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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic viin thw, lwu triv
caa Trwong Pai hoe Quing Binh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC QUANG BINH

Can cir Quyét dinh 56 23 7/2006/0D-TTg ngay 24 thang 10 ndm 2006 cia
Thui twéng Chinh phii vé vzec thanh lap Truong Dai hoc Quang Binh;

Cén cir Nghi Quyét sé 925/NQ-HDTPHQOB ngay 24 thang 10 ndm 2025 cua
Hgi dong trwong Truong Pai hoc Quang Binh vé viéc ban hanh Quy ché té chire
va hoat dong cua Truong Pai hoc Quang Binh;

Can cur Ludt Luu trit nam 2024 ngay 21 thdng 6 ndm 2024;

Can cit Nghi dinh s6 113/ND-CP ngay 03 thang 06 nam 2025 ciia Chinh
phii Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Luu trit:

Can cir Nghz dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cia Chinh
phil vé quan Iy va sir dung con ddu;

Can cit Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludgt Bao vé bi mdat nha nuéce;

Cdn cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phii vé céng tdc van thu;

Can cik Nghi dinh 56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 vé sira déi, b sung mot
s6 diéu cua Nghz dinh 99/2016/ND-CP;

Can cik s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 quy dinh chi tiét thi hanh Ludt
giao dién dién tir vé chi ky s6 va dich vu chimg thuc chit kj s6; S6 48/2024/ND-
CP ngay 09/5/2024 sira doi, bo6 sung mét s6 diéu cia Nghi dinh 6
130/2018/ND-CP;

Can cik Quyét dinh s6 28/201 8/0OD-TTg ngay 12 thdng 7 nam 2018 cua Thu
twéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir gitta cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuée;

Theo dé nghi ciia Trudng phong T6 chikc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong téc vin thu, luu
trir cia Truong Pai hoc Quang Binh. |




Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 1386/QP-DHQB ngay 07 thang 10 nam 2020 ctia Truong Pai hoc Quang
Binh v& viéc ban hanh Quy ché céng tac vin thu, luu tri.

Piéu 3. Truong phong Td chirc - Hanh chinh, Truéng cac don vi thudc
Truong, vién chic va nguoi lao dong Truong Pai hoc Quang Binh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. (&—

Noi nhin:

- Ban Giam hiéu;

- Cac don vi;

- Website Trudng;

- Lo VE TIPE. TC.
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QUY CHE
Cong tac van thw, luu trir cia Trudng Pai hoc Quing Binh
( Kém theo Quyét dinh s6: 38 /OP-DHOB ngaydh thing 9 nim 2025 ciia
Hiéu truong Truong Dai hoc Quang Binh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat déng vé cong tac van thu, Iuu trir cua
Trudng Pai hoc Quang Binh (sau ddy goi tat 1a Truong hodc Nha trudng).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi céc don vi, ca nhan thudc Truong Dai hoc
Quéng Binh; cc don vi tryc thude Trudng thuc hién Quy ché nay khi tiép nhan
va trinh ky cdc vin ban thudc tham quyén cua Trudng.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir nglr dudi déy duge hiéu nhu sau:

1. “Céng tac van thu” bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ky ban hanh
van ban; quan ly van ban, tai liéu mat va tai li€u khac hinh thanh trong hoat
dong Truong; lap ho so va nop luu hé so, tai liéu vao luu trit Nha trudong; quan
ly va sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat trong cong tac vin thu cia
Truong.

2. “Vin thu co quan” 1a by phan thuc hién cidc nhiém vy céng tac van thu
cia co quan, td chie.

3. “Vian ban” 14 thong tin thanh van duoc truyén dat bing ngdn ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat déng ctia Trudng va dugc trinh bay ding thé
thire, k¥ thuat theo quy dinh.

4. “Vin ban hanh chinh” la vén béan hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét céng viéc ctia Nha truong.

5. “Vin ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duogc tao lap,
hodc duge sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k§ thuat, dinh dang
theo quy dinh. ' :

6. Vin ban di” 1a tAt ca céc loai vin ban do Nha trudng ban hanh.

7. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai van ban do Nha trudong nhan dugc tir co
quan, to chirc, ca nhan khac guri dén.
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8. “Pang ky van ban” la viéc ghi chép hodc cép nhit thong tin vé van ban
vao SO dang ky van ban hodc trén Hé théng quan Iy van ban va didu hanh cua
Nha truong.

9. “Ban thao vin ban” 1 ban dugc viét hodc danh may hodc tao l4p bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét vdn ban cta Nha
truong.

10 “Bin géc vin ban” 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thitc vén bén,
dugc ngudi c6 tham quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hodc ky s6 trén van
ban dién tir.

11. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh v& néi dung, thé thirc vin
béan dugc tao tir ban c6 chit ky truc tiép cliia nguoi ¢6 tham quyeén.

12. “Ban sao y” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban gbc hoic
ban chinh vin bén, dugc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

13. “Danh muc hé so” 1a bang ké c6 hé thong nhimg hd so du kién duoc
lép trong nam ctia Nha truong.

14. “Hb so” 1 tap hO‘p cac van ban, tai liéu cé lién quan v6i nhau vé mét
van d&, mot sur viéc, mot ddi tuong cu thé hoic c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo dai, giai quyét cdng viéc thudc pham vi, chitc ning, nhiém
vu clia co quan, t chire, ¢4 nhan.

15. “Lap ho so” la viée tap hop, sip xép vin bén, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét céng viéc cla co quan, t6 chirc, ca nhan theo
nhiing nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

16. “Luu trir” 1a hoat dong luu gitt tai liéu nhim gin giit va phét huy céc gia
tri cua tai liéu luu trlr, phuc vu su nghiép xay dung va bao vé T6 qubc, dam bao
quyén tiép cén thong tin cla cong dan.

17 “ Nghiép vu luu tr” 1a viéc xéc dinh gid tri, thu ndp, bao quan, théng
ké, s6 hoa, tao 13p co s& dir liéu va té chic sir dung tai li¢u luu tri.

18. “Tai liéu” la thong tin gin lién véi vat mang tin cé ndi dung va hinh
thirc the hién khong thay déi khi chuyén dbi vat mang tin.Tai liéu bao gom tai
ligu gidy, tai liéu trén vAt mang tin khac va tai liéu dién tur.

19. “ Tai li¢u luu tr” 12 tai ligu hinh thanh trong hoat dong ctia Nha trudong
dugc luu trit theo quy dinh cta Luat Luu trir va phép luat khéc c6 lién quan.

20. “Chinh ly tai liéu” 1a td chirc lai tai liéu theo phuong an phan loai khoa
hoc, trong d6 tién hanh chinh stra-hoan thién, phuc hoi hodc 14p méi hd so; xéc
dinh gia tri; hé thong héa héd so, tai liéu va 1am cdc cong cu tra ctru ddi véi
Phéng hoc khdi tai liéu dua ra chinh ly.
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21. “Kéc’ dmh gla tri tai liéu huu triy” 1a viéc dénh gia tai liéu @ xac dinh
nhlmg tai liéu. €6 gid tri luu trir; thoi han luu tri, tai lidu hét gia trj va tai liéu
khéng ¢6 gxa iri luu trir,

bR “Born Vi bao quan” 1a don vi thong ké trong nghiép vu luu trir, déng
thoi dung dé quan Iy, tra tim tai liéu. P day ctia mdi don vi bao quan khong qua
3cm. Néu mot ho so ¢6:it van ban, tai liéu thi 14p mdt don vi bao quan Néu mot
hé so ¢6 nhiéu véan ban, tai lidu thi dugc chia thanh nhidu tdp va mdi tap trong
ho so d6 1a mot d(m vi bao quan.

23. “Luu trit hlen hanh la. don i, bQ phan thyc hién luu trit di véi tai liéu
Iy trir cia Nha truong

24. “Phong Iu’u trit” 1a toan bé tai liéu Iuu trit hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua Nha truong.

25. “Tai 11<_3u dlc;_n tu” 1a tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dit liéu.

26. “Ho so-dién tir” 1a tap hop céc tai lidu dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé
mdt van dé, mot sir viée, mot déi tuong cu thé hodc ¢ dic diém chung, hinh
thanh trong qué. trinh theo doi, giai quyét cong v1¢c thudc pham vi chu'c na.ng
nhiém vy cla co. quan to chure, ¢4 nhan.

