UY BANDANTOC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap -Ty do -Hanh phuc

Sé: 853 /QP-UBDT Ha Néi, ngay 34 thang 12 nam 2020

_ QUYETPINH
Ban hanh Quy cheé cong tac lwu trir cia Uy ban Dan toe

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cie Ludt Luu trit 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mét so6 diéu cua Ludt Lueu trit;

Cdn cit Nghi dinh s6 1 3/2017/ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh phu Quy
dinh chikc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chitc ciia Uy ban Ddn téc;

Can cir Thong tw sé 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cia Bé Néi vu
hwong dan vé kho luu trir chuyén dung;

Cén cir Thong tw sé6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia Bg Noi vu
Hudmg dan xdy dung Quy ché céng tac van thu, lheu trit clia co quan, 16 chirc;

Can cir Thong tu s6 02/2019/TT- BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy
dinh tiéu chudn dir liéu dau vao va yéu cau bao quan tai liéu heu triv dién tir;

Xét dé nghi ciia Chdanh Vin phong Uy ban Dan téc.
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac luu trit clia
Uy ban Dan téc.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 453/QP- UBDT ngay 04 thang 11 nim 2014 cua Bo truéng, Chu nhiém Uy
ban Dan toc vé viéc ban hanh quy ché luu trit cia Uy ban Dan toc.

Pidu 3. Chanh Vin phong, Thi truéng cac vu, don vi va can bg, cdng
chirc, vién chirc va ngudi lao dong cua Uy ban Dén tdc chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./. /‘p"“/

Noi nhm@/
- Nhu Dleu 38
- BO trudng, Chu nhiém;
- Cac Thi truong, Phé Chu nhigm UBDT;
- Luu: VT, VILT.




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac luu trir cia Uy ban Dan tge
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé §53 /OP-UBDT ngay 34 thang{.2nam 2020
cua B¢ truong, Chu nhiém Uy ban Dan tgc)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé céc hoat dong luu trit ciia co quan Uy ban Dén
toc bao gém céac cong viéc vé thu thép, chinh ly, x4dc dinh gié tri, bao quan,
thong ké va t6 chirc str dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua Uy ban Dan tdc.

2. Quy ché nay dugc dp dung thong nhét cho vu, don vi, cén bd, cong chirc,
vién chirc ngudi lao ddng thudc Uy ban va céc to chire, cd nhan c6 lién quan dén
hoat dong luu trir cua Uy ban.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Phéong [uu triv I:Ty ban Dén tgc la toan b tai liéu luu trr dugce hinh thanh
trong qud trinh hoat dong ctia co quan, to chirc hoac ca nhan.

2. Hoat dong luu trir 12 hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, bao
quan, thong ké, str dung tai li€u luu trir.

3. Luu trlr co quan Uy ban Dan tdc 13 t6 chire thue hién hoat dong luu trix
cua co quan Uy ban Dan tdc.

4. Luu trir lich su: La co quan thuc hién hoat dong Iuu trir dbi véi tai lidu
luu trit o gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhén tir luu trit co quan va tur cac
nguodn khéc.

5. Tai liéu luu trir

La tai lidu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctru khoa hoc,
lich str dugc lua chon dé luu tri.

Tai liéu luu trir bao gdm ban gbc, ban chinh; Trong trudng hop khéng con
ban goc, ban chinh thi dugc thay theé bang ban sao hop phap.

Tai liéu luu trir dién tir 12 tai liéu duge tao 1dp & dang thong diép dir licu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, t6 chirc, ca nhan dugc lya
chon dé luu trir hodc dugc so hoa tir tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khéc.
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Tai liéu luu trir s6 héa 1a tai liéu dién tir duoc tao 1ap tir viéc s6 hoa day du,
chinh xac ndi dung cua tai li¢u luu trir va dugc ky s6 bdi co quan, té chirc quan
ly tai lidu Iuu trir dugce sb hoa.

6. Hb so 1a mot tap tai li€u c6 lién quan véi nhau vé mot van d&, mot su
viée, mot doi tuong cu thé hodc c¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu ctia co quan, t6
chure, ca nhan.

Ho so dién tr [a tap hop céc tai ligu dién tir ¢6 lién quan v6i nhau vé mit
van dé, mét sy viéc, mot dbi tuong cuy thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo dai, gidi quyét cng viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém
vu clia co quan, t chirc, c4 nhan.

T Lap ho so 12 vige tap horp, sip xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cdng viée cua co quan, to chire, cd nhan thanh hd so theo
nhing nguyén téc va phuong phap nhét dinh.

Lap hd so dién tr 1a viéc 4p dung cong nghé th(‘)ng tin nhim lién két cac
tai liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc cua co
quan, t6 chtrc, ¢4 nhan thanh hd so dién tir.

8. Thu thap tai liéu 1a qua trinh xdc dinh ngudn tai liéu, lva chon, giao
nhén tai liéu 6 gia trj dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trir lich str.

9. Chinh ly tai liéu La viéc phan loai, x4c dinh gi4 tri, sip xep, thong ké, lap
cong cuy tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat déng ctia co quan, to chire, c4 nhan.

10, Xac dinh gia tri tai liéu 1 viéc danh gia gid tri tai liéu theo nhirng
nguyén tic, phuong phép, tiéu chuan dé nghién ctru theo quy dinh ctia co quan
¢6 thim quyen dé xéc dinh nhimg tai li¢u c¢ gid tri luu trit, thoi han bao quan va
tai liéu hét gia tri.

