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TINH THUA THIEN HUE Déc 13p - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Vé cong tac lvu trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 41 [2018/QD-UBND ngay 02/ 7 /2018
ciia Uy ban nhén dan tinh Thira Thién Hué)

N Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé cong tac luu trit trén dia ban
tinh Thira Thién Hué.

2. Quy ché nay 4p dung ddi voi cic so, ban, nganh, to chirc thuoc Uy ban
nhan déan tinh; Uy ban nhan dan cac huyén, thi xd va thanh phé Hué; Uy ban nhén
dan cac x4, phuong, thi tran trén dia ban tinh (sau day goi chung la co quan, t6 chic).

3. Cong tac luu trit bao gdm cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh
gia tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qu4 trinh
hoat dong cuia cac co quan, t chuc.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Quy ché cong tac luu trit bao gdm nhitng quy dinh chung vé hoat dong
luu trir dbi vai cac loai hinh co quan, t6 chuc dé cac co quan, td chtrc van dung
xay dung Quy ché cong tac luu trit cia mdi co quan, t6 chiec.

2. Quy ché cong tac luu trit cia co quan, to chirc bao gdm tit ca nhiing
quy dinh vé hoat dong luu trit trong qua trinh quan 1y, chi dao, diéu hanh cua co
quan, t6 churc dé thuc hién chirc nang, nhiém vu cua minh.

3. Hoat dong luu trit 1a hoat dong thu thap, chinh 1y, xac dinh gié tri, bao
quan, théng ké, st dung tai li€u luu trit.

4. Tai li¢u la vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan, to chire, c4 nhan.

Tai li€u bao gém van ban, du an, ban vé thiét ké, ban do, cong trinh
nghién ctru, s6 sach, biéu thong ké; am ban, duong ban phim, anh, vi phim;
bang, dia ghi am, ghi hinh; tai liéu dién tu; ban thao tac pham vin hoc, ngh¢
thuat; so cong tac, nhat ky, hoi ky, bat tich, tai liéu viét tay; tranh v& hodc in; 4n
pham va vat mang tin khéc.

5. Tai li¢u luu trir 1a tai liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich st duoc Iya chon dé luu tri.

Tai liéu luu trir bao gdm ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khong con
ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phép.

6. Tai li¢u luu trit dién tr 1a tai liéu duogce tao 1ap & dang thong di¢p dir lidu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia co quan, to chirc, ca nhan dugc lya
chon dé luu trir hodc duogc sb hoa tir tai liéu lwu trit trén cac vat mang tin khac.

7. Ho so dién tir 1a tp hop céc tai liéu dién tir c6 lién quan v&i nhau vé
mot van dé, mot sy viéc, mot dbi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh



2

thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cua co quan, td chtrc, c4 nhan.

8. Luu trit co quan la td chirc thuc hién hoat dong luu triv ddi véi tai liéu
lwru trir ctia co quan, t6 chuc.

9. Luu trir lich str 1a co quan thuc hién hoat dong luu trix dbi véi tai lieu
lwru trit c6 gia tri bao quan vinh vién duge tiép nhan tir Luu trit co quan va tir cac
ngudn khac.

10. Phong luu trir 1a toan b tai li€u luu trit duoc hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ctia co quan, t6 chirc hodc ciia ¢4 nhan.

11. Thu thép tai li€u la qua trinh xac dinh nguén tai li¢u, lya chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.

12. Chinh Iy tai liéu 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ké, 1ap
cong cu tra ctru tai li€u hinh thanh trong hoat dong cua co quan, td chirc, ca nhan.

13. Xac dinh gia tri tai li¢u l1a viéc danh gid gid tri tai liéu theo nhiing
nguyén tac, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh cia co quan c6 tham quyén dé
xac dinh nhirng tai liéu c6 gia tri luu trit, thoi han bado quan va tai liéu hét gia tri.

14. Ban sao bao hiém tai liéu luu trir 1a ban sao tur tai liéu luu trir theo
phuong phap, tiéu chuan nhat dinh nham luu giir ban sao d6 du phong khi ¢6 rii
ro xay ra doi véi tai liu luu trir.

15. Phan mém Luu trit co quan va phan mém Luu trit lich sir nham théng
nhat viéc xay dung co so dir liéu luu trit, nham ting cuong hidu qua cong tac
quan 1y va khai thac st dung tai liéu luu trit.

