UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 593 /Qb-SGDDT Qudng Ngdi, ngay 3/ thangS  nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh No§i quy sir dung tai liéu lwu trir va trinh tw phuc vu doc gia st
dung tai liéu lwu trir cia Sé Giao duc va Pao tao tinh Quang Ngai

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH QUANG NGAI

Cain cir Ludt Luu tri 56 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024;

Can cir Nghi dinh so 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Lueu triz;

Can cu Nghz dinh sé6 30/2020/NB-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 cua
Chinh phu vé cong tac Van thu;

Can cu Thong tw 56 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 5 nam 2025 cua
Bé Gido duc va Pdo tao vé ban hanh Quy dinh thoi han luu trik hé so, tai liéu
thugc linh vuc giao duc va dao tao;

Can cie Quyet dinh so 12/2025/0b-UBND ngay 01/7/2025 cua UBND tinh
QUang Ngai ve viéc ban hanh Quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co
cau to chuc cua So Gido duc va Ddo tao tinh Quang Ngai;

Theo dé nghj ciia Chdnh Vin phong So Giao duc va Pao tqo.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Nbi quy st dung tai liéu luu trit
va trinh tu phuc vu doc gia su dung tai liéu luu trit cua So Gido duc va Pao tao
tinh Quang Ngai.

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

Piéu 3. Chanh Vian phong, Truong phong chuyén man, nghiép vu thugc
S&, cobng chuc, nguoi lao dong co quan S¢ Giao pluc va DPao tao; cac to chuec, ca
nhan co lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Sir dung tai li¢u luu tridy af\ o phuc vu doc gia sw dung tai liéu
lwu trir caa Sé& C‘),o dls a fv \\ tao tinh Quang Ngai

(Kém theo Quyét dint oosﬁﬁluﬂ 5G Z‘HDT ngay3l/ 8/2025 cia S¢ Giao
duc va\v‘)ao (aou [m‘l vguang Ngaéi)

Cl’.uf}’Ag |
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, @i twong ap dung

/Z

Noi quy ndy quy dinh vé sir dung tai liéu luu trir va trinh tu phuc vu doc
gia su dung tai liéu luu trir; doi tugng, quyén va nghia vu cia co quan, don vi, to
chuc va cong dan (goi tat 1a doc gia) co nhu cau sir dung tai liéu luu trir tai Kho
luu trit cua So Gido duc va Pao tao.

Pieu 2. Hinh thtc st dung tai liéu luu trix

1. Phuc vu doc gia doc tai liéu luu trir

2. Cap ban sao tai liéu luu trit

Piéu 3. Céc hanh vi bi nghiém cam

1. Gay mat an ninh, trat tu

2. Mang chat no, chat dé chay, chat doc hai, nguy hiém va dung cu phét
tia lira dién, hat thudce 4.

3. Nguoi khong ¢ nhiém vu vao Kho luu trir co quan.

Piéu 4. Tham quyén cho phép khai thac, str dung tai liéu luu trit co quan
Giam dbc uy quyén Chanh Vin phong c6 thim quyén dugc phép cho khai thac,
st dung ho so tai liéu tai Kho luu trit co quan; tuy truong hop cu thé, Chéanh
Vin phong dé xuat Giam dc xem xét xir 1y,

Chuong 11
QUYEN, NGHIA VU POI VOI TO CHUC, CA NHAN VA TRINH
TU, THU TUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU TAl
KHO LUU TRU CO QUAN SO

Piéu 5. Quyén va nghia vu ddi véi doc gia trong viéc khai thac, st dung
tai liéu

1. Boc gia khai thac va str dung tai liéu Iuu trir dugc nghién cuu tai liéu
tai Phong doc, khong duoc phép mang tai liéu ra khoi Kho Luu trix (trir d6i
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tuong 1a cdng chic thuoc So khi co sy dong ¥ ciia Chanh Van phong); trudng
hop can thiét dé phuc vu cho yéu cau giai quyét cong viéc thi dé& nghi duoc cap
ban sao.

