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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG CAM THANH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
NOI QUY .
Bdo v¢€ bi mat nha nwéce trén dia ban phwong Cam Thanh,
tinh Quang Ngai

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2077/2026/0D-UBND ngay 17 thing 9
nam 2026 cua UBND phuong Cdm Thanh)

Chuong I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. N01 quy nay quy dinh vé hoat dong bao vé bao v¢ bi mat nha nudc (BMNN);
trach nhiém, quyén han ctia cc co quan, don vi, t6 chirc va ca nhan trong viéc bao
vé BMNN trén dja ban phuong Cam Thanh.

2. Noi quy nay ap dung d6i voi:

a) Thuong truc HDND, UBND phuong Cam Thanh;

b) Céc co quan chuyén mon, to chtre hanh chinh thugc UBND phuong (Van
phong HDND va UBND, Phong Kinh té - Ha tang va b6 thi, Phong Van hoéa - Xa
hoi...);

¢) bon vi su nghié¢p cong lap thuoc UBND phuong (Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong, Trung tam Cung rng dich vu cong phuong);

d) Can bd, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong theo ché d6 hop déng lao
dong tai cac co quan, don vi thugc phuong;

d) Cac co quan, td chirc, ca nhan khac co lién quan dén Viéc"tié’p can, quan ly,
khai thac, st dung BMNN thudc pham vi quan ly cua phuong Cam Thanh.

Piéu 2. Cac hanh vi bi nghlem cAm trong biao vé BMNN thue hién nghiém

tuc cac hanh vi bi nghiém cam theo quy dinh cta phap luat vé biao vé BMNN,
dac biét luu y:

a) Xac dinh BMNN dbi véi thong tin khong thudc danh myc BMNN.
~ b) Soan thio, luu giit tai liéu BMNN trén mdy tinh hoac thiét bi khac dang ket
ndi voi mang may tinh (trr mang LAN ddc 1ap), mang Internet, mang vién thong,
trur truong hop luu gitt BMNN theo quy dinh cua phap luét vé co yéu va quy dinh
khéc cua phap luat co6 lién quan.

¢) Lam 16, chiém doat, mua, ban BMNN; lam sai léch, hu hong, mat tai liéu,
vat chira BMNN.,
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d) Thu thap, trao ddi, cung cép, chuyén giao BMNN trai phap luat; sao, chup,
luu gilr, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, ti€u huy tai li¢u, vat chira BMNN trai
phap luat.

d) Mang tai li€u, vat chta BMNN ra khoi noi luu gitr trai phap luat.

, e) Lot dung, lam dung viéc bdo vé BMNN‘, st dung BMNN dé thuc hién, che
gidu hanh vi vi pham phap luét, xdm pham quyén va loi ich hop phap hodc can tro
hoat dong cua co quan, to chirc, c4 nhan.

f) Truyén dlfa BMNN trén mang may tinh (tru mang LAN doc 1ap), mang
Internet, mang vién thong trai voi quy dinh cia phap luat vé co yéu hoac quy dinh
khac ctua phap luat c6 lién quan.

g) Sir dung may tinh, thiét bj khac dé soan théo, luu gii¥ tai lieu BMNN khi
chua bdo ddm an ninh, an toan, phong, chong xam pham BMNN.

h) Str dung thiét bi c6 tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi am, ghi hinh trong hoi
nghi, hoi th:élo, cu@g hop c6 nd1 dung BMNN dudi moi hinh thirc khi chua duogc
nguoi c6 tham quyén cho phép.

1) Str dung tri tu€ nhan tao hoac cong nghé mai dé xam pham BMNN; dang
tai BMNN trén phuong tién thong tin dai ching; dang tai, phat tin BMNN trén
mang Internet, mang vién thong.

Chuwong II: QUY PINH CU THE

Piéu 3. Xac dinh BMNN, d$ mat cia BMNN va ky vin ban BMNN, viin
ban dién tr BMNN

1. Thu tuc xac dinh BMNN va do mat cia BMNN duogc quy dinh nhu sau:

a) Nguo1 soan théo, tao ra thong tin thuoc danh muc BMNN phdi can ctir Danh
muc BMNN thudc nganh, linh vuc dugc Thu tuéng Chinh phu quyét dinh dé dé
XuAt nguoi co tham quyén xac dinh BMNN, do mat cia BMNN, cin ct dé xuit do
mat, pham vi luu hanh, sb luong tai li€u, thoi han bao vé BMNN tai to trinh, phiéu
trinh, van ban bdo cdo va co6 trach nhi¢m bao v¢ thong tin thuéc danh muc BMNN
trong qud trinh soan thao, tao ra.

