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1. Nguoi ¢ lién quan phai nghién ciku va thye hién ding cdc ni dung cua quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay c6 hiéu liec thi hanh nhw su chi dao cua Hi¢u truong.

3. Méi don vi dwoc cung cdp 01 ban file dién tir. Cdc dom vi khi ¢6 nhu cdu bé sung thém tai
liéu, dé nghi lién hé voi To bao dam chat lwong dé ra sodt va cdp nhdt theo thiec tién. Vién
chiec va nguoi lao dong dwoc cung cap file mém trén mang ndi bé dé chia sé thong tin khi

can.
Nogi dung
Tr | NEay ) Trang | Muc | Phéduyét | Ngay hiéu lwe
sira doi thay doi
1.
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1. Muc dich

- Quy trinh vian ban mat dén nham quy dinh théng nhit cach thirc tiép nhan, chuyén
giao, quan 1y khai théc str dung tai liéu mat, t6i mat, tuyét mat duge giri dén Truomg.

- Quy trinh gitp quan ly vin ban chit ch&, dam bdo an toan bi mét thong tin tai li¢u.

2. Pham vi dp dung, trich nhi¢m

2.1. Pham vi 4p dung
- Quy trinh vin ban mét dén 4p dung ddi véi tat ca cac hoat dong co lién quan dén tai
liéu, vat mang bi mét nha nude (sau diy goi chung 1a tai li¢u mat) dugc chuyén dén huu
trit tai Truong.

2.2. Trach nhiém
- Chu tich Hoi d(‘“)ng truong, Ban Gidm Hiéu, Truong cac don vi thude truong cé trach
nhiém kiém tra giam sat dam bao viéc tuan thd theo quy trinh nay.

- Lanh dao cdc don vi, vién chirc, ngudi lao dong thudc trudng duge giao nhiém vu thue
hién vin ban mat ¢6 trach nhiém bao vé€ ndi dung van ban khong dé xay ra 16 thong tin,
mét vin ban. Chiu trach nhiém trudc nha Trudng, trudc Phép ludt vé viéc dé 16 thong tin
va mét vin ban mat.

- Vién chirc dugc giao ban hanh vin ban mat chiu trach nhiém thyc hi¢n dung quy dinh
nay.

- Vién chirc dugc giao ban hianh vin ban maét chi sir dung may vi tinh khong két nbi
mang Internet, mang may tinh, mang vién thong va dat ma khéa bao vé€ ban mém du
thao.

3. Tai liéu tham khao

- Luét Bao vé bi mét nha nudc ngay 15/11/2018;

- Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngiy 28 thang 02 nim 2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudc;

- Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac vin thu;

- Thong tu sb 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ciia Bd Cong an ban hanh biéu
mAu sir dung trong cong tac bao vé bi mat nha nudc;

- Quyét dinh s6 1500/QD-BTC ngay 01 thing 10 nam 2020 cta B truong Bo Tai
chinh vé& Ban hanh quy ché bao vé bi mat nha nuéc ctia B Tai chinh.

- Quyét dinh s Quyét dinh s 2011/QD-DPHTCM ngay 16 thang 10 ndm 2020 ciia
Hiéu truéng Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing Ban hanh Quy ché vé cong tac vin
thu ctua Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing;

- Quyét dinh 2435/QD-DHTCM ngay 28 thang 12 nam 2021 cua Hiéu trudng
Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing Phan cép ky van ban va trinh ky van ban cua
Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.
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4. Kh4i niém va chir viét tit

4.1. Khdi niém

Vit mang bi mét nha nudc 1a vat thé bao gdm tai liéu, vat liéu, may méc trong d6
c6 lvu gitr chira dyng bi mét nha nudec.

“Bi mat nha nudc™ la thong tin c6 ndi dung quan trong do ngudi dimg diu co quan,
don vi c6 thim quyén xac dinh can ¢t vao quy dinh cta Lust Bao vé& bi mat nha nudéce,
chua cong khai, néu bi 19, bj mét c6 thé gy nguy hai dén lgi ich qudc gia, dan téc, co
quan, don vi.

Hinh thic chira bi mét nha nudc bao gdm tai liéu, vét, dia diém, 1&i néi, hoat dong
hodc cac dang khéc.

