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Trang bị đầy đủ 18 mẫu dấu và các mẫu sổ đăng ký, quản lý BMNN theo Thông tư 24/2020/TT-BCA ngày 10/3/2020 của Bộ Công an Ban hành biểu mẫu sử dụng trong công tác bảo vệ bí mật nhà nước.

1. Quy trình phát hành và quản lý văn bản BMNN đi: 


Bước 1: Đăng ký số văn bản, thời gian ban hành và các thông tin liên quan văn bản, tài liệu bí mật nhà nước đi vào "Sổ đăng ký BMNN đi"

[image: image1.emf]  *  Sổ đăng ký BMNN đi  (theo Mẫu số 14 Thông tư số 24/2020/TT - BCA) :   

Số  thứ  tự  Số, ký  hiệu tài  liệu, vật  chứa  BMNN  Ngày tháng  xác định tài  liệu, vật  chứa BMNN  Tên loại và trích  yếu nội dung tài  liệu, vật chứa  BMNN  Độ  mật  Người  ký  Nơi nhận  Đơn  vị lưu  Số  lượng  Ghi  chú  

(1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)  (8)  (9)  (10)  

1  15/BC - T03 - P1  15/11 /2023  Báo cáo   V/v..  C  Nguyễn  Văn A  V02,  X02,  GĐHV  P1  03   

          

  Ghi chú:   Cột 1: Ghi số thứ tự từ 01 đến khi sử dụng hết quyển số.   Cột 2: Ghi số và ký hiệu của tài liệu, vật   chứa bí mật nhà nước.   Cột 3: Ghi ngày, tháng, năm của văn bản; đối với những ngày dưới 10 và tháng  1, 2 thì phải thêm số 0 ở trước, ví dụ: 03/01, 27/7, 31/12.   Cột 4: Ghi tên loại và trích yếu nội dung tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước; đối  với bí mật nhà   nước đi có độ mật "Tuyệt mật" thì chỉ được ghi vào cột trích yếu nội  dung sau khi được phép của lãnh đạo xác định độ mật bí mật nhà nước đó.   Cột 5: Ghi rõ độ mật của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước (Tuyệt mật, Tối  mật, Mật hoặc ghi ký hiệu A, B, C).   Cộ t 6: Ghi tên của người ký tài liệu bí mật nhà nước.   Cột 7: Ghi tên các cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân nhận tài liệu, vật chứa  bí mật nhà nước như được ghi tại phần nơi nhận của tài liệu.   Cột 8: Ghi tên đơn vị lưu tài liệu.   Cột 9: Ghi số lượng bản ph át hành tài liệu.   Cột 10: Ghi những nội dung cần thiết khác.  
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Lưu ý:

- Tùy tình hình thực tế tại các cơ quan, đơn vị có thể ghi các sổ quản lý BMNN hoặc đăng ký sổ BMNN bằng cơ sở dữ liệu quản lý trên máy tính thì khi chuyển giao phải in ra giấy để ký nhận và đóng thành sổ quản lý theo quy định. Máy tính dùng để đăng ký tài liệu, vật chứa BMNN không được kết nối mạng Internet, máy tính và mạng viễn thông, trừ trường hợp thực hiện theo quy định pháp luật về cơ yếu (theo quy định tại khoản 7 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).

- Đối với tài liệu BMNN độ Tuyệt mật khi đăng ký vào các sổ đăng ký BMNN chỉ ghi trích yếu khi người có thẩm quyền xác định BMNN đồng ý (quy định tại điểm a khoản 1 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).

Bước 2: Căn cứ số lượng bản theo phần "Nơi nhận" của văn bản BMNN, tiến hành nhân sao đúng số lượng và tiêu hủy ngay bản dư thừa, bản hỏng.

Bước 3: Thực hiện đóng các loại dấu trên văn bản: Dấu cơ quan, tổ chức; dấu chỉ mức độ mật (Tuyệt mật, Tối mật, Mật); dấu Bản số; dấu chỉ mức độ khẩn (nếu có). Vị trí đóng dấu theo sơ đồ vị trí dấu mật trên văn bản (Mẫu số 19) tại Thông tư 24 của Bộ Công an. Ví dụ:


[image: image2.emf]     

BỘ CÔNG AN HỌC VIỆN CHÍNH TRỊ CAND  Số:          /BC-T03-P1 C Ộ NG HÒA XÃ H Ộ I CH Ủ   NGHĨA VI Ệ T NAM   Đ ộ c l ậ p  -   T ự   do  -   H ạ nh phúc       Hà N ộ i, ngày     tháng     năm 2023  

V/v báo cáo tổng kết công tác đối ngoại  năm 2023 và phương hướng công tác  đối ngoại năm 2024  

             Kính gửi: Cục V02       1. Tình hình    ................................ ................................ ................................ .....     2. Một số nhiệm vụ trọng tâm   ................................ ................................ .........          

Nơi nhận:   -   Như trên;   -   X02 (đ ể   b/c);   -   Đ/c GĐHV  (để b/c);   -   Lưu: VT, P1 (Đ1), LTH (03b);   * Tài liệu được phép sao  chụp.  KT. GIÁM  Đ ỐC   PHÓ GIÁM ĐỐC             Đại tá Tống Văn Khuông  

 

BẢN SỐ:.... 

MẬT 




- Ghi số thứ tự vào dấu "Bản số" trên văn bản từ Bản số 01 là bản gốc lưu tại Văn thư cơ quan đến bản cuối cùng để quản lý số lượng tài liệu mật đã ký, ban hành.