Piéu 3. Trach nhiém do6i véi cong tic lwu triv

1. Trach nhiém ctia nguoi ding dau co quan, t6 chirc trong viéc quan 1y
cong tac luu triv

a) T chic xay dung, ban hanh, chi dao vi¢c thuc hién céac ché do, quy dinh
vé cong tac luu trir theo quy dinh cta phap luat va cia Uy ban nhan dén tinh.

b) Kiém tra viéc thyc hién cac ché do, quy dinh Vé cong tac luu trir doi
vai cac don vi thude va truc thudce; giai quyet khiéu nai, to cdo va xtr Iy vi pham
phap luat vé cong tac luu trir theo tham quyén.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong, Truoéng phong Hanh chinh hoac
nguoi phu trach cong tac hanh chinh (sau day goi chung 1a Chanh Van phong)

Chéanh Vin phong gitp thi truong co quan, to chire truc tiép quan 1y, kiém
tra, giam sat vi¢c thuc hi¢n cong tac luu trir va tin hoc hoa cong tac luu trir tai co
quan, t0 chtrc; ddng thoi, td chire hudng din nghiép vu vé cong tac luu trit, van
hanh phén mém Luu trit co quan cho co quan, td chie va don vi truc thudc.

3. Trach nhiém ctua Trudéng cac don vi chitc nang (phong, ban va tuong
duong), ngudi ding dau cac don vi truc thudc (sau ddy goi chung 13 Trudng cac
don vi).

Trudng céc don vi cé trach nhiém trién khai va to chirc thuc hién cac quy
dinh cua co quan, t6 chirc vé cong tac luu trit.

4. Trach nhiém ctia moi ca nhan

Cén bo, cong chirc, vién chitc trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan
dén cong tac luu trir phal thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé luu trit, hé théng
quan 1y hd so cong viéc trén médi trudng mang va cac quy dinh tai Quy ché nay.
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5. Nguoi 1am cong tac luu trir phai dam bao cac quy dinh tai Thong tu sb
13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nim 2014 ctia Bo Noi vu quy dinh ma sb va
tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trit.

Diéu 4. Bio vé bi mat nha nuée trong cong tac luu triv

Moi hoat dong trong cong tac Iuu trir cua co quan, td chirc phai thuc hién
theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat dong lwu trir

1. Kinh phi dau tu cho hoat dong luu trit bao gdm:

a) Ngan sach nha nudc.

b) Cac khoan thu phi khai thac, st dung tai li¢u luu trir.

¢) Tai trg ciia cac t6 chirc, ¢4 nhan trong va ngoai nudc.

2. Hang nim, cic co quan, to chtrc du toan kinh phi hoat dong cho cong
tac luu trir trong dy toan ngan sach Nha nudc theo quy dinh ctua Piéu 39 cua
Luat Luu trit. Cu thé:

a) Xay dung va cai tao kho luu trit ctia co quan, t6 chic.

b) Mua sam thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc str dung tai
liéu luu trir.

¢) Suu tdm, mua tai liéu luu trir quy hiém.

d) Chinh ly tai li¢u luu trar.

d) Thyc hién cac bién phap ky thuat bao quan tai liéu luu trir.

e) Tu bo, 1ap ban sao bao hiém tai lidu luu trir.

g) Cong bd, gidi thiéu, trung bay, trién 13m tai liéu luu tri.

h) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu tri.

1) Nhitng hoat dong khac phuc vu hién dai hoa cong tac luu tri.

3. S¢ Ké hoach va Dau tu, S& Tai chinh ¢6 trach nhiém:

Hang nam, cAn dbi ngan sach, bd tri kinh phi cho cac hoat dong ctia cong
tac luu trir. Hudng dan cac co quan, to chirc 1ap du todn ngan sach hang ndm cho
cong tac luu trit.

Chuong I
QUY PINH CU THE
Mucl
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 6. Giao nhin ho so, tai liéu vao Luwu trir co’ quan

Hang ndm, cong chirc, vién chure luu trit ciia co quan, t6 chirc c6 nhiém vu td
chure thu thap ho so, tai liéu d3 dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu.

2. Phoi hop véi cac don vi, can bo, cong chirc, vién chirc xac dinh nhiing
loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir co quan.

