
Bô CÔNG AN CỘNG HÒA XÂ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
—------------  Đôc lâp - Tự do - Hạnh phúc

Số: 24/2020/TT-BCA Hà Nội, ngày 10 tháng 3 năm 2020

THÔNG Tư  
Ban hành biểu mẫu sử dụng trong 
công tác bảo vê bí mât nhà nước

Cân cứ Luật Bảo vệ bí mật nhà nước ngày 15 tháng 11 năm 20ỉ  8;

Căn cứ Nghị định sổ 26/2020/NĐ-CP ngày 28 thảng 02 năm 2020 của 
Chỉnh phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước;

Căn cứ Nghị định sổ 0Ỉ/20Ỉ8/NĐ-CP ngày 06 tháng 8 năm! 20Ỉ8 của 
Chỉnh phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ câu tô chức của
Bộ Công an;

Theo đê nghị củữ Cục trưởỉĩg Cục An ninh chinh tỴỊ nọi bọ,

Bộ trưởng Bộ Công an quy định biểu mẫu sử dụng trong công tác 
bảo vệ bỉ mật nhà nước.

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
1. Thông tư này quy định về biểu mẫu và việc sử dụng biểu mẫu 

trong công tác bào vệ bí mật nhà nước.
2. Thông tư này áp dụng đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan đến việc thực hiện công tác bảo vệ bí mật nhà nước.

Điều 2. Biểu mẫu sử dụDg trong công tác bảo vệ bí mật nhà nưóc

1. Văn bản xác định độ mật đối với vật, địa điểm, lời nói, hoạt động, 
hình thức khác chứa bí mật nhà nước: Mau số 01.

2. Dấu chỉ độ Tuyệt mật, Tối mật, Mật: Mầu số 02.

3. Dấu ký hiệu A, B, C: Mau số 03.

4. Dấu Thời hạn bảo vệ bí mật nhà nước; dấu Gia hạn thời hạn bảo 
vệ bí mật nhà nước: Mầu số 04.

5. Dấu Giải mật: Mầu số 05.

6. Dấu điều chỉnh độ mật: Mầu số 06.

7. Dấu Tài liệu thu hồi; dấu Chỉ người có tên mới được bóc bì: Mầu
số 07.

8. Dấu quản lý sổ lượng tài liệu bí mật nhà nước: Mau số 08,



9. Dấu sao, chụp bí mật nhà nước: Mẩu sổ 09.

10. Văn bản trích sao: Mầu số 10.

11. Dấu Bản sao: Mầu số 11.

12. Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước: Mau sổ 12.

13. Văn bản ghi nhận việc chụp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước: 
Mầu số 13.

14. Sô đăng ký bí mật nhà nước đi: Mầu số 14.

15. Sổ đăng ký bí mật nhà nước đến: Mầu số 15.

16. Sổ chuyển giao bí mật nhà nước: Mầu sổ 16.

17. Vãn bản đề nghị cung cấp, chuyển giao bí mật nhà nước: Mẩu số 17.

18. Thống kê bí mật nhà nước: Mầu số 18.

19. Sơ đồ vị trí dấu mật trên văn bản: Mẩu số 19.

Điều 3. Sử dụng biểu mẫu
1. Cơ quan, tổ chức, cá nhân khi sử dụng biểu mẫu quy định tại Điều 

2 Thông tư này phải bảo đảm đầy đủ nội dung, thống nhất về hình thức, 
kích thước được quy định cụ thể tại các biểu mẫu.

2. Mực dùng để đóng các loại dấu chỉ độ mật là mực màu đỏ.

3. Trường hợp sừ dụng cơ sở dữ liệu để đãng ký, quản lý tài liệu, vật 
chứa bí mật nhà nước trên máy tính phải bảo đảm đầy đủ nội dung theo 
mẫu “Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi”, “Sổ đăng ký bí mật nhà nước đến” 
quy định tại Thông tư này.

4. Trường hợp tài liệu bí mật nhà nước, sách chứa đựng nội dung bí 
mật nhà nước được in, xuất bản với số lượng lớn thì cơ quan, tổ chức soạn 
thảo, tạo ra bí mật nhà nước được in dấu độ mật bằng mực màu đỏ ờ bên 
ngoài tài liệu, bìa sách.

Điều 4. Hỉêu lưc thỉ hành•  m

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 7 năm 2020.

2. Bãi bỏ Thông tư số 33/2015/TT-BCA ngàỵ 20/7/2015 của Bộ 
trưởng Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 
33/2002/NĐ-CP ngày 28/3/2002 của Chính phủ quy định chi tiêt thi 
hành Pháp lệnh Bảo vệ bí mật nhà nước kể từ ngày Thông tư này có hiệu 
lực thi hành.

3. Tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước đã được đóng dấu chỉ độ mật 
trước ngày 01/7/2020 theo mẫu quy định tại Thông tư số 33/2015/TT-BCA
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ngày 20/7/2015 của Bộ trưởng Bộ Công an hướng dẫn thực hiện một số 
điều của 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 tiếp tục được bảo 
vệ theo quy đinh của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước.

4. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc 
đề nghị các cơ quan, tổ chức, cá nhân kịp thời phản ánh về Bộ Công an đê 
nghiên cứu, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./

Nơi nhận:
- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;
- Các bộ, cơ quan ngang bộ; cơ quan thuộc CP;
- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;.
- Văn phòng Trung ương và các Ban cùa Đàng;
- Vãn phòng Tổng Bí thư;
- Văn phòng Chù tịch nước;
- Hội đồng dàn tộc và các Uy ban cùa Quôc hòi;
- Vản phỏng Quốc hội;
- Tòa án nhân dân tối cao;
- Viện kiểm sát nhân dân tối cao;
- Kiểm toán nhà nước; _
- ủ y  ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam;
- Cơ quan trung ương của các đoàn thế;
- Cục kiểm tra vãn bản, Bộ Tư pháp;
- Công báo Chính phủ;
- Bộ Công an: Các Thứ trưởng; đơn vị trực thuộc Bộ; học 
viện trường CAND; Công an các tinh, thành phô ừực thuộc 
trung ưcmg;
- Cổng thông tin điện tử Bộ Công an;
- Lưu: VT, ANCTNB(P9).(S, 265).

í)ại tướng Tô Lâm
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
.......(2) Độc lậ p -T ự  do -H ạn h  phúc

VĂN BẢN XÁC ĐỊNH ĐỘ MẬT ĐỐI VỚI VẬT, ĐỊA ĐIẺM, LỜI NÓI, 
HOẠT ĐỘNG, HÌNH THỨC KHÁC CHỨA BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

Tên gọi của vật, địa điểm, hoạt động, nội dung lời nói hoặc hình thức khác chứa
bỉ mật nhà nước:................................................................................................

Cơ quan, tổ chức xác định:...............................................................................

Người đề xuất:...................................................................................................

Độ mật (3):........................................................................................................

Căn cứ xác định (4):...........................................................................................

Ngày, tháng, năm xác định:................................................................................

Lãnh đạo cơ quan, tổ chức xác định 
bí mật nhà nước 

(ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)

Ghì chú: Mầu này được áp dụng đối với vật, địa điểm, lời nói, hoạt động hoặc 
hình thưc khac chứa bí mật nhà nươc mà không thể đóng dấu độ mật.

(1) Tên cơ quan chủ quản.
(2) Tên cơ quan, tổ chức xác định bí mật nhà nước,
(3) Ghi theo độ mật của vật, địa điểm, hoạt động, nội dung lời nói hoặc hình 

thức khác chửa bí mật nhà nước. Trường hợp trong vật, địa điêm, hoạt đọng, nọi dung 
lời nói chứa nhiều thông tin có độ mật khác nhau thì xác định theo độ mật cao nhât.

(4) Ghi rõ việc xác định độ mật căn cứ vào quy định tại điêu, khoản, điem nao 
của danh mục bí mật nhà nước cụ thê.

MẢU SÔ 01
(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2020/TT-BCÄ ngày 10 tháng 3 năm 2020

của Bộ trưởng Bộ Công an)
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1. Mầu dấu "TUYỆT MẬT": Hình chữ nhật, kích thước 40mm X 8mm, 
có hai đường viên xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viền là Olmm; bên 
trong của hai đường viền là chữ “TUYỆT MẬT” được trình bày bàng chữ in 
hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ times new roman, đứng, đậm; cách đều đường viền 
bên ngoài là 02mm.

MẢƯ SÓ 02
(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2020/Tĩ-BCA ngày Ỉ0 thảng 3 năm 2020 cìta Bộ

trưởng Bộ Công an)

I mm
2 ram

TUYỆT MẬT

2 mm

2. Mẩu dấu "TỐI MẬT": Hình chữ nhật, kích thước 30mm X 8mm, có hai 
đường viền xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viền là Olmm; bên trong 
của hai đường viền là chữ “TỐI MẬT” được trình bày bàng chữ in hoa, cỡ chữ 
13, kiểu chữ times new roman, đứng, đậm; cách đều đường viền bên ngoài là 
02mm.

i nun
2mm

TÓI IVIẬT
2 inm

3. Mầu dấu "MẬT": Hình chữ nhật, kích thước 20mm X 8mm, có hai 
đường viền xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viền là Olmm; bên ừong 
của hai đường viền là chữ “MẬT” được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, 
kiểu chữ times new roman, đứng, đậm; cách đều đường viền bên ngoài là 
02mm.

2 mm X 1 mm

MẠT

2 mm
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MẲU SỐ 03
(Ban hành kèm theo Thông tu ứ  24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 cúa Bộ

trưởng Bộ Công an)

1. Mẩu dấu chữ “A”: Hình tròn, đường kinh Ì5mmt có hai đưòng viền 
xung qu anh, kho ang cách giữa hai đường viền là Olmm, chiều cao của chữ A” 
là lOmmTđược trĩnh bày ở giữa hình tròn, bằng chữ in hoa, cỡ chữ 40, kiêu;ổiừ 
times new romaa, đửng, đậm. Mau diu Á” được sử dụng để đóng bén ngoài bì 
đựng tài liệu bí mật nhà nước đọ Tuyẹt mạt.

