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

TiNH THUA THIEN HUE DPoc lap - Tw do - Hanh phac
sé: 44 2018/QD-UBND Thira Thién Hué, ngay 0P thing 7 nim 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé cong tac lvu trir
trén dia ban tinh Thira Thién Hue

UY BAN NHAN DAN TINH THUA THIEN HUE

Can cik Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thing 6 ndm 2015;

Can cik Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 50 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Luu tri;

Can cur Thong e 56 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua Bo Noi vu
huong dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cua cdc co quan, to chic,

Theo dé nghj ciia Gidm déc S¢ Néi vu tai To trinh s6 521/TTr-SNV ngay
23 thdng 5 nam 2018.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vé cong tac luu trix
trén dia ban tinh Thira Thién Hué”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 16 thang 7 nam 2018 va thay
the Quyét dinh s6 27/2014/QD-UBND ngay 27 thang 5 nam 2014 ctiia UBND tinh
vé quy ché cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué va Quyét
dinh s0 24/2015/QD-UBND ngay 18 thang 6 nam 2015 ctia UBND tinh ban hanh
quy dinh vé viéc ing dung van ban dién tu trong hoat dong clia cac co quan nha
nudce trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh, Gidam dbc S& Noi vu,
Thu trudng cac so, ban, nganh cép tinh; Chi tich Uy ban nhan dan cac huyén,
thi x& va thanh phd Hue Chi tich Uy ban nhan dén céc x4, phuong, thi trAn va thu
truéng cac co quan, tb chie lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; P& o

- Cyc Kiém tra van ban - B Tu phap;
- Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc;
- TT HDND tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Chi cuc Van thu - Luu trir;

- Cong TTDT tinh; Cong bao tinh;

- VP: CVP, cac PCVP vacac CV;

- Luu: VT, CCHC.

Phan Ngoc Tho



_UYBANNHANDAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Dée 13p - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Vé cong tac lru triv trén dia ban tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 4{ /2018/QD-UBND ngayop/ 7 /2018
ctia Uy ban nhén dan tinh Thira Thién Hué)

_ Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

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

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi cac sd, ban, nganh, t6 chirc thudc Uy ban
nhan dan tinh; Uy ban nhén dén cac huyén, thi xd va thanh phd Hué; Uy ban nhan
dan céc xa, phudng, thi trin trén dia ban tinh (sau day gox chung 14 co quan, 5 chirc).

3. Céng tac luu trir bao gdm céc cong viéc vé thu thap, chinh ly, xac dinh
gia tri, bao quan, théng ké va st dyung tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cuia cac co quan, td chue.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Quy ché cong tac luu trit bao gom nhimg quy dinh chung vé hoat dong
Iwu trit d6i v6i céc loai hinh co quan, to chue dé cac co quan, t6 chirc van dung
xay dung Quy ché cong tac luu trir cia mdi co quan, t6 chirc.

2. Quy ché cong tac luu trir cia co quan, tb chic bao gom tat ca nhung
quy dinh vé hoat dong luu trit trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cta co
quan, t chirc dé thuc hién chirc nang, nhiém vu ciia minh.

3. Hoat dong luu trir 1a hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, bao
quan, théng ké, sir dung tai liéu luu tr.

4. Tai liéu la vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan, t chirc, ca nhan.

Tar liéu bao gém van ban, du 4n, ban vé thiét ké, ban do, cong trinh
nghién ctru, sb sach, biéu thong ké; 4m ban, duong ban phim, anh, vi phim;
bang, dia ghi am, ghi hinh; tai li¢u dién tir; ban thao tac pham van hoc, nghé
thuat; sd cong tac, nhat ky, hdi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh v& hodc in; 4n
pham va vt mang tin khéc.

5. Tai liéu luu trix 13 tai liéu c6 gié tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ciru khoa hoc, lich str duge lua chon dé luu trit.