2. Boc gia khi khai thac va st dung tai liéu luu trit phai bao quan tai liéu
trong thoi gian nghién cuu, st dung va gitr nguyén trang thai nhu lac nhén,
khong dugc bdi, x04, thém, bét, danh dau ghi chép vao tai liéu hoic lam am uét,
nhau nat tai liéu, khong dugc tu y sao, chup anh tai liéu, di liéu trén may tinh va
théng tin trong cdng cu tra ciru khi chua dugc phép.

3. Boc gia dén khai thac tai liéu phai chap hanh nghiém tdc nhitng quy
dinh c6 lién quan trong noi quy ra, vao co quan; quy dinh vé st dung tai liéu;
quy dinh vé phong chdng chay né cua co quan va thuc hién theo sy hudng dan
cua cong chirc phu trach Kho Luu trir.

Piéu 6. Trach nhiém cua cong chic phu trach Kho Luu trit

1. Bam bao bi mat tai liéu luu trir theo quy dinh ctaa phap luat.

2. Cong chiic phu trach luu trit phai 1ap cac mau s6 dé quan ly tai liéu luu
trit va phuc vu khai théc tai liéu; huéng dan, giai thich tan tinh, cu thé d6i voi
doc gia khi ¢ yéu cau khai thac, su dung tai liéu luu tri.

3. Cung cap, thuc hién cap ban sao tai liéu luu trir cho doc gia khai théc,
st dung theo quyét dinh ciia ngudi ¢ tham quyén.

4. Kip thoi ngan chin va bao cdo ngudi ¢6 tham quyén vé cac hanh vi vi
pham cua doc gia trong qué trinh khai thac, st dung tai liéu luu tri.

Piéu 7. Trinh tu, thu tuc khai thac sir dung tai lidu

1. Poc gia la cong chire thude So: phai co Phiéu dang ky sir dung tai lidu
lwu trit, c6 x4c nhan cua Ldnh dao Phong; trudng hop nghiéu ciru chuyén dé
phai co dé& cuong nghién ctiru kém theo; truong hop néu muon tai liéu mang di
khoi Luu tri thi phai ky nhan vao Sé giao nhan tai liéu giita phong doc va doc
gia.

2. Doc gia cua Sé nganh, don vi, t6 chirc khac néu dén khai théc, st dung
tai liéu tai Kho Luu trir phai c6 gidy giéi thiéu cua co quan quan ly va ghi rd
muc dich nghién cau, trich yéu noi dung cua tai liéu can khai thac vao Phiéu
dang ky st dung tai liéu luu trir.

3. Boc gia 1a cong dan phai xuat trinh sé cin cude hodc s6 ho chiéu va
dang ky vao Phiéu dang ky sir dung ti liéu luu tri.

Piéu 8. C4c hinh thirc st dung tai liéu

1. Nghién ctu tai liéu tai Kho Luu trlit co quan, khai thac thong tin, dir
lieu trong hé théng tai liéu luu trit dién tir (néu co).

2. Muon tai liéu: cho muon hd so, tai liéu tham khao tai chd; cho muon
dé phd td, chup lai mot phan hoic toan bo hd so, tai liéu.
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3. Cap ban sao tai liéu luu trir (trr tai liéu mat) dugc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé sao van ban trong cong tac vin thu.

Piéu 9. Yéu cau va thoi han cung cap tai liéu

1. Cac mau nhu: phiéu ding ky sir dung tai liéu luu trir; phiéu yéu cau doc
tai liéu luu trir; phiéu yéu cau sao va xac thuc tai liéu luu trir; s6 dang ky s
dung tai liéu luu trir; s6 ding ky doc gia; so yéu cau sao va xac thuc tai lidu luu
trir; s6 giao nhan tai liéu giira phong doc va doc gia (phu luc kém theo).

2. Thai han cung cép tai liéu cho doc gia: giai quyét ngay trong ngay va
hen khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nop du ho so, tai liéu hop 1& dbi véi
tai lieu thuoc tham quyén cho phép khai théc, sir dung tai liéu.

Piéu 10. Xt Iy vi pham T6 chiic, c& nhan ¢é hanh vi vi pham ndi quy nay
thi tuy theo tinh chat, mic do s& xt 1y theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. T6 chuc thuc hién

1. Truéng cac phong chuyén moén, nghiép vu thuoc S6 GDDT coé trach
nhiém trién khai thuc hién noi quy nay.

2. Giao Chanh Vin phong S& chiu trach nhiém trién khai va kiém tra viéc
t6 chirc thuc hién, Cong chirc Luu trit co quan ¢6 trach hiém hudng dan té chuc,
ca nhan dén khai thac, sir dung tai liéu theo quy dinh.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh vuedng mac can diéu chinh, bo
sung, Truong cac phong kip thoi phan anh vé Vian phong dé tong hop, trinh
Lanh dao S xem xét, quyét dinh./.



