BO GIAODUC VADPAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KIEN GIANG Doc lap - Tw do - Hanh phic
sé: 190 /QP-PHKG Kién Giang, ngayCh thang 4. ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh s6 héa tai liéu lru trix tai Trudong Pai hoc Kién Giang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KIEN GIANG

Cin ctr Luat Iuu trit ngay 11/11/2011 ciia Quéc hdi nude Cong hoa Xa hoi Chu
nghia Viét Nam;

Can cit Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phii Quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat luu triy;

Cin cir Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia Bo Noi vu huéng
dan quén ly vén ban, lap hd so va nop luu hd s0, tai liéu vao Luu trlr co quan;

Cin ct Quyét dinh s6 399/QDP-PHKG ngay 07/9/2018 ctia Hiéu trudng Trudng
Pai hoc Kién Giang vé viéc ban hanh Quy dinh hoat dong dam bao chit luong cia
Trudng Pai hoc Kién Giang;

Cin ctr Huéng dan s6 02/HD-DHKG ngay 01/11/2017 cta Hiéu trudng Trudng
Pai hoc Kién Giang vé viéc lap danh muc hd so, 14p hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao Luu trit co quan;

Xét dé nghi ctia Trudng phong Phong Khao thi va Dam bao chét luong,

QUYET DPINH:

Dieéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy dinh s6 hoa tai lidu luu trir tai
Truong Pai hoc Kién Giang.

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

Diéu 3. Phong Khao thi va Pam bao chit lugng, Phong Hanh chinh Téng hop,
Trung tdm Thong tin - Thu vién, cac don vi va ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh néy.//%
Noi nh{i\n:
-Nhu Didu3; ©

- Ban Gim hiéu (d& blc);
- Luu: VT, KT&DBCL.
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BO GIAO DUC VADPAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KIEN GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
S6 hoa tai liéu luu trir tai Truong Dai hoc Kién Giang
(Ban hanh kem theo Quyét dznh 56 499/0P- PHKG ngay (i / L /2019
cua Hiéu trucng Truong Pai hoc Kién Giang)

Piéu 1. Muc tiéu va pham vi 4p dung

1. Muc tiéu cta viéc sb hoa tai liéu huru trit:

a) Kéo dai thoi han luu trit cia tai liéu luu trit ban gbc;
b) Pdng nhét cac loai hinh tai liéu luu trit;

¢) Quan ly, khai théc tai liéu Iuu trit tp trung;

d) HO trg cong tac thu thap, tdng hop minh chimg trong hoat dong dam bao chat
luong cia Nha truong.

2. Quy dinh nay 4p dung d6i véi viée sb hoa cac van ban hanh chinh va chuyén
mon duoc ban hanh theo chirc ndng, nhiém vu duge giao cua cac Khoa, Vién, Phong,
Ban, Trung tdm va cac don vi khéac (sau day goi chung 1a don vi) truc thudc Truong Dai
hoc Kién Giang.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. 86 héa tai liéu trong Quy dinh nay 1a viéc ép dung céac bién phap k¥ thuét, tm /_v DA "
dung khoa hoc cong nghé thong tin dé chuyen ngudn tai liéu gidy sang tai liéu dién ‘ru\\ RIENG)
dam bao v& bd cuc tai liéu gde va cac yéu cdu cia tai lidu dién tir. \v

2. H6 so' 1a mot tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot vin dé, mot su viéc, mot
dbi tugng cu thé hoidc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét
cbng viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cta don vi, ¢4 nhén.

3. Ldp ho so 1a viée tp hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong phép
nhit dinh.

4. Danh muc hé so 12 bang ké hé théng céc hd so du kién hinh thanh trong qua
trinh hoat ddng cia don vi trong mét ndm kém theo ky hi¢u, don vi (hodc nguoi) lap va
thdi han bao quan ciia mdi hd so.

