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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế bảo vệ Bí mật nhà nước tại Trung tâm Công tác xã hội - Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM CÔNG TÁC XÃ HỘI- GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP CHO NGƯỜI KHUYẾT TẬT
Căn cứ Luật Bảo vệ bí mật nhà nước số 29 ngày 15/11/2018 của Quốc Hội;
Căn cứ Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật Nhà nước;
Căn cứ Quyết định số 1451/QĐ-TTg ngày 24/9/2020 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành danh mục bí mật nhà nước lĩnh vực Lao động và Xã hội;
Căn cứ Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10/3/2020 của Bộ trưởng Bộ Công an ban hành biểu mẫu sử dụng trong công tác Bảo vệ bí mật Nhà nước;
Căn cứ Quyết định số 1595/QĐ-UBND ngày 30/5/2019 của UBND tỉnh Hà Tĩnh về việc thành lập Trung tâm Công tác xã hội - Quỹ Bảo trợ trẻ em, tư vấn, giáo dục nghề nghiệp, phục hồi chức năng cho người khuyết tật;
Căn cứ Quyết định số 2106/QĐ-SLĐTBXH ngày 04 tháng 3 năm 2024 của Giám đốc Sở Lao động- Thương binh và Xã hội Hà Tĩnh quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trung tâm Công tác xã hội - Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính:
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế bảo vệ Bí mật nhà nước tại Trung tâm Công tác xã hội - Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật.
Điều 2. Giao phòng Tổ chức - Hành chính chịu trách nhiệm tổ chức triển khai, hướng dẫn, đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện Quy chế này.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành.
[image: ]Trưởng các phòng, trưởng các tổ chức đoàn thể, cán bộ, viên chức, người lao động thuộc Trung tâm và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
· Như Điều 3;
· Sở LĐTBXH (để bc);
· Giám đốc, các Phó GĐ TT;
· Lưu VT, TCHC
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QUY CHẾ
Bảo vệ Bí mật nhà nước
tại Trung tâm Công tác xã hội - Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật (Ban hành kèm theo Quyết định số	/QĐ-TTCTXH ngày	/9/2024 của Trung tâm Công tác xã hội- Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định việc soạn thảo, sao chụp, in ấn, phổ biến, giao nhận, lưu trữ, thống kê, sử dụng, cung cấp, bảo quản, vận chuyển, tiêu hủy tài liệu, vật mang bí mật nhà nước (BMNN) và phân công thực hiện nhiệm vụ bảo vệ bí mật nhà nước tại Trung tâm Công tác xã hội - Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật.
Điều 2. Đối tượng áp dụng
· Các phòng, các tổ chức đoàn thể, cán bộ, viên chức, người lao động (CBVC) thuộc Trung tâm.
· Các tổ chức, cá nhân khác có liên quan.
Điều 3. Các hành vi bị nghiêm cấm trong bảo vệ BMNN thực hiện theo Điều 5 Luật Bảo vệ BMNN
1. Làm lộ, chiếm đoạt, mua, bán BMNN; làm sai lệch, hư hỏng, mất tài liệu, vật chứa BMNN.
2. Thu thập, trao đổi, cung cấp, chuyển giao BMNN trái pháp luật; sao, chụp, lưu giữ, vận chuyển, giao, nhận, thu hồi, tiêu hủy tài liệu, vật chứa BMNN trái pháp luật.
3. Mang tài liệu, vật chứa BMNN ra khỏi nơi lưu giữ trái pháp luật.
4. Lợi dụng, lạm dụng việc bảo vệ BMNN, sử dụng BMNN để thực hiện, che giấu hành vi vi phạm pháp luật, xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp hoặc cản trở hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân.
5. Soạn thảo, lưu giữ tài liệu có chứa nội dung BMNN trên máy tính hoặc thiết bị khác đã kết nối hoặc đang kết nối với mạng Internet, mạng máy tính, mạng viễn thông, trừ trường hợp lưu giữ BMNN theo quy định của pháp luật về cơ yếu.
6. Truyền đưa BMNN trên phương tiện thông tin, viễn thông trái với quy định của pháp luật về cơ yếu.
7. Chuyển mục đích sử dụng máy tính, thiết bị khác đã dùng để soạn thảo, lưu giữ, trao đổi BMNN khi chưa loại bỏ BMNN.

8. Sử dụng thiết bị có tính năng thu, phát tín hiệu, ghi âm, ghi hình trong hội nghị, hội thảo, cuộc họp có nội dung BMNN dưới mọi hình thức khi chưa được người có thẩm quyền cho phép.
9. Đăng tải, phát tán BMNN trên phương tiện thông tin đại chúng, mạng Internet, mạng máy tính và mạng viễn thông.
Điều 4. Các loại tài liệu BMNN
1. Tài liệu BMNN được quy định tại Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/2/2020 của Chính phủ ban hành quy định chi tiết một số điều của Luật bảo vệ BMNN.
