NOI QUY
BAO VE Bi MAT NHA NUGC CUA TRUONG MN YEN LOC
( Kém theo Quyét dinh s6  /OP-TMN, ngay /01/2026
Cuia Trwong Mam non Yén Léc)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i véi vién chic Truong Mam non Yén Loc va
nhing t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén viéc khai thac, str dung tai liéu bi mat do
Truong Mam non Yén Loc.

Piéu 2. Nhirng hanh vi nghiém cim

1. Nghiém cAm moi hanh vi thu thap, lam 19, lam mat, chiém doat, mua ban,
ti€u huy trai phép tai liéu mat cia Truong.

2. Nghiém cdm moi to chtic, ¢ nhan cung cp cho co quan bao chi, xuat
ban hoac cac co quan dai chung khac khai thac cac tai li¢u mat caa Truong khi
khong duoc phép cua Hiéu truong.

3. Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luit vé bao vé bi mat nha nudc.

Chuong I1
QUY PINH VE SOAN THAO, IN AN, SAO CHUP TAI LIEU MAT
Picu 3. T chirc thuc hién viéc soan thio, in 4n, sao chup tai liéu mat

1. Viéc soan thao, in 4n, sao chup tai liéu mat phai duoc thuc hién ¢ noi
dam bao bi mat, an toan do Hi¢u trudng quy dinh. Khong dugc stir dung may tinh
da ndi mang Internet, mang LAN dé danh may, in sao tai liéu mat.

2. Khi soan thao van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc, ngudi soan thao van
ban phai dé xuat mic d6 mat cla timg tai lidu, ngudi duyét ky van ban cé trach
nhiém xac dinh d6 mat va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6 mat cung pham vi
ban hanh tai liéu. Khong dugc danh may hodc in 4n thira s6 ban di quy dinh. Tai
li¢u, vat in, sao chup phai dugc bao quan nhu tai li¢u vat géc. Sau khi danh may,
in 4n xong ngudi soan thao van ban phai kiém tra lai va hay ngay ban thao, ban
in thtr, hong (néu khong can luu ).

3. Nhitng nguoi thuc hién cong viéc c6 lién quan dén tai liéu mat cua
Truong (soan thdo, danh may, ghi s0, in 4n, sao chup, phat hanh, chuyén giao, su
dung, luu trir tai li€éu mat) phai c6 trach nhiém bao v¢ bi mat nha nudc va chiu
trach nhiém truéc phap luat. Khi nghi ché d6 hodc thuyén chuyén cong tac phai



ban giao lai toan bd tai li€u, hd so cho co quan quan 1y, khi xuat canh ra nudc
ngoai phai lam cam két khong tiét 1o bi mat nha nudce.

Chwong 111
QUY PINH VE VAN CHUYEN, GIAO NHAN, LUU TRU TAI LIEU MAT

Piéu 4. Giao nhan, vin chuyén tai liéu mat

1. Giao, nhan tai liéu mat phai vao s6 c6 ky nhén gitra hai bén giao, nhan
va giao nhén truc tiép tai phong lam viéc theo quy dinh chung.

2. Tai liéu mat dén, van thu kiém tra vé tinh trang phong bi va chuyén ngay
cho Hiéu trudng giai quyét, khong dugc boc bi.

3. Truong hop tai liéu mat dugc gui dén ma khong thyc hi¢n ding thu tuc
bao mat thi chuyén dén ngudi co trach nhiém giai quyét, dong thoi béo lai noi g
dé rat kinh nghiém. Néu phat hién tai liéu mat guri dén c6 dau hiéu bi boc, md bi
hodc tai liéu bi trao doi, mat, hu hong, thi ngudi nhan phai bao ngay voi Hiéu
truong dé co bién phap xur 1y kip thoi.

4. Nguoi lam cong tac van chuyén, giao, nhan tai li¢u mat phai thuc hi¢n
theo nguyén tic gtri kin, niém phong, khong duoc giao cho ngudi khong co trach
nhiém gitr ho.

