BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC THUE Déc lip - Tw do - Hanh phiic
Sb: 245/QD-TCT Ha Noi, ngay 30 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH NOI QUY BAO VE Bi MAT NHA NUOC NGANH THUE
TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE
Can cur Lugt Bao vé bi mdt nha nwoc ngay 15 thang 11 nam 2018;

~Can cir Nghi dinh 59‘ 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nudc;

Can cir Thong tur s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia Bg COng an vé viéc
ban hanh biéu mau su dung trong céng tac bao vé bi mdt nha nworc;

Can cir Quyét dinh sé 41/2018/0D-TTg ngay 25/9/2018 cua Thu firéng Chinh
phut quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Tong cuc Thué truc
thugc B¢ Tai chinh

Can cir Quyét dinh s6 15/2021/0D-TTg ngay 30/3/2021 cua Thii awéng Chinh
phu sita doi, bé sung khoan 1 diéeu 3 Quyét dinh so 41/2018/0D-TTyg.

Can cir Quyét dinh s6 1500/QD-BTC ngay 01/10/2020 cia Bg Tai chinh ban
hanh Quy ché bao vé bi mdt nha nuwoc cua Bé Tai chinh;

Theo dé nghj ciia Chanh Vin phong Tong cuc Thué,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Noi quy bao vé bi mat nha nudc
nganh Thue.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
636/QD-TCT ngay 25/4/2017 vé viéc ban hanh quy ché bao vé bi mat nha nuéc nganh
Thué. Chanh Vin phong Tong cuc Thué, Thu trudng cac don vi thudc, truc thude co
quan Téng cuc Thué, Cuc Truong Cuc Thué céc tinh, thanh phé truc thudc trung uong
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

0 N Q. TONG CUC TRUONG

- Nhu Piéu 2;

- Van phong BTC (dé b/c);

- Lanh dao TCT;

- Cac Cuc/Vu/don vi;

- Cuc Thué cac tinh TP truc thuéc TW; Mai Xuan Thanh
- Luu: VT, VP (HC).



NOI QUY

BAO VE BI MAT NHA NUGC NGANH THUE ,
(Kem theo Quyer dinh so 245/0D-TCT ngay 30/3/2023 cua Tong cuc Thue)

Chuong |

QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. NGi quy nay quy dinh vé viéc xac dinh bi mat nha nudc va do6 mat cua bi mat
nha nudc; sao, chup; thdng ké, Iuu gitr, bao quan; van chuyén, giao, nhan; mang ra khoi
noi luu giir; cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc; t6 chirc hoi nghi, hoi thao, cudc hop
c6 noi dung bi mat nha nudc; diéu chinh do mat; giai mat; tiéu hay tai liéu, vat chaa bi
mat nha nudc; biéu mau sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nuéc; ché do théng
tin, béo céo trong cong tac bao vé bi mat nha nude cua nganh Thué va cac noi dung cd
lién quan khac.

2. Noi quy nay ap dung doi véi cac co quan, don vi, to chirc, c& nhan trong nganh
Thué (bao gom ca t6 churc co s¢ dang va té chuc khac)

biéu 2. Giai thich tir ngir
Trong ndi quy ndy, céc tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Bi mat nha nudc” 1a thdng tin ¢ ndi dung quan trong do ngudi dimg dau co
quan, don vi ¢ tham quyén xac dinh cin ctr vao quy dinh cua Luat Bao vé bi mat nha
nude, chua cong khai, néu bi 16, bi mat c6 thé gay nguy hai dén lgi ich quéc gia, dan toc,
co quan, don vi.

Hinh thirc chira bi mat nha nudc bao gom tai liéu, vat, dia diém, 151 noi, hoat
dong hoac cac dang khac.

2. “Bao vé bi mat nha nudc” la viéc co quan, don vi, ca nhan st dung luc luong,
phuong tién, bién phap d€ phong, chong xdm pham bi mat nha nudc.

3. “L6 bi mat nha nuéc” 13 trudng hop nguoi khong ¢ trach nhiém biét duoc bi
mat nha nudc.

4. “Méat bi mat nha nudc” 12 truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nuéce khong
con thudc su quan ly cua co quan, don vi, ¢d nhan c6 trach nhiém quan ly.

Piéu 3. Nguyén tic bao vé bi mat nha nwéc

Cong tac bao vé bi mat nha nuéc cua nganh Thué dugce thuc hién théng nhit theo
cac noi dung quy dinh tai ndi quy nay va dam bao theo c&c nguyén tac, quy dinh caa
phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 4. Céc hanh vi bi nghiém cam

1. Lam 19, chiém doat, mua, ban bi mat nha nuéc; 1am sai léch, hu hong, mat tai
liéu, vat chira bi mat nha nuéec.

2. Thu thap, trao doi, cung cap, chuyen giao bi mat nha nudc trai phap luat; sao,
chup, luu giit, van chuyén, giao, nhan, thu hdi, tiéu huay tai liéu, vat chira bi mat nha



nudc trai phap luat.
3. Mang tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu git trai phép luat.

4. Loi dung, lam dung viéc bao vé bi mat nha nudc, st dung bi mat nha nuéc dé
thuc hién, che giau hanh vi vi pham phéap luat, xdm pham quyén va lgi ich hgp phéap
hoac can tré hoat dong ctia co quan, don vi, ca nhéan.

5. Soan thao, luu giir tai liéu c6 chira noi dung bi mat nha nudc trén may tinh
hoic thiét bi khac di két ndi hoic dang két ndi vai mang Internet, mang may tinh, mang
vién théng, trir truong hop luu giit bi mat nha nude theo quy dinh cua phap luat vé co
yéu.

6. Truyén dua bi mat nha nude trén phuong tién théng tin, vién thong trai véi quy
dinh caa phap luat vé co yéu.

7. Chuyén myc dich sir dung méy tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao, luu
gitr, trao doi bi mat nha nudc khi chua loai bo bi mat nha nudéc.

8. Str dung thiét bi c6 tinh ning thu, phat tin hiéu, ghi &m, ghi hinh trong hoi
nghi, hoi thé}o, cuoc hop ¢6 ndi dung bi mat nha nude dudi moi hinh thirc khi chua duoc
nguoi ¢o tham quyéen cho phép.

9. Dang tai, phat tan bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin dai chiing, mang
Internet, mang may tinh va mang vién théng.

Chuong 11

QUY PINH CU THE

Piéu 5. Xac dinh bi mat nha nwéc va d mat cia bi mat nha nwéc

1. Nguoi ding dau co quan, don vi ban hanh, phat hanh tai liéu hoac tao ra vat
chtra bi mat nha nudce cd trach nhiém xac dinh bi mat nha nudce, d6 mat, pham vi luu
hanh, dugc phep hoac khong duoc phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.
Truong hop st dung bi mat nha nuéc cua don vi, t6 chire khéc thi phai xac dinh do mat
tuong ung. Truong hop théng tin trong cung mot tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
thudc danh muc bi mét nha nude c6 @6 mat khac nhau thi xac dinh theo do6 mat cao nhét.

2. Viéc xac dinh bi mat nha nudce va do mat cua bi mat nha nudce phai can cir vao
Danh muc bi mat nha nudc thude cac nganh, linh vuc da dugc Thu tudng Chinh phu ban
hanh dé x4c dinh bi mat nha nuéc va dé mat cua bi mat nha nude va quy dinh cua Luat
Bao vé bi mat nha nuéec.

3. Trinh ty, thu tuc xac dinh bi mat nha nuéc va dd mat cua bi mat nha nudc:

a) Nguoi soan thao, tao ra thong tin thuoc danh muc bi mat nha nudc phai dé xuat
ngudi dirng dau co quan, t6 chire xac dinh bi mat nha nuée, do mat cua bi mat nha nuéc,
noi nhan, s6 lwong ban phat hanh, dwoc phép hoic khong dugc phép sao, chup tai liéu,
vat chira bi mat nha nudc tai T trinh, Phiéu trinh duyét ky vian ban hodc vin ban xac
dinh do mat cua vat, dia diém, 1oi ndi, hoat déng chira bi mat nha nude va ¢ trach
nhiém bao vé noi dung bi mat nha nudc trong qua trinh soan thao, tao ra. Tai liéu bi mat
nha nudc phai thé hién noi nhan, sé lugng ban phat hanh, tén nguoi soan thao, duoc
phép hoac khoéng dugc phép sao, chup & muc noi nhan cua tai ligu.



b) Tai liéu bi mat nha nuéc phai thé hién tén nguoi soan thao, sb lugng ban phat
hanh, dugc phép hoac khéng dugc phép sao, chup & muc “Nei nhgn” cua tai liéu, cu
thé:

Noi nhan:

- Luu: VT, Pon vi soan thao (Ho tén ngudi soan thao, sé lwong ban phat hanh);
Duoc phép sao, chup/Khong dugc phép sao, chup.

¢) Khdng in san chit chi mac d6 mat trén To trinh, Phiéu trinh, ban thao tai lidu
chtra bi mat nha nudéc.

d) Truong hop vin ban dién tir, ngudi soan thao phai tao ddu chi dé mat trén van
ban sau khi dugc nguoi c6 tham quyén xac dinh bi mat nha nude va do mat cuaa bi mat
nha nudc; van ban dién tu khi in ra phai dong dau d6 mat theo quy dinh.

d) Thu truéng co quan, don vi xac dinh bi mat nha nude, d6 mat, pham vi luu
hanh, dugc phép hoac khong dugc phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

- Trudng hop sir dung bi mat nha nudc cia co quan, t6 chic khac phai xac dinh
dé mat twong Gng;

- Truong hop théng tin trong cung mot tai liéu, vat chira bi mat nha nudc thuoc
danh muc bi mat nha nuéc ¢6 d0 mat khac nhau thi xac dinh theo do mat cao nhat.

e) Tat ca cac ban nhap, du thao van ban c6 noi dung bi mat nha nuéc phai duoc
quan ly chat ché ngay tir khi soan thao va phai hay bo ngay sau khi van ban da duoc
duyét ky, ban hanh chinh thirc. Dy thao van ban chira noi dung bi mat nha nudc khi
chua dugc nguoi c6 tham quyén quyét dinh d6 mat va ky ban hanh thi khong déng dau
chi do mat trén du thao van ban. Khi gii du thao phai ¢6 vin ban y&u cau noi nhan c6
trach nhiém bao vé noi dung dir thao, bao dam khong dé xay ra 16, mat bi mat nha nuéc.

) Ngudi tiép nhan thong tin thuoc danh muc bi mat nha nuéce, nhung chwa duoc
xéc dinh 12 bi mat nha nuée phai bao cio nguoi dimg dau co quan, don vi va chuyén dén
don vi ¢6 chirc ning xt Iy. Ngudi duoc giao xt Iy phai co vin ban dé xuat nguoi dung
dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nuée, d6 mat cua bi mat nha nuée, noi nhan, s6
luong ban phat hanh, dugc phép hoac khong dugc phép sao, chup tai liéu, vat chia bi
mat nha nudc. Thang tin tiép nhan phai duoc bao vé trong qué trinh tiép nhan va xi Iy.

4. D6 mat cua bi mat nha nude duoc xac dinh theo diu chi d6 mat, van ban xéac
dinh @6 mat hoac hinh thic khac phu hgp véi hinh thic chira bi mat nha nuéc do Bo
Cong an quy dinh.

Piéu 6. Cap s, lwu hanh tai liéu mat

1. 6 va thoi gian ban hanh van ban cap theo thi ty va trinh ty thoi gian ban hanh
van ban cua co quan, don vi trong nam (bat dau lién tiep tir s6 01 ngay 01 thang 01 va
két thuc vao ngay 31 thang 12) thuc hién trén 01 S6 dang ky bi mat nha nudce di bao gom
cac do mat.

