BO CONG AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tw do - Hanh phtc

Sb: 24/2020/TT-BCA Ha Noéi, ngay 10 thang 3 nam 2020

THONG TV
BAN HANH BIEU MAU SUY DUNG TRONG CONG TAC BAO VE Bi MAT NHA NUGC
Caén ctr Luat Bao vé bi méat nha nwéc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can ctr Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm 2020 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
mot sé diéu cta Luégt Bao vé bi mét nha nworc;

Cén ctr Nghi dinh sé 01/2018/ND-CP ngay 06 thang 8 ndm 2018 caa Chinh phu quy dinh chirc
néng, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cta Bé Céng an;

Theo dé nghj ctia Cuc truréng Cuc An ninh chinh tri néi bé;
Bo6 truéng Bo Céng an quy dinh biéu méu str dung trong cong téc bao vé bi méat nha nudéec.
Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

1. Théng tw nay quy dinh vé biéu mau va viéc si dung biéu mau trong cong tac bao vé bi mat nha
nwéec.

2. Théng tw nay ap dung déi véi co quan, té chire, ca nhan cé lién quan dén viéc thuc hién cong tac
bao vé bi mat nha nwéec.

Diéu 2. Biéu mau str dung trong céng tac bao vé bi mat nha nwéc

1.Van bé~n xé,c dinh dé mat déi vai vat, dia diém, I&i noi, hoat déng, hinh thirc khac chira bi mat nha
nwéc: Mau so 01.

2. DAu chi d6 Tuyét mat, T6i mat, Mat: Mau sb 02.
3. D4u ky hiéu A, B, C: Mau sb 03.

4. D4u Thoi han bao vé bi mat nha nwéc; dau Gia han thdi han bao vé bi mat nha nwéc: Mau sb
04.

5. D4u Giai mat: Mau sb 05.

6. D4u diéu chinh d6 mat: Mau sé 06.

7. D4u Tai liéu thu hdi; ddu Chi ngudi cé tén méi dugc béc bi: Mau sé 07.
8. DAu quan ly sé lwong tai liéu bi mat nha nuwéc: Mau sé 08.

9. D4u sao, chup bi mat nha nwéc: Mau sé 09.

10. Van ban trich sao: Mau sb 10.

11. D&u Ban sao: Mau sb 11.

12. S6 quan ly sao, chup bi mat nha nwéc: Mau sé 12.

13. Van ban ghi nhan viéc chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc: Mau sé 13.
14. Sb dang ky bi mat nha nwéc di: Mau s 14.

15. S6 dang ky bi mat nha nwéc dén: Mau sb 15.

16. S6 chuyén giao bi mat nha nuwéc: Mau sbé 16.

17. V&n ban dé nghij cung cap, chuyén giao bi mat nha nwéc: Mau sb 17.


https://download.com.vn/docs/luat-bao-ve-bi-mat-nha-nuoc/download
https://download.com.vn/docs/nghi-dinh-26-2020-nd-cp/download

18. Théng ké bi mat nha nwéc: Mau sb 18
19. So dd vj tri dAu mat trén van ban: Mau sb 19.
Diéu 3. Str dung biéu mau

1. Co quan, t6 chirc, ca nhan khi st dung biéu mau quy dinh tai Biéu 2 Thong tw nay phai bao dam
day du ndi dung, thong nhat vé hinh thire, kich thuwdc dwoe quy dinh cu thé tai cac biéu mau.

2. Myc dung dé dong cac loai dau chi d6 mat la mwe mau dé.

3. Truwong hop sir dung co s& dir liéu dé dang ky, quan ly tai liéu, vat chira bi mat nha nwdce trén
may tinh phai bao dam day du ndi dung theo mau “Sé dang ky bi mat nha nuéc di”, “Sé dang ky bi
quy dinh tai Thong tw nay.

mat nha nwéc dén”
4, Trub’ng hop tai liéu bi mat nha nuéc, sach chira dwng ndi dung bi mat nha nwéc dug’c in, xuat
be"an véi s6 lwong 1én thi co quan, té chire soan thao, tao ra bi mat nha nwéc duwoc in dau d6 mat
bang mwc mau dé & bén ngoai tai liéu, bia sach.

Diéu 4. Hiéu lwc thi hanh
1. Théng tw nay co hiéu lyc thi hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2020.

2. Béi b6 Thong tw §6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cta Bo trwdng B Cong an hwdng dan
thyee hién mét so dieu cta Nghi dinh so 33/2002/ND-QP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh Phap lénh Béo vé bi mat nha nwdc ké tlr ngay Thong tw nay co hiéu lwc thi hanh.

3. Tailiéu, vat chira bi mat nha nuwéc da dwoc dong dau chi dé mat trwde ngay 01/7/2020 theo méu
quy dinh tai Théng tw s 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 ctia B6 trwéng Bo6 Coéng an hwéng dan
thwe hién mot sb diéu cta Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh Phap Iénh Béo vé bi mat nha nwéc tiép tuc dwoc bao vé theo quy dinh ctia phap
luat vé bao vé bi mat nha nwoc.

4. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, viedng mac dé nghi cac co’ quan, t6 chire,
céa nhan kip thoi phan anh vé Bd Cong an dé nghién clru, stra doi, bd sung cho phu hop./.

BO TRUONG
Noi nhan:
- Thi twéng, cac Phd Tha twéng Chinh phu;
- Cac bd, co quan ngang bg; co quan thudéc CP;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé triee thudce trung wong;
- Van phong Trung wong va cac Ban clia Bang;
- Van phong Tdng Bi thu; Dai twéng To6 Lam
- Véan phong Chu tich nwérc;
- Hoi ddng dan toc va cac Uy ban ctia Québc héi;
- Van phong Quéc héi;
- Toa an nhan dan tdi cao;
- Vién kiém sat nhan dan t6i cao;
- Kiém toan nha nwoc;
- Uy ban trung wong Mat tran Td quédc Viét Nam;
- Co quan trung wong clia cac doan thé;
- Cuc kiém tra van ban, Bo Tw phap;
- Cong bao Chinh phd;
- B Cong an: Cac Th trwdng; don vj triee thude Bo; hoc
vién, truerng CAND; Cong an céc tinh, thanh phé trwc thudc
trung wong;
- Cdng théng tin dién t&r Bd Cong an;
- Luwu: VT, ANCTNB(P9).(S, 265).

MAU SO 01

(Ban hanh kém theo Théng tw sb 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B6 truéng B
Céng an)
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VAN BAN XAC DINH BQ MAT BOI VO'I VAT, BIA DIEM, LO1 NOI, HOAT BONG, HINH THUC
KHAC CHUA Bi MAT NHA NUOC

Tén goi cla vat, dia diém, hoat ddng, nodi dung I&i néi hodc hinh thirc khac chiva bi mat nha nwéc:

Co QUAN, 16 ChIC XAC GINN: ...t
NGUIOT GE XUAL: ..ot es s
I8 MAL (B): oo eee e ses e ee e e es et
CaAN CU XAC AINN (4): ettt sttt sttt

Ngay, thang, NAM XAC AINN: ...ttt et aneeaeens

Lanh dao co quan, td chirc xac dinh
bi mat nha nwdc
(ky, ghi rd ho tén, chire vu)
Ghi chi: Mau nay duoc ap dung dbi vc’r[ vat, dia diém, I&i noi, hoat ddng hoac hinh thirc khac chira
bi mat nha nwéc ma khong thé déng dau d6 mat.
(1) Tén co quan chu quan.
(2) Tén co quan, t6 chirc xac dinh bi mat nha nwéc.
(3) Ghi theo d6 mat cuia vat, dia diém, hoat dong, ndi dung 1&i néi hodc hinh thL'l’C‘khéC chlra bi mat
nha nwéc. Trwdng hop trong vat, dia diém, hoaj[ dong, ndi dung I&i noi chira nhiéu thong tin co6 d
mat khac nhau thi xac dinh theo d6 méat cao nhat.

(4) Ghi ro viéc xg’\c dinh d6 mat can ctr vao quy dinh tai diéu, khoan, diém nao ctia danh muc bi mat
nha nwdc cu thé.

MAU SO 02
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia B truéng B
Céng an)

1. Mau dau "TUYET MAT": Hinh chi¥ nhat, kich thwé'c 40mm x 8mm, c6 hai duwong vién xung
quanh, khoang céach gitra hai dwéng vién 1a 01mm; bén trong cla hai dwdng vién la chir “TUYET
MAT” dwoc trinh bay bang chi¥ in hoa, ¢& chir 13, kiéu chi times new roman, ding, dam; cach déu
dwdng vién bén ngoai la 02mm.
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2. Mau d4u "TOI MAT": Hinh chi¥ nhat, kich thwéc 30mm x 8mm, ¢é hai dwéng vién xung quanh,
khoang cach gitra hai dwéng vién [a 01mm; bén trong clia hai dwdng vién 1a chi “TOI MAT” dwoc
trinh bay b&ng chi in hoa, c& chir 13, kiéu chir times new roman, dirng, dam; cach déu dwdng vién
bén ngoai la 02mm.
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3. MAu d4u "MAT": Hinh ch@ nhat, kich thwéc 20mm x 8mm, cé hai dwdng vién xung quanh,
khoang cach gitra hai dwérng vién la 01mm:; bén trong ctia hai dwdng vién la chir “MAT” dwoc trinh
bay béng chi¥ in hoa, c& chir 13, kiéu chir times new roman, dirng, dam; cach déu dwdng vién bén
ngoai la 02mm.
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MAU SO 03
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia B truéng B
Céng an)

1. Mau dau chi “A” Hinh tron, dwong kinh 15mm, ¢6 hai duwong vién xung quanh khoang cach
gitra hai duong vién 1a 01mm, chiéu cao cla chi “A” [a 10mm, dwoc trinh bay & gitra hinh tron,
bang chi in hoa, c& chi 40, kiéu chir times new roman, dirng, dam. Mau dau “A” dwoc st dung dé
dong bén ngoai bi dwng tai liéu bi mat nha nwéc dé Tuyét mat.

