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UBND QUẬN TÂN BÌNH 

TRƯỜNG MẦM NON 14 

   

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do- Hạnh phúc 

 

Số: ..….. /QĐ-MN14                         Tân Bình, ngày 20 tháng 09 năm 2018 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 Về ban hành quy chế Bảo vệ bí mật Nhà nước  

Trường Mầm non 14 

 
 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON 14  

 

Căn cứ Pháp lệnh Bảo vệ bí mật Nhà nước do Ủy ban Thường vụ Quốc hội ban 

hành ngày 28/12/2000; 

Căn cứ Nghị định số 33/2002/NĐ-CP ngày 28/3/2002 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành Pháp lệnh Bảo vệ bí mật Nhà nước; 

Căn cứ Công văn số 334/ UBND-NC ngày 12/4/2006 của Ủy ban Nhân dân 

Quận Tân Bình  về thực hiện Pháp lệnh  Bảo vệ bí mật Nhà nước. 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 

Điều 1. Nay ban hành kèm theo quyết định này là Quy chế Bảo vệ bí mật                                                                                      

Nhà nước của Trường Mầm Non 14.  

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Toàn thể CB-GV-NV  trường Mầm Non 14 chịu trách nhiệm thi hành 

quyết định này./. 

 

 

 
Nơi nhận:       HIỆU TRƯỞNG  
- Như điều 3 “ Để thi hành”;                                            
- Phòng GDDT Q.TB “Để báo cáo”;                    

 - Lưu VT     

 

          
                          Lê Thị Thiếu Hoa  
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UBND QUẬN TÂN BÌNH 

TRƯỜNG MẦM NON 14 

   

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do- Hạnh phúc 
 

 
 

QUY CHẾ 

Bảo vệ bí mật Nhà nước Trường Mầm Non 14 

 
(Ban hành kèm theo quyết định số: ……/QĐ-MN 14  ngày 20 tháng 09  năm 2018)  

   

CHƯƠNG I 

Quy định chung 

 

Điều 1.   Bí mật Nhà nước là: 

 - Những tin về vụ, việc, tài liệu, địa điểm, thời gian, vật, lời nói có nội dung 

quan trọng thuộc các lĩnh vực chính trị, quốc phòng, an ninh, đối ngoại, kinh tế, khoa 

học, công nghệ hoặc các lĩnh vực khác mà Nhà nước không công bố hoặc chưa công 

bố và nếu bị tiết lộ, thì gây nguy hại cho Nhà nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt 

Nam. 

 - Những thông tin, tư liệu, số liệu, tài liệu quy định trong danh mục Bí mật Nhà 

nước của các Bộ ngành Trung ương và Ủy ban nhân dân thành phố. 

 - Những thông tin, tư liệu, số liệu, tài liệu vật mang bí mật Nhà nước đã được 

ấn định, đóng dấu các độ mật từ các cơ quan khác gởi đến cơ quan Phòng Giáo dục và 

Đào tạo. 

 

Điều 2.  Bảo vệ bí mật nhà nước là nhiệm vụ rất quan trọng của Nhà nước Cộng hòa 

Xã hội Chủ nghiã Việt Nam. Các cơ quan Đảng, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội, 

tổ chức kinh tế, tổ chức khác, đơn vị vũ trang nhân dân (sau đây gọi chung là cơ quan, 

tổ chức) và mọi công dân đều có nghĩa vụ, trách nhiệm bảo vệ bí mật nhà nước. 

 

Điều 3. Nghiêm cấm mọi hành vi thu thập làm lộ, làm mất, chiếm đoạt, mua bán, tiêu 

hủy trái phép bí mật Nhà nước và việc lạm dụng quyền, lợi ích hợp pháp của cơ quan, 

tổ chức và công dân hoặc làm cản trở việc thực hiện các kế hoạch của Nhà nước. 

Việc tiếp xúc bảo quản, cung cấp và xử lý bí mật Nhà nước phải thực hiện theo 

quy định của Chính phủ. 

