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QUAN LY VAN BAN MAT BI, BEN
CUA BQ TU PHAP

Mi so6: QT-VPB-32

Nguwoi soan thao Ngwoi kiém tra Ngudi phé duyét

Nguyén Thi Tuyét Phwong Nguyén Qudc Hoan Nguyén Thanh Tinh
Vin phong Bo Chanh Vian phong B6 | Tha trudng B Tu phap
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QUY TRINH Mai hiéu: QT-VPB-32

Quaén ly vin ban mat di, L4n ban hanh: 01

dén ciia B Tw phap | Ngay ban hanh: /12/2022

1. MUC PiCH

Xac dinh r6 pham vi, ndi dung, trinh tu thyc hién viéc xay dung Chuong
trinh hanh ddng cia nganh Tu phéap thuc hién Nghi quyét s& 01/NQ-CP clia
Chinh phu hang ndm.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc 4p dung cho hoat dong xdy dung Chuong trinh hanh dong
ctia nganh Tu phép thyc hién Nghij quyét s6 01/NQ-CP ctia Chinh pht hang nim
cua B Tu phép.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Béo vé bi mit nha nude ngay 15 thang 11 ndm 2018.

- Nghi dinh sé 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm 2020 ctia Chinh pht
quy dinh chi tiét mot sd diéu ctia Luat Bao vé bi mat nha nudc.

- Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ban hanh biéu mAu sir dung
trong cong tac bao v¢ bi mét nha nudc.

- Quyét dinh sé 1326/QD-BTP ngay 18/8/2021 v& viéc ban hanh Quy ché
bao vé bi mat nha nude ciia B6 Tu phap.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

- Bi mat nha nuéc (BMNN) 14 thong tin c6 ndi dung quan trong, do nguoi
dimg dau co quan, td chitc ¢6 thAm quyén xéac dinh cin clr vao quy dinh cta Luét
nay, chua cong khai, néu bi 19, bi mit c6 thé gy nguy hai dén lgi ich qudc gia dan
tdc.

- Hinh thic chira bi mat nha nudc bao gdm tai liéu, vét, dia diém, 151 néi,
hoat ddng hoac cac dang khac.

5. HINH THUC THU'C HIEN

Toan bd vin ban mat di, dén Bo, don vi thudc B duoc quan ly, thuc hién
hoan toan trén sb gidy, c6 ky nhan khi chuyén giao, giao - nhan tai liéu BMNN
theo quy dinh.



4

'. i ’ W T

ISO 9001:2015

QUY TRINH

Quaén ly vin bian mit di,
dén cua B¢ Tw phap

Ma hiéu:

QT-VPB-32

LAn ban hanh:

01

Ngay ban hanh:

/12/2022

6. NOI DUNG

TT

Trinh ty

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian

Vin ban,
bieu mau
str dung

I. VAN BAN DEN

B1

Tiép nhin viin ban mit

Cén bd chuyén trach, kiém
nhiém cong tdc bdo vé¢ BMNN
thuc hién viée tiép nhan, kiém
tra sb luong, tinh trang bi,
dau niém phong (néu ¢6), noi
giri; d6i chibu sb, ky hiéu ghi
ngoai bi véi s6, ky hiéu cia
van ban trong bi. Truong hop
phét hién c6 sai sot hoiic déu
hiéu bat thudng, bio ngay
nguodi c6 trach nhiém giai
quyét va théng bao cho noi giri
véan ban

Phong T chirc
— Hanh chinh

Ngay sau khi

ti€p nhédn vin

ban

B2

Phan loai, béc bi van ban mat
- Can bd chuyén trach, kiém
nhiém cong tic bao vé BMNN
boc cac bi giri dén B Tu phap
- Can bg chuyén trach, kiém
nhiém cong tdc bao v BMNN
khdéng boc cac bi gui dich danh
don vi, ca nhan thudoc Bo

Phong Té chire
— Hanh chinh

Ngay sau khi
ti€p nhan vian
ban

B3

Dang ky vin bin mit vao so

Cén b chuyén trach, kiém
nhiém codng tac bdo v¢ BMNN
dang ky vao “Sb dang ky bi
mat nha nuéc dén” theo quy
dinh

