UBND TINH LAM BONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG DA LAT Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 90 /Qb-CHDPL Ldam Déng, ngay 79 thang 02 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy khai thac, sir dung tai liéu luu triv

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG DA LAT

Can ciwr Ludt Luu trie ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trie;

Can cur Ludt bao vé bi mdt nha nuwoc ngay 15/11/2018;

Can cir Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phii quy
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Bao vé bi mat nha nuwoc;

Can cie Quyet dinh so 23/2023/0D-UBND ngay 14/3/2023 cua UBND tinh

Lam Dong vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
cdu t6 chire ciia Truong Cao dang Pa Lat;

~ Can cir Quyet dinh s6 849/0D-CDPL ngdy 21/11/2023 ciia Triong Cao
dang Pa Lat vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu - luu trie,
~ Can cir Quyet dinh so 54/QD-CDDL ngay 15/01/2025 ciia Truong Cao
dang Pa Lat vé viéc ban hanh Noi quy bao vé bi mat Nha nuoc;
Xét d@é nghi ciia Truwong phong Té chire hanh chinh.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy khai thac, str dung tai
li¢u luu trit cua Truong Cao dang Pa Lat.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truong cac phong, khoa chuyén mon va cac t6 chirc, ca nhan cé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; -
- BGH,;

- Dang website;
- Luu: VT, TCHC.

Bui Quang Son
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INH LAM PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
O PANG PA LAT Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic

NOI QUY
Khai thac, sir dung tai liéu luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 90 /OP-CPPL ngay /9 thang 02
nam 2025 ciia Hiéu trwong Trieong Cao dang Da Lat)

N Chwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi twong dicu chinh

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh cu thé vé t6 chirc khai thac, str dung tai lidu gidy va tai liéu dién
tr dang bao quan tai Kho luu trir ctia Truong Cao dang Da Lat.

2. B6i tuong ap dung

Quy ché nay duogc ap dung doi vai toan thé vién chirc, ngudi lao dong cua
Truong Cao déng Pa Lat; cac t6 chirc, ca nhan co lién quan dén viéc khai thac,
st dung ho so, tai liéu luu trir dang bao quan tai Kho luu trit Truong Cao déng
ba Lat (Sau day goi chung la doc gia).

Picu 2. Cac hinh thirc khai thac va sir dung tai liéu

1. St dung tai li¢u tai Kho luu trir co quan hoéc trén phﬁn mém luu trir dién

2. Cap ban sao tai liéu luu trix.

3. Gi61 thi€u tai liéu luu trit trén phuong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién tir.

Piéu 3. Nguyén tic khai thac va sir dung tai liéu luu trir

1. Khong gy thiét hai dén loi ich Nha nuéc.

2. Bao dam giir gin bi mat qudc gia.

3. Bao dam an toan tai liéu.

4. Pap ung nhu cau chinh dang ctia don vi, ca nhan dén khai thac, st dung
tai liéu luu trir.

Pi¢u 4. Thoi gian phuc vu khai thac va sir dung tai liéu

Thoi gian thyc hién theo quy dinh ctia Nha nudc tir thi hai dén thar sau
hang tuan (trir cdc nhiém vu ddt xudt khdc do \anh dao phén céng).

- Buodi sang tir 7 gid 30 phit dén 11 gio 30 phut.

- Buoi chiéu tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 30 phut.
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Piéu 5. Cac hanh vi bi nghi¢ém cim

1. Khong c6 phan su vao kho.

2. Gay mét an ninh, trat tu, mang chit nd, chat d& chay, chit doc hai, nguy
hiém va dung cu phat tia ltra dién, hat thudc 14.

3. Str dung tai li€u luu trlt vao muc dich xam pham lgi ich cia Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap cta co quan, to chire, c4 nhan.

4. Mang tai li€u luu trir ra khoi co quan, sao chup, ghi am, ghi hinh va
phat tan tai liéu luu trit khi chua c6 sy déng ¥ ciia Hiéu trudng hodc ngudi dugc
Hiéu truéng Gy quyén.

