BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC TAY NGUYEN Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
DU THAO
QUY CHE
“Cong tac bao vé bi mat Nha nuéc cia Truong Dai hoc Tay Nguyén”
(Kem theo Quyet dinh so /OD-DHTN ngay  thang 12 nam 2020

cua Truong Dai hoc Tdy Nguyén)

N Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac bao vé bi mat Nha nude va trach nhiém
cua cac don vi, to chirc, cd nhan thudc Truong Pai hoc Tay Nguyén.

Piéu 2. Pdi twong thue hién

Tat ca cac don vi thudc, truc thudc (goi tat 1 don vi); tat ca vién chtc, nguoi
lao dong (VCNLD) va hoc sinh sinh vién (HSSV) thudc Truong Pai hoc Tay
Nguyén déu c6 nghia vy, trach nhiém bao vé bi mat Nha nudc (BMNN).

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Céc tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Bi mdt Nha nwée” 1a thong tin ¢6 ndi dung quan trong do nguoi ding dau
co quan, tO chirc ¢6 tham quyén xac dinh can ctr vao quy dinh cta “Luat bao vé bi
mat Nha nudce”, chua cong khai, néu bi 19, bi mat c6 thé gy nguy hai dén loi ich quc
gia, dan tdc.

Hinh thirc chira bi mat Nha nudc bao gdm tai liéu, vat, dia diém, 101 noi,
hoat dong hoac cac dang khac.

2. “Bado vé bi mdt Nha nudc” 1a viéc co quan, td chirc, ca nhan st dung luc
luong, phuong tién, bién phap dé phong, chdng xam pham bi mat Nha nudc.

3. “Lé bi mdt Nha nuée” 1a truong hop ngudi khong ¢ trach nhiém biét
duoc bi mat Nha nudec.

4. “Mat bi mdt Nha nwde” 14 truong hop tai liu, vat chira bi mat Nha nudc
khong con thude su quan 1y ctia co quan, t6 chirc, ca nhan co6 trach nhiém quan 1y.

Piéu 4. Nguyén tic biao vé bi mat Nha nuéc

1. Nguyén tdc bao vé bi mat Nha nudc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 3
cua “Luat Bao vé bi mat Nha nudc” nam 2018:

a) bat dudi su lanh dao cia Pang Cong san Viét Nam, su quan ly théng nhat
cua Nha nudc; phuc vu nhi€ém vu xay dung va bao v€ T6 qudc, phat trién kinh té -
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xa hod1, hdi nhap qudc té cua dat nudc; bao vé loi ich quodc gia, dan toc, quyén va
lo1 ich hop phap cta co quan, to churc, ca nhan.

b) Bao v€ bi mat Nha nudc 1a trach nhi€ém ctia moi co quan, to Chirc, ca nhan.

¢) Viéc quan 1y, sir dung bi mat Nha nudc bao dam ding muc dich, thim
quyén, trinh ty, tha tuc theo quy dinh ctia phap luat.

d) Cha déng phong ngtra; kip thoi phat hién, ngan chan, xir Iy nghiém hanh
vi vi pham phap luat vé bdo vé bi mat Nha nude.

d) Bi mat Nha nudc dugce bao vé theo thoi han quy dinh cta “Luat bao vé bi
mat Nha nudc”, bao dam quyén tiép can thong tin cua cong dan theo quy dinh cta
phap luat.

2. Nguyén tic bao vé bi mat Nha nudc tai Truong Pai hoc Tay Nguyén dit
dudi su lanh dao ctia Pang iy va su quan 1y thong nhat ciia Nha truong.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm trong bao vé bi mat Nha nwéc

Theo quy dinh tai Diéu 5 cta “Luat Bao vé bi mat Nha nuéc” nam 2018, cac
hanh vi bi nghiém cAm trong bao vé bi mat Nha nudc gom:

1. Lam 19, chi€ém doat, mua, ban bi mat Nha nudc; lam sai 1éch, hu hong,
mat tai liéu, vat chtra bi mat Nha nudc.

2. Thu thap, trao d6i, cung cap, chuyén giao bi mat Nha nudc trai phap luat;
sao, chup, luu gitt, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai li¢u, vat chtra bi
mat Nha nudc trai phap luat.