2. Mau d4u chi * ‘B”: Hinh tron, dwong kinh 15mm, c6 hai dwong vién xung quanh khodng cach
gitra hai duong vién 1a 01 mm, chiéu cao cta chir “B” 1a 10mm, dugc trinh bay & gira hinh tron,
bang chi in hoa, c& chir 40, kleu chi times new roman, ding, dam. Mau dau “B” dugc sir dung dé
doéng bén ngoai bi dwng tai liéu bi mat nha nwéc d6 Toi mat.
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3. M&u dau ch “C”: Hinh tron, dwérng kinh 15mm, ¢é hai dwdng vién xung quanh, khoang cach
gitra hai dwéng vién la 01mm, chiéu cao cta chi “C” 1a 10mm, dwoc trinh bay & gitra hinh tron,
bang chir in hoa, C& chir 40, kiéu chir times new roman, dirng, dam. Mau dau “C” dwoc str dung
dé déng bén ngoai bi dwng tai liéu bi mat nha nuwédc dé6 Mat.

|5 mm

n

15 mm




MAU SO 04

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia B truéng B
Céng an)

1. M&u dau “THOT HAN BAO VE Bi MAT NHA NU'O'C”: Hinh chi¥ nhat, kich thuwdc 70mm x 12mm,
c6 hai duong vién xung quanh, khoang cach gitra hai dwong vién la 01mm; hang thir nhat la dong
ch “THOT HAN BAO VE BMNN?”, trinh bay bang chi in hoa, c& chl",f 13, kiéu chir times new roman,
dirng, dam; hang thtr hai la dong chi “Ttr ...ngay...thang...nam...den ngay...thang...nam...”, trinh
bay bang chir thueng, c& chir 10, kiu chir times new roman; khodng cach gitra hang chir thir nhat
va hang chr th hai la 02mm.
M&u déu “THOI HAN BAO VE Bi MAT ‘NHA NUOC” dwoc ap dung dbi véi thoi han bao vé bi mat
nha nwéc theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 19 Luat Bao vé bi mat nha nwéc.
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2. Mau dau “GIA HAN THO'I BAO VE Bi MAT NHA NUOC”: Hinh chi nhat, kich thuwéc 70mm x
12mm, ¢c6 hai dwéng vién xung quanh, khoang cach gitra hai dwdng vién la 01mm; hang thir nhat
la dong chi “GIA HAN THO' HAN BAO VE BMNN”, trinh bay bang chi in hoa, ¢& chir 13, kiéu chiy
times new roman, dirng, dam; hang the hai la dong ch “Tl ...ngay...thang...ndm...dén
ngay...thang...nam...”, trinh bay bdng ch thwéng, c& chir 10, kiéu chi times new roman; khoang
céach gira hang chi thir nhat va hang chiy thi hai la 02mm.
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MAU SO 05
(Ban hanh kém theo Théng tw sb 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B6 truéng B
Céng an)

Mau dau “GIAlI MAT”: Hinh chi¥ nhat, kich thuwéc 30mm x 13mm, ¢é hai dwéng vién xung quanh,
khoang cach gitra hai duwdng vién la 01mm; hang thir nhat 1a dong ch “GIAI MAT” trinh béy bang
chi in hoa, c& chir 14, kiéu chir times new roman, dirng, dam; hang th& hai la chir "Tw:....." & dau
hang va cac dau chdm cho dén hét, trinh bay bang chiv thwong, c& chiv 13, kiéu chir times new
roman; khoang cach gitra héng chr th& nhat va hang chi the hai la 02 mm. Sau khi déng dau
“GIAl MAT & dong “Tir:....” phai ghi ré thdi gian gidi mat bat dau tlr ngay, thang, nam lanh dao c6
thdm quyén ky quyét dinh giai mat.

Déu “GIAI MAT” dugc st dung dé dong trén tai liéu bi mat nha nudc ké tir ngay co quyét dinh giai
mat cla nguoi cd thdm quyén va tir ngay nhan dwoc thong bao giai mat hoac doi voi trvong hop
quy dinh tai diém c, khoan 2 Diéu 22 Luat Bao vé bi mat nha nwéc.
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MAU SO 06

(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia B truéng B
Céng an)

1. M&u déu “GIAM XUONG TOI MAT”: Hinh chi¥ nhat, kich thwéc 55mm x 13mm, ¢6 hai dwéng
vién xung quanh, khodng cach gitra hai dwéng vién 1a 01 mm; hang thtr nhat Ia dong chiy “GIAM
XUONG TOI MAT’, trinh béy bang chir in hoa, c& chir 14, kiéu chi times new roman, dirng, dam;
hang the hai 1a chir "Tw:...." & dau hang va cac ddu chdm cho dén hét, trinh bay bang chir thuéng,
c& chir 13, kiéu chir times new roman; khodng cach gitra hang chi thi» nhat va hang chir thv hai la
02mm.
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_,JJ'JIA"A XU(‘JM- TOI MAT