 

CHƯƠNG II 

Quản lý, sử dụng, tiêu hủy tài liệu bí mật Nhà nước 

 

Điều 4.  Soạn thảo, in , sao chụp tài liệu bí mật. Việc soạn thảo, in, sao chụp tài liệu bí 

mật phải theo đúng các quy định sau: 

- Người được giao nhiệm vụ soạn thảo, in, sao chụp tài liệu phải nắm vững nội 

dung Pháp lệnh Bảo vệ bí mật Nhà nước; Nghị định 33/2002/NĐ-CP ngày 28/3/2002 
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của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Bí mật Nhà nước và danh mục bí 

mật Nhà nước. 

- Nơi soạn thảo, in ấn, sao chụp tài liệu phải bảo đảm an toàn và do Hiệu trưởng 

quy định, những người không có nhiệm vụ không được vào những nơi này. 

- Tài liệu bí mật sau khi soạn thảo, đánh máy, in, sao chụp phải được xác định 

và đóng dấu cấp độ mật, dấu thu hồi (nếu cần), dấu “chỉ người có tên mới được bóc 

phong bì (nếu cần) đúng theo mục 2 Thông tư 12/2002/TT-BCA (A11) ngày 

13/9/2002 của Bộ Công an quy định. 

- Tài liệu bí mật sau khi soạn thảo, đánh máy, in, sao chụp phải được  ghi cụ thể 

số trang, số bản, số lượng in, phạm vi lưu hành, nơi nhận,tên người đánh máy in, sao 

chụp tài liệu. 

 

Điều 5. Phổ biến, lưu hành, tìm hiểu, sử dụng tài liệu bí mật, vật mang bí mật Nhà 

nước 

 Việc phổ biến, lưu hành, tìm hiểu, sử dụng tài liệu bí mật, vật mang bí mật Nhà 

nước phải được thực hiện theo đúng các nguyên tắc sau:  

- Đúng phạm vi, đối tượng quy định . 

- Tổ chức nơi bảo đảm an toàn do Hiệu trưởng quy định. 

- Phải được phép của Hiệu trưởng quản lý bí mật đó. 

- Người được giao nhiệm vụ đến tìm hiểu tra cứu tài liệu bí mật, vật mang bí 

mật Nhà nước phải có giấy chứng minh nhân dân kèm theo giấy giới thiệu của cơ 

quan (ghi rõ nội dung,yêu cầu tìm hiểu). 

 

Điều 6. Vận chuyển, giao nhận tài liệu bí mật, vật mang bí mật Nhà nước.  

Việc vận chuyển, giao nhận tài liệu bí mật, vật mang bí mật Nhà nước phải đảm 

bảo an toàn tuyệt đối theo quy định sau đây: 

- Cán bộ vận chuyển, giao nhận tài liệu bí mật, vật mang bí mật Nhà nước phải 

được Hiệu trưởng phân công thực hiện. 

- Mọi trường hợp giao, nhận tài liệu, vật mang bí mật nhà nước đều phải vào sổ, 

có ký nhận giữa bên giao và bên nhận. 

- Trường hợp vận chuyển, giao nhận đề thi phải đựng trong bao bì chắc chắn, 

phải niêm phong theo quy định, vận chuyển bằng phương tiện an toàn trong mọi tình 

huống, trường hợp cần thiết phối hợp với lực lượng Công an hỗ trợ. 

 

Điều 7.  Thống kê, lưu giữ, bảo quản tài liệu bí mật Nhà nước, vật mang bí mật Nhà 

nước. 

 - Các tổ, bộ phận phải thống kê tài liệu bí mật Nhà nước mà mình đang quản lý 

theo trình tự thời gian. 

- Mọi tài liệu bí mật nhà nước phải được cất giữ, bảo quản nghiêm ngặt. 

