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TINH UY BEN TRE PANG CONG SAN VIET NAM
TRUGNG CHINH TR} Bén Tre, ngay /4 thing f ncim 2019

sé 4L1-Qp/TCT

QUYET PINH
ban hanh Quy ché cong tic vin thw, luu triv

- Can cir Luat Luu trit niim 2011;

- Can cit Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot sb diéu cia Luat Luu triy;

- Cn ¢t Quy dinh sd 270-QD/TW ngay 06/12/2014 cia Ban Chép hanh
Trung wong Pang khéa XI vé phong luu trir Dang Céng sin Viét Nam;

- Cén cir Huémg din sé 17-HD/VPTW ngiy 16/12/2016 cia Van phong
Trung wong Péng v& huéng dén 1dp hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao hru trit co
quan;

- Can cir Huéng din sb 36-HD/VPTW ngiy 03/4/2018 cia Vin phong
Trung wong Pang vé huéng din thé thirc va ky thujt trinh bay vin ban ciia Ping;

- Cain cir Quy dinh s6 29-QP¥/TU ngay 03/01/2019 ciia Ban Thuémg vy Tinh
iy Bén Tre quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, t6 chirc bd mdy, bién ché clia
Trudng Chinh trj tinh Bén Tre;

- Xét dé nghi ctia Trudng phong T4 chirc, hanh chinh, théng tin, tur liéu,

HIEU TRUONG TRUONG CHINH TRI QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh Quy ché cong tic vin thu, luu trir ctia Truomg Chinh tri
tinh Bén Tre.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngiy ky.

Diéu 3. Toan thé cong chirc, vién chirc Truémg Chinh trj Bén Tre chju trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.
G 8 ,‘\

o

Noi nhén: ,-ic;f"'f HIEU*TRUUNG
- Nhu Didu 3, s/ TRUGNG \ :v
- Phong Hanh chinh-Luu trit, VPTU, | I-‘“rn,;;, ‘7{{ (
- Liru TCT, TCHC. \2
Mo \ _'__._,.,--""""F'H’Fﬂ

i "\
'--.._ f /
Neguy ric Hanh




TINH UY BEN TRE DANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TR]
%

QUY CHE
Cang tac vin thw, lvu trir ciia Trudng Chinh trj Bén Tre
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3( I -QB/TCT ngay <4/ 4 /2019
cua Hiéu truong Truong Chinh tri tinh Bén Tre)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi 4p dung va dbi twong didu chinh

1. Pham vi dp dung: Quy ché nay dugc 4p dung dbi véi toan thé cong chire,
vién chire, ngudi lao déng (CC, VC, NLP) ciia Trudng Chinh trj Bén Tre.

2. Péi tugng diéu chinh:

a) Cong tac van thu: Soan thio, ban hanh vin ban; quan 1y vin ban dén, viin
ban di, tai liéu khéc hinh thanh trong qué trinh hoat ddng cia trudng; lap hd so
hign hanh va giao ndp hd so ti lidu vao luru trix co quan; quan ly va sir dung con
déu.

b) Cong tac luu trix: Thu thép, chinh 1y, bio quan va td chirc khai thac hd so,
tai liéu cia Trudng.

Diéu 2. Trich nhiém quén Iy va thye hién cdng tic vin thu, lwu trit

L. Hiéu trudng chiu trdch nhiém chung vé quan Iy va hoat dong ctia céng téc
vin thu, luu trir cua truong.

2. Toan thé CC, VC, NLD Truéng c6 trach nhiém tuin thi ding theo cdc
quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tiic, yéu ciu

1. Théng nhét vigc tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban dén, phat hanh
viin bén di tai Phong T6 chirc, hanh chinh, théng tin, tu ligu (TC, HC, TT, TL).

2. Tiep nhdn, X Iy vin bén dén, phat hinh vin ban di kip thos, chinh xc,
khéng thét lac.

3. Ung dung hiéu quéa cong nghé thong tin trong quan ly céng vin dén; soan
thdo, phat hanh vén ban di dim bao an toan, diing thé thire, kip thoi.

4. Bao dam tinh bao mat thong tin, ti liéu; thu hdi diy di, ding han cic vin
béan c6 quyét dinh thu hdi.
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5. Quan ly, sir dung con déu ctia Truomg theo ding quy dinh.