2. Mau d4u “GIAM XUONG MAT”: Hinh chi¥ nhat, kich thwéc 50mm x 13mm, c6 hai duwdng vién
xung quanh, khoang céch gitra hai dwéng vién [a 01mm; hang tht nhét 1a dong chir “GIAM
XUONG MAT”, trinh béy bang chir in hoa, ¢& chi¥ 14, kiéu chi¥ times new roman, dirng, dam; hang
th( hai 1a chiy "Tw:......" & dAu hang va cac ddu cham cho dén hét, trinh bay bang chi thwdng, c&
chi¥ 13, kiéu chir times new roman; khodng cach gira hang chi thir nh4t va hang chiv thi hai la
02mm.
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DAu "GIAM XUONG TOI MAT" va d&u “GIAM XUONG MAT” dwoc str dung dé déng trén tai liéu bi
mat nha nwédc ké tir ngay c6 quyét dinh gidm dd mat ctia nguwdi co thdm quyén va tir ngay nhan
dugc thong béo giam d6 mat. Sau khi déng dau "GIAM XUONG TOI MAT" va déu “GIAM XUONG
MAT” & dong “Tur:...." phai ghi r6 thoi gian gidm mat bat dau tir ngay, thang, nam Ianh dao co tham
quyén quyét dinh gidm mat.

3. Mau d4u “TANG LEN TUYET MAT”: Hinh ch nhat, kich thwée 55mm x 13mm, c6 hai dwong
vién xung quanh, khoang cach gilra hai duwong vién 1a 01mm; hang tht nhét 1a dong chir “TANG
LEN TUYET MAT”, trinh bay bang chi¥ in hoa, c& chi¥ 14, kiéu chir times new roman, ding, dam;
hang thir hai la chr "Tw-....." & dAu hang va cac dau cham cho dén hét, trinh bay béng chi
thwong, & chiv 13, kiéu chir times new roman; khodng cach gitra hang chiv thir nhat va hang chiv
thr hai la 02mm.
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4. Mau d4au “TANG LEN TOI MAT”: Hinh chi¥ nhat, kich thwéc 50mm x 13mm, c6 hai dwdng vién
xung quanh, khoang céch gitra hai dwéng vién la 01mm; hang thi nhét 1a dong chir “TANG LEN

TOI MAT?, trinh béy béng chi in hoa, c¢& chi¥ 14, kiéu chir times new roman, ding, dam; hang the
hai la chr "Tw:....... " & dau hang va cac dau cham cho dén hét, trinh bay bang chir thuwdng, & chi
13, kiéu chir times new roman; khodng cach gitra hang chi thi nhat va hang chi th& hai la 02mm.
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D4&u "TANG LEN TUYET MAT" va d4u “TANG LEN TOI MAT” dwoc sir dung dé déng trén tai liéu bi
mat nha nwdc ké tlr ngay cé quyét dinh ting dd mat ctia ngwdi co thdm quyén va tir ngay nhan
dugc thong bao tang do mat. Sau khi dé6ng ddu "TANG LEN TUYET MAT" va d4u “TANG LEN TOI
MAT” & dong “Twr......... ” phai ghi rd thdi gian tdng do mat bat dau tir ngay, thang, ndm lanh dao cé
thdm quyén quyét dinh tang dd mat.

MAU SO 07
(Ban hanh kém theo Théng tw sb 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B6 truéng B
Céng an)

1. M&u dau “TAI LIEU THU HOI”: Hinh chi¥ nhat, kich thuwé'c 55mm x 13mm c¢é hai dwdng vién xung
quanh, khoang cach gitra hai dwéng vién 1a 01mm; hang thtr nhat [a dong chir "TAI LIEU THU HOI"
dworc trinh bay béng chi¥ in hoa, ¢& chir 14, kiéu chi¥ times new roman, dirng, dam; hang th( hai la
dong chir "Thei han" & dau hang va cac dau chdm cho dén hét, trinh bay bang chir thwong, ¢& chiv
13, kiéu chir times new roman; khodng cach gitra hang chi tht nhat va hang chi th& hai la 02mm.
D4u “TAI LIEU THU HOI” st dung trong trwd'ng hop tai liéu bi mat nha nwéc dwoce phat ra trong
mot thoi gian nhéat dinh, ngwdi st dung chi dwoc st dung trong théi han d6 va ndp lai cho noi phat
tai liéu. Sau khi déng dau "TAI LIEU THU HOI" & dong “Thoi han” phai ghi ré thdi gian thu héi tai
liéu trwdc ngay, gid cu thé.

2. Mau dau "CHI NGU'O'l CO TEN MO BUQC BOC BI”: Hinh chi nhat, kich thwéc 70mm x 9mm,
c6 hai dwdng vién xung quanh, khoang céch gitra hai dwdng vién 1a 01mm, bén trong 1a hang chi
"CHI NGU Ol cO TEN MO BU'QC BOC BI" trinh bay bang chir in hoa, c& chiv 14, kiéu chir times
new roman, ding, dam, cach déu dwdng vién bén ngoai 02mm.