Tham quyén ky vin ban BMNN: Chi tich UBND phuong hoic cac Pho Chi
tich UBND phuong ky theo linh vuc phu trach; Thu trudng cac co quan chuyén
mon, don vi su nghiép thudc phuong ky ndi dung thudc tham quyén quan 1y cta
co quan, don vi minh va thong tin d6 thugc Danh muc BMNN.

Thoi han bao vé BMNN: Do Tuyét mat 13 30 nam, d6 Ti mat 1a 20 nim, do
Mat I1a 10 nam.

~ b) Tai liéu BMNN (g0m ca ban goc, ban chinh, dy thao vén ban) phai dong
dau chi do mat; thé hién pham vi luu hanh, s6 lugng tai li¢u, tén nguoi soan thao &
muc noi nhan cua tai li€u;

c) Tai liéu BMNN chi ban hanh, phat hanh ding s6 luong va huy bo ngay ban
du thtra, ban hong bao ddm khong thé khoi phuc.
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2. Truong hop xéc dinh sai BMNN, xdc dinh sai do mat cuia BMNN, co quan,
t0 churc xac dinh phai c6 van ban thu hoi hoac dinh chinh vé BMNN, d0 mat ctua
BMNN da xac dinh sai va thong bdo dén co quan, t6 chuc, ca nhan ti€ép nhan
BMNN.

Co quan, t6 chtrc, ¢4 nhin nhan duoc van ban thu hdi BMNN c¢6 trach nhiém
gri lai BMNN d4 tiép nhan theo yéu cau cta co quan, t6 chirc xac dinh. Trudong
hop nhan duoc vin ban dinh chinh vé BMNN, d6 mat cia BMNN, co quan, to
chtrc nhan BMNN ¢6 trach nhiém thong béo bang van ban dén co quan, to chirc,
ca nhan co lién quan.

3. Vi tri cac thanh phén trén tai liéu BMNN; mau ddu chi do mat, mau diu
thoi han bao vé BMNN; mau vin ban xac dinh d6 mat caa vat, dia diém, 161 noi,
hoat dong hodc hinh thirc khac chita BMNN thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP ctia Chinh phti quy dinh chi tiét méot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Bao vé BMNN.

Déi véi céac tai liéu khong dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat ciia vin
ban hanh chinh thi vi tri cac loai dau bao vé BMNN dugc thé hién udc lugng nhu
trén van ban hanh chinh. Muc ding dé déng cac loai ddu biao vé BMNN trén vin
ban giéy 1a muc mau d6, van ban dién tir tao hinh anh céc loai ddu bao vé BMNN
mau do.

Diéu 4. Sao, chup tai liéu, vat chira BMNN

1. Sao tai licu BMNN la viéc chép lai hodc tao ra ban khac theo dung néi dung
cua tai licu BMNN. Sao tai lifu BMNN gom: sao tir van ban gidy sang van ban
gidy, sao tir van ban giay sang van ban dién ttr.

2. Chup tai li¢u, vat chira BMNN 1la viéc ghi lai béng hinh anh tai liéu, vat
chira BMNN.

3. Tham quyén cho phép sao, chup tai li¢u, vat chrta BMNN: Chu tich UBND
phuong (hodc Pho Chu tich UBND phuong dugce uy quyén) c6 tham quyén dén do
“T6i mat” va “Mat”; Thi trudng co quan chuyén mon, nguoi dung dau don vi su
nghiép thuéc UBND phudng c6 thim quyén dén do “Mat” ndi dung thudc quan 1y
cua co quan, don vi minh.

4. B6i v6i tai liu, vat chita BMNN d6 “Tuyét mat”, “Téi mat”, co quan, don
vi ¢6 nhu cau sao chup phai bao cao Chu tich UBND phuong 1ap van ban dé nghi
nguoi ¢o tham quyén theo quy dinh cua phap luat (co quan cap trén hoac co quan
chu tri ban hanh van ban) cho phép trude khi thyc hién.

5. Viéc sao tai licu BMNN duoc quy dinh nhu sau:

a) Ban sao tai lieu BMNN 14 vin ban gidy phai dong ddu “Ban sao BMNN”,
dugc ngudi co6 tham quyén cho phép sao ky tén, dong dau (néu co).