6. CC, VC, NLP Trudmg phai tudn thi viée 1dp hd so va giao ndp vao kho
luru trir theo quy dinh.

7. Thu thap diy du cdc tai liéu c6 gid trj hinh thanh trong qua trinh hogt dong
clia Trudng; chinh Iy, bao quan va xdy dung céc cong cu tra cru dé phuc vu khai
théc cé hiéu qua.

8. Pam bao tinh thim my¥, ngdn ndp, vé sinh, trong sdp xép, b tri tai liéu,
dinh k¥ ki€m tra, danh gia chinh xdc cac yéu t6 anh hudng gy hu hong tai lidu,

9. C4 nhan khong ¢6 phan sy khong duge viao noi thye hién nhiém vy van
thu, luu trir.

Ditu 4. Bio vé bi mit Nha nwéc trong cong tic vin thw, luu triv

Moi hoat dong nghiép vu vé viin thu, luu trir cha Trudmg thye hién theo quy
dinh ciia phép ludt hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc, ai vi pham s& bj xir Iy phu
hop véi mirc d§ vi pham.

Chuwong 11
CONG TAC VAN THU

Muc 1
QUY TRINH TIEP NHAN, CHUYEN GIAO, XU LY VAN BAN DEN

Piéu 5. Tiép nhin

1. Bo phén vin thu la ddu méi tiép nhin tit ca cdc vin ban giri dén Trudng
(ké& ca cdc bi ghi tén riéng céc dong chi lanh dao, VC cua Trudng).

Vién chirc, ngudi lao dfng clia Truong khi truc tiép nhén viin ban dén cta
céc co quan, tb chirc glri Trudng phai giao lai cho B9 phén vin thu d€ vio sb theo
doi va xir Iy theo quy dinh.

Viée tiép nhan, chuyén giao va xit 1y don thu thue hién theo quy dinh vé xr Iy
don thu cua Truong.

2. Khi tiép nhan bi vin ban dén, van thu phai kiém tra, déi chiéu noi giri, noi
nhan, sb va ky hiéu... v6i sb giao nhén, néu ding méi ky nhin. Khi m& bi, phai
kiém tra k§ céc mbi dan, ddu niém phong (nu c); khong dé sét, nhau nat, rich
vin ban; déng déu “cong vin dén” 1én goc phia trdi ngay dudi phén trich yéu cta
trang dAu viin ban dén.

3. Céc bi c6 diu khin, thuong khin, hod tic va mdi hop phdi mé v trinh
ngay ngudi c6 thim quyén xir Iy. Doi véi céc bi nghi bi mé hodc hoa tbe hen gity
dén cham thi 1ap bién bén va théng bdo ngay cho noi gt biét dé& clng giai quyét.
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B6 phén vin thr dugce trd lai noi gui nhitng vin ban dén khéng diing ddi tugng,
thiéu dau hodc chir ky.

4. Van thu duge mé céc bi van ban dén cia Truong (bao gdm bi van ban dén
¢6 déng diu “mat”, “t6i mat” va “tuyét mar”), trir bi van bin dén c6 déu “riéng
ngudi 6 tén mé bi”, bi thu riéng ctia cé nhan, bi hé so diu thiu va nhimng loai
bi khéc do Hiéu truedng quy dinh.

Dicu 6. Diing ky va theo dai xir ly viin ban dén

. Van thu ghi s6, ngay dén trong khung dfu dén: dang ky vin ban dén vio co
s¢ dir ligu véin ban dén trén my tinh va chuyén cho Hiéu truémg xir 1.

2. Van thu khong duge boe nhimg bi ¢6 ddu “riéng nguoi cé tén mé bi” va
bi ¢6 yéu cdu chuyén tryc tiép dén Ban Gidm hiéu. Déi véi nhiing bi nay, sau
khi ding ky ngoai bi, phai thong bdo cho “riéng ngudi ¢6 tén mé bi”, Ban Gidm
hi¢u va chuyén théng cho Ban Giam hi¢u.

