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Giao Minh, ngay 10 thang 01 nam 2026

QUY CHE
Quan ly, sir dung, bio vé tai li¢u mat tai Truong Tiéu hoc Giao Thién
Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Bao dam viéc quan 1y, sir dung, luu trit va bao vé tai li¢u mat theo dang quy
dinh cua phap luat.

2. Phong ngura viéc 10, mét, chiém doat, str dung trai phép tai liéu mat trong
nha truong.

3. Nang cao trach nhiém cua can bd, gido vién, nhan vién trong cong tac bao vé
bi mat nha nudc.

Piéu 2. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung doi véi toan thé can bd quan ly, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong va cac ca nhan dugc giao ti€p can, quan ly tai liéu mat tai
truong.

2. Cac loai tai liéu mat bao gém:

Vin ban, hd so c6 dd mat theo quy dinh cua co quan co tham quyén.
Pé thi, dap an, ngan hang cau hoi thi chua cong bo.

Ho so nhan sy thudc danh muc bao mat.

Ho6 so thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, to cao chua cong khai.

Céc tai ligu khac thuoc danh muc bi mét nha nudc hodc bi méat ndi1 bd theo quy
dinh.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly
1. Chi nhitng ngudi ¢6 trach nhiém mai duoc tiép can tai liéu mat.

2. Viéc sao chup, chuyén giao, khai thac, luu trir tai liéu mat phai dung tham
quyeén.

3. Khong dugc tiét 16 thong tin mat dudi bat ky hinh thic nao.



4. Tai liéu mat phai duoc quan 1y chit ché tir khi tiép nhan dén khi luu trit hodc
ti€u huy.
Chwong 11
QUAN LY VA SU DUNG TAI LIEU MAT
Piéu 4. Tiép nhin tai liéu mat
1. Van thu hodc ngudi dugc giao nhiém vy tiép nhan tai liéu mat phai kiém tra
tinh trang niém phong, s6 luong tai li¢u.
2. Viéc tiép nhan phai ghi day du vao s6 dang ky tai liéu mat.
3. Tai liéu mat sau khi tiép nhan phai duoc bao quan ngay tai noi quy dinh.
Picu 5. Bio quan tai liéu mat

1. Tai liéu mat phai duoc luu giit trong ti sit, két sat hodc phong luu trit bao
dam an toan.

2. Chia khoa hodc mat khau quan ly tai liéu mat do Hi¢u truéng hodc nguoi
dugc uy quyén quan ly.

3. Khong dé tai liéu mat tai noi cong cong hoac noi khong bao dam an toan.
Piéu 6. Khai thac, sir dung tai liéu mat

1. Nguoi str dung phai duoc s dong ¥ ctia Hiéu truong hodc nguoi co thim
quyen.

2. Chi duoc str dung tai li¢u mat ding muc dich cong tac.

3. Khong ghi chép, sao chup, chup anh, phat tdn ndi dung tai liéu mat khi chua
dugc pheép.

4. Sau khi str dung phai hoan tra ddy du va ky xac nhan.
Picu 7. Sao chup tai liéu mat

1. Viéc sao chup phai duoc nguoi co thim quyén cho phép bang van ban hoic
but phé.

2. Ban sao tai liéu mat phai dugc quan Iy nhu ban chinh.

3. Ghird sb luong ban sao, ngudi nhan va muc dich st dung.
Piéu 8. Giri, nhan tai liéu mat

1. Tai liéu mat gui di phai duoc dong ddu do mat theo quy dinh.

2. Thuyc hién niém phong trude khi chuyén giao.

3. Viéc chuyén giao phai c6 ky nhan va theo dbi day du.



Chuong II1
QUAN LY TAI LIEU MAT TREN MOI TRUONG SO
Picéu 9. Soan thao va luu trir dién tir
1. May tinh dung dé xir 1y tai liéu mat phai duoc quan 1y riéng.

2. Khong st dung email ca nhan hodc ing dung mang xa hoi dé gui tai liéu
mat.

3. Tai liéu dién tir phai duoc dit mat khau va phan quyén truy cap.
Piéu 10. Bio dam an toan théng tin
1. Thuong xuyén thay d6i mat khau truy cap.

2. Khong cim thiét bi luu trit khong rd ngudn gdc vao may tinh chira tai lidu
mat.

3. Thuyc hi¢n sao luu dir licu theo quy dinh cua nha truong.
Chuong IV
TIEU HUY TAI LIEU MAT
Piéu 11. Nguyén tic tiéu hiy
1. Tai liéu mat hét gia tri str dung duoc xem xét tiéu hity theo quy dinh.
2. Viéc tiéu hiiy phai bao dam khéng thé khéi phuc ndi dung.
Pi¢u 12. Quy trinh tiéu hiy

1. Thanh lap Hoi ddng tiéu hity hodc phan cong ngudi thuc hién theo thim
quyeén.

2. Lap danh muc tai liéu can tiéu huy.

3. Lap bién ban ti€u huy c6 chir ky cua cac thanh vién tham gia.

4. HO so tiéu huy dugce luu giit theo quy dinh.

Chuong V
TRACH NHIEM VA XU LY VI PHAM

Piéu 13. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Tb chirc trién khai thuc hién quy ché.

2. Kiém tra, giam sat vi¢c quan 1y tai liéu mat.

3. Xu ly hodc kién nghi xtr 1y cac hanh vi vi pham.

Diéu 14. Trach nhiém cia can b9, giao vién, nhan vién



1. Chép hanh nghiém cac quy dinh vé bao vé tai liéu mat.

2. Kip thoi bao cdo khi phat hién nguy co 10, mét tai liéu mat.

3. Chiu trach nhiém truéc phap luat va nha trudng néu dé xay ra vi pham.
Piéu 15. Xir Iy vi pham

1. Ca nhan vi pham tuy theo tinh chét, mutc do s& bi xtr Iy theo quy dinh cua
phép luat va quy dinh cua nganh gido duc.

2. Trudng hop gy hau qua nghiém trong co thé bi xir 1y ky luat, xt phat vi
pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy theo quy dinh.

Chwong VI
TO CHUC THU'C HIEN
Picu 16. Hiéu luc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Cac b0 phan, ca nhan thudc truong co6 trach nhi¢m thuc hién nghiém tiuc quy
ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu co vudng mic, cac don vi phan anh vé Ban
Giam hiéu dé xem xét stra d6i, bd sung.

HIEU TRUONG
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