BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT Pjc lip - Tu do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH
S6: J0A17QD-DHSPKT TP. H6 Chi Minh, ngay A thdng L} ndm 2023
QUYET PINH

V& viée ban hanh Ni quy quén 1y, khai thic va sir dung tai li¢u luu triv
tai Kho luu trit Truong Dai hoe Sw pham Ky thuit Thanh pho H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HO CHI MINH

C"dn\cd' Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thdng 6 nam 2012 va Ludt sia doi, bo sung
mot 50 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018,

Can cir Nght dinh 99/2019/ND-CP ngay 30 thdng 12 ndm 2019 cua Chinh phi Quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Ludt sira doi, b6 sung mot 56 diéu
cua Ludt Giao duc dai hoc,

Can cir Quyét dinh s6 937/0D-TT g ngay 30 thang 6 nam 2017 cua Thu tuong

Chinh phii vé viéc phé duyét dé dn thi diém déi méi co ché hoat dong cia Truong Pai
hoc Su pham Ky thudt Thanh phé H6 Chi Minh;

Cén cit Nghi quyét s6 11/NQ-HDT ngay 08 thang 01 nam 2021 cia Hoi dong
truong vé viéc b,cm fzdnh Quy ché 16 chirc va hoat dong cua Truwong Dai hoc S pham Ky
thudt Thanh pho Ho Chi Minh;

Can_cir Nghi quyet 56 11 8/NQ-HDT ngay 27 thang 01 nam 2023 cua Hji dong

triong vé viée sira doi, bo sung Quy ché 16 chire va hoat déng ciia Truong Dai hoc Su
pham Ky thudt Thanh phé Ho Chi Minh;

Can cir Nghi quyét sé 99/NQ-HPT ngay 21 thang 10 niam 2022 cua Hoi dang
truong Vvé viée céng tdc cdn b lanh dao Truong Pai hoc Sw pham Ky thudt Thanh pho
Ho6 Chi Minh;

Can cir Ludt Luu trit nam 2011 va Nghi dinh 50 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01
nam 2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Luwu trii;

Can cir Quyét dinh sé 2089/0D- DHSPKT ngay 05 thdng § ndm 2020 cua Truong

Dai hoc S pham Ky thudt Thanh phé Hé Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché cong tdc
van thie, luu trit;

Theo dé nghi cua Truong phong Té chicc Hanh chinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Noi quy quan ly, khai théc va st dung tai
liéu luu trir tai Kho luu trir Truong Pai hoc Su pham K§ thudt Thanh pho H6 Chi Minh.
Ditu 2. Trudng cac don vi va cd nhén c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
Noi nhin:
- Nhu Diéu 2
- Luu: VT, TCHC.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
GNG DAI HOC SU PHAM KY THUAT Doc 1ip - Tw do - Hanh phiic
PHO HO CHI MINH

NOQI QUY
Quan ly, khai thic va sit dung tai liéu luu triv
' u’u triv Trwong Pai hoc Sw pham K§ thuit Thanh phé H6 Chi Minh

anh kém theo Quyét dinh s640{¥QP-DHSPKT ngay M thang Y nam 2023
cua Truong Dai hoc Sw pham Ky thudt thanh phé Ho6 Chi Minh)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Di¢u 1. Pham vi di¢u chinh

Noi quy nay quy dinh viéc quan ly kho luu trix; thi tuc, trinh ty, thim quyén, trach
nhiém cua cac don vi, td chirc, ca nhan trong viéc quan ly, khai théc va st dung tai liéu
luu trir dang dugce bao quan tai Kho luu trit Truong Pai hoc Su pham K§ thudt Thanh phd
Ho Chi Minh (sau day goi tit 1a Kho luu trit Truomg).

Ditu 2. P6i twong dp dung

Don vi, ¢4 nhin ¢ tham quyén va trach nhiém quan ly, phuc vu khai théc, str dung
tai liéu luu trir tai Kho luu trit Trudng;

Don vi, t chire, ¢4 nhin c¢6 nhu ciu khai thac, st dung thong tin tai liéu luu trit tai
Kho luu trit Truong dé phuc vu muc dich cdng vu, nghién ctru khoa hoc, lich sur va cac
nhu cau chinh déng khéc.