Chuong 11
QUY DINH KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 6. Trach nhiém ciia c4 nhén trong viéc quén 1y va khai thac, sir
dung tai li¢u

1. Trach nhiém cta Trudng phong To chirc hanh chinh

a) Tham muu, gitp Hiéu truong trong viéc quan 1y, kiém tra viéc khai
thac tai liéu tai Kho luu trir co quan.

b) Bam bao trang thiét bi phuc vu cho viéc st dung tai liéu, ing dung
cong ngh¢ thong tin cho hoat dong phuc vu st dung tai liéu.

2. Trach nhiém cua vién chirc luu trix

a) Tiép nhan va giao tai liéu luu trir cho doc gia.

b) Thyc hién ding quy trinh khai thac va st dung tai liéu, ddm bao bi mat
tai liéu luu trir theo quy dinh cua phép luat.

¢) Huéng dan doc gia sir dung tai lidu, doc tai lidu, st dung cac cong cu
tra ciru, ndm virng cac nguyén tic st dung va sao chup tai li¢u luu trir theo quy
dinh.

d) Trinh Lanh dao, Truéng phong TCHC xem xét, phé duyét yéu cau khai
thac, str dung tai li€u va thyc hién cac thu tuc phuc vu doc giad st dung tai liéu.

e) Viéc xuét, nhap tai liéu phai duoc theo ddi bang s6 hodc nhap dir liéu
trén may tinh va ghi chép, cap nhat day du thong tin.

f) Quan 1y hé théng so, biéu miu dang ky, phuc vu doc gia s dung tai
li¢u; lap hd so quan ly viéc st dung tai liéu tai Kho luu trit co quan.

g) Vién chic luu trir duge giao trach nhiém quan 1y kho, sap xép tai liéu

dung quy dinh, thudng xuyén kiém tra ho so, tai liéu dam bao an toan, kip thoi
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phat hién cac tic nhan gay hu hai tai lidu (con tring, mbi, mot, 4m mdc...) bao
cao lanh dao xur 1y.

h) Khi c6 sy ¢ hu hong, mit mat, thiéu ho so, tai liéu luu trit phai kip
thoi bao cdo 1anh dao xem xét va xur 1y.

3. Trach nhiém cua ddc gia

a) Poc gia dén khai thac tai liéu luu tri tai Kho luu trit co quan phai co
trach nhiém thuc hién nghiém NOi quy nay va cac quy dinh cta phap luat c6 lién
quan.

b) Bao v¢ an toan tai liéu, hoan tra lai tai liéu dﬁy du, dung thoi han; trong
qua trinh nghién ctru khong dugc tiy xoa, ghi chép vao tai liéu; khong tu ¥ sao
chup tai liéu bang cac thiét bi dién tir c4 nhan; néu 1am hu hong, mat mat sau khi
st dung phai 1ap bién ban; tuy theo tinh chat, mic dd vi pham cua doc gia dé xur
1y theo quy dinh.

¢) Giit gin bi mat nha nudc ddi v6i thong tin tai liéu han ché phd bién, tiép
can mang tinh nhay cam theo quy dinh cta co quan.

Piéu 7. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lwu trir

1. ThAm quyén ctia Hiéu truéng;

a) Quyét dinh viéc khai thac, str dung tai liéu luu trir dang bao quén tai
Kho cta co quan; sao tai liéu luu trir.

b) Quyét dinh viéc mang tai liéu luu trit tai co quan dé sir dung trong nudc
hoac dua ra nudc ngoai.

¢) Ky céc ban sao, chung thyc tai li€u luu trit mang bi mat nha nudc.

2. Tham quyén cta Trudng phong TCHC: Ky céc ban sao, chimg thuc tai
liéu luu trit theo quy dinh.

Piéu 8. Khai thac, sir dung tai liéu tai phong doc va cip ban sao tai
liéu luu trir

1. Phong doc tai liéu duoc bd tri tai noi lam viéc cta vién chirc van thu,
luu trit Truong.

2. Thu tuc dang ky khai thac, str dung tai liéu tai Phong doc

a) Boc gia dén khai thac, st dung tai li¢u tai Truong Cao déng ba Lat
phai c6 can cude cong dan; truong hop sir dung tai liéu dé phuc vu cong tac thi
phai c6 Gidy gidi thiéu hodc vin ban dé nghi cua to chirc noi cong tac. Riéng doi
v6i doc gia 1a nguoi co quan Truong Cao dang Pa Lat thi khong can tha tuc
nay.
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b) Poc gia ghi cac thong tin vao Phiéu ding ky sir dung tai liéu (theo mdu
56 01).