2. Mầu dấu chữ “B”: Hình ưòn, đường kính 15mm, có hai đường viền 
xung q u a n h ,  khoảng cách giữa hai đường viền là Olmm, chiêu cao của chừ ỵ  
lả 10mm, được trình bày ở giữa hình tròn, băng chữ in hoa, cờ chừ 40, kieuchư 
times new roman, đửng, đậm. Mầu đấu“B” được sù dụng để dóng bên ngoài bì 
đựng tài Liệu bí mật nhà nước độ Tôi mật.

3. Mau dấu chữ “C”: Hình tròn; đường kính 15mm, có hai đường viền 
xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viền là Olmm, chiêu cao của chữ *C” 
ỉà 10mm được ưình bày ờ giữa hình tròn, bâng chữ in hoa, cờ chữ 40, kiêu chữ 
times new roman, đứng" đậm. Mau đấu "C” được sử dụng để đóng bên ngoài bì 
đựng tài liệu bí mật nhà nước độ Mật.



4

MÂU SÓ 04
(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 của Bộ

tntởng Bộ Công an)

1. Mầu dấu “THỜI HẠN BẢO VỆ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC”: Hình chữ nhật, 
kích thước 70mm X 12mm, có hai đường viền xung quanh, khoảng cách giữa 
hai đường viên là Olmm; hàng thứ nhất là dòng chữ “THỜI HẠN BẢO VỆ 
BMNN”, trình bày bàng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ times new roman, 
đứng, đậm; hàng thứ hai là dòng chữ “Từ ...ngày...tháng...năm...đến 
ngày...tháng...năm...”, trình bày bàng chữ thường, cờ chữ 10, kiểu chữ times 
new roman; khoảng cách giữa hàng chữ thứ nhất và hàng chữ thứ hai là 02mm.

Mầu dấu “THỜI HẠN BẢO VỆ BÍ MẬT NHA NƯỚC” được áp dụng đối 
với thời hạn bảo vệ bí mật nhà nước theo quy định tại khoản 2 Điều 19 Luật Bào 
vệ bí mật nhà nước.

i mm

,  _ J __THÒI HAN BÁO VÊ BMNN I2mm ■ ■
¡[Từ ngày.....tháng nủm dén ngày tháng nủin 

2. Mau dấu “GIA HẠN THỜI BẢO VỆ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC”: Hình chữ 
nhật, kích thước 70mm X 12mm, có hai đường viền xung quanh, khoảng cách 
giữa hai đường viền là Olmm; hàng thứ nhất là dòng chữ “GIA HẠN THỜI 
HẠN BẢO VỆ BMNN”, trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13, kiểu chữ times 
new roman, đứng, đậm; hàng thứ hai là dòng chữ “Từ 
...ngày...tháng...năm...đến ngày...tháng...năm...”, trình bày bằng chữ 
thường, cỡ chữ 10, kiểu chữ times new roman; khoảng cách giữa hàng chữ thứ 
nhất và hàng chữ thứ hai là 02mm.

I mm

2 mm GIA HẠN ĨHOĨ HẬN BẢO VỆ BMNN
Từ n gày...thăng....năm.....dếnngìy... tháng... nam..„



Mầu dấu “GIẢI M ẬT’: Hình chữ nhật, kích thước 30mm X 13mm, có hai 
đutmg viền xung quanh, 'khoáng cách giũa hai đường víẻn là 01mm; hàng thư 
nhat là dòng chữ -GIẢI MẬT", trình bảy bằng chữ ìn hoa, cơ chữ 14 kiêu chư 
times new roman, đứng, đạm; hảng thứ hai là chữ "Từ: ờ đẩu hàng vồ các dâu
chấm cho đen het, trinh bày bàng chữ thucmg, cờ chữ 13, kiêu chữ times new 
roman; khoang cáộh giữa hang chữ thử nhất và hàng chữ thứ hai Jà 02mm Sau
khi đóng dâu "GIAI MẬT" ờ dòng “Từ:.... 11 phải ghi rõ thời gian giải mật bãt
đầu tư ngày, tháng, nãm lãnh dạo có thẩm quyền ký quyết định giài mật. ^

Dấu “GIẢI MẬT’ được sử dụng để đóng trên tài liệu bỉ mật nhà nước kê 
từ ngày cỏ quyết định giải mật của người có thẳm q u y ề n  và từ ngày nhận đưọc 
thong báo giải mật hoặc đổi với trường hợp quy định tại điêm c, khoản 2 Điêu 22 
Luật Bảo vệ bí mật nhà nước.