Piéu 7. Phan phéi

1. B phan vin thu chuyén vin ban dén khoa, phong, c4 nhan c6 trich nhiém
xir ly sau khi da dugc phé duyét cia lanh dao.

2. Néu néi dung vin ban khong mat, lanh dao khoa, phong dé nghi photo giri
dén chuyén vién c6 lién quan dé biét hoiic cung phdi hop xir ly.

3. Trudmg hop cén thiét, lanh dao Phong TC, HC, TT, TL bio cdo, xin ¥ kién
Hiéu truémg dé kip thoi chi dao, xir Iy.

4. Nhimg vin ban dén phai 1ap hé so céng viée, viin thr co quan chuyén tép
s0 héa va chuyén ca vin bin gidy cho ngudi tre ticp xir 1y dé luu vio hé so.

Diéu 8. Chuyén giao

1. Vao ddu gitr 1am viéc budi sang va budi chidu, vién chirc cic khoa, phéng
dugc phén cong dén nhan tai ligu tai by phan van thy,

2. P6i v6i nhitng véin ban c6 ndi dung yéu ciu giai quyét gdp, sau khi lam thu
tyc dang ky, vén thu chuyén ngay cho khoa, phong hoiic ¢4 nhan ¢6 thim quyén
xem xet, xir ly.

3. Trudng hop chuyén vin ban chra diing dja chi, céc khoa, phong, vién chirc
kip thii chuyén lai vin thu, khéng ty ¥ chuyén tir khoa, phéng, c4 nhin ndy qua
khoa, phong, ¢4 nhén khac.

4. Khi nhin tryc tiép vin ban tir cic ddng chi lanh dao, khoa, phong, c4 nhin
bao lai viin thu dé lam thu tye dang ky va vao sd theo dai.

Diéu 9. Nghién ciru, xir I viin bin dén
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1. Chi xtr Iy céc vin ban dén da dang ky ¢ vin thu co quan. Truong hop vin
ban cin xir If gép (chua kip ding ky) thi ngay sau khi xu ly xong phai chuyén lai
cho vin thu dé dang ky.

Vién chire khi nghién ciru van ban dén khong dugc ghiy kién cé nhan hoic
danh déu, gach x6a 1én van ban; néu thdy cin thiét phai xin y kién Ban Gidm
hiéu thi lam Phiéu trinh (kém theo vian ban).

2. Vién chitc dugc giao xir Iy viin ban dén phai bao dém tién d6, thir gian ghi
trong van ban; bao mat lhﬁng tin van ban dén theo quy dinh (neu c6); nhitng van
bén cin xir Iy gp thi dé xudt ngay véi lanh dao khoa, phong dé béo cdo xin y kién
Phé Hiéu trurdng phu tréch truc tiép kém theo du thao vin ban (néu co).

Muc 2
QUY TRINH SOAN THAO, PHAT HANH VAN BAN DI

Piéu 10. Soan thio, trinh ky vin bin

1. Can cir tinh chét, ndi dung ctia vin ban can soan thdo, Ban Giédm hiéu giao
cho mdt khoa, phong hodc VC chu tri soan thao véan ban.

2. Vién chirc dugc giao soan thdo van ban chiu trich nhiém chinh vé noi
dung, thé thitc va tién dd thuc hién. Vin ban du thio phai thé hién ﬁay du, chinh xac
¥ kién chi dao va quyét dinh ciia Ban Gidm hiéu; phii hop véi thé loai va thé thirc
viin ban ciia Pang.

3. Sau khi hoan thién dy thao vin ban, VC soan thao c6 tréch nhiém trinh linh
dao khoa, phong kiém tra du thao, chuyén Bé phan vin thu kiém tra thé thirc trude
khi trinh Ban Gidm hiéu ky ban hénh.

4. Céc ¥ kién tham gia, gop ¥ dbi véi du thio viin ban phai dugc trinh kém
theo hd so trinh ky, duoc lwu git cing ho so theo quy dinh,

5. Khi phat hanh, néu lhay vin béan chua ding thé thic, cé sai st hojc c6
nhimg diém chura hop 1y, ¢én cdn nhic vé do mit, noi nhén, thé loai, tir ngit thi

Phong TC, HC, TT, TL trao ddi v6i vién chirc soan thao dé xir 1}; Trudng hop
chua thdng nhﬁt thi béo c4o Phé Hiéu truromg phu trach xem xét, quyét dinh.