Déu "CHI NGU'O1 CO TEN MOT BUQ'C BOC BI" st dung trong trwong hop chuyén tai ligu, vat
chira bi mat nha nwédc ma chi ngudi nhan ma&i duoc boc bi de bdo dam bi méat cla tai liéu; ngoai bi
ghi ré tén ngwoi nhan, bd phan chuyén tai liéu phai chuyén tan tay ngwoi coé tén trén bi.
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MAU SO 08
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia Bo truéng B
Céng an)

M3u déu “BAN SO” hinh chi¥ nhat, kich thwéc 30mm x 8mm, ¢6 01 duong vién xung quanh, bén
trong duong vién 1a hang chir “BAN SO”, duoc trinh bay béng chi¥ in hoa, c& chir 14, kiéu chir
times new roman, dirng, dam. Mau dau “BAN SO” duoc st dung dé quan ly sb luvong tai liéu bi mat
nha nwéc phat hanh dén cac co quan, té chire; mau dau “BAN SO” duwgc déng trén trang dau cla



tai liéu, & phia trén bén trai. Vi du: Ban sé 1 dwoc gti cho Bé Ngoai giao sé ghi nhu sau “BAN SO:
01”.
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MAU SO 09
(Ban hanh kém theo Théng tw sb 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B6 truéng B
Céng an)

Mau dau “BAN SAO Bi MAT NHA NU'G'C”: Hinh chir nhat, kich thwéc 60mm x 40mm, phia trén la
hang chir “TEN CO QUAN, TO CHUC’, trinh bay béng chi¥ in hoa, c& chir 14, kiéu chir ding, dam;
duéi hang chir tén co quan, t6 chirc 1a cac hang chi “Sao y ban chinh/Sao luc”, “ngay, thang, nam”,
“sb lwong”, “noi nhan”, “Thdm quyén sao”, trinh bay bang chir thuwong, ¢& chiv 13. Kiéu chir cla
cac hang ch trong dau “BAN SAO Bi MAT NHA NUOC” 1a kiéu chi¥ times new roman.

Mau diu “BAN SAO Bi MAT NHA NUO'C” dwoc st dung khi thwe hién “Sao y ban chinh” hodc
“Sao luc”. Néu la ban sao y ban chinh thi ghi ré 1a sao y, ban sao luc thi ghi rd |a sao luc. Tai dong
“Thadm quyén sao” ghi ré chirc vu clia ngwdi cho phép sao; khodng tréng bén dwéi dong “Thadm
quyén sao” |a chir ky clia nguwdi co6 thdm quyén, con dau clia co quan, t6 chirc (néu cd), ho tén cla
nguwdi cé thdm quyén cho phép sao.

D4u “BAN SAO Bi MAT NHA NUOC” dwoc déng & phia dwdi cling tai trang cudi ctia ban sao tai
liéu bi mat nha nwéc.
"TEN CO QUAN, TO CHUC

Sao y ban chinh/Sao luc:......oocveneeeee,
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MAU SO 10
(Ban hanh kém theo Théng tw sb 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B6 truéng B
Céng an)
................................. (1) TRICH SAO
................................. (2)
...(3)...[TS-...(4) ..(5)...... , ngay thang nam 20...

Noi nhan:



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

"""""""""" g (Chir ky; du cda co quan, t6 chirc)

Ghi cha:

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

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

(3) Sé chia ban trich sao.

(4) Ky hiéu cta van ban dwoc trich sao, vi du: QD-TTg hodac BC-BCA.
(5) bia danh.

(6) Chirc vu clia ngudi cé thAm quyén sao.

(7) Viét tat hoac ghi phién hiéu co quan, té chirc sao.

(8) Viét tat tén nguwoi sao, ghi ré sb lwong ban sao, vi du: (Q, 05).

)
)
)
)
)
)
)
)

(9) Ghi ré ho tén ctia ngwdi c6 thdm quyén cho phép sao.

MAU SO 11
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia B truéng B
Céng an)

M3u déu “BAN SAO SO”: Hinh chi¥ nhét, kich thudc 37mm x 8mm, c6 mét dwdng vién xung quanh,
bén trong la hang chir “BAN SAO SO, trinh bay bang chi in hoa, c& chir 14, kiéu chir times new
roman, dirng, dam. Dau “BAN SAO SO’ dwoc déng & géc trén bén phai tai trang dau ctia ban sao
tai liéu bi mat nha nuéec.

san BAN SAO SO.....

37 mm

MAU SO 12

SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC
(Ban hanh kem theo Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B9 trudng Bé
Céng an)

1. Mau sé
Sb quan ly sao, chup bi mat nha nwéc duoc in sén, kich thwédc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia sé quan ly sao, chup bi mat nha nwéc dwoc trinh bay theo hinh minh hoa dui
day:



SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUGC

T ngay ....... dénngay ... (4).........

Nam:

-

Qu}*in s0: ....(5)...

Ghi chua:

(1): Tén co quan, té chirc chl quan cp trén tryc tiép (néu co).

(2): Tén co quan, t6 churc.

(4): Ngay, thang bét dau va két thuc.

):
3):
):
):

(5): Sé thr tw ctia quyén sb.

