co s cho viée dé xuit quyét dinh kiém tra sau thong quan.

17. Tai liéu thanh tra, kiém tra; két luan thanh tra, kiém tra chura céng bd.

18. Tin, tai liéu V’é thdm tra, xac minh don, thu khiéu nai t§ c4o ndi bd nganh
tai chinh chua céng bo.

19. Tin, tai lidu vé don t6 cdo giri dén co quan, don vi trong nganh tai chinh
nhung khéng thudc thAm quyén giai quyét phai chuyén dén co quan dung thim
quyén giai quyeét.

20. H6 so can b cua nganh tai chinh; tai liu vé quy hoach, b nhiém, bd

nhiém lai, mi&n nhiém, diéu dong, luan chuyén, ky luat can bd chua cong bb.
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21. Tai liéu v& phuong 4n tao ngudn cii céch chinh sach tién lwong chua
cong bd.

22. B4o c4o gidm sét hoat ddng cuia cong ty quan ly quy; quy d4u tu chimg
khoén, ngén hang thanh toan, ngan hang glam sat, ngén hang luu ky va vén phong
dai dién chua cong bd; tai liéu glam sat giao dich ching khoéan chua cong bb.

23. Thong tin tong hop vé hoat dong dAu tu gidn tiép clia nude ngodi; quan
ly dong von gian tiép chua cong bb.

24. Céc tin tic, tai lidu, sb lidu lién quan dén cac chinh sach quan ly, binh 6n
thi trurdng chimg khoén chua cong bd.

25. C4c van ban lién quan dén qué trinh téi co cdu doanh nghiép nha nuéc
cua mot so tap doan kinh té, tbng cong ty nha nudc cb vai trd quan trong d6i véi
nén kinh té, cong ty chimg khoén va s& giao dich chua cong bd; cac vin ban lién
quan dén tinh hinh thu - chi cta Quy hd tro sip xép doanh nghiép Trung uong
chura cong b.

26. Cac vin ban thong bao vé 14i suat phat hanh trai phiéu Chinh phu, tréi
phleu dwoc Chinh phu bao 1anh va trai phiéu chinh quyén dia phuong chua cong
bd.

27. Thong tin vé hé thong thong tin ctia nganh tai chinh bao gbm:

a) M3 ngudn, thiét ké chi tiét cac phan mém ting dyung thudc s& hitu cua Bo
Tai chinh va cac don vi thuéc Bo Tai chinh.

b) Tai liéu mo ta chi tiét h¢ thong mang, hé théng an ninh thong tin cac don
vi thudc nganh tai chinh (bao gbm thiét ké thi cong, so dd két ndi va cac thong sb
k¥ thuat cu thé).

¢) Béo cdo chi tiét 15 hdng bao mat hé thong mang, may chi, co s& dit liéu
va cac ung dung dang hoat dong trén hé théng mang cta nganh tai chinh.

d) M4t khiu va cac phuong tién xac thuc déi twong truy cap vao hé théng
thoéng tin cuia nganh tai chinh (ngoai trir cac hé théng phuc vu cong tac gidi thiéu,
dao tao va thir nghiém).

28. Cac bao cdo, vin ban khac ¢6 str dung tin, tai liéu thudc danh muc bi mét
Nha nudc d§ Mat cua cac co quan, td chirc khac.

Piéu 4. Giai thich tir ngir

1. D6 méit 1a mic d6 quan trong cia bi mat nha nudc, murc d6 thiét hai néu
tin, tai liéu bi mat nha nudc bj tiét 1o.

2. Danh muc bi mat nha nuée 13 van ban quy pham phép luat do cdp c6 thim
quyén ban hanh quy dinh cac d6 mét dé bao vé theo ding quy dinh.

3. Vit mang bi mat nha nudc la véat thé bao gém tai liéu, vat li€u, may moc
trong d6 ¢o luu gitr, chira dung bi mét nha nude.

4, Bi mat nha nude thudc do Tuyet mat la nhitng tin vé vu, viéc, tai lidu, vat,
dia diém, thoi gian, 101 néi (sau day goi tat 14 tai liéu, vat mang bi mét nha nudc)

c6 ndi dung déc biét quan trong thudc danh muc bi mét nha nude tai Thong tu s6
56/2013/TT-BCA-A81 ngay 13/11/2013 cta B$ Cong an, chi phd bién dén nguoi
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c6 trach nhiém va néu bj tiét 16 s& gay hau qua dic biét nghiém trong cho loi clia
Nha nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam.