Diéu 3. Céc hanh vi bi nghiém cim
1. P6i véi khu viee Kho heu trie Truong
- Gay mat an ninh, trat tu;

- Mang chit nd, chat dé chay, chat doc hai, nguy hiém va dung cu phat tia Ira
dién; hut thudc 1a;

- Khong quay phim, chup anh tai liéu trong pham vi Kho luu tr&t Trudng khi chua
c6 su ddng v ctia ngudi phu trach don vi quan ly tai liéu luu trit hodc Ban Giam hiéu.

2. P6i véi tai liéu luu triv bao quén tai Kho luu triv Truong
- Chiém doat, 1am hong, lam mat tai liéu luu trir;

- Lam gia, sura chira, lam sai 1éch néi dung tai li¢u luu trit;

- Mua ban, chuyén giao, hity trai phép tai liéu luu trit;

- Str dung tai liéu luu trit vao muc dich x&m pham loi ich cua Nha nudc, quyén va
loi ich hop phédp ctia co quan, to chire, ca nhén;

- Mang tai liéu luu trlr ra nudc ngoai trai phép.

Picu 4. Biao quan tai licu luu triv
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1. Ho so, tai liu chua dén han giao ndp vao Kho Iuu trit Trudng do cic can bd
vién chure, ngudi lao dong c6 tai liéu tur bao quan va phai ddm bao an toan cho ho so, tai
liéu;

2. Hb so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai dugc giao nop vao Kho luu tri
Truong;

3. Kho luu trlt Trudng phai dugc trang b diy du céc thiét bi can thiét dé dam bao
an toan cho tai liéu. Ho so, tai liéu luu trit trong kho phai dugc dé trong hop, ddn nhan
ghi ddy du thong tin dé tién théng ké, kiém tra va tra ctru;

4. Khong mang tai liéu luu trir ra khoi Truong khi chua ¢6 su dbng y clia nguoi
phu trach don vi quan ly tai liéu luu trit hodc Ban Giam hiéu.

Chuong II
QUY PINH CU THE
Pi¢u 5. Trach nhiém trong viéc quén 1y, khai thic va st dung tai liéu luu triv

tai Kho luu trir Truong

1. Trich nhiém cia nguoi dwge giao quéan ly Kho luu trivt Truwong

a) Kiém tra k§ céc thiét b di¢n trudc va sau khi ra vao kho, tit dién, khoa cta trude
khi ra vé;

b) Cé y thire giit gin vé sinh phong lam viéc, vé sinh Kho luu trit Truong;

¢) Sap xép tai liéu luu trit ding noi quy dinh, thuong xuyén kiém tra hd so, tai liéu

dam bao an toan, kip thoi phat hién cac tac nhan gdy hu hai tai liéu (co6n tring, mdi, mot,
ndm mdc, ...) béo cdo cdp cé thim quyén xir 1y;

d) Viéc xuét, nhp tai liéu luu trit phai duoc theo doi, cdp nhét day di thong tin;
thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c¢6 trong kho dé ndm duoc s6 luong, chit luong
tai liéu;

¢) Khi c6 sy ¢ hu hong, mat mat, thiéu hd so, tai lidu luu trir phai kip thoi béo cdo
clp c6 thim quyén xem xét va xir 1y;

) Nim vimng nguyén tic cung cip hd so, tai lidu luu tri;

h) Trinh ¢ip c6 thdm quyén xem xét, phé duyét yéu cau khai thac, sir dung tai liéu
Iuu trit va thue hién cac tha tuc phuc vu don vi, t0 chire, cd nhan st dung tai liéu luu tri;

i) Huong dan don vi, td churc, ca nhan sir dung cong cu tra tim tai lidu luu trit;

k) Khai théc tai liéu, kiém tra va quan ly tai liéu dua ra phuc vu don vi, té chic, c4
nhan;

1) Cung cap tai li¢u cho don vi, t6 chirc, cd nhan theo yéu cdu; khi nhan lai tai liéu

phai kiém tra hd so, tai liéu; néu tai liéu bj hu hai, sai léch khac véi khi giao thi phai lap
bién ban, bao cdo kip thoi véi lanh dao don vi dé c6 hinh thire x ly;

m) Quan ly biéu mau lién quan dén viéc khai thac, st dung tai liéu luu trir.

