DAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH KHOA HQC TU NHIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:420/4/QP-KHTN Thanh phé H6 Chi Minh, ngay4thdng)..ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan Iy va sir dung tai liéu mat
Truwong Pai hoc Khoa hoc Ty nhién

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KHOA HQC TU NHIEN

Can cir Quyét dinh 925/QP-DHQG-TCCB ngay 12/10/2006 cta Dai hoc Québc gia
TP.HCM vé viéc phf: duyét Quy ché  chirc va hoat dong cua Truong Dai hoc Khoa hoc Tu
nhién - Pai hoc Quoc gia TP.HCM,;

Cén ctr Luat SO hitu tri tué ngay 29/11/2005 dugc stra d6i bd sung ngay 19/6/2009
cta Quoc hoi nude Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;

~ Can cu Phap l1énh Bao vé Bi mat Nha nudc ngay 28/12/2000 cua Uy ban Thuong vu
Quoc hoi nude Cong hoa Xa hdi Chu nghia Viét Nam;

Can c Quy ché Quan tri tai san tri tué duge ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1223/QD-KHTN ngay 19/9/2016 cta Hiéu truong Truong Dai hoc Khoa hoc Tu nhién;

Xét dé nghi ctia Trudng phong Thanh tra Phap ché - S¢ hiru tri tué,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan ly va sir dung tai liéu mat
Truong Dai hoc Khoa hoc Ty nhién.

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

Piéu 3. Cac Phong/Ban chirc nang, cac Khoa/B$ mon, cac Phong Thi nghiém, céac
Trung tdm, cac td chirc, ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./,” -

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu TTPCSHTT.
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DAL HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KHOA HQC TU NHIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TAI LIEU MAT
TRUONG DAI HOC KHOA HOC TU NHIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 //»Z,ZQ/GB v ngaydthangs. nam 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Khoa hoc Tw nhién)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc soan thao. sao chup, in 4n, giao nhan, luu gitr, théng keé, sir
dung, bao quan, tiéu huy vat, tai li¢u mang thong tin bi mat cua Truong Dai hoc Khoa hoc Tur
nhién (Truong DPH KHTN) (sau day goi chung la quan ly va st dung tai liéu mat).

Diéu 2. Déi twong ap dung
1. Cac Khoa/B6 mon, Phong/Ban truc thude Truong (Sau day goi la cac don vi truc thude);
2. Cac Trung tam tryc thudc Truong, Doanh nghi¢p/Trung tam chuyén doi theo

Nghi dinh s6 115/2005/ND-CP ma Tru(mgD la co quan chu quan, cac Trung tdm khac truc
thudc cac don vi truc thude (sau day goi la Trung tam);

3. Cac Phong Thi nghiém truc thudc Truong, Khoa; cac Trung tdm khac cé lién
quan theo quy dinh (sau day goi la PTN);

4. Cong chtre, vién chire, nguoi lao dong lam viée tai Truong PH KHTN (sau day
goi la Nguoi lao dong);

5. Sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh dang theo hoc cac h¢ dao tao tai Truong
DH KHTN (sau day goi la Nguoi hoc);

6. Thuc tap sinh, Cong tac vién va cac dbi tuong khic dén lam viée, khao sat
va’hoac hoat dong tai Truong BPH KHTN (sau day goi chung la Cong tac vién);

7. Céc o chirc, ca nhan khong thude khoan 1,2,3,4.5.6 diéu nay nhung c6 hoat
dong lién quan dén viéc quan ly va su dung tai li¢u mat tai Truong PH KHTN.

Diéu 3. Trach nhiém, quyén han

I. Hi¢u truong Truong DPH KHTN la nguoi ¢6 trach nhiém va quyén han cao nhét
trong viéc quan ly va st dung tai liéu mat tai Truong.

2. Can c¢lr vao chtic nang va nhiém vu ctia minh, Phong T chtiic Hanh chinh
(Phong TCHC) c¢6 trach nhi¢m giap Higu trudng quan ly va st dung tai liéu mat lién
quan dén Truong.