5. Bi mat nha nudc thudc do Tbi mat 1a nhirng tai li€u, vat mang bi mat nha
nude c6 ndi dung rit quan trong thudc danh muc bi mat nha nuée tai Thong tu sd
56/2013/TT-BCA-A81 ngay 13/11/2013 ctia B6 Cong an, chi phd bién dén ngudi
c6 trach nhiém va néu bj tiét 16 s& gy hau qué dac biét nghiém trong cho lgi cua
Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

6. Bi méat nha nudc thudc do Mat la nhitng tai li€u, vat mang bi mat nha nudc
c6 ndi dung rét quan trong thudc danh muc bi mat nha nudc tai Thong tu sb
56/2013/TT-BCA-A81 ngay 13/11/2013 ctia B6 Cong an, chi phé bién dén nguoi
c6 trach nhiém va néu bj tiét 16 s& gdy hau qua dic biét nghiém trong cho loi clia
Nha nudc Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam.

7. Giai mat tai liéu, vat mang bi mat nha nudce la x6a bé d§ mat da dugce xac
dinh cua tai liéu, vat mang bi mat nha nudec.

8. Giam mat tai liéu, vat mang bi mat nha nudc 1a ha d6 mét dd dugc xac
dinh cua tai liéu, vat mang bi mat nha nudec.

9. Tang mat tai liéu, vat mang bi mat nha nudc la ting d§ mat mat da duogc
xac dinh cua tai liéu, vat mang bi mat nha nudec.

10. Cong bb tai liéu, vat mang bi mat nha nudc 13 viéc thong béo cong khai
cho moi ngudi biét dé tiép can.

11. Ty dong giai mat tai liéu, vat mang bi mat nha nudc la ty dong x6a bd
d6 mét cua tai liéu, vat mang bi mat nha nudc ma khong can tién hanh céac thu tuc
giai mat theo quy dinh.

Chwong II
QUY PINH CU THE

Diéu 5. Lap, sira ddi, bd sung, gidsi mat danh muc bi mat nha nwée

Vao quy I hang ndm, co quan xem xét danh muc bi mét nha nude da duge
clp c6 tham quyén xét duy€t ban hanh; trudng hop thay danh muyc khong con phu
hop, cén thay d6i do6 mat, cin giai mét hodc xac dinh nhimg ndi dung méi cén
dugc bao mat thi 1am thi tuc trinh cAp c6 thdm quyén quyét dinh sira déi, bd sung
danh muc bi méat nha nuéc hodc thay doi d§ mat, gidi mat danh muc bi mat nha
nudc cia co quan.

Piéu 6. Vin ban quy dinh d§ mat ddi véi tirng loai tai lidu, vat mang bi
méit nha nwéc cu thé.

Can ci danh muc bi mat nha nudc da duogc cap c6 thim quyen quyét dinh,
Giam d6c S& Tai chinh hodic ngudi duge Gy quyén cia co quan, td chirc phai cé
vin ban quy dinh cu thé: Loai tai liéu, vat mang bi mat nha nudc thude dd Tuyét
mat; loai tai liéu, vat mang bi mat nha nudc thudc dé Tdi mat; loai tai lidu, vat
mang bi mét nha nudc thudec d6 Mét do co quan, td chirc minh chu tri ban hanh.

Piéu 7. Xac dinh d6 mat doi véi hd so, tai liéu, vat mang bi mit nha
nwde.
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1. Can ctr vao danh muc bi mét nha nudc da duge cép c6 thim quyén quyét
dinh, nguoi soan thao phai @& xudt d6 mat clia timg vén ban tai To trinh duyét ky
vén ban; ngudi duyét ky van ban co trach nhiém quyét dinh viéc dong ddu d6 mat
(Tuyét mat, TSi mat, Mat), pham vi luu hanh, so lurong ban phat hanh; van thu cé
trach nhiém déng céc loai con dau trén theo quyét dinh ctia ngudi duyét ky tai lidu
bi mat nha nudc.