Pidu 3. Quy trinh viéc 1ap hd so, s6 hoa tai lidu lwu triv

1. Viéc lap hd so, s6 héa tai lidu luu trit duoc thuc hién theo quy trinh sau:

a) Bude 1: T chuc 14p hd so ngay khi bit dau tiép nhan cong viée, trong qua
trinh td chuc thuc hién, tir thu thdp céc thong tin lién quan dén khi trinh 1anh dao co
quan ky ban hanh van ban va hoan tat cong viée; W
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Cong tac nay duoc thuc hién theo Huéng din sb 02/HD-DHKG ngay 01/11/2017
cua Hiéu trudng Truong Dai hoc Kién Giang vé viée l1ap danh muc hd so, lap hd so va
giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan (viét tit 1a Huéng din s6 02/HD-DHKG).

b) Budce 2: Ngay sau khi hoan tat viée 1ap hd so, ngudi giai quyét cong viée phai
tién hanh chinh 1y hoan chinh hd so theo ding quy dinh;

c) Budce 3: Chuyén sang sb hoa tai liéu, b phan sb hoa tb chuc thuc hién theo
diéu kién ctia mdi don vi, dam béo theo cac nguyén tic vé sd héa, sau khi hoan tét viéc
sb hoa, tién hanh trao tra tai liéu giéy cho ngudi giai quyét cong viéc;

d) Bu6c 4: Nguoi gidi quyét cong viée sau khi tiép nhan tai liéu gidy tir bd phan
s6 hoa trao tra, tién hanh giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh tai
Huéng din s6 02/HD-DHKG.

2. Nguoi dugc giao nhiém vu 1ap ho so, sb héa tai lidu Iuu trit phai ddm bao thuc
hién dy du cac budc dugce quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Diéu 4. Nguyén tic sé héa tai liéu lwu triv

1. Viéc thyc hién quét (scan) tai liéu phai tuén thd theo nguyén tic vé nghiép vu
luu trit va ky thudt céng nghé thong tin.

2. Phai bdo dam tinh chinh xéc, gift nguyén b cuc, ndi dung cua tai lidu gbe.

3. Viéc s6 hoa phai dam bao theo ding muc Iyc tai liéu can sb hoa do ngudi giai
quyét cong viéc 1ap va chuyén giao tai liéu gidy, s6 hoa theo ding quy dinh v& luu trit.

4. Vi€e sir dung céc dinh dang file van ban dién tr sau khi quét phai théng nhit
dinh dang c6 dubi “.pdf”.

5. Viéc luu trit, sép xép céc file dién tlr phai duoc thuc hién théng nhét, theo trinh fur
khoa hoc, an toan thong tin, c6 kha nang truy cap, khai thac ngay khi tai liéu dugc tao 14p.

6. Viéc tao ngudn luu trix dit liéu cin théng nhét cac ky hiéu, phan quyén truy

cdp de dam bao viéc giao ndp ho so, tai liéu duoc an toan, tranh that lac hodc sau khi

giao ndp van con hru lai gy lang phi thiét bj luu trix.

Piéu 5. Cach dat tén file quét (scan) ciia tai liéu s hoa

Viéc dat tén cho file quét (scan) ciia tai liéu sb hoa duge théng nhét theo quy dinh
sau:

Tén file = DHKG + Don vi tham mwu/ban hanh vin ban + Loai tai ligu + Nam
s6 héa + S6 thir tw ciia tdi liéu sé héa

Trong dé: _

- DHKG: 1a viét tit ctia Dai hoc Kién Giang;

- Bon vi tham muu/ban hanh van ban: 1a viét tit ctia tén don vi tham muu/ban
hanh tai liéu cdn s6 hoa (Phu luc 3);

- Loai tai liéu: 1a viét tit tén loai tai liéu can sd hoa;

- Nam s6 hoéa: 1a nam tai liéu dugc so hda; s
e




- 86 thir ty cua tai liéu sb hoa: 1 sb thi tu s6 hoa ciia tai liéu trong nim tai liéu
duge sb hoa, gdm c6 06 chit sd.