Bước 4: Phát hành văn bản đến đơn vị nhận: Ghi bì tên cơ quan, đơn vị theo nơi nhận, cho văn bản vào bì theo đúng số thứ tự Bản số đã ghi và đóng dấu chỉ mức độ mật (A, B, C) vào bì để gửi.


* Chú ý: Đối với văn bản Tuyệt mật (A) phải được bảo vệ bằng 2 lớp bì: Bì trong ghi số, ký hiệu của văn bản, tên người nhận, đóng dấu "TUYỆT MẬT" và được niêm phong bằng dấu của cơ quan ở ngoài bì; trường hợp gửi đích danh người có trách nhiệm giải quyết thì đóng dấu "Chỉ người có tên mới được bóc bì". Bì ngoài đóng chữ A. (Điều 4 Nghị định 26/2020/NĐ/CP).

- Thực hiện việc đăng ký thông tin, yêu cầu người tiếp nhận văn bản, tài liệu bí mật nhà nước (cán bộ Văn thư đơn vị nhận hoặc đơn vị thực hiện dịch vụ bưu chính KT1) ký nhận vào Sổ chuyển giao bí mật nhà nước đi.


[image: image3.emf]*  Sổ chuyển giao BMNN đi  (theo Mẫu số 14 Thông tư số 24/2020/TT - BCA)   để  giao, quản lý tài liệu BMNN phải ký nhận.         Nội dung sổ chuyển giao bí mật nhà nước gồm 06 cột:     

Ngày chuyển    Số đi  Độ mật  Đơn vị hoặc  người nhận  Ký nhận  Ghi  chú  

(1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  

15/11/2023  15/BC - T03 - P1  C  V02     B S 03  

      

  Ghi chú:   Cột 1: Ghi ngày, tháng, năm chuyển giao bí mật nhà nước cho các cơ quan, tổ  chức, cá nhân; đối với những ngày dưới 10 và tháng 1, 2 thì phải thêm số 0 ở trước;  năm được ghi  bằng hai chữ số cuối của năm, ví dụ: 03/01, 27/7, 31/12.   Cột 2: Ghi theo số được ghi trên dấu "đến"; số văn bản đi.   Cột 3: Ghi rõ mức độ mật của bí mật nhà nước (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc  ghi ký hiệu A, B, C).   Cột 4: Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân nhận bí  mật nhà nước.   Cột 5: Chữ ký của người trực tiếp nhận bí mật nhà nước.   Cột 6: Ghi nội dung cần thiết khác (như bản sao, số lượng tài liệu...).    



[image: image4.emf]  MẪU SỐ 16   SỔ  CHUYỂN GIAO   BÍ  MẬT NHÀ NƯỚC   (Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT - BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020   của Bộ trưởng Bộ Công an)       Bìa và trang đầu    

………….(1)…………..   ………….(2)…………..       SỔ  CHUYỂN GIAO BÍ MẬT NHÀ  NƯỚC   Đ I       Năm: … (3)…   Từ ngày ……. đến  ngày …. (4)……….   Từ số ……… đến số ……….. (5)………               Quyển số:  ….(6)…      

Ghi chú:   (1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có).   (2): Tên cơ quan, tổ chức.   (3): Năm mở Sổ  chuyển giao bí mật nhà nước .   (4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc đăng ký  BMNN   trong sổ.   (5): Số thứ tự đăng ký  BMNN chuyển giao   đầu tiên và cuối cùng trong sổ.   (6): Số thứ tự của quyển sổ.  


2. Quy trình xử lý văn bản BMNN đến:

- Bước 1: Tiếp nhận văn bản BMNN đến, xem văn bản có được sao, chụp không. Tất cả các văn bản BMNN đến được đóng dấu "Số đến" của cơ quan, đơn vị.

 - Bước 2: Mở Sổ đăng ký BMNN đến (theo Mẫu số 15 Thông tư số 24/2020/TT-BCA) để lấy số đến và ghi đầy đủ các thông tin. Trình xin ý kiến lãnh đạo việc xử lý văn bản và bổ sung thông tin vào phần "Đơn vị hoặc người nhận" (cột số 9). 

[image: image5.emf]  *   Nội dung sổ đăng ký bí mật nhà nước đến gồm 10 cột:  

Số  thứ  tự  Ngày đến  Số  đến  Cơ quan, tổ chức  ban hành tài liệu,  vật chứa BMNN  Số, ký  hiệu  Ngày  tháng  Tên loại  và trích  yếu nội  dung  Độ  mật  Đơn vị  hoặc  người  nhận  Ghi  chú  

(1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)  (8)  (9)  (10)  

0 1  16/04/2024  01  V01    18/TB - BCA - V01  14/04/2024  Thông  bá o kết  quả....  C  P1   

02           

Ghi chú:   Cột 1: Ghi số thứ tự từ 01 đến khi sử dụng hết quyển số.   Cột 2: Ghi theo ngày, tháng được ghi trên dấu đến.   Cột 3: Ghi theo số được ghi trên dấu  đến.   Cột 4: Ghi cơ quan, tổ chức ban hành tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.   Cột 5: Ghi số và ký hiệu của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước đến.   Cột 6: Ghi ngày, tháng, năm của văn bản mật đến; đối với những ngày dưới 10 và tháng 1,  2 thì phải thêm số 0  ở trước, ví dụ: 03/01, 27/7, 31/12.   Cột 7: Ghi tên loại và trích yếu nội dung của tài liệu, bí mật nhà nước đến.   Cột 8: Ghi rõ độ mật của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc  ghi ký hiệu A, B, C).   Cột 9: Ghi tên đơn vị hoặc cá n hân nhận tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước đến.   Cột 10: Ghi những nội dung cần thiết khác.    