Phong T chirc
— Hanh chinh

Ngay sau khi
tiép nhan van
ban

Mau s6 15
Théng tu sb
24/2020/TT-

BCA |

B4

Trinh, chuyén giao van bén
mit dén

Phong T chic
— Hanh chinh

Ngay trong
ngay hoac

Mau s6 16
Thong tu s0
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- Dbi v6i nhitng vin ban gii
dich danh don vi, ca nhan thudc
bd; can bd chuyén trach, kiém
nhiém cong tdc bdo vé BMNN
vao “Sb chuyén giao bi m4t nha
nuéc” dé chuyén giao cho cic
don vi theo noi nhan va ky

- Bbi v6i nhimg vin ban béc bi,
can ¢ vao ndi dung cua vin
ban va linh vuc dugc phén
cong phu trach, trinh Lanh dao
Bo dé phan cong cac don vi xir
Iy theo thdm quyén. Sau khi c6
v kién chi dao ciia Lanh dao
B0, c4an bd chuyén trach, kiém
nhiém coéng tdc bao vé BMNN
vao “S6 chuyén giao bi mat nha
nudc” @ chuyén giao cho cic
don vi phan cong, xtt ly y kién
chi dao.

mudn nhét 1a
trong sang

ngay lam viéc
tiép theo

24/2020/TT- |
BCA

II. VAN BAN DI

B1

Cép so, thoi gian ban hanh
vin ban mat

Sé va thoi gian ban hanh vin ban
duoc thuc hién sau khi c6 chit ky
ctia ngudi ¢6 thim quyén, 14y theo
ther tu va trinh ty thoi gian ban
hanh van ban trong nam (bat dau
tir s& 01 vao ngay 01 thang 01 va
két thuc vao ngay 31 thang 12
hang nam), s6 va ky hiéu vin ban
13 duy nhét trong mot nam.

Phong T6 chirc
— Hanh chinh

Ngay sau khi
vén ban dugce
ky, chdm nhét
la trong ngay
1am viée tiép
theo

B2

Ping ky vian ban mat di

Cin b6 chuyén trach, ki€ém
nhiém cdng tac bao vé BMNN
ding ky vao “So ding ky bi
mét nha nude di” theo quy dinh

Phong Tb chirc
— Hanh chinh

Ngay sau khi
vin ban dugce
phat hanh

Mau sb 14
Théng tu s6
24/2020/TT-

BCA

B3

. A A 2 A A 2
Déng dau, dau chi do mat, mirc
dd khan ciaa co quan, don vi

Phong Tb chirc
— Hanh chinh

Mau $6 19
Thong tu s6
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QUY TRiNH Ma4 hiéu: QT-VPB-32
Quan Iy viin ban mit di, | Lan ban hanh: 01
1SO 9001:2015 dén cia Bo Tw phap | Ngay ban hanh: /12/2022
V,ief:c dong dau co quan, don vi va 24/2020/TT-
ddu chi d6 mat, mic do khan BCA

duogc thyce hién theo quy dinh

Phat hanh va theo ddi chuyén
phat vin ban mét di

Van ban mat di phdi phat hanh
ngay trong ngay, cham chat la
trong sang ngay lam viéc ti€p

Ngay trong o
i ngay hogc Mau s6 16
Phong T6 chitc | mudn nhat 1a | Thong tu s0

B4 | theo. — Hanh chinh trong sang | 24/2020/TT-
Van ban mat di duge déng bi ngay lam viéc BCA
mirc d6 méat theo quy dinh, tiép theo

dang ky vao “SH ghuyén giao bi
mat nha nudce,, dé chuyén giao
cho Trung tdm buu chinh KT1

Luwu vin ban di

Ban gbc van ban mat di phai . .
B5 | luu tai Van thu va phai dugc Phon‘g To C,hUC
déng déu ngay sau khi phat| — Hanh chinh
hanh, sdp xép theo thir ty ding
ky

7.HO SO LUU
- Pbi v6i vin ban dén: Vin thu khéng thuc hién luu vin ban

- Pbi v6i van ban di: Ban gbc duogce luu tai Vin thu, ban chinh duge luu tai

hd so cong viée
8. PHU LUC/BIEU MAU PiNH KEM
Theo quy dinh tai Thong tu sb 24/2020/TT-BCA ctia B truong B6 Cong

an ban hanh bi€éu mau sir dung trong cong tac bao vé bi méat nha nude.