2. V4t mang bi mat nha nudc, hd so bi mat nha nude dugce xéac dinh va dong
d4u d6 mat & bén ngoai vat mang bi mat nha nudc va bén ngoai bi hd so theo d6
mat cao nhét cua tai lidu dugc luu gilt & bén trong vat mang bi mét nha nudc, hd
so bi mat nha nudce.

Piéu 8. Viéc soan thio, quan ly dit li¢u, in, sao chup hd so, tai lidu c6 lién
quan dén Bao vé Bi mit nha nuéc thude linh vyec tai chinh:

1. S& dung may vi tinh soan thdo van ban vé cong tac bao vé bi mat nha
nudc:

Vién phong S& ¢6 trach nhiém bb tri may vi tinh, may in dé phuc vu cong tac
soan théo vin ban lién quan dén bao vé bi mat nha nude. Viéc quan ly may vi tinh
d8 soan thao van ban lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc do Chanh
Van phong Sé phu trach.

Nguoi dugc giao nhiém vu soan thao vén ban lién quan dén cong tac bao vé
bi mat nha nudc thi str dung may vi tinh d duoc lép dat tai Van phong S& dé soan
thdo van ban, luu ¥ khéng sir dung mdy tinh c4 nhén, may tinh laptop, két ndi
internet dé soan thao van ban lién quan dén bao vé bi mat nha nudc.

2. Trach nhiém cia nguoi soan thao van ban vé cong tac bao v€ bi mat nha
nudc:

a) Nguoi dugc giao nhi¢m vu soan thao vén ban phai dé xuét véi tha trudng
truc tiép vé mirc do mat clia timg tai liu, khi trinh ky van ban cho Lénh dao phong
va Lanh dao S& xem xét thi kém 02 miu xé4c nhén sau:

- MAu s6 01: Phiéu d& xuét d6 mét ctia vin ban (Vin phong S& cung cip);

- MAu sb 03: Ban cam két bao vé bi mat nha nudc (Vin phong S& cung cép);

b) Moi tai liéu, vat mang bi mat nha nudc phai dugce luu giit, bdo quan chét
ché va sir dung ding muc dich.

Tai liéu, vat mang bi mat nha nudc sau khi xir Iy xong phai dugc chuyén vé
Vian phong S& phéan loai hé so, cét giir va luu trit theo quy dinh.

Truong hop can by phai mang tai liéu mat di cong tac, di hop hay vé nha
riéng phai dugc sy ddng ¥ cua thd trudng co quan, don vi va phai bao dam tuyét
d6i an toan trén duodng di, noi 6; phai c6 phuong tién cét giit an toan; khong duogc
lam hu héng hodc mat mat tai liéu. Sau khi hoan thanh nhiém vu phai ban giao tai
liéu mét cho bd phan quan ly.

Moi trudng hop khi phat hién tai li¢u, vat mang bi mét nha nudc bi mét, tréo
d6i, hu 'hong hodc bi mét nha nudc bi 16 lot phai bdo ngay v&i nguoi ding dau co
quan dé c6 bién phéap giai quyét kip thoi.

3. In, chup hd so, tai liéu c6 lién quan dén Bao v¢ Bi mét nha nude:



Cac tai liéu soan thao, in sao chup phai td chirc thuc hién ¢ noi dam bao an
toan, phai tuan theo cac 4§ mat theo quy dinh.

Viéc sao chup céc tai liéu, dir liéu mat phai bao cdo ngudi dimg diu co quan
biét va dugc noi luu hanh tai liéu géc bang vin ban ghi s6 luong duge thyc hién.

Khéng dugc in, sao chup thira sé ban di quy dinh; sau khi danh may, in sao,
chup xong phai kiém tra lai va huy ngay ban thao (neu khéng can luu) va nhing
ban d4nh mdy, in thir hong, thira, gidy than, gidy nén, ban in c6 su chimg kién cta
can bd lién quan dén cong tac bdo vé bi mat nha nuédec.

B6 phén véan thu, luu trir va nguoi dugce giao xur ly tai li€u, dit li€u méat co
trach nhiém déng du cac d6 mat di duge 4n dinh, vao sé theo ddi, quan ly, thu
héi theo quy dinh.

