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

XA BA VINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 792 /QB-UBND Ba Vinh, ngay 26 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché khai thac va sir dung tai liéu lwu triv
tai kho luu trir thu¢c Uy ban nhin dan xa 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 trit ngay 21/6/2024; Ludt Bao vé bi mat nha nuwdc ngay
10/12/2025;

Can cir Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cng
tdac van thu;

Can cir Thong tw 6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ciia Bé Néi vu quy dinh
chi tiet mot so diéu cua Ludt Luu trir;

Can cu Quyet dinh s6 253/OD-UBND ngay 27/4/2026 cua UBND xa vé viéc
ban hanh quy ché lam viéc cia Uy ban nhan déan xa nhiém ky 2026 - 2031; Quyet
dinh s6 627/0D-UBND ngay 29/9/2026 ciia UBND xd Ba Vinh vé ban hanh quy ché
van thuw, luu trir;

Theo dé nghi ciia Truwéng Phong Van hod - xd héi xd Ba Vinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché khai thac va st dung tai
liéu luu trir tai Kho Iuu trir thuéc UBND xa Ba Vinh.

Dieu 2. Quy ché khai thac va sir dung tai li€u luu trir tai Kho Iuu trit thude Uy
ban nhan dan xa Ba Vinh dugc 4p dung do61 véi can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong va céc to chirc, ca nhan c6 lién quan.

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

Picu 4. Chanh Vian phong HDND va UBND x4, Truong cac phong chuyén
mon, Gidm doc Trung tdm Phuc vu he‘mh chinh cong va cac don vi, ca nhan c¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; CHU TICH

- CT, céic PCT UBND xi; -'/ b ““\>

- Vin Phong HDND&UBND x3; y
- Céac co quan, don vi thuéc UBND x3;
- Luu: VT, VHXH, oo, \ 2]

-

Phan Quang Dirc
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Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc .

QUY CHE

yai thac va sir dung tai liéu luu trir tai Kho luu triv
Uy ban nhén dén x4 Ba Vinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 792 /OP-UBND
ngay 26/10/2026 cua UBND xd Ba Vinh)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc khai thac, st dung tai liéu luu trir; diéu kién,
thu tyc tiép can va st dung; trach nhiém cua cac don vi, ca nhan; ché do bao cio,
Iuru trix ho so phuc vu khai thac; bao quan, bao mat va xir 1y vi pham trong qua trinh
thuc hién ddi voi tai liéu luu trir tai Kho luu trit cia Uy ban nhan dan xa Ba Vinh
(sau day goi tat la Kho leu triF).

2. Quy ché nay ap dung d6i véi tai liéu luu trix gidy, tai liéu trén vat mang tin
khac va tai liéu luu trir dién t (néu cd) do Uy ban nhan dan xa Ba Vinh quan ly tai
Kho Itru trir hién hanh.

Piéu 2. Pdi twong ap dung .

1. Cong chuc, nguoi lao dong lam viée tai Uy ban nhan dan xa Ba Vinh; cac
co quan, to churc, don vi thudc Uy ban nhan dan xa Ba Vinh.

2. Co quan, t6 chirc, ca nhan ngoai Uy ban nhan dan xa Ba Vinh c¢6 nhu cau
khai thac, str dung tai li€u luu trir phuc vu muc dich cong vu, nghién ctru, hoc tap va
nhu cau hop phap khéc.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, mot sb tir ngit dugc hiéu nhu sau:

1. “Tai liéu luu tri” 1a tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia Uy ban nhan
dan xa Ba Vinh va céc co quan, t6 chirc thudoc pham vi quan 1ly; duoc luu trir theo
quy dinh phap luat.

2. “Khai thac tai liéu luu trir” la viée tra tim, tlep can, doc, xem, nghe, sao

chup, trich xuét, trich dan, cAp ban sao hodc duoc cung cp thong tin tir tai liéu luu
trit theo quy dinh.