2. Luu hanh tai liéu chira bi mat nha nudc

a) Nguoi soan thao khi luu hanh van ban chura pl' mat nha nudc kém theo “Phiéu
xac dinh d6 mat cua tai li¢u chira bi mét nha nuéc” (Mau so 01) dé Van thu co quan, don
Vi ¢6 can ctir dong dau d6 mat va luu kém ban goc.



b) D6i véi ban phat hanh dén cac co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan, van thu co
quan, don vi thuc hién dong dau “BAN SO:...” & phia trén bén trai trang dau cua tai liu.
Vin ban bi mat nha nuéc da dugce nguoi c6 tham quyén Ky (ké ca ban luu tai van thu va
ban Iuu tai don vi soan thao) déu phai dong dau “BAN SO:...” theo thi tu tir 01 dén ban
cubdi cung dé quan ly s6 luong tai liéu mat da ky, ban hanh.

¢) Nguoi soan thao tai liéu chira bi mat nha nude xac dinh thir tu co quan, don vi,
t6 chue, ca nhan nhan tai liéu trong Phiéu dé xuat d6 mat va noi nhan cia vin ban. Vin
thu thyc hién dong dau “BAN SO”:...” va dién vao dau “BAN SO”:...” dé phat hanh khi
dang ky vao “S6 chuyén giao bi mat nha nudc” phai ghi Ban sé tuong ang (trong ngoic
don) ngay sau tén don vi hodac ngudi nhan tai liéu chara bi mat nha nudc; khi dang ky
vao “So dang ky bi mat nha nude di” phai ghi ban sé twong wng tai cot ghi chu.

d) Tai liéu mat gui di khong duoc gui chung bi véi tai liéu thuong, dé trong bi
riéng va dong dau do mat. Giay lam bi phai la loai giay dai, khd thdm nuéc, khdng nhin
thau qua dugc, ho dan phai dinh, kho boc. Truong hop tai ligu mat dugc gii qua duong
buu dién phai bang hinh thac bao dam.

Piéu 7. Sao, chup tai liéu, vt chira bi mat nha nwéc

1. Sao tai liéu bi mat nha nudc la viéc chép lai hoac tao ra ban khac theo ding néi
dung bér] goc hoac ban chinh cuatai liéu. Chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc la viéc
ghi lai bang hinh anh tai liéu, vat chira bi mat nha nudéc.

Hinh thtc sao tai liéu bi mat nha nudc gdm: Sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc:

a) Tham quyen cho phép sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha nude do Tuyét
mat: Téng cuc trudng.

_b) Tham quyén cho phép sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha nude do Toi mat
bao gom:

- Nhimng nguoi quy dinh tai diém a khoan nay;

- Nguoi dimg dau Cuc, Vu va tuong duong thudc Tong cuc va tuong duong
(Chéanh Van phong, Thu truong cac Cuc/Vu/don vi, Cyc truong Cuc Thue tinh thanh
pho)

_ ¢) Tham quyén cho phép sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha nude do Mat bao
gom:

- Nhitng nguoi quy dinh tai diém b diéu nay;

- Nguoi dimg dau don vi cap phong thuoc Tong cuc, Cuc, Vu va tuong duong
thuoc BO.

- Nguoi dimg dau don vi cap phong thuoc Cuc thudc Tong cuc va tuong duong.

3. Nguai ¢6 tham quyen cho phép sao, chuyp tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
quy dinh diém a, b khoan 2 diéu nay c6 thé ity quyén cho cap pho thuc hién tham quyén
cho phép sao, chup tai liéu, vat chaa bi mat nha nudce.

Viéc uy quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nude dugc thuc
hién thuong xuyén hoac theo tumg truong hop cu the va phai dugc the hién bang vén
ban, trong d6 xac dinh rd pham vi, noi dung, thoi han ay quyén.



Cép pho dugc ty quyen cho phép sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha nudc
phai chiu trach nhi¢m vé quyét dinh cho phép sao, chup cia minh truéc cap truong va
trude phap luat. Nguoi dugc uy quyén khong dugce uy quyen tiép cho ngudoi khac.

4. Nguoi dugc giao thuc hién viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc
phai la can b, cong chuec, vién chac, nguoi lao dong cé lién quan truc tiep dén bi mat
nha nudc hoac ngudi lam cong tac lién quan dén bi mat nha nudc.

5. Viéc sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha nuéc phai tién hanh tai dia dieém
dam bao an toan do Thu truong co quan, don vi truc tiép quan ly bi mat nha nuéc quy
dinh. Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “So6 quan ly sao, chup bi mat nha nudc”.

6. Phuong tién, thiét bi sir dung dé sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nuéc
khéng duoc két ndi voi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir truong hop
thuc hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.

7. Ban sao tai liéu bi mat nha nudc phai duoc dong dau “BAN SAO SO:...” & goc
trén bén phai tai trang dau, trong d6 phai thé hién rd sé thi ty ban sao. Chi sao, chup
dung s6 ban cho phép va tiéu hiy ngay ban du thira, ban hong. Ban sao, chyp tai liéu bi
mat nha nudc o gid tri phap 1y nhu ban chinh va phai duoc bao vé nhu ban géc.

Dau “BAN SAO BI MAT NHA NUOC” dugc dong & phia dudi cung tai trang

cudi, trong d6 ghi 13 1a a0y néu 1a ban “Sao y ban chinh”, ghi ro la sao luc néu la ban

“Sao luc”, thoi gian, s6 lwong, noi nhan, tham quyén sao, chir ky cua ngudi ¢6 tham
quyén va con dau cua co quan, don vi (néu co).

Truong hop sao nhiéu ban co the thuc hién nhan ban tir van ban bi mat nha nudc
da c6 chir ky cia ngudi ¢ tham quyen Cua co quan, t6 chuc ban hanh tai liéu gui dén,
dong diu “BAN SAO SO” theo maiu So 11 Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay
10/3/2020 cua Bo Cong an (Thong tu sO 24); dong dau “BAN SAO BI MAT NHA
NUOC” theo mau s6 9 Thong tu sé 24. Ghi hinh thirc sao, thoi gian sao, sb luong, noi
nhan ban sao va trinh 1anh dao duyét ky sa0; dong dau tron do cia co quan, t6 chirc trén
cac ban sao (Truong hop dau ban sao s6, dau ban sao bi mat nha nuéc 1a dau den duoc
photo, nhung dau tron cua co quan phai la dau do; khdng phai dong thém dau chi do mat
do trén cac ban sao). Déi véi co quan, t6 chire, don vi khéng ¢ con dau riéng thi nguoi
c6 tham quyén Ky truc tiép tai dau “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC”.

- Ky sao tai liéu bi mat nha nude theo hinh thie thira Iénh, thira ay quyén: Viéc
sao tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc, tham quyén cho phép sao, chup tai liéu vat chira
bi mat nha nuéc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 11 Luat Bao vé bi mat nha nudc, Dicu
3 Nghi dinh s6 26 va khoan 9, 10, 11, 12, 13, 19 Piéu 2 Thong tu s6 24. Viéc ky sao tai
liéu bi mat nha nudce theo hinh thac thira [énh, thira ty quyén khong dang quy dinh cua
phap luat vé& bao vé bi mat nha nudc.

8. Ban trich sao tai liéu bi mat nha nudc phai thuc hién theo mau “Vin ban trich
sa0”, trong d6 thé hién day du tén co quan, don vi sao vin ban; s cua ban trich sao; ky
hi¢u cua van ban dugc trich sao; dia danh, thoi gian trich sao; néi dung trich sao; noi
nhén, tén ngudi sao va s6 lugng ban sao; chirc vy va chit ky ciia ngudi c6 tham quyeén
sao, con dau cta co quan, don vi (néu cd).

9. Ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai ¢6 “Van ban ghi nhan viéc
chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc”, trong d6 phai thé hién tén, loai tai liéu, vat
chtra bi mat nha nuéc dugc chup; s6 luong, noi nhan ban chup; do mat, thoi gian chup;
ngudi thuc hién chup; chirc vy, ho tén, chir ky cua ngudi c6 tham quyén cho phép chup.



10. Viéc sao, chup dién mat duoc thuc hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.
Piéu 8. Thong ké, lwu giir, bao quan tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

1. Tai ligu, vt chira bi mat nha nude dugce luu giit theo hd so chuyén dé, doi
tugng, linh vuc, 6 bang thong ké chi ti€t kem theo, phai dugc bao vé bang bién phap
thich hop, bao dam an toan do nguoi ding dau co quan, don vi quy dinh.

2. Hang nam, cac don vi thong ke tai liéu, vat chtra bi mat nha nudce da tiép nhan,
phat hanh theo trinh ty thoi gian va tirng ¢ mat.

3. Tai liéu, vat chira bi mat nha nude khi luu giit phai duge dong dau ky hiéu A,
B, C bén ngoai bia hd so/gay cap twong tng v4i d6 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha
nudc bén trong. Trudng hop tai liéu, vat chiza bi mat nha nudc trong cing mot hod so co
d6 mat khac nhau thi déng dau theo d6 mat cao nhét.

Tuy theo tinh chét ctia timg noi cat giit tai ligu mat ma ap dung céc bién phap bao
vé thich hop vai nguyén tac dam bao an toan tuyét doi, noi quy bao vé chat ché.

4. Luu gitt, bao quan dit ligu dién tir bi mat nha nudc trén may tinh/phan mém
nghiép vu theo quy dinh cua phép luat vé co yéu:

a) Ban mém du thao tai licu chira bi mat nha nude luu giir trong may tinh phai
dugce dat ma khoa dé bao vé.

b) Dit liéu dién tir chira bi mat nha nude luu giit trén phan mém hé théng nghiép
vu phai duoc bao mat bang mat ma co yéu va phai dugc phan quyén truy cap dén tirng
don vi, can bo, cdng chirc, vién chie, ngudi lao dong co trach nhiém truy cap vao hé
thdng dé giai quyét cong viéc.

Piéu 9. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc

1. Van chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc do ngudi 1am cong
tac lién quan dén bi mat nha nudc, nguoi lam cdng tac giao lién hoac van thu cua co
quan, don vi thuc hién.

2.,Va31n chuyén, giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai thuc hién theo
nguyén tac gitr kin, niém phong.

3. Van chuyén tai ligu, vat chira bi mat nha nuéc qua dich vu buu chinh duoc
thuc hién theo quy dinh cua phép luét veé buu chinh.

4. Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duoc thuc hién nhu sau:

a) Trudce khi giao tai liéu, vat chiza bi mat nha nuée phai dang ky vao “So diang
Ky bi mat nha nudéc di”. Tai liéu, vat chira bi mat nha nuge do “Tuyét mat” chi ghi trich
yéu khi nguoi ¢6 tham quyén xac dinh bi mat nha nudc dong y.

Viéc giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dwoc quan Iy bang “So chuyen
giao bi mat nha nuéc”. Bén giao co trach nhiém ghi day du théng tin trén S6. Bén nhan
c6 trach nhiém ky nhan khi nhan duoc tai liéu, vat chira bi mat nha nudéc.

b) Tai liéu, vat chira bi mat nha nu:éc‘phéi lam bi hoac dong goi riéng theo do
mat. Giay lam bi phai dung loai giay dai, bén, kh6é tham nudc, khéng nhin thau qua
duoc; ho dan phai dinh, kho boc.

‘ Truong hop tai liéu, vat chaa brl' mat nha nudc do “Tuyét mat” phai duoc bao vé
bang hai I6p phong bi: Bi trong ghi so, ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc,



tén ngudi nhan, dong dau “Tuyét mat” va dugc niém phong bang dau cua co quan, don
Vi & ngoai bi; truong hop gui dich danh ngudi 6 trach nhiém giai quyét thi dong dau
“Chi nguoi ¢6 tén méi duoc boc bi”. Bi ngoai ghi nhu giri tai liu thudng va dong dau
ky hiéu chir “A”.