4.2. Chir viét tit

- BGH: Ban Giam hi¢u

- VC hodc NLB: Vién chirc hodc nguoi lao dong

- P. TCHC: Phong T6 chirc — Hanh chinh

- VB: Van ban

5. Noi dung

5.1. Luu db qui trinh
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Biéu mau quy trinh nhu sau:

] Pon vi 2 i Biéu miu /
Budce - Luu do thwe hién N
thwe hién Ho so
) 5 Vin ban mét dén tir céc co
Cac co quan, to quan, t& chirc ngoai trudng
1 churc ngoéi gﬁ'i dén: VB giéy BM/PTCHC/19/01
trudng
Tiép nhan VB mat dén tir cac
g, Vin thu co quan, t6 chirc ngoai trudng
guri dén
Khong
dong v
3 Lanh dao P. Kiém tra' VB 1
TCHC mét dén
Dong ¥
A 4
4 | BGH hodc ngudi Ky Van ban mét dén
duoc uy quyen
Lanh dao P. —
TCHC/Vin Cap s6 va thdi gian ban hanh
5 thu/vién chirc vén ban mét dén
dugc phan cong
Y
Vin thu/vién Ping ky vao s6
6 chirc duogc phan %in ban mét dé
e v BM/P.TCHC/19/02
g
v
Van thu/vién Chuyén giao VB mat dén don vi
7 chirc dugc phan va ¢4 nhén dugc chi dao thuc hién BM/P. TCHC/19/03
cong l
. B Luu VB méat dén
g :,ﬂ";h“/ b BM/P.TCHC/19/04
chirc dugc phan
P BM/P.TCHC/19/05

cong
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5.2. M6 ta ndi dung chi tiét

Biéu miu mé ta qua trinh nhu sau:

s | Pon vi chiu
. Thoi ; : 5 x
Buée Noi dung trach : Két qua Biéu miu
ian '
nhiém &
T Y 2 Cac co
Vin ban dén tir cic co quan, to .
s . e o ik quan, t0 BM/P.TCHC/19/
1 chtrc, ca nhan ngoai trudng glri dén: . .
P chirc ngoai 01
VB gidy )
trudng
Tiép nhén Viin bin mat dén
- Vin thu trudng hodc vién chirc
chuyén trach kiém nhiém cong tic
bao vé BMNN s& la nguoi nhan van
ban mat tir buu dién chuyén dén
hodc dugc ndp truc tiép tai truong.
- Van thu trudng Kiém tra sé luong
tinh trang phong bi, déu niém
phong (néu ¢6), noi giri dén.
- Trudng hop vin ban mét dén ma
khong thuc hién ding quy dinh bao
vé bi mat nha nude thi chuyén dén
lanh dao P. TCHC hoac ngudi ¢
tén trén phong bi giai quyét, ddng Vin thu Ngay
thoi thong béo noi giri biét dé c6 hodc vién | sau khi B mit
p . ma
2 | bién phép khic phuc. Néu phét hién | chirc dugc tiép 12 '
‘ C . L . én
tai liéu giri dén c¢6 dau hi¢u béc, mé | phan cong nhén
bi hogc b trdo ddi... thi vin thu van ban

truong nhén bao ngay vaéi lanh dao
co P. TCHC dé c6 bién phép xr 1y.
- Trudng hop ngoai bi ¢6 ddu “Chi
ngudi co6 tén madi duge béc bi”, vin
thu trudng vao sb theo ky hiéu
ngoai bi, khéng duge mé bi va phai
chuyén ngay dén ngudi c6 tén trén
phong bi. Néu ngudi ¢6 tén trén
phong bi di ving va trén phong bi
dong ddu “Hoa toc” thi chuyén dén
lanh dao P.TCHC hod#c ngudi duoc
lanh dao truomg ity quyén giai
quyét.
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Kiém tra VB mét dén.

- Lanh dao P. TCHC Kiém tra tinh
trang bao bi: Néu phat hién VB mét
giri dén c6 déu hidu boc, mo bao bi
hodc tai lidu bi tréo dbi, mét, hu
hong thi lap bién ban ddng thoi bao
cdo ngay BGH hodc ngudi duoc ty
quyén dé c6 bién phap xir ly kip
thoi.

- Lanh dao P. TCHC déi chiéu sb,
ky hiéu ghi ngoai bi vdi s, ky hiéu
cta van ban trong bi xem sy triing
khép.

- Lanh dao P. TCHC kiém tra trudc
khi trinh Hi€u truong hodc ngudi cod
thAm quyén ky.