3. Huéng dan cac don vi, can b, cong chirc, vién chic chuén bi hd so, tai
lidu va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuén bj kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

5. T6 chuc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitta Muc luc hd
s0, tai liéu nop luu voi thuce té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.
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6. Van hanh phﬁn mém Luu trit co quan dé tiép nhan tai liéu dién tir duoc
ddng bo tir phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh.

Piéu 7. Chinh Iy ti liéu

HO so, tai liéu cua co quan, td chirc phai duogc chinh ly hoan chinh va bao
quan trong kho Iuu tri.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong luu trit.

b) Khi phan loai, 1ap ho so (chinh stra hoan thi¢n, phuc hdi hodc 1ap méi
hd so), phai tén trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét
cong viéce (khong pha vo ho so di 1ap).

c) Tai li€u sau khi chinh ly phai phdn 4nh dugc cac hoat dong cua co
quan, t6 chc.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau:

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thdi han bao quan cho ho so, tai lidu.

c) Hé théng hoa ho so, tai licu.

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co s6 dir lidu va cac cong cu tra
ctru khéac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru st dung tai li¢u.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Picu 8. Xac dinh gia tri tai lidu

1. B phan vén thu, luu trit co quan, t6 chtrc ¢6 nhiém vu gitp Chanh Van
phong xay dung Bang thoi han bao quan tai li¢u trinh thu truéng co quan, t6
chtrc ban hanh sau khi c6 ¥ kién thdm dinh cta co quan c6 thim quyén vé vin
thu, luu trt.

2. Viée xéc dinh gia tri tai liéu phai dat duoc yéu cau sau

a) Xac dinh tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co6 thoi
han bang s6 nam cu thé.

b) Xac dinh tai lidu hét gi tri dé tiéu huy.

Picu 9. Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u

1. Ho1i dong xac dinh gia tri tai liéu duoc thanh lap dé tham muu cho
nguoi dimg dau co quan, té chirc trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lya
chon tai liéu dé g1a0 ndp vao Luu trlr co quan, lya chon tai liéu luu trit ctia Luu
trit co quan dé g1a0 ndp vao Luu trit lich st tinh va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu do nguoi ding dau co quan, to chirc
quyét dinh thanh lap

Thanh phan cta Hoi dong bao gom:

a) Chu tich Hoi dong;

b) Nguoi lam luu trit cia co quan, to chire 1a Thu ky Hoi dong;

c¢) Pai dién 1anh dao don vi c6 tai liéu 1a ty vién;

d) Ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gi tri 1a ay vién.

3. Hoi dong xac dinh gid trj tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da s;
cac y kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi dung
dau co quan, to chirc.

4. Trén co s& dé nghi cua Hoi dong xac dinh gi tri tai liéu, nguoi dimg
dau co quan, td chirc quyét dinh thoi han bao quan tai li€u, lya chon tai liéu dé
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giao ndp vao Luu trir co quan, lya chon tai li¢u luu trir cia Luu trit co quan dé
giao ndp vao Luu trit lich st tinh; huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu
10 cua Quy ché nay.

Piéu 10. Huy tai liéu hét gia tri

1. ThAm quyén quyet dinh huy tai liéu hét glatri

a) Nguoi ding dau co quan, to chirc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai
Luu trtr co quan.

b) Chu tich Uy ban nhéan dan tinh quyét dinh huy tai liéu hét gia tri dang
bao quan tai Luu trit lich st tinh.

2. Thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri

a) Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, nguoi ding dau co
quan, t6 chtrc thudc Danh muc co quan, t6 churc thude ngu@)n ndp luu tai ligu vao
Luu trir lich sir tinh d& nghi Chi cyc Van thu - Luu trit tham dinh tai liéu hét gia tri
can huy; nguoi dung dau co quan, t6 chirc khong thudec Danh muyc co quan, to chiic
thudc nguén ndp luu tai liéu vao Luru trit lich st tinh dé nghi Luu trlr co quan cua
co quan, tO chirc cap trén truc tiép co ¥ kién doi voi tai liéu hét gia tri can hay.

Can cur vao y kién tham dinh cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc y
kién cua co quan cap trén tryc tiép, nguoi co tham quyén quy dinh tai Khoan 1
Diéu nay quyét dinh viéc huy tai liéu hét gia tri.

b) Theo dé nghi ciia Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu cta Luu trit lich sir
tinh, Giam ddc S Noi vu quyét dinh huy tai lidu c6 thong tin trung l3p tai Luu
trir lich st tinh.