11. Co s¢ dir ligu tai liéu luu trix 1a tap hop cdc dir liéu bao gom tai liéu
luu trir dign tir va dir liéu dic ta coa tai liéu luu trit duogc sip xep thong qua
phuong tién dién ttr dé truy cap, khai théc, quan ly va cap nhat.

12. Hé théng quan ly tai liéu luu trix dién tr 1a h¢ théng tin hoc héa céc
quy trinh nghiép vu vé cong téc luu tri, bao gém cong tac thu thap, bao quan va
sir dung tai liéu luu trr.

13. Phuong tién luu trir 14 thiét b vat ly duge sir dung dé luu trix co sé dir
liéu tai liéu luu trx, phén mém (gém R cing, thé nh¢, bang tir, dia quang,...).

14. Sao luu 12 viée tao ra ban sao co sé dif liéu tai lidu luu trit, phdn mém.

15. Hé thong quén ly tai ligu luu trit dién tir 1a hé théng tin hoc héa céc
quy trinh nghiép vu vé cong tac luu tri, bao gbém cong tac thu thap, bao quan va
str dung tai liéu luu trir.
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16. Dit liéu thong tin dau vao la nhing théng tin mé ta céc dic tinh cia tai
liéu nhu ndi dung, téc gia, thoi gian, dinh dang, chét luong, diéu kién va cac dic
tinh khac nham tao thuén lgi cho qu trinh thu thap, bao quan, tim kiém, truy
cép, quan ly va luu trir dir liéu.

Diéu 3. Trach nhiém quén Iy, bdo mat thyc hién céng tic luu triv

1. Bd truéng, Chi nhiém Uy ban chiju trach nhiém trong viéc quéan Iy hoat
dong luu trir:

a) T6 chirc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién céc ché da, quy dinh
vé cong tac luu trit theo quy dinh ctia phép luat hién hanh.

b) Kiém tra viéc thuc hién cic ché dd, quy dinh vé hoat dong luu trit déi
v6i cac don vi truc thudc; giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir 1y vi pham phap luat
vé cong tac luu trit theo thdm quyén.

2. Chénh Vian phong Uy ban chiu trach nhiém trude Bo truong, Chu nhiém
Uy ban vé t6 chirc, chi dao, kiém tra gidm sét, dong thoi to chirc hudng dén
nghiép vu vé cong tac luu trir cia Uy ban.

3. Thu trudng cac Vy, don vi thuoc Uy ban (goi tit 1a don vi) chiu trach
nhiém trién khai va té chirc thyuc hién céc quy dinh ctia Uy ban vé luu tri.

4. Cén b, cdng chire, vién chirc va nguoi lao dong (goi tit 1a Can bd, cong
chirc) thuéc Uy ban trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée 6 lién quan
dén cong tac lwu trir chiu trach nhiém thuc hién nghiém cac quy dinh tai Quy
ché nay va cac quy dinh khéc ctia phap luat vé cong tac luu tri.

5. Toan bd hoat dong nghiép vu vé cong tac luu trir cua Uy ban, cua céac vu,
don vi thuéc Uy ban phai thuc hién theo quy dinh cia phap luat hién hanh vé
cong tac luu trir va bao vé bi mat ciia Nha nude cia Uy ban Dan tdc va quy dinh
tai Quy ché nay.

Chwong I1
QUAN LY CONG TAC LUU TRU
Muc 1

CONG TAC THU THAP, BO SUNG, CHINH LY,
XAC PINH GIA TRI, NOP LUU, LOAI HUY TAI LIEU

. . A A YR I 2 ~
Piéu 4. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

Hang nam, Luu trir co quan td chire thu thap hd so, tai liéu dén han nop
luru vao Kho Luu trir co quan va c6 trach nhiém:
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1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu

2. Phéi hop véi cac vy, don vi, cén bg, cong chire chuén bj h6 so, tai liéu,
1ap Muc luc hé so, tai liéu ndp luu theo quy dinh tai Quy ché cong téc vin thu
ctia Uy ban Dan tdc vao Luu trit co quan.

3. Chuén bj kho va cac phuong tién tiép nhan ho so, tai lidu.

4. Td chirc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitta Muc luc hd
50, tai liéu ndp luu, Bién ban giao nhén tai liéu (theo mau quy dinh tai Phu luc I
dinh kém Quy ché nay).

Diéu 5. Chinh ly hd so tai lidu 9
1. B¢ trudng, Chu nhiém Uy ban chi dao, t6 chic viée chinh ly tai liéu
thudc pham vi quan 1y ctia Uy ban Dan tdc.

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

a) Pugc phan loai theo nguyén tic nghiép vu luu tri.

b) Dugc xéc dinh thoi han bao quan.

¢) Ho so dwgc hoan thién va hé théng héa.

d) Cé muc luc hd so, co s dir liu tra ctru va Danh muc tai lidu hét gia tri.

Diéu 6. Xdc dinh gid tri tai lidu

1. Xéc dinh gia tri tai liéu phéi dam bao theo nguyén tic, phuong phép, tiéu
chuan dugc quy dinh tai Diéu 16, Muc 2, Chuong II, Luét Luru trit.