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

Nam mé sb quan ly sao, chup bi mat nha nuéc.

Phan quan Iy sao, chup bi mat nha nwéc dwoc trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm x 297mm)
bao gom 09 cft theo mau sau:

Ngay, thang, | Tén loai va trich o .

= £ .y £ S Nguoi co | Nguoi
<. .1 namsao, |yéu ndidung tai SO lweng Noinhan |, z ; " .
SO the N PR ’ P g 2 tham quyén thwc hién| Ghi
chup tai liéu,| liéu, vat chtra | D6 mat |ban sao,| ban sao, A y
tw N . cho phép sao, chu

vat chira BMNN duwoc chup chup sao. chu chu

BMNN sao, chup » Chup 4P

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

2. Hwéng dan quan ly

Cot 1: Ghi sb thir tw tlr 01 dén khi st dung hét quyén s6.



Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sao tai liéu, vat chira bi mat nha nuworc; déi v&i nhirng ngay duwéi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém so 0 & trwoc, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 3: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dwoc sao.

Cot 4: Ghi rd do6 mat cla tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dwoc sao (Tuyét mat, Toi mat, Mat hoac
ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 5: Ghi rd sb lwong ban sao.

Cot 6: Ghi tén co quan, td chirc hodc don vi, ca nhan nhan ban sao tai liéu, vat chira bi mat nha
nwéc.

Cot 7: Ghi tén, chirc vu clia nguoi cd thAdm quyén cho phép sao.
Cot 8: Ghi ro ho tén va chir ky xac nhan ctia ngwoi thiec hién sao.

C6t 9: Ghi nhirng ndi dung can thiét khac.

MAU SO 13
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia Bo truéng B
Céng an)
............. (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............. (2) Poc lap - Tw do - Hanh phuc

VAN BAN GHI NHAN VIEC CHUP TAI LIEU, VAT CHUA Bi MAT NHA NUO'C
Tén, loai tai liéu, vat chira bi mat nha nwdc AWEC ChUP: ..o
SO IWONG DEN CUD: .ot
NOI NNAN DAN CHUP (3): 1ttt
D6 mat cla tai liéu, vat chtra bi mat nha nwédc dwoc chup (4): .o,

Ngay, thang, nam chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwdC: ..o

Lanh dao co quan, td chirc cho phép chup tai  Nguwdi thwe hién chup tai liéu, vat chira bi mat
liéu, vat chira bi mat nha nwéc nha nwdc
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu) (ky, ghi r6 ho tén)

Ghi chi: Mau nay ap dung déi véi ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc khong thé déng dau
ban sao, chup hoac trudng hop chup tai liéu bi mat nha nwéc dé gvi co quan, té chirc theo phap
luat vé co yéu; mau nay dwoc glri kém theo ban chup tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc cho co
quan, t6 chirc nhan ban chup.

(1) Tén co quan, té chirc.
(2) Tén co quan, té chirc quan ly, st dung tai liéu, vat chira bi mat nha nuéec.
(3) Ghi rd tén co quan, té chirc nhan ban chup.

(4) Ghi rd d6 mat cla tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dwoc chup (Tuyét mat, Toi mat, Mat hoac
ghi ky hiéu A, B, C).

MAU sO 14
SO BDANG KY Bi MAT NHA NUOC bl



(Ban hanh kém theo Théng tw sb 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B6 truéng B
Céng an)

1. Mau sé
S6 dang ky bi mat nha nwéc di dwoc in san, kich thuwdc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau ctia sd dang ky bi mat nha nwéc di dwoce trinh bay theo hinh minh hoa duéi day:

SO PANG KY Bi MAT NHA NUGC DI

Ndm: ... (3)...
Ti ngay ...... dén ngay ... (4)..........
TES6 coveen. AEN SO o (5.

Quyén sb: ....(6)...

Ghi cha:

(1): Tén co quan, té chirc chl quan cap trén tryc tiép (néu co).

(2): Tén co quan, t6 churc.

(3): Ndm mé sé dang ky bi mat nha nwéc di.

(4): Ngay, thang bat dau va két thuc dang ky van ban trong sé.

(5): S6 th tw ddng ky van ban mat di dau tién va cudi cuing trong sé.
(6): Sé thr tw ctia quyén sb.

b) Phan dang bi mat nha nuéc di.

Phan quan ly bi mat nha nwéc di dwoc trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm x 297mm) bao gébm



09 cot theo mAu sau:

] S6, ky hiéu| Ngay thang Tén loai va trich )
SO |tai liéu, vat| xac dinh tai [yéu ndi dung tai| .. ., | Nguwoi Noi |Ponvi| Sob Ghi
. . A A . A 4 Po mat 8 ~ ,
ther tww|  chira liéu, vat liéu, vat chira ky nhan lwu | lweng | cha
BMNN |chira BMNN BMNN
(1) (2) 3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) |(10)

2. Hwéng dan dang ky
Cot 1: Ghi sb thtr tw tr 01 dén khi st dung hét quyén sb.
Cot 2: Ghi sb va ky hiéu cla tai liéu, vat chira bi mat nha nuwéec.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cua van ban; ddi v&i nhirng ngay dwdi 10 va thang 1, 2 thi phai thém
s0 0 & trwdre, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu néi dung tai liéu, vat ch@g bi mat nha nwéc; ddi véi bi mat nha nwéc
di co6 d6 mat "Tuyét mat" thi chi dwgc ghi vao cot trich yéu néi dung sau khi dwgc phép clia lanh dao
xac dinh dé mat bi mat nha nwéc do.