3. Tat ca céc don vi truc thude, Trung tdm, PTN, Nguoi lao dong, Nguoi hoc, Cong
tac vién va cac 16 chure ca nhan khac c6 lién quan co trach nhiém tuan thu Quy ché nay.
Diéu 4. Thoi han biao mit

Thot han bao mat la thoi gian yéu cau bao v¢ bi mat cac thong tin ¢d trong céc tai
liéu cua Truong bao gom: Bi mat khong thoi han, bi mat ¢é thoi han tuy theo tinh chat
quan trong va dic tinh str dung cua tai liéu. Tai li¢u mat da hét thoi han bao mat (doi vaoi
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loai tai liéu mat co thoi han) hoac tai liéu mat da dugc cong bd thi khi su dung, bdo quan
khong phai tuan thu cdc quy dinh cia Quy che nay.

Piéu 5. T6 chire thue hién cong tic bio mit

1. T6 chirc cong tac bao mat duoc thuc hién théng nhét trong pham vi toan
Truong DPH KHTN.

Phong TCHC la don vi chiu trach nhiém thuc hién chic nang quan ly va st dung
tai li¢u mat.

o

. Phong TCHC c¢6 nhiém vu:
a. Tham muu gitp Hiéu trudng vé cong tac bao mat theo Quy ché nay;
b. T6 chire thuc hién céc quy dinh cta phap luat va Quy ché nay vé bao mét;

. Kiém tra, giam sat viéc thu pdp, chuyén giao, st dung va bao quan tai liéu mat;

o o

. Xem x¢t viée xuat tai liu mat, mau vat ra ngoai Truong;

. Xem xét, dé nghi viéc thay dbi do mat, giai mat, thanh ly va tiéu huy tai liéu

[¢]

mat;

f. Xu ly vi pham phat sinh trong qua trinh quan ly va sir dung tai liéu mat theo
quy dinh cua Truong va quy ché nay.




~ CHUONG II
PHAN LOAI TAI LIEU MAT

Piéu 6: Tai liéu Tuyét mat

1. Cong van, tai liéu c6 dong ddu “Tuyét mat” do cac co quan khac chuyén dén.

2. Tai liéu, vat ctia Truong PH KHTN dugce ngudi ¢o tham quyén dénh ddu Tuyét mét.

Piéu 7: Tai liéu Ti mat

1. Cong vin, tai liéu c6 dong dau “Tdi mat” do cic co quan khac chuyén dén.

2. Ké hoach, bién phép hoat dong lién quan truc tiép dén chién luoc phat trién cta
Truong (phu thude vao y chi cua ban lanh dao).

3. Phuong 4n dam phén, qué trinh dam phan cac hop dong, ban ghi nhd, cac dé an
16n mang tinh chién luge da dugc phé duyét.

4. Vin ban cta Trudng gui lanh dao cdc cap, Dai hoc Quéc gia TP.HCM va cac
co quan quan ly khac chua duge cong bo.

5.Y kién, van ban chi dao cua nguoi cd tham quyén vé phuong éan chuan bi dam
phén: tai liéu phuc vu dam phén dé ky két cac thoa thuan, ban ghi nha, cac hop dong; cac
giai phap xur ly tranh chap, khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén Truong chua cong bo hodc
khong cong bo.

6. Thong tin. tai liéu khac duge nguoi cd tham quyén danh dau “Toi mat”.

Diéu 8. Tai li¢u Mat

La nhimng tai liéu duge ghi nhan trong Danh muc tai liéu mat do Hi¢u trudng ban
hanh hang nam trén co s¢ dé nghi cua Trudng phong TCHC.

Diéu 9. Danh muc tai li¢u mat

Hang nam Hiéu truong xem xét stra doi, bd sung va ban hanh Danh muc tai liéu
mat cua Truong theo dé nghi cua Truong phong TCHC.
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Diéu 10. Hinh thie thé hién

Tai liéu mat néu trong Quy ché nay la tai li¢u dugc dinh hinh trén giay, phim
nhya. bang tur, dia tir, dia CD, VCD, DVD hoac dia ghi s6, mau vét hoac cac loai tai liéu
khac ¢o chtra dung céc thong tin mat theo quy dinh cua quy ché nay.