[image: image6.emf]MẪU SỐ 15   SỔ  ĐĂNG KÝ   BÍ   MẬT NHÀ NƯỚC  Đ ẾN   ( Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020 /TT - BCA ngày  10 tháng 3   năm  2020   của  Bộ trưởng  Bộ Công an)     *   Bìa và trang đầu  

………….(1)…………..   ………….(2)…………..       SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐẾN       Năm: … (3)…   Từ ngày ……. đến  ngày …. (4)……….   Từ số ……… đến số ……….. (5)………               Quyển số:  ….(6)…      

Ghi chú:   (1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có) .   (2): Tên cơ quan, tổ chức .   (3): Năm  mở Sổ đăng ký bí mật nhà nước đến .   (4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc  đăng ký văn bản trong sổ .   (5):  Số thứ tự đăng ký văn bản mật đến   đầu tiên và cuối cùng trong sổ.   (6): Số thứ tự của quyển sổ.    


Bước 3: Thực hiện việc đăng ký thông tin, yêu cầu ký nhận vào Sổ chuyển giao bí mật nhà nước đến. Bìa và trang đầu của sổ được trình bày tương tự như bìa và trang đầu của Sổ chuyển giao bí mật nhà nước đi, chỉ khác tên gọi là "SỔ CHUYỂN GIAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐẾN".

[image: image7.emf]*  Sổ chuyển giao BMNN đến   (theo Mẫu số 14 Thông tư số 24/2020/TT - BCA)   để  giao, quản lý tài liệu BMNN phải ký nhận.       Nội dung sổ chuyển giao bí mật nhà nước   đến   gồm 06 cột:    

Ngày  chuyển    Số đi hoặc  số đến  Độ  mật  Đơn vị hoặc  người nhận  Ký nhận  Ghi  chú  

(1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  

16/4/2024  15/TB - BCA - V01   (số đến 01)  C  P1    

      

  Cột 1: Ghi ngày, tháng, năm chuyển giao bí mật nhà nước cho các cơ  quan, tổ chức, cá nhân; đối với những ngày dưới 10 và tháng 1, 2 thì phải thêm  số 0 ở trước; năm được ghi   bằng hai chữ số cuối của năm, ví dụ: 03/01, 27/7,  31/12.   Cột 2: Ghi  theo số được ghi trên dấu "đến" hoặc   số văn bản đi.   Cột 3: Ghi rõ mức độ mật của bí mật nhà nước (Tuyệt mật, Tối mật, Mật  hoặc ghi ký hiệu A, B, C).   Cột 4: Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân  nhận bí mật nhà nước.   Cột 5: Chữ ký của người trực tiếp nhận bí mật nhà nước.   Cột 6: Ghi nội dung cần thiết khác (như bản sao, số lượng tài liệu...).    



Lưu ý: Một số quy định liên quan việc tiếp nhận văn bản BMNN đến:


- Trường hợp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước mà phong bì có dấu “Chỉ người có tên mới được bóc bì”, người nhận vào sổ theo ký hiệu ngoài bì, không được mở bì và phải chuyển ngay đến người có tên trên phong bì. Nếu người có tên trên phong bì đi vắng và trên phong bì có thêm dấu “Hỏa tốc” thì chuyển đến lãnh đạo cơ quan, tổ chức hoặc người được lãnh đạo cơ quan, tổ chức ủy quyền giải quyết (điểm b khoản 2 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).
- Trường hợp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được gửi đến mà không thực hiện đúng quy định bảo vệ bí mật nhà nước thì chuyển đến lãnh đạo cơ quan, tổ chức nhận tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước hoặc người có tên trên phong bì (đối với trường hợp gửi đích danh) giải quyết, đồng thời phải thông báo nơi gửi biết để có biện pháp khắc phục. Nếu phát hiện tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước gửi đến có dấu hiệu bóc, mở bì hoặc bị tráo đổi, mất, hư hỏng thì người nhận phải báo cáo ngay người đứng đầu cơ quan, tổ chức để có biện pháp xử lý (điểm c khoản 2 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).

- Nơi gửi và nơi nhận tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước phải đối chiếu về số lượng, kiểm tra việc đóng bì, đóng gói tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước. Trường hợp phát hiện thiếu số lượng, sai sót trong đóng bì, đóng gói thì nơi nhận yêu cầu nơi gửi bổ sung, xử lý trước khi vào sổ theo dõi và ký nhận (khoản 3 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).

- Trường hợp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước có đóng dấu “Tài liệu thu hồi”, cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân đã nhận tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước phải gửi lại đúng thời hạn ghi trên văn bản (khoản 4 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).

- Việc chuyển, nhận văn bản điện tử có nội dung bí mật nhà nước trên mạng Internet, mạng máy tính và mạng viễn thông được thực hiện theo quy định pháp luật về cơ yếu (khoản 5 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).
- Việc vận chuyển, giao nhận sản phẩm mật mã thực hiện theo quy định pháp luật về cơ yếu (khoản 6 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).
- Tùy tình hình thực tế tại các cơ quan, đơn vị có thể ghi các sổ quản lý BMNN hoặc đăng ký sổ BMNN bằng cơ sở dữ liệu quản lý trên máy tính thì khi chuyển giao phải in ra giấy để ký nhận và đóng thành sổ quản lý theo quy định. Máy tính dùng để đăng ký tài liệu, vật chứa BMNN không được kết nối mạng Internet, máy tính và mạng viễn thông, trừ trường hợp thực hiện theo quy định pháp luật về cơ yếu (theo quy định tại khoản 7 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP).