6. Vin ban khong dé phén chit ky ngudi cd thdm quyén ndm riéng mdt trang
ma khong ¢6 ndi dung vin ban.

7. Vin ban phéi dam béo tinh thim m¥, trang trong, ding phong cich van
ban.

Piéu 11. Thii tuc phat hanh, lwu va theo ddi viin ban
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1. Vin ban sau khi dugc ngudi c6 thim quyén ky, Bé phan vin thu phat hanh
theo noi nhén ghi trong vdn ban. Van béan tdi mt, tuyét mat phét hanh theo sy chi
dao cua Ban Giam higu.

2. Vin ban di tuyét mat phai giri bing hai bi; bi trong déng dau tuyét mét va
niém phong; bi ngodi déng diu ky hiéu “A”. Vin ban t&i mét hoic mét giri bang
mét bi, ¢6 dong ddu “B” hofic “C”. Trudng hop giri viin bn tuyét mat, t6i mat, mét
trong ndi bd co quan thi gui bﬁng mot bi va c6 didu “A”, “B” hoic “C”.

3. Khi phét hanh vin ban, B§ phan vin thu phai luu ban gbc (c6 chir ky trye
tiép ctia nguti ky); ¥ kién gop ¥, phé duyét ciia Ban Gidm hiéu tra lai khoa, phong,
¢4 nhén soan thao van ban dé ldp hé so va luu trir.

Piéu 12. Quin Iy va sir dyng con diu

1. Phong TC, HC, TT, TL quén Iy chit ché va str dung con diu cia Trudng
theo ding quy dinh. Chi nguéi duge giao quan ly con ddu méi duge déng diu,
khong duge nhir ngudoi khae dong ho.

2. Khéng déng déu khéng vao cdc vin ban, gidy t& khi chua c6 ni dung hoic
chir ky ctia ngudi c6 thim quyén.

3. Khi déng déu, con déu phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé bén tréi.

Muc 3
KIEM TRA, THU HOI, HUY, BAO MAT TAI LIEU
Pidu 13. Kiém tra vigc giri, nhin vin ban, thu hdi, hiy tai liéu
Phong TC, HC, TT, TL ¢6 trach nhiém:
1. Theo ddi, don dbc, quan Iy viéc giri, nhan viin ban.

2. Thu hdi diy du, ding thoi han nhimg tai ligu ¢6 quy dinh thu héi. VC, NLD
trong nha trudng tra lai dy du, ding thoi han cdc tai liéu c6 quyét dinh thu hoi.

3. Hiy céc tai liéu tring, thira theo quy dinh.

Diéu 15. Bao mit tai lidu

1. Moi hd so, tai lidu ¢6 dd mat phai duge sit dung, luu gilt, bdo quén chit ch@
diing quy dinh cia Dang, Nha nuéc va cia co quan vé bio mit.

2. Tai liéu mat sau khi xir Iy xong dugc phn loai, dua vao hd so luu; lanh
dao, vién chitc khong duge ty y mang ra khoi co quan. Truong hop can thiét phai
mang tai liéu mét di cong tdc hodc vé nha riéng phai dugc sy dong y ctia Ban Gidm
hiéu. Nhimg dot nghi 1, tét dai ngay phai niém phong ti dung tai ligu va phong
lam viéc.
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3. Khi phat hién tai liéu mat bi mét, trdo doi hodc bi 14, lot, VC phai bdo cdo
ngay véi Ban Giam hiéu dé c6 bién phap xir Iy kip thi.

4, VC, NLP khong duge tr ¥ cung cép nhimg théng tin, hd so, tai liéu da,
dang va s& xit 1y, tai liéu c6 bat tich ciia Ban Gidm hiéu cho to chirc, cé nhin
khéng c6 thdm quyén trong va ngodi co quan.

5. Ngudi lam 19, lot tai liéu, thong tin mdt cia Ban Gidm hi€u s€ bi xir ly theo
quy dinh ctia phap ludt.

Muc 4
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU LUU TRU

Pidu 15. N§i dung viéc ldp hd so va yéu ciu doi véi ho so dwge lap

1. Cin et Danh muc hé so va ké hoach cong tac hang nim, khoa, phong, VC
(20i chung 12 ngudi 1dp h so) phai 1ap hd so ddi véi nhimg cong vige dugc giao.

