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BO CONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S$6:4179 /BCA-ANCTNB Ha Néi, ngay 15 thang 9 nam 2025

/v huéng dan thue hién s hoa

tai liéu bi mat nha nudce
Kinh gin: _ Cac bd, nganh, co quan, don vi ¢ trung uong;

- Vin phong Trung uong va cac Ban cua Dang;

- Co quan Trung wong Mat tran Té qudc Viét Nam;

- Van phong Quoc hoi va cac co quan cua Qudc hoi;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao, Toa an nhan dan tbi cao,
Kiém toan Nha nudc;

- Tinh Gy, Thanh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan
cac tinh, thanh phd truc thude trung wong.

Thuc hién Nghl quyét s6 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 cua B Chinh
tri vé dot pha phat trién khoa hoc cong nghe d6i mai, sang tao va chuyén doi
5O quoc gia (Nghi quyét s6 57); Nghi quyét s& 03/NQ-CP ngay 09/01/7075
cua Chinh phu ban hanh Chuong trinh hanh dong thuc hién Nghi quyét s6 57,
Thong bao s6 39-TB/TGV ngay 09/8/2025 cua To giup viéc Ban Chi dao
Tlung uong vé phat trién khoa hoc, cong nghé, d6i méi sang tao va chuyén
ddi so (sau day goi tit 1a Ban Chi dao) thong bao két luan cudc hop cua lanh
dao Ban Chi dao; cin cir quy dinh phdp luét vé bao vé bi mat nha nudc, B
Cong an huong dan thuc hién s6 hoa tai liéu bi mat nha nudc nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Bao dam an toan, phong ngtra 19, mat bi mat nha nudc khi thuc hién
s6 hoa tai liéu bi mat nha nudc duédi dang dién tu.

- Thuc hién thong nhét, dong bd viée sd hoa tai liéu bi mat nha nudc
trong co quan, t6 chirc ctia hé thong chinh tri.

- Nang cao k¥ ndng, nang luc cua can b9, cong chuc vién chuc trong
giai quyet xtr 1y tai liéu bi mat nha nudce khi thuc hién sb hoa.

2. Yéu cau

- Viéc s6 hoa tai liéu bi mat nha nuée bao dam tudn thu quy dinh cua
phéap luat vé bao vé bi mat nha nude, phap luat vé co yéu, phap ludt vé luu
trir, phap ludt khac c6 lien quan va theo hudng dan tai van ban nay.

;—_
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- Dbi mdi tu duy, tao méi truong lam viée ndng dong, sang tao, hi¢u
qua; phat trién ha tang so trén nguyén tac “hién dai, dong b, an ninh, an toan,
hiéu qua, tranh lang phi” nham khai thac toi da tiém nang cua di liéu, thuc

dAy phat trién nhanh co s¢ dit liéu 16n, cong nghiép dit lidu, kinh té dir liéu.

- Tai liéu bi mat nha nuéc duoc sé héa trén phuong tién, thiét bi vién
thong, mang may tinh phai duoc ma héa theo quy dinh phap luat vé co yéu.

11. POI TUQNG AP DUNG

1. Hudng dan nay ap dung doi véi céc co quan, t6 chirc thudc céc ban,
bo, nganh, co quan, don vi ¢ trung uong, tinh uy, thanh uy, HDND, UBND
céc tinh, thanh phé true thudce trung wong cé lién quan dén viéc thuc hién sb
héa tai liéu bi mat nha nude.

2. Céc co quan, don vi thudc Bo Qudc phong thuc hién s6 hoa tai liéu
bi mét nha nudc theo hudng dan cta Bo Qubc phong bao dam phu hop quy
dinh cua phéap luat vé bao vé bi mat nha nuée va phap lut khac ¢6 lién quan.