Hoi dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu do Giam dbc Sé Noi vu quyét
dinh thanh lap dé tham tra tai liéu hét gia tri tai Luu trit lich sir tinh.

3. Viéc huy tai lidu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu
va phai dugc 1ap thanh bién ban.

4. H6 so huy tai liéu hét gia tri, gom co:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

c¢) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u. Bién ban hop Hoi dong
tham tra x4c dinh gia tri tai liéu.

d) Van ban dé nghi tham dinh, xin y kién cta co quan, t6 chtrc ¢6 tai lidu
hét gia tri.

d) Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thim quyén.

e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

g) Bién ban ban giao tai li¢u huy.

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

5. HO so huy tai liu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, td chtrc c6
tai liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai licu.

Piéu 11. Thoi han nép luu ho so, tai liéu vao Luu trir lich st tinh

1. Trong thoi han 10 nam, ké tir nim cong viéc két thic, co quan, to chirc
thudc Danh muc co quan, t6 chuc thudc nguén ndp luu tai li€u co6 trach nhi€ém
ndp luu tai lidu c6 gia tri bio quan vinh vién vao Luu trit lich sir tinh.

2. Thoi han ndp luu tai liéu vao Luu trix lich st tinh ctia nganh cong an, qudc
phong, ngoai giao va cac nganh khac dugc thyc hién theo quy dinh cua Nha nude.
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Picu 12. Giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir lich sir tinh

1. Cac co quan, tO chirc thudc dién giao ngp tai liu vao Luu trir lich st
tinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Quyet dinh s6 3070/QD-UBND ngay 28
thang 12 nam 2015 cua UBND tinh vé viéc ban hanh danh muc cac co quan, t6
churc thudc nguon nop luu tai li€u vao Luu trit lich st cap tinh.

2. Trinh ty, thu tuc giao ndp tai liéu co thdi han bao quan vinh vién vao
Luu trit lich st tinh duge thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sé 16/2014/TT-
BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 cua Bo Noi vu vé hudéng dan giao, nhan tai liéu
Iwu trit vao Luu trit lich sir cac cap.

Piéu 13. Quan ly tai liéu lwu trit co quan, to chirc khong thudc Danh
muc co’ quan, to chirc thudc ngudn ndp luwu tai liu hoic tai liéu khong thude
Danh muc tai liéu ngp luu vao Luru trir lich sir tinh

Tai ligu luu trit dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, t6 chirc khong thudéc Danh muc co quan, t6 chirc thude nguén ndp luu tai
liéu hodc tai li¢u khong thugc Danh muc tai li¢u ndp Iuu vao Luu trit lich st tinh
dugc quan ly tai Luu trr co quan.

Picu 14. Quan ly tai liéu hru trir ciia xa, phwong, thi tran

Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Hoéi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, cac t6 chirc x4 hoi, to chtrc x4 hoi - nghé nghiép cua xa, phuong, thi
tran duoc lya chon va luu trit tai Van phong Uy ban nhan dan x&, phudng, thi tran.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Pi¢u 15. Bao quan tai liéu luu trir

1. Hb so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan, t6 chtc do
cac can bo, cong chirc, vién chiic tu bado quan va phai ddm bao an toan cho céc
ho so, tai ligu.

2. Hb s0, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trix
co quan, to chirc Va tap trung bao quan trong kho luu trit co quan, t6 chirc. Kho
lwu trit phai duoc trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy
dinh dam bao an toan cho tai liu.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé
bao quan tai liéu luu trir: BS tri kho luu trir theo dung tiéu chuan quy dinh; thuc
hién céc bién phap phong chong chay, nd, phong chdng thién tai, phong gian,
bao mat doi voi kho luu trit va tai liéu luu trit; trang bi day du cac thiét bi k¥
thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trit; duy tri cac ché d6 bao quan phu hop
voi tung loai tai li¢u luu trir.

4. Cong chtrc, vién chirc van thu, luu trit cia co quan, to chitc ¢o trach
nhiém: B tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu trix; hd so, tai lidu trong kho dé trong
hop (cap), dan nhin ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién théng ké, kiém
tra va tra cru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam
duoc s6 luong, chat luong tai ligu.