) , CHUONG III ‘
SOAN THAO, IN AN, SAO CHUP, PONG DAU TAI LIEU MAT
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Diéu 11. Soan thdo, in an tai li¢u mit

1. Viéc soan thao, in 4n, sao chup tai liéu mat phai dugc td chtrc & noi dam bao an
toan do Truong phong TCHC quy dinh.

2. Khéng dugce sir dung may tinh da n6i mang Internet dé soan thao, in sao tai liéu
mét. Truong hop dac biét, khi ¢6 yéu ciu phai duge soan thao trén hé thong thiét bi da
qua kiém tra va du diéu kién vé dam bao an toan, bao mat.

3. Nguoi dugce giao soan thao tai li¢u mat chiu trach nhi¢ém dé xuat mace do mat,
thoi han bao mat cua tung tai liéu. Khi trinh lanh dao duyét van ban phai ghi rd dé nghi
cap do mat (Mdu so 1. Dé nghi xac dinh dé mdr).

4. Nguoi duyét ky van ban ¢é trach nhi¢m quyét dinh d6 mat. s6 lugng van ban
cling nhu pham vi ban hanh tai li¢u (Mau so 2. Quyét dinh do mat).

5. Khong dugc danh mdy thira hodc in an thira s6 ban da quy dinh. Sau khi dénh
médy. in 4n xong nguodi soan thao phai kiém tra lai va hily ngay nhiitng ban thao, ban in
thur, ban in hong.

Diéu 12. Sao chup tai li¢u mat

[. Nhimg tai liéu thude loai “Tuyét mat” va “T6i mat” néu cé yéu cau sao chup
hodc chuyén sang dang tin khac phai duoc nguoi ¢6 thim quyén ban hanh tai liéu gde
dong v biang van ban va phai ghi 6 s6 lugng duoc phép sao chup hodc chuyén dang tin.
Nhimng tai liéu sao chup hodc dugc chuyén dang tin tur tai liéu géc nay phai dugc quan ly,
bao quan nhu tai liéu gdc.

2. Nhing tai liéu thugc loai “Mat” neu ¢O yéu cdu sao chup hoac chuyén sang
dang tin khac phai dugc ngudi ¢6 tham quym quan ly dong y bing van ban va phai ghi
rd s luong dugc phép sao chup hodc chuyén dang tin. Nhimg tai li¢u sao chup hodc
duoc chuyén dang tin nay phai duoc quan ly, bao quan nhu tai lidu gde.

3. Ban sao tai li¢u mat dang bang, dia phai dugc niém phong, déng dau, ghi r6 ho,
tén nguoi sao ¢ bi niém phong va phai dugc quan ly, st dung theo ché d¢ bao mat nhu
tai liéu goc.

Di¢u 13. Pong dau xdc dinh d§ mit

I. Phong TCHC c¢6 trach nhiém dong dau xéc dinh d6 mat, dau thu hoi tai liéu
theo phé duyét cua Hi¢u trudng hodc nguoi duoe Hiu trudng ty nhiém.

2. Tai li¢u do céc t6 chirc, ca nhan khac giao, ndp cho Truong, néu co tai li¢u mat
theo quy dinh tai Chuong II chua dugc dong dau mat thi noi nhan can thong ké, bao cdo
cho Hi¢u truong hodc nguoi duge Hi¢u truong uy nhi¢m.
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“ CHUONG 1V R
VAN CHUYEN, GIAO NHAN, TRUYEN VA THU HOI TAI LIEU MAT

Dicu 14. Vin chuyén tai li¢u mat

Nguoi duoe giao van chuyeén tai liéu mat ¢o trach nhiém bao dam tuyét doi an
toan tai liéu duoc giao dén khi ban giao xong cho nguoi nhan. Khong dugc giao tai liéu
mat cho nguoi khong co trach nhiém trong, gitr hd. Néu van chuyén theo duong buu dién
phai thuc hién theo quy dinh hodc hudng dan cua nganh Buu chinh vién thong.

