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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Hoat dong Trung tim Tw li¢u - Thw vién Toa 4n nhan dan tbi cao

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:5§4/OP-TANDIC ngayd4 thang 12 nim 2021
ciia Chdnh én Toa én nhén dén t6i cao)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ve hoat déng Trung tdm Tu li€u - Thu vién Toa
4n nhan dan t6i cao, bao gom: bd sung ngudn luc thdng tin; xtr 1y tai liéu;
luu théng, lién thong tai liéu; luu trlt, bdo quan tai liéu; khai thac va st dung
tai liu, tai liéu sb.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay dwoc ap dung d6i vé6i céc don vi, c4 nhan tham gia hoat dong
Trung tdm Tu liéu — Thu vién trong hé théng Toa an.

Chwong 2
BO SUNG NGUON LUC THONG TIN
Diéu 3. Cin cit bd sung ngudn luc thong tin
1. Cén ctr chtrc ning nhiém vu ctia Tda 4n nhan dan téi cao;
2. Céan ctr chuong trinh, ké hoach cong tac dai han, trung han va ngin
han ctia Toa 4n nhan dan tdi cao;

3. Cin cir nhu ciu thong tin cua can bd, cdng chuc, vién chitc, nguoi
lao ddng thudc Toda 4n va ban doc 13 hoc vién, sinh vién Hoc vién Toa an.

Pitu 4. Céc hinh thitc b sung

1. Mua tai li¢u

a. Kinh phi mua tai liéu dugc b6 tri tir ngudn ngén séach chi thuong xuyén
1a chu yéu; ngoai ra co the bb tri kinh phi mua tai liéu phuc vu dé tai, d& an;

nhiém vu cu thé duge cip c6 thAm quyén phé duyét hoic ngudn tai tro, hd tro
hop phép khéac (néu cb).

b. Mua tai liéu phai bao dam tuén thui cac quy dinh ctia phap luit hién hanh.
2. Trao dbi, biéu ting

a. Trung tam ti€p nhén va trao d6i nguodn tai liéu voi cac Trung tdm tu
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liéu, Thu vién, Nha xut ban trong va ngoai nuéc theo ding quy dinh cua phap
ludt va bao dam tinh hop phdp, hop ly cua néi dung tai lidu. Viée trao d6i tai liéu
dua trén co s& nguon tai liéu hién c6 va bao dam viéc trao d6i tai liéu khong anh
hwdng dén ngudn luc théng tin va nhu ciu tin cia ban doc ..

b. Trung tim dugc nhan tai liéu biéu ting tir cic co quan, t6 chic, ¢4 nhan
trong va ngoai nude theo ding quy dinh ctia phap ludt va phai bao dam tinh hop
1y, hop phép cua ndi dung tai ligu.

c. Noi dung trao dbi, biéu ting do Chéanh 4n Tda 4n nhan dan tbi cao
phé duyét.

3. Luwu chiéu

Luu chiéu 1a viéc ndp tai liéu vé Trung tam dé luu giit, bao quan va phd bién
cho can b9, cong chuc, vién chirc, hoc vién va sinh vién trong hé thong Tda 4n
nhén dén t6i cao. Tai liéu luu chiéu 1a ngudn luc thong tin quan trong va mang tinh

dic thu cia Toa 4n. Trung tAm va cac don vi, c4 nhan thudc hé théng Toa 4n cb
trach nhiém thue hién huu chiéu tai lidu.

3.1. Cac loai tai licu heu chiéu

Tai liéu np luu chiéu gom luan an, luan van, sach, tap chi, dé tai nghién ctu
khoa hoc tir cAp co s& trd 1én va céc xuét ban pham, bao gdm c xut ban phAm dién t.