Tai liéu luu trir bao gdm ban gbc, ban chinh; trong trudong hop khéng con
ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban sao hop phap.

6. Tai liéu luu trir dién tr 1a tai liu dugce tao 18p & dang thong diép dit liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia co quan, t6 chic, ca nhan dugc lya
chon dé luu trir hoac dugc sé héa tir tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac.

7. Hb so dién tir 1a tap hop céc tai li¢u dién tir c6 lién quan voi nhau vé
mot van dé, mot su viéc, mot dbi tuwong cu thé hoic cé dac diém chung, hinh
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thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét coéng viéc thuéc pham vi chirc nang,
nhiém vu clia co quan, t6 chire, ca nhan.

8. Luu trir co quan la td chire thuc hién hoat dong luu trit dbi voi tai liéu
Iuu trit ctia co quan, t6 chure.

9. Luu trir lich st 12 co quan thuc hién hoat dong Iwu trir ddi véi tai lidu
luu trlt c6 gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhan tir Luu trir co quan va tir cac
nguén khac.

10. Phong luu trir 1a toan bg tai liéu luu trir duge hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ctia co quan, t chirc hodc cua ca nhén.

11. Thu thap tai liéu 1a qua trinh xéac dinh ngudn tai liéu, lva chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trir lich su.

12. Chinh ly tai liéu la viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sap xep, thong ké, lap
cOng cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat déng ctia co quan, t6 chire, c4 nhan.

13. Xac dinh gia tri tai liéu la vi€c danh gia gia tri tai liéu theo nhimng
nguyén téc, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh cia co quan c6 thdm quyén dé
xéc dinh nhitng tai li€u c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

14. Ban sao bao hiém tai liéu luu trit 1a ban sao tir tai liéu luu trit theo
phuong phép, tiéu chuan nhit dinh nhim luu gilr ban sao d6 du phong khi c6 rui
ro xay ra dbi voi tai liéu luu tri.

15. Phan mém Luu trit co quan va phan mém Luu trit lich sir nhim théng
nhét viéc xay dung co s dir liéu luu trir, nham tang cudng hiéu qua cong téc
quan ly va khai thac st dung tai liéu luu trir.

Piéu 3. Trach nhiém d6i véi cong tac lwu triv

1. Trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, td chire trong viée quan ly
cong tac luu trir

a) T6 chirc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thyuc hién cac ché do, quy dinh
vé cong tac luu trir theo quy dinh cua phap luét va cua Uy ban nhén dan tinh.

b) Kiém tra viéc thyc hién cac ché do, quy dinh Ve cdng tac luu trir dbi
vdi cac don vi thudc va truc thudc; giai quyet khiéu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham
phép luat vé cong tac luu trir theo tham quyén.

2. Trach nhiém cta Chanh Van phong, Tru(mg phong Hanh chinh hoéc
nguoi phu trach cdng tac hanh chinh (sau day goi chung 1a Chanh Van phong)

Chanh Vin phong gitp tha trudng co quan, to chirc truc tiép quan ly, kiém
tra, giam sét viéc thuc hién cong tac luu tri va tin hoc hoa cong tac luu trir tai co
quan, td chuc; dong thoi, to chic hudng dan nghiép vu vé cbng tac luu trir, van
hanh phan mém Luu trit co quan cho co quan, td chirc va don vi truc thudc.

3. Trach nhiém cta Trudng cac don vi chirc nang (phong, ban va tuong
duong), ngudi dimg dau cac don vi truc thude (sau day goi chung 1a Trudng céc
don vi).

Trudng cac don vi c6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thue hién cac quy
dinh ctia co quan, t& chirc vé cong tac hru trit.

4. Trach nhiém cua mdi ca nhan

Can bd, cdng chirc, vién chire trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan
dén cong tac luu trir phai thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé luu trit, hé thong
quan ly hd so cong viéc trén moi trudng mang va cac quy dinh tai Quy ché nay.
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5. Nguoi lam cong tac luu trit phai dam bao cac quy dinh tai Thong tu sb
13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2014 ctia Bo Noi vu quy dinh ma s6 va
tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu tri.

