UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 963/QD-SGDPT Bdc Giang, ngay 31 thang 12 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché khai thac, sir dung tai ligu lru trir
cua Sé Giao duc va Pao tao tinh Bac Giang

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH BAC GIANG

Can cwr Luat Luu triv nam 2011;

Can cir Nghj dinh sé 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phi Quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Luu triF;

Can cir Quyét dinh sé 593/2015/0D-UBND ngay 02/11/2015 ciia Uy ban nhan
dan (UBND) tink ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chirc cia S¢ Gido duc va Pao tao (GD&PT) tinh Bac Giang; Quyér dinh sé
14/2017/0P-UBND ngay 05/5/2017; Quyét dinh sé 35/2019/0P-UBND ngay
31/12/2019 ciia UBND tinh Bac Giang vé viéc sira doi, bé sung mét sé diéu cua Quy
dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia mét sé co quan chuyén
mon thugc UBND tinh;

Can cit Quyét dinh 264/0D-SGDPT ngay 01/06/2020 ciia S6 GD&PT vé viéc
ban hanh Quy ché céng tdc vén thu, heu trit cia S GD&DT tinh Bdc Giang;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S¢ GD&DPT.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché khai thac, sir dung tai liéu
I trir cia S6 GD&DT tinh Bic Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Piéu 3. Truong cac phong va can bd cong chirc, nguoi lao dong co quan S&
GD&DT; cac t6 chirc, ci nhan c6 lién quan cin ctt Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu Piéu 3; ) A 0

- Lanh dao S6 GD&DT;. % PHO GIAM DOC
- Website S6 GD&DT;

- Luu: VT, VP.
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UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Khai théc, si dung tai li¢u luu triv
ciia S¢ Gido duc va Pao tao tinh Bic Giang
(Kém theo Quyét dinh $6:963/0D-SGDDT ngay 31/12/ 2021 ciia S GD&PT Beic Giang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cu thé vé t6 chirc khai thac, st dung tai liéu luu trit dang bao
quan tai S6 GD&DT.

2. B6i tuong ap dung

- Quy ché nay duoc ap dung ddi véi toan thé cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong (sau day goi chung va viét tat 1a CCVC) cua S6 GD&PT; cac t6 chirc, ca nhan
c6 lién quan dén viéc t6 chic khai thac, sir dung tai liéu luu trit dang bdo quan tai co
quan S6 GD&DT.

- Ap dung déi voi tai lidu gidy va tai liéu dién tir dang bao quan tai S6 GD&DT.

Piéu 2. Cac hinh thirc khai théac va sir dung tai liéu

1. Str dung tai liéu tai Phong doc.

2. Cap ban sao tai liéu luu tri.

3. Gidi thi€u tai liu luu trit trén phuong tién thong tin dai chung, trang thong tin
dién tu.

4. Trich dan tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ctru.

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

1. Khong gay thiét hai dén loi ich Nha nudc.

2. Bao dam giir gin bi mat qudc gia.

3. Bdo dam an toan tai liu.

4. Pap tng nhu cau chinh dang cta co quan, t chiic, ci nhan dén khai thac, str
dung tai li¢u luu tri.
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Chuong I1
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Tham quyeén cho phép khai thac sir dung tai liéu luu trir

1. Tham quyén cta Giam dc So:

- Giam ddc S& ¢ tham quyén xét duyét hodc dé nghi xét duyét dbi voi cac truong
hop khai thac tai liéu thudc dién han ché sir dung. Bong y hoac tir chdi viéc khai théc,
str dung tai liéu luu trir theo cap quan Iy

- Quyét dinh viéc khai thac stir dung tai liéu luu trir dang bao quan tai So, sao tai
lidu luu trit hodc y quyén cho Chanh Vin phong S¢ quyét dinh viée cho phép khai
thac, st dung nhirng van ban thong thuong dang bao quan tai kho Luu trit cua co quan
S6 GD&DT.

- Quyét dinh viéc mang tai liéu luu trit tai co quan ra nudc ngoai hodc ra khoi co
quan dé st dung trong nudc.

2. Tham quyén ctia Chanh Vin phong Sé: Ky cac ban sao, ching thyc tai lidu
luu trit theo quy dinh.

Cho phép khai thac, sir dung rong rai d6i voi nhiing vin ban thong thuong dang
béo quan tai Kho Luu trir co quan khi duge Giam doc SO uy quyén.