3.2. Péi twong va thoi han ndp luu chiéu

a. Cac don vi tryc thuge Toa an nhén dan t6i cao di dugc cip phép in,
xudt ban, phat hanh cic xuét ban phdm, xuét ban pham dién tr hoan thanh nop
Iwu chiéu trong thoi gian 15 ngay tinh tir ngay xuét ban;

b. Can b9, cong chire, vién chirc thudc Toa an nhén dan t6i cao du’ng tén
tac gia cac cong trinh nghién ctru khoa hoc dugce xuit ban trong va ngoai nudce
dudi dang xudt ban pham, xuét ban pham dién tir hoan thanh ndp luu chiéu trong
thoi gian 30 ngdy tinh tir ngay xuét ban;

c. Chu nhiém dé tai khoa hoc tir cap co s& trd 1én hoan thanh ndp luu
chiéu trong thoi gian 30 ngay tinh tir ngay danh gia nghiém thu dé tai dat.

d. Cén bo, cong chirc, vién chirc thuée Toa 4n nhan dan ti cao tbt nghiép
sau dai hoc tai cac co s& dao tao trong va ngoai nudc hoan thanh ndp luu chiéu
trong thoi gian 45 ngay tinh tir ngay bao vé dat.

d. Hoc vién tdt nghiépqsau dai hoc tai Vién Han lam Khoa hoc x& hdi Viét
Nam hoan thanh nép luu chiéu trong thoi gian 45 ngay tinh tir ngay bao vé dat.

3.3. Hinh thitc va s lwong ndp luu chiéu

3.3.1. Déi véi cac dbi twong quy dinh tai Piém a, Khoan 3.2, Diéu 4:
a. Sach gido trinh: Nop 05 cudn/1 tén sach

b. Séach tham khao: Nop 05 cubn/1 tén sach

c. Séch tra ctru - tir dién: Nop 05 cudn/1 tén sach



d. Bdo, tap chi, ban tin: Nop 05 ban/1 sb

3.3.2. Déi vé6i dbi tugng quy dinh tai Diém b, Khoan 3.2 Diéu 4: Nop 01
ban in hodc 01 USB chira ndi dung cua tai liéu.

3.3.3. Pbi véi 6101 tuong quy dinh tai Piém c, Khoan 3.2 Diéu 4: Nop 01
bo ban in gém tém tat két qua nghién cftu, bao céo téng két dé tai, cac minh

chu:ng duéi dang xudt ban phdm hodc xuét ban phém dién tir va 01 USB chira
noi dung cua céc tai liéu nay.

3.3.4. Ddi véi dbi tugng quy dinh tai Piém d, d, Khoan 3.2, Diéu 4:

a. Tai liu 1a luan 4n: Nop 01 ban in Iudn én chinh thirc sau khi bdo v¢, sau
ludn én c6 dong day dl céc gidy to lién quan; 01 ban t6m tit luin 4n va 01 USB
chira ndi dung cua cac tai liéu nay.

b. Tai liéu 12 luén van: Nop 01 ban in luén véan chinh thirc sau khi bao vé
va 01 USB chira ngi dung cta cac tai liéu nay.

3.3.5. Hinh thtrc tai liéu phai bao dam:

a. Ban in cia tai liéu phai c¢6 hinh thirc va noi dung g1ong nhu ban in

dugc xuét ban hodc duge phé duyét (co6 chit ky hodc con dAu) ctia co quan, c4
nhan c6 thim quyén.

b. Ndi dung ctia USB nédp luu chiéu phai ¢6 ndi dung day da nhu ban in,
duéi dang “pdf” (d6i véi van ban), duoi dang “jpeg” (d6i v6i hinh anh tinh,
ban dd, bang bidu), dudi dang “mpeg4” (d6i v6i video hodc anh dong).

¢. Nhin USB phai chtra ddy du thong tin thu muc, chét lugng USB phai
bao dam st dung dugc.

3.4. Pham vi ndp tai liéu luu chiéu

Céc dbi tu:o‘ng quy dinh tai khoan 3.2, Diéu 4 ndp luu chiéu v& Trung tdm
tu liéu — Thur vién Tda 4n nhan dan tbi cao.

