S3 GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Pjc ldp - Tr do - Hanh phic
TRUONG THPT
NGUYEN CONG TRU
Sé: AH& /QP-THPTNCTr Tp. Hé Chi Minh, ngéy 24 thdng 10 ndm 2022
QUYELT PINH

Ban hanh N§i quy bdo vé bi méat nha nwéc
ciia Truwomg THPT Nguyén Cong Trir

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN CONG TRU

Cdn cw Ludt Bao vé bi mdt nha nwde ngay 15 thang 11 nam 2018;
Cdn cir Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28 thang 02 nidm 2020 cua
Chinh phi: quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Bdo vé bi mét nha nude;
Cén cir Thong tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thdng 03 ndm 2020
ctia BY trudng Bé Cong an ban hanh biéu mdu svr dung trong cong tdc bdo vé
bi mdt nha nudc;
Cén ctr Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 théng 03 ndm 2020 cia
Chinh phil vé céng tdc vin thu;
Cadn ctr Quyét dinh s6 104/QP-UB ngay 13/8/1986 cva Chii tich UBND
thanh phé Ho Chi Minh v/v thanh lgp trieong THPT Nguyén Céng Trik;
Theo dé nghi cua Hoji d&ng truong, |
QUYET PINH: ‘
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy bao vé bi mét nha
nudce cia Truong THPT Nguyén Céng Trir”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Diéu 3. Céc Pho hiéu truéng va toan thé can bo, gido vién, nhan vién va
céc b phén lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
No'i nhn:
- 8¢ GD&DT; (& béo céo)
- Cép tty, HT, P.HT;(Chi dgo thyc hién)
- Céc t chirc, doan thé, té chuyén mén;

td VP, hoc sinh (dé thyc hién);
- Luu: VT.




SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH ) Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG THPT NGUYEN CONG TRU

Thamh phd Hé Chi Minh, ngay 24 thang 10 ndm 2022

NOQI QUY
Bao vé bi mat nha nwéc cita Treong THPT NGUYEN CONG TRU
(Kem theo Quyét dinh s6 ARE/OP-THPTNCTr ngay 24/10/2022 cia Hiéu
truong Truwong THPT Nguyén Cong Triz)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. No1 quy nay quy dinh vé bi mat nha nuée, cac hoat dong bao vé bi mat
nha nuée, trach nhiém cua Truong THPT Nguyén Cong Trr va cé nhén lién quan
trong viéc bao vé bi mét nha nudce trong linh vuc gido duc trong nha truong.

2. N6i quy nay ap dung vdi can bd, cong chire, vién chire va cac by phéan, ca
nhén cé lién quan dén viéc tiép nhan, quan ly, khai thac, str dung, bao v€ bi méat
nha nwée trong linh vue gido duc va dao tao.

Piéu 2. Danh muc bi mit nha nwéc trong linh vye gido duc va dao tao

1. Bi mét nha nu6e d6 Ti mat gdm:

a) Ké hoach, chuong trinh hanh dong, bao céo, tai liéu kém theo bao céo cua
Bd Gi4o duc va Pao tao thuc hién chu truong, chinh sach cia Dang va Nha nuéc
vé& phét trién gido duc va dao tao truc tiép phuc vu chién luge an ninh qubc gia,
qudc phong chua cong khai.

b) D& thi chinh thire, dé thi du bi, dap 4n d@ thi chinh thirc, d4p 4n dé thi du
bi cua cac ky thi t6t nghiép trung hoc phé thong, thi chon hoc sinh gioi qubc gia,
thi chon d6i tuyén Olympic qubc té va khu vuc chua cong khai.

¢) Thong tin vé ngudi thude Quan doi nhan dan, Cong an nhéan dan, Co yéu
duoc cr di dao tao trong nudc va nude ngoai can dugc bao vé theo yéu ciu cia
bén cir di dao tao.