2k Ky s"” la v1ec dua khoa bi rnat vao mot chuong trmh phan mém de tu
dong tao va gin chu ky. so vao thong dlep dit ligu. :

28. “Chir ky so” 1a mét dang chit ky dién tr dugc tao ra bang su bién ddi
mot thong diép dir liéu sur-dung hé thong mét ma khéng déi xung, theo d6 nguoi
co dugc thong diép dir lleu ban dau va khoa cong khai nguoi ky c6 thé xéc dinh
dugce chinh xac. :

a) Viéc bién’ dol néu trén dugc tao ra bang diung khoa bi mat twong ing vai
khoa cdng khai cung mat cdp khoa. ; ‘

b) Su toan Ven n01 dung cua thong dlep dit liéu ké tir khi thuc hién viéc
bién ddi néu trén. - :

29. “Thlet b1 ltru khoa bi'mat” Ia thiét bj vét 1y chira chimg thu s va khoa

bi mat thué bao !
Piéu 3, Nguyen tac, yeu cau quin Iy vé vin thuw, luu triv

1. Cong tac Van thu, lwu trir cla Truong Pai hoc Quang Binh dugc thuc
hien théng nhat va bao dam bi mat Nha nudc theo quy dinh cua phép luét.

2. Van ban’ cua Nha truong phal duoc soan thao va ban hanh ding thim
quyén, trinh tu:, thu tuc hmh thirc, thé thuc va k¥ thuét trinh bay theo quy dinh
cua phap luat , o s

=3/
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3. TAt ca vin ban dén, vin ban di cia Truong phai duge quan ly tap trung
tai Van thu Nha truong (sau ddy goi chung 1a Vian thw) dé lam thi tuc tiép nhén,
dang ky va chuyén giao, trir nhitng loai van ban dugc ding ky riéng theo quy
dinh cua phép luat. '

4. TAt ca vin ban dén, van ban di ctia Truong phai dugc xir ly trén Hé
thong trir van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat Nha nuéc (sau diy goi
chung 14 vin ban Mat). Truong hop phét sinh van ban gidy dén, van ban gidy di
phai dugc quét (Scan) dua vao He théng Quan 1y van ban va diéu hanh (sau day
g0i chung 12 hé thdng)

5. Vin ban gidy di, van ban dén cta Truong thudc ngiy nao phai dugc
ding ky, phat hanh hodc chuyén giao trong ngay, chim nhét 1a trong ngay lam
viéc tiép theo. Vin ban dén c6 dong déu chi céc mite d6 khin nhu: “Hoa téc (ké
ca “ Hoa téc” hen gid), “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung 1a vin
ban khan) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén dugc. Vin
ban khén di phai dugc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phét ngay sau khi
van ban dugc ky.

6. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nuéc duge ding ky, quan
1y theo quy dinh ctia phap lut hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc va cic quy
dinh tai Quy ché nay.

7. Nguoi dugce giao giai quyét, theo doi cong viéc ciia Nha trudng (sau goi
chung la ca nhan) c6 trach nhiém vé sb lugng, thanh phén ndi dung tai li€u trong
hd so; bao dam yéu cau, chét lugng cua hd so theo quy dinh trudc khi nép luu
hd so, tai liéu vao Luu trir hién hanh; hd so dugc lap phai bao dam cac yéu cau
sau:

a) Phan anh ding chirc nang, nhiém vu ctia Nha truong; ding cong viéc ma
cé nhan chu tri gidi quyét. _

b) Vin ban, tai liéu trong mdi hd so phai diy du, hoan chinh, c6 gia tri phap
1y, c6 moi lién hé chit ché v6i nhau va phan 4nh dtng trinh ty dién bién cta van
de, su viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc.

8. Ho so, tai lidu ndp luu vao Luu trit hién hanh phai da thanh phén, ding
thoi han va thu tuc quy dinh.

9. Vin ban, hd so, tai liéu phai duoc luu gilr, bao vé¢, bao quan an toan,
nguyén ven va sir dung diing muc dich trong qué trinh tiép nhan, chuyén giao,
giai quyét cong viéc. Bao dam muc tiéu phat huy hiéu qua gia tri cia tai liéu luu
trir ciia co quan, td chirc, ca nhan.

10. Quan ly tai liéu theo phong luu trit bao dam tinh khoa hoc, hé théng,
khach quan, toan dién va tinh lién tuc lich sir cua tai liéu luu trir.
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11. Hi€u truong c6 trach nhi¢m giao cho Van thu quan ly, sir dung con déu,
thiét bj luu khoa bi mét ciia Nha truong theo quy dinh cia phép luét.

Piéu 4. Trach nhiém ddi voi cong tac van thw, lwu trir
1. Trach nhi¢m cua Hiéu trudng

a) Chi dao viéc t6 chic xdy dung, ban hanh va thuc hién cac ché do, quy
dinh v€ cong tac van thu, luu trir tai Truong theo quy dinh hién hanh.

b) Chi dao viéc nghlen ety ung dung khoa hoc va céng nghé vao cong tac
van thu, luu tri.

c¢) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh vé cong tac van thu, Ivu tri
doi voi cde don vi thude va truc thudc Truong; chi dao giai quyét khiéu nai, t6
céo va xur ly vi pham phép luat vé cong tac van thu, luu trir theo thAm quyén.

2. Trach nhiém ctia Trudng cac don vi

a) Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh gitip Hiéu truéng truc tiép quan ly,
kiém tra, gidm sét viéc thuc hién cong tac vin thu, luu trir cia Nha truong; chi
dao viéc td chirc hudng din nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trit ddi véi cac
don vi thudc va truc thudc Truong.

b)Trudng cac don vi c6 trach nhiém trién khai va té chire thuc hién cac quy
dinh tai Quy ché nay va chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trudng vé viéc sir
dung Hé théng tai don vi minh; chi dao, phan cong xt 1y, theo ddi, gidm st tién
d6 xtr Iy van ban ctia don vi va ngudi sir dung Hé thong theo ding quy dinh.

3.Trach nhiém cta Van thu Truong

a) Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat vin ban di.

b) Tiép nhén, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

¢) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu vin ban.

d) Quén ly S6 dang ky vin ban.

d) Quan 1y, str dung con d4u, thiét bi luu khéa bi mat cia Nha trudng.

e) Phéi hop véi Luu trix h1en hanh xay dung Danh muc hé so cia Nha
truong

4. Trach nhiém cua Luu trir hién hanh

a) Xay dung Danh muyc hd S0 ctia Truong hang nam va giri cac don vi, c4
nhén lién quan lam can cir dé 14p ho so cong viéc.

b) Huéng din, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai ligu vao luu trix
hién hanh.

A
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¢) Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri tai li¢u, théng k&, bao quan va to
chire sir dung tai liu luu trix.

d) Tiép nhén hd so, tai liéu va lap Bién ban ban giao nhan hé so, tai liéu
ndp luu vao Luu trir hién hanh.

P6i voi hd so dién tir: Luu trit hign hanh c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd
so theo Danh muc; lién két chinh xéc dir liéu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua
hd so vé ché d quan 1y hd so luu trir dién tir trén hé thong.

d) Thyc hién thu tuc giao ndp hd so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién
thugc Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trir lich sir; td chirc huy tai liéu het gia
tri theo quy dinh va quyét dinh ctia Higu trudng.

e) Chu tri, phéi hop véi Van thu Truong thuc hién bao céo théng ké dinh
ky hang nam vé& cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir cia Trudng theo quy
dinh. ' oL

5. Trach'nhiém ctia timg c4 nhan.

a) Thye hién nghiém tic Quy ché nay va quy dinh khéc cta phép lujt vé
cong tac van thu, luu tri; C6 trach nhiém theo doi va cép nhat tién do thuc hién
cong viéc cia minh do Lanh dao Nha truong g1a0 trén Hé thong (trr van ban

mat) cua Nha truong. Trong qua trinh g1a1 quyet cong viéc ca nhan cé trach
nhiém mé hé so cong viéc theo danh muc hd so hoic theo ké hoach cong tac.

b) Chlu trach nhlem vé viée sir dung tai khoan trén Hé théng: khong truy
cap vao tai khoan cta nguoi khac, khong dé ngudi khac truy cap vao tai khoan
cia minh (trie. truong hop dwoc iy quyén va iy quyén). Khi chuyén cong tac
hozic nghi ché d6 phai thuc hién ban giao quyén sir dung Hé thdng va toan bd hd
so, tai liéu cho Trudng don vi.

c) Chuyén'vién soan thao ¢6 trach nhiém theo doi tién d6 cong viéc trong
qué trinh trinh ky va phat hanh, gri di va lap hd S0 vé cong viée du'qc giao, ndp
Iy hd so, tai liu vao Luu trit Nha truong theo quy dinh.