Phu luc |

SO GIAODUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG SO Péoc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

HO VA t€Nn dOC QIA: ..ooveeiee et

Vin ban lién quan kém theo: dé cuong nghién cuu...

T6i cam doan thuc hién nghiém tlc noi quy cua luu trit co quan va quy
dinh ctia phép luat Ivu trir hién hanh co lién quan./.

Y kién cia Lanh dao Phong Qudng Noai, ngay thdng ndm
Nguwoi dang ky

Chanh Vian phong duyét



Phu luc 11

SO GIAODUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG SO Péoc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU LUU TRU

T TR
HO VA t&€Nn AOC QIA: ..oivvviieeciie e
SO can cudC hoac s o Chibus. . .. o,
ChU 8 NGNIBN CHU: ..o

STT Tén phong/khéi tai liéu, | Ky hiéu ho so/ tai | Tiéu dé ho so/tai
muc luc s6 li€u liéu

Quang Ngdi, ngay thdang nam

CHANH VAN PHONG Y kién ciia cong chirc Ngudi yéu cau
DUYET Kho Luu trir



Phu luc 11

SO GIAODUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG SO Péoc lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU YEU CAU SAO VA XAC THUC TAI LIEU LUU TRU

T TR
HO VA t€n dOC QIA: ..oovvviieecic e
SO can cudC hoac s o Chibus. . .. o,
Chi @8 NGNIBN CHU: ..o

STT | Tén phong hoiic | Ky hiéu | Ténvinban/ | Tirtd | Tong sd Hinh Pinh
khdi tai liéu, muc | hd so/ tai liéu dén tor thire xac dang
luc s6 tai liéu thue béan sao

Quang Ngdi, ngay thdang nam

CHANH VAN PHONG Y Kkién ciia cong chirc Nguoi yéu cau
DUYET Kho Luru trit
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SO GIAO DUC VA PAO TAO
VAN PHONG SO

Quang Ngai, ngay

SO PANG KY PQC GIA

thang nam

ho chiéu

STT | Ngay/ | Hovatén | Quoc | S6dinh | Co |Chadé| Dia Ghi
thang/ | déc gia tich | danhca | quan | nghién | chi, cha
nim nhan/sé | cong ciru dién

thé tac thoai
CCCD
hoiic sb
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SO GIAO DUC VA PAO TAO
VAN PHONG SO

Quang Ngdi, ngay thdang nam
SO PANG KY
PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU LUU TRU

S6
Phiéu
yéu
cz‘”iu

Ngay/ | Hoténdéc | Ténphdng | Ky hiéu ho | Tong sb ho

thang/na gia hoac khoi tai | so, tai liéu so
m liéu, muc luc
SO
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SO GIAO DUC VA PAO TAO

VAN PHONG SO

Quang Ngdai, ngay
SO PANG KY

thang nam

PHIEU YEU CAU SAO VA XAC THUC TAI LIEU LUU TRU

So
Phieu
yéu cau

Ngay/
thang/
nam

Ho va
tén doc
gia

Tén
phéng
hoac
khoi tai
liu,
muc luc

A

so

Téng s0
trang

Hinh
thire
Xac
thuc

Dinh
dang
ban sao

Ghi
chd
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SO GIAO DUC VA PAO TAO

VAN PHONG SO

Quang Ngdai, ngay
SO GIAO NHAN TAI LIEU GIUA PHONG PQC VA POC GIA

thang nam

STT | Ngay/ | Ho va Tén Ky | Téong | Chitkycia | Chirky | Ghi
thang/ | tén phong | hiéu | s6 ho doc gia cia | chu
nim doc hodc hd so/ | so/ tai Ky Ky cong
gia khoi tai tai lifu | phan | tra chire
liéu, muc | liéu tz‘ii tai | phucvu
lyc sb ligu | ligu | d0cgid
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