2. Các tài liệu BMNN của các Bộ, cơ quan ngang bộ; UBND tỉnh, các sở, ban, ngành, đoàn thể, tổ chức, cá nhân khác gửi đến Trung tâm Công tác xã hội - Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật.
Điều 5. Trách nhiệm quản lý tài liệu BMNN
1. Giám đốc Trung tâm có trách nhiệm chỉ đạo công tác quản lý, sử dụng tài liệu BMNN theo phân công nhiệm vụ và quy định của pháp luật.
2. Phòng Tổ chức – Hành chính trực tiếp tham mưu Giám đốc tổ chức thực hiện việc quản lý, sử dụng tài liệu BMNN ở đơn vị và chịu trách nhiệm khi được giao soạn thảo, tiếp nhận, xử lý tài liệu mật.
Chương II
XÁC ĐỊNH, SAO CHỤP, GIAO NHẬN TÀI LIỆU BMNN
Điều 6. Xác định tài liệu BMNN
Việc xác định tài liệu BMNN và độ mật tài liệu BMNN thực hiện theo Điều 2 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật bảo vệ BMNN và Quyết định số 1451/QĐ-TTg ngày 24/9/2020 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Danh mục bí mật nhà nước lĩnh vực Lao động và Xã hội.
Điều 7. Sao, chụp tài liệu chứa BMNN
1. Sao tài liệu BMNN là việc chép lại hoặc tạo ra bản khác theo đúng nội dung bản gốc hoặc bản chính của tài liệu. Chụp tài liệu BMNN là việc ghi lại bằng hình ảnh tài liệu, vật chứa BMNN. Phòng Tổ chức- Hành chính thực hiện sao, chụp tài liệu mật khi được Giám đốc chỉ đạo. Đối với văn bản có nội dung liên quan đến 01 phòng chuyên môn thì chuyển cho phòng chuyên môn (hoặc giao cho 01 cá nhân của phòng đó) thực hiện; Văn thư chuyển giao bản chính, thực hiện ký nhận vào sổ. Đối với văn bản mật có nội dung liên quan đến 02 phòng chuyên môn trở lên thì thực hiện sao y văn bản và ký nhận bản sao (Lưu ý: nội dung liên quan nhiều đến phòng chuyên môn nào thì giao phòng đó chủ trì thực hiện). Sau khi thực hiện xử lý xong, yêu cầu trả kết quả đồng thời chuyển lại văn bản mật trực tiếp cho Văn thư để lưu giữ, bảo quản theo đúng quy định. Giám đốc hoặc Phó giám đốc (người được ủy quyền ký thay giám đốc) thực hiện ký trực tiếp vào văn bản có chứa thông tin mật.
Phó Giám đốc được ủy quyền cho phép sao, chụp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước phải chịu trách nhiệm về Quyết định cho phép sao, chụp của mình trước Giám đốc, trước pháp luật và không được ủy quyền tiếp cho người khác.
2. Việc sao, chụp tài liệu, vật chứa BMNN phải tiến hành tại địa điểm bảo đảm an toàn và ghi vào “Sổ quản lý sao, chụp BMNN”.
3. Bản sao tài liệu BMNN phải đóng dấu sao; bản chụp tài liệu chứa BMNN phải có văn bản ghi nhận việc chụp. Chỉ sao, chụp đúng số bản cho phép và tiêu hủy ngay bản dư thừa, bản hỏng. Bản sao, chụp được thực hiện theo đúng quy định tại

Điều 3 Nghị định 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ, có giá trị pháp lý như bản gốc và phải được bảo vệ như bản gốc.
4. Máy tính soạn thảo văn bản, tài liệu mật là máy riêng biệt, không được kết nối mạng internet, dữ liệu sạch. Phương tiện, thiết bị sử dụng để sao, chụp tài liệu, vật chứa BMNN không được kết nối với mạng Internet, mạng máy tính, mạng viễn thông.
5. Tài liệu BMNN sao chụp ở dạng file, USB phải được niêm phong và đóng dấu độ mật ghi rõ tên người sao chụp ở bìa niêm phong.
Điều 8. Giao nhận, vận chuyển tài liệu BMNN
1. Việc giao, nhận tài liệu chứa BMNN được thực hiện theo Điều 4 Nghị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật bảo vệ BMNN.
2. Trước khi giao tài liệu, vật chứa BMNN phải đăng ký vào “Sổ đăng ký BMNN đi”.
3. Sau khi nhận, tài liệu, vật chứa BMNN phải đăng ký vào “Sổ đăng ký BMNN đến”.
4. Nơi gửi, nơi nhận phải tổ chức kiểm tra, đối chiếu đề phòng thất lạc mất mát để xử lý kịp thời.
Chương III
TIẾP NHẬN VÀ XỬ LÝ TÀI LIỆU BMNN GỬI ĐẾN
Điều 9. Tiếp nhận tài liệu BMNN gửi đến
Tất cả tài liệu BMNN gửi đến Trung tâm đều phải qua Văn thư vào sổ “Sổ đăng ký BMNN đến”; theo số, độ mật và tên cơ quan gửi tài liệu BMNN ghi ở ngoài bì.
