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QUY CHẾ
Khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ tại Ủy ban nhân dân xã Việt Khê
(Ban hành kèm theo Quyết định số  1216/QĐ-UBND ngày  28  tháng  8  năm 2026 của UBND xã Việt Khê)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định việc tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ đang được bảo quản tại Lưu trữ hiện hành của Ủy ban nhân dân xã Việt Khê; trình tự, thủ tục, thẩm quyền và trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, cá nhân trong việc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.
Điều 2. Đối tượng áp dụng
1. Cán bộ, công chức, người lao động và cá nhân được giao nhiệm vụ thuộc Ủy ban nhân dân xã Việt Khê có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ phục vụ công tác.
2. Cơ quan, tổ chức, cá nhân có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân xã Việt Khê.
3. Công chức, người được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư, lưu trữ và các cá nhân có liên quan đến việc quản lý, bảo quản, phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.
4. Các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan.
Điều 3. Nguyên tắc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
1. Việc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ phải đúng mục đích, đúng thẩm quyền, bảo đảm an toàn, toàn vẹn tài liệu và tuân thủ quy định của pháp luật về lưu trữ, tiếp cận thông tin, bảo vệ bí mật nhà nước và các quy định pháp luật có liên quan.
2. Bảo đảm quyền tiếp cận thông tin của cơ quan, tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật.
3. Không làm hư hỏng, mất mát, thay đổi, làm sai lệch nội dung hoặc làm mất tính toàn vẹn của tài liệu lưu trữ.
4. Không xâm phạm lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân.
5. Việc khai thác, sử dụng tài liệu có nội dung bí mật nhà nước hoặc thuộc trường hợp không được tiếp cận, hạn chế tiếp cận theo quy định của pháp luật phải thực hiện đúng thẩm quyền, trình tự và điều kiện theo quy định.
Điều 4. Hình thức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
1. Phục vụ người có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo quy định.
2. Cấp bản sao tài liệu lưu trữ có xác thực hoặc không có xác thực theo quy định của pháp luật.
3. Đối với tài liệu lưu trữ số, việc khai thác, sử dụng được thực hiện thông qua việc đọc, cung cấp thông tin, cấp bản sao và các hình thức khác theo quy định của pháp luật và điều kiện thực tế của Ủy ban nhân dân xã.
4. Việc sao chụp, chụp ảnh, cung cấp bản sao hoặc thông tin từ tài liệu lưu trữ phải bảo đảm quyền tiếp cận thông tin, đúng thẩm quyền và không làm ảnh hưởng đến an toàn, toàn vẹn của tài liệu.
Chương II
THẨM QUYỀN CHO PHÉP KHAI THÁC, SỬ DỤNG 
TÀI LIỆU LƯU TRỮ

Điều 5. Thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã
1. Quyết định việc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ đang được bảo quản tại Lưu trữ hiện hành của Ủy ban nhân dân xã theo quy định của pháp luật.
2. Xem xét, quyết định hoặc cho phép khai thác, sử dụng tài liệu trong các trường hợp thuộc thẩm quyền của người đứng đầu cơ quan, tổ chức theo quy định của pháp luật.
3. Quyết định việc cấp bản sao tài liệu lưu trữ thuộc thẩm quyền quản lý của Ủy ban nhân dân xã theo quy định của pháp luật.
4. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về bản sao tài liệu lưu trữ có xác thực do Ủy ban nhân dân xã cấp.
5. Chỉ đạo việc bảo đảm an toàn, bảo mật, giữ gìn tính toàn vẹn của tài liệu lưu trữ trong quá trình khai thác, sử dụng.
6. Chỉ đạo, xử lý các trường hợp vi phạm quy định về khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân xã.
Điều 6. Trách nhiệm của công chức, người được giao nhiệm vụ thực hiện công tác lưu trữ
1. Tiếp nhận, kiểm tra và hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân thực hiện yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ theo quy định.
