UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA BA VINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: 898 /QD-UBND Ba Vinh, ngay 03 thang 11 nam 2026
QUYET PINH

Vé ban hanh Néi quy kho lru trit co quan ciia Uy ban nhén d4n x Ba Vinh

UY BAN NHAN DAN XA BA VINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Can cw Ludt Luu triv ngay 21/6/2024,; Ludt Bao vé bi mdt nha nuwoc ngay
10/12/2025;

Can cir Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cir Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngdy 15/5/2025 ciia Bé Néi vu quy
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Luu trie;

Can cir Quyét dinh 0 253/OD-UBND ngay 27/4/2026 cua UBND xa vé
viéc ban hanh quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn dan xa nhiém ky 2026 - 2031,

Can cir Quyét dinh s6 627/0D-UBND ngay 29/9//2026 ciia UBND xd Ba
Vinh vé ban hanh quy ché van thu, luu trie;

Theo dé nghi ciia Trwong Phong Vin hod - xa hdi xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché khai thac va sir dung
tai li€u luu trir tai Kho Iuu trir cia UBND x3a Ba Vinh.
~ Diéu 2. Quy ché khai thac va sir dung tai li¢u luu trit tai Kho lwu trir cua
Uy ban nhan dan xa Ba }/inh dugc ap dung do61 véi can bo, cong chire, vién chiec,
nguoi lao dong va céac to chire, ca nhan ¢6 lién quan.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

, Piéu 4. Chanh Vin phong HDND va UBND x4, Truong cac phong: Kinh

té, Van hoa -xa hoi, Gidm doc Trung tam Phuc vu hélrnh chinh cong va cac don vi,
cd nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Doc l1ap - Tu’ do - Hanh phuc

NOI QUY

Nhim quan 1y va st dung c¢6 hi€u qua cac loai hd so, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cia UBND xa Ba Vinh dang quan 1y tai Kho luu tri,
UBND xa Ba Vinh ban quy dinh Noi quy Kho luu trit co quan nhu sau:

1. Thoi gian 1am viéc: Tir tht Hai dén thir Sau hang tuan

- Budi sang: Tir 7g00 dén 11g30.

- Buobi chiéu: Tir 13g30 dén 17g00.

f?éi v6i truong hop khai thac tai lidu dot xuat ngoai gio va ngay nghi phai
c6 v kién chi dao cua Lanh dao UBND xa hodc Trudng phong VH-XH.

‘ 2. Béi voi can b, cong chire, vién chic va nguoi lao dong co quan c6 nhu

cau khai thac, sir dung tai liéu luu trr phai co y kién cua lanh dao UBND xa va y
kién cua Trudng phong VH-XH xa.

3. Pi voi to chtre, ca nhan ¢6 lién quan can khai thac, sir dung tai liéu luu
trir phai c6 cOng van, gidy gio1 thiéu hodc don khai thac, sir dung tai liéu; d6i voi
van ban di, dén c6 trén Hé thdng iOffice, Phong VH-XH thuc hién sao chup tai
liéu; d6i véi ho so, tai licu lién quan dén linh vuc chuyén mon, phai co y kién cta
phong chuyén mon va lanh dao UBND x4 hodc Trudng phong VH-XH dong y.

4. Nguoi khong co6 trach nhiém khong dugce vao Kho luu trir.

5. Nguoi khai thac tai li€u phai cé trach nhiém bao vé moi tai san, tai liéu
va sap x€p dung vi tri ho so, tai li€u luu trit trong kho khi lam viée, sao lyc tai
li€u... Trudc khi ra khoi kho phai ¢o6 trach nhi¢m ki€m tra, tat cac thiét bi di¢n.

6. Chap hanh nghiém chinh moi quy dinh vé vé sinh an toan lao dong va
phong chay chira chay. Tuyét dbi khong dugc nau nuong, hat thude, st dung diém
lira trong kho. Trudng hop can thiét sir dung dén thiét bi dé chay n6 phai lam viéc
tai vi tri quy dinh, luon ludén c6 ngudi theo ddi va san c6 phuong tién chita chay
tai cho.

7. K}’li xay ra ché}i, nd tai Kho luu trit chi dugc sir dung binh khi CO2 hoac
binh bdt d€ khong lam ton hai dén tai liéu luu trir.

8. Khi gap su co hong, mbc, mat mat ho so, tai liéu cong chire Iuu trit phai
kip thoi bao cho Chu tich UBND xa xem xét va xur 1y.

Trén day 1a Noi quy Kho luu trit cia UBND x3 Ba Vinh, UBND x4 dé nghi
can bo, cong chirc vién chic va nguoi lao dong céc to chure, cd nhan cé lién quan
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chap hanh nghiém chinh cac quy dinh va khai thac c¢6 hiéu qua khdi tai liéu dang
bao quan trong Kho luu trir./.
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