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

XA TRA LAM Doc 14p - Tu do - hanh phic
Sb: 270/Qb- UBND Tra Lam, ngay 02 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V& ban hanh Quy ché khai thac va st dung hd so, tai liéu luu trit tai UBND xa Tra Lam

UY BAN NHAN DAN XA TRA LAM

? Can cir Ludt Tt 6 chirc chinh quyén dia phiong ngay 1 9/6/2015 va Ludt Sira doi,
bo sung mot so diéu cua Ludt To6 chiec Chinh phu va Luat To chirc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cwe Ludt Luu triv ngay 11/11/2012;

‘Can cir Nghi dinh S‘OA’ 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trit;

Can cie Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phii vé Céng
tac van thu; Nghi dinh so 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh Phdp lénh Bado vé bi mdt Nha nuoc,

Can cir Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia B6 Noi vu Hudéng
dan quan Iy van ban, ldp hé so va ndp leu hé so, tai liéu va Luwu trit co quan; Thong tw
s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B6 NGi vu huwdng dan xdy dung Quy ché cong
tac van thw, heu triv cia co quan, t6 chice; Théng tr so: 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 cua Bo Noi vu Quy dinh thoi han bao quan tai liéu,

 Can cit Quyét dinh so 268/0P-UBND ngay 02/10/2004 ciia Uy ban nhan dan xa
vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu triv trong co quan, don vi thuéc UBND
xa Tra Lam;
Xét dé nghi ciia Van phong- Thong k8,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché khai thac va sir dung ho so,
tai liéu luu trlr tai UBND x& Tra Lam

Piéu 2. Giao Vin phong - Théng ké chiu trach nhiém to chirc trién khai, hudng
dan va kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Van phong - Théng ké xa; Truong cac ban, pgémh, don vi, cac bd phan
chuyén mon thuoc UBND x3a chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Phong Noi vu huyén ( B/c);
- TT Déng tty, HDND x3;

- Nhu diéu 4;

- Luu: VT.




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

QUY CHE
Khai thac va str dung ho so, tai liéu luu trir tai UBND xa

(Kém theo Quyét dinh sé: 270/0P-UBND ngay 02/10 / 2024 ciia UBND x3)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc khai thac va sitr dung hd so, tai liéu luu trit ddi véi
can bo, cong chirc va ngudi lao dong thuoc UBND xa Tra LAm dé phuc vu cho cong tac
chuyén mon cua don vi.

Piéu 2. Tai liéu lwu triv

1. Tai liéu luu trit 13 ban chinh, ban gdc cua tai liéu dugc ghi trén gidy, phim,
anh, bang hinh, dia hinh, bang am thanh, dia am thanh hoac cac vat mang tin khéc.
Trong trudng hop khong con ban chinh, ban goc thi duoc thay thé bang ban sao hop
phap.

2. Tai liéu luu trtr dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia HDND -
UBND x4, ¢6 gia tri phap 1y vé mat quan 1y nha nudc; dugc lya chon va quan 1y tap
trung théng nhét tai kho luu trir cia UBND xa dé phuc vu cho viéc nghién ctru hoat
dong quan 1y nha nudc va cac hoat dong thuc tién khac thudc pham vi quan 1y cia
UBND xa Tra Lam.

) ] Chuong 11
CHE PO QUAN LY VA KHAI THAC TAI LIEU LUU TRU

Pi¢u 3. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu hru trir

Chu tich hodac Phé chu tich UBND xa cho phép khai thac, st dung tai li€u luu
trir thong thuong trong han dinh va st dung tai li€u luu trir trong tinh trang bao mat theo
tung linh vuc cong tac.

Pi¢u 4. Trach nhiém ciia Viin phong Thong ké

1. Gilp Chu tich, Pho chu tich UBND x& quan ly toan dién cong tac luu trir;
quyét dinh lya chon tai liéu luu trir hién hanh dé giao ndp vao luu trit co quan va chinh
ly loai ra tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo dé nghi cua Hoi déng xac dinh gid tri tai lidu
cua X&.