Piéu 5. Kiém k&, thanh loc tai liéu

1. Kiém ké tai liéu

Pinh ky 2 niamy/1 1an, Trung tam tién hanh cong tic klem ké toan bd tai liéu.
" Két qua kjem ké thé hién 5 sO lugng tai ligu con trong kho, s6 luong tai lidu dang

cho murgn, sb luong tai liéu mét hojc thit lac, tai liéu hu hong ¢ timg murc d6 khac
nhau (bing vin ban), dé c6 giai phép xtt Iy trong cong tac sép xép va bao quén kho.

2. Thanhly tai liéu
2.1. Can cuw thanh Iy tai liéu

Cin ctr thanh ly tai lidu dwoc quy dinh tai Thong tu sd 21/2012/TT-
BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 cua Bj truong B Vian hoa, Thé thao va
Du lich v& quy dinh tiéu chi va thd tuc thanh loc tai liéu thu vién, cic quy dinh
ctia phap luat hién hanh.

2.2. Piéu kién thanh L) tai liéu



Tai liéu c6 nodi dung lac hau, khong con gia tri lich str, van héa, khoa hoc,
thuc tién; gido trinh, tai liéu tham khéo dung trong cac truong dai hoc, hoc vién va
co s& dao tao khac dd dugc stra doi, thay thé; cac van ban phap quy hét hiéu luc thi
hanh.

a. Tai liéu c6 gid tri vé ndi dung nhung khéng phi hop véi ddi tuong
phuc vu ctia Trung tam.

b. Bao, tap chi phd thong, khoa hoc thudng thirc sau 05 nim xuit ban.

c. Tai lidu dién ttr dd c6 phién ban méi thay thé dugc san xudt bang cac
cong nghé cao hon.

d. Tai liéu con gia tri vé ndi dung nhung da hu, nat trong qua trinh sir
dung hodc do thién tai, bdo 1{i, con trung xam hai ma khéng con kha nang phuc
ché; trir nhitng tai liéu thude di san van hoa theo quy dinh cia phap luat.

d. Ban ghi 4m, ghi hinh, ghi chit bi hong, v& trong qué trinh sir dung, chét
lvong khong con bao dam.

e. Tai liéu bi mét trong qua trinh phuc vu ngudi sir dung.

g. Céc tai lidu bang tiéng nudc ngoai khong thong dung ma ban doc khong
c6 nhu cau st dung trong thoi gian 05 ndm gan nhat tinh dén thoi diém dé nghi
thanh loc.

Chuwong 3
XU LY TAI LIEU
Ditu 6. Quy dinh vé chuin nghiép vu xir Iy tai liéu
Trung tdm Tu liéu — Thu vién Toa 4n nhan dan t6i cao tuan thu ngh1ep vu

xtr ly tai liéu bao dam ddng b, chia sé dit liéu khi ding phin mém clia Trung
tam, Thu vién sb.

1. Ping ky cd biét doi voi tai ligu

a. Tai liéu phai dugc dang ki vao sd séch clia Trung tAm (sb dang ky cé biét -
s DPKCB).

b. SE) PKCB duoc lap bao gdm céc thng tin co ban nhur sau: s6 PKCB (ca
chit va sb 1a 10 ki tw); tén sdch; tén tdc gia hodc tén nguoi chu bién, nguoi dich
(néu c6); céc yéu tb lién quan dén xuét ban (noi xuét ban, nim xuat ban); khu luu
trit ctia tai lidu; cac yéu to lién quan. dén nhap sach (dot va ngay nhap sach); phu
chti (ngudi nhép tai liéu, ngudi ghi s0, 1i do xudt tai liéu...). M&i ban tai liéu duoc
ghi vao mot dong cua s6 PKCB. Trong s6 DKCB, tai liéu duge dang ky bang ngén
ngft xut ban cua tai liéu do. S6 PKCB dugc ghi theo so thr tir tang dan lién tuc tir
nam ndy qua nam khac. MBOi ban tai liéu duoc gan 1 sb DKCB doc lép. 50 bKCB
duoc lap dbi véi timg loai tai liéu nhu: s PKCB sach; s6 PKCB luan vin; s6
DPKCB luén 4n; s PKCB dé tai nghién ctru khoa hoc ..