3. Trinh tu phuc vu vi¢c khai thac, st dung tai liéu

a) Poc gia hoan thanh thi tuc dang ky; vién chirc luu trit vao sd, mau so
theo ddi tinh hinh khai thac, st dung ctia doc gia (theo mau sé 02).

b) Sau khi hd so dé nghi st dung tai liéu ctia doc gia duoc duyét, vién
chtc luu trit giao tai liéu cho doc gia st dung. Poc gia kiém tra tai lidu va ky
nhén vao s giao nhan tai liéu (theo mdu sé 03).

4. Khi doc gia c6 nhu cau sao tai liéu, vién chtc lru trit thue hién sao theo
quy dinh (theo mdu sé 04).

Piéu 9. Thi tuc khai thac, sir dung tai liéu mat

Viéc khai thac, st dung tai liéu mat duoc thuc hién theo cac quy dinh tai
No6i quy bao vé€ bi mat nha nudc cua Truong Cao déng ba Lat.

Chwong 111
XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Xir Iy vi pham

Pon vi, to chic, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Noi quy ndy va cac quy
dinh khac ctia phap luat vé cong tac khai thac, sir dung tai liéu, tiy theo tinh
chét, mirc do vi pham s& bi xtr Iy theo quy dinh cta phap luat.

Picu 11. T6 chirc thue hién

1. Truong phong To chirc hanh chinh chiu trach nhiém dén dbc, kiém tra
viéc thuc hién NO1 quy nay.

2. Céc td chire, ca nhan dén khai thac, st dung tai liéu tai Kho Iuu trir co

quan co trach nhiém thuc hién nghiém tac Noi quy nay./.
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TRUONG CAO DANG DA LAT
PHONG TCHC

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
SO:uenninnnnnn.
Kinh @i ..o

HOQ VA T8N AOC 1Al i
Ngay, thang, NaAm SINN: ..o
O T YT AP
S6 Can cudc cong dAn/SE HO ChIU: ....o.ovecveeeeieeeeeeeeeee e
CO QUAN CONE TAC: weiiiiiiiiiiie e ittt ettt e e e st e e e e st b e e e e s snbb e e e e e s ansnreeas
Dia chi HEN hE: oo
SO GBI tROGL: vttt et et et ettt e e e e et et et et ee et et et et et et eeee et eseneeans
Muc dich khai thac, st dung tai lU: ......ccceeiiiiiii
Chu d¢, ndi dung NEHIBN CUUL ovvvvveveceeeeeeeee et

Thot glan NZHIEN CTUL ...vvvii i

T6i xin thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ciia co quan luu trit va nhitng quy
dinh cua phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, str dung tai li¢u luu trix./.

Ldam Déng, ngay... ... thang......nam 202...
XET DUYET CUA LANH PAO Nguoi ding ky
(ky, ho va tén)



‘ ., ‘ Mau 56 02
TRUONG CAO DANG DA LAT
PHONG TCHC
‘ _ SOTHEODOI
TINH HINH KHAI THAC, SU DUNG
A Muc s
Hovatén | Ponvi | oidung | g0 Hinh 1wy | chi
STT | “doceia | congtac | hesecan | o thice | 1an | cha
e g khai thac khai thac | ™4

thac




‘ q ‘ MAu s6 03
TRUONG CAO DANG DA LAT
PHONG TCHC
SO GIAO NHAN TAI LIEU
\ A T?n Ky TA0n§ Chir ky (Ehu’Aky _
Ngay Ho tén phong, n x| s0ho | " |chacong | Ghi
STT RN z. <. | hiéu ho .. | cua doc i ,
muwon doc gia khoi tai : so, tal .. | chieclwu | chu
. A SO oA gla .
liu li¢u trir




‘ }7 ‘ Méu s6 04
TRUONG CAO DANG DA LAT
PHONG TCHC

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

SO:uevunnnnn.
HO VA t&€N dOC IA: ...vvviiiiiiie i
S6 CCCD/H9 chiéu:
A Ky hi¢u | Tén van N % X
STT TeN | o so, tai | ban, tai | LY | Tongso |0,
phong lidu lidu deén to trang
Ldam Déng, ngay... ... thang......nam 202...

XET DUYET CUA LANH PAO Nguoi ding ky

(ky, ho va tén)
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