UBND XA BUC AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 70/Qb-THCVA Durc An, ngay 31 thang 12 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Noi quy khai thac va bao quén tai lidu luu trir va cac
vin ban khac ciia trwong Tiéu hoc Chu Vin An

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN
Can cir Ludt Giao duc ngay 14 thang 6 nam 2019;
Can cuw Luat Luu triv 2024;
Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;
Can cwr Ludt Bao vé bi mat nha nuwoc 2025,
Can cir Thong twr 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/09/2020 cua B¢ Gido duc

va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong Tiéu hoc quy dinh vé chitc ndng,
quyén han ciia hiéu trieong tru’ong tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh s6 69 /OP-THCVA-VP ngay 31/12/2025 ciia Tru’o’ng
Tiéu hoc Chu Vin An vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thw, luu trit ndm
2026,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay No6i quy khai thac va bao quan
tai liéu Iuu trir va cac van ban khac nam 2026.
Diéu 2. Quyét dinh ¢6 higu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va nhimg Quy dinh
ban hanh trugc day trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bo.
Piéu 3. Can bo phuy trach cong tac van thu luu trl, toan thé can b, gido
vién, nhan vién trong don vi chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBK FC AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
[ 1] =V VAN AN Doc lap - Tu do - Hanh phic

NOI QUY

Khai thac va bao quan tai liéu luu trir va cac van ban khac
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 69/0P-T. HCVA, ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Hiéu truong
Truong Tiéu hoc Chu Van An)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

NoOi quy nay quy dinh viéc quan ly noi dé hod so, tai liéu luu trir; tha tuc,
trinh tw, thim quyén, trach nhiém cua céc to chic, bd phén, c nhan cong tac trong
viéc quan 1y va khai thac st dung tai li€u luu trir dang dugc bao quan tai Truong
tiéu hoc Chu Vian An.

Piéu 2. Péi twong ap dung

C4 nhan c6 thAm quyén va trach nhiém quan ly, phuc vu khai thac, str dung
tai liéu luu trir cia nha truong.

Céac t chirc, bd phan, ¢4 nhan c6 nhu cau khai thac, st dung thong tin tai
liéu luu trir tai nha truong (sau day goi la doc gid).

Piéu 3. Cac hanh vi bi nghiém cam

Pdi v6i khu vue dé hd so, tai liéu lwu tri: Gay mét an ninh, trat tu; mang
chit nd, chat dé chay, chit doc hai, nguy hiém va dung cu phat tia ltra dién; hut
thudc 14. D61 v6i tai liéu luu trit duge bao quan: Thuc hién theo Quyét dinh sb 64
/QD-THCVA-VP ngay 31/12/2024 ctia Trudng Tiéu hoc Chu Vin An vé viéc ban
hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trir nam 2025.

CHUONGII
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Trach nhiém ciéia ¢4 nhan trong viéc quan ly, khai thac va sir
dung tai liéu tai Kho luu trir nha truwong.

1. Trach nhi€ém cua ngudi thuc hién cong tac luu trir tai licu, hd so ctia nha
truong

a) Kiém tra k¥, khoa tu va ctra phong trude khi ra vé;

b) C6 ¥ thic giir gin vé sinh phong 1am viéc, vé sinh ta dung hd so, tai liéu
lwu trir; phai sap xép tai liéu dung quy dinh, thuong xuyén kiém tra hd so tai lidu
dam bdo an toan, kip thoi. Phat hién cac tac nhan gdy hu hai tai li€u (con trung,
mdi, mot, chudt...) bao cédo Hi¢u trudng xir 1y;

¢) Viéc xuat, nhap tai liéu phai dugc theo ddi bang s6 hodc may tinh va ghi



chép, cap nhat dy du thong tin;

d) Khi c6 su ¢6 hu hong, mat mat, thiéu hd so, tai liéu luu trit phai kip thoi
bao c4do Hi¢u trudng nha truong xem xé&t va xu 1y.

2. Trach nhiém trong phuc vu khai thac st dung tai li€u luu trix

a) Nam vimg nguyén tic cung cip ho so, tai liéu luu trir;

b) Trinh cép c6 thim quyén xem xét, phé duyét yéu cau khai thac, st dung
tai liéu va thyc hién céac thu tuc phuc vu doc gia sur dung tai li€u;

¢) Huéng dan doc gia sir dung cong cu tra tim tai lidu;

d) Khai thac tai liéu va quan 1y tai liéu dua ra phuc vu doc gia: Ghi so theo
ddi cung cap tai liu luu trit 1d rang, day du (ho tén doc gia, don vi cong tac, ngay
cung cap, tén ho so, so vin ban, tong so trang, hinh thic st dung...); kiém tra k¥
hé so trudce khi giao cho doc gia;

d) Cung cap tai liéu cho ddc gia theo yéu cau; khi thu hoi tai liéu, phai kiém
tra ho so, tai liéu. Néu tai liéu bi hu hai, sai 1éch khac véi khi giao thi phai 1ap
bién ban, bao cao kip thoi vo1 Hi¢u trudng dé c6 hinh thirc xir 1y;

e) Quan 1y biéu mau ding ky, phuc vu doc gia sir dung tai liéu; 1ap ho so
quan 1y viéc st dung tai licu tai noi luu trit cua don vi.