Piéu 5. Quyén va trach nhiém ciia cac to chirc, ca nhén trong viéc khai thac
va str dung tai liéu luu trir

1. T6 chue, ca nhan c6 quyén khai thac, sir dung tai liéu luu trit dang bao quan
tai S6 GD&DPT dé phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc, lich str va cac nhu cau chinh
dang khac.

2. T chirc, ca nhan khi khai thac, st dung tai li€u luu trir c6 cac nghia vy sau day:

a) Chi dan s6 luu trit, 3o gbc cua tai liéu luu trit va to chic quan 1y tai liéu luu trit;
t6n trong tinh nguyén ban tai liéu khi cong bé, gisi thiéu, trich dan tai liéu luu tri;

b) Khong xam pham loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua to
chirc, ca nhan;

3. Vin phong S¢ truc tiép quan 1y tai liéu luu trir dang bao quan tai S va co
trach nhi¢ém: Chu dong gidi thicu tai li¢u luu trit va tao diéu kién thuan loi cho viée
khai thac, sir dung tai liéu luu trit dang truc tiép quan ly.

Piéu 6. Khai théc, sit dung tai liéu tai Lwu trir co' quan va cip ban sao tai
liéu luu trir

1. Phong doc tai liu duoc b tri tai kho luu trit ctia S6 GD&DT.
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2. Thu tyc dang ky khai thac, str dung tai li¢u

a) Poc gia dén khai thac, s dung tai lidu tai S GD&PT phai c6 Chimg minh nhan
dan hoic CCCD hodc Ho chiéu (néu 13 nguoi nudc ngoai); truong hop sir dung tai lidu dé
phuc vu cong tac thi phai c6 Gidy gidi thiéu hodic vin ban dé nghi ctia to chirc noi cong tac.
Riéng dbi véi doc gia 1a ngudi co quan S GD&PT thi khong can th tuc nay.

b) Boc gia ghi cac thong tin vao Phiéu ding ky sir dung tai lidu. Néu doc gia co
nhu cu tra ctru tai liéu dé sao tai liéu thi dién thong tin vao phiéu theo mau tai Phu luc
I, néu doc gia c6 nhu cau khai théc, st dung tai li€u tai phong doc thi dién thong tin
vao phiéu theo mau tai Phu luc s6 11

3. Trinh tu phuc vu viéc khai thac, sir dung tai liéu

Budc 1: Doc gia hoan thanh thu tuc ding ky tai diém 2, can bo luu trit vao sb
dang ky theo quy dinh, SO diang ky thuc hién theo mAu tai Phu luc s 111,

Budc 2: Can bo luu trit trinh Giam doc Sé hodc Chanh Vian phong Sé phé duyét
ho so dé nghi sir dung tai li¢u cua ddc gia.

Budc 3: Sau khi ho so dé nghi khai thac, sir dung tai liéu cua doc gia dugc duyét,
can bo luu trir s& tién hanh cac thu tuc theo yéu cau tai phiéu yéu cau cia doc gia.
Truong hop doc gia c6 nhu cau khai thac tai phong doc, can bd luu trit s& tién hanh
cung cép tai liéu cho doc gia, doc gia kiém tra tai liéu va ky nhan vao SH giao nhan tai
ligu theo mau Phy lyc s6 V.

Budc 4: Thu hoi, kiém tra lai ho so, tai liéu khi ngudoi khai théc tra lai

Khi nguoi dén khai thac tra ho so, tai liéu, cong chire 1am cong tac luu trit phai
kiém tra lai tinh trang ho so, tai liéu va cho ky tra. Néu hd so, tai liéu bi rach, thiéu
trang thi thong bao cho ngudi dén khai thac va Giam doc So hodc Chanh Vian phong
S xem xét, giai quyét.

Budc 5: Xép hod so, tai liéu vao dung vi tri quy dinh

Sau khi nhan lai ho so, tai liéu, cong chirc 1am cong tac luu trix ¢d trach nhiém
xép lai ho so, tai liéu vao dung vi tri quy dinh.

4. Khi dgc giad c6 nhu cAu sao tai liéu, can bd luu trit thue hién sao theo quy dinh
mau sao tai liéu theo Phu luc sd V.

5. L¢ phi str dung tai liu luu trir: Khong thu phi khai thac, str dung tai li¢u Iuu trit.
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Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

Trudng cac phong thudc So, cac CCVC S6 GD&DT c6 trach nhi¢m thuc hién
nghiém tic Quy ché nay.