- Tài liệu mật khi giải quyết xong phải được phân loại, sắp xếp đưa vào hồ sơ 

lưu giữ cẩn thận. 
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- Mọi trường hợp khi phát hiện tài liệu, vật mang bí mật Nhà nước mật, bị tráo 

đổi, hư hỏng hoặc bí mật nhà nước bị lộ phải báo ngay với Hiệu trưởng có biện pháp 

giải quyết kịp thời. 

-Việc soạn thảo và lưu trữ tài liệu bí mật trên máy vi tính phải được bảo quản 

nghiêm ngặt. Máy tính có tài liệu mật và các tập tin mật đều phải có chương trình bảo 

mật. Phải thường xuyên kiểm tra để bảo quản tốt các tập tin tài liệu mật lưu trữ trên 

máy vi tính. 

 

Điều 8. Thanh lý, tiêu hủy các tài liệu bí mật 

- Việc thanh lý, tiêu hủy tài liệu bí mật phải do Hội đồng thanh lý của trường,  

người trực tiếp quản lý tài liệu bí mật và cán bộ văn thư bảo mật của trường thực hiện. 

- Hội đồng thanh lý tài liệu bí mật phải lập biên bản thống kê đầy đủ số tài liệu 

thanh lý,tiêu hủy. 

- Biên bản thanh lý, tiêu hủy lưu tại bộ phận văn thư bảo mật của trường. 

 

Điều 9. Thực hiện cam kết bảo vệ bí mật Nhà nước. 

- Hiệu trưởng cơ quan  phân công và hướng dẫn những người làm công tác bảo 

vệ bí mật Nhà nước làm văn bản cam kết bảo vệ bí mật Nhà nước và lưu hồ sơ nhân 

sự văn bản cam kết này. 

- Những cuộc họp truyền đạt, phổ biến hội thảo những nội dung thuộc phạm vi 

bí mật nhà nước độ “Tuyệt mật, Tối mật” thì người chủ trì cuộc họp có trách nhiệm 

bảo đảm đúng thành phần dự họp, nhắc nhở người dự họp thực hiện trách nhiệm giữ 

bí mật nội dung cuộc họp . 

 

CHƯƠNG III 

Thẩm quyền trách nhiệm của Hiệu trưởng, cán bộ công chức liên quan đến công 

tác Bảo vệ bí mât Nhà nước 

 

Điều 10. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước Phòng GDĐT quận Tân Bình về bảo vệ 

bí mật Nhà nước tại trường mình. 

 

Điều 11. Cán bộ được giao soạn thảo các tài liệu bí mật có trách nhiệm đối chiếu danh 

mục bí mật Nhà nước của Bộ ngành Trung ương, Sở Giáo dục và Đào tạo, Quận Ủy 

và Ủy ban nhân dân quận Tân Bình để ấn định mức độ mật, nơi nhận và số tài liệu 

phát hành đúng theo yêu cầu chỉ đạo của Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo quận 

Tân Bình. 

 

Điều 12. Cán bộ, nhân viên làm công tác soạn thảo, đánh máy, in, sao chụp, lưu trữ, 

giao nhận và tiếp xúc khai thác tài liệu mật phải bảo đảm tin cậy về chính trị  do Hiệu 

trưởng cơ quan tuyển chọn theo đúng qui định về tiêu chuẩn cán bộ. 
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Điều 13. Công tác thanh tra, kiểm tra công tác bảo vệ bí mật nhà nước. Hiệu trưởng 

có trách nhiệm kiểm tra thường xuyên, chấn chỉnh khắc phục kịp thời các sơ sót trong 

công tác bảo vệ bí mật của trường mình. 
 

Điều 14.  Chế độ báo cáo 

-Định kỳ nhà trường phải báo cáo công tác bảo vệ bí mật Nhà nước cho Phòng 

Giáo dục và Đào tạo  theo hai hình thức: 

+Báo cáo vụ việc đột xuất, kịp thời ngăn chặn những tác hại có thể xảy ra. 

+Báo cáo quý, năm (Thời gian báo cáo vào ngày 10 mỗi quý, 15/12 hằng năm). 

 - Báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo khi có việc đột xuất nhằm kịp thời 

ngăn chặn những tác hại có thể xảy ra. 

  

CHƯƠNG IV 

Điều khoản thi hành 

 

Điều 15.  Khen thưởng. 

Tập thể cá nhân có một trong những thành tích sau đây sẽ được khen thưởng 

theo quy định của pháp luật: 

1- Phát hiện, tố giác kịp thời hành vi thu thập, làm lộ, làm mất, chiếm đoạt, mua 

bán, tiêu hủy trái phép bí mật Nhà nước. 

2- Khắc phục mọi khó khăn, nguy hiểm bảo vệ an toàn bí mật Nhà nước. 

3- Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ bảo vệ bí mật Nhà nước theo chức trách được 

giao. 

 

Điều 16.   Xử lý vi phạm 

Mọi vi phạm chế độ bảo vệ bí mật Nhà nước phải được điều tra làm rõ. Người 

có hành vi vi phạm, tùy theo tính chất, hậu quả tác hại gây ra sẽ bị xử lý kỷ luật, xử lý 

vi phạm hành chính hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự. 

 

Điều 17. Hiệu trưởng triển khai thực hiện Quy chế Bảo vệ bí mật Nhà nước tại Hội 

nghị cán bộ công chức, đồng thời có nội quy, biện pháp cụ thể để thực hiện công tác 

bảo vệ bí mật Nhà nước. 

               Quy chế này có hiệu lực từ năm học 2018-2019./.    

 

                HIỆU TRƯỞNG 
 

 

 

 

          Lê Thị Thiếu Hoa  

 
CÁC LOẠI VĂN BẢN THUỘC DANH MỤC 

BÍ MẬT NHÀ NƯỚC PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
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 QUẬN TÂN BÌNH 

 

 

I/ ĐỘ TUYỆT MẬT 

1. Các kế hoạch phương án phòng chống bạo loạn gây rối. Bảo vệ an toàn các 

đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước, nguyên thủ Quốc gia, khách quốc tế đến làm việc, 

thăm viếng. 

2. Số liệu dự toán ngân sách thành phố, Quận về những lĩnh vực chưa được 

công bố.  

3. Các tài liệu, số liệu được sử dụng từ tài liệu thuộc danh mục bí mật Nhà nước 

của các cơ quan ban ngành Trung ương hoặc địa phương đã được cấp trên quyết định 

có độ tuyệt mật. 

II/ ĐỘ TỐI  MẬT 

1. Nội dung làm việc chỉ đạo cuả các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước, Bộ 

ngành Trung ương, Thành phố và Quận về chính trị nội bộ, kinh tế văn hóa và các 

lĩnh vực khác chưa hoặc không công bố. 

2. Nghị quyết các cuộc họp, báo cáo quan trọng của Thành ủy, Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân về an ninh quốc phòng, các vấn đề chính trị nội bộ chưa công 

bố. 

III/ ĐỘ MẬT 

1. Đề thi, bài thi chưa cắt phách, mật mã , đáp án  (chưa thi), bảng điểm các kỳ 

thi tốt nghiệp, tuyển sinh chưa công bố.  

2. Hồ sơ cán bộ quản lý, đảng viên, công chức thuộc diện quy hoạch nhân sự 

của ngành, cơ quan chưa được phép công bố. 

3. Kế hoạch, phương án bảo vệ các kỳ Đại hội Đảng bộ các cấp, bầu cử Quốc 

hội, Hội đồng nhân dân, các ngày lễ, Tết, giải quyết các điểm nóng về an ninh chính 

trị. 

4. Quyết định về chỉ tiêu gọi công dân nhập ngũ, kế hoạch động viên quân dự bị 

tập trung hàng năm của Quận. 

  5. Đơn thư khiếu nại, tố cáo. 

6. Các kết luận nội dung kết quả thanh tra, tài liệu đang xác minh hoặc đã kết 

luận nhưng chưa công bố. 

 

  

 