3. Mang tai li¢u, vat chira bi mat Nha nudce ra khoi noi luu gitr trai phép luat.

4. Loi dung, lam dung viéc bao vé bi mat Nha nudc, st dung bi mat Nha
nude dé thuc hién, che gidu hanh vi vi pham phap luat, xdm pham quyén va loi ich
hop phép hoidc can tré hoat ddng clia co quan, to chirc, c4 nhan.

5. Soan thao, luu gitt tai liéu c¢6 chira ndi dung bi mat Nha nudc trén may
tinh hodc thiét bi khac da két ndi hodc dang két ndi véi mang Internet, mang may
tinh, mang vién thong, trir truong hop luu gitr bi mat Nha nudc theo quy dinh cia
phap luat vé co yéu.

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

7. Chuyén muc dich st dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao,
luu gifk, trao ddi bi mat Nha nuée khi chua loai bo bi mat Nha nude.

8. Str dung thiét bi c6 tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi am, ghi hinh trong hoi
nghi, hdi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat Nha nudc dudi moi hinh thirc khi chua
duoc nguoi co6 tham quyén cho phép.
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9. Pang tai, phat tdn bi mat Nha nudc trén phuong tién thong tin dai ching,
mang Internet, mang may tinh va mang vién thong.
Chuong |1 .
QUAN LY, SUDUNG, BAO VE Bl MAT NHA NUOC
Piéu 6. Bi mat Nha nwéc thude Truong Pai hoc Tay Nguyén quan ly

1. Cac van ban, tai liéu c6 do mat (goi chung la tai liéu mat) cia cac co quan
Trung wong va dia phuong giri ¢én Truong Pai hoc Tay Nguyén.

2. Tai liéu quy hoach can bo, hd so nhan su cua ldnh dao, VCNLD thudc
Nha truong.

3. Ho so, tai liéu dang thanh tra, kiém tra, bao cao két qua thanh tra chua
cong bo.

4. S6 lieu théng ké, ké toan, thu chi cia Nha truong chua duoc phép cong bo.

5. S6 liéu, tai liéu dau thau, xét thau cac du an cia Nha truong dang trong
qua trinh xem xét chua cong bo.

6. Phuong 4n sip xép thi sinh thi, ma s, phach bai thi chua cong bd.

7. Ngan hang dé thi va dap 4n cac hoc phan trong chuong trinh dao tao, thi
t6t nghiép cua tat ca cac nganh, chuyén nganh dao tao cho cac bac hoc, dugc phan
cap quan 1y trong Nha trudng.

8. S lugng va danh séach sinh vién tét nghiép dai hoc duoc tuyén di dao tao
st quan du bi hang ndm theo Quyét dinh cua Tha tuéng Chinh phu.

9. Céc bao cao, van ban c6 sir dung tin, tai liéu thuéc danh muc BMNN do
mat cia cac co quan khac.

10. Hé thong ma hoa phan mém quan 1y dao tao; hé thong quan 1y, luu trix
hd so vin bang, ching chi; hé thong ma héa, quan 1y, luu trit ho so, quan 1y tai
chinh; hé théng quan 1y, luu trit cac con du, chit ky caa Lanh dao Trudng va céc
don vi; hé théng quan 1y, luu trit hd so tai san, thiét bi; hé thdng bao vé noi bo: an
ninh mang, camera bao vé va luu trir dit liéu bao vé; hé théng ma hoéa quan Iy
Website; hé thong luu trit tai liéu cdng van, cac quyét dinh, quy dinh, quy ché...

11. Kho luu trir cac gidy chimg nhan quyén st dung dét cac co s¢ ciia Nha
truong, cac quyét dinh lién quan dén co s vat chat va tai san; ban quyén cua Nha
truong.