Piéu 5. Gla tr; phap ly ctiia vin ban dién tir

1. Van ban dién tir dugc ky sb bdi ngudi c6 thdm quyén va ky sb ciia Nha
trucmg, to chuc theo quy dinh cta phép luit c6 gi tri phap 1y nhu ban gc vin
ban glay ‘

2. Chu ky sb sir dung trong vin ban dién tir 1a chit ky sb tuong tmg véi
chimg thu s6 dugc tb chirc cung cép dich vu ching thue chit ky sé chuyén ding
cap theo quy:dinh.
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Diéu 6. Sur ¢b ky thuft Hé thong quan 1y viin ban va didu hanh

1.Trudng hop Hé théng tam ngung hoat dong lién tuc qua 04 gid 1am viec
thi vién chirec, ngucn lao dong dugc phep thuc hién quy trinh xir ly vin ban gidy
cho dén khi su ¢é duge khac phuc; d6i véi vin ban hoa tée hen glor thi bao céo
ngay ngudi ¢ thdm quyén dé xur ly kip thoi. Ngay sau khi su ¢b k¥ thuat duoc
khéc phuc van ban da dugc xir ly phai duge cip nhit bé sung vao co sé dit liu
ctia Hé théng dé quan ly va theo doi.

2. Khi phét hién ¢6 su ¢6 hogc 18i k§ thudt cin hd tro déi véi Hé théng, cac
don vi, cd nhén thong bdo, lién h¢ véi Ban Quan tri mang cta Nha truong dé
dugc hd trg, xir ly kip thoi giai quyét cong viéc theo ding quy dinh.

Piéu 7: Kinh phi cho hoat djng vin thuw, luu trir
1. Hang nam b tri kinh phi cho cdng tac vin thu, luu trit

2. Truéng phong T chirc- Hanh chinh tham muu gitip Hiéu trudng vé du
toan kinh phi hing nim cho céc cdng viéc sau day:

a) Mua sim, nang cép hé thong, ha ting k¥ thuit, trang thiét bi, phuong tién
bao quan, vin phong phim phuc vu céng tac vin thu, luu tri.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phét vin ban, sb héa vin ban.

¢)Thu ndp ho so, tai liéu luu trit; Chinh ly, x4c dinh gia tri, 1ap muc luc hd
so, tai liéu luu trir; Bao quan, luu trit du phong, bao dam an toan, an ninh théng
tin va théng ké tai liéu luu trit; SO hoa, xay dung, chuan hoéa co s& dir liéu tai
liéu luu trir.

Diéu 8: Bio vé bi mit Nha nuée trong cdng tic viin thw, luu triv

Moi hoat dong trong cong tac vin thu, luu trir lién quan dén bao vé bi mat
nha nudc trong Nha truong phai thuc hién theo cac quy dinh cta phép luit hién
hanh vé bao vé bi mat nha nuéc va theo quy dinh tai Quy ché nay.

Chwong II
CONG TAC VAN THU
Muc 1. THE THUC VA TRINH BAY VAN BAN
Piéu 9. Thé thire, ky thuét trinh bay van ban

1. Vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 Diéu 9 Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 ctia Chinh phu.

e - S 2 O ||

|




8

2. Vin ban trao déi dbi v6i Nha trudong, t6 chirc hodc ca nhan nudc ngoai
thuc hién theo céc quy dinh cta phép luét va theo thong 1€ quoc té.
Muc 2. SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN
Diéu 10. Soan thao viin bin

1. Can ¢ chirc ning, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban cdn soan thao, Lanh dao Nha truong hodc ngudoi c6 tham quyén giao cho
don vi hoic vién chirc chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc vién chic, nguoi lao ddng duge giao soan thdo véan ban ¢
trach nhiém thuc hién céc cong viéc sau: xac dinh tén loai, ndi dung va dé mat,
mitc d khéan ctia vin ban can soan thao; thu thap, xit 1y thong tin ¢6 lién quan;
soan thao vin ban ding hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

Pbi véi vin ban c6 tén goi 1a Quy ché, Quy dinh, Ké hoach chién lugc va
c4c vin ban quan trong hodc trong truong hop can thiét, td chuc ldy v kién cia
céc don vi thudc, truc thudc Nha trudng, cac co quan, td chirc khac ¢6 lién quan
tiy theo tinh chit ciia mdi loai van ban; nghién ciru tiép thu y kién gép y dé
hoan chinh vén ban. '

Péi véi vin ban dién tir: Ca nhan duoc giao nhiém vy soan théo vin ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao vin ban, tai liéu
kém theo (néu c6) vao Hé théng va cap nhat cac thong tin can thiét.

3.Trudng hop cén sira ddi, bd sung ban thao vin ban Hiéu trudng hodc
nguoi co thAim quyén cho y kién vao ban thao van ban hodc trén Hé théng,
chuyén lai ban thao van ban dén nguoi dimg dau don vi chi tri soan thao vin
ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban.

4. C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban phai chiu trach nhiém
trude Lanh dao Nha Trudng va trudc phap luét vé ban thao vin ban trong pham
vi chirc trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 11. Duyét ban thio vin bin

1. Ban thao viin ban do ngudi cé thim quyén ky van ban duyét.

2. Trudng hop cin sira ddi, bd sung dyr thao vin ban: Ngudi c6 thdm quyén
cho y kién vao dy thao van ban hodc trén Heé théng, chuyén lai cho Lanh dao
don vi chu tri soan thao dé xem xét, c6 v kién va chuyén cho c4 nhin dugc giao
nhiém vu soan thao van ban.

3.Trudong hop du thao vin ban da dugc Lanh dao Nha truong phé duyét,
nhung cén stra d6i, bo sung thi don vi hodac ca nhan dugc giao nhiém vu soan
thao vin ban phai trinh nguoi da phé duyét du thao vén ban xem xét, quyét dinh.
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Piéu 12. Kiém tra viin bin trwée khi ky ban hanh

1. Ca nhén truc tiép soan thao vin ban chiu trach nhiém vé do chinh xac

ndi dung, hinh thirc, the thire, ky thudt trinh by vin ban trudc ngudi ding dau
don vi.

2. Nguoi ding d':iu don vi va cép ph6 duoc iy quyén cia ngudi dimg dau
don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh
x4c ndi dung vin ban truéc Lanh dao Nha trudng va trude phap luat; ky nhay/tét
vio cudi ndi dung vian ban sau déu(./.) d6i véi van ban gidy va ghi ¥ kién vao
ndi dung trinh d6i v6i van ban dién tir.

3.Vén thu Truong gitp Hiéu truong kiém tra lan cudi va chju trach nhiém vé
thé thic, k¥ thuét trinh bay, tha tuc ban hanh vin ban cta Trucmg Truong hop
phat hién c6 sai s6t thi tra lai cho don vi soan thao van ban dé chinh sira, hoan
thién.

4. Bo phan Phép ché thugc Phong T chirc — Hanh chinh gitip Lanh dao Nha
Trudng kiém tra tinh phap 1y d6i v6i van ban c6 tén goi 1a Quyét dinh (quy dinh
gian tiép nhu Quy ché, Quy dinh ban hanh kém theo quyét dinh), Ndi quy, Pé
an, Ké hoach chién lugc va cac vin ban giri di ngoai Truong trude khi ky ban
hanh van ban va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cung & “Noi nhan” déi véi van
ban gidy.

Piéu 13. Ky ban hanh vin ban

1. Hiéu trudng c6 thim quyéx} ky tit ca van ban do Truong Pai hoc Quang
Binh ban hanh.

2. Céac Pho Hiéu truong ky cac van ban thudc linh vyc duge phan cong phu
trach va mét s6 vin ban thudc thim quyén ctia ngudi dimg dau thi phai ghi chir
viét tit “KT.” vao trude chie vu cia Hiéu trudng. Cép pho ky thay chiu trach
nhiém trude Hiéu trudong va trude phap luat.

3. Trudong phong dugc ky thira 1énh Hiéu trudng cac van ban hanh chinh
thong thudng nhu: Sao y ban chinh, gidy gidi thiéu, thong bdo truyén dat y kién
Lanh dao truong va chiu trach nhiém vé viéc ky vidn ban d6 thi phai ghi chit
viét tat”TL.” vao trudc chirc vu ciia Hiéu trudng.

4. Trong truong h0'p déc blet Hiéu trudng c6 thé iy quyén cho Trudng cic
don vi ky thtra ty quyen mot sb vin ban ma minh phai ky thi phai ghi chir v1et
tit “TUQ.” vao trudc chirc vu cia Higu truéng. Viée giao ky thira uy quyén
phai dugc quy dinh bing vin ban, giéi han thoi gian va ni dung dugc uy
quyén. Ngudi duge ky thira iy quyén khong dugc ty quyén lai cho nguoi khéc
ky. Vian ban ky thira iy quyén dugc thuc hién theo thé thirc va déng du hodc
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ky s6 ctia Truong Pai hoc Quéang Binh.
5. Déi véi van ban gidy, khi ky van ban dung but ¢6 myc mau xanh, khong
diing céc loai muc dé phai.

6. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc phap luat vé toan bd vin
ban do Truong Pai hoc Quang Binh ban hanh.