I11. NOI DUNG HUONG DAN
1. Phén loai tai liéu bi mat nha nwéc dé thue hién s6 hoa
1. 1. Phan loai tai liéu luu triv

a) Ra soat, phan loai tai li¢u bi mat nha nudc do Tuyét mat dang luu gitr
trong timg hd so dé tach riéng, chi thuc hién s6 héa khi ¢6 huéng dan cua Ban
Co yéu Chinh phu va dam bao theo yéu cdu cua phap ludt vé co véu;

b) Sap xép, lya chon tai liéu bi mat nha nudc do Toi mat, Mat can so
hoa theo ho so dang luu trir; viéc so hoa tai liéu bi mat nha nude do Toi mat,
Mat duoc thue hién cung tai li¢u khong chira bi mat nha nudc theo ho so cong

viéc, chuyén dé, linh vuc hodc thuc hién riéng;

¢) Tai liéu bi mat nha nude duge xac dinh, dong dau do Toi mat, Mat
néu dén thoi diém sé hoa ma hét thoi han bao vé 1a 20 nam (dbi voi tai lidu
Tbi mat), 10 nam (dbi voi tai liéu Mat) tinh tir ngay ban hanh nhung khéng
duoc co quan, t6 chire xac dinh bi mat nha nudc gia han thoi han bao vé thi
thuoc truong hop duong nhién giai mat theo quy dinh tai Diéu 22 Luét Bao vé
bi mat nha nudc va duoc sé hoa theo tai liéu khong chira bi mat nha nudc;

d) Tai liéu bi mat nha nudc dugc xac dinh, dong dau do Téi mat, Mat
néu dén thoi diém sé héa ma c6 thoi han bao vé két thic trude 20 nim (doi
v6i tai liéu Ti mat), 10 nam (d6i véi tai lieu Mat) va duoc thé hién trén diu
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“Thoi han bao vé bi mat nha nudc” thi dugc s6 hoa theo tai liéu khong chua
bi mat nha nuoc;

d) Tai liéu bi mat nha nudc dugce xac dinh, dong diu doé To6i mat, Mat
nhung khéng con thuge danh muc bi mat nha nudc hién hanh thi dugc s6 hoa
theo tai liéu khéng chia bi mat nha nudce. Trude khi s6 hoa phai dong dau
“Giai mat” theo quy dinh;

¢) Tai lidu bi mat nha nuéc da duge giai mat bang quyét dinh giai mét
| cua nguol co tham quyén theo quy dinh tai Diéu 22 Luat Bao vé bi mét nha

| nude thi duge sb hoa theo tai liéu khong chira bi mat nha nude. Trude khi 5O
hoa phai déng dau “Giai mat” theo quy dinh;

g) Tai liéu bi mét nha nudc do Luu trir lich sur luu tri, néu khong xac
dinh duogc co quan xac dinh bi méat nha nude thi Luu trir lich su quyét dinh
| viéc giai mét theo quy dinh cua phap luat vé luu trit. Trude khi s6 hoéa phai

dong dau “Giai mat” theo quy dinh;

h) Viéc ban giao tai liéu bi mat nha nudc gitra nguoi truc tiép quan 1y,
luu gitr vai nguoi thuc hién nhiém vu s hoa duoc thuc hién khi mang tai liéu
bi mat nha nuéce ra khoi kho luu trir, khi s6 héa xong va mang tra lai kho luu
trir. Khi ban giao phai ddi chiéu vé sé lugng tai liéu, sb lugng trang trong timg
tai liéu; kiém tra vé su nguyén ven cua tai liéu; viéc ban giao dugc lap thanh
bién ban kém theo danh muc tai liéu (danh muc tai liéu gém cac thong tin co
ban nhu: s6 luong tai licu, s0 1, sO trang, do mat).