Diéu 4. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac lwu triv

Moi hoat ddng trong cong tac luu trir cia co quan, to chirc phai thuc hién
theo cac quy dinh cta phap luét 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 déng luu trir bao gom:

a) Ngan sach nha nudec.

b) Cac khoan thu phi khai thac, st dung tai liéu luu tri.

¢) Tai tro cta céc td chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc.

2. Hang nam, cac co quan, td chirc du toan kinh phi hoat dong cho céng
tac luu tri trong du toan ngan sach Nha nudc theo quy dinh ctia Diéu 39 cua
Luét Luu trit. Cu thé:

a) Xay dung va céi tao kho luu trir cia co quan, td chuc.

b) Mua sém thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc st dung tai
liéu luu tri.

¢) Suu tdm, mua tai lidu luu trt quy hiém.

d) Chinh ly tai liéu luu tri.

d) Thuc hién céc bién phap k¥ thuat bao quan tai liéu luu trit.

e) Tu bd, 14p ban sao bao hiém tai liéu luu trir.

g) Cong b, gidi thidu, trung bay, trién 1am tai liéu luu tri.

h) Nghién ctru, tmg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé Iuu trir.

i) Nhimg hoat dong khac phuc vu hién dai hoa cong tac luu trit.

3. S& K& hoach va Bau tu, S& Tai chinh c6 trach nhiém:

Hang nim, can ddi ngan sach, bd tri kinh phi cho céc hoat dong clia cong
tac luu trir. Hudng dan céc co quan, to chirc lap du toan ngan sach hang nam cho
cong tac luu trir.

Chwong I1
QUY PINH CU THE
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 6. Giao nhin hd so, tai liéu vao Luu trir co' quan

Hang ndm, cdng chirc, vién chie luu trir cua co quan, t chirc c6 nhiém vu t6
chirc thu thap hé so, tai liéu da dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

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

2. Phdi hop véi cac don vi, can bd, cong chire, vién chirc xac dinh nhing
loai hd so, tai lidu can ndp luu vao Luru trit co quan.

3. Huéng dan cac don vi, can bd, cong chire, vién chirc chuan bi ho so, tai
ligu va 1ap “Muc luc hd so, tai 1iéu ndp luu”.

4. Chuan bi kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu.

5. T6 chic tiép nhan ho so, tai lidu, kiém tra déi chiéu giita Muc luc hd
50, tai liéu ndp luu véi thuc té tai lidu va 1ap Bién ban giao nhén tai liéu.
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6. Van hanh phan mém Luu trir co quan dé tiép nhén tai liéu dién tir duoc
dong bo tir phan mém quén ly van ban va diéu hanh.

Piéu 7. Chinh Iy tai lieu

H6 so, tai liéu ciia co quan, td chuc phai dugc chinh ly hoan chinh va bao
quan trong kho luu trit.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trir.

b) Khi phan loai, 1ap hé so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc lap moi
hd so), phai ton trong su hinh thanh tai lidu theo trinh tu theo ddi, giai quyét
cong viéc (khong pha v ho so di lap).

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cia co
quan, to chirc.

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

a) Phan loai va lap hé so hoan chinh.

b) X4c dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu.

c) Hé thdng hoa hd so, tai lidu.

d) Lap cbéng cu tra ciru: Muyc luc hd so, co s& dir liéu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra cru sir dung tai liéu.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia trj.