7. Dbi v6i vin ban dién tir, ngudi c¢6 thim quyén thyc hién ky sO. Vi tri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Muc 3: QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 14. Trinh tr gidi quyét viin ban di

Vin ban di dugce quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban, cip s6 va thoi gian ban
hanh vin ban.

2. Dang ky vian ban di.

3. Nhan ban, déng ddu Nha truong va ddu mic d6 mat, khan, (doi véi vin
ban gidy); ky sb Nha trudng ( déi véi van ban dién tir).

4. Lam thu tuc phét hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van
ban di.

5. Luu van ban di.

Diéu 15. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban; cip sb va
thoi gian ban hanh vin ban.

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban

Trude khi phéat hanh vian ban, Van thu Trudng kiém tra lai thé thic va ky
thuét trinh bay van ban theo quy dinh; néu phat hién c6 sai sét thi bdo cdo nguoi
co trach nhiém xem xét, giai quyet.

2. Cép sb va thoi gian ban hanh vin ban
a) Cép sd van ban

Tét ca vin ban di ctia Nha truong duoc ghi sé theo hé théng ctia Nha truong
do Vin thu théng nhét quan ly; trir trudng hop phap luét c6 quy dinh khéc. S6
va thoi gian ban hanh vin ban duogc ly theo thr tu va trinh tu thoi gian ban
hanh vin ban trong nam (bdt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thdng 01 va két
thiic vao ngay 31 thdng 12 hang ndm), s6 va ky hiéu van ban 1a duy nhét trong
mét ndm, théng nhét giita vin ban gidy va vin béan dién ti.
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- Déi Vi van ban glay, viée cap so 'thot gian ‘ban hanh dugc thuc hién sau

khi co6 chir ky cua ngudi co thim quyen cham nhét la trong budi sang ctia ngay
lam viéc tiép theo p

- Péi véi van ban dién tur, viéc cap s0, thm gian ban hanh dugc thyc hién bing
chirc ning ctia H&'thdng va theo quy dinh cta phép lut.

- Viéce cap s van ban- hanh chinh thug hlen theo quy dinh tai Nghl dinh s6
30/2020/ND- CP

b) Thoi glan ban hanh van ban-

- Thoi gian ban hanh van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai
phu luc I, Nghi dinh so 30/2020fND &r .

- Van ban mat dl duoc danh s& neng va ding ky riéng timg d6 mét cla vin
ban theo quy dinh cua Luat Bao vé bi mat nha nudc, va cac quy dinh khac cua
phap luat.

Diéu 16. Dang ky vin ban di

1. Can cu tong so va s0 lugng mdi loai van ban di hang nam Nha truong

quy dinh cu the viée 14p s6 van ban di cho phu hop. Viéc dang ky van ban di bao.
dam ddy du, chinh xac céc théng tm can thlet cua van ban glay hodc van ban

dién tur.
2. Pang ky van ban di

a) Pang ky van ban bang sb: Van thu dang ky van ban vao S6 dang ky vin
ban di theo mau. -quy dlnh tai Phu luc % Ngh1 dinh 56 30/2020/ND CP.

b) Pang ky vin ban bang Hé thong pha1 duqc in ra gidy day du céc truong
théng tin théng tin-theo mau S6 dang ky vin ban di va déng sb dé quan ly.
c) Pi véri'i/an' béan mét di duge ding ky theo quy dinh ctia phap luét vé& bao
vé bi mat nha nuéc va ndi quy bao vé bi mat nha nudc clia co quan.

~ Piéu 17 Nhan ban, dong dau, ky so cua Nha tru'o’ng va dau chi dg mat
mire do khin - °

1. Nhan ban dong dau cua Nha tru'ong va dau chi do mat, mirc do khan ddi
voi vin ban glay

a) Van ban C‘h duoc nhéan ban theo s6 luong dugc xac dinh & phan noi nhan
cla vin ban, truorng hop vin ban gii dén nhidu noi ma trong vin ban khéng liét
ké du danh séch; ;th1 don vi soan thao phai ¢6 Phy luc noi nhan kem theo lam can
ct nhéan ban dé. phat hanh. '

b) Noi nhan van ban phai dugc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyen
téc vin ban chi: gu:1 den Nha trucmg, t6 chi¢ va ¢4 nhan c6 chirc ning, thim

L AN e

-,
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q'uyén giai quyét, t6 chirc thyc hién, phéi hop thuc hién, béo céo, giam sat, kiém
tra lién quan dén ndi dung vin ban; khong giri vugt cap, khong giri nhiéu ban
cho mdt ddi tuong, khong giri dén cac dbi tugng khong lién quan.

¢) Viéc nhin ban vin ban mét phai bao dam dung quy dinh cta phap luét
vé bao vé bi mat nha nude.

d) Viéc déng déu Nha truong va déu chi do mét, mirc do khin, dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP; Mau dau chi do
mat thuc hién theo quy dinh va hudng dan cta Bo Cong an.

2. Ky s6 cia Nha truong d6i véi van ban dién tir
a) Ky sb cta Nha truong duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/NB-CP.

b) Pdi v6i vin ban kém theo trong cling mdt tép tin cta vin ban dién tir:
Vin thu Trudng chi thuc hién ky s6 Nha truong 1én vin ban dién tir va khong
thuc hién ky s 1én vin ban kém theo ¢6 trong tép tin d6 (Iy do: vin ban kém
theo da dugc chir ky sd xéc thuce);

¢) Péi véi vin ban kém theo khdng trong cling tép tin ciia van ban dién tir:
Vin thu Truong thuc hién ky s6 ciia Nha truong 1én vin ban dlen tir va ky sb
trén van ban kém theo khong trong cing mot tép tin.

Diéu 18. Phat hanh, chuyén phit va theo ddi viée chuyén phét viin béan di

1. Phat hanh van ban di:

a) Vian ban di phéi hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay
vin ban d6 dugc ky, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khén
phai dugc phat hanh va guri ngay sau khi ky van ban.

b) Viéc phéat hanh van ban mat di phai dam bao bi mat ndi dung cua vin
ban theo quy dinh phép luat vé bao vé bi mat nha nuéc, ding s lugng, thoi gian
va noi nhan.

¢) Phét hanh vin ban gidy tir van ban co ky sb cta nguorl cod tham quyen

Vin thu thuc hién in vin ban di duoc ky sb cia ngum ¢6 thim quyén ra gidy,
déng déu ctia Truong dé tao ban chinh vin ban gidy va phét hanh vin ban.

d) Truong hop can phét hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: duoc thuc
hién bang viéc s6 hoa vin ban gidy va ky s cua Truong.

2. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban di: Sau khi van ban dugc phét hanh
trén Hé thong, Vian thu va vién chiic soan théo vén ban ¢6 trich nhiém theo déi,
xac nhén tinh trang nhén gui cia van ban. Trudng hop vin ban giri trén Hé
thong nhung don vi nhin khéng phan hdi trang thai nhan (duong truyén bi 161)
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vién chiic soan thao c6 tréch nhiém phdi hop véi Vin thu dé giri lai vin ban
hoc 14y ban luu va lam céc thu tuc phét hanh vin ban gidy theo quy dinh.

Diéu 19. Pinh chinh va thu hoi vin ban di
1. Pinh chinh van ban hanh chinh

- Vin ban cua Trudng da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc
sua doi, thay thé bang vian ban c6 hinh thirc tuong duong ctia Trudng.

- Vin ban cia Truong da phat hanh nhung c6 sai sét vé thé thirc, ky thuét
trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing céng vin cia Truong.

2. Thu hdi vin ban

a) P6i v6i van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban théng bao thu hoi,
bén nhén c6 trach nhiém gui lai van ban da nhan. Chuyén vién c6 trich nhiém
phdi hop véi vin thu don vi va Vian thu Truong theo ddi dé thu hdi vin ban.

b) Pdi v6i vin ban dién tir, truong hop nhén dwgc van ban théng béo thu
héi, bén nhén hily bé vin ban dién tir bi thu hoi trén Hé théng, dong thdi théng
béo qua Hé thong dé bén giri biét.

Diéu 20. Luru viin ban di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc vin ban dwoc luu tai Vin thu Truong va phai duge dong diu
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tr dang ky.

b) Ban chinh van ban luu tai hd so cong viéc ngudi/don vi soan thao vin
ban.

2. Luu vin ban dién tr :

a) Ban gdc van ban dién tir phai dugc Iuu trén Hé thong cuia Truong.

b) Van thu Truong tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai diém d,
khoan 1, Piéu 17 Quy ché nay dé luu tai Van thu Trudng va 1ap ho so cong viée
( Van thu thuce hién in ban d3 ky sb ctia nguoi c6 thim quyén ra gidy, dong dau
Trudng dé tao ban chinh vin ban gidy va phét hanh vin ban).