3. Thống kê BMNN phát hành và tiếp nhận

* Sổ Thống kê BMNN (theo Mẫu số 18 Thông tư số 24/2020/TT-BCA)  thống kê tất cả các tài liệu BMNN phát hành và tiếp nhận trong năm công tác.

Tùy tình hình thực tế tại các cơ quan, đơn vị có thể ghi các sổ quản lý BMNN hoặc đăng ký sổ BMNN bằng cơ sở dữ liệu quản lý trên máy tính thì khi chuyển giao phải in ra giấy để ký nhận và đóng thành sổ quản lý theo quy định. Máy tính dùng để đăng ký tài liệu, vật chứa BMNN không được kết nối mạng Internet, máy tính và mạng viễn thông, trừ trường hợp thực hiện theo quy định pháp luật về cơ yếu (theo quy định tại khoản 7 Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP). Như vậy, Sổ Thống kê BMNN có thể thực hiện quản lý dữ liệu trên máy tính, song phải đảm bảo điều kiện theo quy định.
[image: image11]
4. Quy trình sao văn bản bí mật nhà nước

a. Trường hợp văn bản BMNN được phép sao, chụp (Sao y bản chính)

Sau khi lãnh đạo có bút phê cho phép sao văn bản BMNN, Văn thư thực hiện các bước như sau:


- Bước 1: Đăng ký thông tin vào "Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước"(theo Mẫu số 12 Thông tư số 24/2020/TT-BCA).


[image: image8.emf]* N ộ i dung s ổ   qu ả n lý sao, ch ụ p g ồ m 09 c ộ t:  

S ố   th ứ   t ự  Ngày, tháng,  năm sao, ch ụ p  tài li ệ u, v ậ t  ch ứ a BMNN  Tên lo ạ i và trích  y ế u n ộ i dung tài  li ệ u, v ậ t ch ứ a  BMNN đư ợ c  sao, ch ụ p  Đ ộ   m ậ t  S ố   lư ợ ng  b ả n sao,  ch ụ p  Nơi nh ậ n  b ả n sao,  ch ụ p  Ngư ờ i có  th ẩ m quy ề n  cho  phép sao,  ch ụ p  Ngư ờ i  th ự c hi ệ n  sao, ch ụ p  Ghi  chú  

(1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)  (8)  (9)  

01  16/4/2024  Công văn v/v...  C  0 3  P2, P3, P4  Nguy ễ n Văn  A - CVP  Nguy ễ n  Văn B   

  C ộ t 1: Ghi s ố   th ứ   t ự   t ừ   01 đ ế n khi s ử   d ụ ng h ế t quy ể n s ổ .   C ộ t 2: Ghi ngày, tháng, năm sao   tài li ệ u, v ậ t ch ứ a bí m ậ t nhà nư ớ c; đ ố i  v ớ i nh ữ ng ngày dư ớ i 10 và tháng 1, 2 thì ph ả i thêm s ố   0  ở   trư ớ c, ví d ụ : 03/01,  27/7 .   C ộ t 3: Ghi tên lo ạ i và trích y ế u n ộ i dung tài li ệ u, v ậ t ch ứ a bí m ậ t nhà nư ớ c  đư ợ c sao.   C ộ t 4: Ghi rõ đ ộ   m ậ t c ủ a tài li ệ u, v ậ t ch ứ a   bí m ậ t nhà nư ớ c đư ợ c sao  (Tuy ệ t m ậ t, T ố i m ậ t, M ậ t ho ặ c ghi ký hi ệ u A, B, C).   C ộ t 5: Ghi rõ s ố   lư ợ ng b ả n sao.   C ộ t 6: Ghi tên cơ quan, t ổ   ch ứ c ho ặ c đơn v ị , cá nhân nh ậ n b ả n sao tài li ệ u,  v ậ t ch ứ a bí m ậ t nhà nư ớ c.   C ộ t 7: Ghi tên, ch ứ c v ụ   c ủ a ngư ờ i có th ẩ m  quy ề n cho phép sao.   C ộ t 8: Ghi rõ h ọ   tên và ch ữ   ký xác nh ậ n c ủ a ngư ờ i th ự c hi ệ n sao.   C ộ t 9: Ghi nh ữ ng n ộ i dung c ầ n thi ế t khác.    


MẪU SỐ 12

[image: image12.emf]SỔ  QUẢN LÝ   SAO, CHỤP BÍ   MẬT NHÀ NƯỚC    ( Ban hành k èm theo Thông tư số  24 / 2020 /TT - BCA ngày  10   tháng  3   năm  2020   của  Bộ trưởng  Bộ Công an)     * Trang bìa và trang đầu Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước    

………….(1)…………..   ………….(2)…………..       SỔ QUẢN LÝ SAO, CHỤP BÍ MẬT NHÀ NƯỚC        Năm: … (3)…   Từ ngày ……. đến ngày …. (4)……….               Quyển số:  ….(5)…      

Ghi chú:   (1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có) .   (2): Tên cơ quan, tổ chức .   (3): Năm mở Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà  nước .   (4):  Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc.   (5): Số thứ tự của quyển sổ.    