piéu 8. Xac dinh gia trj tai lidu

1. B§ phan van thu, luu trit co quan, t6 chirc ¢6 nhiém vu giap Chanh Van
phong xdy dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh thi trudng co quan, t6
chirc ban hanh sau khi ¢6 y kién thdm dinh cta co quan c6 tham quyén vé vin
thu, Iuu trit.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi
han bang s6 nam cu the.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Piéu 9. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu duoc thanh lap dé tham muu cho
nguoi dimg dau co quan, to chirc trong viéc xac dinh thoi han bdo quan, lua
chon tai liéu dé glao ndp vao Luu trlr co quan, lya chon tai liéu luu trir cha Luu
trir co quan dé giao ndp vao Luu trit lich str tinh va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu do ngudi dimg du co quan, t6 chic
quyét dinh thanh Iap

Thanh phén cta Hoi déng bao gom:

a) Chu tich Hoi dong;

b) Nguoi lam luu trit cua co quan, t6 chuc la Thu ky Hoi dong,

¢) Pai dién lanh dao don vi co tai liéu la uy vién;

d) Ngudi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xéc dinh gia tri [a uy vién.

3. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sb;
cac v kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cude hop dé trinh nguoi dimg
dau co quan, to che.

4. Trén co so dé nghi cia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, nguoi dimg
diu co quan, td chirc quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lua chon tai liéu dé
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giao ndp vao Luu trlt co quan, lya chon tai liéu luu trit cia Luu trlr co quan dé
giao ndp vao Luru trir lich str tinh; hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh tai Diéu
10 cua Quy ché nay.

Picu 10. Huy tai li¢u hét gia tri

1. Thim quyén quyet dinh huy tai liéu hét gia tri

a) Nguoi dimg dau co quan, td chire quyét dinh huy tai ligu hét gia tri tai
Luu trir co quan.

b) Chu tich Uy ban nhén dan tinh quyét dinh huy tai liéu hét gia trj dang
bdo quan tai Luu trit lich s tinh.

2. Tha tuc quyet dinh huy tai lidu hét gia trj

a) Theo dé nghi cia Hoi dong x4c dinh gié tri tai liéu, nguoi ding dau co
quan, t chirc thugc Danh muc co quan, t6 chirc thude nguon ndp luu tai lieu vao
Luu trir lich sir tinh dé nghi Chi cuc Van thu - Luu trir tham dinh tai liéu hét gid tr]
can huy; nguoi dimg dau co quan, td chirc khong thuéc Danh muc co quan, t6 chirc
thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trik lich sur tinh dé nghi Luu trif co quan cua
co quan, t0 chirc cap trén truc tiép c6 y kién dbi véi tai liéu hét gia trj can huy.

Céan ctr vao y kién tham dinh cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hoac y
kién cta co quan cap trén truc tlep, ngum c6 tham quyen quy dinh tai Khoan 1
Diéu nay quyét dinh viéc huy tai lidu hét gia tri.

b) Theo d& nghi cia Hoi dong xac dinh gia tri tai liu cta Luu trit lich str
tinh, Giam ddc S& Noi vu quyét dinh hiy tai liéu co thong tin tring 13p tai Luu
trit lich st tinh.

Hbi dong thdm tra xdc dinh gia tri tai lidu do Giam déc S& Noi vu quyét
dinh thanh lap dé tham tra tai liéu hét gia tri tai Luu trir lich sir tinh.

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

4. Ho so huy tai liéu hét gia tri, gbm co:

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong;

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

¢) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gi4 tri tai liéu. Bién ban hop Hoi dong
thim tra xac dinh gia tri tai liéu.

d) Vian ban & nghi thdm dinh, xin y kién cia co quan, t4 chirc ¢6 tai liéu
hét gié tri.

d) Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 thdm 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 liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, té chirc co
tai liéu bi huy it nhit 20 nam, ké tir ngay hiy tai li¢u.

Diéu 11. Thoi han ndp lwu hé so, tai liéu vao Luu trir lich sir tinh

1. Trong thoi han 10 nam, ké tir nam cdng viéc két thic, co quan, to chirc
thugc Danh muc co quan, t6 chirc thude nguén nop luu tai liéu co trach nhiém
ndp luu tai liéu ¢ gia tri bao quan vinh vién vao Luu trit lich st tinh.