2. Luu trlt co quan cé nhiém vu gitip Chanh Vién phong xéy dyng Bang
thoi han bao quan tai liéu trinh B trudng, Chi nhiém Uy ban Dén tdc ban hanh.

3. Viéc x4c 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
bing sé nim cu thé.

b) X4c dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

4. Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu

a) Hoi dong xac dinh gia trj tai ligu dugc thanh lap dé tham muu cho B
truong, Chu nhiém Uy ban Dén tc trong viéc xac dinh thoi han bao quan, lua

chon tai ligu dé glao nop vao Luu trlt co quan, lya chon tai liéu Iuu trit ctia Luu
trit co quan dé giao ndp vao Luu trit lich sir va loai tai liéu hét gié tri.

b) Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu do B9 trudng, Chu nhiém Uy ban Dén
toc quyét dinh thanh 1ap. Thanh phén ctia Héi déng bao gdm:

- Chénh Vin phong Uy ban 14 Chu tich Hoi ddng.
- Luu tri¥ co quan 13 Thu ky Hoi dong.

- Dai dién 1anh dao don vi ¢6 tai liéu 14 Gy vién.
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Trong trudng hgp can thiét, Chu tich Hoi déng dé xuét voi Bo truong, Chu
nhiém xem xét,‘quyét dinh moi thém céc chuyén gia, dai dién am hiéu vé linh
vuce co tai liéu can xéc dinh gia tri la Gy vién.

¢) Hoi dong xac dinh gié trj tai lidu thao luan tép thé, két luan theo da so;
céc ¥ kién khac nhau phai duge ghi vao bién ban cudc hop dé trinh B trudng,
Chii nhiém quyét dinh.

d) Trén co s& d& nghi ciia Hoi dong xéac dinh gi tri tai liéu, B6 truong, Chu
nhiém Uy ban Dan tdc quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lua chon tai liéu dé
giao ndp vao Luu trit co quan, lua chon tai liéu luu trir ciia Luu trit co quan dé
giao ndp vao Luu trir lich sir; huy tai liéu hét gié tri theo quy dinh.

Piéu 7. Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

1. B trudng, Cha nhiém cin cir vao ¥ kién thdm dinh cia Hoi dong xéc
dinh gia tri tai liéu, co quan thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc vé luu triv
(néu c6) quyét dinh huy tai lidu hét gié tri tai Luu trir co quan.

2. Hd so huy tai liéu hét gi tri gom co:

- Té trinh tai liéu hét gia tri.

- Ban thuyét minh va Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Quyét dinh vé viéc thanh 1ap Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu.

- Bién ban hop cua Hoi dong xéc dinh gia tri tai lidu.

- Van ban thAm dinh, cho y kién cua Cuc Vin thu va Luu trit Nha nudce
(néu co).

- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

- Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri.

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

4. Hd so huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai Luu trir co quan it
nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

Didu 8. Nop luu hd so, tai liéu vao lwu tri lich sir

1. Thoi han ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir duge quy dinh tai khoan 1,
Diéu 21, Muc 3, Chuong I1, Luét Luu tri.

2. Vian phong Uy ban ¢6 trach nhiém t6 chirc thyuc hién giao ndp tai liéu c6 gia
tri bio quan vinh vién vao Luu trir lich stir. Thu tuc giao ndp tai li¢u vao luu trix
thuce hién theo Piéu 22, Muc 3, Chuong II, Luat Luu trir.
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Muc 2
BAO QUAN, KHAI THAC HO SO, TAI LIEU LUU TRU'

Diéu 9. Bio quan hd so, tai liéu lwu triv

1. Léanh dao cac Vy, don vi va cdc ¢4 nhan lién quan chiu trach nhiém bao
quan an toan cac ho so, tai liéu ctia minh khi chua dén han nép luu trix.

2. Hb so, tai liéu Iuu trit dén han ndp Iuu phai giao nép vao luu trir co quan
va tap trung bao quan trong kho luu trit dugce trang bj day du cac thiét bi,
phuong tién cén thiet theo quy dinh, d&m bao an toan cho tai liéu.

Thoi han bao quan hd so, tai liéu theo quy dinh tai Théng tu sé
09/2011/TT-BNV va Quy dinh thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dng cuia Uy ban Dan toc.

3. Chanh Vin phong Uy ban, Thu truong céc don vi sy nghiép co con diu
riéng chiu trach nhiém chi dao thuc hién nhimng cOng viéc sau:

a) B6 tri dé xuAt kho luu trir theo dung tiéu chuan quy dinh, thuc hién cdc
bién phap phong chdy, no, phong chong thién tai, phong gian, bio mat dbi vai
kho luu trir va tai liéu luu trir.

b) Trang bj day du céc thiét b ky thudt, phuong tién bao quan tai liéu lru
trir nhu: Méy tinh, gi, to dung tai liéu, hop, file...

¢) Duy tri céc ché d6 bao quan phi hop véi timg loai tai liéu.

4. Cong chure, vién chie luu tri¥ ¢6 trach nhiém thyc hién nhitng cong viéc sau:

a) Bé tri, sép xép khoa hoc tai liu Iuu trir.

b) Ho so, tai lidu trong kho dé trong hdp, cap, dan nhin ghi ddy du thong tin
theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra va tra ctru.

