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

PHUONG HAI DUONG DPéc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sé: 186 /QP-UBND Hai Duong, ngay 03 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y va khai théc, sit dung tai liéu
tai Kho Luru trir ciia Uy ban nhan dan phuong Hai Dwong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG HAI DUONG

Can cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024,

Can cwr Ludt Bao vé bi mdt nha nuwoc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiet mot sé diéu ciia Ludt Bdo vé bi mdt nha nude;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé cong tac vin thu;

Can cir Théng twr s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ciia BY truéng Bo
Noi vu quy dinh chi tiet mot sé diéu cua Ludt Luu trik;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Vin héa - Xa héi.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va khai théc, sur
dung tai liéu tai Kho Luu trit ciia Uy ban nhan dan phuong Hai Duong.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
phuong; Trudng cac phong chuyén moén, don vi thuc phuong; Thi trudng cac
co quan, don vi Va cac to chitc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- CT, cac PCT UBND phuong;
- Luu: VT, VHXH.

Pham Thj Thanh Van
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, khai thac va sir dung tai liéu luu triv
tai Kho luu trir cia UBND phuong Hai Duwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé  /OP-UBND ngay 03 /02 /2026
cua Chu tich UBND phwong Hai Duong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, tiép nhan, bao quan, thong ké, tra
tim, khai thac va st dung tai li€u luu trir tai Kho Iuu trit thuoc pham vi quan 1y
cua UBND phuong Hai Duong (sau day goi 1a Kho luu trir).

2. Ap dung doi véi tai lidu gidy, tai liéu trén vat mang tin khac va tai liéu
ltru tri s6 (néu c6), bao gom tai liéu cia UBND phudng va tai liéu duoc tiép nhén,
ban giao tir cac co quan, don vi trude khi sap xép to chitc bd may theo quy dinh.

3. Tai liéu thudc bi mat nha nudc, tai licu tiép can c¢6 diéu kién duge quan
ly, khai thac theo quy dinh phap luat chuyén nganh; Quy ché nay khong thay thé
cac thi tuc, tham quyén do phap luat quy dinh.

Picu 2. Poi twong ap dung

Cac phong, don vi, can bd, cong chuc, vién churc, nguodi lao dong thudc
UBND phuong; co quan, t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau khai thac, st dung tai liéu
va céac chu thé tham gia quan 1y Kho luu trir.

Picu 3. Nguyén tiic quan ly, khai thac va sir dung

1. Tuan tha phép luat vé luu trit, tiép can thong tin, bao vé bi mat nha nudc,
bao vé dit liéu ca nhan va cac quy dinh lién quan; bao dam dung tham quyén, ding
muc dich.

2. Tai liéu luu trit phai dugce quan 1y tp trung, théng ké, bao quan an toan,
nguyén ven, gitr dung tinh xac thyc va kha nang tra tim; khong tu y sira chita, tay
x0a, lam xdo tron thir ty hodc dua tai li¢u ra khoi noi bao quan khi chua dugce phép.

3. Uu tién cung cép ban sao, ban s hoa phuc vu khai théac; han ché tdi da
viée str dung ban gbe d6i véi tai liéu quy hiém, tai liéu xudng cip hodc tai liéu
gidy cii trude khi sap nhap.

4. Moi hoat dong giao nhan, Xuét nhap, khai thac, sao chup va hoan tr4 tai
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li¢u phai dugc ghi nhan, theo doi va kiém soat chit ché.

Piéu 4. Cac hinh thirc khai thac, sir dung

1. Tra ctru, doc, xem tai lidu truc tiép tai dia diém phuc vu khai thac do
UBND phudng b tri.

2. Khai thac tai liéu luu trir s6 trén Phan mém/Hé thong quan 1y vin ban va
diéu hanh theo phan quyén.

3. Nhan thong tin, ban sao tai liéu luu trir (ban sao trich luc, ban sao
chtmg thuc tir ban gdc, ban trich sao dién tir) theo quy dinh va trong pham vi
dugc phé duy¢t.

Chuong 11
QUAN LY VA BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

Piéu 5. Tiép nhin, ban giao tai liéu vao Kho luu trir

1. Pinh ky hang nam, cong chiic cac bd phan chuyén mon co trach nhiém
hoan chinh ho so cong viéc (ca hd so gidy va hd so dién tir ky sd) dé giao ndp vao
Kho luu trit UBND phuong theo dung thoi han va danh muc quy dinh.