Piéu 9. Van chuyén, giao, nhin tii liéu, vit mang bi mat nha nwéc

1. Tai liéu, vat mang bi mat nha nudc khi van chuyén phai dugc dung trong
bao bi chéc chén bang loai vt liéu pht hop; khi can thiét phai niém phong theo

quy dinh; c6 phuong tién van chuyén an toan; trudng hop xét thdy can thiét thi
phai bb tri ngudi ban vé viéc van chuyén céc tai 1idu, vat mang bi mat nha nuéec.

2. Moi trudmg hop giao, nhén tai liéu, vit mang bi mat nha nuéc phai vao s6
chuyén giao vin ban mat va c6 ky nhén gitta bén giao va bén nhén tai lidu. Néu
véan chuyén, giao nhan theo duong buu dién phai thuc hién theo quy dinh riéng
ctia nganh buu dién.

3. Guri tai liéu, vat mang bi mat nha nudc:

a) Van ban mat di duoc dang ky vao mot hé théng sb riéng;

b) Vao sb: Trudce khi giri tai lidu, vat mang bi mét nha nudc phai vao “sé
dang ky van ban méat di”. Mau “sb ding ky van ban mét di” duoc thuc hién theo
huéng dan tai phu luc VII ctia TT 07/2012/TT-BTC ngay 22/11/2012 cua B4 Noi
vu huéng dan quan ly van ban, 1ap hd so va ndp luu ho s0, tai liéu vao luu trit co
quan (riéng dbi véi tai liéu Tuyét mat chi ghi trich yéu khi ngudi duyét ky van
ban ddng y);

c) Lam bi: Tai liu, vat mang bi mat nha nude khi giri di phai lam bi riéng.

Gidy 1am bi phai dung loai gidy dai, bén, khé thim nudc, khong nhin thdu qua
duoc, hd dan phai dinh, khé boc;

Riéng tai liu, vt mang bi mét nha nude thude do “Tuyét mat” duge giri
bang hai 16p phong bi: Bi trong ghi 15 s6, ky hiéu cta tai liéu, tén ngudi nhan,
déng diu Tuyét mat & ngoai bi. Néu la tai liéu, vat mang bi mét nha nudc gui dich
danh ngudi c6 trach nhiém giai quyét thi déng déu “chi ngudi c6 tén méi duoc
béc bi”. Bi ngoai: ghi nhur tai liéu thuong va déng diu ky hiéu chit “A” & bi ngoai.

Tai liéu, vat mang bi mét nha nuéc do T6i mat va Mat duoc giri bang mot

lop phong bi, bén ngoai bi c6 déng déu chit “B” va chit “C” tuong tmg véi do mat
cua tai li€u bén trong bi;

4. Nhén tai liéu, vat mang bi mat nha nudc:



a) Khi nhan tai li¢u, vat mang bi mat nha nudc, vin thu phai vao “sd ding
ky vén ban mit dén”. MAu sb duoc thue hién theo huéng dan tai Phy lyc II cta
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

b) Néu tai liéu mét den ma bi trong ¢6 ddu “Chi ngudi c6 tén mai dugc bée
bi”, van thu vao sb theo sb ky hiéu ghi ngoai bi va chuyén ngay dén nguoi cd tén
tren bi. Néu nguoi co tén ghi trén bi di ving va trén phong bi c6 thém déu hoa tbc
thi chuyén dén nguoi cé trach nhiém giai quyét, van thu khong dugc mé phong
bi.

c) Trudong hop tai liéu, vat mang bi mat nha nudc duge giri dén ma khong
thyc hién ding quy dinh bao v¢ bi mat nha nudce thi chuyén dén ngudi c6 trach
nhiém giai quyét, ddng thoi bao lai noi giri dé rat kinh nghiém. Néu phat hién tai
ligu, v4t mang bi mét nha nudc gii dén c6 diu hiéu boc, md bao bi hoic tai liéu
bi tréo ddi, mat, hu hong thi ngudi nhan phai bao céo ngay véi thil trudng co quan,
don vi dé c6 bién phép xt ly kip thoi.

5. Céc tai liéu, vat mang bi mt nha nudc co dong d4u “Tai liéu thu h6i”, vin
thu hodc ngudi phat tai liéu phai c6 trach nhiém thu héi hoic tra lai noi gui dung
thoi han ghi trén van ban. Khi nhén cling nhu khi trd phai kiém tra, ddi chiéu bao
dam tai liéu khong bi that lac.