Piéu 5. Giri tai liéu mat

1. Vao so: Tai liéu mat trude khi giri di phai vao so “Tai liéu mat di’. Phai
ghi dﬁy du cac cot, muc sau: SO thir tu, ngay, thang, nam, noi nhan, trich yéu noi
dung, d§ mat, do khan, nguoi nhan (ky tén ghi rd ho tén)

2. Lam bi: Tai liéu mat g1 di khong dugc giri chung trong mot phong bi
v6i tai liéu thuong. Gidy 1am bi phai 1 loai gidy dai, kho thim nudc, khong nhin
thau qua duoc. Gap bi khong méi chéo, hd dan phai dinh, kho boc.

3. Dau ky hiéu chi muc d6 tai liéu mat, tbi mat, tuyét mat dong ngoai bi.
Khong duoc viét chit hodc dong dau “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyét mat” & ngoai bi.

- Tai li¢u c6 do “Mat” dong dau chit “C” (con dau chit C in hoa, nét dam,
nam trong duong vién tron, duong kinh 1,5 cm).

- Tai liéu c6 d6 “Tbi mat” dong dau chir “B” (con dau chir B in hoa, nét
dam, nam trong duong vién tron, duong kinh 1,5 cm).

- Tai liéu c6 d6 “Tuyét mat” dong dau chir “A” (con dau chit A in hoa,
nét dam, nam trong dudng vién tron, dudng

Piéu 6. Luru trir tai liéu mat



Tai liéu “Tuyét mat”, “THi mat”, “Mat” phai dugc bao quan, luu trit nghiém
ngit, to chtrc luu trit riéng tai noi c6 du diéu kién, phuong tién bao quan, bao dam
an toan. Noi ct giir tai liéu mat do Hiéu truong quy dinh.

Piéu 7. Bio vé bi mat nha nudéc trong thong tin lién lac

Khong dugce truyén thong ndi dung cdc tai li¢u mat qua may dién thoai, cac
may phat song, dién bao va may Fax, Internet. Khi can chuyén gip thong tin mat
phai qua hé thong dién mat.

Picu 8. Ché d6 bao cdo, thong ké vé cong tic bao mat

Trudng Mam non Yén Loc phai thuc hién ché d6 béo cao, théng ké vé cong
tac mat theo quy dinh.

Chuong IV
QUY PINH VE SU DUNG, BAO QUAN, TIEU HUY TAI LIEU MAT

Piéu 9. Pho bién, lwu hanh, nghién ciru, sir dung, bio quan tai liéu mat

1. Nguoi luu trir tai liéu mat ¢6 trach nhi€ém quan 1y, st dung, bdo quan va
cung cap thong tin mot cach kip thoi, trung thuc va dang quy dinh.

2. Tai liéu mat chi dugc phd bién trong pham vi nhitng ngudi cé trach
nhiém duoc biét. Tuyét ddi khong duogc cho nguoi khong c6 trach nhiém biét khi
chua dugc Hi¢u truéng cho phép.

3. Viéc pho bién, lvu hanh, nghién ctu, sir dung thong tin, tai liéu mat dugc
thuc hién theo nguyén tac:

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

b) Chi dugc sao chép tai liéu mat do Trudng Mam non Lai Thanh quan ky
khi duoc phép cua Hiéu truong.

c¢) Can b van thu quan 1y tai li¢u mat thuc hién dung quy dinh, déng thoi
vao sO, luu trit va chiu trach nhiém bao mat.

d) Vién chtrc duoc giao nhi€ém vu phé bién, cung cép tai liéu mat cho nguoi
dén nghién ctru tai liéu mat phai thuc hién dung cic quy dinh vé quéan 1y bao vé
bi mat nha nuéc cia Truong Mam non Yén Loc.

4. Viéc trao d6i tai liéu mat hodc cung cép cac sb liéu, tin tirc mat trén céc
phuong tién thong tin dai chung phai dugc Hi¢u trudng xét duyét va chiu trach
nhiém.

5. Khong dugc mang tai liéu mat ra khoi not luu trit, trir truong hop dac

bi¢t da dugc su dong y cuia Hi€u trudng va chiu trach nhiém bao quan tai liéu mat.



6. Khong dugc lam cong viéc bi mat trong lic ¢6 mat nguoi khong co trach
nhiém lién quan dén cong viéc d6. Khi mat tai liéu mat phai bao ngay v6i Hiéu
trudng dé xu ky kip thoi.