5. Cac co quan, to chic phai b tri kho luu trit dap Gmg duge cac yéu cau
vé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir; khong bd tri kho bao quan tai li¢u
lwu trit & tAng ham hodc tAng trén clng cla tru sd co quan; tranh ctra hudng Ty,
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https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=16/2014/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

7

tranh gan khu vuc ém udt, 6 nhiém, d& gay chay, nd. Dam bao cac phuong tién
phong chéng chay nd, chéng thién tai, gia, may hut am, quat thong gio, may
diéu hoa; thuc hién cac bién phap phong, chdng con tring, nAim mbc va céc tac
nhan khac gay hu hong hd so, tai liéu. Khi xdy dung kho luu trit méi phai dam
bao tiéu chuan, k¥ thuat theo quy dinh ctia Nha nudc, cia B6 Noi vu vé hudng
dan vé kho luu trit chuyén dung.

6. Thuc hién v¢ sinh tai liéu, kho gia dinh ky theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 16. Khai thac, sir dung tai li¢u hru trir

1. TAt ca can bd, cong chirc, vién chiic trong, ngoai co quan, to chirc va
moi ca nhan déu duoc khai thac, st dung tai li¢u luu trir vi muc dich cong vu va
cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Can bg, cong chuc, vién chirc ngoai co quan, td churc nghién ctru tai
liéu vi muc dich cong vu phai ¢ gidy gi6i thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai
liéu va phai dugc lanh dao co quan, t6 chirc hodc Chanh Vin phong dong ¥.

3. Cé4 nhan khai thac str dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st
dung tai liéu, chirng minh thu nhan dan hoac ho chiéu va phai dugc lanh dao co
quan, t0 chirc hoic Chanh Vian phong dong .

4. Viéc khai thac, st dung tai liéu luu trir tai Luu trir lich st tinh thuc hién
theo quy dinh tai Quyét dinh s6 656/QD-UBND ngay 01 thang 4 nim 2016 cua
UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché khai thac va sir dung tai li€u tai Luu triv
lich str tinh Thira Thién Hué.

Piéu 17. Cac hinh thirc to chirc sir dung tai liéu lwu triv

1. Str dung tai li¢u tai phong doc cia Luu trit co quan, Luu trit lich str.

2. Xuét ban an pham luu tri.

3. Gi61i thi¢u tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai chung, trang
thong tin dién tur.

4. Trién 1am, trung bay tai liéu luu trit.

5. Trich dan tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ctru.

6. Cap ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyc luu tri.

Picu 18. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 31 va Diéu 34 Luat Luu trir ndm 2011
va cac quy dinh khac cua Nha nudc c6 lién quan.

Tham quyén cho phép khai thac va sir dung tai liéu luu trit tai Luu trit lich
st tinh thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 656/QD-UBND ngay 01 thang
4 nam 2016 cua UBND tinh.

Piéu 19. Quan ly viéc sir dung tai liéu lvu triv

1. Luu trir co quan phai ¢6 Noi quy Phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia.

b) Cac gidy to doc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai liéu.

c) Nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao Phong doc.

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo huéng din ctia nhan vién Phong doc.

d) Boc gia khong dugc ty ¥ sao, chup anh tai liéu, dir li¢u trén may tinh
va thong tin trong cong cu tra ctiru khi chua duogc phép.
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e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sur dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chéng chay nd cia co quan, to chue.

3. Cong chirc, vién chuc luu trit co quan, to chirc phai lap cac s6 nhap,
xudt tai liéu, s6 ding ky muc luc hd so va s6 ding ky doc gia dé quan 1y tai liéu
luu trit va phuc vu khai thac tai liu.

Muc 3
QUAN LY TAI LIEU LUU TRU BIEN TU

Piéu 20. Xac dinh gia tri tai liu luu trir dién tir

1. Tai li¢u luu trir dién tor dugc xac dinh gia tri theo nguyén tac, phuong
phéap va tiéu chuan xac dinh gia tri noi dung nhu tai liéu luu trit trén cac vat
mang tin khac va phai dap tng cac yéu cau sau:

a) Bao dam do¢ tin cay, tinh toan ven va xac thuc cia thong tin chira trong
tai lidu dién tir ké tir khi tai lidu luu trix dién tr dugc khai tao 1an dau dudi dang
mot thong di€p dir li¢u hoan chinh.

b) Thong tin chira trong tai lidu luu trir dién tir co thé truy cap, sir dung
dugc dudi dang hoan chinh.