5

MÂU s ó  05
(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 của Bộ

trưởng Bộ Công an)

2 nun

I mm
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MẢU SÓ 06
(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 của Bộ

trưởng Bộ Công an)

1. Mẩu dấu “GIẢM XUỐNG TỐI M Ậ P’: Hỉnh chữ nhật, kích thước 
55mm X 13mm, có hai đường viền xung quanh, khoảng cách giữa hai đường 
viền là Olmm; hàng thứ nhất là dòng chữ “GIẢM XUỐNG TỐI M Ậ P’, trình 
bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ times new roman, đứng, đạm; hàng
thứ hai là chữ "Từ:.... " ở đầu hàng và các dấu chấm cho đến hét, trình bày bằng
chữ thường, cỡ chữ 13, kiểu chữ times new roman; khoảng cách giữa hàng chữ 
thứ nhất và hàng chữ thứ hai là 02mm.

1 null

GIẢM XUỐNG TỚI MẬT
TO:__________ _ _ ___

2. Mau dấu “GIẢM XUỐNG MẬT”: Hình chữ nhật, kích thước 50mm X 

13mm, có hai đường viền xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viền là 
Olmm; hàng thứ nhất là dòng chữ “GIẢM XUỐNG MẬT”, trình bày bằng chữ 
in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ times new roman, đứng, đậm; hàng thứ hai là chữ
"Từ:...." ở đầu hàng và các dấu chấm cho đến hết, trình bày bằng chữ thường,
cỡ chữ 13, kiểu chữ times new roman; khoảng cách giữa hàng chữ thứ nhất và 
hàng chữ thứ hai là 02mm.

Dấu "GIẢM XUỐNG TỐI MẬT" và dấu “GIẢM XUỐNG MẬT” được 
sử dụng để đóng trên tài liệu bí mật nhà nước kể từ ngày có quyết định giảm độ 
mật của người có thẩm quyền và từ ngày nhận được thông báo giảm độ mật. 
Sau khi đóng dấu "GIẢM XUỐNG TỐI MẬT" và dấu “GIẢM XƯÓNG MẬT” 
ở dòng “Từ:....” phải ghi rõ thời gian giảm mật bắt đầu từ ngày, tháng, năm lãnh 
đạo có thẩm quyền quyết định giảm mật.



7

3. Mẫu dấu “TẢNG LÊN TUYỆT M ẬT’: Hình chữ nhật, kích thước 
55rrmi X 13mm, cỏ hai đường viền xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viên 
là 01mm hang thử nhât lả dòng chữ ‘'TẢNG LÊN TUYỆT MẬT”, trình bày 
bằng chữ in hoa, cờ chữ 14, kiểu chữ times new roman, đứng, đậm; hàngtoứ hai
là chư Từ:...." ở đàu hàng và cảc dấu chấm cho đến hểt, trình bày băng chữ
thường cỡ chữ 13, kiểu chữ times new roman; khoảng cách giữa hàng chữ thử 
nhất và hàng chữ thứ hai là 02mm.

I mm

2 min ;

4. Mau dấu 'TĂNG LẺN TÓI MẶT*: Hình chữ nhật, kích thước 50mm X 

13nun có hãi đường viền xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viên là 
01mm’; hảng thứ nhất là dòng chữ "TĂNG LẺN TỐI MẬT”, trình bày băng chữ 
m hoa, cỡ chừ 14, kiểu chử times new roman, đứng, đậm; hàng thứ hai là chữ 
"Tù:™." ở đầu hàng và các dấu chẩm cho đến hết, ưình bày bằng chừ thường, cỡ 
chư 13 kiểu chư times new roman; khoảng cách giữa hàng chữ thứ nhất và hảng 
chữ thử hai là 02mm.

I nim

mm

Dấu "TĂNG LÊN TUYỆT MẬT" và dấu “TẢNG LÊN TỐI MẬT” đuợc 
sử dụng để đóng trên tài liệu bí mật nhà nước kể từ ngày có quyết định tâng độ 
mật của người có thẩm quyền và từ ngày nhận đuợc thông báo táng độ mật. Sau 
khi đóng dấu "TĂNG LEN TUYỆT MẠT" và dấu “TẢNG LÊN TỐI MẶT” ở
dòng “Từ:.... ” phải ghi rõ thời gian tâng độ mật bắt đầu từ ngày, tháng, năm
lãnh đạo có thẩm quyền quyết định tăng độ mật.
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1. Mầu dấu “TÀI LIỆU THU HÒI”: Hình chữ nhật, kích thước 55mm X 

13mm có hai đường viền xung quanh, khoảng cách giữa hai đường viền là 
Olmm; hàng thứ nhất là dòng chữ "TÀI LIỆU THU HOI" được trình bày bàng 
chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiêu chữ times new roman, đứng, đậm; hảng thứ hai là 
dòng chữ "Thời hạn" ở đầu hàng và các dấu chấm cho đến hết, trinh bày bàng 
chữ thường, cỡ chữ 13, kiểu chữ times new roman; khoảng cách giữa hàng chữ 
thứ nhất và hàng chữ thứ hai là 02mm.