2. Kiểm tra tình trạng tài liệu trước và sau khi phục vụ khai thác, sử dụng.
3. Tra tìm, xác định tài liệu và mức độ tiếp cận của tài liệu theo quy định; hướng dẫn người có nhu cầu thực hiện việc khai thác, sử dụng tài liệu.
4. Đối với yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu thuộc trường hợp phải xin ý kiến hoặc quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã, có trách nhiệm tổng hợp, báo cáo và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã xem xét, quyết định.
5. Thực hiện việc giao, nhận tài liệu; theo dõi, cập nhật việc khai thác, sử dụng tài liệu vào sổ hoặc hệ thống quản lý theo quy định.
6. Bảo đảm an toàn, toàn vẹn tài liệu trong quá trình phục vụ khai thác, sử dụng.
Chương III
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC KHAI THÁC, SỬ DỤNG 
TÀI LIỆU LƯU TRỮ

Điều 7. Đăng ký yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ
1. Người có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ thực hiện đăng ký với công chức hoặc người được giao nhiệm vụ thực hiện công tác lưu trữ.
2. Cán bộ, công chức, người lao động thuộc Ủy ban nhân dân xã khai thác, sử dụng tài liệu để thực hiện nhiệm vụ được giao thực hiện theo yêu cầu quản lý của cơ quan và hướng dẫn của người được giao nhiệm vụ lưu trữ.
3. Cơ quan, tổ chức, cá nhân ngoài Ủy ban nhân dân xã có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu phải có Phiếu yêu cầu hoặc văn bản đề nghị, trong đó nêu rõ các thông tin chủ yếu sau:
a) Họ tên, thông tin liên hệ của người yêu cầu;
b) Cơ quan, tổ chức công tác, học tập (nếu có);
c) Nội dung, loại tài liệu cần khai thác, sử dụng;
d) Mục đích khai thác, sử dụng;
đ) Hình thức khai thác, sử dụng;
e) Các thông tin cần thiết khác theo yêu cầu và quy định của pháp luật.
Trường hợp khai thác, sử dụng tài liệu để phục vụ nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, người yêu cầu thực hiện theo quy định của cơ quan, tổ chức nơi công tác.
Điều 8. Trình tự giải quyết yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu
1. Tiếp nhận Phiếu yêu cầu hoặc văn bản đề nghị khai thác, sử dụng tài liệu.
2. Công chức hoặc người được giao nhiệm vụ lưu trữ kiểm tra thông tin yêu cầu, xác định tài liệu cần khai thác, tình trạng tài liệu và điều kiện, mức độ tiếp cận, sử dụng tài liệu theo quy định của pháp luật.
3. Trường hợp yêu cầu thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã hoặc phải xin ý kiến của cơ quan, người có thẩm quyền, công chức phụ trách lưu trữ tổng hợp, báo cáo và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã xem xét, quyết định hoặc thực hiện việc xin ý kiến theo quy định.
4. Sau khi được chấp thuận, công chức hoặc người được giao nhiệm vụ lưu trữ hướng dẫn người yêu cầu tra tìm và khai thác, sử dụng tài liệu theo nội dung được phép.
5. Đối với tài liệu giấy, người khai thác, sử dụng có trách nhiệm giữ gìn, bảo quản tài liệu trong quá trình sử dụng và thực hiện giao, nhận tài liệu theo quy định.
6. Việc sao chụp, chụp ảnh, cấp bản sao hoặc cung cấp thông tin từ tài liệu lưu trữ chỉ được thực hiện khi đủ điều kiện và đúng thẩm quyền theo quy định của pháp luật.
Điều 9. Sử dụng tài liệu lưu trữ
1. Người khai thác, sử dụng tài liệu phải tuân thủ nội quy, hướng dẫn của Ủy ban nhân dân xã và công chức, người được giao nhiệm vụ lưu trữ.
2. Không tự ý mang tài liệu ra khỏi nơi bảo quản; không tự ý tháo rời, tẩy xóa, viết, vẽ, đánh dấu, làm thay đổi hoặc làm mất tính toàn vẹn của tài liệu.