Tai liéu, vat chira bi mat nha nudce d6 “Tdi mat” va “Mat” dugc bao vé bang mot
I6p bi, ngoai bi dong dau chix “B” va chit “C” twong (ng v4i do mat cua tai liéu, vat
chura bi mat nha nudc bén trong.

¢) Viéc chuyén giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai dwoc quan ly bang
“S6 chuyén giao bi mat nha nudc”.

5. Viéc nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién nhu sau:

a) Van thu co quan, don vi/ngudi duoc giao tiép nhan vin ban, tai liéu bi mat nha
nudc tai cac Vu/don vi, phong/ban sau khi nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai
dang ky vao “Sé dang ky bi mat nha nudc dén”.

b) Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nudc ma phong bi ¢6 dau “Chi nguoi
c6 tén méi duoc boc bi”, ngudi nhan vao sb theo ky hiéu ngoai bi, khéng dugc ma bi va
phai chuyén ngay dén ngu’O’I cO tén trén phong bi. Néu nguoi co tén trén phong bi di
vang va trén phong bi c6 thém dau “Hoa téc” thi chuyen dén thi truong co quan, don vi
hodc ngudi dugc thu trudng co quan, don vi Gy quyén giai quyét.

¢) Truong hop tai liéu, vat chira bi mat nha nude duoc gui dén ma khdng thuc
hién dang quy dinh bao vé bi mat nha nudce thi chuyén dén thu trudng co quan, don vi
nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc hodc ngudi co tén trén phong bi (ddi véi truong
hop gui dich danh) giai quyét, dong thoi phai thong bao noi gui biét dé cé bién phap
khac phuc. Néu phat hién tai liéu, vat chira bi mat nha nuée giri dén c6 dau hiéu béc, mo
bi hoic bi trao d6i, mat, hu hong thi ngudi nhan phai bao céo ngay thu trudng co quan,
don vi dé c6 bién phap xi ly.

6. Khi thuc hién giao, nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nuée, noi gii va noi
nhan phai di chiéu vé s6 lugng, kiém tra viéc dong bi, dong goi tai liéu, vat chira bi mat
nha nudce. Trudng hop phat hién thiéu sé luong, sai sot trong déng bi, dong goi thi noi
nhan yéu cau noi guri b6 sung, xt 1y trude khi vao s6 theo ddi va ky nhan.

7. Trudng hop tai liéu, vat chiza bi mat nha nudc c6 dong dau “Tai liéu thu hoi”,
don vi hodc ca nhan da nhan tai liéu, vat chira bi mat nha nudc phai gui lai dung thoi han
ghi trén van ban.

8. Viéc chuyén, nhan van ban dién tir ¢6 ndi dung bi mat nha nudce trén mang
Internet, mang may tinh va mang vién thong dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat
Ve co yeu.

9. Viéc van chuyén, giao nhan san pham mat ma thuc hién theo quy dinh cua
phap luat vé co yéu.

10. Trudng hop tai liéu, vat chira bi mat nha nuée ding ky bang co so dit liu
quan ly trén may tinh thi khi chuyén giao phai in ra gidy dé ky nhan va dong s6 dé quan
ly. Méy tinh dung dé dang ky tai liéu, vat chura bi mat nha nude khong dugc ndi mang
Internet, mang may tinh va mang vién théng, trir truong hop thuc hién theo quy dinh
cua phép luat vé co yéu.

11. Mau s6 dang ky bi mat nha nude dén, miu s dang ky bi mat nha nudc di va



mAu s6 chuyén giao bi mat nha nude duoc quy dinh tai mau sé 15, 16, 17 quy dinh nay.
Piéu 10. Thu hdi viin ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nwéc

1. Khi giri hodc nhan van ban, tai liéu c6 noi dung bi mat nha nudce c6 dong dau
“TAI LIEU THU HOI”, cac don vi thudc nganh Thué cé trach nhiém dén dbc dé thu hoi
hoac tra lai noi gui van ban, tai ligu c6 néi dung bi mat nha nuéce theo dung thoi han quy
dinh. D4i véi cac van ban, tai liéu co dong dau “TAI LIEU THU HOI” dugc phét ra tai
cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao, don vi chu tri té chirc hop, hdi nghi, hoi thao co trach
nhiém thu hdi ngay sau khi cudc hop, hoi nghi, hoi thao két thic.

2. Vin phong Tong cuc Thué, Cuc Thué cac tinh, thanh phd, Doi Hanh chinh -
Nhan sy - Tai vu - Quan tri - An chi Chi cuc Thué quan, huyén, khu vuc cd trach nhiém
theo ddi, d6n dbc cac don vi tra lai cac van ban, tai liéu ¢d noi dung bi mat nha nudc
theo dang ky han. Khi nhan, tra cac van ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nudc phai
kiém tra, ddi chiéu, ghi vao sb theo dai dé dam bao cac van ban, tai liéu c6 noi dung bi
mét nha nudc khéng bi that lac.

3. Nguoi nhéan van ban, tai liéu c6 noi dung bi mat nha nuwéc co trach nhiém tra
lai tai liéu co6 dong dau “TAI LIEU THU HOI” dung thoi gian quy dinh. Truong hop
nguoi nhan khéng tra lai van ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nudce theo dang thoi
gian quy dinh thi phai bao céo thu trudng don vi dé béo céo cap trén co tham quyén va
tly tinh chét, hau qua cua hanh vi vi pham gay ra s& bi xir Iy theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 11. Mang tai liu, vat chira bi mat nha nwéc ra khéi noi lwu giir

1. Viéc mang tai liéu, vat chira bi mat nha nugce ra khoi noi luu gilt dé phuc vu
cong tac ¢ trong nudc phai duge ngudi dung dau hoac cip pho duoc ay quyén cua nguoi
dung dau co quan, don vi truc tiép quan ly bi mat nha nude cho phép bang van ban.

2. Viéc mang tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc ra khoéi noi luu gitr dé phuc vu
cong tac ¢ nudc ngoai phai dugc Bo truong Bo Tai chinh hoac Tha truong dugc uy
quyen cho phép bang van ban va phai bao cao Truong doan cong tac.

3. Cén b, cdng chuec, vién chuc, nguoi lao dong khi mang tai liéu, vat chaa bi
mat nha nudéc ra khoi noi lwu giir phai 6 vin ban xin phép ngudi ¢6 tham quyén theo
quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Biéu nay. Vian ban xin phép mang tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc ra khoi noi luu gitt phuc vu cong tac trong nude, nudc ngoai phai néu rd ho,
tén, chtic vy, don vi cong tac; tén loai, trich yéu noi dung, do mat cua tai liéu, vat chiza bi
mat nha nuéc; muc dich sir dung; thoi gian, dia diém cong tac; bién phap bao vé bi mat
nha nudc.

4. Trong thoi gian mang tai liéu, vat chaa bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr,
néu phét hién bi mat nha nuéc bi 16, bi mat, nguoi mang tai liéu, vat chia bi mat nha
nuéc phai béo cao ngay véi ngudi dimg dau don vi truc tiép quan 1y, Truéng doan cong
tac dé c6 bién phép xt Iy va khac phuc hau qua.

5. Tai liéu, vat chaa bi mat nha nudc mang ra khoi noi Iuu gitr phai dwoc chura,
dung, van chuyén bang phuong tién, thiét bi bao dam an toan do ngudi ding dau don vi
quan ly bi mat nha nuéc quy dinh va phai bao vé trong thoi gian mang ra khoi noi luu
giit. Khi két thic nhiém vu phai béo cao nguoi c6 tham quyén cho phép mang tai liéu,
vat chira bi mat nha nuéc ra khoi noi luu giit vé viéc quan Iy, sir dung bi mat nha nudc
va nop lai don vi.

Piéu 12. Cung cap, chuyén giao bi mat nha nwéc cho co quan, té chic,



ngudi Viét Nam dwoc giao thuc hién nhiém vu lién quan truc tiép dén bi mat nha
nwoc

1. Tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc cho co
quan, td churc, nguoi Viét Nam dugc giao thuc hién nhiém vu lién quan truc tiép dén bi
mat nha nudc dugce quy dinh nhu sau:

a) Nguoi c6 tham quyén quy dinh tai diém a khoan 2 Biéu 7 quyét dinh viéc cung
cap, chuyén giao bi mat nha nudc d6 Tuyét mét.

b) Ngudi c6 tham quyén quy dinh tai diém b khoan 2 Biéu 7 quyét dinh viéc
cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc do THi mat.

¢) Nguoi cd tham quyén quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Biéu 7 quyét dinh viéc cung
cap, chuyén giao bi mat nha nudc d6 mat.

2. Co quan, t6 chirc de nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai cé van
ban gui nguoi co tham quyeén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc.
Vin ban dé nghi phai ghi rd t€n co quan, t6 chirc; nguoi dai dién co quan, to chuc; bi
mat nha nudc dé nghi cung cap, chuyén giao; muc dich sir dung va cam két bao vé bi
mat nha nudc.

3. Nguoi dé _nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc phai c6 van ban gui
nguoi ¢o tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nude. Van ban
dé nghi phai ghi rd ho va tén; sé6 Can cuéc cong dan/Ching minh nhan dan/Hé chiéu,
dia chi lién lac; vi tri cong tac; bi mat nha nude dé nghi cung cap, chuyén giao; muc dich
sir dung va cam két bao vé bi mat nha nudc (Mau sé 18).

4. Trudng hop tur chéi cung Cap, chuyén giao bi mat nha nuéc, nguoi c6 tham
quyen quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao bi mat nha nudéc phai tra 10i bang van ban
va néu rd ly do.

Luu y: Téng cuc Thué khong c6 tham quyén cung cap chuyén giao bi mat nha
nudc cho co quan, to chire, ca nhan nwdc ngoai.

Piéu 13. Td chirc hdi nghi, hi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nwéc

1. Tham quyén quyét dinh t6 chizc hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢ noi dung bi
mat nha nudc:

a) Truong hop khong c6 yéu té nudc ngoai, duoc sy déng y cua Tong cuc
Truéng quyét dinh viéc td chac hoi nghi hoi thao cudc hop ¢ ndi dung bi mat nha nudc
d6 Tuyét Mat; nguoi ding dau Cuc, Vu va twong duong thudc Tong cuc va tuong
duong quyét dinh viéc t6 chac hoi nghi hoi thao cudc hop ¢é ndi dung bi mat nha nudc
d6 T6i mat, Mat; nguoi dimg dau don vi cap phong thudc Tong cuc, Cuc, Vu va tuong
duong thuoc Bo

b) Truong hop ¢6 yéu té nude ngoai, dugc sy dong y bang van ban cua Tha
tuéng Chinh phua quyét dinh t6 chac hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢ ndi dung Tuyét
Mat; duoc su dong Y bang vin ban Bo truong quyét dinh to chire hoi nghi hoi thao cudc
hop ¢6 ndi dung bi mat nha nudc do T6i Mat, Mat. (Ngudi dimg dau Tong cuc khong cé
tham quyén quyét dinh)

2. Quyét dinh cua cap ¢6 tham quyen cho phép to chire hoi nghi, hoi thao, cudc
hop phai dugc thé hién bang van ban.



3. Hoi nghi, hi thao, cudc hop ¢ ndi dung bi mat nha nude do co quan thué chit
tri duoc td chuc trong phbng hop Kin tai tru s& lam viéc cua co quan hodc cua don vi.
Truong hop to chirc & ngoai tru sé thi Tha truéng co quan Thué cac cap quyét dinh to
chuc hoi nghi, hdi thao, cudc hop c6 trach nhiém dé nghi Bo Cong an hozic Cong an cap
tinh kiém tra an ninh, an toan trong va ngoai khu vuc dién ra hoi nghi, hoi thao, cuoc
hop.