7. Tai liu mat sau khi giai quyét xong, can bo vin thu phai phan loai, phai
xép dua vao luu trit riéng, ngoai gid 1am viéc phai cat vao t, hom, ¢ khoa, bao
dam an toan.

Chuong 1V
QUY PINH VE SU DUNG, BAO QUAN, TIEU HUY TAI LIEU MAT

Pi¢u 9. Pho bién, luru hanh, nghién ciru, sir dung, bio quan tai liéu mat

8. Nguoi luu trit tai li¢u mat c6 trach nhiém quan 1y, sir dung, bdo quan va
cung cap thong tin mot cach kip thoi, trung thuc va dung quy dinh.

9. Tai liéu mat chi dugc phd bién trong pham vi nhitng nguoi cd trach
nhiém duoc biét. Tuyét d6i khong duge cho ngudi khong co trach nhiém biét khi
chua dugc Hi¢u truédng cho phép.

10. Viéc phé bién, lwu hanh, nghién ctru , st dung thong tin, tai liéu mat
dugc thuc hién theo nguyén tac:

e) bing pham vi, doi tuong, dia chi quy dinh

f) Chi dugc sao chép tai liéu mat do Truong Mam non Yén Loc quan ky
khi duoc phép cua Hiéu truong.

g) Can bo van thu quan 1y tai liéu mat thyc hién ding quy dinh, dong thoi
vao sd, luu trit va chiu trach nhiém bao mat.

h) Vién chirc dugc giao nhiém vuy phé bién, cung cép tai liéu mat cho nguoi
dén nghién ctu tai liéu mat phai thuc hién ding cac quy dinh vé quan 1y bao vé
bi mat nha nudc ciia Truong Mam non Yén Loc.

11. Nguoi luu trir tai li€u mat c6 trach nhiém quan ly, sir dung, bao quan va
cung cap thong tin mot cach kip thoi, trung thuc va dung quy dinh.

Tai liéu mat chi duoc phd bién trong pham vi nhitng nguoi c6 trach nhiém

duoc biét. Tuyét dbi khong dugc cho nguoi khong cé trach nhiém biét khi

chua duogc Hi¢u truong cho phép.

12. Viéc pho bién, luu hanh, nghién ctu, st dung thong tin, tai liéu mat

dugc thuc hién theo nguyén tac:

13. Viéc phé) bién, Iwu hanh, nghién ctru, st dung thong tin, tai liéu mat

duoc thuc hién theo nguyén tic:
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Chuong IV
QUY PINH VE SU DUNG, BAO QUAN, TIEU HUY TAI LIEU MAT

Pi¢u 9. Pho bién, hru hanh, nghién ciru, sir dung, bio quan tai liéu mat

14. bung pham vi, doi tuong, dia chi quy dinh

15. Chi dugc sao chép tai liéu mat do Trudng Mam non Lai Thanh quan
ky khi dugc phép cua Hiéu trudng.

16. Can bo van thu quan 1y tai liéu mat thyc hién dung quy dinh, dong
thoi vao so, luu trit va chiu trach nhiém bao mat.

17. Vién chtc dugc giao nhiém vu phé bién, cung cép tai liéu mat cho
nguoi dén nghién ctru tai liéu mat phai thuc hién ding cac quy dinh vé quan Iy
bao vé bi mat nha nudc ciia Truong Mam non Lai Thanh.

18. Viéc trao doi tai liéu mat hodc cung cép cac s6 lidu, tin tirc mat trén cc
phuong tién thong tin dai ching phai dugc Hi¢u trudng xeét duyét va chiu trach
nhiém.

19. Khong dugce mang tai li¢u mat ra khoéi noi luu trir, trir truong hop dac
biét da duoc su déng ¥ cua Hi¢u truong va chiu trach nhiém bao quan tai li¢u mat.

20. Khong duoc lam cong viéc bi mat trong lic c6 mat nguoi khong co
trach nhiém lién quan dén cong viéc d6. Khi mat tai liéu mat phai bao ngay véi
Hiéu trudng dé xir ky kip thoi.