¢c. S6 PKCB dugc luu trit 14u dai.



2. Phan logi tai liéu

Trung tdm thuc hién ph.:’:in loai tai lié}l theo phién ban déy dt méi nhét cua
DDC (an ban 23 dich sang tiéng Viét). Poi voi cac phén loai dac thu cua Viét
Nam dung khung phén loai DDC 14.

3. Bién muc tai liéu
Trung tAm thuc hién bién muc theo khd mau MARC21 va quy tic AACR2.

. _ Chuong 4 .
SU DUNG VA KHAI THAC TAI LIEU

Diéu 7. Quy dinh vé ban doc
1. Péi tuong ban doc

a. Can bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong dang lam viéc tai hé
thong Toa an.

b. Hoc vién, sinh vién dang hoc tép tai Hoc vién Toa an.

c. Nghién ciru vién, giang vién, hoc vién cac co quan, to chirc, don vi
khac ¢6 nhu cau khai thac va st dung cac dich vu cia Trung tdm, duogc Toa an
nhan dén t6i cao cho phép.

2. Quyén han, nghia vu ctua ban doc
2.4, Quyén han cua ban doc
a. Pugc phép khai thac va str dung ngudn théng tin, tai liéu cta Trung tAm.

b. Puoc phép sir dung cac dich vu thong tin thu vién c6 diéu kién theo
quy dinh cia Trung tam.

c. DPuoc tham gia cac 16p tap huédn st dung Trung tdm va cac hoat dong
khac do Trung tdm to chirc nhu: ngay hdi sach, toa dam ...

2.2. Nghia vu cua ban doc
a. Phai chip hanh nghiém tic n6i quy Trung tam.

b. Co trach nhiém bao quan, gilt gin von tai liéu, trang thiét bi va co sd
vat chat cua Trung tam.

Piéu 8. Cac loai dich vu Trung tim
Céc loai dich vu ctia Trung tdm bao gém:
1. St dung cac cong cu tra clru;

Poc tai liéu tai cho;

2.
3. Muon tai liu mang vé;
4. Giai dap thong tin;

5.

Cung cép tai khoan khai thac nguon co s& dif liéu toan van dang sd cua



Trung tam;

6. Cung cép théng tin theo yéu cau: danh muyc tai liéu theo yéu cdu, tai
liéu dang photocopy, scan tai ligu;

7. Tu van, dao tao thong tin Trung tAm;

8. Céc loai dich vu khéc.

Pieu 9. Noi quy dinh si dung Trung tim

Khi sir dung cac dich vu ctia Trung tdm, ban doc can nghiém tic thurc
hién cac quy dinh sau:

1. Xuét trinh Thé chitc danh tu phép, Thé giang vién, hoc vién, sinh vién,
can cudc cong dan khi vao Trung tdm. Khong st dung thé ctia nguoi khac hodc
cho nguoi khac mugn the. '

2.Khong mang vii khi, hung khi, chit nd, chit chay, chit doc, chét phéng
xa, d0 vat cAm luu hanh, truyén don, khau hidu va tai liéu, dd vat khac anh
huéng dén su an toan cta Trung tam.

3.Khong mang tai liéu c4 nhan, dd #n, d6 udng vao Trung tdm; khong tu
y mang tai liéu ciia Trung tdm ra ngoai.

4. Gifr gin trat tu, an toan, khong hat thudc, khéng néi chuyén dién thoai
trong Trung tam.

5.Céc loai tai liéu quy hiém, c6 mdt ban chi dugc muon tai chd.

6. Gifr gin, bao quan tai liéu muon tai chd, mugn mang vé, kiém tra k¥
tinh trang tai liéu truwdc khi mugn, khong dugce lam rach, ban, vé, viét, danh
dau 1én tai liéu.

7. Thoi han muon tai liéu mang vé khéng qué 10 ngay. Néu lam mét, hu
hong sach phai dén sach mai hodc gia tri gap doi gia tri sach bi mat.