Dấu “TÀI LIỆU THU HỒI” sử dụng trong trường hợp tài liệu bí mật nhà 
nước đuợc phát ra trong một thời gian nhất định, người sử dụng chỉ được sử 
dụng trong thời hạn đó và nộp lại cho nơi phát tài liệu. Sau khi đóng dấu "TÀI 
LIỆU THU HỒI" ờ đòng “Thời hạn” phải ghi rô thời gian thu hồi tài liệu trước 
ngày, giờ cụ thể.

MÁU SỐ 07
(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2Ồ2Ồ/TT-BCA ngày ĩ  0 thảng 3 năm 2020 của Bộ

trưởng Bộ Câng an)

t Him

, _  TÀI LIÊU THU HỔI2  n i l ĩ l  . ___  ■
Thời han:... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Mail dấu "CHỈ NGƯỜI c ó  TÊN MÓI ĐƯỢC BÓC BÌ”: Hình chữ 
nhật, kích thước 70mm X 9mm, có hai đường viền xung quanh, khoảng cách 
giữa hai đường viền là Olmm, bên trong là hàng chữ "CHỈ NGƯỜI c ó  TÊN 
MỚI ĐƯỢC BÓC BÌ" trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ times 
new roman, đứng, đậm, cách đều đường viền bên ngoài 02mm.

Dấu "CHỈ NGƯỜI CÓ TÊN MỚI ĐƯỢC BÓC BÌ" sử đụng trong trường 
hợp chuyển tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước mà chỉ người nhận mới được bóc 
bì để bảo đảm bí mật của tải liệu; ngoài bì ghi rõ tên nguời nhận, bộ phận 
chuyển tài liệu phải chuyển tận tay người có tên trên bì.

I I ĩtim ______________________________________ _________________

CHÌ .NGƯỜI CỐ TÊN MỚI DƯỢC BÓC BÍĨ
' 2 mm 

2 mm
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MỈU dấu “BẢN SỔ” hình chữ nhật, kích thuớc 30mm X 8mm, có 01 
đường vieil xung quanh, bên trong duòng viền là hàng chữ “BẢN SỐ", đụợc 
trinh bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiều chữ times new roman, đứng, đậm. 
Mau dấu “BAN s ố ” được sử dụng để quản lý số lượng tải liệu bí mật nhà nước 
phát hành đến các cơ quan, tổ chức; mẫu dấu “BẢN s ố ” được đóng trên trang 
đâu của tài liệu, ờ phíậ trên bên trái. Ví dụ: Bản số 1 được gửi cho Bộ Ngoại 
giao sẽ ghi như sau “BẢN SO: 01”.

MÂU s ó  08
(Ban hành kim theo Thông tu lể  24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 nám 2020 cùa Bộ

trưởng Bộ Công an)

8 mm

30 mm
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Mâu dâu “BAN SAO BI MAT NHA NƯÔC”: Hình chữ nhât, kích 
thước 60mm X 40min, phía ưên là hàng chữ “TÊN c ơ  QUAN, TÔ CHỨC” 
trình bày bàng chữ in hoa, cờ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm; dưới hàng chữ tên cơ 
quan, tô chức là các hàng chữ “Sao y bản chính/Sao lục”, “ngày, tháng, năm”, 
“sô lượng”, “nơi nhận”, “Thẩm quyền sao”, trinh bày bằng chữ thường, cỡ chữ
13. Kiêu chữ của các hàng chữ trong dấu “BẢN SAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC” là 
kiểu chữ times new roman.

Mẩu dấu “BẢN SAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC” được sử dụng khi thực hiện 
“Sao y bản chính” hoặc “Sao lục”. Nếu là bản sao y bản chính thì ghi rõ là sao 
y, bản sao lục thi ghi rõ là sao lục. Tại dòng “Thẩm quyền sao” ghi rõ chức vụ 
của người cho phép sao; khoảng trống bên dưới dòng “Thẩm quyền sao” là chữ 
ký của người có thẩm quyền, con dấu của cơ quan, tổ chức (nếu có), họ tên của 
người có thẩm quyền cho phép sao.

Dấu “BẢN SAO BÍ MẬT NHA NƯỚC” được đóng ở phía dưới củng tại 
trang cuối của bản sao tài liệu bí mật nhà nước.

‘ TÊN C ơ QUAN, TỔ CHỨC
Sao y bản chính/Sao lục:.....................

40nim Ngày........ tliáng....... nãm.................
Số lượng:.......................................
Nơi nhận:..........................................

'  Thẩm quyển sao:.....................................

MẲU s ó  09
(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2020/TT-BCA ngày ỉ 0 tháng 3 năm 2020 của Bộ

ừiỉởng Bộ Công an)

60 mm
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MÂU SỐ 10
(Ban hành kèm theo Thông tu sỗ 24/2020/ĨT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 của Bộ

trưởng Bộ Công an)

. . .m  TRÍCH SAO

■ ........................ (2)

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

NỘI DUNG TRÍCH SAO

(6) ............................................

(Chữ kỷ; dấu của cơ quan, tồ chức)

...........................(9).............................