12. Bé tai nghién cau khoa hoc trong giai doan nghién ctu, lam thi nghiém
chua duoc cong b.

13. Két qua nghién ctru cac dé tai, du an thudc quan 1y cia Trudng Pai hoc
Tay Nguyén.
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Piéu 7. Soan thao, sao chup, in 4n tai liéu

Khi soan thao, danh may, in cac vin ban; sao chup hd so, tai liéu cd lién quan
dén BMNN cua Truong Pai hoc Tay Nguyén phai thuc hién nhiig quy dinh sau:

1. T6 chirc thuc hién viéc soan thao, in an, sao chup tai liéu mat & noi bao
dam an toan do Hiéu truong quy dinh. Khong duoc st dung méy tinh di ndi mang
Internet hay mang ndi bo dé danh may soan thao, in sao chup tai liéu mat. Nguoi
soan thao van ban phai xac dinh d6 mat caa noi dung trudc khi trinh 1anh dao
duyét, ky ban hanh. Ban Giam hiéu ctr can bo 1am cbng tac bao vé bi mat nham
theo ddi, quan ly cAc tin tic, tai liéu mat Nha trueong quan ly.

2. Khi soan thao van ban c6 ndi dung bi mat Nha nudc, ngudi soan thao van
ban phai dé xuat mic do mat caa tung tai liéu va nguoi duyét ky van ban co trach
nhiém xac dinh d6 mat va chiju trach nhiém vé quyét dinh d6 mat clng pham vi ban
hanh tai liéu. Khong dugc danh may hoac in an thira s6 ban da quy dinh. Sau khi
danh may, in an xong, ngudi soan thao phai kiém tra lai va hiy ngay ban thao, ban
in tha, hong (néu khdng can uu).

3. Viéc sao, chup cac tai lieu c6 o6 “Toi mat” “Mat” phai duoc su dong y
bang vin ban caa Hiéu truong. Nguoi thuc hién in, sao, chup ding sb luong di qui
dinh; sau khi in, sao, chup xong phai kiém tra lai va hay ngay tai chd ban in sao,
chup hong. Viéc sao, chup céc tai liéu mat ¢ dang bang dia phai niém phong va
dong dau do “mat”, ghi rd ho tén ngudi sao, chup & bi niém phong.

4. Khi to chie lay y kién tham gia xay dung du thao van ban, bo phan chu tri
soan thao phai x&c dinh cu thé pham vi, d6i tuong cac don vi, ca nhan c6 lién quan,
can xin y kién hoic tham khao y kién, phai dong dau xac dinh mtc do “mat” can
thiét vao du thao trude khi gui xin ¥ kién. Pon vi, c& nhan nhin dugc dy thao phai
thuc hién viéc quan ly, stir dung theo dung d6 “mat” da ghi trén dy thao.

5. BO phan Van thu, luu trir va nguoi dugc giao xu ly tai liéu mat co trach
nhiém dong dau cac d6 “mat” da duoc 4n dinh, vao sé phan phdi dé theo ddi, quan
ly thu hdi theo qui dinh ctia phap lut.

6. Nhitng nguoi thuc hién cong viéc co lién quan dén tai liéu “mat” (soan
thao, danh may, ghi so, in 4n, sao chup, phat hanh, chuyén giao, sir dung, luu giir
tai liéu mat) phai cé trach nhiém bao vé BMNN va chiu trdch nhiém trudc phép
luat. Khi nghi ché @6 hoac thuyén chuyén cong tac phai ban giao lai toan bo tai
liéu, hd so co quan quan ly, khi xuét canh ra nugc ngoai phai 1am cam két khdng
tiét 16 BMNN.