1.2. Phan loai va xde dinh tai liéu bi mat nha nude doi voi van ban dign

tw chita noi dung bi mdt nha nuoc

a) Nguoi soan thao, tao ra van ban dién tir can cr vao danh muc bi mat
nha nudc thude cac nganh, linh vuc do Thu tuéng Chinh pht ban hanh dé dé
xuat ngudi dimg dau hodc cap pho duge uy quyén cta ngudi ding dau co
quan, td chuc vé dd mat cua bi mat nha nude, noi nhan, sé lugng ban phat
hanh, duoc phép hodc khong duge phép sao, chup tai li¢u bi mat nha nudc tai
Té trinh hodic Phiéu trinh duyét, ky van ban. Can ct d€ xuat do mat phai néu
rd thudc diéu, khoan, diém cua quyét dinh do Thu tuéng Chinh phu ban hanh;

b) Nguoi dirng dAu hodc cap pho duge uy quyén ctia nguoi ding dau co
quan, to chirc ¢6 trach nhi¢m xéc dinh, quyét dinh do mat cua bi mat nha nudc;

¢) Truong hgp van ban dién tr chira ndi dung bi mat nha nudc co tinh

chét 1ap di lap lai va c6 cting mét do mat thi nguoi ¢o tham quyén tai diém b
muc 1.2 van ban nay xac dinh do mat mot 1an cho loai van ban do;

—<——
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d) Trén co s& quyét dinh do mat cua nguoi co tham quyén néu tai diém
b ctia muc nay, nguoi soan thao tao diu chi do mat trén van ban theo quy dinh

va phat hanh trén mdi truong di¢n tir theo quy dinh phéap luat vé van thu;

d) Céc co quan, t6 chirc thuc hién s& hoa can cap nhat thudng xuyén

cac danh muc bi mat nha nude méi khi dugc thay thé;

e) Tai liéu bi mat nha nuéc duogc xéc dinh, dong diu do T6i mat, Mat
nhung c6 thot han két thae trude 20 nam dbi voi tai liéu Toi mat, 10 ndm doi
voi tai liéu Mat thi co quan, to chire xéc dinh bi mat nha nudc tao dau “Thoi
han bao vé bi mat nha nudc” truc tiép trén tai liéu theo quy dinh tai Thong tu
s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B truong Bo Cong an ban hanh
bidu mau sir dung trong cong téc bao vé bi mat nha nude. Khi tao dau “Thoi
han bao vé bi mat nha nude”, co quan, t6 chire xac dinh bi mat nha nudce phai
thé hién ro thoi gian dugc bao vé trén tai liéu bang dau “Thoi han bao vé bi
mat nha nudce”. Vi du: thdi han bao vé tir ngay 07 thang 8 nam 2025 dén ngay
15 thang 8 nam 2025;

¢) Dy thao van ban dién tr c6 ndi dung bi mdt nha nudc khi gui lay v
kién trén moi trudng dién tu phai c6 van ban yéu cau noi nhan c6 trach nhiém
bao vé ndi dung du thao, bao dam khéng dé xay ra 16, mat.

2. Piéu kién dam bao va quy trinh s6 hoa

2.1. Phuong tién, thiét bi, phan mém dé thuc hién s6 hoa, luu trir tai
liéu bi mat nha nudce phai thuc hién theo quy dinh phap luat vé co yéu.

2.2. Quy trinh so6 hoa tai liéu bi mat nha nudce tai van thu co quan, Luu
trd Lich sir Bang cua co quan, té chuc dang, to chire chinh tri - xa hoi thuc
hién theo Huodng dan sé 40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 ctia Van phong
Trung vong Pang (Hudng dan sb 40) va Cong van s6 14748-CV/VPTW ngay
06/5/2025 cua Van phong Trung uvong Dang sua d6i, bo sung mot so diém
ctia Hudng dan so6 40.