Vi du: Tén file quét (scan) ciia mdt Quyét dinh bét ki do Phong Khao thi va Dam
bao chit lvgng tham muu/ban hanh va 13 tai lidu thir hai dugc sé hoa trong nam 2019 s&
la: DHKG - KTDBCL - QD - 2019 - 000002.

Diéu 6. Noi dung cong tic sé héa tai lidu tai cac don vi

1. Trén co s& hd so dwogc 14p va chinh Iy hoan chinh, ngudi gidi quyét cong viée
cén phai td chirc ban giao dén bd phan sé hoa dé tién hanh quét (scan) tai liéu cong viéc
d6 thanh tai li€u dién tur.

Trudc khi ban giao cho bd phan s6 héa, ngudi gidi quyét cong viée phai tién hanh
1ap Muc luyc tai liéu can s6 héa (Phu luc 2) dé chuyén giao cho bd phan thuc hién s6 hoéa.
Trén co s& tham muru cia vién chirc, ngudi lao dong phu trach cong tac vin thu, lanh
dao céc don vi ¢ trach nhiém xem xét, x4c dinh va chju trach nhiém vé viéc lwa chon
céc hd so, tai lidu cin s hoa.

2. Viéc thyc hién c6ng tac sb héa do mdi don vi danh gia diéu kién ctia minh dé
phén cong vién chirc, ngudi lao dong hodc ngudi phu trach cdng tac van thu thuc hién.

3. Sau khi s6 héa tai lidu, bd phén s6 héa théng nhit ky hiéu, ngudn luu trit trén
dir lidu chung va tién hanh ban giao lai hd so, tai lidu gidy cho ngudi giai quyét cong
viéc dé thyc hién viéc giab ndp vao Luu trir co quan theo quy dinh.

4. Tai liéu dién tix duge sé hoa s& duge bd phan vin thur kiém tra ddi chiéu véi
Muc luc tai lidu cén sb-héa trong'qua trinh tiép nhén hd so, tai liéu ndp luu.

Piéu 7. Quy trinh s6 héa tai liéu luwu trir

1. Viéc thuc hién s héa tai liéu luwu trir dugce thue hién theo quy trinh sau:

a) Bu6c 1: X4y dung ké hoach s6 hoa tai lidu;

b) Budc 2: Lap muc luc tai liéu cin s6 héa;

¢) Bu6c 3: Tién hanh tra tring tai liéu cin sé héa. Trudng hop tai liéu b tring '+

1ap thi ngudi dugce giao nhiém vu s hoa tai liéu phai loai b tai liéu tring. Trudng hop
tai liéu khong bi trung 1ap thi tién hanh thue hién cac buéc tiép theo;

d) Buéc 4: Thuc hién quét (scan) tai liéu cin s hoa;

e) Bugc 5: Xt Iy file hd so, tai liéu da quét (scan);

f) Budc 6: Kiém tra lai file hd so, tai lidu da quét (scan). Trudng hop file hd so,

“tai lidu chura dat yéu ciu thi ngudi diroc giao nhiém vu s6 héa tai lidu phai thire hién lai
budc 4 quy dinh tai diém d khoan 1 ciia Diéu nay. Truong hop file hd so, tai liéu dat yéu
ciu thi tién hanh thuc hién cac budc tiép theo;

g) Budc 7: Tién hanh luu trit hd so, tai liéu d4 sb hoa trén dir lidu chung;

h) Buéc 8: Ban giao hd so, tai liéu gidy cho don vi chirc nang quan 1y luu trir theo
quy dinh. "
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2. D6i v6i quy trinh chi tiét huéng din sé hoa tai lidu s& duoc thuc hién theo Phu
luc 1 ban hanh kém theo Quy dinh nay.

Diéu 8. T chirc thue hién

1. Phong Khao thi va Dam bao chét luong phdi hop véi Phong Hanh chinh Téng hop
t6 chire thuc hién, kiém tra cong tac sb hoa tai liéu luu trit tai Truong Pai hoe Kién Giang.