Piéu 8. Quy dinh vé miu va sir dung con dau d6 mat

1. Hinh thtec, kich thudc cac dau vé do mat “Tuyét mat”, “Tdi mat”, “Mat”,
hoic mau dau “Thu hoi tai liéu mat” va “Chi c6 tén ngudi duoc boc bi” theo quy
dinh thong nhat cua Bo Cong an.
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2. Cian cur vao y kién cua Ban Giam hiéu (c6 bat tich kém theo), Van thu
dong dau do “mat” vao trang thir nhat caa van ban va dong dau gip lai vao toan
bd van ban.

3. Muc dau d6 mat, dau thu hdi dung loai mau do twoi; dau mic d6 mat
dong & phia dudi sb ky hiéu cua tai lidu; dau thu hoi dong ¢ phia dudi dau ¢6 mat.

4. B6 phan Van thu xt ly tai liéu mat cua Truong co trach nhiém quan ly cac
dau d6 mat, dau thu hdi vao tai liéu theo dung quy dinh.

Piéu 9. Giao nhan, van chuyén tai ligu mat

1. Giao, nhan tai liéu mat gitra cac khau (nguoi du thao, danh may, in, van
thu, giao thong vién, ngudi ¢ trach nhiém giai quyét, bao quan...) déu phai vao s6
c6 ky nhan giita hai bén giao, nhan va giao nhan tryc tiép tai phong lam viéc theo
quy dinh chung.

2. Tai liéu mat dén, cd dau “chi nguoi c6 tén méi duoc boc bi”, Vin thu vao
s6 theo sb ky hiéu ghi ngoai bi va chuyén ngay dén nguoi c6 tén. Néu nguoi co tén
ghi trén bi di vang thi chuyén dén nguoi c6 trach nhiém giai quyét, Van thu khong
duoc boc bi.

3. Truong hop tai lieu mat duoc gai dén ma khdng thuc hién dung tha tuc
bao mat thi chuyén dén nguoi cd trach nhiém giai quyét, ddng thoi béo lai noi g
dé rat kinh nghiém. Néu phat hién tai liéu mat gui dén c6 dau hiéu bi boc, mé bi
hodc tai liu bi trao doi, mat, hu hong, thi ngudi nhan phai béo ngay véi Hiéu
truong dé cé bien phap xu ly kip thoi.

4. Van chuyén tai liéu mat phai c6 phuong tién bao dam (hom sat, cap c6
khoa chic chan), khdng budc sau xe dap, mo to.

5. Nguoi 1am cong tac giao théng, van chuyén, giao, nhan tai liéu mat phai
thue hién theo nguyén tac gui kin, niém phong, khong duoc giao cho nguoi khong
c6 trach nhiém giir ho. Truong hop dac biét phai ¢ luc lwong bao vé. Néu van
chuyén theo duong buu dién phai thuc hién theo quy dinh riéng caa nganh Buu
chinh vién théng.

6. Noi gtri va noi nhan phai to chac kiém tra, dbi chiéu thuong xuyén nham
phat hién nhitng sai sot, mat mat dé x Iy kip thoi.

Piéu 10. Giri tai liéu mat

1. Vao sb: tai lieu mat truge khi giri di phai vao s6 “Tai liéu mat di”. Phai
ghi day du cac cot, muc sau: s6 thr tw, ngay, thang, ndm, noi nhan, trich yéu noi
dung, 46 mat, d6 khan, nguoi nhan (ky tén ghi rd ho tén).

2. Lap phiéu gui: tai liéu mat gui di phai kém theo phiéu giri va phai bo
chung vao bi ciing véi tai liéu. Phiéu gui phai ghi 16 noi giri, s6 phiéu, noi nhén, s6
ky hiéu ting loai tai liéu gui di, dong dau do mat, khan cua tai liéu vao goc phai
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3. Lam bi: tai liéu mat gui di khong dugc gui chung trong mot phong bi véi
tai liéu thuong. Gidy 1am bi phai 12 loai gidy dai, khé bdc, khé tham nuéc, khong
nhin thau qua duoc. Gap bi theo méi chéo, hd dan phai dinh, khé béc.