2.3. Quy trinh sb hoa tai liéu bi mat nha nudc trong luu trit cta cac bd,
nganh, co quan, don vi ¢ trung vong, Van phong Qudc héi va cac co quan cla
Qudc hoi, Vién kiém sat nhan dén tbi cao, Toa an nhan dén tdi cao, Kiém toan
Nha nudc, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc

trung uong thuc hién theo huong dan tai van ban nay va Coéng van so
851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/4/2025 cua Bé Noi vu vé viée sb héa tai lidu
trong qua trinh sap xép t6 chirc bd may cua hé théng chinh tri.
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2.4. Céc co quan, t6 chie, don vi thuc hién s6 hoa thuong xuyén cép
nhat van ban hudng dan quy trinh s6 hoa tai liéu cua co quan ¢é tham quyén
dé thuc hién thong nhat, bao dam dung quy dinh.

2.5. Truong hop thué khoan s6 hoa tai liéu bi mat nha nudc thi trong
hop dong thué khoén phai ¢é diéu, khoan quy dinh trach nhiém bao vé bi mat
nha nudc cua bén duoc thué khoan; nguoi duge thué khoan phai cam két bao
vé bi mat nha nudc da tiép can trong qua trinh thuc hién sd hoa (bﬁmg van
ban); qua trinh thuc hién sb hoa tai liéu bi mat nha nudc khong duge mang
theo thiét bi c6 chirc ning chup anh, ghi hinh, ghi &m vao khu vuc sb hoa, néu
vi pham, tuy theo tinh chét, mirc do sé bi xur ly theo quy dinh phap luat.

Nguoi dugc thué khodn khéng thudc co quan, don vi trong hé théng
chinh tri dugc co quan, td chtre thué khoan kiém tra, xdc minh, dam bao nhan
thén, lai lich r0 rang.

Nguoi dimg dau co quan, t6 chire thué khoan phai c6 bién phap quan
ly chat ché nguoi duge thué khoan s6 hoa tai liéu, bao dam khong dé xay ra
16, mat bi mat nha nudc.

3. Viéc khai thac tai liéu bi mat nha nudc s6 hoéa duogc thuc hién tuong
tu nhu khai théc tai liéu bi mt nha nude 1 ban gidy, cu thé:

3.1. Viéc khai théc tai liéu bi mat nha nude dugce s hoa trong noi bo co
quan, to chirc phuc vu thuc hién nhiém vu ¢6 lién quan truc tiep den tai liéu bi
mat nha nudc thi can ¢ vao y kién chi dao cta lanh dao co quan, to chrec.

3.2. Viéc khai thac tai liéu bi mat nha nudc duge so hoa trong trudng
hop cung c¢ép cho co quan, td chirc ngoai co quan, don vi quan ly tai ligu thi
tham quyén, trinh tu, thu tuc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 15, biéu 16
Luat Bao vé bi mat nha nudce vé cung cép, chuyén giao bi mat nha nudc.

3.3 Tai liéu bi mét nha nuéc duoc sé héa khi in ra gidy phai dong dau
“Ban sao bi mat nha nudc”, ddu “Ban sao s6” va cé chir ky ctia nguoi ¢ tham
quyén cho phép sao theo quy dinh tai Piéu 11 Luat Bao vé bi mat nha nudc.

4. Bio dam an ninh, an toan bi mit nha nudc trong qua trinh so hoa

4.]. Nguodi mang tai liéu bi mét nha nudc ra khoi noi luu gitr phuc vu
s6 hoa phai duge nguoi ding d4u hodc cdp phé duge uy quyen cua nguoi
ding dau co quan, t6 chire truc tiép quan 1y bi méat nha nude cho phép.

4.2. Trong qua trinh mang tai liéu bi mat nha nudc ra khoi noi luu git
phuc vu s& hoa phai c6 bién phap bao quan, bao dam an toan. Trong thoi gian
mang tai liéu bi mat nha nudc ra khoi noi Iwu gitt phuc vu s6 héa néu phat
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hién bi mat nha nudc bi 19, bi mat, bi hu hong, ngu’orl mang tai liéu phai bao
cdo ngay nguoi dung dau co quan, to chirc truc tiép quan ly dé co bién phap
xtt 1y va khic phuc héu qua.