- Bước 2: Tiến hành phô tô đủ số lượng đã được lãnh đạo xử lý duyệt ký sao; đóng các thực hiện đóng các dấu: "BẢN SAO SỐ", "BẢN SAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC" đồng thời ghi đầy đủ các thông tin trên dấu và trình lãnh đạo có thẩm quyền xử lý và ký sao. Ví dụ:

	[image: image13.emf]MẪU SỐ 18   (Ban hành kèm theo Thông tư số   24/2020/TT - BCA ngày 10 tháng 3   năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)   THỐNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC   -   Nội dung sổ thống kê bí mật nhà nước đi gồm 07   cột:      

Số  thứ  tự  Số, ký  hiệu tài  liệu, vật  chứa  BMNN  Tên loại,   trích yếu,   vật chứa  BMNN  Độ  mật  Thời gian  xác định  hoặc tiếp  nhận, lưu  giữ   Cơ quan, tổ  chức xác định  hoặc tiếp  nhận, lưu giữ  Ghi  chú  

(1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)  (7)  

1  15/BC - T03 - P1  Báo cáo   V/v..  C  15/11/2023  P1   

2        

   

Lãnh đạo cơ quan, tổ chức  thống kê   (ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)  Người thống kê   (ký, ghi rõ họ tên)  

    ( 1): Ghi số thứ tự tài liệu, vật chứa bí mật n hà nước được phát hành, lưu giữ     (2): Ghi số, ký hiệu tài   liệu, vật chứa bí mật nhà nước.     (3): Tên loại, trích yếu nội dung của tài  liệu, vật chứa bí mật nhà nước.       (4): Ghi độ mật của tài liệu, vật chứa BMNN (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc    ghi ký hiệu A, B, C).     (5): Ghi cụ thể ngày , tháng, năm xác định hoặc lưu giữ.     (6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoăc lưu giữ giữ bí mật  nhà nước.     (7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ...)  

BỘ CÔNG AN

HỌC VIỆN CHÍNH TRỊ CAND

[image: image14.emf]MẪU SỐ 14   SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI   (Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT - BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020   của Bộ trưởng Bộ Công an)   Bìa và trang đầu     Ghi chú:   (1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có).   (2): Tên cơ quan, tổ chức.   (3): Năm mở Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi.   (4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc đăng ký văn  bản trong sổ.   (5): Số thứ tự đăng ký văn bản mật đi đầu tiên và cuối cùng trong sổ.   (6): Số thứ tự của quyển sổ.  

………….(1)…………..   ………….(2)…………..     SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI       Năm: … (3)…   Từ ngày ……. đến ngày ….  (4)……….   Từ số ……… đến số ……….. (5)………           Quyển số:  ….(6)…      


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:......./......
	......., ngày .... tháng .... năm 20....

	V/v.........................................


Kính gửi: .........................................

1. Tình hình...........................................................................................

…………………………………………………………………………..

2. Một số công tác trọng tâm

………………………………………………………………………….

	Nơi nhận:

- Như trên;

- ..............;

- Lưu: VT, P1 (Đ1), LTH (03b).

- Tài liệu được phép sao, chụp.


	GIÁM ĐỐC

(Chữ ký, dấu)

Phan Xuân Tuy


	
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

Sao y bản chính/Sao lục: Sao y 

Ngày 16 tháng 4 năm 2024
Số lượng: 03 bản
Nơi nhận: tên đơn vị nhận
Thẩm quyền sao: Chánh Văn Phòng Học viện
(ký tên)

                         Hoàng Huy Thành
	


- Bước 3: Ghi đầy đủ nơi nhận và ghi số thứ tự trong dấu BẢN SAO SỐ để quản lý; đóng dấu cơ quan, dấu chức danh lãnh đạo có thẩm quyền sao trước khi giao ký nhận. 

- Bước 4: Văn thư chuyển giao bản sao văn bản BMNN qua "Sổ chuyển giao bí mật nhà nước đến"(yêu cầu người nhận ký nhận đầy đủ)

*Nội dung sổ chuyển giao bí mật nhà nước gồm 06 cột: 

	Ngày chuyển
	 Số đến
	Độ mật
	Đơn vị hoặc người nhận
	Ký nhận
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	16/4/2024
	Bản sao Công văn số…
	C
	- P2

- P3


	- Đ/c A ký nhận

- Đ/c B ký nhận
	Bss 01

Bss 02


Lưu ý một số trường hợp sao thực tế được hướng dẫn tại Thông tư số 24/2020/TT-BCA và Công văn số 4114/BCA-ANCTNB ngày 25/11/2022 của Bộ Công an:

- Trường hợp sao nhiều bản có thể thực hiện nhân bản từ văn bản BMNN đã có chữ ký của người có thẩm quyền của cơ quan, tổ chức ban hành tài liệu gửi đến, đóng dấu "BẢN SAO SỐ", "BẢN SAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC", ghi hình thức sao, thời gian sao, số lượng, nơi nhận bản sao và trình lãnh đạo có thẩm quyền ký sao. Sau đó, photocopy đủ số lượng đã được lãnh đạo duyệt ký sao; đóng dấu tròn đỏ của cơ quan, tổ chức trên các bản sao (trường hợp này, dấu bản sao số, dấu bản sao bí mật nhà nước là dấu đen được photo, nhưng dấu tròn có quốc huy phải là dấu đỏ; không phải đóng thêm dấu chỉ đạo mật đỏ lên các bản sao)

- Đối với cơ quan, tổ chức, đơn vị không có con dấu riêng thì người có thẩm quyền ký trực tiếp tại dấu "BẢN SAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC".
- Việc ký sao tài liệu bí mật nhà nước theo hình thức thừa lệnh, thừa ủy quyền là không đúng quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.