Dicu 15. Giao, nhan tai liéu mit

1. Viéc giao, nhan tai liéu mat trong Truong phai vao s6 theo ddi riéng, cd ky
nhan gitta Bén giao va Bén nhan.

2. Tai liéu mat trude khi gui di phai vao so “Tai li¢u mat di”” va phai 1ap bao bi
trong va ngoai tai liéu mat dang quy dinh.

3. Tai liéu mat dén phai dugc vao s6 “Tai li¢u mat dén” va chuyén dén nguoi ¢o
trach nhiém giai quyét.

- Néu tai li¢u mét dén ma bia trong ¢6 dau “Chi ngudi ¢6 tén mai duge boc bi” thi
vin thu vao s6 va chuyen dén nguoi ¢6 tén trén bi. Truong hop ngudi nay di vang thi
chuyén dén nguoi ¢6 tham quyén giai quyét, van thu khong dugc boc bi.

- Néu tai liéu mat dén khong ding thu tuc bao mat thi van thu chuyén dén cho
nguoi ¢o thim quyén gidi quyéet dong thoi bdo ngay lai noi gui.

- Néu tai liéu mat dén c¢6 dau hiéu bj boc, mé bi hodc nghi ngo tai liéu bi trdo doi.
mat. hu hong thi nguoi nhan phai bao cdo ngay vai nguoi co thim quyén dé ¢6 bién phap
xur ly kip thoi.

4. Noi gui, noi nhan tai liéu mat phai to chtrc kiém tra, déi chiéu nham phat hi¢n
sai sot d¢ kip thoi xu ly.

Dicu 16. Truyén thong tin, tai liéu mit qua duong vién thong

Khong duogc truyén thong tin, tai liéu c¢6 ndi dung mat qua: Dién thoai (¢ dinh va
di dong). may phat song. dién bao. mang Internet, Intranet, may fax thong thuong. Trong
truomg hop tai liéu mat can duge chuyén gap thi co thé sir dung céc phuong tién trén
nhung phai duoc su chap thuan bang vin ban ctia nguoi ¢ thim quyén.

Diéu 17. Thu hoi tai lidu mit

D61 voi tai liéu mat da duge dong dau “Tai li¢u thu hoéi” thi Phong TCHC c¢6 trach
nhi¢ém theo doi, thu hoi dé luu giltr hodc tra lai noi gui ding ky han. Khi nhén ciing nhu
khi tra lai cdc Bén lién quan phai kiém tra. doi chi¢u trén s6 theo doi.

Dicu 18. Quin ly tai liéu mit dwa ra hi thio

Khi phai t6 chue hoi thao, ldy vy kién vé nhimg van dé co lién quan dén tai lidu
mat, nguoi dung dau don vi chu tri phai xin y kién cta nguoi ¢6 tham quyén va chi duge
t6 chire khi duge chép thuan bing van ban. Nhimng tai liéu du thao dua ra trong qua trinh
hoi thao, lay y kieén phai dong dau xac dinh do mat trude khi guri di. Cac to chue, ca nhan
lién quan nhan dugc tai liéu phai thuc hién theo ding cac quy dinh tuong ing véi do mat
da ghi trén tai liéu nhan dugc.
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CHUONG V
THONG KE, LUU TRU VA BAO VE TAI LIEU MAT

Picu 19: Thong ké tai liéu mit

I. Phong TCHC co6 trach nhiém théng ké, sép xép tai li¢u mat theo quy dinh.

2. Ché do bao céo, théng ké vé cdng tac bao mat dugce thuc hién nhu sau:

- B4o cdo dot xudt: Phong TCHC phai bao cdo kip thoi cho Hi¢u trudng nhiing vu
viéc dot xuat xdy ra lién quan dén viéc quan ly va su dung tai licu mat. Trong bao céo can
néu rd nguyén nhan xdy ra vu viée, cac bién phap da xu ly, két qua xu ly va y kién dé xuat.

- B4o cao dinh ky 1a bdo cao hang nam cua Phong TCHC vé tinh hinh quan ly va
su dung tai licu mat tai don vi trong 01 ndm va phai néu rd nhirng mat da lam duoc,
nhiig ton tai va dé xuat giai phap khac phuc.