4. Phuong tién, thiét bi sir dung trong hoi nghi, hoi thao, cudc hop ¢6 néi dung bi
mat nha nudc:

a) Hoi nghi, hoi thao, cudc hop cd ndi dung bi mat nha nude phai sir dung micro
c6 day va cac phuong tién, thiét bi duoc co quan Bo Cong an, Cong an cap tinh kiém tra
an ninh, an toan trudc khi lip dit, trir phwong tién, thiét bi do lyc lwong co yéu trang bi.
Trudng hop hdi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung bi mat nha nudce to chie bang hinh
thire truyén hinh truc tuyén phai bao vé duong truyén theo quy dinh phap luat vé co yéu.

b) Cén bo, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong khong dugc mang thiét bi co
tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi &m, ghi hinh vao trong hoi nghi, hoi thao, cudc hop co
noi dung bi mat nha nude do Tuyét mat, Toi mat. Bbi véi hoi nghi, hoi thao, cudc hop
¢6 ndi dung bi mat nha nude do Mat, viéc sir dung phuong tién, thiét bi duoc thuc hién
theo y&u cau cua nguoi chu tri.

¢) Trong truong hop can thiét, don vi chu tri hoi nghi, hoi thao, cudc hop cé noi
dung bi mat nha nuéc quyét dinh viéc sir dung phuong tién, thiét bi ky thuat dé ngan
chin hoat dong xam nhap, thu tin tir bén ngoai; sir dung phuong tién, thiét bi dé ghi am,
ghi hinh phuc vu cong tac. Tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc phai dugc thu hoi sau hoi
nghi, hoi thao, cudc hop.

5. Phuong an bao vé hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 noi dung bi mat nha nudc:

a) Di véi hoi nghi, hoi thao, cudc hop co n@i dung bi mat nha nude do Tuyét
mat, ngudi dung dau don vi chu tri quyét dinh yiéc bo tri luc lvgng ca}nh gac, bao vé bén
ngoai; du Kien cac tinh huong phuc tap ¢6 the xay ra, anh huong den an ninh, an toan
trong qua trinh t6 chic hoi nghi, hoi thao, cugc hop va phuong an giai quyét, xu ly.

b) Hoi nghi, hoi thao, cudc hop c6 ndi dung pi mat nha nudc t6 chie tir hai ngay
tro [én phai niém phong phong hop sau moi ngay t6 chic hoi nghi, hoi thao, cudc hop.

C) Nguégi tham du hé‘i nghi, hoi thao, cudc hop c6 noi dung bi mat nha nudc phai
dung thanh phan theo yéu cau cua don vi chu tri, cé trach nhiém bao v¢, st dung bi mat
nha nudce theo quy dinh ciia Quy ché nay va yéu cau cua nguoi cha tri hoi nghi, hoi thao,
cudc hop. Truong hop hoi nghiﬁ, hoi thao, cuoc hop cd noi dung bi mat nha nude do
Tuyét mét phai co6 bién phap kiém tra viéc tuan thi quy dinh cac phuong tién, thict bi
khong dugc mang vao phong hop doi véi nguoi tham du.

Piéu 14. Piéu chinh dd mat

1. biéu chinh do mat 14 viéc ting do mat, giam do mat da duoc xac dinh caa bi
mat nha nudc.

2. Viéc diéu chinh d6 mat phai cin cir vao danh myc bi mat nha nuéc.

3. Nguoi ding dau co quan, don vi xac dinh d6 mat cia bi mat nha nuéc cé thim
quyen quyet dinh dieu chinh @6 mat cta bi mat nha nudéc.

4. Bi mat nha nudc sau khi diéu chinh d6 mat phai duoc dong dau, co van ban



hoac hinh thirc khac xac dinh viéc tang, giam do mat.

5. Cham nhat 15 ngay, ké tir ngay dleu chinh d6 mat, don vi diéu chinh d6 mat
phai thdng bao bing vin ban dén co quan, t6 chirc, c& nhan c6 lién quan.

Co quan, to chtrc, ca nhan c6 lién quan khi nhan duoc théng béo vé viéc diéu
chinh d6 mat co trdch nhiém dong dau, cé van ban hoac hinh thirc khac xac dinh viéc
diéu chinh d6 mat tuong trng doi véi bi mat nha nudc thuge pham vi quan ly.

Piéu 15. Giai mat
1. Giai mat la x6a bo @6 mat cua bi mat nha nudc.
2. Bi mat nha nudc duong nhién giai mat trong cac truong hop sau:

a) Hét thoi han bao vé, hét thoi gian gia han thoi han bao vé bi mat nha nude quy
dinh tai Biéu 19, bBiéu 20 Luat Bao vé bi mat nha nudc.

b) Khéng con thudc danh muc bi mat nha nude. Truong hop nay, don vi xac dinh
bi mat nha nudc phai dong dau, co6 van ban hoac hinh thirc khac xac dinh viéc giai mat
va thong bao ngay bang van ban dén co quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan.

3. Bi mat nha nudc duoc giai mat toan bo hoac mot phan trong truong hop can
giai mat dé dap (ng yéu cau thyc tién bao vé loi ich qudc gia, dan toc, phat trién kinh té
- x& hoi, hoi nhap, hop tac quéc té. Trong trudng hop ndy, cac don vi phai tién hanh giai
mat theo trinh tu, tha tuc sau:

a) Nguoi ding dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nuéc thanh 1ap Hoi dong
giai mat.

b) Hoi dong giéi méat bao gém dai dién lanh dao don vi xac dinh bi mat nha nuéc
lam Chu tich Hoi dong va dai dién Van phong, co quan, don vi c0 lién quan.

) Hoi ddng giai mat co trach nhiém xem xét viéc giai mat, bao c4o nguoi dimg
dau don vi xac dinh bi mat nha nudc ban hanh quyét dinh giai mat.

d) Truong hop giai mat mot phan thi noi dung giai mat dugc dua vao quyét dinh
giai mat va cham nhat 15 ngay ké tir ngay cd quyét dinh giai mat, don vi tién hanh giai
mat co trach nhi¢m thong bao bang vin ban cho cac co quan, té chirc, ca nhan co lién
quan biét dé thuc hién dong dau giai mat hoac co van ban xac dinh viéc giai mat doi vai
tai liéu, vat chara bi mat nha nudc do minh quan ly.

d) Truong hop giai mat toan bo bi mat nha nudce thi sau khi quyét dinh gial mat
phai dugc dong dau ,giéi mat hoac c6 van ban xac dinh viéc giai mat va cham nhat 15
ngay ke tr ngay quyet dinh giai mat bi mat nha nude, don vi chu tri tien hanh giai mat c6
trach nhiém thong bao bang vén ban cho céc co quan, to chirc, ca nhan co lién quan biet
de dong dau giai mat hoac c6 van ban xac dinh viéc giai mat doi vai tai liéu, vat chaa bi
mat nha nudc do minh quan ly.

e) Ho so giai mat phai duogc luu trit bao gdom quyét dinh thanh lap Hoi ddng giai

mat; bi mat nha nuéc dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi dong giai mat; quyét dinh giai
mat va tai liéu khac cé lién quan.

Diéu 16. Tiéu hay tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc
1. Tiéu huy tai liéu, vat chia bi mat nha nudc trong truong hop sau day:
a) Khi khong can thiét phai luwu giit va viéc tiéu hay khéng gay nguy hai dén loi



ich quéc gia, dan toc.

b) Néu khoéng tiéu hiy ngay s& gay nguy hai cho loi ich quéc gia, dan toc.

2. Viéc tiéu hay tai liéu, vt chira bi mat nha nuéc phai dap tng cac yéu cau sau
day:

a) Khdng dé bi 16, bi mat bi mat nha nuéc.

b) Qué trinh tiéu huy phai tac dong lam thay doi hinh dang, tinh ning, tac dung
cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc va loai bo hoan toan théng tin bi mat nha nudc.

¢) Tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc sau khi tiéu huy khong thé phuc hdi hinh
dang, tinh nang, tac dung, noi dung.

3. Tham quyén tiéu hay tai liéu, vat ch:a bi mat nha nuée duge quy dinh nhu
Sau.

@) Nguoi c6 tham quyen quy dinh tai diém a, b khoan 2 Bieu 7 Quy ché nay c6
tham quyén quyét dinh tiéu huay tai li¢u, vat chaa bi mat nha nudc.

b) Ngudi dang quan ly tai liéu, vat chaa bi mat nha nude duoc quyén quyét dinh
tiéu huy trong truong hop quy dinh tai diém b khoan 1 Dleu nay va bao céo ngay bang
van ban vé viéc tiéu hay voi nguoi dimg dau co quan, to chic.

A Viéc tiéu‘hﬁy tai liéu, vat chira bi mat nha nudce trong truong hop quy dinh tai
diém a khoan 1 bieu nay duoc quy dinh nhu sau:

a) Ngudi ¢6 tham quyén quy dinh tai diem a, b khoan 2 Bicu 7 quyét dinh thanh
lap Hoi dong tiéu huay tai liéu, vat chira bi mat nha nudc.

b) Hoi dong tiéu hiy tai ligu, vat chira bi mét nha nudc bao gom dai dién lanh dao
don vi tryc tiép Iuu gitr tai liéu, vat chira bi mat nha nudc lam Chu tich Hoi dong; nguoi
truc tiep Iuu gitr tai liéu, vat chira bi mat nha nudce va dai dién co quan, t6 chuc cé lién
quan.

c) Hoi ddng tiéu huy tai liéu, vat chwra bi mat nha nudc cé trach nhiém ra soat tai
liéu, vat chira bi mat nha nudce duge de nghi tiéu huy, bao cao ngudi ¢ tham quyen quy
dinh tai diém a, b khoan 2 biéu 7 Quy ché nay ban hanh quyét dinh tiéu huy.

d) HO so tiéu hiy phai dugc luu trit bao gom quyét dinh thanh 1ap Héi dong tiéu
hljly; danh sach tai liéu, vat chia bi mat nha nude dé nghi tiéu huy; bién ban hop Hoi
dong tiéu hay; quyet dinh tiéu hay, bién ban tiéu hay va tai liéu khac co lién quan.

Piéu 17. Bao vé bi mat nha nwéc vé dia diém, kho lwu trir ho so, tai liéu mat
cua nganh Thue.

1. Khéng duoc tiét 16 cho co quan hodc ca nhan khéng ¢ trach nhiém nhan biét
dia diém dit kho, noi dé ho so, tai liéu mat; ké hoach, phuong an bao v, phong chay,
chita chay; khong cho phép sao chup so d6, mang luéi kho tang, noi cat gii hd so, tai
liéu mat.

2. Khong cho ngudi khdng c6 trach nhiém dén tham, khao sét hodc chup anh,
quay phim khu vuc cat gitr ho so, tai liéu mat khi chua duoc phép cta Lanh dao co quan
Thué céc cap.

Piéu 18. Biéu mau sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nwéc

1. Biéu mau st dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc duoc thuc hién theo



cac Mau kém theo Quy ché nay, bao gom:
a) Phiéu xac dinh ¢6 mat cua tai liéu chtra bi mat nha nudc: Mau sé 02.

b) Vin ban xac dinh d6 mat déi vai vat, dia diém, 16i néi, hoat dong, hinh thirc
khac chtra bi mat nha nudce: Mau so6 03.

¢) Dau chi d6 Tuyét mat, T6i mat, Mat: Mau s6 04.
d) Dau ky hiéu A, B, C: Mau s6 05.

d) Dau Thoi han bao vé bi mat nha nuéc; dau Gia han thoi han bao vé bi mat nha
nudc: Mau so 06.

e) Dau Giai mat: Mau sé 07.

g) Dau diéu chinh ¢6 mat: Mau s6 08.

h) Dau Tai liéu thu hoi; dau Chi nguoi ¢6 tén méi duoc béc bi: Mau sé 09.
i) Dau quan ly s6 luong tai liéu bi mat nha nuéc: Mau sb 10.

k) Dau sao, chup bi mat nha nudc: Mau sé 11.