2. Trung tdm Thong tin - Thu vién c6 trdch nhiém xay dung phdn mém luu trit
dir liéu chung, quan ly dit liéu sé hoa trén phan mém, phan quyén truy cap chirc nang
cua phén mém cho céc don vi, ca nhan cu thé theo nhiém vy, chtrc nang.

3. Cac Khoa, Vién, Phong, Ban, Trung tdm va cdc don vi khac truc thude Truong
bai hoc Kién Giang c6 trach nhiém phan cong nhan sur thuc hién cdng tac s6 hoa tai liéu
do don vi minh ban hanh, dinh ky kiém tra, cap nhat hé théng tai liéu sb héa trén phin
mém luu trit dir liéu chung.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 kho khén, vudéng mic, dé nghi céc ca nhéan,
don vi phan anh kip thoi vé Phong Khéo thi va Dam béo chat lwong dé téng hop, trinh
Ban Gidm hiéu xem xét, giai quyét./. 4&
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. Phu lyc 1 )
“FRINH HUON G DAN CHI TIET )
HIEN SO HOA TAI LIEU LUU TRU

Buwdc

N§i dung thue hién

Chi thé
thwe hién

Thoi gian
tien hanh

Tai liéu lién
quan

X4y dung ké hoach s6 hoa
tai li€u

Pon vi tham
muu/ban
hanh van ban
(VB)

1 1an/thang

K& hoach so
hoéa

Lap Muc luc tai liéu cin sb
héa:

- Xay dung danh muc céc tai
liéu can s6 hoa;

- Chuén bj céc tai liéu theo
danh muc da 1ap.

Don vi tham
muu/ban
hanh VB

1 ngay

Muc luc tai liéu
can sO hda

Tra trung:

- Tién hanh tra ctu trén dir
li€u chung danh muc céc tai
liéu chudn bi s hoa;

- Loai bd nhiing tai li€u trung.

Phong Hanh
chinh Tong
hop

1 ngay

Quét (scan) ho so, tai liéu:

- Béc, tach va lam phéng tai
liéu;

- Chudn bi trang thiét bi:
kiém tra nguﬁ")n dién, khoi
dong may tinh, may quét
(scan);

- Kiém tra phin mém quét
(scan);

- Cai dat théng sé phi hop
voi tiig loai tai li€u khéc
nhau:

+ Kich c@: tuy ting tai liéu

+ D0 phén giai: 300dpi

+ Kiéu file xuét ra: pdf

+ Mau séc: cé mau

- Tién hanh quét (scan) sau
khi hoan tat cai dat.

-DPon vi
tham
muu/ban
hanh VB

- Phong
Khao thi va
bam bao
chét luong
(KT&DPBCL)

Tay theo s&
lugng tai
liéu can sb
hoa

File quét (scan)
cua tai liéu can
sO hoa
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Buoc

Ngi dung thwe hién

Chi thé
thwe hién

A g \*
tién hanh?* ¢

Thoi gian*]  Fai lidu lién
. ®

7 quan

Xir ly file ho so, tai liéu da

Y LIk S
T EWN

; - Don vi &

quét (scan): : " ) ,

- Str dung chirc nang Preview tham Tuy theo s6 F1,le quet A(sca;n)
5 ctia phin mém quét (scan) dé rn‘uu/ pan lugng file o t'fu h?u can

xu ly file quét (scan): xoay hanh‘ VB quét (scan) 56 hoéa 7da higu

trdi (phai), cét trang tring, | - Phong chinh

chinh mau,... KT&DBCL

Kiém tra hoan chinh:

- Kiém tra céc trang bi 16i: | - Pon vi

dinh lién, md, den, thiéu cht, | tham File quét (scan)
6 sd, dung luong file 16n...; muu/ban | ned hoan chinh cla

- Tién hanh quét (scan) lai | hanh VB N8EY | tai ligu cn sb

file bi 16i; - Phong hoa

- Gidm dung luong d6i véi | KT&DBCL

nhiing file 16n.