3. Viéc luu, bao quan va sir dung ban Iuu van ban di c6 dong dau chi do
mat thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat Nha nude.

Muc 4
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 21. Tlep nhan vian ban dén

1. D6i véi van ban gidy
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a) Khi tiép nhan vin ban gidy dén Vin thu Trudng hodc nguoi dugce giao
nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau niém
phong (néu c6), noi giri; déi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cua
vin ban trong bi.Truong hgp phat hién co sai sot, hodc déu hidu bat thuong, Vin
thu bao ngay v&i ngudi phu trach truc tiép xir Iy va thong bo cho noi guri vin

2

ban.

b) Tét ca vin ban gidy dén (bao gdm cé van ban c6 dau chi d6 “Mat”) gt
Nha truong duge ding ky tai Vin-thu Truong, thue hién theo quy trinh: boc bi,
dong dau “DEN”, s6 héa vin ban (Scan), cip nhit vao Hé théng . Déi véi vin
ban gui dich danh ca nhan hodc céc don vi, doan thé trong Truong thi Vin thu
khéng boc bi ma chuyén theo dia chi noi nhan.Nhing bi vin ban gt dich danh
c4 nhén, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cta Nha truong thi ca
nhan nhén van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Van thu Truong ding ky.

¢) Vin ban khén dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngay nghi giri dich danh/
tén riéng ciia Hiéu trudng thi nhan vién buu ta ¢6 trach nhiém chuyén truc tiép
dén dia chi nha riéng; néu vin ban khan giri Nha truong thi bao vé Truong nhan
va lién lac véi Van thu Truong dé xir 1y kip thoi.

d) Mau dau “Pén” dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP. '

2. Déi véi véan ban dién tir
a) Vin thu Truong phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cta vin ban dién
tir va thuc hién ti€ép nhan trén Hé thong QLVB.

b) Trudng hop vin ban dién tir khéng dap tmg cac quy dinh vé tinh xac
thuc, toan ven cua van ban dién tur hodc gui sai noi nhan thi phai tra lai cho co
quan, t6 chirc giri van ban trén Hé théng. Trudong hop phat hién c6 sai sot hodc
d4u hiéu bat thudng thi Vin thu Trudng bdo cédo ngay ngudi co trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi giri van ban.

Piéu 22. Ping ky vin ban dén

1. Viéc dang ky vin ban dén phai dam bao diy du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo mau Sé ding ky vin ban dén hoic theo thong tin dau vao
ctia dir liéu quan ly van ban dén. Nhimng vin ban dén khéng dugc ding ky tai
Vin thu thi don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhiing loai van
ban dén dwoc ding ky riéng theo quy dinh cia phap luat.

2. S6 dén cua van ban dugc lay lién tiép theo thir tu va trinh tur thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, thong nhét gitra vin ban gidy va vin ban dién tu.

3. Pang ky van ban




15

a) Pang ky vin ban dén bing sb

Vin thu co quan dang ky vin ban vao S dang ky vin ban dén theo miu
quy dinh tai phu luc IV Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky van ban dén bing Hé thémg

Vin thu tiép nhan vin ban va ding ky vao Hé théng. Trudng hop cin thiét,
Vin thu thuc hién s6 hoéa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP. Vin thu cip nhét vao Hé théng cdc truong théng tin diu vao
cta dir liéu quan 1y vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

Vin ban dén duge diang ky vao Hé théng phai duoc in ra gidy ddy du cac
truong thong tin theo miu S6 ding ky vin ban dén, ky nhan va déng sb dé quéan
ly.

Vin ban mat dén dugc dang ky theo quy dinh cta phép luat vé bao vé bi
mét nha nudc. '

Piéu 23. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban phai dugc Vin thu trinh trong ngay, cham nhat 1a trong ngay
lam viéc tiép theo dén ngudi c6 chi dao giai quyét va chuyén cho don vi hodc c
nhéan duge giao xir Iy. Vin ban dén c6 dau chi cc mirc d6 khan phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao
chinh x4ac va giit bi mat ndi dung vén ban.

2. Can cir vao ndi dung ciia van ban dén; quy ché lam viéc ctia Nha truong;
chirc ndng, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi hodc ca nhan,
ngudi c6 thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Déi véi vin ban lién quan
dén nhiéu don vi hodc cé nhan thi xdc dinh rd don vi hodc ¢4 nhan chu tri, phéi
hgp va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “ Chuyén” trong dau “ DPEN” hoic Phiéu giai quyét vin ban dén theo miu
tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét
ctia Hiéu truong, van ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu dé ding ky bd sung
théng tin, chuyén cho don vi hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén
giao vin ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhén vin ban.

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé thdng: Vin thu trinh vin ban
dién tir dén, Hidu trudng chi dao giai quyét trén Hé thong.

a) Hiéu truéng ghi y kién chi dao giai quyét van ban trén Hé théng va cap
nhat vao Hé théng cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao, trang
thai xir 1 vén ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodic ¢4 nhan
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giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi Vén thu
thuc hién trinh vin dién tir Hé thong va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc cé
nhan dugc Hiéu trudng giao chu tri giai quyeét.

b)Van thu chuyén giao vin ban cho cac don vi hodc cé nhan giai quyét phai
bao dam kip thoi, chinh xac, ding dbi tugng, chit ché va gift bi mat ndi dung
van ban. Ngudi nhan van ban phai ky nhén vao s6 chuyén giao vin ban.

5. Nguoi duge nhan van ban, néu khong thugc trach nhiém cua minh thi
béo céo lanh dao chuyén ca nhén khéc xir Iy va néu i do.

Pidu 24. Giai quyét va theo doi, don dbc viée gidi quyét vin bin dén.

1. Sau khi nhén dwogc vin ban dén tir Vin thu Truong, Trudng cac don vi
¢6 trach nhiém chi dao va phan cong vién chirc, nhan vién giai quyét kip thoi
dung thdi han theo yéu ciu cia Lanh dao Nha trudng, theo thoi han. Nhitng vin
ban dén c6 dau chi murc d6 khin phai dugc giai quyét trude

2. Truong hop vin ban dén khong cé yéu cau vé thoi han tra 16i thi thoi han
giai quyét duoc thuc hién theo Quy ché 1am viéc ctia Nha trudng.

3. Déi v6i van ban dén ¢6 dau: “TAI LIEU THU HOI” hodc "XEM XONG
TRA LAI", Vin thur Truong c6 trach nhiém theo ddi, thu hdi hodc giri tra lai noi
gui dang thoi han quy dinh.

4. Phong Tb chitc — Hanh chinh c6 trach nhiém theo doi, tong hop s6 liéu,
tinh hinh giai quyét va dén doc cac don vi thuc hién ding thoi han cia vin ban
dén. Vin thu don vi c6 trach nhiém gitp thd truéng don vi theo ddi, dén ddc
giai quyet van ban dén tai don vi.

Muc 5: SAO VAN BAN

Diéu 25. Cic hinh thire bin sao

1. Sao y gdm: Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tir sang vin ban gidy, sao y tir ban gidy sang vin ban dién tu.

a) Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy dugc thuc hién bing viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tlr van ban dién tir sang van ban gidy dugc thuc hién bing in tir
ban goc van ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir duge thuc hién bang viéc sb
hoéa van ban giay va ky so cua Truong.

2. Sao luc gdm: Sao luc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van

ban gidy sang van ban dién ti, sao luc tir vin ban dién tir sang vin ban gidy. Sao
luc dugc thuce hién bang viée in, chup tir ban sao y.
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3. Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
van ban giay sang van ban dién tir, trich sao tir van béan dién tir sang van ban
dién tir, trich sao tlr vin ban dién tir sang vin ban gidy.

4. Thé thac vé k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hi¢n theo'quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

5. Ban sao chup ( photocopy ca du va chir ky cta vin ban chinh) khong
thyc hién theo quy dinh vé sao y ban chinh, sao luc va trich sao thi chi c6 gia tri
thong tin, tham khéo.

Diéu 26. Gia tri phap Iy cia béan sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh
tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ¢6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Diéu 27. Th_ﬁm quyén sao van ban

¥ Lz’inhkdao Nha truong hogc Trudng phong Té chirc - Hanh chinh ky thira
1énh Hiéu trudng viéc sao y van ban do Truong ban hanh va van ban do céc co
quan, t6 chirc khac guri dén.

2. Khong duorc sao, chup, chuyen phat nhung y kién ciia Lanh dao Truong
ghi bén 1& vin ban aé gui dén cac co quan, to chirc khéc. Truong hop céc y kién
cua Lanh dao Truong ghi & 1& cta vin ban can thle_t cho viéc giao dich, trao do6i
cong téc, phai dugc cu thé héa bang van ban hanh chinh.