Nguoi nhén tai liéu, vat mang bi mat nha nudce cé trach nhiém tra lai “tai liéu
thu hdi” dung thoi gian quy dinh. Trudng hop khong tra lai tai liéu thi tiy tinh
chét, hdu qué cta hanh vi vi pham gay ra sé& bi xir ly theo quy dinh ctia phap luét.

Picu 10. Bio vé bi mat nha nwéc trong théng tin lién lac

1. Khéng duoc truyén théng tin ndi dung cac tai liéu mat qua may dién thoai,
cdc mdy phat song, dién bao, may Fax, mang vi tinh, Internet, cdc phuong tién
truyén thong. Khi can chuyén gip thong tin mat phai qua hé théng dién mat.

2. Viéc lap dit may phét song, xdy dyung trang WEB phai duge UBND tinh
dong y.

Piéu 11. Khai thic, sit dung, bdo quin tai li¢u mat

1. Moi tai liéu, vat mang bi mat nha nude phai duge st dung dung muc dich,

2. Van phong S¢ Tai chinh va cac don vi truc thude So c6 trach nhiém lap
ho so ve tai liéu loai “T6i mat”, “Mat”.

3. Tai liéu mat chi dugc phéd bién trong pham vi nhitng nguoi ¢6 trach nhiém.
Tuyét dbi khéng duge cho ngudi khdng cé trach nhiém biét khi chua dugc thi
truong don vi cho phép.

4. Viéc trao ddi tai liéu mat hodic cung cép céc s lidu, tin tirc mat trén cac
phuong tién thong tin dai chung phai dugc Giam dbc S& Tai chinh xét duyét va
chiu trach nhiém.

5. Ngudi dugc giao tim hiéu, thu thép tin tirc thudc pham vi bi mat nha nudc
khong dugc mang tai liéu mat ra khdi noi luu gilt, truong hop déac biét phai duoc
sy dong y clia ngudi co thdm quyén, phai chiu trach nhiém béo quan tai liéu da
muon va ky nhén vao sb khai thac tai liéu mét.



6. Khong dugce lam viéc lién quan dén tai 1iéu mat trong luc ¢6 mat nguoi
khéng lién quan dén cong viéc do. Khi mat tai liéu phai bao céo ngay voi thu
trudng truc tiép quan ly € xir 1y kip thoi (truorng hop can thiét, thi truong don vi
bdo ngay co quan cong an dé cing phéi hop giai quyét).

7. Bon vi dugc giao nhiém vy luu trit tai li€u méat cé trach nhiém quan ly, str
dung, bao quan va cung cAp thong tin mot cach kip thoi, trung thuc va ding quy
dinh.

Piéu 12. Thi tuc xét duyét cung cip céc tai liu mat

1. Can bg, cong chirc, vién chic, nguoi lao dong nganh Tai chinh khong
duogc phép tiét 16 bi mat Nha nuée néi chung va bi mat Nha nuéce nganh Tai chinh
noi riéng.

2. Gidm dbc S& Tai chinh c6 thAm quyén phé duyét viéc cung cip céc tai
liéu, vat mang bi mét nha nudc cho co quan, don vi, cong dan Viét Nam loai
“Mat”.

3. B phan luu giit vin ban mét chi dugc cung cdp tai liéu theo ding noéi
dung da dugc duyét. Bén nhén tin khong dugc lam 16 thong tin va khong duogc
cung cap tin cho bén thir ba. Noi dung cung cép théng tin phai dugc thé hién chi
tiét bang bién ban dé bio cdo véi nguoi da duyét cung cap thong tin va ndp lai
cho bd phan bao mat cia co quan.

Piéu 13. Ché dd bio cdo, thong ké vé cong tac bio mit
Co quan S¢ Tai chinh phai thuc hién ché d6 béo céo thdng ké vé cong tic
bao mat nhu sau:

1. Bao cao 4ot xuét Céc phong thugc S& va Chi cyc Tai chinh doanh nghiép
phai bdo cdo kip thoi vé S& Tai chinh v& nhitng vu viéc dot xuét xay ra. Trong
béo co cin néu 13 ly do, nguyén nhan, cac bién phap d4 tién hanh xir ly, két qua
va y kién dé xuit.