Ghi chú: ,
(1) Tên cơ quan, tồ chức chù quản (nêu cỏ).
(2) Tên cơ quán, tổ chức sao vãn bàn.
(3) Số cùa bàn trích sao.

(4) Ký hiệu của vãn bản được trỉch sao, ví dụ: QĐ-TTg hoặc BC-BCA.
(5) Địa danh.
(6) Chức vụ của người cỏ thàm quyên sao.
(7) Viết tẳt hoặc ghi phiên hiệu cơ quan, tô chức sao.
(8) Viết tát lén ngirời sao, ghi rõ sô lượng bản sao, ví dụ: (Q, 05).
(9) Ghi rõ họ tên của người có thẩm quyên cho phép sao.

Nơi nhện:

- Lưu: VT, (7). (8)
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MẲU SÓ 11
(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2020/TT-BCA ngày 10 thảng 3 năm 2020

của Bộ trưởng Bộ Công an)

Mầu dấu “BẢN SAO SỐ”: Hình chữ nhật, kích thước 37mm X 8mm, có một 
đường viền xung quanh, bên trong là hàng chữ “BẢN SAO SỐ”, trình bày bàng chữ 
in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ times new roman, đứng, đậm. Dấu “BẢN SAO s ố ” 
được đóng ở góc trên bên phải tại trang đẩu của bản sao tài liệu bí mật nhà nước.

8 mm

37 mm
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MÁU SỐ 12
SỎ QUẢN LÝ SAO, CHỤP BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

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

1. Mẩu sổ
Sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước được in sẵn, kích thước 210mm X 

297mm.

a) Bìa và trang đầu
Bìa và trang đầu của sổ quản lý sao, chụp bí mật nhà nước được trinh bay 

theo hình minh họa dưới đây:

.....................(2) ......................

SỎ QUẢN LÝ SAO, CHỤP BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

Năm: ... (3)...

Từ ngày ....... đến ngày .... (4).............

Quyển số:

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

(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): Sổ thứ tự cùa quyển sổ.
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b) Phần quản lý sao, chụp bí mật nhà nước

Phần quản ]ý sao, chụp bí mật nhà nuớc được trình bày trên trang giấy 
khổ A4 (210mm X 297mm) bao gồm 09 cột theo mẫu sau:

Số thứ tự Ngày, Tên loại và trích Độ mật Số Nơi nhận Người cỏ Người Ghi
tháng, yêu nội dung tài lượng bản sao, thẩm quyền thực chú

năm sao, liệu, vật chứa bản chụp cho phép sao, hiện
chụp tải BMNN được sao, chụp sao,
liệu, vật sao, chụp chụp chụp

chửa
BMNN

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

'

2. Hướng dẫn quản lý

Cột 1: Ghi số thứ tự từ 01 đến khi sử dụng hết quyển sổ.

Cột 2: Ghi ngày, tháng, năm sao tài liệu, vật chứa bí mật nhà nuớc; đối với 
những ngày dưới 10 và tháng 1, 2 thì phải thêm sổ 0 ờ trước, ví dụ: 03/01, 27/7, 
31/12.

Cột 3: Ghi tên loại và trích yếu nội dung tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước 
được sao.

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

Cột 5: Ghi rõ số lượng bản sao.

Cột 6: Ghi tên cơ quan, tổ chức hoặc đơn vị, cá nhân nhận bản sao tài liệu, vật 
chứa bí mật nhà nước,

Cột 7: Ghi tên, chức vụ của người có thẩm quyền cho phép sao.

Cột 8: Ghi rõ họ tên và chữ ký xác nhận của người thực hiện sao.

Cột 9: Ghi những nội dung cần thiết khác.
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.....MX CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
..............(2) Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

VĂN BẢN GHI NHẬN VIỆC CHỤP TÀI LIỆU,
VẬT CHỬA 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 Người thực hiện chụp tài ỉiệu, vật chửa bí 
tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước mật nhà nước

(kỷ, ghi rõ họ tên, chức vụ) (ty' ghi rõ họ lên)

MÀU s ó  13

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

Ghi chủ: Mầu này áp dụng đối với bản chụp tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước 
không thể đóng dấu bản sao, chụp hoặc truờng hợp chụp tài liệu bí mật nhà nước đê 
gửi cơ quan, tổ chức theo pháp luật về cơ yêu; mâu này được gửi kèm theo ban 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 bỉ 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).



M Ẫ U  s ó  14 
SỎ ĐĂNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI

(Ban hành kèm theo Thông tư sổ 24/2020/TT-BCÁ ngày 10 thảng 3 năm 2020
của Bộ trưởng Bộ Công an)

1. Mẩu sổ

Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi được in sẵn, kích thước 210mm X 297mm.

a) Bìa và trang đầu

Bìa và trang đầu của sổ đăng ký bí mật nhà nước đi được trình bày theo 
hình minh họa dưới đây:

................0 ) .................

16

SỔ ĐÃNG KÝ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC ĐI

Năm: (ì)...