2. Tham muu cho Chi tich UBND xa phé duyét Danh muc hd so hang nam.

3. Duyét phiéu trinh xin y kién Chu tich UBND x4 vé dé nghi mugn hd so cta
can bo, cong chirc d6i vai tai liu mat, toi mat, tuyét mat va tai liéu thudc danh muc bi
mat nha nudc.

4. Bé xuét v6i Chu tich xem xét khen thuong cac ca nhan, tap thé co thanh tich
trong cong tac 1ap ho so va ndp luu hd so vao luu trir hién hanh; xir Iy ky luat hodc dé
nghi co quan c6 tham quyén xem xét, xtr Iy ky luat ca nhan co sai pham trong viéc khai
thac va str dung ho so, tai liéu luu trir tai UBND x4.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cong chirc quan 1y kho luu trir



1. Lam viéc cOng tdm, khong gy phién ha cho can bd, cong chirc khi dén khai
thac tai liéu tai kho luu trir cua Xa.

2. Chiu trach nhiém viéc luu trir, quan 1y, khai thac ho so, tai liéu caa x3 theo
chtrc nang nhiém vu.

3. Dbi véi cac ho so thudc Danh muc tai liéu mat chua duoc phép cong b thi
khong duoc ty v cung cdp hodc cho muon dudi moi hinh thirc ma phai xin ¥ kién cua
Chu tich hoac Pho chu tich UBND xa.

4. Béo céo viéc thuc hién ché do luu trit hién hanh theo quy dinh ctia Nha nuée.

5. Bdo cdo dinh ky vao ngay 31/12 hang nim bang vin ban vé viéc khai thac va
su dung ho so, tai liéu luu trix cta cén bo, cong chirc thugc UBND xa cho Chu tich, Pho
chu tich UBND xa.

6. Tham muru viéc du tu co s& vat cht phuc vu cho cong tac luu trit tai kho.

7. Thyc hién mét s6 nhiém vu khéac do Chu tich va Pho chu tich phan céng.

Piéu 6. Viéc nghién ciru, khai thic tra tim va sit dung tai liéu tai kho lwu
trir cua xa

1. Khi d¢én nghién ctru, tra tim tai liéu tai kho luu trit cua X&; can bd, cong chirc
khong duogc hut thuéc 1a; khéng mang cac vat liéu dé gay chay nd vao kho luu trix;
khong dugc gay 6n a0; khong lam hu hong, thay (101 ndi dung thanh phan ho so, gach
x6a, danh dau vao tai ligu. Khi mudn photo hd so gbc phai lam phiéu yéu cau sir dung
hd so - tai liéu (theo mau dinh kém) c6 ¥ kién dong y cua Chu tich hodc pho chu tich,
ddng thoi ky nhan vao s6 cho muon tai liéu dé cong chic quan 1y kho photo phuc vu
khai thac theo ding quy dinh.

2. Truong hop can bo, cong chirc muon hd so gdc ra khoi kho lwu trir x4, cong
chtrc quan 1y kho luu trit phai danh s t& day da va ghi vao so, phiéu yéu cau sir dung
hd so - tai liéu (han ché cho muon bing hinh thirc nay), khi hd so hoan tra vé kho luu
trir thi cong chuce phu trach kho Iuu trir phai kiém tra lai xem c6 day du nhu khi muon
hay khong, x6a trong s6 cho muon tai liéu va cit vao kho trong ngdy, cong chirc phu
trach kho luu trir ¢6 nhiém vu nhac nhd can bo, cong chuc muon hé so gbc tra hd so
dung thoi han quy dinh dugc ghi trong phiéu yéu cau (tir 03 - 07 ngay), can b, cong
chtc chi duoc phép khai thac hd so gbe thudc linh vyc minh phu trach, khong dugc
muon hod so khong thudc linh vuc phu trach (trir trudong hop ho s0 ¢6 lién quan dén cong
viéc dang thy ly giai quyét). Cac truong hop cho muon ho so gdc ra khoi xa phai dugc
sur dong y cua Chu tich hoac Pho cha tich UBND