3. “Str dung tai liéu luu trr” la viéc dung thong tin trong tai liéu luu trir phuc
vu cong tac, nghién ctru, hoc tap, nhu cau hop phap; bao gdm st dung truc tiép tai
Kho luu trir hodc str dung ban sao, thong tin do Kho Iuu trit cung cap.

4. “Tai liéu tiép can c6 diéu kién” 1a tai liéu co6 thong tin néu st dung c6 thé
anh hudng xau dén quoc phong, an ninh quoc gia, lgi ich qudc gia, dan tdc, quan h¢
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quéc té; trat tu, an toan xa hoi; dao duc xi hoi, sitc khoe cong déng hoac thuodc
truong hop phap luat quy dinh viéc tiép can co6 dicu kién.

5. “Tai li¢u c6 chura bi mat nha nudc” 1a tai liéu ¢6 ndi dung thudc danh muc
bi mat nha nudc va dugce xac dinh dd mat theo quy dinh phap luat vé bao vé bi mat
nha nuoc.

Piéu 4. Nguyén tic khai thac va sir dung tai liéu luwu trir

1. Tuan tht Hién phap, phap luat vé luu trit, tiép can thong tin, bao v¢ bi mat
nha nudc va cac quy dinh lién quan; bdo ddm diang tham quyén, dung muc dich,
khong gay thiét hai dén lgi ich cia Nha nudec.

2. Bao dam cong khai, minh bach, binh déng trong tiép can tai liéu luu trir ddi
voi cac tai liéu dugc phép khai thac.

3. Bdo dam an toan, toan ven, bao quan lau dai tai li€u luu trir; han ché t61 da
viéc mang tai liéu ra ngoai Kho luu trr.

4. Uu tién khai thac thong qua ban sao, ban s6 hoa (néu co) ddi voi tai lieu
quy, hiém, tai liéu c6 tinh trang vat 1y yéu.

5. Khéng cung cép, tiét 10 thong tin thudc bi mat nha nudc; khong cung cap
thong tin bi han ché theo quy dinh phép luat.

6. Khai thac, st dung gén voi trach nhiém trich dan, chi dan s luu trit, nguén
tai li€u va ton trong tinh nguyén ban ctia thong tin.

Piéu 5. Cac hanh vi bi cAm khi vao Kho lwu trir co quan

1. Gay mét an ninh, trat tu.

2. Mang chit nd, chat d& chay, chat doc hai, nguy hiém va dung cu phat tia
Itra dién.

3. Hut thudc 14.

4. Nguoi khong c¢6 nhiém vy vao Kho luu trit co quan.

Pi¢u 5. Cac hinh thirc khai thac, sir dung tai liéu lwu trir tai Kho luu trir
UBND xa Ba Vinh.

1. Tra ctru, doc, xem, hd so, tai liéu tai Kho luu trir.
2. Khai thac qua ban sao, ban s hoa (néu c6) dudi dang gidy hodc dién tu.
3. Cap ban sao tai liéu luu trir.
CHUONG II

QUAN LY, KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piéu 6. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lwu triv
1. Cha tich UBND xi quyét dinh d6i voi:
a) Truong hop xin mang tai liéu ra ngoai Kho luu trir.

b) Truong hop tai liéu co tinh chat nhay cam, phuc tap; tai liGu tiép can co
diéu kién; truong hop can han ché hoic tir chdi cung cap.
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2. Truéng Phong Vin hoa - xa hoi x4 quyét dinh viéc khai thac, str dung d6i
voi tai liéu thudc luu trir hién hanh cia UBND x4, ky ban sao tai li¢u luu tri, trur
truong hop quy dinh tai khoan 1, khoan 3 Diéu nay.

3. Doi voi tai li€u co6 chira bi mat nha nudc: thyc hién theo tham quyén va quy
dinh cta Luat bao vé bi mat nha nudc.

Pieu 7. Trach nhiém cia cac ca nhan trong viéc quan ly, khai thac va sir
dung tai li¢u.