3N sa'o-,.chup. tai liéu, vat chia bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh cua phap luét vé bao vé bi mét nha nudc.

Muc 6
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU NHA TRUONG
Piéu 28. Lap Danh muc ho so'

1. Danh.muc ho so do Hiéu tru'orng phe duyet ban hanh vao dau nam va g
cac don vi, ca n_han lién quan lam cén ctr dé lap hd so.

2. Vin thu Truong hodc Luu trit hién hanh phdi hop véi ngudi dimg diu
don vi thudc co quan tién hanh x4y dung khung dé muc cta Danh muc hd so,
bang ké hé thdng céc hd so, tai liéu du kién hinh thanh trong nam kém ky hiéu,
tén don vi, nguoi lép, thoi han bao quéan cua hd so trinh Hiéu truéng phé duyét,
ky ban hanh vao diu nam.

MAu danh muc hé so duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP.
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Diéu 29. Lap hd so
1. M& ho so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu can cir vao Danh muc hd so hodc theo ké
hoach cong tac cia Nha truong, don vi dugc phé duyét va thuc té cong viéc
dugc giao, chuyén vién chudn bi bia hd so, ghi tiéu dé ho so 1én bia hd so dbi
véi hd so gidy, tao file tén hd so ddi v6i hd so dién tir. Tiéu d& h so ngin gon,
o rang, khai quat dugc ndi dung cong vién phai xur ly, giai quyét.

b) Truong hop céc hd so khéng ¢é trong Danh muc hd so, ¢4 nhan duoc
giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xéc dinh céc thong tin: Tiéu dé hd so, sb
va ky hiéu hé so, thoi han bao quan hé so, ngudi 1dp ho so va thoi gian bt dau.

2. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

a) Chuyén vién cé trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc vao hd so da md, bao
gom tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam su toan ven, diy du cta hd so,
tranh bj thét lac.

b) Cac vin ban trong hé so phai duge sip xép theo mét trinh tw hop ly, tiy
theo dic diém khac nhau cta cong viéc dé lwa chon céch sip xép cho thich hop
(cht yéu 12 sép xép theo trinh tu thoi gian va didn bién cong viéc).

3. Két thiic ho so

a) Ho so duge két thuc khi cong viéc di giai quyét xong. Chuyén vién cé
trach nhiém 14p ho so phai ra soét lai toan bg véan ban, tai liéu cé trong hd so;
loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cua ho so;
chinh stra tiéu de, so6 va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién, két thic ho so.

b) Déi véi hé so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh sé t& ddi véi hd so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam tr& 18n va viét Muc luc van ban dbi véi hd so cd
thoi han bao quéan vinh vién; viét chimg tir két thic ddi voi tat ca hd so.

c) i véi hé so dién tir: Nguoi 1ap hd so 6 trach nhiém cap nhat vao hé
thong QLVB céc théng tin con thieu. Viéc bién myc vin ban trong hd so dugc
thuc hién bang chirc nang cua hé thong QLVB.

4. Yéu cau déi voi mdi hé so duge 1ap

a) Phan anh ding chirc ning, nhiém vu cua don vi va cia Nha trudong.

b) Cac vin ban, tai liéu trong mdt hd so phai ¢ su lién quan chit ché véi
nhau va phan 4nh dung trinh tu dién bién cua sy viée hodc trinh tu giai quyét
cong viéc.

~ ¢) Vin ban trong ho so phai ¢6 gié tri bao quén tuong doi dong déu.
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Dicu 30. Thoi han ndp hd so, tai lidu vao Luwu trit Nha truong.

1. Thoi han ndp lwu hd so, tai liéu

a) Déi véi hé so, tai lidu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Doi véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy céng viée
két thc. ‘ |

c) Ho so, tai lidu ndp luu vao Luu trit Nha trudng phai di thanh phin, ding
thoi han va thyc hién theo trinh ty, tht tuc quy dinh. Luu trir Nha truong chi thu
nhan vao Luu trit nhimng tai liéu da dugc 1ap thanh hd so va c¢6 danh muc hd so.

2. Tha tuc ndp luu

a) D4i véi ho so gidy: Khi nop luu tai liéu phai ndp 02 ban “Muc luc hd so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo miu tai Phu
luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu. Pon vi, ca
nhan ndp luu tai liéu va Luu trir Nha truong gitr moi loai 01 ban.

b) Déi véi hd so dién tir: Chuyén vién dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc va 1ap hd so thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trir Nha trudng trén
Hé théng QLVB. Luu trit Nha truong 6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo
Danh muc; lién két chinh xac dir lidu dic ta voi hd so; tiép nhan va dua hd so vé
ché d6 quan 1y hd so luu trit dién tir trén Hé thong.

Diéu 31. Triach nhiém d6i véi viée 1ap ho so va giao ndp hod so, tai liéu
vao Luru trir Nha truong

1. Trach nhiém cua Hiéu trudng

a) Phé duyét Danh muc hd so hang nim ctia Nha truong.

b) Chi dao, kiém tra, huéng dan viéc lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu
vao Luu trix d8i v6i cac don vi thude va truc thude Trudng.

2. Trach nhiém ciia Trudng phong Té chirc - Hanh chinh

a) Tham muu, gitp Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan lap
hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir dbi véi cac don vi thude va truc
thugc Truong.

b) Chi dao viéc hudéng dén, kiém tra vidc 1ap hd so va ndp luu hd so vao
Luu trir Nha truong; chi dao viéc xay dung va trinh Hiéu truong ban hanh Danh
muc hd so ctia Nha truong vao cudi thang 12 hang nam.
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3. Trach nhiém ctia Trudng céc don vi

a) Trudng cac don vi c6 trach nhiém td chirc thuc hién viéc lap hd so, bao
quan va ndp luu hd so, tai liéu cia don vi dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05
nim tré 1én vao Luu trir Nha trudng theo quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh
ctia Nha nudc vé cong tac lap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu luu trir.

b) Trudng céc don vi c6 trach nhiém quan ly tai liéu luu trlr cta don vi, chi
dao, kiém tra, huéng dan viéc 14p ho so va ndp luu ho so, tai ligu cua don vi
dugc xac dinh thoi han bao quén tir 05 nam tr¢ 1én vao Luu trit Nha truong.

4. Trach nhiém cua vién chirc, nguoi lao dong

a) Vién chirc, nguoi lao dong phai ndp luu hé so vao Luu trit Nha trudong
phai @i thanh phan, ding thoi han va thyc hién theo trinh ty, thi tyc lai Quy ché
ndy. Trudng hop can giit lai hd so, tai lidu dén han ndp lwu phai 14p Danh muyc
hd so, tai liéu gitx lai trinh Lanh dao Trudng dong y bang vin ban va giri Luu trit
Nha truong. Thoi han gitr lai hd so, tai liéu cia don vi, c4 nhan khoéng qua 02
nam ké tir ngay dén han ndp luu.

b) Vién chirc va ngudi lao dong trong Nha trudng, té chirc trude khi nghi
huu, théi viéc, chuyén cong tac, di hoc tdp dai ngay phai ban giao hd so, tai liéu
cong viéc da két thic cho Luu trit Nha trudong; ban giao hd so, tai lidu cong viée
chwra két thiic cho ngudi ké nhiém theo su chi dao ctia Trudng don vi; khong git
hd so, tai lidu cia Nha truong lam tai liéu riéng hodic mang sang co quan, to
chirc khéc.

Trudng céc don vi chiu trach nhiém don dbc vién chirc va nguoi lao dong
cua don vi minh trong viéc ban giao tai li¢u trudce khi chuyén cong tac, thdi viéc,
di hoc tap dai ngay, nghi huéng ché do bao hiém x3 hoi.

5. Trach nhiém cua Luu trir hién hanh

Luu tritr hién hanh c6 trach nhiém hudng din céc don vi va vién chic,
nguoi lao dong 1ap hd so cong viée; ndp luu hd so, tai lidu; thu thap hd so, tai
liéu vao Luu trir Nha trudong theo ding quy dinh.