- Trường hợp không thể đóng dấu bản sao thì ghi nhận việc sao bằng Văn bản ghi nhận việc chụp tài liệu, vật chứa BMNN (Mẫu số 13 Thông tư số 24/2020/TT-BCA).


b. Trường hợp văn bản BMNN không được phép sao, chụp (Tuyệt mật):


- Văn thư tiếp nhận và đóng dấu đến, nhập vào Sổ đăng ký văn bản đến để lấy số đến; sau đó trình lãnh đạo có thẩm quyền xử lý và xin ý kiến có được nhập trích yếu văn bản vào các sổ quản lý văn bản BMNN không, lãnh đạo xử lý xong, đăng ký thông tin vào sổ chuyển giao và gửi trực tiếp bản chính đó đến người nhận đồng thời thực hiện ký nhận, đăng ký sổ thống kê trong năm. (Như vậy: Đối với văn bản BMNN không được phép sao, chụp chỉ nhập sổ đăng ký BMNN đến, sổ chuyển giao, sổ thống kê theo quy định).

c. Trường hợp trích sao:

Thực hiện theo Mẫu số 10 (quy định tại Thông tư 24/2020/TT-BCA) và đóng dấu độ mật tương ứng với văn bản trích sao.

MẪU SỐ 10
(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020

của Bộ trưởng Bộ Công an)

	…………………………………(1)

………………………………….(2)
	TRÍCH SAO


	…..(3)... /TS-…(4)
	....(5)....., ngày        tháng        năm 20...

   


NỘI DUNG TRÍCH SAO

	Nơi nhận:

-...................;

-...................;

- Lưu: VT, (7). (8)


	………………….. (6)……………………..

(Chữ ký; dấu của cơ quan, tổ chức)

…………………...(9)……………………..


Ghi chú:

	(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản (nếu có).

(2) Tên cơ quan, tổ chức sao văn bản.

(3) Số của bản trích sao.

(4) Ký hiệu của văn bản được trích sao, ví dụ: QĐ-TTg hoặc BC-BCA.

(5) Địa danh.


	(6) Chức vụ của người có thẩm quyền sao.

(7) Viết tắt hoặc ghi phiên hiệu cơ quan, tổ chức sao.
(8) Viết tắt tên người sao, ghi rõ số lượng bản sao, ví dụ: (Q, 05).

(9) Ghi rõ họ tên của người có thẩm quyền cho phép sao.



d. Trường hợp Sao lục đối với văn bản BMNN:


- Sao lục được thực hiện bằng việc in, chụp từ bản sao y.

- Thực hiện đầy đủ các bước như (phần a) chỉ khác khi ghi vào dấu "BẢN SAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC" thì ghi là Sao lục. Ví dụ:

	BỘ CÔNG AN

HỌC VIỆN CHÍNH TRỊ CAND


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:......./......
	......., ngày .... tháng .... năm 20....

	V/v.........................................


Kính gửi: .........................................

1. Tình hình...........................................................................................

…………………………………………………………………………..

2. Một số công tác trọng tâm

………………………………………………………………………….

	Nơi nhận:

- Như trên;

- ..............;

- Lưu: VT, P1 (Đ1), LTH (03b).

- Tài liệu được phép sao, chụp.


	GIÁM ĐỐC

(Chữ ký, dấu)

Phan Xuân Tuy


	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

Sao y bản chính/Sao lục: Sao y
Ngày 16 tháng 4 năm 2024
Số lượng: 03 bản
Nơi nhận: tên đơn vị nhận
Thẩm quyền sao: Chánh Văn phòng Học viện
                          (ký tên, đóng dấu)

                             Hoàng Huy Thành
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

Sao y bản chính/Sao lục: Sao lục
Ngày 16tháng 4 năm 2024
Số lượng: 03 bản
Nơi nhận: tên đơn vị nhận
Thẩm quyền sao: Chánh Văn phòng Học viện
                         (ký tên, đóng dấu)

Hoàng Huy Thành



4. Việc chụp tài liệu bí mật nhà nước


Việc chụp văn bản BMNN phải được đề xuất và phê duyệt theo Mẫu số 13 Thông tư số 24/2020/TT-BCA và thực hiện việc chụp văn bản BMNN để gửi cơ quan, tổ chức theo quy định của pháp luật về cơ yếu.


Lưu ý: Nghiêm cấm lưu giữ bản ảnh BMNN trên máy tính hoặc thiết bị điện tử kết nối mạng Internet, mạng viễn thông; đăng tải, phát tán, truyền đưa bản ảnh BMNN thông qua mạng Internet, mạng viễn thông khi chưa được mã hóa theo quy định của pháp luật về cơ yếu. 

MẪU SỐ 13

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 
của Bộ trưởng Bộ Công an)

	………….(1)
………….(2)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



VĂN BẢN GHI NHẬN VIỆC CHỤP TÀI LIỆU, 
VẬT CHỨA BÍ MẬT NHÀ NƯỚC


Tên, loại tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được chụp: ………………………..
…………………………………………………………………………………...

Số lượng bản chụp:
………………………………………………………………

Nơi nhận bản chụp (3):
…………………………………………………………..

Độ mật của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được chụp (4): ………………… 

Ngày, tháng, năm chụp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước: …………………….

	Lãnh đạo cơ quan, tổ chức cho phép chụp 
tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước
(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)
	Người thực hiện chụp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước
(ký, ghi rõ họ tên)


Ghi chú: Mẫu này áp dụng đối với bản chụp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước không thể đóng dấu bản sao, chụp hoặc trường hợp chụp tài liệu bí mật nhà nước để gửi cơ quan, tổ chức theo pháp luật về cơ yếu; mẫu này được gửi kèm theo bản chụp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước cho cơ quan, tổ chức nhận bản chụp.