4.3. Trang thiét bi phuc vu s hoa phai dugc kiém tra an ninh, an toan
trude khi thue hién sé hoa; vin ban, tai liéu chira ni dung bi mat nha nudc
khi truyén dua, luu gifr, lién thong, dong bo duge phén loai, ma hoa bang gii
phap bao mat co yéu theo diing muc d mét va phai duoc xu ly trén hé théng
phuorng tién thong tin, vién thong, mang may tinh, mang vién thong dap g
yéu cau bao mat tuong ung theo quy dinh phap luét vé co yéu.

4.4. Dia diém s6 hoa phai dugc bd tri tai noi bao dam an toan (dugc
trang bi hé théng phong chdy, chita chdy; hé théng camera gidm sit; hé thong
clra ra, vao bao dam kién cd, c6 khéa bao vé...) do ngudi ding dau co quan,

td chire thuc hién sb héa quy dinh.
IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Bé nghi cac bd, nganh, co quan, don vi & trung wong, Van phong
Trung uong va cac Ban cua Dang, Vin phong Quéc hoi va cic co quan cua
Quéc hoi, Vién kiém sat nhan dan téi cao, Toa an nhan dan tdi cao, Kiém todn
Nha nuée; Tinh dy, Thanh ty, Hi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan cac tinh,
thanh phé truc thudce trung wong cdn ctr ndi dung van ban nay quan triét, trién
khai, thuc hién dén toan thé co quan, t6 chire, can bd, dang vién thudc pham vi
quan ly, dac biét la can bg, cong chire, vién chure truc tiép lam nhiém vu s6 hoa.

2. Pé nghi thu truéng cac bd, nganh, co quan, don vi ¢ trung uong,
Chanh Vian phong Trung uong Pang, Truong cac Ban cua Dang, Chu nhiém
Vin phong Quéc hdi va cdc co quan cua Quéc hdi, Vién truong Vién kiém sat
nhan dan téi cao, Chanh an Toa 4n nhin dén tdi cao, Téng Kiém toan Nha
nuée: Bi thu Tinh ty, Thanh ty, Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc trung wong trang bi co so vt
chat, phuong tién, thiét bi; nguén nhan luc va kinh phi phuc vu so hoa tai lidu
bi mat nha nude theo quy dinh vé ngan sach; dong thoi co trach nhi¢m kiém
tra, don dbc viéc trién khai thuc hién va xir Iy vi pham theo tham quyén trong
qua trinh so6 hoa.

3. Viéc sb hoa tai liéu bi mat nha nudc phai tuan thu chat ché quy dinh
ctia phéap luat vé bao vé bi mat nha nudc, khéng dé xay ra 16, mat bi mat nha
nudc. Truong hop phat hién tai liéu bi mat nha nudc bi 10, mat trong qua trinh

s6 hoa, co quan, t6 chic thuc hién sb hoa trao ddi vai don vi thudc co quan
B6 Céng an va Cong an & dia phuong dé phoi hop xur 1y theo quy dinh.
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4. Cong vian nay thay thé Cong vin s6 1479/BCA-ANCTNB ngay
17/4/2025 cua Bo Céng an vé viéc hudng din thuc hién s6 héa tai liéu bi
mat nha nudc.

Trong qué trinh t6 chiec, thuc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic, dé
nghi quy bd, co quan, td chirc, dia phuong phan anh vé Bo Cong an (qua Cuc
An ninh chinh tri ndi bo) dé duoc hudng déq}ﬁ.”

Noi nhin: KT. BO TRUONG
- Nhur trén; 3

- D/c Bo truong Luong Tam Quang (dé b/c);
- /e Thir truong Nguyén Vin Long
(dé phéi hop chi dao);
- V01, A04, C06;
- Cong an cac tinh, thanh phd truc thudc trung wong;
- Luu: VT, ANCTNB(P2).
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