¢) Thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé ndm dugc sé
lugng, chat luong tai liéu dang bao quan tai kho Iuu trit.

d) Kip thoi bdo céo, dé xuét véi B¢ truong, Chu nhiém, Chénh Vin phong
hogc Thu truéng don vi ¢6 con dau riéng bién phap xir ly cac van dé lién quan
dén bao quan tai li¢u Iuu trir thude pham vi quan Iy ctia minh.

Di¢u 10. D6i twgng, hinh thirc va thii tuc khai théc, sir dung tai lidu

1. Hd so, tai liéu luu trlr duge s dung phuc vu nhu ciu cong tac,
nghién clru cua céc don vi, can bo, cong chirc trong Uy ban, clia co quan,
don vi, cd nhan khéc ngoai Uy ban vi muc dich cdng vu va cdc nhu cau riéng
chinh dang.

2. Déi véi céc co quan, t6 chirc, c4 nhéan ngoai co quan can khai thac tai
liéu vi myc dich cong vu phai c6 gidy gi6i thiéu, ghi r6 muc dich nghién ctru tai
liéu va phdi dugce Lanh dao Uy ban Dan tdc, Chanh Vin phong Uy ban Dén tdc,
Thu truéng cée don vi su nghiép thuéc Uy ban Dan toc dong y.
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3. Déi véi ca nhan khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai ¢6 don
Xin str dung tai li¢u kém theo chimg minh thu nhén dan hoic thé can cudc cong
dan va phai duoc Lanh dao Uy ban Dan tdc, Chanh Vin phong Uy ban Dan tdc,
Thu trudng cc don vi sy nghiép thude Uy ban Dan tde dong y.

4. Dbi véi t6 chire, ca nhan nude ngoai c6 nhu cau khai thac, str dung tai liéu
thi phai c6 ho chiéu va kém theo dé nghi ctia Vu Hop tac quéc té va trinh Bo
truong, Chu nhiém duyét.

5. D6i véi tai lidu thude danh muc bi mét: Thue hién theo Quy ché cong téc
bao vé bi mat nha nude ctia Uy ban Dén toc va cac quy dinh hién hanh

6. Céc hinh thirc khai thac, sir dung tai liéu

a) Str dung tai liéu tai phong doc.

b) Giéi thiéu tai liéu luu trir trén Cdng Théng tin dién tir ctia Uy ban Dén téc.

¢) Trich dan tai liéu luu trir trong cong trinh nghién ctu.

d) Cung cép ban sao tai liéu luu trit.

Piéu 11. Quén Iy viée sir dung tai lidu luu triv

1. Van phong Uy ban, Tha truéng vu, don vi c6 con ddu riéng chiu
trach nhiém:

a) Quan 1y hd so, tai liéu luu trit theo ding quy dinh hién hanh.

b) Thyc hién quy trinh khai théc theo luu d6 khai thac, sir dung hé so, tai
liéu Iuu trir theo Phu luc IIT kém theo Quy ché nay.

2. Trach nhiém cuta luu trit co quan

a) Thyc hién day du thu tuc quy dinh, ndi quy lam viéc, huéng dan va tao
moi didu kién thuén loi cho ngudi khai théc, sir dung tai li¢u luu trir.

b) Phuc vu kip thdi, ding dbi tuong va theo ding yéu cau khai théc, sir
dung tai liéu luu trit d dugc cap c6 thdm quyén duyét.

¢) Huéng dan, kiém tra, giam sét viéc thuc hién ndi quy khai thac, st dung tai
liéu luru trit ctia don vi, ¢4 nhan theo quy dinh tai Diéu 10 cta Quy ché nay.

d) Quan ly céc loai s6 séch theo ddi viéce khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

d) Kiém tra s& lugng to va tinh trang hd so, tai lidu khi giao ngudi khai
thac, str dung tai li¢u cling nhu khi nhén lai tai liéu do nguoi khai thac ho so, tai
liéu tra.

e) Kip thoi phat hién va dé xuét xur ly cac hanh vi vi pham trong qua trinh
khai théc, sir dung ho so tai liéu.

f) M& s6 theo dbi dinh ky, 6 thang, nim, bdo cdo Chanh Vin phong Uy
ban, Thu trudng don vi tinh hinh khai théc, sir dung hd so, tai liéu luu trit.

3. Ngudi str dung tai liéu phai chap hanh nghiém ndi quy khai thac, sir dung
tai liéu luu trit clia co quan, quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 10 ctia Quy ché
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nay va phép ludt co lién quan; khéng duoc viét, tﬁy x6a, 1am thét lac, rach nat,
hu hong hay xdo trdn trét tu tai liéu trong ho so.

Diéu 12. Xét duyét cho phép khai théc, sir dung hd so, tai lidu luu triv

1. Tham quyén xét duyét cho phép khai théc, str dung hd, so tai liéu mang
bi mat nha nudce thyc hién theo Quy ché cong tac Bao vé bi mét nha nuéc cuia
Uy ban Dén tdc va cac quy dinh hién hanh.,

2. Tham quyen xét duyét cho phép khai thac, str dung ho, so tai liéu khong
thudc khoan 1 Diéu nay do Chénh Vin phong Uy ban va Thu trudng Vuy, don vi
c6 con déu riéng xem xét.

Piéu 13. Viée chirng thue, sao luc, ban sao tai liéu luu triv

1. Nguoi khai thac tac liéu Iuu trir khi ¢6 nhu ciu sao tai liéu phai thuc hién
day du céc thu tuc khai théc va c6 don dé nghi sao, chup tai liéu, duogc nguoi cd
tham quyén phé duyét quy dinh tai Diéu 10, Pidu 11 cua Quy ché nay, Mau dé
nghi sao thyc hié¢n theo quy dinh tai Phu luc IT kém theo Quy ché nay.