2. Béo cdo dinh ky: La bao céo toan dién vé cdng tac bao vé bi mat héng nam
hodc 5 nam cua co quan, don vi. Bdo c4o can ngan gon, chinh xac, phan anh day
du tinh hinh c¢6ng tac bao v& bi mat trong nam hodc 5 ndm, gdém:

a) Bao cdo cong tac nam, gui trude ngay 15 thang 12 hang nam.

b) B4o cdo 5 ndm.

Piéu 14. Tiéu hiy cac tai liéu mat

1. ThAm quyén quyét dinh viéc tiéu huy tai liéu, vat mang bi mat nha nudce

a) Viéc ti€u huy tai liu, vat mang bi mét nha nudce trong S¢ Tai chinh do
Giam doc S& Tai chinh Dong Nai quyét dinh.

b) Nguoi c6 trach nhiéim in, sao, chyp tai li€u, vat mang bi mat nha nudc co
trach nhi€m tiéu huy tai cho cac ban du thira, bi hdng sau khi hoan thanh viéc in,
sao, chup.

2. Trinh ty, thu tyc ti€u huy

a) Thanh phan Hoi dong tiéu huy tai liéu mat ciia S& Tai chinh, gdm:

- Pai dién Ban Giam déc S& Chu tich Hoi déng



- Chanh hodc Phé Chanh Vian phong S& Phé Cha tich Hbi dong

- Dai dién bd phén bdo mat cia co quan Uy vién
- Pai dién don vi ¢6 tai liéu huy Uy vién
- Ngudi truc tiép quan 1y tai lidu mat Uy vién.

b) Hoi dong c6 trach nhiém xem xét, ra soat, thong ké cac loai tai liéu dé de
Xuét nguoi o tham quyén cho phép tiéu huy, Hoi ddng tiéu hity lam viéc theo che
d6 tap thé va quyét dinh theo da sb, tur giai thé sau khi viéc tiéu huy dugc tién
hanh.

¢) Viée tiéu huy tai liéu, vat mang bi mat nha nu6e chi duge thuce hign khi c6
quyét dinh ddng y bang vin ban clia ngudi c6 thdm quyén.

d) Vige tiéu hiy tai liu, v4t mang bi mat nha nude phai dugc Hoi ddng tidu
huy tai liéu 18p bién ban théng ké day du danh muc ting tai liéu méat can tidu huy,
trong d6 phai ghi 1 s6 cong vin, s0 ban, trich yéu tai liéu. Noi dung bién ban phai
phan anh phuong thic, trinh tu tién hanh va nguoi thyuc hién tiéu hdy tai liéu mat
theo ding quy dinh cua phap luat. Bién ban phai c6 ddy du chit ky clia cac thanh
vién tham gia tiéu hity va c¢6 xac nhén cua ngudi thuc hién tiéu huy.

d) Ho so viéc tidu huy tai liéu, vat mang bi mé4t nha nude phai duge luu git,
bao quan tai by phan bao mat cia co quan, bao gbém: Quyét dinh thanh 1ap Hoi
dong tiéu hiy; danh muc cdc tai liéu, vit mang bi mét nha nudc dé > nghi ti€u huy;
quyét dinh cho phep tiéu hiy ciia ngudi c6 thAm quyén; bién ban vé viéc tidu huy.

e) Khong tiét 16, khong dé lot ra ngoai cac tai liéu mat trong qua trinh tidu
huy.

3. Céch thure tiéu huy tai liéu mat:

a) D6i voi tai liéu mét 13 van ban in trén gidy phai dugc d6t hodc xé, nghién
nho tdi mirc khong thé phuc hoi lai dugc.

b) Déi voi tai lidu, vat mang bi mat nha nuc'{c la bang, dia, phim phai lam
thay doi toan b¢ hinh dang va tinh nang tac dung dé khong con khai thac, sir dung
dugec.

¢) Trong trudng hop dic biét, néu tai lidu, vat mang bi mat nha nuoc khong
dugc tiéu huy ngay s& gdy hiu qua nghiém trong cho an ninh, quéc phong hosic
loi ich khac clia Nha nudce thi nguoi dang quan ly tai liéu, vat mang bi mét nha
nude d6 dugce quyen ty ti€u huy nhlmg ngay sau d6 phai bao cao bang van ban
v6i nguodi ding dau co quan, td chiic va co quan cdng an cling cAp. Néu viéc tu
tiéu hay tai liéu, vt mang bi mat nha nudc khong cé ly do chinh déng thi ngudi
tiéu hiy phai chiu trach nhiém trudc phép luat.