4. Dau ky hiéu chi mirc do tai liéu mat, téi mat, tuyét mat dong ngoai bi.
Khéng dugc viét chir hodc dong dau “Mat”, “Toi mat”, “Tuyét mat” & ngoai bi. Tai
liéu tuyét mat, téi mat gui bang hai phong bi.

a) Bi trong: Do ngudi duoc giao soan thao van ban lam, dan kin va ghi rd sé,
ky hiéu cua tai liéu, tén ngudi nhan, dong dau “Tuyét mat”, néu 1 tai liéu, vat gui
dich danh nguoi cd trach nhiém giai quyét thi dong dau “Chi ngudi c6 tén mai
duoc boc bi”.

b) Bi ngoai: Do Phong Hanh chinh tong hop lam ghi nhu tai liéu thuong va
dong dau mat nhu sau:

- Tai lidu co6 do6 “Mat” dong dau chix “C” (con dau chit ¢ in hoa nét dam,
nam trong duong vién tron, duong kinh 1,5 cm).

- Tai liu c6 do “Tdi mat” dong dau chir “B” (con dau chit B in hoa, nét
dam, nam trong duong vién tron, duong kinh 1,5 cm).

- Tai liéu co6 do “Tuyét mat” dong dau ky hiéu chir “A” (con dau chix A in
hoa, nét ¢am, nam trong dudng Vién tron, duong kinh 1,5 cm).

Picu 11. Thu hai tai liéu mat

Vin thu phai theo di, thu hdi hoic tra lai noi guri dung ky han nhitng tai liéu
mat c6 dong dau thu hdi, khi nhan ciing nhu khi tra déu phai kiém tra, d6i chiéu va
X04 S0.

Picu 12. Luwru trir tai liéu mat

Tai liéu “tuyét mat”, “t5i mat”, “mat” phai duoc bao quan, luu trir nghiém
ngat, t6 chirc luu trix riéng tai noi c6 du diéu Kién, phuong tién bao quan, bao dam
an toan. Noi cat gitr cac loai tai liéu mat do Hiéu truong quy dinh.

Piéu 13. Bao vé bi mat Nha nwéc trong thong tin lién lac

1. Khong duoc truyén thong tin noi dung cac tai lieu mat qua may dién
thoai, cac may phat song, dién béo va may Fax, Internet. Khi can chuyén gap thong
tin mat phai qua hé thdng dién mat.

2. Viéc lap dat may phat séng phai dang ky va chiu su quan ly cua cac co
quan chtrc nang thuoc Bo Cong an, B Qudc phong, Bo Thong tin truyén thong
theo quy dinh chung.

Piéu 14. Bao vé khu vuce, dia diém cAm, noi cit gitr, noi tién hanh cac
hoat dong c6 ngi dung thugc pham vi bi mat Nha nuéc
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Céc khu vuc, dia diém ciAm, noi cét gift, noi tién hanh cac hoat dong cb ndi
dung thudc pham vi BMNN phai duoc cdm bién cdm theo quy dinh; phai c6 noi
quy bao vé&; can bo dén lién hé cong tac phai co gidy gidi thiéu lién hé, trao ddi
nhiing ndi dung can thu thap va dugc bd tri lam viéc & phong riéng; tiy theo tinh
chit va yéu cau bao vé cla ting noi ma b tri luc lugng bao vé tuan tra canh gac,
kiém soat chit ché, co thé bd tri phuong tién k¥ thuat dé hd tro cong tac bao ve.

Piéu 15. Ché d¢ bao cao, théng ké vé cong tac bao mat

Truéng phong Hanh chinh tong hop va bo phan bao mat cua Nha truong
phai thuc hién ché d6 bao cdo théng ké vé cong tac bao mat theo quy dinh cia Bo
Gi4o duc va Dao tao vé bi mat Nha nudc.

Piéu 16. Pho bién, luu hanh, nghién ciu, sir dung, bao quan tai ligu mat

1. Bo phan bao mat, Truéng phong Hanh chinh tong hop c6 trach nhiém lap
hd so vé tai liéu loai “tuyét mat”, “tdi mat”, “mat”.