Lanh dao
P.TCHC

Ngay
sau khi
tiép
nhén
vén ban

Ky VB mit dén

Lanh dao Trudng ky VB mét dén
dugc phan cong theo Quyét dinh sb
1116/QD-DHTCM ngay 22/4/2024
va Quyét dinh s& 2090/Qb-
DHTCM ngay 01/8/2024 c6 thim
quyén ky VB mét.

BGH hoic
nguoi co
thdm quyén
ky VB

<1-2
ngay

VB dén

Cip sb, thoi gian ban hanh VB
mit dén

- VB mit dén duoc cip hé théng s6
riéng.

- $6 va thoi gian ban hanh VB mét
dén dugc liy theo thir tyr va trinh ty
thodi gian ban hanh VB mit dén ciia
Truong trong nam (bat dau lién tiép
tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va
két thiic vao ngay 31 thang 12 hang
nam).

- Viéc cép s, thai gian ban hanh
VB mét dugc thuc hién sau khi c6
chit ky ctia ngudi c6 thim quyén.

- Viée dang ky VB mét dén duoc
thue hién theo BM/TCHC/19/01

Vin thu
hodc vién
chirc duoe
phéan cong

<1-2
ngay

VB dén
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cia quy trinh nay, VB dd “Tuyét
mét” chi ghi trich yéu khi ngui c6
thdm quyén xac dinh ddng y.

Ping ky vao so ding ky van ban
mét

- Van thu trudong hay can b chuyén
trach ki€ém nhi€m cong tac bao vé
BMNN ding ky vao °Sé diang ky
vin ban mat dén” ban gidy hoic
ding ky vao “S6 diang ky vin ban

r
-3 | ]

mét dén” trén méy tinh khong két
nbi véi tt ca cac mang.

- Viée dang ky VB mét dén duoc
thuc hién theo Biéu miu
BM/P.TCHC/19/01 cua quy trinh
nay. VB do “Tuyét mat” chi ghi
trich yéu khi ngudi c6 thdm quyén
x4c dinh dong y.

- Truong hop VB mét dén dang ky
bang co s& dit liéu quan ly trén may
tinh thi phai in ra gidy dé déng sé
dé quan ly; may ding dé dang ky
khéng duoc ndi mang Internet,
mang mdy tinh va mang vién thong,
trir trudng hop thuc hién theo quy
dinh phdp luat vé co yéu.

Vin thu
hodc vién
chire dugc
phén cong

<12
ngay

VB dén

BM/P.TCHC/19/
02

Chuyén giao VB mét dén don vi
va ca nhin dwge chi dao thwe
hi¢n

Vin thu phai [am tha tuc chuyén
phat trong ngay.

1. Lam bi:

+ Tai liéu, vét chira bi mit nha
nude phai 1am bi hodc dong goéi
riéng. Gidy lam bi phai ding loai
gidy dai, bén, khé thdm nudr,
khong nhin thau qua dwoc; hd dan
phai dinh, khé béc.

Vin thu
hodc vién
chirc duoc
phén cong

<12
ngay

VB dén

BM/P.TCHC/19/
03

Trang 8/11




+ VB d6 “T6i mat” va “Mat” duoc
bao vé bang mdt 16p bi, ngoai bi
dong dau chit “B” va chit “C”
tuong Ung véi dd mat cia VB bén
trong.

+ VB d6 “Tuyét mat” phai dugc
bao vé bang hai 16p phong bi: Bi
trong ghi sd, ky hiéu ciia VB, tén
ngudi nhan, déng déu “Tuyét mat”
va duge niém phong bing déu ciia
Trudng & ngodi bi; trudng hop guri
dich danh thi Vian thu déng d4u
“Chi ngudi c6 tén médi dugce boc
bi”. Bi ngoai ghi nhu giri VB
thuong va déng ddu ky hiéu chit
“A”,

+ MAu d4u chit “A”, “B”, “C” thyc
hién theo M&u s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA.
2. Phat hanh VB maét

- Viéc chuyén giao truc tiép VB
cho céac don vi, ca nhén trong
Trudng phai duoc ky nhan vao sb
chuyén giao VB mat dén theo Biéu
méu s6 BM/P.TCHC/19/02

- Viéc phat hanh VB mat dén phai
bao dam bi méat ndi dung cia VB
theo quy dinh cua phap luét vé bao
vé bi mat nha nude, dung sé lugng,
thoi gian va noi nhéan.

Déi véi nhitng vin ban guri dich
danh don vi, ca nhan thudc trudng,
vin thu hodc can bd chuyén trach
kiém nhiém vao “Sé chuyén giao
vin ban mét” dé chuyén giao cho
cac don vi theo noi nhan va ky
nhan vao sd.