Điều 10. Xử lý tài liệu BMNN đến
1. Tài liệu mật gửi đến Trung tâm được Văn thư tổng hợp, trình Giám đốc xử lý, sau khi Giám đốc phê duyệt văn thư chuyển cho Trưởng các phòng liên quan hoặc cá nhân trực tiếp được giao xử lý và ký nhận vào sổ giao nhận tài liệu BMNN.
2. Các phòng chuyên môn và cá nhân được giao xử lý, sau khi tham mưu xử lý xong phải chuyển trả lại bản gốc, bản sao đảm bảo an toàn và bàn giao lại cho Văn thư để lưu trữ, xử lý theo đúng quy định.
Chương IV
SOẠN THẢO, BAN HÀNH, QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNGTÀI LIỆU BMNN
Điều 11. Quy trình soạn thảo văn bản, tài liệu BMNN
1. CBVC được phân công xử lý, soạn thảo văn bản, tài liệu BMNN phải sử dụng các trang thiết bị đảm bảo theo đúng quy định tại khoản 4 Điều 7 của Quy chế này; Dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng ký nháy, sau đó trình Lãnh đạo Trung tâm ký trực tiếp.
2. Bàn giao văn thư lấy số, vào sổ ban hành văn bản theo quy định và gửi trực tiếp tới đơn vị nhận văn bản; đồng thời yêu cầu người nhận ký vào Sổ giao nhận tài liệu BMNN theo quy định.
3. CBVC chịu trách nhiệm trước pháp luật về bảo vệ BMNN trong thời gian xử lý, soạn thảo văn bản, tài liệu. Kiến nghị, đề xuất hủy các tài liệu dự thảo, bản nháp không ban hành theo đúng quy định hiện hành.
Điều 12. Quản lý và bảo quản tài liệu BMNN
1. Tất cả tài liệu BMNN phải được cất giữ, bảo quản nghiêm ngặt. Nghiêm

cấm việc phổ biến các loại tài liệu BMNN cho những tổ chức, cá nhân không liên quan đến việc sử dụng tài liệu BMNN.
2. Trường hợp làm mất, thất lạc tài liệu có chứa BMNN phải báo cáo ngay cho Giám đốc (qua Phòng TCHC) biết để có biện pháp xử lý; đồng thời phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc làm thất lạc tài liệu BMNN theo quy định hiện hành.
3. Nghiêm cấm trao đổi tin, tài liệu có nội dung BMNN qua hệ thống gửi nhận văn bản của tỉnh, email, các trang mạng xã hội (như facebook, zalo, viber…) và soạn thảo, lưu trữ, sao chụp thông tin BMNN trên máy tính hoặc thiết bị nhớ ngoài, phương tiện điện tử có kết nối internet.
4. Không sử dụng USB, ổ cứng di động và các thiết bị có khả năng lưu trữ dữ liệu để sao chép từ máy tính hoặc thiết bị, phương tiện điện tử có kết nối internet với máy tính soạn thảo nội dung chứa BMNN. Trường hợp đặc biệt cần sao chép dữ liệu để phục vụ công tác bảo vệ BMNN phải được sự đồng ý của Giám đốc và lập biên bản niêm phong theo đúng quy định.
5. Thường xuyên rà soát, kiểm tra, đánh giá công tác bảo vệ BMNN, kịp thời phát hiện các lỗ hổng bảo mật an ninh mạng; phối hợp với cơ quan chức năng trong bảo đảm an ninh mạng, an toàn thông tin tại cơ quan để có biện pháp khắc phục; không để các đối tượng lợi dụng thu thập thông tin, tài liệu mang BMNN; phát hiện xử lý nghiêm đối với các cá nhân vi phạm.

Chương V
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 13. Giám đốc, các Phó Giám đốc; Trưởng các phòng chuyên môn và CBVC thuộc Trung tâm Công tác xã hội - Giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật nghiêm túc thực hiện Quy chế này và các quy định của pháp luật về bảo vệ BMNN.
Điều 14. Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính chịu trách nhiệm triển khai, theo dõi, đôn đốc kiểm tra các phòng thực hiện Quy chế này; bố trí 01 cán bộ làm công tác theo dõi BMNN và đảm bảo chế độ báo cáo theo quy định tại Điều 8 Nghị định 26/2020/NĐ-CP ngày 28/2/2020 của Chính phủ.
Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh hoặc cần sửa đổi, bổ sung các phòng và CBVC phản ánh về Trưởng Phòng Tổ chức - Hành chính để tổng hợp báo cáo Giám đốc xem xét, quyết định./.
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