(1) Tên cơ quan, tổ chức.

(2) Tên cơ quan, tổ chức quản lý, sử dụng tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

(3) Ghi rõ tên cơ quan, tổ chức nhận bản chụp.

(4) Ghi rõ độ mật của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được chụp (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc ghi ký hiệu A, B, C).
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BẢN SỐ:...





BẢN SAO SỐ:...





MẬT











BẢN SỐ:...





BẢN SAO SỐ:...





MẬT














MẪU SỐ 18

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3

năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)

THỐNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

- Nội dung sổ thống kê bí mật nhà nước đi gồm 07 cột: 



		Số thứ tự

		Số, ký hiệu tài liệu, vật chứa BMNN

		Tên loại,  trích yếu, vật chứa BMNN

		Độ mật

		Thời gian xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ 

		Cơ quan, tổ chức xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ

		Ghi chú



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)



		1

		15/BC-T03-P1

		Báo cáo V/v..

		C

		15/11/2023

		P1

		



		2

		

		

		

		

		

		





	

		Lãnh đạo cơ quan, tổ chức thống kê

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Người thống kê

(ký, ghi rõ họ tên)







	(1): Ghi số thứ tự tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được phát hành, lưu giữ

	(2): Ghi số, ký hiệu tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

	(3): Tên loại, trích yếu nội dung của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

		(4): Ghi độ mật của tài liệu, vật chứa BMNN (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc 	ghi ký hiệu A, B, C).

	(5): Ghi cụ thể ngày , tháng, năm xác định hoặc lưu giữ.

	(6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoăc lưu giữ giữ bí mật nhà nước.

	(7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ...)


MẪU SỐ 18

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3

năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)

THỐNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

- Nội dung sổ thống kê bí mật nhà nước đi gồm 07 cột: 



		Số thứ tự

		Số, ký hiệu tài liệu, vật chứa BMNN

		Tên loại,  trích yếu, vật chứa BMNN

		Độ mật

		Thời gian xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ 

		Cơ quan, tổ chức xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ

		Ghi chú



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)



		1

		15/BC-T03-P1

		Báo cáo V/v..

		C

		15/11/2023

		P1

		



		2

		

		

		

		

		

		





	

		Lãnh đạo cơ quan, tổ chức thống kê

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Người thống kê

(ký, ghi rõ họ tên)







	(1): Ghi số thứ tự tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được phát hành, lưu giữ

	(2): Ghi số, ký hiệu tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

	(3): Tên loại, trích yếu nội dung của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

		(4): Ghi độ mật của tài liệu, vật chứa BMNN (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc 	ghi ký hiệu A, B, C).

	(5): Ghi cụ thể ngày , tháng, năm xác định hoặc lưu giữ.

	(6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoăc lưu giữ giữ bí mật nhà nước.

	(7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ...)


SỔ QUẢN LÝ SAO, CHỤP BÍ MẬT NHÀ NƯỚC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020

của Bộ trưởng Bộ Công an)



*Trang bìa và trang đầu Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước



		………….(1)…………..

………….(2)…………..

 

SỔ QUẢN LÝ SAO, CHỤP BÍ MẬT NHÀ NƯỚC 

 

Năm: … (3)…

Từ ngày ……. đến ngày …. (4)……….

 

 

 

Quyển số: ….(5)…

 





Ghi chú:

(1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có).

(2): Tên cơ quan, tổ chức.

(3): Năm mở Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước.

(4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc.

(5): Số thứ tự của quyển sổ.	


	BẢN SỐ:....





		BỘ CÔNG AN

HỌC VIỆN CHÍNH TRỊ CAND



Số:          /BC-T03-P1

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	

Hà Nội, ngày     tháng     năm 2023



		V/v báo cáo tổng kết công tác đối ngoại 

năm 2023 và phương hướng công tác 

đối ngoại năm 2024

		





MẬT





        Kính gửi: Cục V02





1. Tình hình 	

2. Một số nhiệm vụ trọng tâm	







		Nơi nhận:

- Như trên;

- X02 (để b/c);

- Đ/c GĐHV (để b/c);

- Lưu: VT, P1 (Đ1), LTH (03b);

* Tài liệu được phép sao chụp.

		KT. GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC











Đại tá Tống Văn Khuông








SỔ QUẢN LÝ SAO, CHỤP BÍ MẬT NHÀ NƯỚC 

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020

của Bộ trưởng Bộ Công an)



*Trang bìa và trang đầu Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước



		………….(1)…………..

………….(2)…………..

 

SỔ QUẢN LÝ SAO, CHỤP BÍ MẬT NHÀ NƯỚC 

 

Năm: … (3)…

Từ ngày ……. đến ngày …. (4)……….

 

 

 

Quyển số: ….(5)…

 





Ghi chú:

(1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có).

(2): Tên cơ quan, tổ chức.

(3): Năm mở Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước.

(4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc.

(5): Số thứ tự của quyển sổ.	


MẪU SỐ 18

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3

năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)

THỐNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

- Nội dung sổ thống kê bí mật nhà nước đi gồm 07 cột: 



		Số thứ tự

		Số, ký hiệu tài liệu, vật chứa BMNN

		Tên loại,  trích yếu, vật chứa BMNN

		Độ mật

		Thời gian xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ 

		Cơ quan, tổ chức xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ

		Ghi chú



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)



		1

		15/BC-T03-P1

		Báo cáo V/v..