Chuwong S
LUU TRU, BAO QUAN TAI LIEU

Pi¢u 10. Nhin tai liéu bio quin

1. Tai liéu khi nhan phai duogc xir Iy qua tit ca cic khau nghiép vu thu
vién (vao s0, dong dau, ddn nhan, dan thé tlr, phin loai, bién muc va phan kho
luu trir tai ligu).

2. Cén bo xtr ly nghiép vu 1dp danh séch quan ly cta ting linh vuc phin
loai, sau d6 du'aq vao phuc vu ban doc. Can bd nghi€p vu chiu trach nhiém doi
chiéu, kiem tra s6 sach, ky nhén sau do sap x€p tai liéu lén gi4 theo ding nghiép vu
thu vién.

Pi¢u 11. Bio quan, lru triv

Bao dam cac diéu kién theo quy dinh ctia B Vin hoa thé thao va du lich
vé luu trit bdo quan tai liéu veé:



1. Nhiét d6 20 + 2° C; D6 4m: 50 + 5%.
2. Anh sang: khéng dé anh sdng mat troi truc tidp 1n tai lidu
3. Phong chéy chita chdy: bao dam céc diéu kién vé& phong chéy chira

chay. Cac binh chita chdy phai c6 dAy dt nhién liéu, cac hong nudc phai trong
tinh trang sén sang hoat dong.

4. Kho phai dugc thuc hién cac bién phép k¥ thuét theo dinh ky:

a. V& sinh: V& sinh kho, gia sach hang tuén.

b. Phun ho4 chét béo quan: phun héa chét bao quan trong trudng hop can thiét.

Diéu 12. Trang thiét bi bio quan

1. Gié ké phai bao dam thich hgp véi timg loai hinh tai liéu.

2. Hop tai lidu, thanh chin d& séch bao dam sap xép va bao quan tai liéu.

3. Bién chi din bao dam chi din tdng thé va chinh x4c dén tai lidu.

Diéu 13. T6 chikc tai liu trong Trung tAim

1. Xur ly tai liéu truwoc khi nhap

a. Tai liéu trude khi nhép phai vé sinh, kiém tra lai sy chinh xé4c gifta tai
lidu va s6 lidu theo thdng ké.

b. Truée khi dua vao st dung, tai liéu phai dugc xep khoa hoc bao dam
thuén tién cho ban doc, truong hop chua sap x€p dugce 1én gia phai duge sip xép
gon gang, ghi chu ddy du thong tin dé théng ké va tra tim.

2. Xép tai li¢u Ién gid

a. Tai liéu duogc xep 1én gia theo dung quy dinh cda ting loai hinh: xép
theo linh vue phan loai két hop véi kich ¢ tai licu.

b. Nguyén tic xép gia tai liéu la tir phéi qua trdi, tir ngoai vao trong,
tir trén xudng dudi, trong mdi khoang gi4, theo huwéng cta ngudi ding xép
quay maét vao gia.

c. Mbi dau gié sdch phai ¢6 bién chi din dAu gia thé hién r6 timg vi tri ma
tai liéu dugce Iuu trit.

3. Kiém tra tai litu trong kho

Tai liéu pheu duoc kiém tra thuong xuyén, k1p thoi phat hién nhiing thiéu
sot, hur hong, bat cdp bao céo cip c6 thdm quyén giai quyét, khic phuc.

Piéu 14. Tu bd, phuc ché tai liéu

1. Céc loai tai lidu can tu b, phuc ché: theo két qua ctia kiém ké tai liéu
nhu cdc tai liéu bi hu héng trong qud trinh st dung, ho#ic do thién tai, hda hoan,
hodc do khéng duge thyc hién cac bién phép bao quan theo quy dinh;

2. Cac mirc dd tu bd, phuc ché: déng gdy, déng bia, ché ban céc tai lidu
thudc dién dugc Iuu gify 1au dai trong Trung tam.