2. Vigce sao, chup tai liéu luu trir do can bd Iuu trix thuc hién.

Muc 3
QUAN LY LUU TRU DIEN TU

Diéu 14. Tai li¢u lvu tri¥ dién ti hinh thanh trong qué trinh hoat djng
cua co quan

1. Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan
phai dugc lap hd so, lua chon va bao quan theo nghiép vu luu trir va k¥ thuat
cong nghé thong tin trong hé thong quan 1y tai lidu dién ti.

2. Hé thong quan ly tai liéu dién tir phai bao dam cac yéu ciu k thuat dé
tai liéu luu trir dién tir c6 tinh xéc thye, toan ven, nhat quan, an toan thong tin,
c6 kha nang truy cap ngay tir khi tai liéu dugce tao 14p.

Diéu 15. Tai lidu luu tri¥ di¢n tir hinh thanh tir viée sé hoa tai liéu luwu
trir trén cdc vit mang tin khac

1. Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh tir viéc s6 hoéa tai liéu Iuu tri¥ trén céc
vat mang tin khéc phai dép ung cac tiéu chuan dir lidu th6ng tin dau vao. Co

quan, don vi, c4 nhan khong dugc huy tai liéu luu trit c6 gia tri bdo quéan vinh
vien sau khi tai liéu d6 duge sb hoa.

2. Tai lidu duoc sb héa tir tai li¢u Iuvu tri¥ trén céc vat mang tin khac khong
c6 gia trj thay thé tai liéu da duoc sb hoa.

3. Tai liéu s6 hod phai dugc ky so clia co quan dé dam bao tinh xac thuc.
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4. Chir ky sb cia co quan phai dap tng céc yéu cdu ciia phép ludt vé giao
dich dién tur.

Diéu 16. Tiéu chuén dit liéu théng tin diu vio

1. Tai liéu luu trir dién tir phai dap tmg cdc tiéu chuén dir lidu thong tin dau
vao, bao dam tinh ké thira, tinh thong nhat, d xac thuc, an toan va kha nang
truy cép; dugc bao quan va su dung theo phuong phdp chuyén mén, nghiép vu
riéng biét.

2. Dir li¢u thong tin diu vao phai théng nhét, phu hop véi tiéu chuan k¥
thudt vé cong nghé thong tin va nghiép vu luu trir.

3. Tiéu chuén dir liéu thong tin dal} vao cuia co so dir liéu tai liéu luu trir
duoc quy dinh tai Chuong II, Thong tu s6 02/2019/TT-BNV.

Piéu 17. Thu thip tai lidu lwu tri¥ dién tir

1. Trudng hop tai liéu luu trit dién tir va tai liéu luu trix gidy c6 ndi dung
trung nhau thi thu thap ca hai loai tai liéu.

2. Khi giao nhén tai liéu luu trit dién ti, Luu trit co quan phai kiém tra tinh
x4c thuc, tinh toan ven va kha ning truy cap cua hd so.

3. Vigc thu thap tai li¢u luu trir dién tr vao Luu trit co quan dugc thuc hién
theo quy trinh sau:

a) Luu trir co quan thdng bdo thoi gian cho don vi giao ndp tai lidu, théng
nhit Danh muc hé so ndp luu.

b) Luu trir co quan va don vi giao ndp tai li¢u thong nhét vé& yéu céu,
phuong tién, céu tric va dinh dang chuyén.

¢) Pon vi, c4 nhan giao ndp hd so va dir liéu dic ta kém theo.

d) Luu trit co quan kiém tra dé bao dam hd so nhan du va ding theo Danh
muc; dang thirc va cau truc da thong nhét; lién két chinh xac dir lidu dic ta véi
ho so; kiém tra virat.

d) Luu trit co quan chuyén hd so vao hé thong quan 1y tai lidu luu trit dién
tir ciia co quan va thuc hién cac bién phédp sao luu dy phong.

e) Lap hd so vé viée nop luu tai li¢u luu trir dién tir vao Luu trit co quan.

4. Nguoi duge giao quén tri hé théng chi dugc huy hd so, tai lidu luu trix

dién tir sau khi vi¢c giao nép hé so, tai liéu d6 da thanh cong va dugc Luu trir co
quan kiém tra, x4c nhan bing bién bén.

Didu 18. Xdc dinh gia trj tai liu lru trir dién tir

1. Tai liéu luu trir dién tir duge x4c dinh gia tri theo nguyén tic, phuong
phap va tiéu chudn xac dinh gia tri noi dung nhu tai liéu luu trir trén cac vét
mang tin khic duge quy dinh tai Diéu 6 ctia Quy ché nay va phai dép ung cac
yéu cdu sau:
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a) Bao dam do tin cdy, tinh toan ven va xé4c thuc cia thong tin chira trong
tai liéu dién tr k€ tir khi tai liéu dién tir dwgc khéi tao lan dau dudi dang mét
thong diép dir liéu hoan chinh.

b) Thong tin chira trong tai liéu Iuu trir dién tir ¢6 thé truy cép, st dung
dugc dudi dang hoan chinh.