- Khi chuyén giao van ban mat dén
dén nguoi o trach nhiém giai quyét
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phai diing ky vao s6 chuyén giao
van ban mét.. Luu vin ban dén mat
Trong qua trinh giai quyét cong
viéc hodic da giai quyét xong cong
viéc, vn ban phai dugc luu giit ¢ ta
¢6 khoa an toan hoic két sit

Liru Viin ban mét dén

- Ban gbc VB mat dén duoc luu tai
Vin thu, sip xép theo thir tr ding
ky.

1. VB mét dé sau khi giai quyét
xong phai dugc phan loai, sip xép,
dua vao hd so va cét vao ta, hom,
két sit co khoa, bao dam an toan.
2. Luu trir ding quy dinh cia Nha
nudc va co trach nhiém:

a) Khong dé 16 thong tin vé noi dé
VB mét, phuong an bao vé, phong
chdy, chira chay noi dé VB mét cho
nhitng ngudi khong cé trach nhiém
biét.

b) Khéng cho nguoi khong co trach
nhiém vao noi d& VB mat khi chua
dugc ngudi ¢ thim quyén cho
phép.

¢) Bao céo kip thoi cho Lanh dao P.
TCHC biét moi déu hiéu gdy mét
an ninh, an toan noi luu giir VB
maét.

3. Cé nhan hodc don vi ¢6 nhu cau
str dung ban luu vin ban mat dén
tai Vin thu phai c6 y kién cia Ban
Giam Hiéu. Thuc hién theo Biéu
mau BM/P.TCHC/19/03, ciia Quy
trinh nay.

Tai liéu mat duoc cit vao ti, hom
hoic két sét, c6 khoa chic chin
trong co quan

Vo S6 luu hd so mit theo biéu

Van thu
hodc vién
chirc duoc
phén cong

s B,
ngay

VB dén

BM/P.TCHC/19/
01
BM/P.TCHC/19/
02
BM/P.TCHC/19/
03
BM/P.TCHC/19/
04
BM/P.TCHC/19/
05
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mau BM/P.TCHC/19/04.
Két qua mong mudn: Quy trinh
giup quan ly van ban chét ché, dam

bao an toan bi mat thong tin tai lidu.

6. Biéu miu

Mai héa

TT N§i dung S e Noi luu Thoi gian lvn
biéu mau
1 | M&u S& nhén van ban mét dén BM/P.TCHC/19/01 Vin thu Vinh vién
2 | MAu S dang ky vin ban mat dén BM/P.TCHC/19/02 Vin thu Vinh vién
3 | MAu Sb chuyén giao VB mat dén | BM/P.TCHC/19/03 Vin thu Vinh vién
4 |MauSosirdungbanluu Vanban | o\ b repicsiona | van thu Vinh vién
mat dén
. A A . s 5 1 VB ]
5 | Giay denghisir dyng ban uu BM/P.TCHC/19/05 |  Vin thu Vinh vién

mat dén
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1.

Mau so

SO PANG KY VAN BAN MAT PEN

BM/P.TCHC/19/01

S4 dang ky van ban mét dén dugc in sin, kich thudc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau
Bia va trang diu clia s6 ding ky van ban mét dén duogc trinh bay theo hinh

minh hoa dudi day:

B(A_)‘ TAI CHINH
TRUONG PAI HOC

TAI CHINH - MARKETING

SO PANG KY VAN BAN MAT PEN

Tir so ..

Nam: 20....

............

Quyén s0:

Tir ngay 01 thang 01 ndm 20... dén ngay 31 thdang 12 ndm 20....
PN SO oo e e e e

b) Phan diing ky bi mat nha nuéc dén
Phan quan Iy bi mét nha nudc dén dugc trinh bay trén trang gidy kho A4
(210mm x 297mm) bao gom 09 cét theo mau sau:

S6, ky I’\Igay , | Tén loai va
S6 | hicu tai |TAN8XAC! i véu ndi ]
< | ven ., | dinh tai covent . . |Nguti| Noi | Pon | So |Ghi
thir | liéu, vat | .. = . |dung tii li¢u, D) mat , x ; p
, liéu, vat x E ky | nhdn |viluu{lwgng| chi
tw | chira chd vt chira :
BMNN BMNN BMNN
O @ (3) 4) G | ® | D | ® | © d0)




2. Hwéng din ding ky

Cot 1: Ghi s6 thtr tu tir 01 dén khi st dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cia VB mat.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nim ctia van ban, d6i véi nhitg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi dy: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung mat; dbi v6i van ban mét dén c6
do méat "Tuyét mat" thi chi dugc ghi vao cot trich y€u ndi dung sau khi dugc
phép ctia lanh dao x4c dinh d6 mat bi mat nha nude do.