2. Tai lidu mat chi duoc phé bién trong pham vi nhitng nguoi ¢ trach nhiém
duoc biét. Tuyét dbi khong duoc cho nguoi khéng cd trach nhiém biét khi chua
duoc Hiéu trudng cho phép.

3. Viéc pho bién, luu hanh, nghién ctru, sir dung théng tin, tai lieu mat duoc
thue hién theo nguyén tac:

a) Png pham vi, ddi tuong, dia chi quy dinh,

b) Chi dugc ghi chép, ghi @m, ghi hinh, quay phim tai liéu bi mat Nha nudc
thuoc Truong DPai hoc Tay Nguyén quan ly sau khi dugc phép cua Hiéu truong.
Viéc quan ly, sir dung cac bang ghi am, ghi hinh, phim, anh ¢6 d6 mat phai duoc
bao vé nhu ché d6 quan Iy tai liéu mat.

¢) Viéc sao chyp tai lieu “Tuyét mat”, “Tbi mat”, “Mat” do phong phong Hanh
chinh tong hop quan ly hoac ban hanh phai dugc Hiéu truong duyét, cho phép.

d) Bo phan quan Iy tai liéu thuc hién dung quy dinh, dong thoi vao s, luu
git “Phiéu dang ky sao chup tai liéu mat”, “Phiéu dé nghi khai thac tai liéu mat”
va chiu trach nhiém bao mat khau minh thyc hién,

d) Nguoi duoc Hiéu truong giao nhiém vu pho bién, cung cap tai liéu mat
cho nguoi dén nghién ciu tai liéu mat phai thuc hién dang cac quy dinh vé quan ly
BMNN cuaa Trudng Pai hoc Tay Nguyén da néu & Quy ché nay.

e) Viéc nghién ciu, sao chup hd so tai liéu luu trit ¢6 do mat chi dugc thuc
hién tai bo phan bao mat cia Truong DPai hoc Tay Nguyén.

g) Viéc trao d6i tai liéu mat hodc cung cap céc so liéu, tin tac mat trén cac
phuong tién thong tin dai ching phai dugc Hiéu truong xét duyét va chiu trach nhiém.

h) Khéng dugc mang tai liéu mat ra khoi noi Iuu gitr; truong hop dac biét
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néu dugc su déng Yy cua Hiéu truong, ¢ thé muon va chiu trach nhiém bao quan
tai liéu ¢ muon va ky nhan vao sé khai thac tai liéu mat.

i) Truong hop VCNLD phai mang tai liéu mat di cong tac, di hop hay vé nha
riéng phai duoc sy ddng ¥ cua Hiéu truong va phai bao dam tuyét d6i an toan trén
duong di, noi ; phai co6 phuong tién cit giit an toan; khong dugc lam hu hong
hodc mat mat tai liéu. Sau khi hoan thanh nhiém vu phai ban giao tai liéu mat cho
bo phan quan ly.

K) Bo phan duoc giao nhiém vu luu trir tai liéu mat co trach nhiém quan ly, su
dung, bao quan va cung cap théng tin mot cach kip thoi, trung thue va dang quy dinh.

Picu 17. Thii tuc xét duyét cung cap céc tai liéu mat

1. Khi can phai cung cip cac tai lieu mat cho cac toé chic quoc té, nudc
ngoai hodc mang ra nudc ngoai phai tuan tha cac quy dinh sau:

a) Loai “Tuyét mat” phai dugc Thu tuéng Chinh phu phé duyét;

b) Loai “Téi mat” phai dugc B trudong Bo Cong an phé duyét.

¢) Loai “Mat” phai dugc B trudng Bo Gido duc va bao tao phé duyét.

2. Bon vi va nguoi thuc hién chi dugc phép cung cap dang cac noi dung da
duoc phé duyét va yéu cau bén nhan tin st dung dang muc dich thoa thuan va
khong duoc tiét 16 cho bén thir ba.