3. Không tự ý truy cập, sao chép, chụp ảnh, chia sẻ, phát tán, đăng tải hoặc cung cấp tài liệu, thông tin từ tài liệu lưu trữ thuộc phạm vi bí mật nhà nước hoặc thuộc trường hợp không được tiếp cận, hạn chế tiếp cận theo quy định của pháp luật.
4. Việc sử dụng, trích dẫn, công bố thông tin từ tài liệu lưu trữ phải bảo đảm đúng quy định của pháp luật, không xâm phạm quyền và lợi ích hợp pháp của Nhà nước, cơ quan, tổ chức, cá nhân.
5. Trường hợp sử dụng, công bố, trích dẫn tài liệu lưu trữ phải ghi rõ nguồn tài liệu và cơ quan, tổ chức quản lý tài liệu theo quy định.
Điều 10. Cấp bản sao tài liệu lưu trữ
1. Cơ quan, tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp bản sao tài liệu lưu trữ thực hiện yêu cầu theo quy định tại Điều 7 của Quy chế này.
2. Việc cấp bản sao tài liệu lưu trữ được thực hiện trên cơ sở tài liệu đang được bảo quản tại Lưu trữ hiện hành của Ủy ban nhân dân xã và trong phạm vi thẩm quyền của Ủy ban nhân dân xã.
3. Bản sao tài liệu lưu trữ gồm bản sao có xác thực và bản sao không có xác thực theo quy định của pháp luật.
4. Bản sao tài liệu lưu trữ có thể được cung cấp dưới dạng bản giấy hoặc bản điện tử phù hợp với loại tài liệu, điều kiện thực tế và quy định của pháp luật.
5. Bản sao tài liệu lưu trữ có xác thực do người có thẩm quyền của Ủy ban nhân dân xã cấp có giá trị theo quy định của pháp luật.
6. Việc chứng thực bản sao từ bản chính được thực hiện theo quy định của pháp luật về chứng thực. Quy chế này không thay thế các quy định của pháp luật về chứng thực.
Điều 11. Thời hạn giải quyết yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu
1. Việc tiếp nhận, xem xét và giải quyết yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ được thực hiện theo quy định của pháp luật và thủ tục hành chính có liên quan.
2. Đối với trường hợp phải kiểm tra, xác minh nguồn gốc, tình trạng tài liệu, mức độ tiếp cận, điều kiện sử dụng hoặc phải xin ý kiến cơ quan, người có thẩm quyền thì thời hạn giải quyết thực hiện theo quy định của pháp luật và được tính từ thời điểm hoàn thành việc kiểm tra, xác minh hoặc nhận được ý kiến của cơ quan, người có thẩm quyền.
3. Trường hợp không đủ điều kiện cung cấp hoặc sử dụng tài liệu, Ủy ban nhân dân xã thông báo cho người yêu cầu và nêu rõ lý do.
Điều 12. Phí, chi phí khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ
Việc thu phí sử dụng tài liệu lưu trữ và các chi phí liên quan đến việc sao, chụp, cung cấp tài liệu (nếu có) được thực hiện theo quy định của pháp luật.
Chương IV
TRÁCH NHIỆM CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC, CÁ NHÂN

Điều 13. Trách nhiệm của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã
1. Chỉ đạo, tổ chức thực hiện việc quản lý, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân xã.
2. Xem xét, quyết định các yêu cầu khai thác, sử dụng tài liệu thuộc thẩm quyền.
3. Chỉ đạo việc bảo đảm an toàn, bảo mật và giữ gìn tính toàn vẹn của tài liệu lưu trữ.
4. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về bản sao tài liệu lưu trữ có xác thực do Ủy ban nhân dân xã cấp.
5. Chỉ đạo xử lý các trường hợp vi phạm quy định về khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.
Điều 14. Trách nhiệm của các phòng chuyên môn, cán bộ, công chức thuộc Ủy ban nhân dân xã
1. Thực hiện đúng quy định của pháp luật và Quy chế này trong việc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.
2. Không tự ý cung cấp, sao chụp, phát tán, đăng tải hoặc chia sẻ tài liệu, thông tin từ tài liệu lưu trữ khi chưa được phép hoặc không đúng quy định.