2. Tai ligu luu trix dién tir dap tmg céc diéu kién quy dinh tai Khoan 1 Didu
nay co gia tri nhu ban goc.

Diéu 19. Hity tai lidu lwu tri¥ dién tir hét gia tri

1. Tai liéu luu trir dién tir hét gié tri duoc huy theo tham quyén, thu tuc nhu
tai liéu luu trir trén cdc véat mang tin khic hét gia tri dugc quy dinh tai Diéu 7
Tiéu huy tai li¢u hét gia tri ctia quy ché nay.

2. Viée huy tai lidu luu trir dién tir phai dugc thuce hién déi véi toan bo hd
so thuc Danh muyc tai liéu hét gid tri dd dugc Lanh dao Uy ban Déan tdc phé
duyét va phai bao dam thong tin da bj hity khong thé khéi phuc lai dugc.

3. Viée huy tai liéu luu trit dién tir duoc thue hién b.%mg chirc nang cua
hé thong.

Diéu 20. Bio quin tai liéu lwu trir dign tir va co s& dir li¢u tai liéu luu
trir dién tir

I. Tai liéu luu trir dign tir phai dugce bao quan an toan va dugce chuyén dbi
theo cong nghé phu hop.

2. Bao dam co s¢ dir liéu tai lidu luu trit dugc bao quan an toan, xéc thue,
bao mat trén cac phuong tién luu trit; Bao dam khé ning truy cép, quan ly, tim
kiém, cap nhit co s dit lidu tai liéu luu triv.

3. Luu trir co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu d& bao dam an
toan, tinh toan ven, kha ning truy cap cta tai liéu luu trir dién tir va sir dung céc
bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trix dugc thuén lgi nhung phai biao dam
khong thay d6i noi dung tai liéu.

4. Khéng Iuu co s& dit liéu tai liéu luu trit ¢é chia thong tin thudc pham vi
bi mat nha nudc trén céc thiét bj két ndi voi mang Internet, mang may tinh,
mang vién thong; Khéng chuyén myc dich st dung céc thiét bi da luu co s dit
ligu tai ligu luu trir c6 chira théng tin thudc pham vi bi mat nha nuéc khi chua
loai bé triét dé co s& dir lidu tai lidu luu tri.

5. Co so dir ligu tai liéu luu trir phai duge sao luu it nhat 02 bd, mdi bo trén
01 phuong tién luu trir doc lap. Viéc sao luu phai bao dam diy du, chinh xac,
kip thoi, an toan. Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao Iuru, phuc hdi dix
lidu dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 9, Diéu 10, Piéu 11, Théng tu sé
02/2019/TT-BNV. Pon vj dugc giao quan ly co s& dit liéu tai liéu luu trir cia co
quan, t6 chirc ¢6 trach nhi¢m kiém tra, bao quén, sao luu, phuc hdi.
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6. Co so dir liéu tai liéu luu trlr dugc bao dam an toan thong tin theo cap do
dugc quy dinh tai Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chinh phu vé viéc dam bao an toan hé théng théng tin theo cip do, Thong tur
s6 03/2017/TT- BTTTT ngay 24 thang 4 ndm 2017 cua B trucmg Bo Thong tin
va Truyen thong vé viée quy dinh chi tiét va hudng da.n mdt s6 diéu ctia Nghi
dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 1/7/2016 cia Chinh phii vé viéc dam bao an toan
hé thong théng tin theo cip do. Viée tiéu huy thiét bi, phuong tién luu trit co s dir
lidu tai liéu hru trir bdo dam yéu cau bao mat thong tin theo cép do duoc quy dinh.
Khéng dirge mang thiét bi, phuong tién luu trit co s& dir liéu tai liéu Iuu trir ra khoi
Luu trr co quan khi chua dugce su déng y cua Lanh dao Uy ban Dén toc.

7. Phuong ti¢n luu trir tai liéu luu trir dién tir phai dugce bao quan trong moi
truong luu trir thich hop.

Piéu 21. Sir dung tai liéu lwu trir dién tir

1. Tham quyén cho phép doc, sao, chimg thuc luu trir d6i véi tai liéu
luu trir dién tir dugce thuc hién nhu doi vai tai liéu luu trit trén cédc vat mang tin
khac dugc quy dinh tai Diéu 12 cua Quy ché nay.

2. Tai liéu luu trir dién tir thudc Danh muc tai liéu han ché str dung khong
st dung trén mang dién rong.

Diéu 22. Bdo dam an toan va bdo mit tai liéu lwu trir dién tir

1. Trung tdm Thong tin c6 trach nhiém dinh ky kiém tra va bao dam an
toan hé thong quan ly tai liéu dién tur.

2. Van phong Uy ban chi tri, phdi hop Trung tdm Théng tin thuc hién cac
bién phap bdo dam an ninh, an toan va bao mat phu hgp véi quy dinh ctia phap
luat trong viéc quan ly tai li¢u luu trir dién tur.

Piéu 23. Céc hanh vi bi nghiém cam

1. Truy cép, thay ddi, gia mao, sao chép, tiét 16, giri, hiy trai phép tai liéu
luu trir dién tur.

2. Tao ra hofic phét tan chuong trinh phan mém lam rdi loan, thay déi, pha
hoai hé thong diéu hanh hodc c¢6 hanh vi khac nham phé hoai phuong tién quan
ly tai liéu luu trir dién tur.