2. Khi tiép nhan tai liéu gidy, Cong chire phu trach luu trit kiém tra s6 luong,
thanh phan, tinh trang vat 1y, ky hiéu ho so; 1ap Bién ban giao nhan va cip nhat
S6 nhap kho. Déi véi tai liéu dién tir, thuc hién quy trinh ban giao va "déng bang"
(lock) dit liéu trén hé thong.

3. Bdi véi khbi tai lidu gidy tiép nhan ban giao tir cic co quan, don vi,
phuong cii trude khi sap xép sap nhap, phai quan 1y giit nguyén theo phong (ngudn
gbc hinh thanh), khong tu ¥ tron 13n phong; truong hop chua chinh 1y phai thong
ké, phan khu bao quan riéng va c6 so do, cong cu tra tim phu hop.

Piéu 6. Sap xép, thong ké va bao quan

1. Tai liéu duoc sap xép khoa hoc theo phong (Phong UBND phuong hién
tai va cac Phong phuong cii trudc sap nhdp), nhém linh vuc, thoi han bao quan;
c6 so do gia ti, nhan hop va cong cu tra ciru day du.

2. Kho luu tritr phai bdo dam an toan an ninh, vé€ sinh, phong chay chira
chay, phong chdng 4m mébc, mdi mot, ngap nudc; nguoi khong cé nhiém vu khong
duoc tu ¥ vao kho.

3. Pinh ky kiém tra, kiém ké tai liéu. Khi phat hién tai liéu bi mat, thiéu
hoac bi muc nat, mo chir (dac biét 1a tai liéu dat dai, ho tich cii), Cong chuc phu
trach luu trir phai 1ap bién ban, bao cao Chanh Van phong HDND va UBND
phuong trinh Chu tich UBND phuong phé duyét ké hoach tu bd, phuc ché hodc
s6 hoa gap.

4. Vi¢c chinh ly, x&c dinh gia tri tai li¢u, tiéu huy tai li¢u hét gia tri va giao
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ndp tai liéu vao Luu trir lich sir cap trén dugc thuc hién theo dung trinh tu quy
dinh cua Luat Luu trit.

Pi¢u 7. Quan ly tai li¢u luu trir s

1. Tai liéu luu trix s6 (van ban ky s6 va tai liéu gidy duoc sd hoa) duoc quan
Iy tap trung trén hé thong thong tin luu trit cia UBND phudng, bao dam tinh toan
ven, kha nang truy xuit, phan quyén va luu vét (log) nhat ky thao tac.

2. Thuc hién sao luu du phong dinh ky, kiém tra kha ning phuc hoi dir liéu,
bao mat tai khoan; nghiém cAm tu V sao chép, chuyén dir liéu ra ngoai thiét bi
hoac méi truong khong an toan.

Chuong 111
THAM QUYEN, THU TUC KHAI THAC VA SU DUNG

Piéu 8. Tham quyén xem xét, cho phép khai thac

1. Cha tich UBND phudng xem xét, quyét dinh cho phép khai thac, str dung
tai liéu, duyét cép ban sao va duyét cho muon tai liéu géc tai Kho luu trirt UBND
phudng theo quy dinh tai Didu 23 Luat Luu trit s6 33/2024/QH15.

2. Chénh Van phong HDND va UBND phuong ¢6 trach nhiém:

a) Tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é ciia Phiéu yéu cau/Vian ban dé nghi khai
thac va trinh Chu tich UBND phuong xem xét, phé duyét;

b) Chi dao Cong chirc phy trach luu trit t6 chitc phuc vu khai thac, di chiéu
va chuan bi ban sao sau khi dugc Cha tich UBND phuong phé duyét.

3. Cong chirc cic b phan chuyén moén khong ty ¥ cung cap tai licu luu trix
(ké ca tai lidu gidy cua cac phudng trudce sap nhap do bo phan minh dang tham
muu quan 1y) cho t6 chirc, ca nhan bén ngoai khi chua ¢ ¥ kién phé duyét bang
van ban cua Chu tich UBND phuong.

4. Tai liéu chira bi mat nha nudc, tai liéu tiép can c6 diéu kién thyc hién
dung quy dinh cta phép ludt vé bao vé bi mat nha nudc.

Pi¢u 9. H6 so' dé nghi khai thac

1. Can bg, cong chirc thugc UBND phuong (khai thac phuc vu cong vu):
Lap Phiéu yéu cau khai thac, sir dung tai liéu luu trir (Phu lyc 01) trinh Chanh
Vin phong HDND va UBND phuong tham dinh, trinh Chii tich UBND phuong
phé duyét.