Cot 5: Ghi rd dd mat cla tai liéu, vat chira bi mat nha nuwéc (Tuyét mat, Tdi mat, Mat hodc ghi ky
hiéu A, B, C).

Co6t 6: Ghi tén cua ngwoi ky tai liéu bi mat nha nwéce.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, td chire hodc don vi, ca nhan nhan tai liéu, vat chtra bi mat nha nwéc
nhw dwoc ghi tai phan noi nhan cda tai liéu.

Cot 8: Ghi tén don vi lwu tai liéu.

Cot 9: Ghi sb lwong ban phat hanh tai liéu.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.

MAU SO 15

sO QANG KY Bi MAT NHA NUOC BEN
(Ban hanh kem theo Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B9 truéng Bé
Céng an)

1. Mau s6

S6 dang ky bi mat nha nwéc dén dwoc in sdn, kich thwdc 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cla s6 dang ky bi mat nha nwéc dén duoc trinh bay twong tw nhw bia va trang
dé‘u ctia sd dang ky bi mat nha nwéc di, chi khac tén goi la "SO DANG KY Bi MAT NHA NUOC
DEN".

b) Phan dang ky bi mat nha nuwéc dén

Phan quan ly bi mat nha nuéc dén duoc trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm x 297mm) bao
gom 09 cbt theo mau sau:

£ . Co quan, té chtrc |ox . .| Tén loai va . S .

Sot;h“’ '\égéiy 6 dén| ban hanh tai liéu, Sﬁiéﬁy t’;‘}giy trich y&u noi r?gt E”S(;’i! :ﬁ:ﬁ Shhd
- vat chtra BMNN | ™ 9 ' dung At |ng -

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




2. Hwéng dan diang ky

Cot 1: Ghi sé thir tw tir 01 dén khi str dung hét quyén sb.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang dwoc ghi trén d4u dén.

Cot 3: Ghi theo sb dworc ghi trén d4u dén.

Cot 4: Ghi co quan, t6 chirc ban hanh tai liéu, vat chira bi mat nha nuéec.
Cot 5: Ghi sb va ky hiéu cla tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dén.

Cot 6: Ghi ngay, thang, nam cua van ban mat dén; dbi v&i nhirng ngay dwdi 10 va thang 1, 2 thi
phai thém s6 0 & trwéce, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

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

Cot 8: Ghi rd dd mat cla tai liéu, vat chira bi mat nha nuwéc (Tuyét mat, Tdi mat, Mat hodc ghi ky
hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan tai liéu, vat chtra bi mat nha nwéc dén.

C6t 10: Ghi nhirng ndi dung can thiét khac.

MAU SO 16

SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUOC
(Ban hanh kem theo Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B9 trudng Bé
Céng an)

1. Mau sé
Sb chuyén giao bi mat nha nwéc duwoc in sdn, kich thuwéc 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cta sb dwoc trinh bay tvong tw nhuw bia va trang dau clia S6 dang ky bi mat nha
nwéc di, chi khac tén goi la "SO CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NuOC".

b) Phan chuyén giao bi mat nha nwéc

Phan chuyén giao bi mat nha nudc dwoc trinh bay trén trang gidy kho A4 theo chiéu rong (210mm
X 297mm) hoac theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gom 06 cét theo mau sau:

Pon vi hoac
ngw®i nhan

(1) (2) (©) (4) (©) (6)

Ngay chuyén| S6 dén hoac sé di | Do mat Ky nhan Ghi chu

2. Hwéng dan ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam chuyén giao bi mat nha nwdc cho cac co quan, t chirc, ca nhan; doi
v&i nhirng ngay dwdi 10 va thang 1, 2 thi phai thém so6 0 & trwdc; nam dwoc ghi bang hai chir s6
cudi ctia nam, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 2: Ghi theo s6 duoc ghi trén diu "dén"; sb van ban di.

Cot 3: Ghi rd mirc d6 mat ctia bi mat nha nuwéc (Tuyét mat, T6i mat, Mat hodc ghi ky hiéu A, B, C).
Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan nhan bi mat nha nwéc.

Cot 5: Chir ky clia nguoi truc tiép nhan bi mat nha nwéc.

Cot 6: Ghi noi dung can thiét khac (nhw ban sao, sé lwong tai liéu...).