Luwu trir trén dir liéu chung:

- Tién hanh dit lai tén cho file File quét (scan)

quét (scan) cla tai liéu sb | Trung tm hoan chinh di
7 | hoa; Thong tin - 1 ngay dugc dbi tén

- Cép nhat file quét (scan) da | Thu vién ctia tai liéu cin

dugc d6i tén lén dir liéu s hoa

chung.

Bn giao hd so, tai liéu gidy E‘%"m‘ fhyge

P P 1€n quet .

8 | cho nguwoi giai quyét cong 1 ngay

viéc

(scan) hd so,
tai liéu




Ph}.l luc 2 )
. JC LUC TAI LIEU CAN SO HOA
(ke Lupet dinh so 19/0P-PHKG ngay i/ . /2019

.'H u truong Truong Pai hoc Kién Giang)

TRUONG PAI HOC KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DONVI..cociiiinininnnnes Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
MUC LUC TAI LIEU CAN SO HOA THANG .../... ...
S, ky hié¢u o . . o
STT | .0 5. ia Trich yéu n¢i dung tai liéu Tra trung | Ghi chu
cua tai liéu
1
2
3

(Muc luc gom c6 ... tai liéu can sé hda)
Luwu y: Néu tai liéu trong Muc luc bj tring véi tai liéu da duge so hoa trude do, can bd

thuc hi€n cong tac s6 hoa s& danh déu X vao cot Tra trung. ﬁ

Kién Giang, ngay ... thdng ... nam ...
XAC NHAN CUA LANH PAO DON VI NGUOI LAP MUC LUC







Phu luc 3

a Hiéu truong Truong Dai hoc Kién Giang)

PMUC TEN VIET TAT CUA CAC PON VI
"FTHU(OC TRUONG PAI HQC KIEN GIANG
Quyét dinh s6 11/OP-PHKG ngay (4 / 1t /2019

STT Tén don vi Tén viét tat
1 | Ban Quan ly Noi tra QLNT
2 | Khoa Chinh tri - Luéat CTL
3 | Khoa Giao duc Qudc phong - An ninh QPAN
4 | Khoa Khoa hoc bién va Cong nghé thuc phdm KHB
5 | Khoa Kinh té - Du lich KTDL
6 | Khoa K¥ thuéat - Cong nghé KTCN
7 | Khoa Ngoai ngft NN
8 | Khoa Né6ng nghiép va Phat trién Néng thén NNPTNT
9 | Khoa Su pham - Xa h¢i Nhén van SPXHNV
10 | Khoa Tai nguyén - Moi trudng TNMT
11 | Khoa Thong tin - Truyén thong TTTT
12 | Khoa Y duogc va Piéu dudng YDDD
13 | Phong Cong tac Sinh vién CTSV
14 | Phong Hanh chinh Téng hop HCTH
15 | Phong Hop tac Qudc té HTQT
16 | Phong Khao thi va Pam bao Chit luong KTDBCL
17 | Phong Quén ly dao tao Pai hoc va Sau Pai hoc QLDT
18 | Phong Quén ly Khoa hoc va Cong nghé QLKHCN
19 | Phong Quan 1y Thiét bi - Du 4n TBDA
20 | Phong Thanh tra - Phap ché TTPC
21 | Phong T6 chirc - Cén b TCCB
22 | Trung tAm Pao tao Ngudn nhan luc va Gidi thiéu viéc lam NLGTVL
23 | Trung tdam Théng tin - Thu vién TTTV
24 | Trung tdim Thuc hanh - Thi nghiém THTN
25 | Vién Khoa hoc Cong nghé va DPao tao KHCNDT
26 | Trung tdm Sat hach Téng hop SHTH
27 | Trung tam Cong nghé Thong tin CNTT
28 | Trung tdm Ngon ngit Qudc té - NNQT
29 | Trung tdm Nghién cru Thuy san va Dich vu Du lich bién TSDL
30 | Trung tm Tu vin Xay dung TVXD
31 | Trung tAm Nghién ciru bién va Pao tao Tong hop NCBDT







