UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG KY THUAT Déc lap - Tw do - Hanh phiic
CONG NGHE NHA TRANG
Sé: 285/Qb-CPKTCN Khanh Hoa, ngay 08 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché khai thac, sir dung tai liéu luu trir
tai Truwomg Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG
Can cu Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024,
Can cir Ludt Bao vé bi mdt nha nuwoc ngay 15 thang 11 nam 2018;
Can cir Nghi Nghi dinh 6 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 06 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Luat Luu trit;
 Can cit Quyét dinh s6 126/QP-CDKTCN ngay 18/08/2025 ciia Truong Cao
dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang veé viec ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;
 Can cir Quyét dinh s6 279/QD-CDKTCN ngdy 07/10/2025 ciia Truong Cao
dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Quy che cong tac van thu, liru
trir trong Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;
 Can cik Quyét dinh s6 194/QD-CDKTCN ngay 09/09/2025 ciia Truong Cao
dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Ban hanh Danh muc ho so
cua Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Té chirc — Tai chinh.
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché khai thac, st dung tai
li¢u luu trir tai Truong Cao dang Ky thuat Cong ngh¢ Nha Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé cho cac Quyét
dinh da ban hanh trudc day.

Piéu 3. Truong phong To chirc — Tai chinh, Truong cac don vi va cac ca nhén
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Cac don vi (VBDT);
- Luu: VT, TCTC.
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CONG NGHE NHA TRANG
QUY CHE

Khai thac, str dung tai li¢u luu trir
tai Trwong Cao dang Ky thuit Cong ngh¢ Nha Trang
(Kém theo Quyét dinh s6 285/QD-CDKTCN ngay 08 thang 10 nam 2025 cia
Hiéu truong Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cac ndi dung lién quan dén thu tyc, trinh tu, thim quyén,
trach nhi€ém ctia cac don vi, ca nhan trong viéc khai thac, sir dung tai li€u luu trir dang
duoc bdo quan tai Truong.

2. Péi tuong ap dung

Quy ché nay dugc ap dung doi véi toan thé cong chire, vién chirc, nguoi lao
dong cua Truong; cac t6 chuc, cd nhan (cong dan Viét Nam va ngudi nude ngoai) co
nhu cau khai thac, st dung tai li¢u luu trit tai Truong.

Diéu 2. Muc tiéu, nguyén tic khai thac, sir dung tai liéu

1. Viéc khai thac, str dung tai liéu nham phat huy gia tri tai liéu, giit gin bi mat
Nha nudc, dam bao an toan tai liéu.

2. Bap uing nhu cau cong tac va cac nhu cau chinh dang cua co quan, t6 chtrc, ca
nhan dén khai thac, sir dung tai liéu luu tri.

3. Nghiém cam cac hanh vi khai théc, sir dung tai li¢u vao muc dich trai voi loi
ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cuia t6 chirc, ca nhan lién quan.

4. Viéc khai thac, st dung tai li€u luu trit phai dugc thyc hién ding doi tuong
duoc phép theo quy dinh.

Pi¢u 3. Hinh thirc khai thac, sir dung tai liéu lvu triv
1. Muon khai thac, st dung tai lidu;
2. Sao, chyp lai mot phﬁn hodc toan bd ho so, tai liéu.

Piéu 4. Trach nhiém ciia ¢4 nhén trong viéc quan Iy va khai thac, sit dung
tai liéu tai noi luu trir co quan

1. Trach nhiém ctia Phong T6 chirc — Tai chinh

- Tham muu, giup Hiéu trudng quan 1y, kiém tra va tryc tiép to chirc thue hién
phuc vu khai thac, st dung tai li€u tai noi luu tri.

- Ban hanh céc ndi quy, biéu mau, thu tuc khai thac, st dung tai li¢u tai noi luu
tri.
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2. Trach nhi¢m cia Phong Pao tao — Co s¢ vat chét

- Péam bao trang thiét bi phuc vu cho vi€e sur dung tai li¢u.

- Thuc hién niém yét tai noi luu trlt cac nodi quy, biéu mau, thu tuc khai thac,
st dung tai liéu.

3. Trach nhiém cua cac Pon vi

3.1 Tréach nhiém trong viéc quan 1y noti luu trit cua cac don vi trong Trudong

- Kiém tra k¥ céc thiét bi dién trudc va sau khi ra vao noi luu trit, tat dién, khoa
cua trudc khi ra vé.

- Thuong xuyén vé sinh phong lam viéc, v€ sinh noi luu trir.