2. Tai liéu luu trr dién tor dap ung cac diéu kién quy dinh tai Khoan 1
Diéu nay co gia tri nhu ban gbc.

Piéu 21. Tai liéu lwu trit dién tir hinh thanh trong qua trinh hoat
dong ciia co’ quan, to chirc

1. Tai liéu luu trit dién tir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, t6 chirc phai duoc lap ho so, lya chon va bao quan theo nghiép vu luu trir
va k¥ thuat cong nghé thong tin trong hé thong quan 1y tai liéu dién tir.

2. Hé thdng quén 1y tai liéu dién tir phai bao dam céc yéu cau k¥ thuat dé
tai liéu luu trir dién tir c6 tinh xac thuc, toan ven, nhat quan, an toan thong tin,
c6 kha nang truy cdp ngay tur khi tai liéu dugc tao 1ap.

Picu 22. Tai liéu lru trir dién tir hinh thanh tir viéc s6 héa tai liéu luu
trir trén cac vat mang tin khac

1. Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh tir viéc s hoa tai liéu luu trit trén cac
vat mang tin khac phai dap tung cac tiéu chuin dir liéu thong tin dau vao. Co
quan, td chirc, c4 nhan khong duogc huy tai liéu luu trir c6 gia tri bdo quan vinh
vién sau khi tai ligu d6 dugc s6 hoa.

2. Co quan, td chirc co trach nhiém st dung chir ky s6 dbi vai tai liéu sd hoa.

3. Chit ky s cta co quan, to chtrc phai dap tmg cac yéu cau cua phap luat
vé giao dich dién tu.

Piéu 23. Thu thip tai liéu lwu trir dién tir

1. Truong hop tai lidu luu trir dién tr va tai liéu luu trir gidy c6 ndi dung
trung nhau thi thu théap ca hai loai.

2. Khi giao nhéan tai li¢u luu trir dién tir, Luu trir co quan, Luu trit lich su
tinh phai kiém tra tinh xéac thuc, tinh toan ven va kha niang truy cap ctia hd so. Ho
so phai bao dam ndi dung, cAu trtc, bdi canh hinh thanh, duge bao vé dé khong bi
hu héng hoac bi huy hoai, stra chita hay bi mat dit liéu va thue hién theo quy dinh
tai Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nim 2014 ctua Bo Noi vu.


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=16/2014/TT-BNV&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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3. Viéc thu thap tai liéu luu trir dién tor vao Luu trit co quan dugc thuc
hién theo quy trinh sau:

a) Luu trit co quan théng bao cho don vi giao ndp tai liéu Danh muc hd so
ndp luu;

b) Luu trit co quan va don vi giao ndp tai liéu théng nhit vé yéu cau,
phuong tién, cAu trac va dinh dang chuyén;

c¢) Pon vi, ¢4 nhan giao ndp hd so va dit liéu dic ta kém theo;

d) Luu trit co quan kiém tra dé bao dam hd so nhan du va dung theo Danh
muc; dang thic va ciu trac d3 théng nhat; lién két chinh xé4c dit liéu dic ta véi
ho so; kiém tra virut;

d) Luu trit co quan chuyén ho so vao hé thdng quan 1y tai liéu luu trit dién
tir cua co quan va thuc hién cac bién phap sao luu du phong;

e) Lap ho so vé viéc ndp luu tai lidu luu trit dién tir vao Luu trit co quan.

4. Vi¢c thu thap tai liéu luu trir dién tir vao Luu trir lich st tinh dugc thuc
hién theo quy trinh sau:

a) Luu trit lich st tinh va Luu trit co quan thong nhat Danh muc ho so ndp
luu, yéu cau, phuong tién, cAu trac va dinh dang chuyén;

b) Luu trit co quan giao ndp ho so va dit lidu dic ta kém theo;

¢) Luu trit lich st tinh kiém tra dé bao dam ho so nhan du va dang theo
Danh muc; dang thirc va cau tric da théng nhat; lién két chinh xac dir liéu dic ta
v6i hd so; kiém tra virat;

d) Luu trit lich st tinh chuyén ho so vao hé thong quan 1y tai liéu luu trit
dién tur cua Luu trir lich str tinh va thyc hién cac bién phap sao luu du phong;

@) Lap ho so Ve viéc ndp luu tai licu luu trir dién tr vao Luu trit lich sur tinh.