3. Phối hợp với công chức hoặc người được giao nhiệm vụ lưu trữ trong việc tra tìm, xác định và cung cấp tài liệu phục vụ nhiệm vụ chuyên môn.
4. Khi phát hiện tài liệu bị mất, hư hỏng, thay đổi, thất lạc hoặc có nguy cơ mất an toàn, phải kịp thời báo cáo người có thẩm quyền và thực hiện các biện pháp cần thiết để bảo vệ tài liệu.
5. Cán bộ, công chức được giao quản lý hồ sơ, tài liệu trong quá trình giải quyết công việc có trách nhiệm bàn giao đầy đủ hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ hiện hành theo quy định.
Điều 15. Trách nhiệm của công chức, người được giao nhiệm vụ thực hiện công tác lưu trữ
1. Thực hiện đúng quy định của pháp luật và Quy chế này trong việc phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.
2. Bảo đảm an toàn, nguyên vẹn tài liệu trong quá trình phục vụ khai thác, sử dụng.
3. Thực hiện tra tìm, cung cấp tài liệu theo đúng yêu cầu và phạm vi được phép khai thác, sử dụng.
4. Theo dõi, ghi chép, thống kê việc khai thác, sử dụng tài liệu theo quy định.
5. Tham mưu Ủy ban nhân dân xã công khai danh mục tài liệu lưu trữ thuộc trường hợp được phát huy giá trị theo quy định của pháp luật và điều kiện thực tế của cơ quan.
6. Thực hiện chế độ báo cáo theo yêu cầu của Ủy ban nhân dân xã và cơ quan có thẩm quyền.
7. Tham mưu Ủy ban nhân dân xã xử lý các trường hợp vi phạm hoặc các khó khăn, vướng mắc phát sinh trong quá trình khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.
Điều 16. Trách nhiệm của người khai thác, sử dụng tài liệu
1. Sử dụng tài liệu đúng mục đích và phạm vi đã đăng ký hoặc được phép.
2. Giữ gìn tài liệu; không làm mất, hư hỏng, thay đổi nội dung hoặc làm mất tính toàn vẹn của tài liệu.
3. Chấp hành nội quy, hướng dẫn của Ủy ban nhân dân xã và người được giao nhiệm vụ lưu trữ.
4. Hoàn trả tài liệu đúng thời gian, đầy đủ số lượng và tình trạng như khi nhận.
5. Không tự ý sao chép, chụp ảnh, phát tán, đăng tải, cung cấp hoặc sử dụng thông tin từ tài liệu lưu trữ trái quy định.
6. Khi sử dụng, trích dẫn, công bố tài liệu lưu trữ phải thực hiện đúng quy định của pháp luật về lưu trữ, tiếp cận thông tin, bảo vệ bí mật nhà nước, quyền tác giả, quyền riêng tư và các quy định pháp luật có liên quan.
7. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc sử dụng, cung cấp, trích dẫn và công bố thông tin từ tài liệu lưu trữ do mình khai thác.
Chương V
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 17. Khen thưởng và xử lý vi phạm
1. Cơ quan, tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc bảo vệ, quản lý, khai thác, sử dụng và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ được xem xét khen thưởng theo quy định của pháp luật.
2. Cơ quan, tổ chức, cá nhân vi phạm Quy chế này và các quy định của pháp luật về lưu trữ thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.
Điều 18. Tổ chức thực hiện
1. Các phòng chuyên môn, cán bộ, công chức, người lao động thuộc Ủy ban nhân dân xã và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này.
2. Công chức hoặc người được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư, lưu trữ có trách nhiệm tham mưu Ủy ban nhân dân xã tổ chức triển khai, hướng dẫn và theo dõi việc thực hiện Quy chế.
Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh khó khăn, vướng mắc, các cơ quan, tổ chức, cá nhân phản ánh về Ủy ban nhân dân xã (qua công chức hoặc người được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư, lưu trữ) để tổng hợp, báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế và quy định của pháp luật./.