2. Bi mét nha nu6c 46 Mat gdm:

a) Bao céao vé thuc trang td chirc cac hoat dong gido duc clia cac t5 chirc ton
gi4o ¢ anh huéng dén chinh tri, qubc phong, an ninh chua cong khai.

b) K& hoach, cong van, bao cdo vé cong tac dan tdc, ton gido c6 lién quan

dén dam bao an ninh, trit tu trong linh vuc gido duc va dao tao chua cong khai.
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¢) B4o cdo va cic cong vin chi dao ctia B GD&DT vé an ninh chinh tri dbi
V061 nha gido, can bo quén ly gido duc va hoc sinh, sinh vién chua cong khai.

d) Vii khi bo binh hoén céi phuc vu cho gigo duc qudc phong va an ninh.

d) Chuong trinh, du 4n clia Bo GD&DT truc tiép thuc hién nhiém vu qubc
phong, an ninh chua céng khai.

e) Thong tin vé ,dia diém ra dé thi va in sao dé thi, c4c van ban vé nhan su
ctia hdi dong/ban ra dé thi va in sao dé thi; phuong 4n vén chuyén. bao quan, Iuu
gilt va bao vé dé thi cua cac ky thi tdt nghiép phd thong, thi chon hoc sinh gidi
qudc gia chua cong khai.

Piéu 3. Pham vi bi mat nha nwéc do treong THPT Nguyén Céng Trir
quan ly, bao vé

1. Céc véan ban, tai liu c6 d6 mat cé sir dung tin, tai liéu thudc Danh muc bi
mat nha nudc cd do mat (goi chung 1a tai liéu mét) cia co quan Trung wong, BO,
Thanh phé, S& Gio duc va Pao tao, Quan iy, UBND Quén giri dén nha trurong.

2. Tai liéu quy hoach cén b6 va hd so dang vién, hd so nhén su can bd, 1anh
dao cta nha trudng.

3. H so, tai liéu dang thanh tra, kiém tra, bdo cdo két qué thanh tra, kiém tra
chua duoc cong bd.

4. S6 liéu thong ke, ké toan, thu chi ctia nha truong chua duge phép cong bé.

5. Phuong 4n sép xép thi sinh trong phong kiém tra, m& phach bai kiém tra
va c4c tai liéu lién quan dén ky kiém tra tép trung chwa dugc phép cong bb.

6. Dé kiém tra, dp 4n, bai kiém tra, diém kiém tra cac ky kiém tra tip trung
chua dugc cong khai (dang trong thoi gian bao mat chwra dugce phép cong bd).

7. Cac bao cdo, van ban khac c6 st dung tin, tai liéu thudc danh muc bi méat
nha nudc, tai liéu cia Pang cd dong dAu mirc d6 mét cia co quan cd thdm quyén.

8. Tin, tai liéu hoat dong d4u thau, xét thau cac du 4n cta don vi do cép trén
quén ly dang trong qué trinh xem xét chua cong bd.

9. Tin, tai liéu vé hoat dong thanh tra, kiém tra, x4c minh noi dung khiéu nai,
td cdo; bao cdo két qua thanh tra, két qué xac minh ndi dung khiéu nai, két qua x4c

minh ndi dung t0 cao; du thao két ludn ndi dung t6 céo; céc tin, tai liu khéc trong
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hoat dong thanh tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chdng
tham nhiing trong linh vuc gido duc ciia nha truong chua cong bb.

Piéu 4. Nhirng hanh vi nghiém cim

1. Lam 19, lam mét, chiém doat, mua ban, tiéu huy trai phép bi mat nha
nuée. Xam nhap trai phép cac khu vuc cim, dia diém cam.

2. Thu thép, trao dbi, cung cip, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat.
Sao chup, luu gitr, vén chuyén, giao nhén, thu hdi.

3. Mang tai liéu, vat chira bi mat nha nude ra khoi noi luu trir trai phéap Iuat.

4. Loi dung, lam dung viéc bao vé bi mét nha nuéc, st dung bi mat nha
nuge dé thuc hién, che d4u hanh vi vi pham phép luat, xdm pham quyén va loi ich
hop phép hoidc can tr¢ hoat dong cua co quan, td chirc, ca nhan.

5. Soan thao, luu trit tai liéu cé chira ndi dung bi mat nha nudc trén may tinh
hodc thiét bi khac dang két nbi véi mang [ternet va nhitng mang khéc, trir trudng
hop luu trit bi méat nha nudce theo quy dinh cta phap luat vé co yéu; Két nbi may vi
tinh hay thiét bi c6 chira ndi dung bi mét nha nudc vao Internet; Péang tai, phat tan
bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin dai ching, mang Internet, mang may
tinh va mang vién thong.