- C4 nhan dugc giao trach nhiém quan 1y noi luu trit phai sap xép tai liéu ding
quy dinh, thuong xuyén ki€m tra ho so, tai licu ddm bdo an toan, kip thoi phat hién cac
tac nhan gay hu hdong tai liéu (dm udt, moi mot ,..) bao cdo Lanh dao xtr 1y kip thoi.

- Viéc xudt, nhép tai liéu phai duoc theo ddi bang s6 va ghi chép, cip nhat day
du thong tin.

- Khi ¢6 su ¢6 hu hong, mat mat, thiéu ho so, tai liéu luu trir phai kip thoi bao
cdo Lanh dao xem xét va xur ly.

3.2 Tréach nhi¢m trong phuc vu khai thac, st dung hd so tai liéu luu trix

- Nam vitng nguyén tic cung cap, ho so, tai liéu luu trit.

- Trinh Lanh dao truong xem xét, phé duyét yéu cau khai thac, st dung hd so,
tai liéu luu trir.

- Khai thac tai li¢u va quan 1y tai liéu dua ra phuc vu nguoi muon: Ghi s6 theo
dodi cung cap ho so, tai liéu luu trir ro rang, day du (ho tén, don vi cong tac, t€n ho so,
sO van ban, hinh thirc str dung...); ki€m tra k¥ ho so trudce khi giao cho ngudi mugn.

- Quan ly, cung cdp biéu mau ding ky, phuc vu ngudi muon st dung tai lidu;
1ap ho so quan 1y viéc st dung tai li¢u tai noi luu trir.

- Cung cép tai liéu cho nguoi muon theo yéu cau; khi thu hoi tai liéu, phai kiém
tra ho so, tai liéu. Néu tai li¢u b1 hu hai, sai 1éch khac véi khi giao thi phai 1ap bién
ban, bao cdo kip thoi véi Lanh dao truong co6 hinh thire xur ly.

4. Trach nhi¢m ctuia nguodi khai théc, st dung hd so tai liéu luu trix

- Thuc hién ddy du thu tyc, chdp hanh day du cac quy dinh phap luat vé st
dung tai li¢u.

- Bao v¢€ an toan tai liéu, hoan tra lai tai liéu déy du, dung thot han, néu lam hu
héng, mat mat phai chiu trdch nhiém theo quy dinh cta phap luat.

- Giir gin bi mat Nha nu6c ddi véi thong tin tai liéu han ché phd bién, tiép can
mang tinh nhay cam theo quy dinh.

- Thyuc hi¢n nghiém chinh cac quy dinh c6 lién quan: NOi quy ra vao co quan,
quy dinh vé phong , chong chdy nd cua co quan; khong di lai nhiing noi khong co
nhiém vu.

- Tuan tht sy hudng dan cta vién chirc phu trach luu trit trong viée sir dung céc
trang thi€t bi tai noi luu trit, cé y thire gitr gin tai li€u duoc phép st dung.
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5. Trach nhi€ém bao mat thong tin ngudi khai thac tai li¢u

Cac don vi va ca nhan co6 trach nhiém tiép nhan va quan 1y viéc khai thac, st
dung tai liéu c6 trach nhi€ém bao mat thong tin ca nhan cua nguoi st dung tai liéu, bao
gém: ho tén, don vi cong tac, s6 CC/CCCD, ho chiéu, dé cuong nghién ctru, ndi dung
yéu cau tra ctru tai lidu va cac thong tin lién quan khéc.

Piéu 5. Trach nhiém clia ngwoi mwen Kkhi khai théc, sir dung tai liéu tai noi
luu triv

1. Thuc hién diy du thu tuc, chdp hanh cac quy dinh cua phap lut va ndi quy
cua noi luu trir.

2.’ Bao vé an toan tai liéu, hoan tra lai tai liu dﬁy du, ding thot han; néu lam hu
hong, mat mat phai chiu trach nhiém theo quy dinh cta phép luét.

3. Gilr gin bi mat Nha nudc dbi véi thong tin tai li¢u mat theo quy dinh hién
hanh.

Chuong 11
THU TUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU'
Piéu 6. ThAm quyén phé duyét cho phép khai thac, sir dung tai liéu lwu triv

1. Lanh dao co quan phé duyét cho phép khai thac, str dung tai liéu c6 tinh chat
mat, quan trong, dic bi¢t dugc bao quan tai noi luu trit do Lanh dao co quan quy dinh
khi cung cap cho cac co quan, td6 chlrc bén ngoai co quan.

2. Lanh dao Phong Tb chirc — Hanh chinh

- Phé duyét cho phép khai thac, sir dung tai li€u thong thuong tai noi luu trit
cua Phong, tai liéu Truong do Phong luu trir.