3. Khi mang tai liéu ra nudc ngoai, phai c6 van ban trinh ré noi dung bi mat
mang ra nudc ngoai nhu thé nao, xin y kién cua co quan cap trén theo hé thong doc
va nhiing noi ¢o lién quan dé xem xét quyét dinh.

4. Vién chirc, ngudi lao dong Nha truong khi tiép x(c véi nguoi nude ngoai
khong dugc phép tiét 16 BMNN n6i chung va BMNN cua Truong Pai hoc Tay
Nguyén ndi riéng.

5. Khong dugc lam cong viéc bi mat trong 10c c6 mat nguoi khong cé trach
nhiém lién quan dén céng viéc d6. Khi mat tai liéu mat phai bao cdo ngay véi Hiéu
truong dong thoi Hiéu trueang phai bao cao ngay véi Bo trudng va co quan cong an
dé xir ly kip thoi.

6. Tai liéu mat sau khi giai quyét xong chuyén vién phai phan loai, sap xép
dua vao hd so, ngoai gio 1am viéc phai cat vao ti, hom, két sat co khoa, bao dam
an toan. Pén thoi han nop luu vao luu trir phai ndp theo ding thu tuc giao nhan
quy dinh vé quan ly tai liéu mat.

7. Tai liéu, mau vat d6 “Tuyét mat”, “Tdi mat” phai té chirc cat giir riéng, c6
phuong tién bao quan, bao vé bao dam an toan.

Picu 18. Giai mat, thanh ly, tiéu hiy céc tai liéu mat

1. Viéc giai mat hoac thanh ly tiéu huy tai liéu bi mat Nha nudc “Tuyét
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mat”, “T6i mat”, “Mat” hét thoi gian sir dung do Hiéu truong quyét dinh.

2. Moi truong hop giai mat hoic tiéu huy cac tai lieu BMNN hét gia tri s
dung, gia tri mat déu phai dugc dua ra Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu nguoi truc
tiép quan Iy cac bi mat duoc thanh ly hoic tiéu hiy va can bo bao mat thuc hién. Hoi
dong xac dinh gié tri tai liéu co trach nhiém thanh ly tiéu hay céc tai lieu BMNN va
phai 1ap bién ban thng ké day du, néu rd phuong thic tién hanh, ngudi thuc hién.

3. Hoi ddng tiéu huy tai liéu mat cia Nha truong gom:

a) Pai dién Ban Giam hiéu, Chu tich Hoi dong

b) Truong hodc phd Phong Hanh chinh tong hop, Phd Cha tich Hoi dong

¢) Pai dién bo phan bao mat cua Nha truong, Uy vién

d) Pai dién don vi c6 tai lieu mat, Uy vién

d) Nguoi truc tiép quan ly tai lieu mat, Uy vién, thu ky Hoi dong

3. Lap bién ban thong ké day da danh muc ting tai liéu mat can tiéu huy,
trong d6 phai ghi rd s6 cong van, sb ban, trich yéu tai liéu. Noi dung bién ban phai
phan anh phuong thuc, trinh tu tién hanh va nguoi thyc hién tiéu huy tai lieu mat
theo ding quy dinh caa phap luat. Bién ban phai c6 day du chir ky cua cac thanh
vién tham gia tiéu huy.

4. Trong qué trinh thuc hién giai mat, tiéu hay tai liéu mat phai tuyét déi bao
mat, khdng 1am 16 thdng tin, khong dé lot tai liéu ra ngoai; tai liu phai dot, xé,
hodc nghién nhé khéng thé chap lai duoc.

5. Bién ban giai mat, tiéu hay phai duoc Iuu tai bo phan bao mat cua Nha truong.

~ Chuong |11
TO CHUC THUC HIEN

Picu 19. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Chi dao, kiém tra, d6n déc viéc thuc hién quy dinh cta phap luit va Quy
ché bao vé BMNN trong Nha truong.