6. Chuyén muc dich sir dung may tinh, thiét bi khac da ding dé soan thao,
Iuu trit, trao d6i bi mat nha nuée khi chwa loai bé bi mat nha nude.

8. Cung cép, dang tai tin, tai liéu mang n6i dung bi mét nha nudc trén bao
chi, 4n phim xuit ban cong khai, trén cong thong tin dién tr, trén trang mang x4
hoi va dich vu trure tuyén khac.

9. Céc hanh vi khac theo quy dinh cta phép luét vé bao vé bi mat nha nuée.

Piéu 5. Cam két bao vé bi mit nha nuéc ’

1. Ngudi 1am cong tac lién quan truc tiép dén bi mat nha nudc tai nha trudng
(ngudi lam cdng tac bao vé bi mat nha nude, nhan vién van thu, ngudi dugc giao
nhiém vu bao quan, luu trit bi mat nha nude; ngudi truc tiép nghién ctlru, chi dao,
xir Iy, giai quyét thong tin, tai liéu, vat mang bi mat nha nudc) phai lam cam két

bao vé bi méit nha nudc bang van ban va duoc luu gitt tai trudng.
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2. Cén bg, cong chirc, vién chirc néu trong muc 1 Diéu 5 phai co trach nhiém
bao vé€ bi mét nha nudc va chiu trach nhiém trudce phap luat. Khi nghi ché do hoac
thuyén chuyén cong tc phai ban giao lai toan b tai liéu, hd so cho co quan quan
ly, khi xuét canh ra nuéc ngoai phai ¢6 van ban cam két khong tiét 16 bi mat nha
nude.

Piéu 6. Quy diqh vé soan thao, in 4n, sao chup tai liéu mat

1. Viéc soan thao, in én, sao chup tai liéu mat dugce thuc hién tai noi dam
bao bi méat, an toan do Hiéu trudng quy dinh. Khéng duoc sir dung méy vi tinh ¢6
két ndi mang Internet, mang LAN dé soan thao, in sao tai liéu mat. May vi tinh
ding dé soan thao, luu trit thong tin, tai liéu mang ndi dung bi mat nha nudc khi
khong sir dung hodc chuyén dbi muc dich sir dung thi phai x6a bd toan bo dir liéu
bi mat nha nudc véi phuong phap an toan.

2. Khi soan thdo van ban c6 ndi dung bi méat nha nude, nguoi soan thao van
ban phai dé xudt mirc d6 mat cia ting tai liéu, ngudi ky duyét van ban co trach
nhiém xac dinh dd mat va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6 mat cing pham vi
ban hanh tai liéu. Khong dugc ddnh may hodc in 4n thira s6 ban d& quy dinh. Tai
liéu, vét in, sao, chup phai dugc bao quan nhu tai liéu vat géc. Sau khi ddnh may,
in 4n xong ngudi soan théo vian ban phai kiém tra lai va hiy ngay ban théo, ban in
thir, hong (néu khoéng can luu).

3. Khi tién hanh sao, chup tai liéu mét phai vao “Sé quan 1y sao, chup bi mét
nha nuéce” va phai ghi day du cac cot, muc trong sO.

Piéu 7. Giao, nhin tai liéu bi mat nha nwéc

1. Giao, nhén tai liéu mat phai vao sb ky nhén giita bén giao, bén nhén va
giao nhén truc tiép tai phong lam viéc theo quy dinh.

2. Viée giao tai liéu bi mét nha nuéc phai duoc quan ly bang “Sé chuyén
giao bi mat nha nuéc” do don vi quén ly.

3. Khi nhan tai liéu bi mét nha nude, ngudi nhan phai dang ky vao “S6 ding
ky bi mat nha nuéc dén” do don vi quan ly.

4. Tai liéu mat dén, van thu kiém tra tinh trang phong bi va chuyén ngay cho

Hiéu truong giai quyét, khéng dugc bdce bi.
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5. Trong trudng hop tai liu mat duge giri dén ma khong thuc hién dung tha
tuc bdo mat thi chuyén dén nguoi cé trach nhiém giai quyét, déng thdi bao lai noi
glri dé rit kinh nghiém. Néu phét hién tai liéu mat giri dén c6 dau hiéu bi béc, mo
bi ho#c tai liéu bi trao ddi, mét, hu hdng thi nguoi nhan phai bao ngay véi Hiéu
trudng dé c6 bién phap xir Iy kip thoi.