MAU SO 17
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cia B truéng B

Céng an)
............... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............... (2) Poc lap - Tw do - Hanh phuc

VAN BAN DE NGH| CUNG CAP, CHUYEN GIAO Bi MAT NHA NUO'C
KINA QU <o (3) et

Tén co quan, t6 chirc hodc ca nhan dé nghi cung cép, chuyén giao bi mat nha

Ho va tén nguoi dai dién clia co quan, t6 chivc hodc ca nhan dé nghi cung cép, chuyén giao bi mat
NN NWPGC: oottt ettt ettt et e et e e teesaeeteesbesteesbeessesbeesseteeasesaeensesreennas

Vi tri cong tac cta ngwoi dai dién hodc A NhAN: ..o

Bi mat nha nwéc dé nghi cung cap, chuyén giao:

......................................................... () oo
D6 mat clia bi mat nha nwéc dé nghi cung cp, Chuy@n giao...........c.coeveveeeeeeeeeeeeeeeen.
Muc dich ST dung bi MALNWGC: ......cooiiiiciceeeee et
Cam két bdo vé bi mat nha nwdC:...........ccovvveeeee.... (B)-eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Co quan, t6 chirc hodc ca nhan dé nghi
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu va déng dau)

Ghi cha:

(1) Tén co quan, t6 chirc d& nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nwéc
(2) Sé, ky hiéu ctia van ban dé& nghi cung cap, chuyén giao

(3) Co quan, t6 chirc quan ly, xac dinh bi mat nha nwéc

(4) Loai, trich yéu néi dung ctia bi mat nha nuwéc

(9) Trwdng hop cung cép, chuyén giao bi mat nha nwéc cho co quan, t6 chirc, ca nhan nwdéc ngoai
phai cam két khéng cung cap cho bén thr ba, néu khéng co sw dong y clia bén cung céap.

MAU sO 18
(Ban hanh kém theo Théng tw sb 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cta B6 truéng B
Céng an)
THONG KE Bi MAT NHA NU'O'C
S, ky hiéu cta | Tén loai, trich yéu Thoi gian xac | Co quan, t6 chirc
STT |tai liéu, vat chira |tai liéu, vat chira bi D6 mat| dinh hoac tiép |xac dinh hoac tiép| Ghi chu
bi mat nha nwédc| mat nha nwéc nhan, lwu gil nhan, lwu gil

(1) (2) @) (4) () (6) @)




Lanh dao co’ quan, to chirc théng ké Ngweoi thong ké
(ky, ghi ré ho tén, chirc vu) (ky, ghi ré ho tén)

Ghi chu: M&u théng ké bi mat nha nwéc duoc str dung dé thdng ke tai liéu, vat chiva bi mat nha
nwéc phat hanh va tiép nhan trong nam cdng tac.

(1): Ghi sb thi tw tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc dwoc phat hanh hodc tiép nhan, lwu gitr.
(2): Ghi s, ky hiéu, ngay, thang, nam xac dinh tai liéu, vat chira bi mat nha nwéc.

(3): Tén loai, trich yéu ndi dung cla tai liéu, vat chiva bi mat nha nuéc.

(4): Ghi d6 mat cda tai liéu, vat chira BMNN (Tuyét mat, Téi mat, Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).
(5): Ghi cu thé ngay, thang, ndm xac dinh hoac tiép nhan, lwu gitr.

(6): Ghi cu thé co quan, td chirc xac dinh ho&c tiép nhan, lwu git bi mat nha nuwéc.

):

(7): Ghi nhitng ndi dung can thiét khac (ban sao, sé lwong ban lwu git...).

MAU SO 19
SO PO V| TRi CAC DAU MAT TREN VAN BAN
(Trén mét trang gidy A4: 210 mm 1297 mm)
(Kém theo Thong tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 ndm 2020 cua Bé truéng B6 Céng an)




TR 1 20-25mm Ha Ie
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Ghi chu:
O sb : Thanh phan thé thirc van ban

: Quéc hiéu

2 : Tén co quan, té chirc ban hanh van ban




5a
5b

7a, 7b, 7c

9a, 9b
10a
10b
10c
10d
11
11a
11b
11c
12
13

14
15

16

: S6, ky hiéu ctia van ban

: Dia danh va ngay, thang nam ban hanh van ban

: Tén loai va trich yéu néi dung van ban

: Trich yéu ndi dung vén ban

: N6i dung van ban

: Quyén han, chirc vy, ho tén va chi¥ ky clia nguwdi cé thdm quyén

: D4u cla co quan, t6 chirc

: Noi nhan

: D4u chi d6 mat (Tuyét mat, Té6i mat, Mat)

: DAu chi d6 khan

: D4u giai mat

: DAu tdng mat, gidm mat

: DAu thdi han bao vé bi mat nha nwéc

: DAu tai liéu thu héi hodc dau Gia han thdi han bao vé bi mat nha nwéc
: D4u “Ban s&”

: D4u “Ban sao s&”

: Chi dan vé du thao van ban

: Ky hiéu nguoi soan thao, sb lwong ban phat hanh; duwoc phép hodc khéng duoc
phép sao, chup

: DAu ban sao bi mat nha nwéc
: Logo: In chim dw&i tén co' quan, td chirc ban hanh van ban (néu co)

: Dia chi co quan, t chirc; dia chi E-Mail; dia chi Website; sb dién thoai; sb Telex; s6
Fax