Pidu 15. MAu diu mit va miu bién cam

Puoc quy dinh tai Didu 16 ctia Théng tu 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015
cua B6 Cong an.



Chwong II1
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. Trang bi co sé vét chat, kj thuit phuc vu cong tic bio vé bi
mat nha nwéc.

1. Viéc trang bi co s& vat chét, k¥ thuat phuc vu cong tac bao v€ bi mét nha
nude do ngudi ding du co quan quyét dinh.

2. Kinh phi danh cho cong téc bao vé bi mét nha nude cia co quan dugc thure
hién theo hudng din tai Thong tu s6 110/2013/TT-BTC ngay 14/8/2013 cia Bo
treéng Bo Tai chinh quy dinh viéc 14p du toan, quan ly, sir dung va quyét toan
kinh phi nha nuéc bao dam thyc hién nhiém vu chuyén moén thudc cong tac bao
vé bi mat nha nudec.

Pitu 17. Thanh tra, kiém tra, xit Ij vi pham trong linh virc bio v¢ bi mat
nha nwéc

1. Kiém tra dugc tién hanh hang ndm; thanh tra, kidm tra dot xuat dugc tién
hanh khi phat hién c6 déu hidu vi pham phap luét v& bao vé bi mat nha nudc xét
thiy can phai tién hanh thanh tra, kiém tra.

2. Nguoi ding d4u co quan, t6 chirc thue hién viée kiém tra trong linh vuc
bao v& bi mat nha nudc dinh ky hodc dot xuat dbi véi timg don vi trong pham vi
quan ly cta minh. Viéc kidm tra dinh k¥ phai duoc tién hanh it nhat hai nam mot
lan.

3. Thanh tra, klem tra trong linh vyc bao vé bi mét nha nudc phai danh gia
ding nhitng vu dlem khuyét d1em phat hién nhimg thiéu sét, so hé va kién nghi
cac bién phap khic phuc. Sau mdi 14n thanh tra, klem tra phai bao cdo co quan
chti quén cAp trén, dong giri co quan cdng an cung cap dé theo dai.

4. Nguoi ¢6 hanh vi vi pham quy dinh phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc
thi tiy theo tinh chat cla hanh vi vi pham ma xt ly ky luat, x& ly vi pham hanh
chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy.

Piéu 18. Cam két bao vé bi mit nha nuée

1. Can bd, cbéng chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam cong tac lién quan
tryc tiép dén bi mat nha nuéc ctia S& Tai chinh ngoai nhitng tiéu chuin duoc quy
dinh trong Phap 1énh can b, cong chirc phai c6 ly lich 13 rang, ¢6 phim chét dao
dure t8t, cin than, kin d4o, c6 tinh than trach nhiém, y thirc t chire ky ludt, y thirc
canh giac gitr gin bi mat nha nudc; c6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu va nang
luc cong tac hoan thanh nhiém vu dugce giao.

2. Cén bg, cong churc, vién chic va nguoi lao dong lam cong tac lién quan
tryc tiép dén bi mat nha nuéc cta S& Tai chinh phai cam két bao vé bi mat nha
nudce bang van ban véi thu trudng co quan. Van ban cam két np cho bd phan bao
mat cia co quan luu gitr. Khi nhén hodc thdi lam cong tac bao mat phai c6 sy thoa
thuén ctia co quan an ninh cung cép va 1am cam két bao vé& bi mat nha nuée. Khi
ra nudc ngoai phai duge co quan cb thAm quyén cho phép. Nhimg ngudi duoc
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giao lam cong viéc lién quan dén bi mat nha nudc phai thuc hién nghiém tic cac
quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh cda phép luét c6 lién quan.

Piéu 19. Khen thwdng, ky luat

1. Pon vi, ¢4 nhéan c6 thanh tich trong cong tac bao vé bi mat Nha nudc dugc
khen thuong theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

2. Ngudi 1am 1§ bi mat, 1am mét tai liéu mat hodc can trd viéc thuc hién quy
ché bao vé bi mat thi tiy theo mirc d6 vi pham c6 thé bj xir ly ky luat, x{ phat
hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo phap luat.