2. Trich nhiém cia don vi, to chirc, cd nhdn khi khai théc, sir dung tai liéu lwu
trir tai Kho luu trir Trudmg

a) Thyc hién day du thi tyc, chép hanh cac quy dinh phap ludt va ndi quy Kho luu
trit Truong vé st dung tai liéu luu trit;
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b) Bao vé an toan taj liéu luu trit, hoan tra lai tai lidu ddy dd, dung thoi han, néu lam
hu hong, mat mat tai liéu phai chiu trach nhiém theo quy dinh phép luat;

¢) Gilr gin bi mat Nha nudce dbi voi thong tin tai liéu Mat theo quy dinh hién hanh
vé bao vé bi mat Nha nudc;

d) Thuc hién nghiém chinh cac quy dinh c6 lién quan nhu: phong, chéng chay nd;
khong di lai nhitng noi khong ¢6 nhiém vu; ...

e) Tuan tha sy huéng dan clia ngudi quan ly kho luu trit trong viée st dung céc
trang thiét bi Kho luu trit Truong, cong cu tra clru tai liéu, c6 y thirc gitt gin tai liéu duogc
phép su dung.

Diéu 6. Pia diém va thoi gian phuc vu don vi, t6 chirc, cd nhéan

1. Dia diém: Kho luu trir Trudong hoic B phan Hanh chinh (Phong Tb chirc Hanh
chinh).

2. Thoi gian: Vo cac ngay lam viéc hanh chinh tir thit Hai dén thir Sau hang tun.

Piéu 7. Thi tuc ding ky st dung tai lidu

1. Can b vién chirc, nguoi lao dong, don vi thude, truc thuéc Truomg PHSPKT
TPHCM khi lam thu tuc dang ky st dung tai li€u phai dién thong tin vao “Phiéu yéu cau
st dung ho so, tai liéu luu trit” ¢d xdc nhédn cua lanh dao don vi chirc nang lién quan va
lanh dao Nha trudng (doi voi tai liéu quan trong).

2. Pon vi, td chire, ¢4 nhan ngoai Trudng ¢6 nhu cdu khai thac, st dung tai liu vi
muc dich céng vu phai ¢ gidy gidi thiéu clia co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén, trong do
ghi rd muc dich sir dung tai liéu va dang ky vao “Phiéu yéu cau sir dung ho so, tai licu
luu tror”.

3. C4 nhan ¢6 nhu cAu khai théc, str dung tai liéu luu trit vi muc dich riéng phai xuét
trinh chimg minh thu nhan dan/can cude cong dan hodc h¢ chicu va dang ky vao “Phicu
yéu cau st dung ho so, tai li¢u luu trir”.

Di¢u 8. Thim quyén phé duyét cho phép khai thdc, sir dung tai lidu lueu triv

1. Truéng hodc Phé truéng phong To chirc Hanh chinh phé duyét cho phép st dung
ban sao tir ban chinh, ban goc (ngoai trur tai liéu Mat) trong Kho luu trit Truong doi voi
cac ho so, tai liéu thong thuong.

2. Déi voi cac tai liéu luu trlr quan trong, ngoai y kién dong y cua Truong hodc Pho
truong phong TS chire Hanh chinh phai ¢6 y kién phé duyét cia Ban Giam hi¢u.

Piéu 9. Cic hinh thire si dung tai li¢u lwu triv
1. Muon tai liéu luu trit:

Thoi gian muon tai liéu trong vong 10 ngay lam viéc phai hoan tra; néu cong viéc
chua giai quyét xong thi phai théng bdo bing vin ban hoic email cho ngudi duge giao
quéan 1y Kho luu trit Truong biét dé gia han nhung thoi gian gitr tai liéu khong quéa 30
ngay lam viéc;

Hinh thirc muon tai liéu luu trit chi 4p dung voi ddi twong la can bd vién chic,
nguoi lao dong, don vi thude, truc thudc Truong BPHSPKT TPHCM va st dung tai liéu
véi muc dich cong vu.
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2, Cép ban sao tai liéu luu trit (trir céc tai liéu thudée danh muc bi mat Nha nudc, tai
liéu khong dugc phép sao, chup):

Viéc cip ban sao tai liéu luu trit, cac hinh thire sao dugc thyuc hién theo Quyet dinh
s6 2089/QD-DHSPKT ngay 05 thdng 8 ndm 2020 cua Trudng DPHSPKT TPHCM vé viée
ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tri.