Pitu 5. Quyén va trach nhiém ciia ddc gia khi khai théc, siv dung tai
liéu tai Kho lwu trir nha truwdomng

1. Quyén cta doc gia

a) Puoc sir dung tai liéu luu trir dé phuc vu cong tac, nghién ciru khoa hoc
va nhu cdu chinh dang sau khi duoc Hiéu truong nha truong cho phép;

b) Puoc str dung cac cong cu tra cliru dé phuc vu viéc tim kiém tai liéu.

2. Trach nhiém cua doc gia

a) Thyc hién day du tha tuc, chap hanh cac quy dinh phéap luat va ndi quy
ctia nha truong vé st dung tai liéu luu trir;

b) Bdo v¢€ an toan tai li¢u, hoan tra lai tai li¢u déy da, ding thoi han, néu
lam hu hong, mat mat phai chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phap luat;

c) Giir gin bi mat Nha nudc d6i voi thong tin tai liéu Mat theo quy dinh
hién hanh vé bao v¢ bi mat Nha nuéc;

d) Thyuc hién nghiém chinh cac quy dinh c6 lién quan nhu: Quy dinh vé
phong, chong chay no khi dén giao dich tai noi luu giit bao quan ho so, tai liéu luu
ctia nha truong; khong di lai nhiing noi khong c6 nhiém vu, khong tu y tim kiém,
str dung tai liéu luu trir khi chua c6 su cho phép cua ngudi quan 1y hd so, tai liéu
luu trir.

d) Tuan tha sy hudng dan ciia ngudi thyc hién quan 1y luu trit trong viéc st
dung cac cong cu tra ctru tai li¢u, co y thire gitr gin tai liéu dugc phép st dung.



Piéu 6. Pia diém va thoi gian phuc vu doc gia

Dia diém: Tai noi bao quan ho so, tai liéu luu trit ctia nha truong.

Thoi gian: Vao cac ngay lam viéc tir thr Hai dén thi Sau hang tuan.

Piéu 7. Thii tuc ding ky sir dung tai liéu

1. Boc gia 1a can bo, gido vién, nhan vién nha tredng phai co Phiéu yéu ciu
st dung tai li€u luu trit, c6 xac nhan cua lanh dao don vi.

2. Boc gia 1a ca nhan, co quan, té chic ngoai nha truong co nhu cau khai
thac, str dung tai liéu vi myc dich cong vu phai c6 van ban yéu cau hodc gidy gidi
thiéu cta co quan, t6 chic co tham quyén, trong d6 ghi rd muc dich sir dung tai
liéu va dang ky vao Phiéu yéu cau str dung tai li¢u luu trit.

3. PBoc gia c6 nhu cAu khai thac, su dung tai liéu vi muc dich riéng phai
xuat trinh ching minh thu nhan dan hodc can cudc cong dan va dang ky vao
Phiéu yéu cau str dung tai li¢u luu trit.

Piéu 8. Tham quyén phé duyét cho phép sir dung tai liéu lvu triv

1. Hi€u truong nha trudng cho phép viée st dung ban sao tir ban chinh, ban
goc (ngoai trur tai licu Mat) trong ho so, tai li¢u luu cua nha truong do1 véi can bo,
vién chirc nha truong.

2. Vién chtc duoc Hiéu trudng giao phu trach quan 1y, khai thac hd so, tai
ligu luu trit cua don vi duge phép cho cac doi tuong stir dung tai lieu bang cac hinh
thirc nhu: Nghién cuu tai luu trlt, muon, sao, chup... mgt cach hi€éu qua trén co so
dam béo an toan thong tin tai liéu.

Picu 9. Cac hinh thite sir dung tai liéu

1. Muon tai liéu: Thot gian muon tai liéu trong vong 10 ngay lam viéc phai
hoan tra; néu cong viéc chua gidi quyét xong thi thong bdo bang van ban cho can
bd phu trach luu trir co quan biét dé gia han nhung thoi gian gitr tai licu khong
qué 30 ngay lam viéc. Hinh thtrc muon tai li€u chi 4p dung do1 véi o1 tugng la
can bg, gido vién, nhan vién nha trudong va str dung tai liéu vo1i muc dich cong vu.