Diéu 20. Luwu triv tai lidu mit®

[. Tai liéu mat dugce luu trir tai Phong TCHC.

2. Phong TCHC ¢6 nhiém vu thu thap, quan 1y, to chire viée cit giit, bao quan va
phuc vu khai thac cdc tai liéu mat cia Truong theo ding quy dinh cua quy ché nay va co
trach nhiém:

- Khong dé 16 thong tin vé noi dé tai lieu mat, phuong an bio vé, phong chay,
chira chdy noi dé hd so. tai liéu mét cho nhiing ngudi khong co trach nhiém biét.

- Khong cho ngudi khong ¢o trach nhi€ém vao noi dé ho so, tai liéu mat khi chua
dugc nguoi co tham quyén cho phép.

- Bdao cao kip thoi cho nguoi cd tham quyén bict moi dau hi¢u gdy mat an ninh, an
toan noi luu gitr tai li¢u mat.

Dic¢u 21. Bao v¢ tai liéu mat

I. Tai liéu mat chi dugc pho bién trong pham vi nhitng ngudi ¢é trach nhiém theo
phan cong cua nguoi ¢ tham quyén.

2. Nguoi duoe giao tiép can, thu thap tai licu mat khong dugc mang tai li¢u ra
khoi noi luu giir khi chua duge phép ctia ngudi co thim quyén va phai chiu trach nhiém
bao quan tai li¢u dugc giao va ky vao S6 khai théc tai liéu mat tai noi luu gitr tai lidu.

3. Nguoi lao dong, Nguoi hoc, Cong tac vién va cac ca nhan khic do yéu cau
cong viéc phai mang tai liéu mat di cong tac hodc mang vé nha riéng phai bao cdo va
dugc phép cua nguoi cd tham quyén va co trach nhiém:

- PBam bao tuyét dbi an toan cho tai liéu trén duong di dong thoi phai ¢é phuong
tién cat gilr an toan tai noi 0.
- Ban giao day du tai li¢u cho bd phan quan ly sau khi hoan thanh nhiém vu.
4. Phong TCHC khi phat hién thay mat, hu hong tai liéu mat phai bao cao ngay
voi nguoi o tham quyén quan ly dé ¢o bién phap xu 1y kip thoi.
5. Truong hop can phai co nhiéu nguoi cung tham gia xu ly mot tai lieu Tuyét mat
hoic 101 mat, nguoi ¢6 quyén hodc duge uy quyen tiép can va xur ly tai lidu nay c6 tréeh

nhiém phan cong va truyén dat truc tiép timg phan ndi dung can xtr ly cho timg nguoi, dong
thoi xac dinh trach nhiém bao mat cua ho dbi voi cac thong tin dugc tr uyen dat.




. CHUONGV
THONG KE, LUU TRU VA BAO VE TAI LIEU MAT

Piéu 19: Thong ké tai liéu mit
I. Phong TCHC c6 trach nhiém thong ké, sap xép tai liéu mat theo quy dinh.

[§S]

. Ché d§ bao cdo, thong ké vé cong tac bao mat dugce thue hién nhu sau:

- Bdo cdo dot XUAt: Phong TCHC phai bao cdo kip thoi cho Hi¢u truong nhimg vu
viée dot xudt xay ra lién quan dén viéc quan ly va st dung tai liéu mat. Trong béo céo can
néu rd nguyén nhan xay ra vu viée, cac bién phap da xu 1y, két qua xir ly va y kién dé xuét.

- Bdo cdo dinh ky 1a bao cdo hang nam cua Phong TCHC v¢é tinh hinh quan ly va
su dung tai liéu mat tai don vi trong 01 ndm va phai néu rd nhirng mat da lam dugc,
nhitng ton tai va dé xuat giai phap khac phuc.

Diéu 20. Luu trir tai liéu mat®

[. Tai liéu mat dugce luu trir tai Phong TCHC.