2. Ngudi 1dp hd so phéi thu thdp nhimg van bén, gidy t&r hinh thanh trong qui
trinh giai quyét cong viéc (ké ca but phé, bt tich sira ciia Ban Gidm hiéu, cic ¥
kién gop ¥ quan trong...).

3. Trach nhiém cia ngudi 1ap ho so sau khi gidi quyét xong cong viéc:

a) B4 sung nhimg van bén, tai lidu con thiéu;

b) Ré soat, loai ra khoi hd so nhitng tai liéu tring, thira, bin nhap, bén thio va
tai liéu tham khao khong can thiét;

c) Sﬁp xép hé so theo triit tu nhét dinh (c6 thé theo trft tu thoi gian, nhom vén
dé hojic mirc dd quan trong cia tai lidu...);

d) Didu chinh tiéu d& néu ndi dung hd so chua phi hop véi tidu dé dy kién
ban déu;

d) Lap danh muc tai liéu c6 trong hd so.

4, Yéu chu déi véi cc hd so duge 13p:

a) Phan 4nh dtng chirc ndng, nhiém vu cla Trudng, khoa, phong hofic ndi
dung cong viéc da giai quyét.

b) Tai liéu trong hd so phai ¢6 sur lién quan chat ché véi nhau va phan anh
trung thuc qua trinh gii quyét cong viée.

Piéu 16. Thoi han, thi tyc giao ndp ho so, tai liéu luu triv

1- Thii han giao ngp hd so, tai liéu:

a) Sau mdt nam, ké tlr ngdy cong viéc két thic (d6i vi tai liéu hanh chinh,
tai liéu nghién ciru khoa hoc, ing dung cdng ngh¢ thdng tin);
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b) Sau ba thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan (ddi voi hé so, tai liéu
xdy dung co ban);

¢) Sau mot thang ddi v&i tai lidu ghi &m, ghi hinh va ti liu trén cdc vat
mang tin khéc;

d) Trudmg hop khoa, phong, cé nhén ¢6 nhu ciu tiép tuc sir dung hd so, tai
liéu (da dén han ndp luu) thi bdo cdo xin ¥ kién Ban Gidm higu phu tréch va phai
lap danh muc hd so, tai liéu giir lai giri Phong TC, HC, TT, TL dé theo ddi; thoi
gian gilr lai khong qua hai ndm, ké tir ngdy dén han ndp luwu ho so, tai ligu.

2. Thi tuc giao ndp hd so, tai lidu;

Lap 02 ban “Muc luc hd so, tai lidu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao, nhin
tai liéu™; bén giao va bén nhén tai liéu mdi bén gitr 01 ban.

Piéu 17. Trich nhiém lp va giao ndp hé so, tai ligu luu triv

1. Phong TC, HC, TT, TL c6 trach nhiém:

a) Kiém tra, huéng diin nghiép vu lap hd so, giao ndp hd so, tai ligu; cép bia
hd so, mue lue hd so cho céc khoa, phong, vién chirc;

b) Ban hanh Danh muc hd so vé thoi han bio quin hd so, tai liéu clia Trudng;
¢) Nhén ban giao h so, tai liéu vao quy I hang nim;
d) Lap ho so thude chire ning, nhiém vy duge giao.

2. Trudng khoa, phong cé trach nhigm chi dao vién chirc 1gp hd so va giao
ndp hd so, tai lidu clia khoa, phong dé luu trir ding quy dinh.

3. Vién chirc duoc it di hoc, cong téc dai han, chuyén cdng tic khac hodic nghi
huu phai ban giao hd so, tii liéu cho lanh dao khoa, phong hofic Phong TC, HC, TT,
s

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1

CONG TAC THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TR]I TAI LIEU

Piéu 18. Thu thip ho so, tai li¢u luu trir hién hanh
Phong TC, HC, TT, TL ¢6 nhiém vu:
1. Xay dung ké hoach thu thap, khai thac hd so, tai ligu lwu tri;

2. Hudémg din nghiép vy, té chirc nhén ban giao hd so, tai liéu va théng ké
thanh “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”;

3. Chuéin bj kho luu trit va cic phuong tién luu tri.



Diéu 19. Chinh 1y hd so, tai liéu

1. Sau khi tiép nhan hé so, thu thap tai liéu cia Trudng vao huu trir co quan,
Phong TC, HC, TT, TL té chirc chinh 1y ti liéu, phén loai khoa hoc, thudn loi cho
cong tac quan 1Y, béo quan, khai thdc va sir dung; loai ra nhimg tai ligu hét gid tri
dé huy.