		C

		15/11/2023

		P1

		



		2

		

		

		

		

		

		





	

		Lãnh đạo cơ quan, tổ chức thống kê

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Người thống kê

(ký, ghi rõ họ tên)







	(1): Ghi số thứ tự tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được phát hành, lưu giữ

	(2): Ghi số, ký hiệu tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

	(3): Tên loại, trích yếu nội dung của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

		(4): Ghi độ mật của tài liệu, vật chứa BMNN (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc 	ghi ký hiệu A, B, C).

	(5): Ghi cụ thể ngày , tháng, năm xác định hoặc lưu giữ.

	(6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoăc lưu giữ giữ bí mật nhà nước.

	(7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ...)


MẪU SỐ 18

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3

năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)

THỐNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

- Nội dung sổ thống kê bí mật nhà nước đi gồm 07 cột: 



		Số thứ tự

		Số, ký hiệu tài liệu, vật chứa BMNN

		Tên loại,  trích yếu, vật chứa BMNN

		Độ mật

		Thời gian xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ 

		Cơ quan, tổ chức xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ

		Ghi chú



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)



		1

		15/BC-T03-P1

		Báo cáo V/v..

		C

		15/11/2023

		P1

		



		2

		

		

		

		

		

		





	

		Lãnh đạo cơ quan, tổ chức thống kê

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Người thống kê

(ký, ghi rõ họ tên)







	(1): Ghi số thứ tự tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được phát hành, lưu giữ

	(2): Ghi số, ký hiệu tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

	(3): Tên loại, trích yếu nội dung của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

		(4): Ghi độ mật của tài liệu, vật chứa BMNN (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc 	ghi ký hiệu A, B, C).

	(5): Ghi cụ thể ngày , tháng, năm xác định hoặc lưu giữ.

	(6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoăc lưu giữ giữ bí mật nhà nước.

	(7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ...)


MẪU SỐ 18

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3

năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)

THỐNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

- Nội dung sổ thống kê bí mật nhà nước đi gồm 07 cột: 



		Số thứ tự

		Số, ký hiệu tài liệu, vật chứa BMNN

		Tên loại,  trích yếu, vật chứa BMNN

		Độ mật

		Thời gian xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ 

		Cơ quan, tổ chức xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ

		Ghi chú



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)



		1

		15/BC-T03-P1

		Báo cáo V/v..

		C

		15/11/2023

		P1

		



		2

		

		

		

		

		

		





	

		Lãnh đạo cơ quan, tổ chức thống kê

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Người thống kê

(ký, ghi rõ họ tên)







	(1): Ghi số thứ tự tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được phát hành, lưu giữ

	(2): Ghi số, ký hiệu tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

	(3): Tên loại, trích yếu nội dung của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

		(4): Ghi độ mật của tài liệu, vật chứa BMNN (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc 	ghi ký hiệu A, B, C).

	(5): Ghi cụ thể ngày , tháng, năm xác định hoặc lưu giữ.

	(6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoăc lưu giữ giữ bí mật nhà nước.

	(7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ...)


MẪU SỐ 18

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3

năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)

THỐNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

- Nội dung sổ thống kê bí mật nhà nước đi gồm 07 cột: 



		Số thứ tự

		Số, ký hiệu tài liệu, vật chứa BMNN

		Tên loại,  trích yếu, vật chứa BMNN

		Độ mật

		Thời gian xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ 

		Cơ quan, tổ chức xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ

		Ghi chú



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)



		1

		15/BC-T03-P1

		Báo cáo V/v..

		C

		15/11/2023

		P1

		



		2

		

		

		

		

		

		





	

		Lãnh đạo cơ quan, tổ chức thống kê

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

		Người thống kê

(ký, ghi rõ họ tên)







	(1): Ghi số thứ tự tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước được phát hành, lưu giữ

	(2): Ghi số, ký hiệu tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

	(3): Tên loại, trích yếu nội dung của tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước.

		(4): Ghi độ mật của tài liệu, vật chứa BMNN (Tuyệt mật, Tối mật, Mật hoặc 	ghi ký hiệu A, B, C).

	(5): Ghi cụ thể ngày , tháng, năm xác định hoặc lưu giữ.

	(6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoăc lưu giữ giữ bí mật nhà nước.

	(7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ...)


MẪU SỐ 14

SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020

của Bộ trưởng Bộ Công an)

Bìa và trang đầu

		………….(1)…………..

………….(2)…………..

 SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI

 

Năm: … (3)…

Từ ngày ……. đến ngày …. (4)……….

Từ số ……… đến số ……….. (5)………

 

  Quyển số: ….(6)…

 






Ghi chú:

(1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có).

(2): Tên cơ quan, tổ chức.

(3): Năm mở Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi.

(4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc đăng ký văn bản trong sổ.

(5): Số thứ tự đăng ký văn bản mật đi đầu tiên và cuối cùng trong sổ.

(6): Số thứ tự của quyển sổ.


MẪU SỐ 14

SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI

(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020

của Bộ trưởng Bộ Công an)

Bìa và trang đầu

		………….(1)…………..

………….(2)…………..

 SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI

 

Năm: … (3)…

Từ ngày ……. đến ngày …. (4)……….

Từ số ……… đến số ……….. (5)………

 

  Quyển số: ….(6)…

 






Ghi chú:

(1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có).

(2): Tên cơ quan, tổ chức.

(3): Năm mở Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi.

(4): Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc đăng ký văn bản trong sổ.

(5): Số thứ tự đăng ký văn bản mật đi đầu tiên và cuối cùng trong sổ.

(6): Số thứ tự của quyển sổ.