3. Céc ngudn kinh phi phuc vu tu bé, phuc ché tai liéu: theo ngudn kinh
phi chi thuong xuyén cta Toa an.

Chuwong 6 )
THU VIEN SO

Piéu 15. Xay dung Thu vién s6

1. 86 héa tai ligu

Trung tdm thyc hién s6 héa céc loai tai liéu c6 g1a tri lich su, tai lidu
quy hiém, tai liéu c6 tinh trang vat Iy kém va tai liéu c6 tan suét khai thac, sir

dung cao nharn tiét kiém nhén lyc thoi gian, kinh phi trong s6 héa va bao
quan tai lidu sb hoa.

a. Tai lidu duoc s& hoa phai 14 céc tai liéu d4 du:cc chinh 1y c6 gia trj phap
Iy, tai liéu duoc thim dinh bi ngudi ¢ thdm quyén trude khi dua vio s hoa
hodc cac tai liéu co gia tri dang duoc luu gilt trong kho Trung tam.

b. Tai liéu khi quét (scan) xong dugc luu dudi dang céc file dién tir va
tich hop vao co s& dit liéu cia Trung tAm.

c. Qua trinh s6 hoa tai liéu luu trit phai bao ‘dam tinh phép 1y va tinh trung
thuc cta tai liéu; tuén thi cdc quy trinh k¥ thuét sé héa tai lidu,

d. Bdo dam cac quy dinh v& ban quyén tai liéu.

d. Céc tai liéu ctiia cdc nha khoa hoc trong va ngoai nudc duge sé héa néu
duoc sy ddng ¥ ctia cic tic gia.

e. Uu tién s6 héa céc tai lidu khong xuit ban ctia Toda an: Ky yéu, tai liéu
hoi thao, luén van, luén 4n, két qua dé tai nghién ctru dugc bao vé va nghiém thu
tai Toa 4n nhan dén t6i cao.

g. S4 hoa cée tai liéu do Toa an 1a chi bién, c4c tai liéu cia cac tac gia la
can b, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong cta Toda 4n.

2. Mua tai li¢u so

a. Uu tién cac tai ligu 1y luan chinh tri, c4c tai lidu vé chi nghfa Méc -
Lénin, tu tuéng H6 Chi Minh, phép luét, tu phap.

b. Tai liéu nhidm ning cao chét lugng hoat dong xét x1r ctia Toa an.

3. Bién muc tai lidu so

a. Trung tAm thiét ké xay dung céac b suu tap.

b. Tai liéu s6 duge bién muc theo chuin DoublinCore.

4. Pdng tdi tai lidu sé

Tai lidu sé sau khi dugc bién myc theo chuin nghiép vu s& duge can bo

chuyen trach déng tai @ ban doc khai thac trén mang Internet théng qua phan
meém Trung tdm theo cac mirc dd sau:



4.1. Ddng tai toan van:

a. Tai li€u ndi sinh: sach, gido trinh do Toa an chu bién xuat ban, cac bai
trich bao, tap chi cta cac don vi thudc hé thong Toa an khong thudc tai liéu mat
cia Nha nude va Toa an.

b. Sach tham khao, sadch chuyén khao, bai trich bao, tap chi do cac co
quan, bg, nganh xuat ban, dugc bo sung vé Trung tdm néu duoc su dong y (bang
van ban) cua tac gia va don vi xuét ban.

4.2. Tai ligu ddng tai mét phan:

a. Ludn 4n tién si, ludn vin thac si, dé 4n t5t nghiép, d@ tai nghién ciru
khoa hoc ctia Tda 4n (cip co s&, cip bd va nha nudce) khong thude tai liéu mét
cia Nha nudc va Toa 4n; Sach tham khao, sich chuyén khao, bai trich béo tap
chi khong do cic co quan khong thudc Toa 4n xuit ban, dugc bd sung vé
Trung tam.

b. N6i dung déng tai: 17 trang d4u hodc trang tén tai liéu, phf?m md dau,
phan dé dan, muc luc va danh muc tai liéu tham khao.