Viéc chinh Iy tudn tht nguyén tic khong phan tdn, x¢é 1¢ tai ligu; bao dam
phén dnh chirc nang, nhi¢m vu cia Trudng, cia khoa, phong,

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cdu sau:

a) Phén loai va ldp thanh hé so hoén chinh.

b) Xc dinh thosi han bao quén hd so, tai liéu,

3. Thyc hién chinh Iy hd so, tai liéu theo ding huéng dén nghiép vu clia co
quan quén ly cip trén va giao ndp ho so, tai liéu ding quy dinh.

Pitu 20. Trinh ty xdc dinh gid trj tai liéu

1. Thanh l4p Hi dong xéc dinh gid tri tai ligu

a) Thanh phén: Dai dién Ban Gidm hi¢u, lanh dao phong TC, HC, TT, TL, dai
dién 1anh dao khoa, phong 6 tai liéu va VC lam cong tac hru trir.

b) Nhiém vy: Tham muu giip Cha tich Hji dﬁng xét duyét thii han bao quan
ho so, tai liéu cia Trudng; xét hay tai liéu da hét gid tri va gidm sat viéc huy tai
liéu.

2. Phuong thirc lam viéc ctia Hoi dong

a) Théo ludn tdp thé va biéu quyét theo da sb.

b) Thong qua bién ban, dé nghi Chu tich Hoi déng xem xét, quyét dinh.
Didu 21. Trinh ty tiéu hity tai ligu hét gid tri

1. Phong TC, HC, TT, TL trinh Higu trudng hé so xin tiéu hiy tai lidu gbm:
Té trinh, Ban thuyét minh tai liéu xin hiy, Bén ké hd so, tai ligu xin huy, Bién ban
hop Hoi déng xé4c dinh gid tri tai li¢u (co da chir ky cua thanh vién Hoi dong).

2. Giri cong vin dé nghi xét hy tai li¢u va todn b hd so xét hity xin ¥ kién
Phong Hanh chinh - Luu trit thue Van phong Tinh ty.

3. Hiéu truéng ra quyét dinh huy tai lidu hét gi tri sau khi ¢6 cdng van clia
Phong Hanh chinh - Luu trir thuge Vin phong Tinh ty dong y cho huy tai ligu.

4. Viéc tiéu hity tai liéu hét gid trj thuc hién theo huéng déin ciia co quan quan
Iy cp trén va dp img cdc yéu cau sau:

a) D4 c6 quyét dinh biing vin ban cia Hiéu truéng;

b) Lip bién ban huy tai liu;



c¢) Huy hét thong tin cla tai liéu;

d) H so hiy ti liéu ¢6 thisi han bao quan 1a 20 nim tré xudng.

¢) Nghiém cim céc khoa, phong, ca nhén tu hily hé so, tai liéu cla nha trrdng
dudi bat ky hinh thire nao.

5. Séch bdo, tap chi, ban sao chup, gidy nhap khoa, phong str dung c6 thé tur
huy.

Pitu 22. Quin Iy, ndp luu hd so, tai ligu luu triv

1. Nhitng hd so, tai liéu luu trix lich sir, Phong TC, HC, TT, TL giao ndp véo
Phong Hanh chinh - Luu trir thude Viin phong Tinh ty theo quy dinh.

2. Nhitng hé so, tai liéu khéng thudc dién luu tri¥ lich st s& dugc bao quén tai
nha trudmg cho téi khi hét thai han bao quén.

Muc?2
BAO QUAN, KHAI THAC HO SO, TAI LIEU LUU TRU
Piéu 23. Bio quin hb so, tai liéu lwu triv

1. Ban Gidm hiéu, lanh dao khoa, phong va VC ciia Trudng chiu trach nhiém
bao quén céc hd so, tai lidu cia minh khi chura dén han ndp luu tri.