Muc 7
QUAN LY, SU DUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quén Iy con dau, thiét bi lwu khoa bi mat

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém giao cho Vin thu quan ly, str dung con déu,
thiét bi luu khoéa bi mat cia Nha Truong va cac loai con ddu khéc theo quy dinh.
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2. Van thu ¢6 trach nhiém

Con déu, thiét bj luu khoéa bi mat cia Nha truong dugce giao cho vién chic
phu trach c¢éng tac Vin thu Truong quan ly va sir dung. Vién chirc Vin thu duge
giao nhiém vu trén phai chju trach nhiém truéc Trudng phong Té chirc - Hanh
chinh, trudc phép luét vé viée quan Iy va sir dung con diu thiét bi luu khoéa bi
mat tuong Ung va c6 trach nhi¢m thyc hién nhitng quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, str dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat ciia Nha
truong tai phong lam viéc cia vién chirc Vin thu Trudng trong Nha trudng.
Trudng hop can dua con dau, thiét bj Iwu khéa bi mat cia Nha truong ra khoi
Nha trudng phai duge sy dong ¥ bang vin ban cia Truéng phong Té chirc -
Hanh chinh va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quén, st dung con diu. Con
dau, thiét bi khoa luu bi mét ciia Nha trudng phai dugc bao quan an toan trong
gio cling nhu ngoai gio lam viéc. |

b) Chi giao con déu, thiét bj luu khoa bi mét cia Nha truomg cho ngudi
khac luu giir khi dugc dong ¥ bang van ban cua Trudng phong Té chirc - Hanh
chinh. Viéc ban giao con déu, thiét bi luu khéa bi mat ciia Nha trudng phai duoc
l4p bién ban.

¢) Phai truc tidp déng dAu vin ban va ban sao vin ban; chi tri, phéi hop ky
s vao van ban dién tir trén Hé théng QLVB.

d) Chi dugc dong dau, ky s6 cia Nha truong, t6 chirc vao vin ban da ¢o
chir ky ctia nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban do Nha trudong, t6 chic truc
tiép thuc hién.

d) Khong dugc dong dau vao gidy khong ¢ ndi dung, déng dau trude khi
ky, déng diu sin trén gidy tring hodc déng diu 1én cac vin ban cé chit ky cua
ngudi khéng cé tham quyeén.

3. Ca nhan co6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mét va
khoa bi mat.

4. Khi nét ddu bj mon hoic bién dang, vién chirc Vin thu Trudng phai bao
cao Truong phong Té chirc - Hanh chinh 1am thu tuc ddi con déu. Trudng hop
con ddu bi mat, phai bdo cdo Truéng phong Td chirc - Hanh chinh va Nha
truong, cong an noi xay ra mat con déu, kip thoi 1ap bién ban.

5. Khi Trudng cé quyét dinh chia, tach hodic sap nhap phai ndp con dau cii
va 1am thu tuc xin khic con ddu méi theo quy dinh phap luét.

o

WS ~—
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Diéu 33. Sir dung con déu, thiét bi lwu khéa bi mat
1. Sir dung con déu

a) DAu déng phai 16 rang, néay ngén, ding chiéu va ding dung muc déu
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng dAu 1én chit ky, ddu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky ve
phia bén trai.

¢) Viéc dong déau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh thyc hién theo
quy dinh va du dugc dong 1én trang dau, trim 1én mét phan tén Truong Pai hoc
Quang Binh, hodc tén cua phu luc.

d) Déu giép lai dugc déng vao khoang gitra mép phai ciia vin ban hogc phu
luc vin ban, trim 1én mét phan céc to gidy; mdi dau déng toi da 05 t& vin ban.
2. Str dung thiét bi luu khéa bi mét

Thiét bi lwu khéa bi mat cua Nha trudng duoc sir dung dé ky sb cac van
ban dién tir do Trudng ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tir
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Chuong IIT
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Diéu 34. Thu thip ho so, tai liéu vao Luu trir Nha truong

Hang nam, luu trir Nha trudng ¢6 nhiém vu t6 chire thu thap hd so, tai lidu
da dén han nop luu theo quy dinh tai Piéu 30 Quy ché nay.

1. Béi véi ho so dién tir:

a) Chuyén vién giao ndp hd so vao Hé thong luu trir dién tir theo quy dinh
cua phap ludt va cac quy dinh cua Truong.

b) Luu trit Nha truong thuc hién viéc kiém tra tai liéu va nhan vao Hé
thdng luu trit dién tir thuc hién viéc chinh ly ho so theo quy dinh ctia phap luat
va cac quy dinh cta Truong.

2. Béi véi hd so gidy:

a) Lap ké hoach thu thap hd so theo Danh muc hd so duoc cép c6 thdm
quyén phé duyét, ban hanh vao dau niam;

b) Phéi hgp véi céc don vi, vién chirc, nguoi lao dong xac dinh nhimg loai
ho so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir Nha truong;
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c) Huéng dan céc don vi, vién chire, nguoi lao ddng chuén bi hd so, tai lieu
va tién hanh ndp luu ho so, tai liéu theo quy dinh.

d) Chuan bj kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu;

d) T6 chirc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitta Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu véi thue té tai lidu va lap Bién ban giao nhén tai liéu.

Diéu 35. Chinh Iy tai liéu

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao, tb chic viéc chinh ly tai liéu thudc
pham vi quan ly.

2. Ho so, tai liéu cia Nha trudng phéi dugc chinh ly hoan chinh va bao
quén trong kho luu trit hoic Hé théng luu trit cia Nha truomg dam bao cac
nguyén tac sau:

a) Khong phén tan phong luu trir.

b) Khi phén loai, 1ap ho so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hoic 14p méi hd
s0), phai ton trong su hinh thanh tai lidu theo trinh tur theo dai, giai quyét cong
viéc (khong phé v hd so di lap).

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céc hoat dong ctia Nha
truong.

3. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cu sau:

a) Phan loai va 1ap ho so hoan chinh.

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu.

c) Hé théng héa ho so, tai lidu:

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hé so, co s& dit lidu va céac cong cu tra clru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai liéu.

d) Lap Danh muyc tai liéu hét gid tri.

Piéu 36. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Luu trir hién hanh c6 nhiém vu cén cir theo cédc quy dinh cua phép luat
xay dung Bang thoi han bao quan (kém theo bang THBQ) tai liéu trinh Lanh
dao Truorng ban hanh sau khi co6 y kién thdm dinh ctia Nha trudong c6 thim
quyén. :

2. Viée xac dinh gié tri tai liéu phai dat duoc yéu cau sau:

a) Xéc dinh ti liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quéan c6 thoi han

bang s6 nim cu thé.

b) Xéac dinh duoc tai liéu hét gia tri can loai ra dé lam th tuc tiéu huy.

W I W NN
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Diéu 37. Hity tai lidu luu trir

Thuc hién theo quy dinh theo Piéu 16 Luat Luru trit nim 2024,

1. Viéc huy tai liéu luu trir dugc thL_rc hién déi véi céc tai liéu sau day:

a) Tai liéu luu trir hét thoi han luu trit;

b) Tai liéu luu trir trung lap.

2. Khi huy tai liéu luu trit phai bao dam hiy toan b tai liéu va khong thé
khoi phuc duoc.

3. Thim quyén quyét dinh huy tai liéu Iuu trir tai luu trit hién hanh duoc
quy dinh nhu sau:

a) Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu td chirc hop, théng nhit danh muc tai
ligu hét gia tri can tiéu huy;

b) Can cir vao ¥ kién cia Hoi dong xéc dinh gié tri tai liéu. Lanh dao Nha
truomg quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

4. H6 so hity tai liéu hét gié trj bao gdm:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng;

b) Danh muc tai ligu hét gié tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

c¢) Bién ban hop Hoéi df“)ng xac dinh gia trj tai liéu;

d) Vin ban dé nghi thim dinh ctia Truong;

d) Quyét dinh huy tai liéu hét gid tri;

e) Bién ban ban giao tai liéu huy;

g) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. Hé so huy tai lidu hét gia tri phai duoc bao quan tai Kho luu trir Nha
trudng it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

6. Cac don vi, ca nhan khéng dugc tu tiéu hity hd so, tai liéu ciia Trudng va
cia don vi dudi bat cir hinh thic nao. Péi véi cac loai sach bao, tap chi, cac ban

sao chup, gidy nhép khong con nhu cau sir dung, don vi, ¢4 nhan c6 thé ty huy
sau khi ¢ y kién tham tra cua chuyén vién luu trir.
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Muc 2
QUAN LY, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU'
* Pitu 38. Quan Iy tai li¢u luu trir
Luu tru hién hanh truc tiép quan 1y tai lidu luu trit ¢6 thoi han, tai liéu luu

trit vinh vién chua dén thoi han ndp vao luu trir lich st va tai lidu luu trit vinh
vién khéng thudc truong hop ndp vao luu trit lich sur.

1. Phong Té chitc - Hanh chinh chu tri, gitip Nha truong xay dung Noi quy
khai thac, sir dung tai liéu tai Kho Luru trir.
2. Luu trir hién hanh thuc hién céc hoat dong xéc dinh gia trj tai liéu, thu

ndp, bao quan thong ké, s6 hoa, tao 1ap co so dir lidu, t6 chie sir dung tai liéu va
phét huy hét gia trj tai lidu luu trit;

Str dung cac cong cu quan ly phuc vu ddc gia khai théc tai liéu tai Kho Luu
trir: S6 nhap tai liéu; SO xudt tai liéu; S8 dang ky muc luc hd so; S dang ky doc
gia; Phiéu khai thac, st dung ho so, tai liéu; Sé giao nhén hd so, tai liéu.