2. Phong TCHC ¢6 nhiém vu thu thdp, quan ly, t6 chuc vi¢e cat gift, bdo quan va
phuc vu khai thac céc tai liéu mat cia Truong theo ding quy dinh cua quy che nay va cé
trach nhi¢m:

- Khong dé 1o thong tin vé noi dé tai liéu mat, phuong an bao vé, phong chay,
chira chay noi dé hd so. tai liéu mat cho nhitng ngudi khong c¢é trach nhiém biét.

- Khong cho ngudi khong ¢ trach nhiém vao noi dé ho so, tai liéu mat khi chua
duoc nguoi co tham quyén cho phép.

- Bdo cdo kip thoi cho nguoi c6 tham quyén bict moi dau hi¢u gdy mat an ninh, an
toan noi luu gitr tai li¢u mat.

Dic¢u 21. Bao v¢ tai liéu mat

. Tai liéu mat chi dugc pho bién trong pham vi nhitng ngudi ¢é trach nhiém theo
phan cong cua nguoi ¢ tham quyén.

2. Nguoi duoe giao tiép can, thu thap tai licu mat khong dugc mang tai liu ra
khoi noi luu giir khi chua duge phép ctia ngudi co thim quyén va phai chiu trach nhiém
bao quan tai licu dugc giao va ky vao S6 khai thac tai liéu mat tai noi luu gitr tai liu.

3. Nguoi lao dong, Nguoi hoc, Cong tic vién va cac ca nhan khic do yéu cau
cong viéc phai mang tai liéu mat di cong tac hodc mang vé nha riéng phai bdo cdo va
dugc phép cua nguoi co tham quyén va cé trach nhiém:

- bam bao tuyét dbi an toan cho tai licu trén duong di dong thoi phai ¢é phuong
tién cat gir an toan tai noi 0.
- Ban giao day du tai li¢u cho bd phan quan ly sau khi hoan thanh nhiém vu.

4. Phong TCHC khi phat hién thdy mat, hu hong tai liéu mat phai bao cao ngay
voi nguoi co tham quyén quan ly dé co bién phap xtr Iy kip thoi.

5. Truong hop can phai co nhiéu nguoi cung tham gia xu ly mot tai liéu Tuyét mat
hodc 101 mat, nguoi ¢6 quyén hodc duge uy quyén tlep can va xu ly tai liéu nay co trach
nhiém phén cong va truyén dat truc tiép timg phdn noi dung can xir ly cho timg nguoi, dong
thoi xac dinh trach nhiém bao mat ctia ho déi véi cic thong tin duge truyén dat.
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Diéu 22. Cam két bio vé bi mit ciia Trudng
Cac dox tuong quy dinh tai Diéu 2 quy ché nay trong qua trinh cong tac c6 lién '
quan truc tiép dén bi mat ciia Truong phai lam Cam két bao vé bi mat bang vin ban theo
dung quy dinh cua quy ché nay (Phu luc $6 02: Ban cam két bao vé bi mat).



” CHUONG VI
THU TUC XET DUYET PE XUAT TAI LIEU MAT
Diéu 23. Thim quyén xét duyét tai liéu mat

Tai liéu mat (ban gdc, ban sao) thudc quan ly ctia Truong, trude khi dua ra sir
dung dé phuc vu hoi thao, hoi nghi, xay dung du an. dé tai khoa hoc ¢ trong nudc, nudc
ngoai hodc cung cap cho cac t chirc, ca nhan khac dudi moi hinh thirc mang theo ngudi,
gui qua buu di¢n, gui qua fax déu phai tuan thu cac thu tuc xét duyét can thiét va phai
duoc ngudi co tham quyén cho phép bang van ban.

Diéu 24. Ciin ot d¢ xét duyét, cung cAp tai liéu & cAp d§ Mt

To chtre, ca nhén khi ¢6 nhu cau sir dung tai liu mat can c6 Cong van yéu cau nguoi
¢6 thdm quyén xem xét. Trong Cong van yéu cau cung cap tai liéu mat phai néu rd:

- Muc dich, yéu cau sir dung hedc cung cép tai liéu mat cho to chuec, ca nhan nao,
¢ dau, ly do gi. thoi gian, phuong thire chuyén tai liéu mat di.