5.Toan bd cac tai lidu duge ding tai 1én phdn mém Thu vién sé cia
Trung tam chi dugc dung véi muce dich phuc vu nghién ciru, giang day, hoc tip
cua can bg, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao ddng, hoc vién, sinh vién (khéng
trao dbi, mua ban v&i muc dich kinh doanh thuong mai).

6. Trong trudng hop can thiét, Trung tAm bdo cédo Chénh 4n Tda 4n xem
xét quyet dinh ndi dung va hinh thirc déng tai tai liéu.

Picu 16. Khai théc tai liéu sb

1. Péi teong duge céip tai khoan dé:ng nhip gbém: can bd, céng chire, vién
chirc, nguoi lao dong, giang vién, hoc vién, sinh vién trong toan hé thdng Toa
an. Ban doc ngoai hé thong Tda 4n ¢6 nhu cu khai théc tai liéu véi muc dich
nghién ctru, hoc tap, giang day co thé 1ién hé truc t1ep véi Trung tdm dé dugc
xem xeét cap tai khoan.

2. Tai lidu s6 duoc phan quyén, phan cép theo nhu cdu, chirc ning, nhiém
vu cua don vi, ca nhan c6 lién quan.

3. Ban doc c6 tai khoan ding nhap duoc quyén doc trire tuyén ndi dung tai
liéu dugce dang tai (dudi dang file PDF).
Piéu 17. Liru trit va bio quén tai liéu sb
1. Trung tAm chiu trach nhiém hru trit va bao quan tai liéu sb.
2. Tai liéu so cua Toa an dugc dang tai Ién phan mém Thu vién sé do
Trung tam tryc tiép quén ly, thuc hién tich hop/lién két véi Cong thong tin dién

tr Cong Thong tin dién tu, Trang Théng tin cong bb ban én, quyet dinh cua Toa
4n va Trang tin dién tir v& 4n 1 ctia Toa 4n nhan dan tbi cao.

3. Phin mém Thu vién sb 12 noi luu trir va quan 1y tai nguyén s6 chung
trong toan hé thdng Tda 4n.



4. Vi tai liéu s& duoc luu triv dudi dang USB s€ dugc Iuu vao co s& dit
lidu ciia Thu vién sd;

5. Ban doc ¢ nhu cau khai thic toan van tai liéu sO trong hé thdng Toa 4n
c6 thé dén truc tiép hodc gii mail yéu clu tai liéu dén dia chi email
trungtamthuvientoaan(@gmail.com. Trung tdm s& t1ep nhén, xem xét yéu chu va
gui tai liéu dudi hinh thire ban in photocopy;

6. Bao dam tinh bao mat tai lidu: khong phét tén tai liéu sé dudi bat cir
hinh thirc nao trdi voi quy dinh ctia nha nude va quy ché cia Trung tam.

_ Chwong 7 )
KHIEU NAI, TO CAO
Diéu 18. Khiéu nai, t cio
1. Céc co quan, t6 chirc, c4 nhan va ban doc c6 quyén khiéu nai, t§ céo

vé cac hanh vi vi pham quy che clia co quan, don vi va ctia ban doc theo quy
dinh hién hanh ctia phap luét vé khiéu nai, t§ céo.

2. Viéc giai quyet khiéu nai, t6 cdo duoc thyc hién theo quy dinh hién
hanh ctia phap luat vé khiéu nai, t céo.

Chuong 8
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 19. T6 chirc thye hién

1. Vu truéng Vu T chitc — Cén bg, Cuc truéng Cuc K& hoach — Tai
chinh, Chanh Van phong, Vu truéng Vu Phap ché va Quan ly khoa hoc,
Chanh an cac Tda an, cdc don vi va ca nhén c6 lién quan chiu trach nh1em
thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cé vu’c’mg méc, céc thu
trudng don vi, Chanh an cac Toa an c¢6 trach nhiém béo cdo Chanh 4n Toa

an nhan dén tdi cao (qua Vu Phép ché va Quan 1y khoa hoc) dé xem xét,
quyét dinh./.
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