1. Trach nhiém cua Chu tich UBND xa
a) Chi dao t6 chtrc thuc hién Quy ché khai thac, str dung tai liéu luu trit.

b) Quyét dinh hodc ty quyén quyét dinh cac trudong hop thudc thim quyén
theo Quy ché nay.

¢) Chi dao kiém tra, xtr Iy vi pham; giai quyét khiéu nai, t6 co lién quan theo
tham quyén.

2. Trach nhiém cua Trudng Phong Van hoa - xa hoi xa

a) Tham muu, gitip Chi tich UBND x4 trong viéc quan 1y, kiém tra viéc khai
thac ho so, tai li€u; bado dam di€u kién can thi€t cho hoat dong khai thac, sir dung tai
liéu Iuu trir tai Kho luu tri.

b) Chi dao cong chtrc luu trix tiép nhan, phuc vu khai théac; bao dam s6 sach,
biéu mau theo quy dinh.

¢) Tham muu Chu tich UBND x3 vé cac bién phap ting cudng bao quan, bao
mat, s6 hoa va phuc vu khai thac.

3. Trach nhi¢m cua cong chire luu triv

a) T chiic phuc vu khai thac, st dung dung trinh tu, thu tuc; bdo ddm nhanh
choéng, chinh xdac, an toan.

b) Quan 1y chat ch€ viéc xuat nhap tai li¢u; cap nhat s6 sach, co sé dir licu.

¢) Trinh cap c6 tham quyén xem xét, phé duyét yéu cau khai thac, sir dung tai
liéu luu trir va thuc hién cac thua tuc phuc vu doc gia st dung tai liéu

d) Huéng dan doc gia sir dung cong cu tra tim tai liéu.

d) Khi c6 sy ¢6 hu hong, mat mat, thiéu ho so, tai li¢u phai kip thoi bao céo
v6i cap ¢o tham quyén xem xét va xu ly.

e) Thuc hién cong tac bao quan, vé sinh tai liéu g) Bao dam an toan thong tin
doi véi tai liu so; sao luu dir lidu theo quy dinh.

4. Trach nhiém cua co quan, t6 chirc, ca nhan khai thac tai li¢u luu triv

a) Thyc hién day du thi tuc, chap hanh cac quy dinh phap luat va ndi quy cua
Kho luu trit co quan vé sir dung tai liéu, quy dinh vé phong chéng chay nd.

b),Bao v€ an toan tai liéu, hoan tra tai liu day du, dung thoi han, néu 1am hu
hong, mat mat phai chiu trach nhiém theo quy dinh cta phap luat.
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¢) Gitr gin bi mat nha nudc dbi véi thong tin tai liéu han ché pho bién, tiép can
mang tinh nhay cam theo quy dinh.

d) Khong cung cap, chia sé trai phép tai liéu, thong tin; khong st dung tai liéu
dé xam pham loi ich Nha nudce, quyén va lgi ich hop phép cua td chirc, cd nhan.

d) Tuan thi huéng dan cua cong chic phu trach luu trit trong viée sir dung
trang thi€t bi ctia Kho luu trit co quan, cong cu tra ctru tai li¢u, c6 y thure gitt gin tai
liéu.

Piéu 8. Thii tuc khai thac ho so, tai liéu thong thwong

1. Béi véi cong chirc trong co quan:

Phiéu yéu cau khai thac, str dung tai liéu luu trit (theo mau phu luc 1).

2. Béi véi co quan, to chitc ngoai co quan:

- Cong van/gidy gidi thiéu néu ré6 muc dich, ndi dung, pham vi tai liu can
khai thac.