2. Thoi han ndp Iuu tai lidu vao Luu trit lich st tinh ctia nganh cong an, quéc
phong, ngoai giao va cac nganh khac dugc thuc hién theo quy dinh cia Nha nudec.
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Piéu 12. Giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir lich st tinh

1. Céc co quan, td chirc thude dién giao ndp tai ligu vao Luu trix lich sir
tinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Quyet dinh s6 3070/QD-UBND ngay 28
thang 12 ndm 2015 cia UBND tinh vé viéc ban hanh danh muc céc co quan, to
chirc thudc ngudn ndp lwu tai liéu vao Luu trit lich st cép tinh.

2. Trinh ty, tht tuc giao ndp tai liéu c6 thoi han bdo quan vinh vién vao
Luu trit lich str tinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb 16/2014/TT-
BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 ctia Bo Noi vu vé hudng dan giao, nhén tai liéu
Iuru trit vao Luu trit lich sir cac cp.

Piéu 13. Quan ly tai liéu luu trir co' quan, t6 chirc khong thudc Danh
muc co’ quan, to chirc thude ngudn ndp luwu tai liéu hoic tai liéu khong thuéc
Danh muc tai liéu nop luu vao Luu trir lich sir tinh

Tai liéu luu trir duge hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta cac co
quan, td chirc khong thu¢c Danh muc co quan, td chirc thude nguén ndp luu tai
liéu hodc tai liéu khéng thugc Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st tinh
dugc quan ly tai Luu trir co quan.

Dic¢u 14. Quan Iy tai liéu lwu trir cha xi, phuong, thi trin

Tai ligu hinh thanh trong qué trinh hoat déng ctia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhén dén, cac to chirc x4 hdi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép cua x4, phuong, thi
trdn duoc lya chon va Iuu trit tai Van phong Uy ban nhéan dén x4, phudng, thi trén.

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

Piéu 15. Bio quan tai liéu lwu trir

1. Ho so, tai liéu chua dén han nop luu vao Luu trir co quan, td chic do
cac can bg, cong chirc, vién chuc tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac
hd so, tai lidu.

2. Ho s, tai liéu luu trr dén han np luu phai dugc giao nop vao Luu trir
co quan, t6 chirc va tap trung bao quan trong kho luu tri co quan, t6 chirc. Kho
Ivu trir phai duoc trang bi day di cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy
dinh dam bao an toan cho tai liéu. ‘

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé
bao quan tai lidu Iuu trir: B6 tri kho lwu trir theo dung ti€u chuan quy dinh; thyc
hién cac bién phap phong chéng chay, nd, phong chéng thién tai, phong gian,
bao mat dbi véi kho luu trir va tai lidu luu trir; trang bj day du cac thiét bi ky
thudt, phuong tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri cac ché d¢ bao quan phu hop
vOi ting loai tai ligu luu trir.

4. Cong chuc, vién chuc van thu, luu trir ciia co quan, td chirc c6 trach
nhiém: B& tri, sip xép khoa hoc tai ligu luu trit; hd so, tai liéu trong kho dé trong
hop (cap), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, k1em
tra va tra ctu; thudng xuyén kidm tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho d& nam
duoc sb lugng, chat lugng tai lidu.

5. Cac co quan, td chirc phai bd tri kho luu trix dap umg dugc cac yéu céu
vé bao vé, bao quan an toan tai lidu luu trir; khéng bd tri kho bao quan tai liéu
Iuru trit & tAng hdm hodc ting trén cling clia tru s& co quan; tranh cira hudng Tay,
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tranh gan khu vuc am u6t, & nhiém, dé& giy chéy, nd. Pam bdo cac phuong tién
phong chdng chay nd, chéng thién tai, gia, may hut & 4m, quat thong gi6, may
diéu hoa; thuc hién cac bién phap phong, chdng con tring, ndm méc va céc tac
nhan khéc gdy hu héng hd so, tai liéu. Khi xay dung kho luu trit méi phai dam
bao tiéu chuin, k¥ thuat theo quy dinh cta Nha nuéc, cia Bd Noi vu vé hudng
dan vé kho luu trir chuyén dung.