3. Cép ban gdc, ban chinh:

Trong trudong hop ¢ van ban yéu cdu cua céc co quan chire ning ¢ tham quyén (co
quan diéu tra, toa 4n, ...), ngudi duoc giao quan ly Kho luu trit Truong cung cép ban géc,
ban chinh tai liéu dang luu gitt; 1ap bién ban va thuc hién ban giao cho co quan chirc
nang theo quy dinh.

4. Cép file tai lidu:

Déi v6i tai lidu luu trir da duoc sb hoa, néu don vi, t6 chuec, cz’} nhén ¢6 nhu ciu
nhan file tai liéu, nguoi duoge giao quan ly Kho luu trir Truong cung cap file tai liéu theo
quy dinh.

5. Tai liéu chua d,ua ra phuc vu st dung trong truong hop: dang chinh ly, s6 hoa;
chua duge phép cong bo.

Piéu 10. Yéu cu va thoi han cung cip tai li¢u luu triv

1. M?lu’ “Phiéu yéu cu st dung hé so, tai liéu luu trir” (Biéu mdu dinh kém) theo
Quy trinh kiém soét va luu trir ho so.

2. Thoi han cung cip tai lidu luu trit:

a) Giai quyet ngay trong ngay hodc hen khong qua 03 ngay lam viée ké tir khi nop
du hd so, gidy to hop 18 dbi véi tai lidu luu trit thude thdm quyén cho phép khai théc, st
dung ctia Trudng hodc Pho truong phong Td chire Hanh chinh;

b) Khong qua 05 ngay lam viée ké tir khi nhdn du hé so, gidy to hop 1¢ doi véi tai
liéu luu trir thude tham quyén cho phép khai thac, str dung cua Ban Gidm hi¢u.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Ditu 11. Khen thwong va xir Iy vi pham

1. Tép thé, c4 nhan c6 thanh tich xudt sic trong cong tic quan ly va phuc vu khai
théc, str dung tai liéu luu trlr, phat huy céwhiéq qua gia tri cua tai liéu luu trir; phat hién va
ngdn chan kip thoi cac hanh vi cé thé dan dén nguy hai doi voi tai li€u luu trit sé& duge
khen thudng theo quy dinh.

- 2.Tap thé, ca nhan vi pham cac ndi dung quy dinh tai Noi quy nay thi tiy theo tinh
chat, mtrc d¢ s¢€ bi xur ly theo quy dinh.

Diéu 12. Té chire thuc hién

1. Cac don vi thudc, truc thudoce Truong DPHSPKT TPHCM va cac don vi, t6 chuc,
ca nhan co lién quan chiu trach nhi¢ém thuc hién NQi quy nay.

2. Trong qua trinh thyuc hién Néi quy, néu ¢6 vudng méc: phat sinh, dé nghi cac don
vi, 10 chtre, ¢4 nhén phan dnh v€ Truong (thong qua Phong To chire Hanh chinh) dé xem
xét stra doi, bo sung phu hop./.
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Ho so/tai liéu/van ban can muon:

Ky hié¢u tra tim
ho so/tai liéu/vin ban

STT , " Noi dung hé so/tai liéu/viin ban Ghi chu
~ Hb soso hoac Thoi sian
s0, ky hi¢u viin bin &
(1) 2) 3) “4) (5)
TP. Ho Chi Minh, ngay ~ thdng — ndm
Duyét ciia BGH Phong TCHC Trudéng don vi Nguwdi muon

(doi véi tai liéu quan trong)

Huwong din cich ghi:

muwon tai liéu

(1): Ghi s6 thir tw ctia hé so/tai liéu/van ban can mweon

(2): Ghi 56 ho so hodic 56, ky hiéu ciia vin ban can mieon (néu khong ¢ thong tin thi dé trong)

(3): Ghi thoi gian ciia hé so/tai lidu/vin ban can mwon (thoi gian bdt dau - két thiic hodc nim
ban hanh)

(4): Ghi ré nji dung hé so/tai liéu/vin ban can muon

(5): Ghi cdc lwu y dic biét khdc (néu cd).
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