Trudng hop sao nhiéu béan, co quan, t6 chirc thyc hién nhan ban tir ban sao
dau tién da dugc dong dau “Ban sao BMNN”, ¢6 chit ky cua ngudi c6 tham quyén
cho phép sao; sau d6 dién cac thong tin vao cac muc cua dau “Ban sao BMNN” va
dong dau cua co quan, to chirc trén céc ban sao. D61 véi co quan, to chirc khong
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¢ con dau riéng thi nguoi c6 thim quyén cho phép sao ky truc tiép tai ddu “Ban
sao BMNN”;

b) Ban sao tai liéu BMNN la van ban gidy sang vin ban dién tir phai thuc hién
bang viéc sd hoa van ban gidy va ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén cho phép sao;

_¢) Ban sao tai liéu BMNN dugc giri dén dGng noi nhan dugc ngudi co tham
quyén sao cho phép.

6. Viéc chup tai li€u, vat chta BMNN dugc quy dinh nhu sau:

a) Phai c6 van ban ghi nhan viéc chup theo mau van ban tai Muc II Phuy lyc II
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP; yén ban ghi nhan viéc chup duoc
gtri kem theo ban chup tai li¢u, vat chira BMNN dén noi nhan;

l?) Ban ghup tai li¢u, vat chira BMNN dugc gui dén ding no1 nhan dugc nguoi
c6 tham quyén chup cho phép.

7. Vigc sao, chup phai dugc ghi vao “S6 quan 1y sao, chup BMNN” dé quan
1y. Chi sao, chup dung s6 ban cho phép; ngudi thuc hién sao, chup tai liéu, Vél'E chtra
BMNN c6 trach nhiém huy bo ngay ban du thira, ban hong bao dam khong thé khoi
phuc.

8. Ban sao, chup duoc thuc hién theo ding quy dinh c6 gia tri phap Iy nhu
ban chinh, ban goc.

9. Viéc sao, chup BMNN phai dugc thyc hién trén may photocopy, may quet
doc lap (khong két ndi mang) va dong dau ban sao ding thé thirc.

10. Mau ddu ban sao BMNN; mau vin ban ghi nhan viéc chup BMNN; mau
s6 quan 1y sao, chuyp BMNN:; hinh thirc ky s cta ngudi c6 thAm quyén trén ban
sao van ban di¢n tt BMNN thuc hién theo quy dinh tai Muyc IV Phu luc II ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP.

Diéu 5. Van chuyén, giao nhin tai liéu, vat chira BMNN

1. Tai liéu, vat chita BMNN giri di phai lam bi riéng bang vat liéu dai, bén,
khong tham nudc, khong nhin thau; niém phong kin giap lai; ngoai bi dong dau
chit “A” (Tuyét mat), chir “B” (T6i mat), chit “C” (Mat). Tuyét d6i khong ghi trich
yéu bén ngoai bi tai liéu Tuyét mat.

2. Toan bd vin ban BMNN giri dén va phat hanh di cia UBND phudng, cac
phong chuyén mon va don vi su nghié€p phai duoc dang ky, quan 1y tap trung qua
b6 phan Vin thu (thudc Vin phong HPND va UBND phuong) tai “Sé diang ky
BMNN dén” hodc “S6 diang ky BMNN di”. Truong hop phong bi ¢6 déu “Chi
ngudi ¢6 tén mdi duge boc bi”, van thu chi vao s6 ky hiéu ngoai bi va ban giao
truc tiép dén ngudi nhan.

3. Viéc van chuyén tai liéu BMNN do nguoi c6 trach nhiém dugc phan cong
truc ti€p thuc hién hodc chuyén phat qua hé thong buu chinh cong ich dac biét
chuyén dung, bao dam an toan tuyét doi.

Piéu 6. Mang tai liéu, vat chira BMNN ra khéi noi lwu giir
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1. Can b0, cong churc, vién chirc chi dugc mang tai licu BMNN ra khéi tru so
lam viéc dé phuc vu cong tac trong nude khi ¢ sy dong ¥ bang vin ban ctua Chu
tich UBND phuong (hoac Thu trudng co quan chuyén mon, don vi sy nghiép theo
iy quyén).

2. Khi mang ra ngoai, tai liéu phai dugc bao quan trong cap, ti c6 khoa an
toan; tuyét d6i khong dé nguoi khong co trach nhiém tiép can; két thiic cong viée
phai hoan trd ngay vé noi luu giir theo quy dinh.