- Phé duyét cho phép sao, chup tai liéu thong thuodng tai noi luu trir cua Phong,
tai liéu Truong do Phong luu trir.

3. Lanh dao cac don vi phé duyét cho phép khai thac, st dung tai li€u thong
thuong tai noi luu trit cia don vi.

4. Nguoi duogc phép khai thac tai liu c6 do mat phai c6 ly do chinh dang va
chiu trach nhiém gitr bi mat thong tin theo quy dinh cua phép luat vé bao v¢ bi mat nha
nudc.

Piéu 7. Thi tuc khai théc, sir dung tai liéu lwu trir tai noi lwu trir
1. Thu tuc khai théc, st dung tai li¢u luu trir.

1.1 Nguoi dén khai thac, st dung tai li€u tai noi luu trtr vi myc dich cong vu, phai
c¢6 vin ban dé nghi hoic gidy gidi thiéu cua co quan, to chirc noi cong tac; vi muc dich
ca nhan phai c6 don xin str dung tai liéu c6 xac nhan cua co quan, td chirc noi cong tac
hodc ciia chinh quyén dia phuong noi cu tra ( ddi v6i ngudi khong cong tac tai co
quan, t6 chlrc ndo) va c6 cin cudc/ cin cudc cong dan hodc ho chiéu (néu 13 nguoi
nude ngoai); truong hop nghién ctru chuyén dé phai c6 dé cwong nghién ctru.

1.2 Nguoi xin cung cip thong tin tai liéu luu trir gian tiép hodc tir xa vi muc
dich cong vu phai c6 van ban de nghi ctia co quan, t6 chirc noi céng tac; vi muc dich
c4 nhan phai c6 don xin cung cip thong tin, tai liéu luu trir c6 xac nhan cta co quan, to
chtrc noi cong tac hodc cua chinh quyén dia phuong noi cu tra.



1.3 Pang ky khai thac, sir dung tai ligu:

- Nguoi dén khai thac, sir dung tai liéu phai hoan thanh thu tyc dang ky bang
cach dién day du cac thong tin vao Phiéu ding ky sir dung tai licu (mau tai Phu luc 1),
Phiéu yéu cau sao tai liéu (mdu tai Phu luc III) ndp tai noi tiép nhan ho so.

- Vién chirc tai noi tiép nhan ghi vao: So giao nhan tai li¢u (mau tai Phu luc 1)
dbi voi tai lidu muon; S6 ding ky phiéu yéu cau sao chup tai liéu (mdu tai Phu luc IV)
d6i voi tai liéu yéu cau sao.

2. Thoi han giai quyét.

2.1 Khai thac, str dung tai li¢u

- Dbi voi tai liéu khai thac, sir dung thudc thAm quyén giai quyét cua Lanh dao
don vi giai quyét ngay trong ngay lam viéc (khong ké ngay 1€ va ngay nghi).

- Déi voi tai liéu khai thac, su dung thudce tham quyén giai quyNé't cua Lanh dao
co quan gidi quyét cham nhat trong 03 ngay lam viéc (khong ké ngay 1€ va ngay nghi).

2.2 Sao tai liéu: giai quyét cham nhét 04 ngay lam viéc (khong ké ngay 18 va
ngay nghi).

Piéu 8. Thoi gian mwon tai liu

1. Thoi gian muon tai liéu trong 10 ngay lam viéc phai hoan tra, néu nguoi
muon chua giai quyet xong thi phai thong bao lai cho noi muon biét, phai néu ra ly do
chinh dang dé gia han thém thoi gian gitr tai liu.

2. Xé4c minh thong tin lién quan dén tai liéu luu trir: Luu trtr chuyén moén cua
don vi c6 trach nhi€ém tham muu cho Lanh dao co quan trd 161 yéu cau xac minh nhirng
thong tin cua tai li¢u luu trit.

3. Tai liéu chua dua ra phuc vu khai thac, st dung trong truong hop: Tai lidu
dang chinh ly, tu bo phuc ché, khir trung, khir axit, sO héa hodc cac ly do ky thuat
khac.

Chuong 111
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA KHIEU NAI, TO CAO
Piéu 9. Khen thuéng

Trong khai thac va sur dung tai li€u tai noi luu trit cac don vi hodc cd nhan cé
thanh tich sau day s€¢ dugc khen thuong theo quy dinh cua Nha nudce:

1. T6 chtrc, ca nhan hoan thanh xuit sic nhiém vu bao quan an toan, phuc vu
khai thac va st dung co6 hi¢u qua tai li€u luu tri.