) Vn ban trich sao: Mau s 12.

m) Dau Ban sao: Mau sb 13.

n) S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nugc: Mau s6 14.

0) Vin ban ghi nhan viéc chup tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc: Mau s6 15.
p) S6 dang ky bi mat nha nude di: Mau s 16.

q) S6 dang ky bi mat nha nudc dén: Mau sé 17.

r) S6 chuyén giao bi mat nha nuwéc: Mau s6 18.

s) Vin ban dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nuéc: Mau sé 19.

t) Théng ké bi mat nha nugc: Mau sé 20.

u) So dd vi trf didu mat trén van ban: Mau s 21.

2. Str dung biéu mau

a) Co quan, don vi, ca nhan khi su dungrbiéu mﬁu quy dinh tai khoan 1 biéu 19
ndi quy nay phdi bao dam day du noi dung, thong nhat ve hinh thuc, kich thude duoc
quy dinh cu thé tai cac biéu mau.

b) Muc dung dé déng céc loai ddu chi d6 mat 1a myc mau do.

¢) Truong hop st dung co s6 dir liéu dé dang ky, quan Iy tai liéu, vat chura bi mat
nha nudc trén may tinh phai bao dam day da noi dung theo mau “Soé dang ky bi mat nha

nuée di”, “S6 dang ky bi mat nha nude dén” quy dinh tai Quy ché nay.

d) Truong hop tai liéu bi mat nha nudc, sach chira dung ndi dung bi mat nha
nudce dugc in, xuat ban vai so Iugng I6n thi co quan, don vi soan thao, tao ra bi mat nha
nudce duoc in dau d6 mat bang muc mau doé ¢ bén ngoai tai liéu, bia sach.

Chwong |11

TO CHUC THUC HIEN



Piéu 19. Ché d¢ béo cao

Co quan Thué cac cap thuc hién nghiém ché d6 béo céo cong tac bao vé bi mat
nha nudc theo c&c noi dung sau:

1. binh ky hang nam, cac Cuc, Vu/don vi thuéc Tong cuc, Cuc Thué cac tinh,
thanh php bao cao tinh qhiph thuc hién cdng tac bao vé bi mat nha nuédc gui vé Van
phong Tong cuc Thué dé tong hop béo cdo Bo Tai chinh.

2. Ndm ndm mot 1an, c&c Cuc, vu, don vi thudc Tong cuc, Cuc Thué cac tinh,
thanh pho tong ket tinh hinh cdng tac bao vé bi mat nha nude va gii veé Van phong Tong
cuc Thué @é tong hop bao cdo Bo Tai chinh

3. Béo cdo ddt xuit duoc thuc hién ngay sau khi xay ra 16, mat bi mat nha nuéc
hoac phat hién cac hanh vi vi pham phéap luat vé bao vé bi mat nha nudc hoac theo yéu
cau cua Lanh dao co quan Thué va cac don vi c0 lién quan.

4. Thoi gianrchért s6 liéu trong béo cao hang nam: tinh tir ngay 15 thang 12 nim
trurde Ky bao cao dén hét ngay 14 thang 12 caa ky bao céo.

5. Thoi han giri béo céo hang ndm: Cuc Thué cac tinh, thanh phé, guri béo cao
dinh ky hang ndm cho Van phong Tong cuc Thué cham nhat vao ngay 15 thang 12 cua
nam bao cdo.

6. Noi dung bao céo vé cong tac bao vé bi mat nha nuéc;
a) Phan tich, danh gia tinh hinh lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc.

b) Két qua thyuc hign cong tac bao vé bi mat nha nudc; wu diém, han ché, kho
khan, vuedng mac, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thuc hién.

¢) Tinh hinh, sé liéu c4c vu 16, mat bi mat nha nudc; nguyén nhan va viéc xir 1y,
khac phuc hau qua.

~d) Dy béo tinh hinh; dy kién cong téc trong tam bao vé bi mat nha nudéc va dé
xuat, kien nghi.

Piéu 20. Tiéu chuin va yéu cau ddi véi ngudi truc tiép quan Iy bi mat nha
nwoc

1. C6 pham chét dao duc tot, c6 y thic to chire ky luat, tinh than trach nhiém; c6
du tiéu chuan chinh tri, c6 kién thac phép luat vé bao vé bi mat nha nuéc, nghiém chinh
chap hanh duong 161, chu truong cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc; ¢b trinh
d6 chuy&n mén, nghiép vu va nang lyc dé hoan thanh nhiém vy duoc giao.

2. CO trach nhiém gitr gin bi mat nha nudc, phuc ting sy phan céng, diéu dong
cua co quan, to chic va thuc hién day du chuec trach, nhiém vu duoc giao.

3. Trude khi thoi viéc, chuyén cdng tac, nghi huu hoic vi ly do khac ma khéng
dugc phan cong tiep tuc quan ly bi mat nha nuc thi phai ban giao bi mat nha nugc cho
co quan, don vi ¢6 tham quyen quan ly va cam két bao vé bi mat nha nudce da quan ly.

4. Nhitng ngudi dugc giao nhiém vu tiép xdc véi bi mat nha nude dudi moi hinh
thirc phai thuc hién nghiém tuc, day du cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh
cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

5. Ngu:c‘r[ thuc hién nhiém vu chuyén trach, kiém nhiém bao vé bi mat nha nudc
dugc huong ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.



Piéu 21. Trach nhiém bao vé bi mat nha nwéc

1. Van phong Tong cuc Thué c6 trach nhiém tham muu gitp Tong cuc trudng
quan ly, trién khai thyuc hién cong tac bao vé bi mat nha nuwéc caa Tong cuc Thué:

a) Xay dyng va to chuc thuc hién noi quy bao vé bi mat nha nudc cua nganh
Thué.

b) Chu tri xay dung trinh Lanh dao Tong cuc ban hanh vin ban huéng dan lién
quan dén bao vé bi mat nha nudc.

¢) Thuc hién theo ddi, hudng dan, kiém tra cong tac bao vé bi mat nha nuéc trong
nganh Thue.

d) Chu tri d& xuat céng tac tu kiém tra viéc chap hanh phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

d) T6 chuc tap huan céng tac bao vé bi mat nha nudéc.
e) So két hang niam, t6ng két nim nim mot 1an céng tac bao vé bi mat nha nudc.

g) Phén cbng can b, cong chirc thuc hién nhiém vu kiém nhiém bao vé bi mat
nha nudc va thuc hién theo doi, hudng dan, kieém tra cong tac bao vé bi mat nha nudec tai
cac don vi tu trung wong dén dia phuong.

2. Cyuc Cong nghé Thang tin chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan dam
bdo an toan thong tin trén mdi truong may tinh va mang mdy tinh. Dinh ky ra soat lai hé
thong ha tang cong nghé thdng tin, nhu cau trang bi may tinh va cac thiet bi lién quan
nham dam bao an toan va bao mét hé thong cong nghé thong tin cua nganh thué va may
tinh cua cdng chuec, vién chire tai cac don vi dugc giao nhiém vu lién quan dén cong tac
bao vé bi mat nha nudéc.

3. Vu Tai vu Quan tri ¢6 trach nhiém bé tri kinh phi mua sam trang thiét bi,
phuong tién, may méc phuc vu céng tac bao vé bi mat nha nude theo quy dinh.

4. Co quan Thué céc cap ¢ trach nhiém:

a) T6 chuc thyc hién cong tac bao vé bi mat nha nudc trong pham vi quan 1y.

C) Xay dung noi quy bao vé bi mat nha nudc tai co quan don vi minh.

d) So két hang nam, tong két nam nam mot 1an céng tac bao vé bi mat nha nudc
thudc linh vuc quan ly.

d) Phan cong can bo, cbng chac thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha nudec tai
b phan hanh chinh, tong hop.

e) Giao Phong tin hoc phéi hop véi cac don vi lién quan dam bao an toan théng
tin trén moi trudng may tinh va mang may tinh.

Piéu 22. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Tap thé, ca nhan c6 mot trong nhitng thanh tich sau day s& duoc xét khen
thudng theo quy dinh tai Luat Thi dua khen thuong va cac van ban quy pham phéap luat
huéng dan thi hanh:

a) Hoan thanh xuat sic nhiém vu bao vé bi mat nha nuéc theo nhiém vu duoc
giao.

b) Vuot kho khin, nguy hiém dé bao vé duoc bi mat nha nuéc.



¢) Ngin chin va khac phuc dugc hau qua, tac hai do viéc 1am 16, 1am mat, chiém
doat, trao doi, mua ban, tiéu hay bi mat nha nude do nguoi khac gay ra.

d) Phat hién, té giac kip thoi hanh vi do xét, chiém doat, mua ban, tiéu hay tréi
phép bi mat nha nudc.

2. Tap thé, c& nhan vi pham ché do bao vé bi mat nha nudc 1am anh huong dén
viéc thuc hién nhiém vu chinh tri caa nganh Thué hoic giy phuong hai dén an ninh,
quéc phong va su phat trién kinh té, vin hoa, xa hoi, thi tly theo tinh chat, mac do caa
hanh vi vi pham s& bi xtr ly ky luat hoic truy ctu trach nhiém hinh sy. Néu gay thiét hai
vé tai san, thi phai boi thuong theo quy dinh caa phép luat.

Piéu 23. To chirc thuc hién

1. Lanh dao Céc Vu, don vi thudc, truc thuoc Téng cuc Thué, Cuc truéng Cuc
Thué cac tinh, thanh phé c6 trach nhiém phd bién, quén triét dén tirng cén bo, cong
chuc, vién chuc, nguoi lao dong thuéc pham vi quan 1y cac quy dinh hién hanh cua Nha
nuéc vé cong tac bao vé bi mat nha nude va thuc hién nghiém chinh cac quy dinh caa
noi quy nay va cac quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc

2. Vian phong Tong cuc Thué co trach nhiém huéng dan, theo di kiém tra, don
déc thyc hién noi quy nay.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu phat sinh vuéng mic, cac don vi, ca
nhan giri y kién vé Van phong Tong cuc Thué dé tong hop, bao cao, dé xuat trinh Tong
Cuc trudng xem xét, quy dinh./.



MAU SO 01

(Kém theo Quyér dinh so 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

..................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
..................... (2) Déc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU XAC PINH PQ MAT CUA TAI LIEU CHUA Bi MAT NHA NUGC

chinh

nam

1.

~N N O BN

Tai liéu chura bi mat nha nuéc sb:  /BTC-TCT ngay / /2023 cua Bo Tai

. Nguoi dé xuat do mat: Ho va tén, chirc vy, don vi cong tac
. S luong ban:

. Noi nhan: (liét ké don vi nhan vin ban, tai liéu)

. Puoc phép sao chup (hoac khong dugc phép sao chup)
.Pomat:  TUYETMATO TOIMATO MATO

. Cén ctr xac dinh: Theo diém .... khoan ... diéu ... Quyét dinh s6 ... ngay  thang

cua Thu tuéng Chinh pha quy dinh Danh muc bi mat nha nuéc cta nganh ...

(Hodc Can cir theo khoan 2 diéu 10 Luat Bao vé Bi mat Nha nudc)

KT. TONG CUC TRUONG (3)
PHO TONG CUC TRUONG

Ghi chl: Mdu nay dwoc ap dung dsi véi tai lidu chiza bi mdt nha nwée c6 déng dau do mat.

(1) Tén co quan chu quan.

(2) Tén co quan, té chirc xdc dinh bi mdt nha nwéc.