6. Thuc hién vé sinh tai liéu, kho gid dinh ky theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 16. Khai thac, si dung tai liéu luu trir

1. T4t ca can bd, cong chirc, vién chifc trong, ngoai co quan, t6 chirc va
moi c4 nhan déu dugc khai thac, st dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vu va
cac nhu cau riéng chinh déng.

2. Can b, cong chirc, vién chirc ngoai co quan, t6 chirc nghién ciru tai
liéu vi muc dich cong vy phai cé gidy gidi thiéu ghi rd muyc dich nghién ciru tai
liéu va phai dugc lanh dao co quan, t6 chire hodc Chanh Vin phong déng y.

3. Ca nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich ri€ng phai c6 don xin sir
dung tai liéu, chimg minh thu nhén dén hoac ho chiéu va phai duoc lanh dao co
quan, t6 chirc hosc Chanh Van phong dong v.

4. Viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trit tai Luu trit lich str tinh thyuc hién
theo quy dinh tai Quyét dinh sb 656/QD-UBND ngay 01 thang 4 nim 2016 cla
UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché khai thac va sir dung tai liéu tai Luu trit
lich sir tinh Thira Thién Hué.

Piéu 17. Cac hinh thirc to chirc sit dung tai lidu lru triv

1. Sur dung tai liéu tai phong doc cua Luu trir co quan, Luu trit lich stt.

2. Xuét ban 4n phdm luu triv.

3. Gidi thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién tr.

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

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

6. Cép ban sao tai ligu luu trlr, ban chimg thuc lwu trit.

Piéu 18. Thim quyén cho phep khai thac, sir dung tai li€u luu triv

Thye hién theo quy dinh tai Diéu 31 va Diéu 34 Luat Luu trit nam 2011
va cac quy dinh khéc cua Nha nudc ¢6 lién quan.

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

Piéu 19. Quan ly viée sir dung tai lidu Iru triv

1. Luu tri co quan phai ¢6 N6i quy Phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gdm cac 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.

¢) Nhitng vat dung dugce va khong duge mang vao Phong doc.

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

d) DBoc gia khong dugce tir y sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh
va thOng tin trong céng cy tra ctru khi chura dugce phép.
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e) Ngoai cic quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh ¢ lién quan trong Noi quy ra, vao co quan, Quy dinh vé st dung tai li¢u;
Quy dinh vé phong chong chdy né ctia co quan, t6 chire.

3. Cong chte, vién chire luu trlr co quan, to chirc pha1 lap cac s6 nhap,
xuét tai lidu, sb dang ky muc luc hd so va s dang ky doc gia dé quan ly tai lidu
luu trit va phuc vu khai thac tai liéu.

Muc 3
QUAN LY TAI LIEU LUU TRU DPIEN TU

Piéu 20. Xac djnh gia tri tai liéu lwu trir dién ti

1. Tai liéu luu trir dién tr dugce xac dinh gia tri theo nguyén tic, phuong
phap va tiéu chuan xdc dinh gié tri noi _dung nhu tai li€u luu tr&r trén cac vét
mang tin khdc va phai dap tmg cac yéu ciu sau:

a) Bao dam do tin cay, tinh toan ven va xac thuc cua thong tin chira trong
tai liéu dién tir ké tir khi tai lidu luu trir dién tr dugc khéi tao 1an ddu dudi dang
mot thong diép dir liéu hoan chinh.

b) Théng tin chira trong tai liéu luu trir dién tir co thé truy cap, st dung
dugc dudi dang hoan chinh.