2. Cép ban sao tai li€u luu trir, ban ching thuc tai li¢u luu triv (trir cac loai
tai liéu thuoc danh muc bi mat Nha nudc, tai liéu khong dugc phép sao, chup).

3. Cap ban chinh: Theo yéu cu cua cac co quan chirc nang c6 thim quyén
(nhu co quan ki€ém tra, thanh tra...), cdn bg phu trach luu trit co quan phai cung
cap ban chinh tai liéu dang luu gilt, 1ap bién ban va thuc hién ban giao cho co
quan chtrc nang theo quy dinh.

4. Tai liéu chua dua ra phuc vu st dung trong truong hop tai liéu dang
chinh ly, khtr tring, s6 hoa.

Piéu 10. Yéu ciu va thoi han cung cép tai liéu

1. Mau Gidy gi6i thiéu va Phiéu yéu cau str dung tai liéu luu trit thyc hién
theo phu luc I, II.

2. Thoi han cung cép tai lidu cho doc gia

a) Giai quyét ngay trong ngay hodc hen khong qua 03 ngay lam viéc ké tur
khi ndp du ho so, tai liéu hop 1& dbi véi tai liéu thudc thAm quyén cho phép khai



thac, str dung tai li¢u cia can bd phu trach van thu luu tri;

b) Khong qua 05 ngay lam viée ké tir khi nhan da hd so, tai liéu hop 18 ddi
v6i tai liéu thudc thim quyén cho phép khai thac, st dung cia Hiéu trudng nha
truong.

Chwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 11. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Can b0, gido vién, nhan vién; ca nhan, t6 chirc, bod phan cong tac cua nha
trudong co6 thanh tich xuat sac trong cong tac quan ly va phuc vu khai thac, st dung
tai liéu luu trir, phat huy cé hi€u qua gia tri cta tai li¢u luu trir; phat hién va ngan
chan kip tho1 cac hanh vi c6 thé dan dén nguy hai déi vaéi tai li€u luu trir s€ dugce
khen thuong theo quy dinh.

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

Pi¢u 12. T6 chirc thue hién

Can bg, gido vién, nhan vién; cac td chirc, bo phan cong tac cua nha truong
chiu trach nhiém thuc hién Noi quy nay.

Trong qua trinh thuc hién Noi quy ndy, néu c¢6 vudng mac, phat sinh kip
tho1 phan 4nh vé Hi€u trudng nha truong; can bg phu trach cong tac van thu luu
trtr dé dugc Hiu truong xem xét stra doi, bé sung phu hop./.



PHU LUCI

TEN CO QUAN, PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap -Tw do-Hanh phuc
(Dia danh), ngay....thang ......nam ......
GIAY GIOI THIEU
Tréan trong gidi thidu: ONg (BA):.......ccovveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
CRUC VU ...ttt e e e e e e re e e e e aaeeeesssaeeeenns
DON VI CONG tAC: .. it
DUGC CU Moo e oo e oo s e ee oo s esesesenes
V& VIBC: et Dé nghi quy co quan
tao diéu kién dé Ong (Ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vu.
Gidy nay c6 gid tri ¢én hét ngay.......... thang..........ocoeuee... nam./.
PHE DUYET VA CHO Y KIEN CUA NGUOI PE NGHI

LANH DAO DON VI (Ghi 6 ho va tén)



. ~PHULUCII § . i
TEN CO QUAN, bON VI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap -Tw do-Hanh phuc
(Dia danh), ngay....thang ......nam ......

PHIEU PE NGHI
Khai thac, sir dung tai liéu luu trir ciia trwong Tiéu hoc Chu Vin An

SO G1EN thOQL: ..ooooiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e

Noi dung dé nghi st dung tai li€u luu trir véi hinh thirc:

1. Str dung tai li¢u dé tra ctru, doc, ghi chép tai don vi:

| QY- N R 7 1 T ) ORI

2. Cép ban sao tai licu luu trt, ban ching thuc luu trit:
L0a1 tA1 LU .o

Pé nghi quy co quan tao diéu kién gitip d& t6i dugc khai thac, st dung tai
liéu luu trit; t6i xin chap hanh cac Quy dinh, Noi quy, Quy ché nha trudng, bao vé
an toan tai liéu luu trir theo quy dinh ctia phap luat./.

PHE DUYET VA CHO Y KIEN CUA NGUOI PE NGHI
LANH PAO DON VI (Ghi 16 ho va tén)