Piéu 39. Bio quan tai liéu luu trir

1. D6i véi hd so luu trir dién tir

a) Bao dam ho so, tai lidu luu trir duge bao quan an toan, xéc thuc, bao mit

trén cc phuong tién luu trir va kha ning truy cap, quan ly, tim kiém, cip nhat
hé so, tai lidu luu trit.

b) Khéng luu co sd dir liéu tai liéu luu trit ¢6 chira thong tin thugc pham vi
bi mat nha nuéc trén cac thiét bi két ndi véi mang Internet, mang mady tinh,
mang vién thong.

¢) Khong chuyén muc dich sir dung céc thiét bi da luu hd so, tai liéu luu trir
¢ chira théng tin thudc pham vi bi mat nha nude khi chua loai bé triét dé ho so,
tai liéu luu trit.

d) Co s¢ dir liéu tai liéu luu trit dién tir phai dugc sao luu (6 cimg hoic thiét
bi luu trit). Viéc sao luu phai bao dam day di, chinh xéc, kip thi, an toan.

d) Bao dam thong nhét quy trinh kiém tra, sao luu, phuc hoéi dit lidu.

e) Nguoi dugce giao quan ly co s& dit liéu tai liéu luu trir cia Nha trudng, to
chire ¢6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu, phuc hoi.

g) Thuc hién nghiém céc quy dinh khéc v& luu trit dién tir.

2. DBi véi hd so luu trit gidy
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a) Ho so, tai liéu luu trir chua dén han ndp luu vao Luu trir hién hanh do
chuyén vién cac don vi trong Nha truong tu bao quan va phai dam bao an toan
cho cac hd so, tai liéu.

b) Ho so, tai liéu luu trir d&n han ndp luu céc don vi phai giao ndp hd so
vao Luu trit Nha trudng va tap trung bao quan trong kho Luu trir Nha trudong.

Kho Luu trit Nha truong phai duoc trang bj ddy du céc thlet bi, phuong
tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai liéu.

¢) Truéng phong T chirc - Hanh chinh ¢6 tréch nhiém chi dao viéc thuc
hién céc quy trinh vé bao quan tai liéu luu trir: bd tri kho luu trix theo ding tiéu
chuin quy dinh; thuc hién cc bién phap phong chéng chay, nd, phong ching
thién tai, méi mot... déi véi kho luu trir va an toan tai lidu luu trit; trang bi diy
du céc thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu luwu trir; duy tri nhiét do,
d6 am, anh séng dé bao quén phu hgp véi timg loai tai lidu luu trit; thuc hién ché
d6 bao quan thuong xuyén dbi vai tai lidu luu trit trong kho, kiém tra, vé sinh
dinh ky, dot xuét kho va tai liéu luwu tri.

d) Luu trir hién hanh c6 trach nhiém: Thuc hién ding cic quy dinh cua
phép luat va Nha trudng vé bao vé, bao quan an toan kho luu trit va tai lidu luu
trit; b tri, sap xép khoa hoc tai lidu luu trit; hd so, tai liéu trong kho dé trong
hop hogc cip, dan nhan ghi ddy di thong tin theo quy dinh dé thuan tién trong
viéc théng ké, kiém tra va tra ciu. Thudong xuyén kiém tra tinh hinh tai lidu c6
trong kho dé nim dugc sé lugng, chit luong tai ligu, kip thoi béo céo, dé xuit
véi Trudéng phong Té chirc - Hanh chinh bién phap xu 1y céc van dé lién quan
dén bao quan tai liéu luu trir thude pham vi minh quan ly.

Diéu 40. Dbi twgng duge khai thac, sir dung tai liéu

1. T4t ca cac ca nhén trong va ngoai Nha trudng déu c6 thé khai théc, sir
dung tai liéu Iuwu trir vi muc dich cng vu va nhu cau riéng chinh dang.

2. D6i véi ca nhan ngoai truong khi khai thac sir dung tai liéu vi muc dich
cdng vu phai c6 gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va duge Hiéu
truong dong y.

3. Ca nhén khai théc str dung tai liéu vi muc dich riéng phai cé don xin s
dung tai liéu, cin cudc cong dan, hod chleu (hoac gidy to khdc cé dan anh va
théng tin cd nhan do co quan cé tham quyén cdp, con gia tri sw dung) va dugc
Hiéu trudng dong y.

4. Tét ca céc ca nhan dén nghién ciru tai lidu lwu trit phai ghi vao phiéu sir
dung khai thac ho so, tai liéu luu trix .
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Diéu 41. Cic hinh thirc td chirc sir dyng tai liéu lwu trir va thim quyén
cho phép va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu luu triv
1. Hinh thuc sir dung tai liéu luu trir: St dung tai liéu tai phong doc cua

Luu trit Nha trudng hodc trén phan mem Luu trir dién tir ciia don vi va cap ban
sao tai liéu luu trir.

2. Tham quyén cho phép va thi tuc khai théc, sir dung tai liéu luu trir.
a) Hiéu truéng quyét dinh V1ec st dung tai liéu luu trir dang bao quan tai

Luu trit hién hanh va viéc cung cap ban sao.

b) Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh cho phép don vi, ¢4 nhén trong
Truong nghién ctru st dung tai liéu luu trit, cip ban sao déi véi nhitng tai lidu
luu trir thong thuong tai luu trit hign hanh. Hinh thic khai théc; doc, ghi chép tai
liéu tai phong doc Luu trit Nha trudng, sao, photo (khéng déng dau).

¢) Luu trir Nha truong chi duge phép phuc vu khai thac sir dung tai liéu luu
trit cho ddc gia khi dugc sy dong y ciia Hiéu trudng va cap nhat vao sd theo doi
khai thac, sir dung tai liéu.

Diéu 42. Quin ly viéc sir dung tai lidu lwu triv

1. Phong Té chirc — Hanh chinh chu tri, giup Nha truong xay dung ndi quy
khai thac, sir dung tai liéu tai Kho luu trit.

2. Vién chirc dugc phén cong thye hign nhiém vu luu trit st dung cic cong cu
quan ly phuc vu doc gia st dung tai liéu tai Kho luu trir: $6 nhap tai lidu; S6

xuat tai liéu; S6 dang ky muc luc hd so va Sb ding ky doc gia; Phiéu khai thac,
st dung hd so, tai lidu; S6 giao nhén hd so, tai liéu.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 43. Khen thuéng, xir Iy vi pham

1. Céc don vi va cé nhén c6 thanh tich trong céng tc vin thu, luu trit duge
khen thudng theo quy dinh ctia phép luat. Két qua thuc hién Quy ché nay la tiéu
chi binh xét thi dua, khen thuong, ddnh gia va phan loai vién chirc hang nam.

2. Vién chirc va nguoi lao dong vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi
tly theo tinh chét, mirc 6 vi pham phai chiu cc hinh thirc ky ludt theo quy
dinh.

Diéu 44. Trach nhiém thi hanh -

1. Truéng cic don vi chju trach nhiém phd bién, quan triét, td chirc thuc
hién Quy ché nay t6i toan thé vién chirc, nguoi lao dong ciia don vi va quan 1y
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cong tac van thu, luu trir cua don vi minh phu trach theo ding Quy ché nay va
cdc vin ban hién hanh ctiia Nha nudc vé cong tac van thu, luu trit.

2. Trudng phong To chitc - Hanh chinh chi tri, huéng dan, theo déi viéc
thuc hién Quy ché nay; dinh ky kiém tra tinh hinh thuc hién Quy ché nay va bao
cdo 6 thang, hing nam theo quy dinh hoic bao cdo d6t xuat khi c6 yéu cau.

3. Ban Quén tri mang cha tri, ph6i hop véi céc don vi theo déi, tong hop
cdc vuéng méc trong qua trinh thuc hién Quy ché nay c6 lién quan dén sir dung
Hé théng QLVB dé kip thoi kién nghi stra d6i, bd sung Quy ché va hoan thién
Hé thong QLVB.

4. Phong K& hoach - Tai chinh va Quan Iy dau tu cha tri, phbi hop Phong
T chitc - Hanh chinh can d6i, bd tri kinh phi cho cong tac van thu, luu tri trong
ké hoach chi ngan sach nha nudc hang nam ciia Nha Trudng.

5. Trong qua trinh thuc hién, xuét hién khé khin, vuong mic, dé nghi cac
don vi giri ¥ kién phan anh bang vin ban vé Nha truong (qua Phong Té chirc -
Hanh chinh) & téng hop, trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh cho phu hop
v6i tinh hinh thyc té ctia Nha truong./. »4,~