3. Truong hop mang tai liéu BMNN phuyc vu cong tac nudc ngoai: Phai 1ap
ho so trinh Chu tich UBND tinh xem xét, phé duy¢t bang van ban theo ding tham
quyén luat dinh.

Piéu 7. Théng ké, lwu giir va bio quan tai liéu, vat chira BMNN

1. Toan bo tai li¢u, vat chira BMNN phai dugc théng ké, 1ap danh muc theo
doi va luu gitr tai ta sat chuyén dung c6 khoa an toan dat tai phong Van thu - Luu
trir hodc bo phan bao mat dugc phan cong tai cac co quan chuyén moén, don vi truc
thudc.

2. Khong luu gitr tai liéu BMNN trén ban lam viéc khi roi vi tri hoac sau gio
lam viéc. Phong luu giir tai licu BMNN phai khoa cura an toan khi hét gio hanh
chinh.

Piéu 8. Cung cip, chuyén giao BMNN

1. ThAm quyén quyét dinh cung cap, chuyén giao BMNN cho co quan, to
chtrc, ¢4 nhan Viét Nam tuong ting v61 d0 mat cua tai liu ma nguoi do co tham
quyén cho phép sao, chup.

2. Tham quyén quyét dinh cung cap, chuyen giao BMNN cho co quan, to
chtrc, ¢4 nhin nudc ngoai thudc tham quyén ctia Chu tich UBND tinh. UBND
phuong va cac phong ban, don vi truc thudc khong tu ¥ cung cap BMNN cho bét
ky t6 chirc, ca nhan nude ngoai nao khi chua ¢ quyét dinh phé duyét bang vin ban
cua Chu tich UBND tinh.

Piéu 9. To chirc hdi nghi, hdi thio, cudc hop c6 ndi dung BMNN

1. Cac cugc hop, hoi nghi do UBND phuong, cac co quan chuyén mén, don
vi sy nghiép tryc thude to chirc c6 ndi dung BMNN phai dugce sy dong y cua Chu
tich UBND phuong va t6 chirc tai phong hop kin, dap tmg y€u cau an ninh, trat tu
va an toan thong tin.

2. Triéu tap dung thanh phan tham du. Ngudi tham dy khong duogc mang thiét
bi ghi am, ghi hinh, di¢n thoai di dong ca nhan vao phg‘)ng hop (trtr truong hop duqc
nguoi chu tri cho phép phuc vu ghi bién ban); thu hoi toan bg tai liéu sau khi két
thiic cude hop (trur trudong hop tai liéu duoc phép luu hanh theo danh séach).

Piéu 10. Tiéu hiy tai liéu, vat chira BMINN

1. Chu tich UBND phuong quyét dinh thanh 1ap Hoi dong va phé duyét ticu
huy tai li¢u, vat chira BMNN cua co quan, don vi thudc phuong quan 1y khi hét
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thot han Iuu trr va viéce ti€u huy khong Iam phuong hai dén nhiém vu chinh tri,
qudc phong, an ninh.

2. Thanh phan Hoi dong tiéu huy gom: Lanh dao UBND phudng 1am Chu tich
Hoi dong; dai dién lanh dao Van phong HDND va UBND phuong, dai dién phong
chuyén mon lién quan, nguodi tryc ti€p luu trit va dai dién Cong an phudong lam
thanh vién.

3. Viéc tiéu huy phai 1ap bién ban, kiém ké chi tiét; tiéu huy bang may cat
gidy vun hodc ddt chay triét dé, khong thé phuc hoi dit liéu. Hd so tiéu hay phai
duoc luu gitr day du theo quy dinh (Quyét dinh thanh 1ap hoi giong tiéu huy; danh sach
tai liéu, vat chira BMNN dé nghi ti€u huy; bién ban hop hdi dong ti€u huy; quyét dinh
tiéu huy, bién ban ti€u huy va tai liéu khac c6 lién quan). Tai liéu d “Tuy¢t mat” phai
béo céo xin ¥ kién co quan c6 thim quyén ban hanh hodc quan 1y, khong tu ¥ tiéu
huy tai phuong.

Picu 11. B6 tri nhan sy va bao dam diéu kién ky thuat

1. UBND phuong phan cong cong chirc chuyén moén thuc Van phong HDND
va UBND phuong lam dau méi tham muu, theo doi cong tac bao vé€ BMNN chung
toan phuong; cac co quan chuyén mon, don vi sy nghi€p cong lap phan cong 01
vién chirc/cong chirc kiém nhi¢m theo doi cong tic BMNN tai don vi.