Từ ngày .... . đến ngày (4),

Từ s ổ ..........đến sô'................(5)..........

Quyển số: ....(6)...

Ghi chủ:
(1): Tên cơ quan, tổ chức chủ quản cấp trên trực tiếp (nếu có).
(2): Tên cơ quan, tổ chức.
(3): Năm mờ sổ đăng ký bí mật nhà nước di.
(4): Ngày, tháng bắt đầu và kểt thúc đăng ký văn bản ừong 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.
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b) Phần đăng bí mật nhà nước đi.
Phần quản lý bỉ mật nhà nước đi được trình bày trên trang giấy khổ A4 

(210mm X 297mm) bao gồm 09 cột theo mẫu sau:

Số thứ 

tự

Số, ký 
hiệu tải 
liệu, vật 

chứa 
BMNN

Ngày 
tháng 

xác định 
tài liệu, 
vật chứa 
BMNN

Tên loại và trích 
yểu 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

2. Hướng dẫn đăng ký

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 bỉ mật nhà nước.

Cột 3: Ghi ngày, tháng, năm của văn bản; đối với những ngày duới 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 yểu nội dung tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước; đôi 
với bí mật nhà nước đi có độ mật "Tuyệt mật" thì chỉ được ghi vào cột trích yeu nọi 
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).

Cột 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 chúa 
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 phát hành tài liệu.

Cột 10: Ghi những nội dung cần thiết khác.
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MẦU SÓ 15 
SỔ ĐĂNG KÝ BÍ MẶT NHÀ NƯỚC ĐÉN

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

1. Mẩu sổ
SỔ đãng ký bí mật nhà nước đến được in sẵn, kích thước 210mm X 

297mm.
a) Bìa và trang đầu

Bìa và trang đầu của sổ đăng ký bí mật nhà nước đến được trinh bày 
tương tự như bìa và ừang đầu của sổ đãng ký bí mật nhà nước đi, chỉ khác tên 
gọi ỉa "SÔ ĐĂNG KÝ BI MẬT NHÀ NƯỚC ĐẾN".

b) Phần đăng ký bí mật nhà nước đến
Phần quản lý bí mật nhà nước đến được trinh bày ưên trang giấy khổ A4 

(210mm X 297mm) bao gồm 09 cột theo mẫu sau:

Số thứ 

tự

Ngày
đên

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)

2. Hưóug dẫn đăng ký
Cột 1: Ghi số thứ tụ từ 01 đến khi sử dụng hết quyển sổ.
Cột 2: Ghi theo ngày, tháng được ghi ừên dấu đến.
Cột 3: Ghi theo số được ghi ữên 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 đén; đối với những ngày dưới 10 

và tháng 1, 2 thì phải thêm sổ 0 ở trước, ví dụ: 03/01,27/7, 31/12.
Cột 7: Ghi tên loại và trích yếu nội dung của tài liệu, bỉ mật nhà nước đến.
Cột 8: Ghi rõ độ mật của tài tiệu, 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 nhân nhận tài liệu, vật chứa bí mật nhà nước đến.
Cột 10: Ghi những nội dung cần thiết khác.
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MẢU SÓ 16 
SỚ CH UYÊN G IA O BÍ M ẬT NHÀ NƯỚC 

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

1. Mẩu sổ
s ổ  chuyển giao bí mật nhà nước đựợc in sẵn, kích thước 210mm X 

297mm.

a) Bìa và trang đầu
Bia và trang đầu của sổ được trinh bày tưcmg tự như bia vá trang đâu 

cùa sồ  đăng ký bí mật nhà nước đi, chi khác tên gọi là "Sổ CHUYEN GIAO
BÍ MẬT NHÀ NƯỚC".

b) Phần chuyển giao bí mật nhà nước
Phần chuyến giao bí mật nhà nước được trình bày trên trang giấy khổ A4 

theo chiều rộng (2Ị0min X 297mm) hoặc theo chiều dài (148mm X 210mm) bao 
gồm 06 cột theo mẫu sau:

Ngày chuyển Sổ đến hoặc
sổ đì

Độ m ật Đơn vị hoặc 
người nhận

Ký nhận Ghi chú

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

. 1

2. Hướng dẫn ghi

Cột 1: Ghi ngày, tháng, năm chuyển giao bí mật nhà nước cho các cơ quan, tô 
chức, cá nhân; đối VỚI những ngày dưới 10 và tháng 1, 2 thì phải thêm số 0 ở trước; 
nãm được ghi bằng hai chữ sổ cuối của năm, ví dụ: 03/01, 27/7, 31/12.

Cột 2: Ghi theo số được ghi Ưên dấu "đến"; số văn bản đi.

Cột 3: Ghi rõ mức độ mật của bí mật nhà nước (Tuyệt mật, Tổi 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 bàn sao, số lượng tài liệu...).
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............. (1) CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

............. (2) Độc lập — Tự do -  Hạnh phúc

MẢU s ó  17
(Ban hành kèm theo Thông tư số 24/2020/TT-BCA ngày 10 tháng 3 năm 2020 của Bộ

trưởng Bộ Công an)

VĂN BẢN ĐÈ NGHỊ CUNG CÁP, CHUYẺN GIAO BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

Kính gử i:........................(3).