- Danh muc tai li¢u, s6 lugng, the loai va muc do mat cua tai lidu.

- Cam két giir gin, bao quan, hoan tra day du, dung han va su dung tai liéu ding
muc dich cho phép.

Dicu 25. Cung cap tai licu mit

[. Phong TCHC c6 trach nhi¢m cung cap tai li¢u mat theo dung ndi dung da dugc
phé duyét. Tai li¢u mat cap phai dugc danh so trang, s6 hinh vé&, bang biéu va phu luc
thong ké kem theo.

2. Vi¢e cung cap tai ligu mat phai dugc the hién trén Bién ban giao, nhan gifra Hai bén.

Diéu 26. Thoi gian xét duyét

Thoi gian xét duyét tai liéu mat duoc quy dinh nhu sau:

- Doi voi tai liéu Tuyét mat va Toi mat, thoi gian xét duyét do ngudi ¢o tham
quyen xét duyét quyet dinh.

- Dot vai tai ligu Mat thoi gian xét duyét la 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
duogc cong van deé nghi.

Di¢u 27. Tam xuat, tai nhip

[. Tai lieu mat duge phép cip phai lam thu tuc Xuat.

2. Tai li¢u mat dugce phép muon phai lam thu tuc Tam xuat, Tai nhap.



#  CHUONG VII
SU DUNG TAI LIEU MAT

Diéu 28. Trach nhiém quin ly
Nguoi duge phép sur dung tai licu mat trong qua trinh st dung tai liéu, cé trach
nhi¢m quan Iy tai liéu mat dugc giao su dung.
Diéu 29. Theo doi, kiém ké
Vig¢e quan ly va theo ddi cac tai li¢u mat da dugc duyét dua ra su dung phai thyc
hi¢n hang ngav phai ghi chép cu thé s tai liéu dua ra dau gior lam viée, s6 tai liéu thu vé
cudi gior [am viée va tinh trang tai liéu khi kiém ké cudi ngay.
Dié¢u 30. Quan Iy phwong tién thong tin
Céac phuong ti¢n thong tin liég lac, cac phuong ti¢n k¥ thuat phuc vu trong qua
trinh su dung tai liéu mat phai dugce kiém tra, gidm sat nham ngin chdn moi hanh vi,
hién tuong lam 1§ thong tin, bi mat ra bén ngoai.

Di¢u 31. Sao lwu tai ligu -
Ngudi duge phép st dung tai licu mét chi duge sao chép, ghi am, ghi hinh trong

qua trinh sir dung tai liéu mat khi duoc phép bing vin ban ctia nguoi ¢ tham quyén.
Diéu 32. Quan Iy tai li¢u trung gian
I. Cac so ghi chép, giay nhap, bang tr. phim anh, cdc van ban hinh thanh trong

qua trinh lam viéc voi tai li¢u mat phai dugc quan vy nhu tai liéu mat
2. Cac loai tai ligu, sO liéu dugc lam ra trong qua trinh s dung tai li¢u mat déu

phai luu gitr, bao quan tai Phong TCHC nhu tai li¢u mat.

Di¢u 33. Bio cio két qua
Sau moi dot su dung tai li¢u mét, nguoi duge phép st dung tai ligu mét phai bao

cédo nguoi ¢6 thim quyén vé tinh hinh va két qua clia cong tac bao mat khi str dung tai

li¢u mat.
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CHUONG VIII
TIEU HUY, THAY POI PO MAT CUA TAI LIEU MAT

Diéu 34. Thim quyén quyét dinh tiéu hiy, thay doi dj mit cia tai liéu mat
I. Vige tiéu huy, thay doi dd mat cua tai licu mat cua Truong do Hiéu trudng quyét dinh.

2. Néu t6 chuire/ca nhan nao ty y tiéu huy, thay doéi do mat cta tai li¢u mat khong c6
ly do chinh dang thi t6 chirc/cé nhan dé phai chiu trach nhiém theo quy dinh cua Truong.