2. 136 tri thiét bi may vi tinh chuyén dung (doc lap, khong két nc*)iq Internet,
khong gan mang LAN/Wifi) tai Van phong HDND va UBND phuong dé phuc vu
viéc soan thao, dang ky, luu trit van ban BMNN.

3. Cén b9, cong chfrc, vién churec, pgu’(‘yi lao dgf)ng theo ché do hop dé}ng lam
viéc tai phuong phai ndm ving quy ché, c6 cam két bao vé BMNN va chap hanh
viéc kiém tra nghiép vu.

Diéu 12. Ché d§ bao cdo

1. Binh ky hang nim (trudc ngdy 10 thang 12), cic co quan chuyén mon, don
vi su nghiép thudc phuong guri bao cao cong tac bao vé BMNN ve Cong an phuong
va Van phong HDND va UBND phuong dé tong hop, tham muu Chu tich UBND
phuong bao cdo cap trén theo quy dinh.

2. Bao cé,o dot xuat duge thuc hién ngay lap tac khi phat hién xay ra cac vu
viéc 19, lot, mat tai li€u, vat chira BMNN.

Chuwong I1I: TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Trach nhiém ciia Lanh dao UBND phuong

1. Chu tich UBND phuong chiu trach nhiém toan di¢n vé cong tac bao vé
BMNN trén dia ban phuong.

2. Céac Pho Chu tich UBND phuong chiu trach nhiém chi dao, don dbe cong
tac bao vé BMNN trong cac linh vuc, co quan, don vi dugc phan cong phu trach.

Piéu 14. Trach nhiém ciia Thi trwéng cic co quan chuyén mén, don vi
sw nghi¢p thu¢c phwong
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1. Quan triét, t6 chure trién khai thue hién nghiém tuc Noi quy nay tai co quan,
don vi minh quan 1y; chiu trach nhiém trude Chu tich UBND phuong néu dé xay
ra 10, mat BMNN tai co quan, don vi.

2. Phoi hop v6i Van phong HDND va UBND phuong, Cong an phuong trong
viéc ra soat, kiém tra, tiéu hiy va khic phuc céc so hd, thiéu sot trong quan 1y
BMNN.

3. Thuc hién nghiém vi¢c thu hdi tai liéu BMNN khi cong chuec, Viér} chure,
nguoi lao dong chuyén cong tac, cham dat hop dong, nghi huu hoac thay doi vi tri
viéc lam.

Piéu 15. Trach nhiém ciia Cong an phwong Cam Thanh

1. Tham muu UBND phuong hudng dan, theo ddi, dén ddc cac phong ban,
don vi tryc thudc chap hanh nghiém tic quy dinh bdo vé BMNN.

2. Chu tri, phdi hop véi cac co quan chuyén mon tién hanh kiém tra dinh ky
hodc dot xuat vé an ninh, an toan thong tin, quan ly tai liéu BMNN tai cac phong,
ban, don vi truc thuéc UBND phuong.

3. Tiép nhan thong tin, chu tri xir Iy ban dau va phdi hop véi co quan Cong
an cap trén di€u tra, xac minh, truy xét khi phat sinh céc su co6 19, lot hodc mat tai
liéu BMNN trén dia ban.

Piéu 16. Trach nhiém ciia ca nhan tiép cin, quan Iy BMNN

Céan bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong theo hop dong khi duoc giao
tiép can, xtr 1y tai lieu BMNN phai bao quan an toan tuyét ddi; thuc hién dung chirc
trach, nhiém vu dugc giao; khong tu ¥ cung cp thong tin mat cho to chirc, ca nhan
khac; ky cam két bao vé BMNN va ban giao day du tai liéu khi két thiic cong viée
hozc chAm dut hop dong lao dong.

Piéu 17. Hiéu lwc thi hanh

Noi quy nay co hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh kém theo Quyét dinh cta
UBND phudng Cam Thanh. Trong qua trinh to chirc thyc hién, néu phat sinh kho
khan, vuéng méc, cac co quan chuyén mén, don vi tryc thudc va ca nhan kip thoi
phan anh vé Vin phong HDND va UBND phudng, Cong an phudng dé tong hop,
bao cao Chu tich UBND phuodng xem xét, diéu chinh cho phu hop./.
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