(3) Lanh dao Tong cuc Ky phiéu dé xuat doi véi cac van ban trinh B ky ban hanh, Lanh dao
Vu/don vi ky phieu dé xuat doi voi cac van ban trinh Lanh dao Tong cuc ky ban hanh.



MAU SO 02
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndm 2023 ciia Tong cuc Thué)

..................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
..................... (2) Déc lap - Tw do - Hanh phiic

VAN BAN XAC DPINH PQ MAT DOI VOI VAT, BIA PIEM, LOI NOI, HOAT
PONG, HINH THUC KHAC CHUA BI MAT NHA NUOC

Tén goi cua vat, dia diém, hoat dong, ndi dung loi néi hodc hinh thac khac chia
DI MAt Nha NUGC: .o e e e e e e e e

Co quan, t6 Chie XA AINN ..ovv it e e e e e
NGUOT 8 XUAL ... ettt e e e et e e e e e e e e e,
DO MAL () oo
Can el XAC Q1NN (4): e e e

Ngay, thang, nam xac dinh: . ...

LANH PAO CO QUAN, TO CHUC
XAC PINH Bi MAT NHA NUOC

(ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

Ghi chii: Mdu nay dwoc ap dung doi véi vdt, dia diém, o1 ndi, hoat déng hodc hinh thizc khac
chira bi mdt nha nuwéc ma khdng thé dong dau do mat.

(1) Tén co quan chu quan.

(2) Tén co quan, té chirc xdc dinh bi mdt nha nwéc.

(3) Ghi theo d¢ mdt cua vdt, dia diém, hoat a"éng, noi dung loi no6i hogc hinh thic khéc‘chzia bi
mdt nha nudc. Truong hop trong vdt, dia diem, hoat dong, noi dung loi ndi chiza nhiéu thong
tin co do mat khac nhau thi xac dinh theo do mdat cao nhat.

(4) Ghi rd viéc xdc dinh do mdt can cit vao quy dinh tai diéu, khodn, diém nao cia danh muc bi
mat nha nwoc cu the.



MAU SO 03
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)
1. ‘Méu dau “TUYET MAT”: Hinh chix nhat, kich thuéc 40mm x 8mm, c6 hai
duong vien xung quanh, khoang cach gitra hai duong vien 1a 01 mm; bén trong cua hai
duong vién la chit “TUYET MAT” duoc trinh bay b‘éng chir in hoa, c& chir 13, kiéu chix
Times New Roman, dirng, dam; cach déu duong vién bén ngoai la 02mm.

| mm

— I

2 mm

2 mm

2. Mau dau “TOI MAT”: Hinh chit nhat, kich thuéc 30mm x 8mm, c6 hai duong
vién xung quanh, khoang cach gitta hai duong vién 1a 01mm:; bén trong cia hai duong
vién 1a chir “TOl MAT” duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chix Times
New Roman, dtng, dam; cach déu duong vién bén ngoai 1a 02 mm.

!!mm

2 mm — —
’t TOI MAT

i
imm

3. Mau dau “MAT”: Hinh chit nhat, kich thudc 20mm x 8mm, ¢6 hai duong vién
xung quanh, khoang céch giita hai dudng vién 1a 01mm:; bén trong caa hai duong vién la
chit “MAT” duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chix 13, kiéu chit Times New Roman,
dung, dam; cach déu duong vién bén ngoai 1a 02mm.

| mm

1
MA T

? mm

2 'mm



MAU SO 04
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

1. Mau dau chit “A”: Hinh tron, duong kinh 15mm, ¢ hai dudng vién xung
quanh, khoang cach giira hai dudng vién 1a 01mm, chiéu cao cua chir “A” la 10mm,
duoc trinh bay & gitta hinh tron, bang chit in hoa, ¢& chir 40, kiéu chit Times New
Roman, ding, dam. Mau dau “A” duoc sir dung dé dong bén ngoai bi dung tai liéu bi

mat nha nudc do Tuyét mat.
10 mum g@ 13 imm

2. Mau dau chir “B”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, c¢6 hai duong vién xung
quanh, khoang cach gita hai dudng vién 14 01mm, chiéu cao cua chir “B” 14 10mm,
duogc trinh bay & gitra hinh tron, bing chit in hoa, c¢& chir 40, kiéu chir Times New
Roman, ding, dam. Mau dau “B” duoc st dung dé déng bén ngoai bi dung tai liéu bi
mat nha nudc d6 Tdi mat.

-

—

3. Mau dau chit “C”: Hinh tron, dudng kinh 15mm, c6 hai duong vién xung
quanh, khoang cach gitra hai duong vién 1a 01mm, chiéu cao caa chir “C” 1a 10mm,
duoc trinh bay & gitra hinh tron, bang chit in hoa, ¢& chir 40, kiéu chit Times New
Roman, ding, dam. Mau dau “C” duoc st dung dé déng bén ngoai bi dung tai liéu bi

mat nha nudc do Mat.
_, ™
10 wwn 15 mm




MAU SO 05
(Kém theo Quyér dinh sé 245/0D-TCT ngay 30 thang 3 nam 2023 ciia Tong cuc Thué)

1. Mau dau “THOI HAN BAO VE BI MAT NHA NUGC™: Hinh chit nhat, kich
thudc 70mm x 12mm, c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién
la 01mm; hang thir nhat la dong chit “THOI HAN BAO VE BMNN?”, trinh bay bang
chit in hoa, ¢& chir 13, ki€u chit Times New Roman, ding, ddm; hang tht hai la dong
cht “Twr ... ngay ... thang ... ndm ... dén ngay ... thang ... nam ...”, trinh bay bang chix
thuong, ¢& chit 10, kiéu chir Times New Roman; khoang cach gitra hang chir thir nhat
va hang chtr thir hai la 02mm.

Mau dau “THOI HAN BAO VE BI MAT NHA NUOC” duoc 4p dung trong
treong hop thoi han béq vé bi mat nha nudc vé hoat dong co thé ngan hon thoi hg}n theo
quy dinh tai khoan 1 Bieu 19 Luat Bao vé bi mat nha nwdc va phai xac dinh cu thé tai tai
liéu, vat chtra bi mat nha nudc khi xac dinh d6 mat.

Vi du: Tham gia y kién dy thao béo céo két qua tong hop, phan tich tinh hinh tai
chinh doanh nghiép cé von dau tu nudc ngoai nam 2021.

1 mm

THOI HAN BAO VE BMNN

2 mium

2. Mau dau “GIA HAN THOI BAO VE Bi MAT NHA NUGC”: Hinh chit nhat,
kich thudc 70mm x 12mm, c¢6 hai duong vién xung quanh, khoang céch gitra hai duong
vién 1a 01mm; hang tht nhat la dong chit “GIA HAN THOI HAN BAO VE BMNN?,
trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit Times New Roman, dtmg, dam; hang thu
hai la dong chit “Tir ... ngay ... thang ... nam ... &én ngay ... thang ... nam ...”, trinh bay
bang chir thuong, ¢& chix 10, kiéu chir Times New Roman; khoang cach giira hang chi
thir nhat va hang chit thi hai 1a 02mm.

| mm

|
‘GIA HAN THOI HAN BAO VE BMNN

TUngdy....hing....nam......4¢n ﬂgay.....méngr....n:'urr;..LJ

2w T

Hudng dan chi tiét:

(i) Khi hét thoi han bao vé néu xét thay viéc giai mat gay nguy hai dén lgi ich
qudc gia, dan toc thi cham nhat 60 ngay trudc ngay hét thai han bao vé bi mat nha nuéc,
ngudi ding dau co quan, don vi xac dinh bi mat nha nuéc quyét dinh gia han thoi han
bao vé bi mat nha nuéc, mdi lan gia han khong qué thoi han bao vé bi mat nha nuée theo
quy dinh.

(i) Bf mat nha nuéc sau khi gia han phai dugc déng dau, cé van ban hodc hinh
thirc Khac xac dinh viéc gia han.

(iii) Cham nhat 15 ngay ké tir ngay gia han, co quan, don vi da gia han phai thong
b&o bang van ban dén co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan. Co quan, t6 chic,
ca nhan c6 lién quan khi nhan dugc théng bao vé viéc gia han c6 trach nhiém dong dau,
¢ vin ban hoic hinh thic khac xac dinh viéc gia han ddi voi bi mat nha nudc thudc
pham vi quan ly.



MAU SO 06
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

Mau dau “GIAI MAT”: Hinh chi nhat, kich thudc 30mm x 13mm, c6 hai duong
vién xung quanh, khoang céch giita hai duong vién 1a 01mm; hang tht nhat la dong chi
“GIAI MAT”, trinh bay bang chit in hoa, ¢ chit 14, kiéu chir Times New Roman, dng,
dam; hang tha hai la chir “Tur: ... ” & dau hang va cac dau cham cho dén hét, trinh bay
bang chir thuong, ¢& chix 13, kiéu chir Times New Roman; khoang cach giira hang chi
thir nhat va hang chir thir hai 14 02mm. Sau khi déng ddu “GIAI MAT” & dong “Tur:
...... » phai ghi rd thoi gian giai mat bat dau tir ngay, thang, nam lanh dao c6 tham quyén
ky quyét dinh giai mat.

DAu “GIAI MAT” duoc sir dung dé dong trén tai liéu bi mat nha nude ké tir ngay
c6 quyét dinh giai mat ciia nguoi c6 tham quyén va tir ngay nhan duoc théng béo giai
mat hozc ddi véi truong hop quy dinh tai diém c, khoan 2 Biéu 22 Luat Bao vé bi mat
nha nuoc.

I mm

GIAI MAT)

|V S |




MAU SO 07
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

1. Mau dau “GIAM XUONG TOI MAT”: Hinh chir nhat, kich thuéc 55 mm x
13mm, c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitta hai duong vién 1a 01 mm;
hang thtr nhat la dong chit “GIAM XUONG TOI MAT?”, trinh bay bang chit in hoa co
chit 14, kiéu chit Times New Roman, dimg, dam; hang tht hai la chit “Tur: ......” & dau
hang va cac diu cham cho dén hét, trinh bay bang chit thuong, ¢& chit 13, kiéu chit
Times New Roman; khoang céch giita hang chit tha nhat va hang chir th hai 1a 02mm.

1iln'm

'(‘IAM }{Uf}N( Tﬁl MAT
1T, I
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2. Mau dau “GIAM XUONG MAT": Hinh chit nhat, kich thuéc 50mm x 13mm,
c¢6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giira hai duong vién 1a 01mm; hang tha
nhét la dong chit “GIAM XUONG MAT?”, trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir 14, kiéu
chir Times New Roman, dimg, ddm; hang thw hai 1a chit “Tu: ......” ¢ dau hang va cac
dau chiam cho dén hét, trinh bay bang chir thuong, ¢& chir 13, kiéu chit Times New
Roman; khoang céch gitta hang chir tha nhat va hang chir thir hai 1a 02mm.