5. Co quan, to chirc, ca nhan chi dugc hay hd so, tai liéu luu trir dién tir
sau khi viéc giao ndp ho so, tai liéu d6 da thanh cong va dugc Luu trit co quan
hodc Luu trit lich st tinh kiém tra, x4c nhan.

6. Tiéu chuan k¥ thuat trong qua trinh nop luu va thu thap tai lidu luu trit
dién tr gitra Luu trlt co quan vo1 Luu trit lich st tinh phai dugc thuc hién theo
tiéu chuan vé trao d6i dir liéu theo quy dinh ctia phap luét.

Picu 24. Bao quan tai liéu lru trir dién tir

1. Tai liéu luu trir dién tir phai dugc bao quan an toan va dugc chuyén doi
theo cong nghé phu hop.

2. Luu trit co quan, Luu trit lich st tinh phai thudng xuyén kiém tra, sao
luu dé bao dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy cap cua tai liéu luu trit dién
tor va st dung céac bién phap ky thuat dé viec phan loai, Iuu trir dugce thuan loi
nhung phai bao dam khong thay d6i ndi dung tai liéu.

3. Phuong tién luu trir tai liéu luu trir dién tr phai dugc bao quan trong
moi truong luu trit thich hop.

4. S& NoOi vu quy dinh chi tiét cac yéu cau bao quan tai liéu luu trir
dién tir.

Diéu 25. Sir dung tai liéu luu trir dién tir

1. Tham quyén cho phép doc, sao, chtng thuc luu trir d6i vai tai lidu luu
trit dién tir duoc thuc hién nhu ddi voi tai lidu luu trix trén cac vat mang tin khac.
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2. Co quan, t6 chtic c6 trach nhiém dang tai thong tin vé quy trinh, thu
tuc, chi phi thuc hién dich vu str dung tai li€u luu trit di€n tr trén trang tin dién
t{r ctia co quan, to chiec.

3. Khuyén khich viéc thuc hién dich vu sir dung tai liéu luu trit dién tir
truc tuyén.

4. Phuong tién luu trir tai liéu luu trir dién tir thudc Danh muc tai liéu han
ché st dung khong duoc két nbi va st dung trén mang dién rong.

Diéu 26. Bao dam an toan va bao mit tai liéu lru trir dién tir

1. Co quan, td chirc ¢6 trach nhiém dinh ky kiém tra va bao dam an toan
hé théng quan 1y tai liéu dién tu.

2. Co quan, td chirc thuc hién céc bién phap bao dam an ninh, an toan va
bao mat phu hgp véi quy dinh cua phép luat trong viéc quan 1y tai licu luu triv
dién tu.

Picu 27. Hity tai liéu hru trir dién tir hét gia tri

1. Tai lidu luu trir dién tir hét gia tri duoc huy theo thim quyén, thu tuc
nhu tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac hét gia tri.

2. Viéc huy tai liéu luu trir dién tir phai duoc thuc hién d6i voi toan bo ho
so thuéc Danh muyc tai liéu hét gia tri d dugc phé duyét va phai biao dam thong
tin d4 bi hay khong thé khoi phuc lai dugc.

~ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 28. T6 chirc thuc hién

1. S& Noi vu ¢6 trach nhiém thanh tra, kiém tra, huong dan, don déc viéc
thue hién Quy ché nay tai cic co quan, to chirc.

2. S& Thong tin va Truyén thong chi dao Trung tdm Théng tin dir lidu
dién ta truc thugc So c6 phuong an dam bao viéc quan ly va luu trir dién tir.

3. Thu trudng cac sé, ban, nganh, td chirc thuoc UBND tinh; Chu tich Uy
ban nhéan dan cac huyén, thi xa va thanh phd Hué; Chu tich Uy ban nhan dan cac
xa, phuong, thi tran trén dia ban tinh c6 trach nhiém:

a) Pho bién, trién khai thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay;

b) Can ctr Quy ché nay va cac van ban phap luat co lién quan xay dung
quy ché cong tac luu trix cua co quan, t6 chirc. Néu cac co quan, to chirc khong
c6 quy dinh gi khac chi tiét hon cac quy dinh ctiia Quy ché nay thi ap dung Quy
ché nay cho co quan, t6 chtrc minh.

4. Trong qua trinh thuc hié¢n, néu co van dé phat sinh hoac can stra doi, bd
sung, cac co quan, to chirc phan anh bang vin ban vé S& Noi vu dé tong hop,
bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Co quan:
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