2. Phat hién, té giac kip thoi cac hanh vi chiém doat, 1am 16 bi mat, mat tai liéu,
lam hu hai hodc ti€u huy trai phép tai licu luu trir.

Piéu 10. Xir Iy vi pham

Pon vi, to chirc, ¢4 nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh
khac cua phép ludt vé cong tac luu trit thi tiy theo tinh chat, mue dd vi pham ma bi xur
1y ky luat, xtr phat vi pham hanh chinh hoac truy ctu trach nhiém theo quy dinh cua
phap luat.
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Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 11. Té chirc thye hi¢n

Trudng cac don vi, cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thyc hi¢n
theo Quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudng miéc, kip thoi
phan anh vé Phong T6 chirc — Tai chinh dé bao cdo Lanh dao trudng xem xét, giai
quyét theo tham quyén./.
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Phu lucl
PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OD-UBND ngay  /10/2025
cua Hiéu truong truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CONG NGHE NHA TRANG

PHIEU PANG KY SUDUNG TAI LIEU

KINN UL et

HO VA tEN AOC 1A oottt ettt e e et e saeenaeas
Ngay, thang, NaAmM SINN: ....c.oooiiiii e e e
QUOBEC HICR ettt ettt e e e e e e et s e e e e s et eseeae e s e et seeeeeeeaas
S6 Chirng minh nhan dan/S6 HO ChiU: .......o.veeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
CO QUAN CONE TAC: .uviiiiiiieeiieeiieeeiee ettt te e et e ettt ettt e st e e bt eesabeessateeenbeesbeeessseesnseeennne
Di1a Chi BN N€: .ot et eeeaee e e eanaees
SO DIBI tROGLT vt e ettt ettt ettt ee e

Muc dich khai thac, st dung tai [EU: ........coviiiiiiiiiieeeceeeeeeeee e

Thot glan NZHIEN CUUL ..coueiieieie ettt s naeeee e

Téi xin thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché cta co quan luu trit va nhimg
quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, str dung tai li¢u luu trir ./.

Khanh Hoa, ngay....thang....nam ... .....

XET DUYET CUA Ngudi ding ky
NGUOI CO THAM QUYEN (ky, ghi 15 ho tén)
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Phu luc IT
SO GIAO NHAN TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OD-UBND ngay  /10/2025
cua Hiéu truong truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

[y

. Quy cach sb
Khé gidy A4.
Kiéu trinh bay ngang.

2. CAutao so

a) To bia, gom:

Tén co quan chi quan: UBND TINH KHANH HOA

Tén co quan: TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG
Tén s6: SO GIAO NHAN TAI LIEU

- Nam st dung: NAM .....

b) Phan dang ky:

Ky
S6 | Ngay/ hiéu | Tén vin £ . , X , .
thir | thang/ | Ho va tén| hdso/ | ban/ai | o0 | Nedy | Ky | Ngay | Ky | Ghi
< ‘. oA lwgng | muwon | mwon | tra tra chu
tw nam tai liéu

liu




(Kém theo Quyét dinh sé
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Phu luc III

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

/OP-UBND ngay /10/2025

ciia Hiéu truéng truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

TRUONG CAO PANG KY THUAT

CONG NGHE NHA TRANG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

SO: oo,
HO VA TEN AOC ZIA: .eviieieeieeeeee ettt et e ae e e
SO CC/CCDD/HO CHIEU: oo e s e ee s seee s sea e seeeens
S6 Ky hiéu DR 2«
thit| Ténphong | hdso/ | Tén vin ban/tailicu | L0 | TONESO | Ghjchg
Sepea dénto | trang
tw tai liéu

. XETDUYET
CUANGUOI CO THAM QUYEN

Khanh Hoa, ngay ....thang....nam ........

Nguwoi yéu cau
(ky, ghi 13 ho tén)
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Phu luc IV
SO PANG KY PHIEU YEU CAU SAO CHUP TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OD-UBND ngay  /10/2025
cua Hiéu truong truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

1. Quy céch sb

- Khd gidy A4.

- Kiéu trinh bay ngang.

2. CAutao so

a) To bia, gom:

Tén co quan chi quan: UBND TINH KHANH HOA

Tén co quan: TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG
Tén s6: SO PANG KY PHIEU YEU CAU SAO CHUP TAI LIEU

- Nam st dung: NAM .....

b) Phan dang ky:

Ngay/

Ho va tén

Ky hiéu

Tén van

Ngay

50 | thang/ | nguwoi | hoso/tai | ban/tai | . O | thang Ky | Ghi
Phiéu < < , ‘A ‘A lwgng A nhan chu
nam dang ky liéu li€u : nhin .
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