1Imrn

F

| GIAM XUONG MAT
II.I

Dau “GIAM XUONG TOI MAT” va dau “GIAM XUONG MAT” duoc sir dung
dé dong trén tai lieu bi mat nha nuoc ké tir ngay co quyét dinh giam do mat cia nguoi o
tham quyén va tir ngay nhan duoc thdng bao giam dé mat. Sau khi dong dau “GIAM
XUONG TOI MAT” va dau “GIAM XUONG MAT” & dong “Tu: ......" phai ghi ro
thoi gian giam mat bat dau tir ngay, thang, nim lanh dao c6 thim quyén quyet dinh giam
mat.

| rum

TANG LEN TUYET Mm
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3. Mau dau “TANG LEN TUYET MAT”: Hinh chit nhat, kich thugc 55mm x
13mm, c6 hai duong vién xung quanh, khoang céch giira hai duong vién 1a 01mm; hang
thi nhat 1a dong chir “TANG LEN TUYET MAT?”, trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir
14, kiéu chit Times New Roman, ding, dam; hang th hai 1a chix “Tur: ......” ¢ dau hang
va c&c dau cham cho dén hét, trinh bay bang chir thuong, ¢ chir 13, kiéu chir Times
New Roman; khoang cach giira hang chit thir nhat va hang chit thir hai 12 02mm.

| trum
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4. Mau dau “TANG LEN TOI MAT”: Hinh chit nhat, kich thugc 50mm x 13mm,



c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai duong vién 12 01mm; hang tha
nhat 1a dong chir “TANG LEN TOI MAT’, trinh bay bang chir in hoa c& chir 14, kiéu
chir Times New Roman, dirng, dam; hang tha hai la cha “Tur: ...... ” & dau hang va céac
dau chdm cho dén hét, trinh bay bing chit thuong, ¢& chit 13, kiéu chit Times New
Roman; khoang cach giira hang chit thir nhat va hang chi thir hai 1a 02mm.

l L
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Dau “TANG LEN TUYET MAT” va dau “TANG LEN TOI MAT” duoc sir
dung dé dong trén tai liéu bi mat nha nuéc ké tir ngay co quyét dinh ting d6 mat cua
ngudi ¢6 tham quyén va tir ngay nhan duoc théng bao ting do mat. Sau khi déng dau
“TANG LEN TUYET MAT” va dau “TANG LEN TOI MAT” & dong “Tur: ......” phai
ghi rd thoi gian ting d6 mat bit dau tir ngdy, thang, nim lanh dao ¢ tham quyén quyét
dinh tang d§ mat.



MAU SO 08
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndm 2023 ciia Tong cuc Thué)

1. Mau du “TAI LIEU THU HOI”: Hinh chit nhat, kich thugc 55mm x 13mm
c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giita hai duong vién 1a 01mm; hang thu
nhat 12 dong chir “TAI LIEU THU HOI” duoc trinh bay bang chix in hoa, ¢& chir 14,
kiéu chir Times New Roman, dimg, ddm; hang tht hai 1a dong chix “Thoi han” & dau
hang va cac diu cham cho dén hét, trinh bay bang chit thuong, ¢& chir 13, kiéu chir
Times New Roman; khoang céch giita hang chit tha nhat va hang chir th hai 1a 02mm.

Dau “TAI LIEU THU HOI” str dung trong trudng hop tai liéu bi mat nha nudc
duoc phat ra trong mot thoi gian nhat dinh, ngudi sir dung chi duoc str dung trong thoi
han d6 va nop lai cho noi phat tai liéu. Sau khi dong dau “TAI LIEU THU HOI” ¢ dong
“Thoi han” phai ghi rd thoi gian thu hoi tai liéu trudc ngay, gio cu thé.

l rmm

TAI Ln”:u THU Hﬁq
Thoi han:.
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2. Mau dau “CHI NGUOI CO TEN MOI BUQC BOC BI”: Hinh chit nhat, kich
thugc 70mm x 9mm, c6 hai dudng vién xung quanh, khoang cach giira hai dudng vién
la 02mm, bén trong 1a hang chir “CHI NGUOI CO TEN MOI PUGC BOC BI” trinh
bay bang chir in hoa, ¢& chir 14, kiéu chir Times New Roman, ding, dam, cach déu
duong vién bén ngoai 02mm.

Dau “CHI NGUOI cO TEN MOI BUGC BOC BI” sir dung trong trudng hop
chuyén tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc ma chi ngudi nhan méi duoc béc bi dé bao
dam bi mat coa tai liu; ngoai bi ghi rd tén ngudi nhan, bo phan chuyén tai liéu phai
chuyén tan tay ngudoi c6 tén trén bi.

l] mm
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MAU SO 09

(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

Mau dau “BAN SO hinh chit nhat, kich thuée 30mm x 8mm, ¢6 01 duong vien
xung quanh, bén trong dudng vien la hang chit “BAN SO”, duoc trinh bay bang chit in
hoa, chchfr 14, ki@u chit Times New Roman, dting, dam. Mau (;Iéu “BAN SO” d}rqc su
dung d€ quan Iy so luong tai liéu bi mt nha nuéc phat hanh den céc co quan, to chuc;
mau dau “BAN SO” dugc dong trén trang dau cua tai liéu, & phia trén bén trai.

Vi dy: Ban s6 1 dugc gui cho Bo Ngoai giao s& ghi “BAN SO: 017; ban s6 2
duoc gui cho Bo Tu phap sé ghi “BAN SO: 02”.

8 mm : B)&N 567
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MAU SO 10
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

Mau dau “BAN SAO Bi MAT NHA NUGC™: Hinh chit nhat, kich thusc 60mm

X 40mm, phia trén 1a hang chit “TEN CO QUAN, TO CHUC?, trinh bay bang chit in

hoa, ¢& chit 14, kiéu chir dimg, dam; dudi hang chi tén co quan, t chirc 1a cac hang chir

Sao y ban chinh/Sao luc”, “Ngay, thang, nam”, “Sé lugng”, “Noi nhan”, “Tham quyén

sa0”, trinh bay bang chir thuong, ¢ chit 13. Kiéu chit ctia cac hang chit trong ddu “BAN
SAO Bi MAT NHA NUOC” la kiéu chir Times New Roman.

Mau dau “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” dugc str dung khi thuc hién “Saoy
ban chinh” hoac “Sao luc”.

- Tai dong Sao y ban chinh/Sao luc: Néu Ia ban sao y ban chinh thi ghi rd la saoy,
ban sao luc thi ghi rd la sao luc;

- Tai dong s6 luong: Ghi tong sé lwong ban sao bi mat nha nudc;

- Tai dong noi nhan: Ghi 16 tat ca céc co quan, don vi, ¢4 nhan nhan ban sao b
mat nha nude. Trong truong hop nhiéu don vi nhan ban sao thi ghi don vi nhan va so
lurong cac don vi nhan ban sao con lai.

Vi du: - Tai dong s6 luong ban sao: 16

- Tai dong noi nhan: Vu TVQT, 15 don vi.

- Tai dong “Tham quyén sao’ ghl rd chac vu cua ngu:ol cho phép sao; khoang
tréng bén duoi dong “Tham quyén sao” la chit ky cta nguoi co tham quyén, con dau cua
co quan, to chuc (néu cd), ho tén cia ngudi cd tham quyén cho phép sao.

~ Dau “BAN SAO BI MAT NHA NUGC” dugc dong & phia dudi cuing tai trang
cudi cua ban sao tai liéu bi mat nha nudéc.
" TEN CO QUAN, TO CHUC
* a0 v ban chinhyfSao lue: ...
e NEY. oo AN e PEM e,
- S8 luong:
" Noi nhitesmm. ... W5 (SO
Tham quydn $a0:. o,




MAU SO 11
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

.................. (1) TRICH SAO
.................. (2)
(3)../TS-...(4) w..(5)...,ngay thang  nam 20...

NQI DUNG TRICH SAO

o e, () PP
Noi nhgn: (Chit ky, dau cua co quan, t6 chirc)
e e, ) T

Luew: VT (7), (8)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, té chirc chii quan (néu co).

(2) Tén co quan, té chitc sao van ban.

(3) Sé cua ban trich sao.

(4) Ky hiéu cua van ban dwoc trich sao, vi du: OP-TTg.

(5) Pia danh.

(6) Churc vu Ciia nguoi €6 tham quyén sao.

(7) Viét tat hogc ghi phién hiéu co quan, t6 chirc sao.

(8) Viét tat tén nguoi sao, ghi rd sé lwong bdn sao, vi du: (Q, 05).
(9) Ghi rd ho tén cia nguoi c6 tham quyén cho phép sao.



MAU SO 12
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)
Mau dau “BAN SAO SO”: Hinh chit nhat, kich thuéc 37mm x 8mm, c6 mot
dudng vien xung quanh, bén trong la hang chir “BAN SAO SO trinh bay bang chi in
hoa, co chit 14, kiéu chir Times New Roman, dirg, dam. Dau “BAN SAO SO” dugc
dong ¢ goc trén bén phai tai trang dau cua ban sao tai liéu bi mat nha nudéc.

~ Vidu: Ban sao s6 1 dwoc giri cho Vu Chinh sach s& ghi “BAN SAO SO: 017; ban
sa0 so 2 duoc gui cho Vu Ké khai sé ghi “BAN SAO SO: 02”.

s | BAN SAO SO...
e 3




MAU SO 13

SO QUAN LY SAO, CHUP BI MAT NHANUGC ,
(Kem theo Quyet dinh so 245/0D-TCT ngay 30 thang 3 nam 2023 cua Tong cuc Thue)

1. M&u s
S6 quan ly sao, chup bi mat nha nude duoc in san, kich thugc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua so quan 1y sao, chup bi mat nha nuée duogc trinh bay theo
hinh minh hoa dudi day:

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUOC

Tirngay ...... dén ngay ...... 4)......

Ghi chu:

(1) : Tén co quan, t6 chirc chu quan cap trén truc tiép (néu co).
(2) : Tén co quan, t6 chuc.

(3) : Nam mé sé quan Iy sao, chup bi mdt nha nueéc.

(4) : Ngay, thang bdr dau va két thic.

(5) : S6 thi tu ciia quyén sé.



b) Phan quan ly sao, chup bi mat nha nuéc

Phan quan 1y sao, chup bi mat nha nudc duogc trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 cot theo mau sau:

Ngay,
thang, Tén loaiva ]
nam | trich yéu ndi So Noi | NguwoicO |Nguoi
... | SA0, dung tai . |lwong| nhan tham | thuc .
Sotfrhu’ chup | liéu, vat r}r?gt ban = ban | quyéncho hién cthL'JI
: tai liéu, | chra BMINN : sao, sao, | phépsao, | sao,
vat dwoc sao, chup | chup chup chup
chaa chup
BMNN
(1) (2) ®3) 4 ) (6) (7) @ | )

2. Hwéng din quan ly
Cot 1: Ghi s6 th ty tir 01 dén khi stz dung hét quyén sé.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sao tai li¢u, vat chtra bi mat nha nuée; di vai nhirng
ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém so 0 & trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu noéi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nudc duoc
sao.

’ Cot 4: Ghi ro d6 mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude dugc sao (Tuyét mat,
Toi mat, Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 5: Ghi rd s6 luong ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, t6 chiic hodc don vi, ca nhan nhan ban sao tai liéu, vat
chira bi mat nha nudéc.

Cot 7: Ghi rd ho tén, chirc vu ciia ngudi ¢ tham quyén cho phép sao.
Cot 8: Ghi rd ho tén va chir ky xac nhan caa nguoi thuc hién sao.
Cot 9: Ghi nhitng noi dung can thiét khac.



MAU SO 14
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

..................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
..................... (2) Déc lap - Tw do - Hanh phiic

VAN BAN GHI NHAN VIEC CHUP TAI LIEU, VAT CHUA Bi MAT NHA
NUGC

Tén, loai tai liéu, vat chira bi mat nha nude dugc chup: ...
SO THONG DAN CHUP: ...t e e e e et e e
Noinhan ban chup (3): «v e e
Do mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude duoc chup (4): ...vovvveenenn ..
Ngay, thang, nam chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc: ......................

LANH PAO CO QUAN, TO CHUC NGUOI THUC HIEN CHUP TAI LIEU,
CHO PHEP CHUP TAI LIEU, VAT VAT CHUA BI MAT NHA NUOC
CHUA BI MAT NHA NUOC

(ky, ghi vo ho tén, chirc vu) (ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

Ghi chl: Mdu nay &p dung doi véi ban chup tai liéu, vat chiza bi mdr nha nwéc khong thé dong
ddu bdn sao, chup hodc truong hop chup tai ligu bi mdt nha nudce dé quri co quan, t6 chirc theo
phap lugt vé co’yeu mau nay duwoc gui kem theo ban chup tai liéu, vdt chira bi mdat nha nuoc
cho co quan, t6 chirc nhan ban chup.