2. Co quan, t6 chirc ngoai UBND phuong: Guri Vian ban dé nghi hodc Giay
gidi1 thiéu (n€u rd nguoi dén lam viéc, muc dich, danh muc tai ligu); nguoi truc
tiép khai thac xuat trinh gidy to nhan dién hop 18 va lap Phiéu yéu cau.

3. Ca nhan khai thac phuc vu nhu ciu chinh dang (xac minh dét dai, ho tich
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cii...): Nop Phiéu yéu cau (hodc Pon dé nghi), xuét trinh gidy to nhan than hop 1é
(Can cudc/CCCD/Hb chiéu) dé cong chirc tiép nhan ddi chiéu.

Piéu 10. Trinh tv giii quyét yéu ciu

1. Cong chirc phu trach luu trir tiép nhan yéu cau, tra tim danh muc (bao
gdm ca danh muc tai liéu gidy cac phudng cii trude sap nhép), xac dinh tinh trang
tai liéu va dé xuat hinh thire phuc vu.

2. Chanh Vin phong HDND va UBND phuong tham dinh, trinh Chu tich
UBND phudng phé duyét (ky truc tiép hodc ky s6 duyét trén hé thdng). Thoi han
giai quyét khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16. Truong
hop tir chbi phai ghi rd 1y do.

3. Sau khi duoc phé duyét, Cong chirc phuy trach lwu trit chudn bi tai liéu/ban
sao, hudng dan ngudi khai thac, 1ap tha tuc ky nhan vao S6 theo dai.

4. Khi két thic, kiém tra s luong, tinh trang tai licu géc, ky nhan hoan tra
va dua tai liéu vé ding vi tri bao quan trong kho.

Picu 11. Thoi gian, dia diém phuc vu va sao chup tai liéu

1. Viéc tiép nhan va phuc vu khai thac thuc hién trong gio lam viéc hanh
chinh tai Dia diém phuc vu khai thac do Vin phong HDND va UBND phuong b
tri. Nguoi khai thac khong dugce tu v vao khu vuc gia, ti bao quan trong kho.

2. Viéc sao chup, trich xuét dit liéu chi duoc thuc hién trong pham vi duogc
Chu tich UBND phuong phé duyét. Uu tién sir dung thiét bj do co quan b tri.

3. Ban sao tai liéu luu trir dugc cap phai do Chu tich UBND phuong (hoic
nguoi duge uy quyén hop phap) ky xac thuc va dong dau (hoidc ky sb co quan)
theo dung quy dinh.

4. Viéc thu phi, 1& phi khai thac (néu c6) thuc hién theo dang quy dinh cua
phap luat vé phi, 1& phi.

Piéu 12. Pura tai liéu ra ngoai noi bao quan

1. Tuyét doi khong cho muon tai li¢u géc mang ra khoi tru s6 UBND
phuong. Truong hop that su can thiét phuc vu diéu tra, thanh tra, t& tung hodc yéu
cau cong vu dic biét, phai ¢6 vin ban déng ¥ cua Chu tich UBND phudng.

2. Viéc ban giao tai liéu gdc ra ngoai phai 1ap Bién ban ban giao chit chg,
ghi nhan chi tiét tinh trang tai li¢u, 4n dinh thoi han hoan tra va kiém tra nghiém
ngdt khi nhan lai.

Chuong IV
TRACH NHIEM VA TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 13. Trach nhiém cia Chii tich UBND phuong
1. Truc tiép chi dao cong tac quan 1y nha nude va hoat dong nghiép vu vé
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van thu, luu trir tat UBND phuong theo quy dinh cta phap luét.

2. Quyét dinh cho phép khai théc, sir dung tai liéu luu trit; cAp ban sao tai
liéu luu trir; phé duyét dua tai liéu luu trit ra ngoai noi bao quan phuc vu yéu cau
cong vu theo quy dinh tai Piéu 23 Luat Luu trir 2024.

3. Chi dao b tri co s6 vat chit, kho tang, trang thiét bi, ung dung cong nghé
thong tin va kinh phi dép tng yéu cau bao quan an toan, s hoa va té chuc khai
thac hiéu qua tai liéu luu trir ctia phuong.

4. Chi dao cong tac kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xir Iy cac vi
pham phap luat vé van thu, luu trit theo thim quyén.