21. Tai liéu mat sau khi giai quyét xong, can bd vin thu phai phéan loai,
phai xép dua vao luu trit riéng, ngoai gio 1am viéc phai cat vao t, hom, c6 khoa,
bao dam an toan.

Picu 10. Giai mat, thanh ly, tiéu hiy cac tai liéu mat

1. Vi¢c gidi mat hodc thanh 1y ti€u huy tai liéu bi mat nha nude “Tuyét mat”,
“Tbi mat”, “Mat” hét thoi gian str dung do Hiéu trudng quyét dinh.

2. Lap bién ban thdng ké diy du danh muc ting tai liéu mat can tiéu huy
trong d phai ghi rd s6 cong van, s6 ban trich yéu tai liéu. Noi dung bién ban phai
phan anh phuong thirc, trinh tu tién hanh va nguoi thye hién tiéu hay tai liéu mat
theo dung quy dinh cta phép luat.

3. Trong qué trinh thyc hién gidi mat, tiéu huy tai li¢u mat phai tuy¢t doi
bao mat, khong 1am 16 thong tin, khong dé lot tai liéu ra ngoai, tai liéu phai dét,

xé hodc nghién nho khong thé chap lai duoc.
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4. Bién ban giai mat, tiéu hay, van thu Truong phai luu trit riéng tai ho so,
tai liéu mat cua Truong.

Chwong 5. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 11. Trién khai thwc hién

Vién chirc 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat nha nudc cua Trudng,
ngoai nhiing tiéu chuan duoc quy dinh trong Luat vién chic phai ¢ 1y lich 15
rang, co phém chit dao dire tot, can than, kin d4o, c6 tinh than trach nhiém, y thue
t6 chure ky luat, y thirc canh giac gitr gin bi mat nha nudc, ¢6 trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu va niang lyc cong tac hoan thanh nhiém vu duoc giao. Phai cam két bao
v¢ bi mat nha nudc bé“mg van ban vadi Higu trudng.

Khi nhan cong tac hodc thoi lam cong tac bao mat phai co sy thoa thuan
clia co quan an ninh ciing cp va lam cam két bao vé bi mat nha nudc. Khi ra nudc
ngoai phai dugc co quan c6 tham quyén cho phép. Nhitng ngudi dugc giao lam
cong viéc lién quan dén bi mat nha nudc phai thuc hién nghiém tuc cac quy dinh
tai quy ché nay va cac phép luat co lién quan.

Ban giam hiéu truong c6 trach nhiém trién khai thyc hién quy ché nay, kiém
tra dinh ky hoac dét xuét cong tac bao v€ bi mat nha nudc, kip thoi khic phuc
nhig thiéu sét, so hd, dé c6 bién phap xt 1y kip thoi.

Piéu 12. Khen thwéng

Trong cong tac bao v€ bi mat nha nude, don vi hodc ca nhan c6 mdt trong
nhing thanh tich sau day s& duoc khen thudng theo ché do chung ctia Nha nuéc

1. Hoan thanh xuét sic viéc thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha nuéc
theo churc trach duogc giao.

2. Gap kho khan khong s¢g nguy hiém bao vé dugc bi mat nha nude.

3. Tim dugc tai liéu bi mat, ngan chan hoac han ché duoc hau qua tac hai
do viéc 1am 16 bi mat, [am mét tai liéu mat ma nguoi khac gay ra.

4. Phat hién, t6 giac, kip thoi hanh vi thu thap, chiém doat, mua ban, tiéu
huy trai phép bi mat nha nudc.

Piéu 13. Xir 1y vi pham

Vién chirc nao vi pham ché d6 1am 16 bi mat nha nudc, chiém doat, mua
ban, 1am mat, lam 19 tai liéu, thong tin bi mat nha nudc, 191 dung viéc bao vé bi
mat nha nudc dé che ddu hanh vi vi pham phép luat, tiéu hay trai phép bi mat nha

nuéc gy anh huéng co hai dén hoat dong cua Trudng, anh huong dén an ninh,
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Qué)c phong, phat trién kinh té, van hoa, khoa hoc, xi hoi cta Quéc gia thi tuy
theo muc do, phai bi xur Iy ky luat, xt phat hanh chinh hoac bi truy ctru trach
nhiém hinh su theo quy dinh cta phép luat.