(1) Tén co quan, té chirc.
(2) Tén co quan, té chirc quan ly, sir dung tai liéu, vat chiza bi mdt nha nuéc.
(3) Ghi ré tén co quan, t6 chirc nhan ban chup.

(4) Ghi ré dé mat cua tai liéu, vat chiza bi mdt nha nuée droc chup (Tuyét mat, Toi mat, Mt
hogc ghi ky hiéu A, B, C).



MAU SO 15

SO DANG KY Bi MAT NHA NUGC BI 7 ,
(Kem theo Quyet dinh so 245/0D-TCT ngay 30 thang 3 nam 2023 cua Tong cuc Thue)

1. Miu so
S6 dang ky bi mat nha nude di duoc in san, kich thuéc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua S6 ding ky bi mat nha nuéce di dugc trinh bay theo hinh
minh hoa dudi day:

SO PANG KY Bi MAT NHA NUOGC PI

Tuwngay ...... dén ngay ...... 4)......
Tir S ...... denso ... 5)......

Ghi chu:

(1) : Tén co quan, t6 chirc chu qudn cap trén truc tiép (néu co).

(2) : Tén co quan, t6 chirc.

(3) : Nam mé Sé dang ky bi mét nha nwée di.

(4) : Ngay, thang bdr dau va két thiic dang ky van ban trong so.

(5) : So thr tur déiing ky van ban mdt di dau tién va cugi cing trong so.
(6) : So thit tur ciia quyén sé.



b) Phan diang bi mat nha nudc di.

Phan quan Iy bi mat nha nude di duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm
X 297mm) bao gom 10 c6t theo mau sau:

Ngay A Cos
S6, ky | thang Ten loal va
PO trich yeu
So | hiéu tai xacdinh .. .\ n ‘s . | Pon £ :
e piar Al as A (NOTdung tai| Py | Ngwoi | Noi . So | Ghi
thw | liéu, vat | tai liéu, A N , A Vi ,
T ns ligu, vat | mat Ky | nhan *  |lwong | chu
tw | chia vat chia ‘ : luu :
BMNN | chia oo
BMNN
ORI ®3) (4) ® 6 O 6 (© |10

mat nha nude nhu duoc ghi tai phan noi nhén cua tai liéu.

2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi s thu ty tir 01 dén khi sir dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cua van ban; d6i véi nhitng ngay dudi 10 va thang 1,
2 thi phai thém so6 0 ¢ trudc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuéce; ddi
véi bi mat nha nude di c6 @6 mat “Tuyét mat” thi chi duoc ghi vao cot trich yéu noi
dung sau khi dugc phép cua lanh dao xac dinh d6 mat bi mat nha nude do.

Cot 5: Ghi rd do mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, TSI mat,
Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cta nguoi Ky tai liéu bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, to chirc hodc don vi, c& nhan nhan tai liéu, vat chira bi

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai ligu.

Cot 9: Ghi s6 lwong ban phat hanh tai liéu.
Cot 10: Ghi nhitng noi dung can thiét khac.



MAU SO 16

SO DANG KY Bi MAT NHA NUGC DEN 7 ,
(Kem theo Quyet dinh so 245/0D-TCT ngay 30 thang 3 nam 2023 cua Tong cuc Thue)

1. MAu s

S6 dang ky bi mat nha nudce dén dugc in sin, kich thudgc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua S6 dang ky bi mat nha nude dén duoc trinh bay tuong tu
nhu bia va trang dau cua So dang ky bi mét nha nude di, chi khac tén goi 1a “SO DANG
KY Bl MAT NHA NUOC DEN”.

b) Phan diang ky bi mat nha nudc dén

Phan quan Iy bi mt nha nudc dén duoc trinh bay trén trang giay kho A4 (210mm
X 297mm) bao gom 10 cot theo mau sau:

Co quan, Tén Do

S6 tochic | loai va vi
th | N9 |gg ggn| Panhanh 1S, ky Neay | S| Doy o | Ghi
den tai liéu, vat| hiéu | thang | x .. mat *o.lchua

tw . yeu nol nguol

chira dun nhan

BMNN g -

O @ 3) (4) G ® O 6 | © d10

2. Hwéng dan ding Ky

Cot 1: Ghi s6 thu ty tir 01 dén khi sir dung hét quyén sé.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén dau dén.

Cot 3: Ghi theo sb duoc ghi trén dau dén.

Cot 4: Ghi co quan, to chizc ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nuéc.

Cot 5: Ghi s6 va ky hiéu cua tai liéu, vat chira bi mat nha nuée dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, ndm cua van ban mat dén; dbi véi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 ¢ trudce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu noi dung cua tai liéu, bi mat nha nudc dén.

Cot 8: Ghi rd do mat cua tai liu, vat chira bi mat nha nudc (Tuyét mat, TSI mat,
Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hoic ¢4 nhan nhan tai liéu, vat chaa bi mat nha nudc dén.
Cot 10: Ghi nhitng noi dung can thiét khac.



MAU SO 17

SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUGC 7 ,
(Kem theo Quyet dinh so 245/0D-TCT ngay 30 thang 3 nam 2023 cua Tong cuc Thue)

1. MAu s

S6 chuyén giao bi mat nha nude dugce in sin, kich thudc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cua s6 dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dﬁy cua So dang
ky bi mat nha nuéc di, chi khac tén goi 12 “SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA
NUGC”.

b) Phan chuyén giao bi mat nha nuéc

_ Phén chuyén giao bi mat nha nude duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo

chieu rong (210mm x 297mm) hoac theo chicu dai (148mm x 210mm) bao gom 06 c6t
theo mau sau:

. ;. |So6dénhoic| . . Pon vi hoic . gy |
Ngay chuyen sb di Po mat ngudi nhan Ky nhan | Ghichu
(1) ) ®3) (4) () (6)

2. Hwéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngdy, thang, nim chuyén giao bi mat nha nudc cho céc co quan, t6
chtec, ca nhan; ddi Véi nhimg ngay duéi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trudc; nam
duoc ghi bang hai chir sé cudi caa nam, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 dugc ghi trén dau “dén”; sé van ban di.

Cot 3: Ghi rd mic d6 mat cua bi mat nha nudc (Tuyét mat, TSI mat, Mat hoac ghi
ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan bi mat nha nuéec.
Cot 5: Chir ky cua ngudi truc tiép nhan bi mat nha nuéc.
Cot 6: Ghi noi dung can thiét khac (nhu ban sao, sb luong tai liéu...).



MAU SO 18
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

..................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
..................... (2) Déc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:  /......(3)

VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUGC

Kinh gui: ..o, 4)
Tén co quan, to chic hodc ca nhan dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha

Ho va tén nguoi dai dién cta co quan, t6 chic hoic ca nhan dé nghi cung cap,
chuyén giao bi mat nha nudc .................. SOCCCD/CMND ......civviiin,

Vi tri cong tac cua nguoi dai diénhoaccanhan: ...

Bi mat nha nudc dé nghi cung cap, chuyén giao: .................. (5)

D6 mat cua bi mat nha nudce dé nghi cung cap, chuyén giao .....................

Muc dich str dung bi mat nudC: ...c.oovii e
Cam két bao vé bi mat nha nudC: ..........ooeevvveeennnnnnnn (6)

CO QUAN, TO CHUC HOAC CA
NHAN PE NGHI

(ky, ghi ré ho tén, chirc vu va déng dau)

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan

(2) Tén co quan, té chite dé nghi cung cdp, chuyén giao bi mat nha nuréc
(3) Sa, ky hiéu ciia van ban dé nghi cung cap, chuyén giao

(4) Co quan, t6 chirc qudn Iy, xdc dinh bi mdt nha nuéc

(5) Loai, trich yéu néi dung cua bi mdt nha nuréc

(6) Truong hop cung cap, chuyén giao bi mdt nha nudc cho co quan, 16 chike, cd nhdn nudc
ngoai phdi cam két khdng cung cap cho bén thiz ba, néu khdng cé su dong ¥ cia bén cung cap.



THONG KE Bi MAT NHA NUGOC

MAU SO 19
(Kém theo Quyér dinh s¢ 245/QP-TCT ngay 30 thang 3 ndam 2023 ciia Tong cuc Thué)

S6, ky

hisu ciia Tén |92_li, Co quan, to
31 lidu trich yeu tai Theoi gian xac | chic xac
STT | ., . ligu, vat | Py mat | dinh hoac tiep | dinh hoac |Ghi chu
vat chira A A .~ <X A
bi mat chwra bi mat nhan, lwu gilr | tiep nhan,
.y nha nwéc luu giir
nha nudc
(1) ) ®3) (4) (5) (6) ()
LANH PAO CO QUAN, TO CHUC NGUOI THONG KE

THONG KE

(Ky, ghi ro ho tén, chirc vu)

(ky, ghi ro ho tén)

Ghi chl: Mdu thong ké bi mdt nha nuée dwoc sie dung d@é thong ké tai liéu, vat chiza bi mdt
nha nuwéc phat hanh va tiep nhdn trong nam cong tac.

1):
)
3):

4):
Q).

(5):
(6) :
(7) :

Ghi cyu thé ngay, thang, nam xdc dinh hogc tiép nhdn, leu gii.

: Ghi sé, ky hiéu, ngay, thiang, nam xdc dinh tai liéu, vdt chira bi mdt nha nuéc.
Tén logi, trich yéu ngi dung cua tai liéu, vdt chiza bi mdt nha nuéc.
Ghi dj mdt cua tai liéu, vt chiza BMNN (Tuyét mat, Toi mat, Mdt hogc ghi ky hiéu A, B,

Ghi nhéizng ndi dung can thiét khac (bdn sao, so liong ban heu giit...).

Ghi s thr tue tai liéu, vt chiza bi mdt nha nirée dwoc phat hanh hodc tiép nhdn, heu gii.

Ghi cu thé co quan, t6 chire xde dinh hodc tiép nhdn, heu gid bi mdt nha mieoc.



MAU SO 20

SO PO VI TRi CAC DAU MAT TREN VAN BAN
’ (Trér) mét trang giay A4: 210 mm x 297 mm) 7 ’
(Kem theo Quyet dinh so 245/0P-TCT ngay 30 thang 3 nam 2023 cua Tong cuc Thue)
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Ghi chu:

0 s6 Thanh phan thé thirc viin ban
1 : Qudc hiéu
2 : Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
3 - S0, ky hi€u cua van ban
4 : Bia danh va ngay, thang nam ban hanh van ban
S5a : Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
5b : Trich yéu noi dung van ban
6 : NO1 dung van ban
7a, 7b, 7¢ | : Quyén han, chirc vu, ho tén va chit ky ctia nguoi c6 tham quyén
8 : D4u ctia co quan, t chirc
9a, 9b : Noi nhan
10a : Dau chi @6 mat (Tuyét mat, Toi mat, Mat)
10b : Dau chi d¢ khan
10c : Dau giai mat
10d : D4u ting mat, giam mat
11 - D4u thoi han bao vé bi mat nha nuée
11a : D4u tai liéu thu hdi hodc ddu Gia han thoi han bao vé bi mat nha nuée
11b : Dau “Ban s6”
11c : Dau “Ban sao s6”
12 : Chi dan vé dy thdo vin ban
13 : Ky hiéu nguo1i soan thao, sb luong ban phat hanh; dugc phép hoac
khong dugc phép sao, chup
14 : D4u ban sao bi mat nha nuéc
15 : Logo: In chim dudi tén co quan, to chitc ban hanh van ban (néu co)
16 : Dja chi co quan, t6 chirc; dia chi E-Mail; dia chi Website; sé dién thoai;

sO Telex: so Fax