- Phiéu yéu cau khai thac, str dung tai liéu lwu trit (theo mau phu luc 1).
3. Bdi véi c4 nhan ngoai co quan:
- Pon dé nghi khai thac, st dung tai liéu luu trir va phiéu yéu cau khai thac tai
- Can cude cong dan hoac Ban sao/anh chup gidy to tly than hop phap dé d6i
chiéu.
Piéu 9. Thi tuc khai thac, sir dung tai liéu Mat

Vié¢c khai thac, str dung tai li¢u Mat dugc thuc theo quy dinh ctia Luat va céac
Nghi dinh huéng dan vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 10. Trinh tw phuc vu khai thac, sir dung tai liéu

a) Doc gia hoan thanh thu tuc dang ky tai Didu 8, cong chirc phu trach luu triv
vao sO dang ky theo quy dinh (phu luc sé 2).

b) Céng chirc phu trach Iuu trir trinh Chu tich hodac Trudéng Phong van hoa -
xa hdi duyét phiéu dé nghi st dung tai liéu cua ddc gia.

¢) Sau khi phiéu dé nghi khai thac, st dung tai liéu dugc duyét, cong chirc phu
trach luu trir s€ tién hanh theo yéu cau tai phiéu khai thac.

d) Viéc sao, chup, cép ban sao thuc hi¢n theo quy dinh phap luat vé van thu,
luu trir; bao dam khong lam hu hai tai li¢u. Khong sao chup, trich xuat doi voi tai
liéu thudc bi mat nha nudc hoac tai liéy bi han ché, trr truong hop phéap luat cho
phép va co su cho phép cua ngudi c6 tham quyén.

e) Lé phi sir dung tai liéu luu trir: Khong thu phi khai thac, str dung, cip ban
sao tai li€u luu trir.



6

CHUONG 111
KHEN THUONG VA KY LUAT
Pi¢u 11. Khen thwéng va xir Iy ky luat
1. Pon vi, td chirc, ¢4 nhan co6 thanh tich trong cong tac luu trit dugc khen
thudng theo quy dinh cua phap luat.

2. Pon vi, t6 chiic, ca nhan vi pham ca quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khac cta phap luat vé cong tac luu trir tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham bi xir
1y theo quy dinh cua phap luit.

CHUONG IV
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12. Trach nhiém thi hanh
, 1. Thu truong cég: don vi thudc Vf‘l truc thuoc UBND xa chiu trach nhiém phé
bién, quén tri¢t Quy ché nay téi toan thé cong chire, ngudi lao dong ciia don vi minh.

2. Phong Vin hoa - Xa hoi x chi tri, phdi hop v6i Van phong HDND va
UBND xa theo ddi, don doc kiém tra tinh hinh thyc hién Quy ché nay va dinh ky,
hang quy tong hop, b4do cao Chu tich UBND xa.

3. Phong Kinh té chu tri, phbi hgp Van phong HDND&UBND, Phong Vin
hoa - xa hoi can do1, bo tri kinh phi cho cong tac chinh ly tai liu Iuu trir cua cac xa
cli dé phuc vu khai théc tai ligu.

4, Trong qua trinh‘ thuc hién, xuﬁt hién kho khan, vudng mc, qdév nghi cac don
vi gui y kién phan anh bang van ban vé Phong Van hoa - xa hoi xa dé tong hop, trinh
Chu tich UBND xa xem xét, quyét dinh./




Phu luc 1
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA BA VINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

PHIEU PANG KY KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

HO VA tEN AOC IA: ..eviiiiieeeee e e

Vin ban lién quan kém theo: dé cuong nghién ctru... T6i cam doan thuc hién
nghiém tac ndi quy, quy ché cua luu trit lich st va quy dinh cua phap luat luu triv
hién hanh c6 lién quan./.

XET DUYET CfJA LANH Ba Vlnh, ngdy‘. th?’ng .. Z’ldm 20.....
PAO UBND XA Nguoi dang ky

(ky, ho va tén)



Phu luc 2
Maiu S6 quén Iy khai thac, sit dung tai liéu luu trir
Ngay, s o Pon vi NoOi dung | Hinh Thire st . 2
STT | thang | HOVA®N | piachi) | tailicu dung Ghi chi
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