Chanh Vin phong S& chiu trach nhiém huéng dan, don dbc kiém tra viéc thuc
hién Quy che.

Trudng cac phong thudc S& ¢o trach nhiém phd bién Quy ché nay dén CCVC
thudc phong minh quan ly.

T6 Cong nghé thong tin co quan S& GD&DT c¢6 trach nhiém diang website Quy
ché nay dé doc gia biét va tién cho viéc nghién cuau, sir dung tai liu luu trit./.
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Phu luc |
- PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU ,
(Kem theo Quyet dinh so: 963/QPD-SGDPT ngay 31/12/2021 cua So GD&DPT Bac Giang)

UBND TINH BAC GIANG
SO GIAO DUC VA PAO TAO

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh gui: ..o

HOQ VA te€n dOC IA: ..vviiiiiiiiieee e

Ngay, thang, nam SINh: .........ccooiiiiiiiiiie e

QUOBC IR ettt ee e,

S6 Chimg minh nhan dan/CCCD/$6 HO ChiGU: .......ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Dia chi lién hé (Khai thac CA NhaN):........ccooiiii e

SO GHEN ThOT: vvvvveee ettt

Muc dich khai thac, stt dung tai li€U: ......coocuviiiiiiiie e

Pé nghi co quan S6 GD&PT cho mugn nhimg hd so, tai liéu sau:

S0 ho s0/s0 cap

STT Tén tai liéu — HO so ~
(hop)

Muc dich sir dung




T6i xin thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ctia co quan luu trit va nhiing quy
dinh ctia phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, stir dung tai li¢u luu trir./.

XET DUYET CUA SO GD&PT

< z Neowoi dang Ky
o Chap nhan o Khong chap g g Ky

(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc Il
, PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU ,
(Keém theo Quyet dinh so: 963/QD-SGDDT ngay 31/12/2021 cua So GD&DPT Bac Giang)

UBND TINH BAC GIANG
SO GIAO DUC VA PAO TAO

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU

SO: weeiuvnennnn.
HOQ VA tEN AOC IA: ..vviiiiiiiie e
S6 CMND/CCCD/HY ChibU: ..ot
S6 thi | Tén phong/ khoi tai | Ky higu hé Tiéu d& hd so/tai ligu
tur ligu, muc luc so so/ tai liéu

, ) . . Ngay ...... thang ...... nam ......
XET DUYET CUA SO GD&DT v aw ,
) Nguwoi dang ky

0 Chap nhan o Khong chap
(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc 111
SO THEO DOI TINH HINH KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh sé: 963/0D-SGDPT ngay 31/12/2021 ciia S6 GD&DPT Bic Giang)

o SO THEO DOI ‘
TINH HINH KHAI THAC, SU' DUNG TAI LIEU

TT

Ho tén nguoi
khai thac

Don vi
cong
tac

Noi dung hd
so can khai
thac

Muc dich
khai thac

Hinh
thire
khai
thac

Ky
nhan

Ghi chu
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Phu luc IV
SO THEO DOI TINH HINH GIAO, NHAN TAI LIEU
SAU KHI KHAI THAC, SU DUNG
(Kém theo Quyét dinh sé: 963/0D-SGDPT ngay 31/12/2021 ciia S6 GD&DPT Bic Giang)

SO THEO DOI TINH HINH GIAO, NHAN TAI LIEU
SAU KHI KHAI THAC, SUDUNG

Sé Noi . ) Gh,i
Phiu Ho bV | dung Hoso | Hinh chu
TT| Ngay khai tén cbng hoso | so/Muc thl'rc. Ky | Ky
muon thac nguwoi tac can lucso | khai | nhin| tra
khai khai thac
thac thac
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Phu luc V
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU LUU TRU
(Kém theo Quyét dinh sé: 963/0D-SGDPT ngay 31/12/2021 ciia S6 GD&DPT Bic Giang)

UBND TINH BAC GIANG
SO GIAO DUC VA PAO TAO

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

SO: weveeeennnnne.
HOQ VA N AOC IA: oot e et
SO CMND/CCCD/HY ChICU: .evvverveeeeeeireiieeiseeeee i essseesssesas
oy en Tu to
A . Ky hi¢u A ¥ 2 xeten £ .
TT | Tén phong A Tén van ban/ tai liéu | dén [,z Ghi
ho so/ : t Tong so trang ch

tai liéu

) Bdc Giang, ngady ... thang... nam...
XET DUYET CUA SO GD&DT Nguoi dang ky
(Ky,ghi rd ho tén)
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