Diéu 24. Trach nhiém quén Iy tai liéu hru triv dién tir

1. Van phong Uy ban ¢6 trach nhiém tham muu, d& xuét trinh Bé trudng,
Chu nhiém, t6 chirc thuc hién ding quy dinh cia phap luét vé luu trir tai liéu
dién tir va céc quy dinh hién hanh.

2. Trung tdm Thong tin c6 trach nhiém tham muru, dé xuét trinh Bd truong,
Chu nhiém vé thyc hién cac bién phap k¥ thuat dé duy tri hoat dong cua hé
thong quan ly tai liéu dién tir cua co quan.

3. Cong chire, vién chirc trong co quan truc tiép theo doi, giai quyét cong viée
¢6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh vé tao lap, quan ly, ldp ho so dién tir trong
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qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc va giao ndp ho so, tai lidu dién tir vao Luu
trlr co quan.
Mue 3

CHE DQ BAO CAO THON G KE, KINH PHI BIEN CHE,
TIEU CHUAN CONG CHUC, VIEN CHUC LAM CONG TAC LUU TRU

Diéu 25. Ché d bao cio thng ké

1. Hang nam c4n bé luu trit phai 14p béo céo thdng ké vé cong tac Luu trit
theo Théng tu s6 03/2018/TT-BNV ngay 06 thang 3 nam 2018 cua Bo Noi vu vé
Quy dinh ché d6 bao céo thdng ké nganh Noi vu glri vé Vu T chirc Cén b dé

tong hop.
2. Cac Thu trudng cac don vi su ngInep c6 tréch nhiém giri bdo céo thong ké
nganh Noi vu vé cong tac luu trit ctia don vi vé Vu Té chirc Can bo dé tong hop.

3. Ky han ndp bao céo: Ky bédo cédo thong ké la khoang thoi gian nhét dmh
quy dinh déi tuong bo céo théng ké phal the hién két qua hoat dong bang sb
liéu theo c4c tiéu chi théng ké trong biéu miu bdo céo thong ké. Ky bdo cdo
dugc ghi cu thé dudi tén bidu cua timg biéu miu théng ké. Ky bdo céo thong ké
dugc tinh theo ngay dwong lich, bao gom:

a) Bdo céo thong ké nam: Béo cédo thong ké nam duoc tinh bt dau tr ngay
mung 01 thang dau tién cua ky bdo céo thong ké cho dén ngdy cudi ciing cia
thang thir mudi hai cta ky bio cdo théng ké dé.

b) Béo cdo thong ké theo nhiém ky: Béo c4o thong ké nhiém ky duoc tinh
bit du tir ngay dau tién cta nhiém ky béo cdo thong ké cho dén ngay cudi cung
cta nhiém ky bdo céo théng ké dé.

¢) Bdo cdo dot xuit va bdo cdo théng ké khéc: Thuc hién theo yéu ciu cua
véan ban.

Piéu 26. Kinh phi, bién ché va tiéu chuin cong chire, vién chire 1am
cong tac lwu trir

1. Hang ndm, c&n cir dé xuét ctia Thu trudng cac don vi, Chanh Vin phong
Uy ban dé xuét trinh B¢ truong, Chi nhi¢m phé duyét kinh phi, ddm bao cong

tac luu trir dap Ung yéu cau quy dinh. Kinh phi dau tu cho hoat dong luu trir
dugc trich tir ngén sach nha nudec.

2. Cong chtre, vién chire lam cong tac luu trir phai ¢ du tiéu chudn nghiép
vu cua ngach cong chirc, vién chirc luu trir theo quy dinh cia phép luat, t6i
thiéu phai c6 trinh do dao tao tlr Trung cép trd 1én.

3. Ngudi dugc giao kiém nhiém lam luu trit phai dugc bdi duorng vé chuyén
mén, nghiép vu va nhimg kién thirc cin thiét khac pht hgp véi cong viée.
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Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 27. Quén Iy, ing dung cdng nghé thong tin trong hoat dgng luu trir
. L Tat ca cac hé so Iuu trir ciia Uy ban duge quan ly thdng nhat bang phan

meém quan ly ho so luu trlr chung cia Uy ban phuc vu cho quan ly va tra clru
dam bao theo dung quy dinh hién hanh

2. Van phong Uy ban c6 trach nhiém umg dung cong ngh¢ thong tin phuc
vu cho cong tac luu trir cia Uy ban.

3. Thu truéng céc don vi c6 trach nhiém Ung dung cong nghé thong tin
phuc vu cong tac luu trit cua don vi.

4. Trach nhiém Phong Van thu - Luu trir

_a) ‘Lén danh muyc cac hd so sau mdi dot chinh ly tai liéu va cdp nhat vao

phéan mém quan ly hd so luu trit.

b) Cép nhat ndi dung van ban thg{)c }3(“) SO ¢cO th(‘yi‘ han bao quan c6 thoi
han, thoi han bao quan vinh vién lén phan mém quan ly ho so luu trir.

Piéu 28. Khen thuéng, xir Iy vi pham va gidi quyét khiéu nai, t6 cdo vé
cong tac luu trir

1. Céc don vi, ca nhan c6 thanh tich s& dugc khen thudng theo ché do
chung cua nha nudc va cua Uy ban khi:

a) Hoan thanh xuét sic cac nhiém vu vé luu trix, dic biét cong tac thu thap,
khai thac va sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trir.

b) Co sang kién cai tién nang cao hiéu qua hoat dong Luu tri; p}lét hién,
giao ndp, ting nhitng tai liéu co6 gia tri va tai liéu luu trir dac biét quy hiém.