Piéu 14. Trach nhiém ciia Vin phong HPND va UBND phuong

1. Tryc tiép t6 chic quan 1y, bao quan an toan toan bd cac khoi tai lidu luu
trir tai Kho luu trir ciia phuong (bao gém tai liéu gidy hién hanh, tai liéu luu trix
s6 va tai liéu gidy cua cac phudng trudc sap nhap).

2. Phan cong cong chirc phu trach luu trir; quan ly kho, chia khoa, trang
thiét bi phong chdy chira chay, phdm mém luu trit, quyén truy cip; s6 sach va hd
so giao nhan.

3. Téng hop tinh hinh quan 1y, khai théc, sir dung tai liéu luu trir; tham muu
ké hoach chinh 1y tai liéu ton dong, s6 ho4 tai liéu va dy toan kinh phi hang ndm
trinh Chu tich UBND phuong phé duyét.

Piéu 15. Trach nhiém ciia Phong Vin héa - Xi hoi

1. Phéi hop hudng dan, theo ddi, don déc, kiém tra viéc thuc hién quy dinh
phap luat va Quy ché nay; dé xuat giai phap ning cao hiéu qua quén 1y, khai thac,
st dung tai licu.

3. Phéi hop voi Vin phong trong cong tac bao cao, ra soat kho khin, vudng
mac va tham muu stra d6i, bo sung Quy ché khi can thiét.

Picu 16. Trach nhiém ciia cac phong, don vi va can bj, cong chirc thudce
UBND phuwong

1. Chju trach nhiém lap hd so cong viéc, bao quan an toan hd so va giao
ndp tai liéu vao Kho luu trit UBND phudng dung thdi han (bao gom ca ho so dién
tir ky s0)

2. Phdi hop véi Vian phong HPND va UBND phuong tra tim, xac minh
ngudn gdc, ndi dung hd so gidy cii trude sap nhap ddi voi cac vu viée thude linh
vuc chuyén mon phuy trach.

Piéu 17. Trach nhiém ciia cong chirc phu trach lwu triv

1. Thyuc hi¢n dung quy trinh tiép nhan, bdo quan, tra tim, Xuat nhap, giao
nhan va phuc vu khai thac; cap nhat sO sach dﬁy du, chinh xac.

2. Kiém tra diéu kién tiép can trudc khi trinh phé duyét; khong tu ¥ cung



cap tai liéu ngoai pham vi dugc phép.

3. Kip thdi bao cdo Lanh dao Van phong khi phat hién su ¢6 hu hong, mat
mat tai liéu hodc nguy co mat an toan thong tin; thuc hién ban giao day du ho so,
dir liéu, chia khoa kho khi ¢6 su thay d6i nhiém vu.

Piéu 18. Kiém tra, xir Iy vi pham

1. Chanh Vin phong HDND va UBND phudng chiu trach nhiém don ddc,
huéng dan, kiém tra viéc chap hanh Quy ché; dé xuat xu 1y, khic phuc céc ton tai
phat hién qua kiém tra.

2. T6 chtrc, ca nhan vi pham tuy tinh chit, mue do bi xu 1y theo quy dinh
ctia phéap ludt; truong hop c6 dau hiéu vi pham phép ludt phai chuyén co quan co
tham quyén.

Piéu 19. T6 chirc thue hién

1. Trudng cac phong, don vi thudc phuong co6 trach nhiém phé bién, t6 chirc
thuc hién Quy ché nay dén céan bo, cong chuc, vién chirc, nguot lao dong thudc
pham vi quan 1y.

2. Vian phong HDND va UBND phuong chu tri trién khai thyc hién, phoi
hop Phong Vin hoa - Xa hoi theo ddi, don ddc va tham muu UBND phuong giai
quyét vuéng mic.

3. Trudng hop van ban phap luat dugc sira d6i, bo sung hodc thay thé thi
thuc hién theo van ban c6 hi€u luc; ndé1 dung phat sinh vuot tham quyén phai bao
c40 UBND phuong xem xét, quyét dinh.



	bookmark0
	bookmark1
	bookmark2
	bookmark3
	bookmark5
	bookmark7

		2026-11-02T13:41:05+0700
	Việt Nam
	Phạm Thị Thanh Vân <phamthithanhvan1979@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-11-02T14:42:59+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG HẢI DƯƠNG <phuonghaiduong@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-11-02T14:43:04+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG HẢI DƯƠNG <phuonghaiduong@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