Cot 5: Ghi rd do mat cua tai liéu, vat chira bi mit nha nudc (Tuyét mat,
To1 mét, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén cia nguoi ky tai liéu bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, to chirc hodc don vi, ¢ nhan nhén tai liéu, vat
chira bi mét nha nu6c nhu duge ghi tai phan noi nhén cua tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

Cot 9: Ghi s6 lugng ban phat hanh tai lidu.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung cn thiét khac.



BM/P.TCHC/19/02

SO CHUYEN GIAO VAN BAN MAT DEN

1. Mau s
Sé dang ky vin ban mat dén dugc in sén, kich thuéc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang d4u cuia s6 chuyén giao vin ban mat dén duoc trinh bay theo
hinh minh hoa duéi day:

BO TAI CHINH
TRUONG PAI HQC

TAI CHINH - MARKETING

SO CHUYEN GIAO VAN BAN MAT PEN

--------

Nam: 20...

den sé .

Quyén sb:

Tir ngay 01 thdng 01 ndm 20... dén ngay 31 thang 12 nam 20...
T s6 ...

b) Phin chuyén giao vin ban mat dén

Phin chuyén giao VB mét duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo
chiéu rong (210mm x 297mm) hoiic theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gbm
06 cot theo mau sau:

Pon vi hoac

Neay S6 dén Py mat VIRoAC | s nhin | Ghichi
chuyén ngudi nhin
1) (2) 3) 4) (&) (6)




2. Huéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao van ban mat dén cho céc co
quan, td chirc, ca nhan; déi véi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém

s0 0 & trude; ndm dugce ghi bang hai chit sé cubi cia nim, vi du: 03/01, 27/7,
31/12.

Cot 2: Ghi theo sb van ban mat dén.

Cot 3: Ghi rd mirc d mat cua bi mat nha nudce (Tuyét mat, Ti mat, Mat
hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhin VB mat dén.
Cot 5: Chit ky cua nguoi tryc tiép nhan VB mat dén.
Cot 6: Ghi ndi dung can thiét khac (nhu ban sao, s6 luong tai lidu...).



BM/P.TCHC/19/03

MAU SO SU DUNG BAN LUU VAN BAN MAT PEN

1. Bia va trang dau

Bia va trang dau cua sb st dung ban luu vin ban mat dén duoc trinh bay
theo hinh minh hoa dudi day:

BO TAI CHINH
~ TRUONG PATHOC
TAI CHINH - MARKETING

SO SUDUNG BAN LUU VAN BAN MAT PEN

Nam: i
Tir ngay............. dén ngay............
1 4.7 ST (s R —
Quyén sb:....

2. Noi dung diing ky sir dung ban hru vin bin mat dén

Ho tén Tén loai va trich
Ngay |nguoisidung] SO0, kyhigu  |yéu ndi dung VB| Ky | Nguvicho Ghi chii
thang ngay thangVB nhan | phép sir dung
(1 (2) 3) “) ) (6) (7

T EBA TSNS &

W\ MY






BM/P.TCHC/19/04

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG PATHQC Péoc lap — Tw do — Hanh phiic
TAI CHINH — MARKETING |

PHONG/ KHOA/VIEN/TT .... )
Thanh pho H6 Chi Minh, ngay thdang nam 202

GIAY PE NGHI

St dung ban lwu viin ban mét dén

Néi dung d& nghi: sir dung ban luu van ban mat dén tai Vin thu, theo ndi dung cu thé

sau:
$6, ky hiéu ngay 5 .
STT Tén loai va trich yeéu néi dung VB Ghi cha
thing nim VB
MG GECH ST TNIIMES .. c..vvoacosanssnissnins siiaiinsse s a5 ses sy coaaisnsisan osmiosvss Svas esmasessessaasasesons

Hinh thirc sir dung: Nghién ctru ban gdc vin ban tai phong lam viéc.

Newdi stodung VI BRRY ....cucvmsammissiniesaimisamsmasmisssassatssisammssntasmassaxons

NGUOI PE NGHI TRUGNG PON VI HIEU TRUONG

v
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