2. Phat hién, t6 giac kip thdi cac hanh vi chiém doat, 1am 16 bi mat, mét tai
liéu, 1am hu hai hodc tiéu huy trai phép tai liéu luu trir theo quy dinh.

3. Xir ly vi pham va giai quyét khiéu nai, t cdo vé cong tac luu trir dugc thyc
hién theo ding cac quy dinh hién hanh ctua nha nudc va Quy ché nay.

Pidu 29. T4 chire thue hién

1. Chénh Vin phong Uy ban chiju trach nhiém thuc hién cc ndi dung sau:

a) Hudng dan, kiém tra, dén déc viéc thyuc hién Quy ché nay.

b) Tham muu trinh B$ truéng, Chii nhiém xem xét, ban hanh ké hoach thu
thap ho so tai liéu da gidi quyét xong tir ndm trudc vao Luu trir Uy ban.

¢) Ap dung Hé thong quan ly chat lugng theo tiéu chuan Hé thong quan 1y
chét lugng theo tiéu chuan Viét Nam.

d) Pé xuat phuong an bd tri phong luu trix, phong doc dat chuan, thu phi
khai thac hd so, tai liéu; ndi quy khai thac hé so, tai liéu luu trir dé niém yét
cong khai tai phong doc, trinh B trudng, Chu nhiém.
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2. Thu truéng céc don vi thyuc hién céc yéu céu sau:
a) Phé bién, quan triét Quy ché nay dén can bg, cong chirc va nguoi lao
dong dé thuc hién.

b) Théng ké, lap ho so va giao ndp hé so dbi véi céc cong viéc da giai
quyét xong dugce theo quy dinh tai Diéu 4 cua Quy ché nay vao Luu trix Uy ban.

3. Giam déc Trung tdém Théng tin ¢6 trach nhiém dam béo co so ha ting va
an toan an ninh mang ctia Uy ban Dén toc.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hodc can stra dbi, bd
sung cac Vy, don vi, can bg, cong chire, vién chirc phan dnh vé Van phong Uy ban
dé tong hop béo cao Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan toc xem xét, quyét dinh./.
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UY BAN DAN TOC Phu lyc I
MAU
Bién bén giao nhin hé so, tai lidu
(Kém theo Quyét dinh sé.: OD/UBDT ngay thang ndm 2020
cua Bo truong, Chi nhiém Uy ban Ddn téc)

UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN VU, BON VI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay thdng ndm 20...

BIEN BAN
Giao nhén ho so, tai liéu

Can cu Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua
Chinh pht vé cong tac van thu;

Cin cir Quyét dinh sb /QD-UBDT ngay thang nim 2020 cia Uy
ban Dan toc ban hanh Quy ché cong tac vin thu;

Cénecu...... (Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thap tai liéu...)
Chuing t6i gdm:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi giao nép hé so; tai liéu)

Ong (ba):

Chttc vu cong tac:

BEN NHAN: (Lueu tri¥ co quan)

Ong (ba):

Chtrc vu cong tac:

Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:

3. 86 luong tai liédu:

a) D61 v6i ho so, tai liéu giay

- Tong sb hd so (don vi bao quan): ssses Quy ra mét gia: ........... mét
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b) Dai véi ho so, tai liéu dién tur

5. Muc luc hd so, tai liéu nép luu kém theo,

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhén giir
mot ban./.

DPAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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UY BAN DAN TQC Phuy luc II

M'ﬁu Giéy’dé nghi sao tai liéu luu triv
(Kem theo Quyét dinh so: OD/UBDT ngay thdng nam 2020
cua B¢ truong, Chu nhiém Uy ban Ddn téc)

UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
By 95 cnevnn mnsninie Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI
Sao vin ban

----------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

LANH PAO VU, PON VI LANH PAO VAN PHONG NGUOI PE NGHI
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghiré ho tén)

*Déi véi vin ban thude danh muc bi mdt, thiec hi¢n theo Quy dinh hién hanh vé BMNN
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Phu luc III

Luwu d6 khai thic sit dung hd so, tai liéu luu triv

(Kém theo Quyét dinh sé.:

OD/UBDT ngay

thang nam 2020

ctia Bé truomg, Chii nhiém Uy ban Dén téc)

Trach nhiém thye hién

N§i dung

e g A . A =
Tai li¢u/Biéu mau

Ngudi dén khai théc Yéu cau khai théc, sir
dung ho so, tai liéu luu
Lanh dao Uy ban , Chénh

Vén phong, Trudng
Phong Vin thu, luu tri

Xem xét, phé duyét

Nhén vién
Phong Van thu, Luu trir

4

Cung cép ho so, tai lidu
theo su phé duyét

Nhén vién
Phong Van thu, Luu tri

Vao s0 theo ddi ho so,
tai liéu muon va kiém
soat

Nhén vién
Phong Van thu, Luu trix

v

Thu hoi, kiém tra lai ho
so, tai liéu khi nguoi
khai thac tra lai

Nhaén vién
Phong Van thu, Luu trir

y

V4ao so va nhén lai ho
so, tai liéu

Nhan vién
Phong Van thu, Luu trir

Xép hd so, tai ligu vao
vi tri quy dinh