Diéu 8. Van chuyén tai liéu bi mat nha nwée

1. Van chuyén tai liéu mat phai c6 phuong tién bao dam, khong budc sau xe
dap, xe may.

2. Nguoi dugce giao nhiém vu van chuyén, giao, nhan tai liéu mat phai thuc
hién theo nguyén tac giri kin, niém phong, khoéng giao cho ngudi khéng cé trach
nhiém gift ho.

3. Viéc chuyén, nhan van ban dién tr c6 ndéi dung bi mit nha nubc trén
mang Intrenet, mang ndi bd va mang vién théng duoc thuc hién theo quy dinh cta
phép luat.

Pidu 9. Giri tai liéu mat

1. Vao sb: tai liéu mat trude khi glri di phai vao s6 “S6 dang ky bi mat nha
nudce di” va phai ghi déy du céc cft, muc trong 36.

2. Lam bi: tai liéu mat gui di khoéng duge gui chung phong bi véi tai liéu
thuong. Gidy lam bi phai 12 loai gidy dai, kho thdm nuéc, khong nhin thdu qua
duogc. Gap bi khéng mbi chéo, hd dan phai dinh, khé béc.

3. Dau ky hiéu chi mic do tai liéu mat, t6i mat, tuyét mat déng ngoai bi.
Khong duoc viét chit hoic déng dau “Mat”, “Téi méat”, “Tuyét mat” & ngoai bi.

- Tai liéu co6 d6 “Mat” dong d4u chix “C” (con ddu chir C in hoa, nét dam,
nim trong dirdng vién tron, dudng kinh 1,5 cm).

- Tai liéu c¢6 46 “Téi mat” déng ddu chir “B” (con déu chit B in hoa, nét
dam, nam trong dudng vién tron, dudng kinh 1,5 cm).

Piéu 10. Luu giir, bao quan tai liéu bi mit nha nwéc

1. Tai liéu mat phdi dugc bao quan, Iuu trir nghiém ngit, td chuc luu gilr
riéng tai noi ¢ du diéu kién, phuong tién bao quan, bao dam an toan. Noi cét gilt

tai liéu mét do Hiéu trudng quy dinh.
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2. Nhén vién vén thu trudng Iuu trir tai liéu méat c6 trach nhiém quéan ly, st
dung, bao quan va cung cap thong tin kip thoi, trung thuc va ding quy dinh.

Piéu 11. Pho bién, liru hanh, nghién citu, sit dung tai liéu mat

1. Tai liéu mat dugce phé bién trong pham vi nhitng ngudi cé trach nhiém
duoc biét. Tuyét dbi khong cho ngudi khong c6 trach nhiém biét khi chura duoc
Hiéu trudng cho phép.

2. Viéc pho bién, luu hanh, nghién ctru, sir dung thong tin, tai liéu mat duoc
thuc hién theo nguyén tic:

a) bung pham vi, dbi tuong, dia chi quy dinh.

b) Chi duoc sao chép tai liéu méat do Trudong THPT Nguyén Cong Trir quan
1y va khi duogc phép cia Hiéu trudng.

¢) Nhan vién van thu quan Iy tai liéu mét thuc hién ding quy dinh, dong thoi
vao s6, luu trit va chiu trach nhiém bao mét khau minh thuc hién.

d) Cong chtrc, vién chirc dugc giao nhiém vu phé bién, cung cép tai l1éu mat
cho dén ngudi nghién ctru tai liéu mat phai thuc hién ding cc quy dinh vé quan Iy
bao vé bi mat nha nudc cia Truomg THPT Nguyén Coéng Trr da néu & ndi quy
nay.

e) Viéc nghién ctru, sao chup ho so tai liéu luu trir ¢6 do mat chi duoc thuc
hién tai by phan bdo mat ctua nha trudong.