2. Tai liu luu trlt dién tir dap (mg cac diéu kién quy dinh tai Khoan 1
biéu nay co gia tri nhu ban goc.

Piéu 21. Tai liéu lwu triv 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 1ap hd so, lua chon va bdo quan theo nghiép vu luu trit
va ky thuat cong nghé théng tin trong hé thong quan ly tai liéu dién ti.

2. Hé théng quan ly tai lidu dién tir phai bao dam cac yéu cau ky thuat dé
tai liéu luu trit dién tr ¢6 tinh xac thuc, toan ven, nhét quan, an toan thdng tin,
c6 kha nang truy cap ngay tur khi tai liéu dugc tao lap.

Pitu 22. Tai liéu lwu trit dién tir hinh thanh tir viéc s6 héa tai liéu luu
trir tren cac vat mang tin khac

1. Tai lidu luu trir dién tir hinh thanh tir viéc s6 hoa tai ligu luu trir trén cac
vat mang tin khac phai dap img cac tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao. Co
quan, to chirc, ca nhan khéng dugc huy tai li¢u luu trir c6 gia tri bao quan vinh
vien sau khi tai ligu do dugc s6 hoa.

2. Co quan, to chure ¢6 trach nhi¢m sur dung chir ky s6 dbi vai tai liéu s6 hoa.

3. Chir ky s cta co quan, t6 chirc phai dép tmg céc yéu cau cta phap luat
vé giao dich dién tir.

Piéu 23. Thu thap tai liéu lru trir dién tir

1. Truong hop tai liéu luu trit dién tr va tai li€u luu trir gidy c6 ndi dung
trung nhau thi thu thap ca hai loai.

2. Khi giao nhén tai liéu luu trir dién tr, Luu trit co quan, Luu trit lich st
tinh phai kiém tra tinh xac thuc, tinh toan ven va kha néng truy cap cua hd so. Hb
so phai bao dam néi dung, ciu tric, bdi canh hinh thanh, dugc bao vé dé khong bi
hu hong hoac bi hily hoali, stra chira hay bi mat dit lidu va thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thdng 11 ndm 2014 cta BS N6 vu.
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3. Viéc thu thép tai liéu luu trit dién t¢r vao Luu trit co quan dugc thuc
hién theo quy trinh sau:

a) Luu trit co quan thong bao cho don vi giao ndp tai liéu Danh muc h6 so
nop luu;

b) Luu trir co quan va don vi giao ndp tai liéu théng nhét vé& yéu cau,
phuong tién, cAu tric va dinh dang chuyen

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

d) Luu trir co quan kiém tra d bao dam hd so nhén du va dang theo Danh
muc; dang thirc va cau truc da théng nhét; lién két chinh xac dir liéu dic ta véi
hd so; kiém tra virat;

d) Luu trit co quan chuyén hd so vao hé théng quan ly tai liéu hwu trir dién
tlr cia co quan va thuc hién cac bién phap sao luu du phong;

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

4. Viéc thu thap tai liéu luu trit dién tr vao Luu trit lich sir tinh dugc thuc
hién theo quy trinh sau:

a) Luu trit lich str tinh va Luu trit co quan théng nhat Danh muc hé so ndp
lwu, yéu cau, phuong tién, ciu tric va dinh dang chuyén;

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

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

d) Luu trit lich sir tinh chuyén hd so vao hé thong quan ly tai liéu huu trit
dién tir cia Luu trir lich str tinh va thyuc hién cac bién phap sao Iuu dy phong;

d)Lap ho so vé viée ndp luu tai lidu luu trit dién tir vao Luu trit lich sir tinh.