Piéu 20. Trach nhiém trién khai thwe hién Quy ché
S¢ Tai chinh ¢6 trach nhiém trién khai thyce hién Quy ché nay, kiém tra dinh

ky hodc dot xuét trong pham vi tham quyen duoc giao, kip thoi khéc phuc nhimng
thiéu sét, so hd, béo cdo cip trén truc tiép quan ly d& c6 bién phap xir Iy kip thoi.

Piéu 21. Trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy ché

Chanh Vén phong S& Tai chinh chju trach nhiém kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hi,én Quy ché bao v¢ bi mat nha nuée cia S& Tai chinh va dinh ky bao cao Gidm
doc S¢& vé viéc thuc hién Quy ché nay./.

Kem theo:

- Mdu s6 01: Phiéu dé xudt dé mdt ciia van ban;

- Méu s6 03: Bén cam két béo vé bi mdt nha nudec;

- Phiéu dé xudt photo tai liéu mdt;

- Quy trinh xtt [y vdn ban mdt.

uynh Thanh Binh
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UBNDoTiI\‘]H DC)NG NAI
SO TAI CHINH

PHIEU PE XUAT PQ MAT CUA VAN BAN

Kinh gri:

Mau sb 01

---------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Y kién ciia lanh dao phu trach Nguoi soan thio
Ngay....... thang....... nam 20.... Ngay....... thang...... nam 20...

(Ky tén) (Ky tén)

Y kién ciia linh dao duyét ky
Ngay....... théng....... nam 20....
(Ky tén)
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Mau s6 03

UBND TiNH PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. NAL Déc lap - Tw do - Hanh phic
SG TAI CHINH
Poéng Nai, ngay ....... thdang ....... nam 20......

BAN CAM KET BAO VE BI MAT NHA NUGC

3 (oI 1 1<) o OO U

Ngay, thang, NAm SINH ......cocceiriiiiiiiieeeerreee e

QUE QUAN ...ciiiiiiiiiiieicereeeen e

(@] 416 (2 721 DR PP PP PR UPPRPPPRPPPRIN

PON VI CONG tAC...uiiieiiiiiiierieerer et

Dugc phéan cong lam cOng tac.......coceviivviiiiiiiiiiiiiiii, tu
ngay....... thang...... nam......

T6i hiéu rang viéc gilt gin bi mat nha nudc la d€ bdo v€ an ninh quoc gia va
trdt ty an toan xa hdi, bao v¢ lgi ich cua nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét
Nam. T6i da dugc nghién ctru cac van ban phap luat lién quan dén cong tac bao
v€ bi mét nha nudc.

T6i xin cam két nhu sau:

1. Thyc hién nghiém céc quy dinh cta phap luét vé bao v€ bi mat nha nudc.

2. Khong d¢ 19, lot nhitng bi mat nha nudéc ma t61 duge giao xu ly, bao
quan, luu gifl.

3. Khi khong lam cdng tac nay nira t61 cam két khong tiét 10 bi mét nha
nudc.

T6i xin hoan toan chiu trach nhiém trudc phap ludt va truéec Nganh néu ¢
sai pham./.

Chirng nhan Nguoi Cam két

Ciia Thi trudng co quan, don vj (Ky tén, ghi rd ho tén)
(Ky tén, ghi ré ho tén va dong dau)
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PHIEU PE XUAT PHOTO TAI LIEU MAT

S6 vin ban mat dé nghj photo tai liéu:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Y kién ciia linh dao phu trach Nguoi dé nghi
Ngay....... thang....... nam 20.... Ngay....... thang....... nam 20....
(Ky tén) (Ky tén)

Y kién ciia linh dao duyét ky
Ngay....... thang....... nam 20....
(Ky tén)

oooooo
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QUY TRINH XU LY VAN BAN MAT

Van thu nhan van Chanh Vian phong Giam dbc duyét
ban mat duyét phicu cho phong NVxir
(Vao s6 mat) chuyén ly
v ;
Phong nghiép vu (huyen toan b6
< 1 ’g( dl‘%n ' gl A Phat hanh cong ho so va céng vin
LU Ly (dUng may vin di (theo ché di v& VP quan Iy
tinh soan van ban d6 mat) (Chénh Van

tai van phong)

phong phu tréach)
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