2. H so, tai lidu luu trir duge bao quan trong kho theo quy dinh, sip xép khoa
hoe (c6 d nhin, ky hiéu, mé sb theo myc hé so...), d& khai théc, di chuyén khi can
thiét; thue hién ding ché do kiém tra dinh ky va d6t xuat.

3. Phong TC, HC, TT, TL chiu trach nhi¢m:

a) B xuit, bd tri kho luu trir (bio dédm dién tich va trang thiét bj, phuong tién
k¥ thudt lru trit theo quy dinh).

b) Lap va quan ly cac s0 sdch theo doi, quan Iy tai liéu luu tri.

¢) Thue hién ché do bao quan thudng xuyén déi véi tai li¢u trong kho.

d) Pinh ky, dot xuit béo cdo véi Ban Gidm hiéu vé cong tic quan 1y tai ligu
luu trir.

4, Quan ly tai ligu luu trir dién tir theo quy dinh cia Dang.

Piéu 24. P6i tuong, hinh thire va thii tue khai thic, sir dyng tai liéu

1. H3 so, tai liéu luu trix duge phuc vu theo nhu céu cong tdc, nghién ciu cla
cdc khoa, phong, cd nhéan trong Trudng va co quan, td chirc lién quan.

2. Viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trit phai duoc Ban Gidm higu phé duyét.
3- Céc hinh thitc khai théc, st dung tai liu
a) Sir dung tai liéu tai chd;
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b) Cho mugn tai Truomg, thoi han cho muon khéng qua 30 ngay lam viée;

¢) Mang ra khoi Trudng;

d) Cung cdp ban sao tai liéu luu tri.

4. Tuyét dbi khong cung cdp hd so, tai liéu cho cdc t6 chire, c4 nhén ngodi co
quan néu khong c6 ¥ kién phé duyét ciia Ban Gidm hiéu.

Piéu 25. Thim quyén duyét cho phép khai thic ho so, tii ligu luu triv

Hiéu truémg duyét khai théc tai liéu Tuyét mat (theo dé nghi cta Trudng
phong TC, HC, TT, TL); Ph6 Hiéu trudng phy trich TC, HC, TT, TL duyét khai
thdc tai liéu T6i mat; Trudng phong TC, HC, TT, TL, phu trach duyét khai thic tai
liéu Mat; khai thac tai liéu thudng.

Pidu 26. Quan Iy viée sir dyng tai liéu luwu triv

1. Phong TC, HC, TT, TL:

a) Thue hién dung thi tuc quy dinh va tao diéu kién thufn lgi cho ngudi khai
thae, str dung tai liéu luu trir,;

b) Phuc vu kip thdi, ding dbi tuong;

¢) Huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thyc hién ndi quy khai théc, sir dung tai
liéu luu trir;

d) Kiém tra vé s6 luong va tinh trang hd so, tdi liu khi phuc vu khai thic;

d) Kip thoi phat hién va dé xudt xir 1y céc hanh vi vi pham;

¢) M sb theo doi; dinh ky bdo cdo lanh dgo phong, Ban Gidm hiéu vé tinh
hinh khai thic, sir dung ho so, tai liéu luwu tri.

2. Nguoi khai théc tai liéu phai chép hanh nghiém ndi quy khar théc, sir dung
tai liéu luu trir; khai théc, sir dung ding muc dich; khong dugc viet thém, té}r x0a,
bét tai liéu, 1am thit lac, réch nat, hu hong hay xdo trdn trdt ty tai li¢u trong hd so.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 27. Piéu khodn thi hanh

Toin thé VC, NLD Truémg chiu trich nhiém thi hanh Quy ché nay. Truéng
phong TC, HC, TT, TL gitp Hiéu trudng theo doi, don dbc viée thyc hién; trong
qud trinh thuc hién, néu phat sinh vudng mic, cdc khoa, phong, cd nhan théng
béo véi Truéng phong TC, HC, TT, TL dé téng hop, bdo cdo Hiéu trudng xem
xét, diéu chinh cho phi hop.