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

6. Tiéu chuan k¥ thuat trong qua trinh ndp lwu va thu thap tai liéu luu trir
dién tr gitta Luu trir co quan voi Luu trir lich st tinh phai dugce thyc hién theo
tiéu chuan vé trao dbi dit liéu theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 24. Bio quan tai liéu lru trir dién tir

1. Tai lidu lwu tri¥ dién tir phai duoc bao quan an toan va dugc chuyén doi
theo cong nghé phu hop.

2. Luu trit co quan, Luu trit lich sir tinh phai thuong xuyén kiém tra, sao
Iwu dé bao dam an toan, tinh toan ven, kha nédng truy cadp cua tai liéu luu trir dién
tir va str dung cac bién phéap ky thuat d& viéc phan loai, lvu trir duoc thuan loi
nhung phai bao dam khong thay d6i ndi dung tai liéu.

3. Phuong tién luu trit tai liéu luu trir dién tr phai duge bao quan trong
moi trudng lwu trir thich hop.

4. S& Nb6i vu quy dinh chi tiét cac yéu cau bao quan tai liéu luu trir
dién tr.

Piéu 25. Sir dung tai liéu lwu triv dién tir

1. ThAm quyén cho phép doc, sao, chimg thuc luu trir d6i voi tai lidu lwu
trir dién tr duoc thuc hién nhu dbi voi tai liéu Iwu trir trén cac vat mang tin khac.
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2. Co quan, t6 chitc c6 trach nhiém ding tai thong tin vé quy trinh, tha
tuc, chi phi thyc hién dich vu str dung tai liéu luu trir dién tir trén trang tin dién
tir clia co quan, to chirc.

3. Khuyen khich viéc thuc hién dich vu str dung tai liéu luu trir dién tor
truc tuyén.

4. Phuong tién luu trir tai liéu Iuu trit dién tir thudéc Danh muc tai liéu han
ché str dung khong duoc két ndi va str dung trén mang dién rong.

Di¢u 26. Bio dim an toan va bio mat tai liéu lwu trir dién tir

1. Co quan, to chirc c6 trach nhiém dinh ky kiém tra va bao dam an toan
hé théng quan ly tai lidu dién tu.

2. Co quan, t6 chire thuc hién céc bién phép bao ddm an ninh, an toan va
bdo mat phu hgp vdi quy dinh ctia phap luat trong viéc quan ly tai liéu luu trix
dién tur.

Diéu 27. Hiy tai liéu lwu tri dién tir hét gia tri

1. Tai liéu Iuu trir dién tir hét gia trj duoc hay theo thim quyén, thu tuc
nhu tai liéu luu trir trén cdc vat mang tin khéc hét gia tri.

2. Viéc hily tai lidu luu trir dién tir phai duoc thuc hién di vdi toan bo hd
so thugc Danh muc tai liéu hét gia trj da duoc phé duyét va phai bao dam théng
tin da bi hily khong thé khéi phuc lai dugc.

_ Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 28. T6 chiie thue hién

1. S& Néi vu ¢6 trach nhiém thanh tra, kiém tra, huéng dn, don dbc viéc
thuce hién Quy ché nay tai cac co quan, td chirc.

2. S& Théng tin va Truyén thong chi dao Trung tdm Théng tin dir liéu
dién & truc thudc S& cé phuong dn dam bao viéc quan ly va luu trir dién tir.

3. Thu trudng céc s, ban, nganh, t6 chirc thuéc UBND tinh; Chu tich Uy
ban nhan dan cac huyén, thi xd va thanh phé Hué; Chu tich Uy ban nhan dan céc
x3, phuodng, thi trdn trén dia ban tinh ¢é trach nhiém:

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

b) Can clr Quy ché nay va cac van ban phap luat co lién quan xay dung
quy ché cong tac luu trix clia co quan, td chirc. Néu cac co quan, to chirc khong
c6 quy dinh gi khac chi tiét hon cac quy dinh ctia Quy ché nay thi 4p dung Quy
ché nay cho co quan, t6 chirc minh.

4. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hodc cén stra déi, bd
sung, cac co quan, t6 chirc phan anh bang van ban vé& S& Nbi vu dé tong hop,
béo cédo Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh./ Ny

TM. UY BAN NHAN DAN
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