Tên cơ quan, tổ chúc hoặc cá nhân đề nghị cung cấp, chuyển giao bí mật nhà 
n ư ớ c :..............................................................................................................................................

Họ và tên người đại diện của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân đề nghi cung cấp, 
chuyển giao bí m ật nhà n ư ớ c:..................................................................................................

Vị trí công tác của người đại diện hoặc cá nhân :....................................................

Bí mật nhà nước đề nghị cung cấp, chuyển giao:

............................................................ ........... (4 ) .........................................................................................
. .............................. ...............................

Độ mật của bí mật nhà nước đề nghị cung cấp, chuyển giao.................................

Mục đích sử dụng bí mật nước:................................................................................

Cam kết bảo vệ bí mật nhà nước:.....................(5)..................................................

Cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân đề nghị
(kỷ, ghi rõ họ tên, chửc vụ và đóng dấu)

Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức đề nghị cung cấp, chuyển giao bí mật nhà nước
(2) Số, ký hiệu cùa vãn bản đề nghị cung cấp, chuyển giao
(3) Cơ quan, tổ chức quản lý, xác định bí mật nhà nước
(4) Loại, trích yếu nội dung của bí mật nhà nước
(5) Trường hợp cung cấp, chuyển giao bí mật nhà nước cho cơ quan, tổ chức, 

cá nhân nước ngoài phải cam kết không cung cấp cho bên thứ ba, nếu không có sự 
đồng ý của bên cung cấp.
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THÓNG KÊ BÍ MẬT NHÀ NƯỚC

MĂU 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)

STT Sô, ký 
hiệu của 
tài liệu, 
vật chứa 

bí mật nhà 
nước

Tên loại, 
trích yếu tài 

liệu, vật chứa 
bí mật nhà 

nước

Độ mật Thời gian xác 
định hoặc tiếp 
nhận, iưu giữ

Cơ quan, tô 
chức xác 
định hoặc 
tiếp nhận, 

lưu giữ

Ghi chú

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

Lãnh đạo cơ quan, tổ chức thống kê Người thống kê
(ky, ghi rõ họ tên, chức vụ) (kỷ. gh irõ h<?tên)

Ghi chú: Mau thống kê bí mật nhà nước được sử dụng để thống kê tài liệu, vật 
chứa bí mật nhà nước phát hành và tiếp nhận trong năm công tác.

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

(2): Ghi sổ, ký hiệu, ngày, tháng, năm xác định 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 tiếp nhận, lưu giữ.
(6): Ghi cụ thể cơ quan, tổ chức xác định hoặc tiếp nhận, lưu giữ bí mật nhà nước.

(7): Ghi những nội dung cần thiết khác (bản sao, số lượng bản lưu giữ.. .)•
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Sơ ĐỎ VỊ TRÍ CÁC DÁU MẬT TRÊN VĂN BẢN
(Trẽn một trang giầy A4: 210 mm 1 297 mm)

(Kèm theo Thông tu sé  /2020/TT-BCA ngày thảng năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Công an)

MẪU s ó  19

I Eb

30-35 ram

11 20-25mm

15

5b

10a 10c

1ÖÜ

10b 12

5a

9a

16

lia

7a

7c

Ilc

18-20ơun 

<---------- ►

7b

14

20-25 mm
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Chi chú:

Ô số : Thành phần thể thức vãn bản

1 : Quốc hiệu

2 : Tên cơ quan, tổ chức ban hành vãn bản

3 : Số, ký hiệu của vân bản

4 : Địa danh và ngày, tháng năm ban hành văn bản

5a : Tên loại và trích yếu nội dung văn bản

5b : Trích yếu nội dung văn bàn

6 : Nội dung văn bản

7a, 7b 7c : Quyền hạn, chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền

8 : Dấu của cơ quan, tồ chức

9a, 9b : Nơi nhận

10a : Dấu chi dộ mật (Tuyệt mật, Tối mật, Mật)

]0b : Dấuchiđộkhẳn

10c : Dấu giải mật

] Od : Dấu tăng mật, giảm mật

1 ] : Dấu thời hạn bảo vệ bí mật nhà nuớc

1 la  : Dấu tài liệu thu hồi hoặc dấu Gia hạn thời hạn bảo vệ bí mật nhà tiước

1 lb  ' D ấ u  “Bàn số”

I ] c : Dấu “Bàn sao số”

12 i Chi dẫn về dự thào vãn bàn

13 ; Ký hiệu người soạn thào, số lượng băn phát hành; được phép hoặc không được phép
sao, chụp

14 : Dấu bàn sao bí mật nhà nước

15 : Logo: ln chìm duới tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản (nếu có)

16 : Địa chi cơ quan, tổ chức; địa chi E-Mail; địa chỉ Website; số điện thoại; số Telex; sổ
Fax