2. B6 tri nhan lyc du tiéu chuan 1am nhiém vu bao vé BMNN va chuyén
vién lién quan truc tiép dén bao vé BMNN caa Nha truong.

3. Giao trach nhiém bao vé BMNN cu thé cho ting don vi va ca nhan trong
thuc hién nhiém vu.

4. Chi dao xir 1y va kip thoi thong béo voi co quan c6 tham quyén khi xay ra
16, mat BMNN thudc pham vi quan 1y.

5. T chire thu héi tai lidu, vat chita BMNN khi ngudi duoc phan cong quan
ly BMNN théi viéc, chuyén cong tac, nghi huu, tir trdn hodc vi 1y do khic ma
khong duoc phan cong tiép tuc quan Iy BMNN.
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Piéu 20. Trach nhiém ciia phong Hanh chinh téng hop

1. Giup Lanh dao Truong lap, stra ddi, bd sung danh myuc BMNN.

2. Pon doc thyc hién cong tac bao vé BMNN va dinh ky bdo céo Hiéu
trudng Vé viéc thuc hién Quy ché.

3. Phéi hop véi Cong an tinh to chirc tdp huan nghiép vu cho VCNLD tryuc
tiép 1am cong tac bao vé BMNN cuia Nha truong.

Piéu 21. Trach nhiém cia l1anh dao c4c don vi

1. T6 chtc thyc hién cong tac bao vé BMNN theo quy dinh ctia Quy ché nay
va cac van ban phap luat vé bao vé BMNN.

2. Can ctr vao danh muc BMNN di duge cp c6 tham quyén quyét dinh dé
xdy dung vian ban quy dinh cu thé do mat (Tuyét mat, T6i mat, Mat) caa timg loai
tai liéu, vat mang BMNN thudc pham vi don vi minh quan 1y.

3. Bo tri chuyén vién lam cong tac bao vé BMNN theo tiéu chuan quy dinh
cta Nha truong.

4. Tuyén truyén, giao duc VCNLD cuia don vi nang cao trach nhiém, canh
giac va nghiém chinh chap hanh phap luat vé bao vé BMNN.

5. Kiém tra cong tac bao vé BMNN trong pham vi quan 1y.

6. Thuc hién bo cdo vé cong tac bao vé BMNN theo quy dinh. Déng thot
xem xét, dé xuét viéc lap, stra ddi, bd sung, giai mat danh muc BMNN trong pham
vi minh quan 1y thudc cac do mat gai 1én phong Hanh chinh tong hop, gui Hiéu
truong dé trinh cap c6 tham quyén theo quy dinh.

Piéu 22. Trach nhiém cia vién chire, nguoi lao dong

Thue hién nghiém Luat Bao vé bi mat Nha nudc, cac quy dinh phap luét vé
bao vé BMNN va Quy ché nay.

Chwong IV

THANH TRA, KIEM TRA, XU LY VI PHAM, KHEN THUONG
VA PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 23. Thanh tra, kiém tra trong linh vuc bio vé bi mat Nha nuéc

Thanh tra, kiém tra trong linh vuc bao vé BMNN duoc tién hanh dinh ky
(kiém tra 01 nam 1 1an; thanh tra 02 ndm 01 14n) hodc dot xuat theo timg trudong
hop cu thé.

Piéu 24. Xir 1y vi pham

Pon vi va ca nhan vi pham cac quy dinh ctia Quy ché ndy va céc quy dinh
ctia Nha nudc vé bao vé BMNN, tuy theo tinh chat, mic do vi pham sé& bi xtr 1y ky
luat hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phép luat.
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Piéu 25. Khen thwéng

Pon vi, ca nhan co6 thanh tich trong cong tdc bao vé BMNN duoc khen
thuong theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 26. Piéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qué trinh trién khai, thyc hién s& c6 diéu chinh, bd sung cho phi
hop vai cac van ban ciia Nha nude veé cbng tac van thu, luu trit./.