Dicu 35. Thi tuc deé nghi va quyet dinh ti¢u hiy, thay doi do mit cua tai liéu mat

- Dinh ky hang ndm. hodc/va theo tung vu viée cu thé, Truong phong TCHC
phai ¢o ( ong van dé nghi Hiéu truong cho phép ti€u huy, thay d6i do mat cta tai liéu
mét trong do phai néu rd ly do xin huy, thay d6i do mat; kem theo cong vin 1a biéu thong
ké day du danh muc, s luong tai liéu mat can tiéu hay, thay doi do mat.

2. Khi nhan dugc dé nghi ctia® Trudng phong TCHC, Hi€u truong ra quyét dinh
don,g y hoag khong ddng ¥ cho phép hily, thay doi cap do mat cua tai liéu mat.

. Trong thoi han 5 ngay lam viéc ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh tiéu hay, thay
ddi cip do mat. Truong phong TCHC ¢ trach nlmm stra doi danh sach tai lidu mat hién hanh.

Diéu 36. Hoi dong tiéu huy tai licu mat

Trong thoi han 3 ngay lam viéc ké tir ngay Hi¢u truong ky quyét dinh tiéu huay tai lidu
mat. Truong phong TCHC phai thanh lap Hoi dong tiéu hay tai lidu véi thanh phan nhu sau:

- Truong phong TCHC: Chu tich Hoi dong

- Trudng phong TTPCSHTT: Uy vién Thu ky

- Dai dién don vi ¢6 tai liéu\mét: Uy vién

- Nguoi true tiép quan 1y tai liéu mat: Uy vién
Diéu 37. Yéu cau doi voi viée tiéu hiy

I. Doi voi tai liéu mat la van ban in trén gidy phai dot hodc x¢, nghién nhd toi
muc khong thé chap, ghép lai dugc.

2. D6i voi tai liéu 1a bang, dia, mau vat va cdc tai liéu tuong tu khdc phai lam thay
doi toan bo hinh dang va tinh ning. tac dung dé khong con khai thac, st dung lai dugce.

3. Khong dugc dé 19, lot tai li¢u mdt trong qué trinh tiéu hay. Viéc tiéu huy tai
liu phai dam bao cac yéu cau ve v¢ sinh, moi truong theo quy dinh.

Di¢u 38. Truwong hop khan cip

Trong truong hop déc biét, khong ¢ d iéu kién t6 chire tiéu huy tai liéu mat theo quy dinh trén,
ncu tai licu mat khong duoge tiéu huy ngay s¢ giy hiu qua nghiém trong cho loi ich cua Truong thi
Phong TCHC duoc quyén tu tiéu hity nhung ngay sau do phai bao cao bang van ban voi Hiéu trudng,

Dic¢u 39. Ho so hoan thién viée tidu hiy tai ligu mit

1. Hoi dong tiéu huy tai liéu mat co trach nhiém lap Bién ban kiém tra, thong ké day
di danh muc. s6 luong, s van ban, trich yéu timg tai liéu mét can tiéu huy. Bién ban phi
ghi 10 ngudi thuc hién, phuong phap, trinh tu, thoi gian tién hanh tiéu huy tai liéu mat.

2. Bién ban tiéu huy tai liéu mat phai c6 day du chit ky cua céc thanh vién tham
gia va dugc luu gitr tai Phong TCHC.
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i Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 40. Hiéu lue ctia Quy ché
Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh.
Diéu 41. Didu khoin thi hanh

I. Trong truong hop Quy ché nay co diéu khoan khong con phu hop voi thue té
hodc phap luét thi diéu khoan d6 khong duoc thi hanh. Truong hop nay, Trudng phong
TCHC xay dung va trinh phuong an sira doi trinh Hiéu truong phé duyét.

2. Khi stra d6i, b6 sung noi dung ctia Quy ché nay, Hiu truong tu ra quyét dinh
hoac dt_la trén dé nghi cua Truong phong TCHC dé ra quyét dinh.

3. Quy ché nay gom chin (09) Chuong, bén muoi mdt (41) Diéu. Moi su sao
chép. trich luc phai dugce ky xac nhan cua Truong phong TCHC.