3. Khong dugc mang tai liéu mét ra khdi noi luu trir, trir truong hop déc biét
da duoc su déng y ciia Hiéu truong va chiu trach nhiém bao quan tai liéu mat.

4. Khong dugce 1am cong viée bi mét trong lic c6 mét ngudi khong c6 trach
nhiém lién quan dén cong viéc do. Khi mat tai liéu mat phai bdo ngay véi Hiéu
trrong dé kip thoi xt Iy.

Diéu 12. Giai mat, thanh ly, tiéu hiy cac tai liéu mat

1. Giai mat 1a x6a bo d6 mat cua bi mat nha nudec.

2. Viéc giai mét hodc thanh ly tiéu huy tai liéu bi mét nha nude hét thoi gian
str dung do Hiéu trudng quyét dinh.

3. Moi truong hop giai mét hodc thanh ly tiéu huy tai liéu bi mét nha nude

hét gié trj sir dung, gi4 tri mat déu phai duoc dua ra Ban Chi dao cong tac bao vé bi
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mat nha nudc cua trudng dé xac dinh gia tri tai liéu. Ban Chi dao cong tac bao vé
bi mit nha nuéc cia trudong c6 trach nhiém thanh ly, tiéu huy cic tai liéu bi mét
nha nuéc va 1ap bién ban théng ké ddy du, néi r6 phuong thic tién hanh, nguoi
thuc hién.

4. Trong qua trinh thure hién giai mat, tiéu huy tai liéu mat phai tuyét dbi bao
mat, khong 1am 1§ thong tin, khong dé lot tai liéu ra ngoai; tai liéu phai dét, xé
hozc nghién nho khong thé chép v4 lai.

5. Bién ban giai mét, tiéu huy tai liéu mét, van thu truong phai luu tri riéng
tai ho so, tai liéu méat cua trudong.

TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Thim quyén, trach nhiém thuc hién

1. Hiéu trudng lanh dao, chi dao chung vé cong tac bao vé bi mét nha nudce
cia truong. ‘

2. Pho hiéu truéng duoc Hiéu trudng phén cong chu tri, phdi hop véi cac bo
phén, c4 nhan lién quan thuc hién cong tac bao vé bi mét nha nudc tai truong. |

3. Céc T trudng chuyén mon, T trudéng Vin phong chiu trach nhiém phd
bién, quan triét d&én céc thanh vién trong t6 cic quy dinh hién hanh cta nha nudc
vé bao vé bi mat nha nudc va ndi quy nay.

4. Vién chtrc, nhan vién, hoc sinh ¢d trach nhiém thyc hién nghiém va déy
du cac ndi dung cua ndi quy nay, cac quy dinh cia Luat Bao vé bi mét nha nudec,
cac quy dinh cua phép luét vé bao vé bi mat nha nudce. Viéc thuc hién cac quy dinh
cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudc 1a tiéu chi danh gi4, nhan xét cudi nam
cua cén b, cong chirc, vién chirc.

Piéu 14. Khen thwéng, xit Iy vi pham

1. Trong cdng tac bao vé bi mét nha nude, bd phén, cd nhan cé thanh tich
xudt sic s& duoc xem xét khen thuong theo ché d6 chung ciia nha nude.

2. C4 nhéan nao vi pham ché d6 bao vé bi mat nha nudc, tity theo mirc 46 vi
pham sé& bi xur Iy ky luat hodc bi truy ciru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua

phép luat.
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Piéu 15. Ché d6 bao cio vé cong tac bao vé bi mat nha nwéc

1. Nhén vién vin thu chiu trach nhiém thue hién ché d6 béao cdo, thong ké vé
cong tac bao v€ bi mat nha nudce theo quy dinh véi Hi€u trudng.

2. Hiéu trudéng nha trudng bao céo vé S& Gido duc va Pao tao theo dinh ky
hay dot xudt khi c6 ¢6 yéu céu.

Trong qua trinh thuc hién ndi quy nay, néu phat hién bat cép, vuéng mac,
cac bd phén, c4 nhan giri ¥ kién gép ¥ cho nha truong (qua bd phan vin thu) dé
téng hop, bao cdo, d& xuat Hidu truong xem xét, didu chinh, sira d6i bd sung cho

pht hop.