3. Tét ca cac hinh thuc khai thac tai liéu tai kho luu trir cia X4 phai duoc dang ky
vao s6 cho muon tai liéu.

Pi¢u 7. Viéc sao y ban chinh tai li¢u luu trir

1. Chu tich hodc Phé chu tich cho phép khai thac, st dung tai li€u nao thi cho
phép sao y ban chinh tai liéu do.

2. Chi cho phép sao y ban chinh tai li€u luu trtr dugce bao quan trong kho luu trit
thudc tham quyén ctia UBND XA..

Chuong 111
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Pié¢u 8. Khen thuéng

Trong cong tac khai thac, sir dung tai li€u luu trit tai x&, cac c& nhan cod thanh
tich sau day s& dugc khen thudng theo ché do chung ctia Nha nudc:

1. Hoan thanh xuét sic cac nhiém vu bao quan an toan phuc vu khai thac va st
dung c6 hi¢u qua tai li¢u luu tri.



2. Phat hién, t6 giac kip thoi cac hanh vi chiém doat, 1am 16 bi mat, mat tai liéu,
danh trao tai liéu, lam hu hai hoac tiéu huy trai phép tai liéu luu trix ...

Piéu 9. Xir Iy vi pham

Can bo, cong chirc ¢6 hanh vi chiém doat, 1am 10 bi mat, mat tai liéu, danh trao
tai liéu, 1am hu hai hodc tiéu huy trai phép tai liéu luu trit ... thi tuy theo tinh chat, mirc
do vi pham s€ bi xtr Iy ky luat hodc truy ctru trdch nhiém hinh su theo quy dinh cua
phép luat.

) Chuwong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Can bo, cong chuc thuoc UBND xa chiu trach nhi€ém thyc hi¢n Quy
ché nay. Nhitng van dé khac khong néu trong Quy ché s& thuc hién theo quy dinh cta
phép luat .

Piéu 11. Trong qua trinh thuc hién, Quy ché nay cé thé duoc diéu chinh, stra
d6i, bd sung cho phu hop véi tinh hinh thuc té./.
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PHIEU YEU CAU SU DUNG HO SO - TAI LIEU
( Kem theo Quyet dinh so: /OB -UBND ngay 25 /9 /2024 ciia UBND xd )

Ho vatén nguoi muon tai €U ... ..o
Pon vicong tac (bO Phan ) i
Ngay muon:.........coovevvvvninnnnnnn. Ngay tra:. .o
Hinh thirc muon: HO so gbc () S tor: Photo: ()
S6 - ky hieu | Ngay ban hanh Trich yéu
Y kién cia Nguwoi mwon

Cha tich hoac Pho chi tich



PHIEU KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU LUU TRU
( Ban hanh theo quyet dinh so:  |QD-UBND ngay 25 /9 /2024 cua UBND xa )
Vv ban hanh Quy ché khai thac va sw dung ho so tai lieu luu triv tai UBND xd )

Ho va tén nguoi khai thac, st dung tai li€u:..........oooii i Giéy CMND:....
Coquan ( BOPphan ) CONG taC ... .iviiiii i Gidy gidi thi€u s6:........oevveeeeieeeinnn..
Ngay dén khai thac, str dung tai Heu:............oooooeeiiiiiiiieieii, Thot gian khai thac, st dung tai ligu:........................
Muc dich khai thac, ST dUung (a1 L U:. ... i ettt e e ettt e e e e ee e e aas
O LA LI U . e
Tal LIEU thUOC TN VU C . .. e e

Cac hinh thirc khai thac, si dung
(ghi so lwong )

S6 ky hiéu - . | Can,in
TT | b so, tai Trich yéu ndi dung tai ligu Ky hieuluu | o o gni | S80 [ Saoyco | ol | Ghicha
on trir .2 . | Fotocoppy | dong <
liéu chép tai N PR hoic
: hon (khdng dau xac ch
phong dong dau ) nhan ér:'lhp

Chu tich hodc Phé chu tich UBND duyét Nguoi phuc vu khai thac Nguoi khai thac, sir dung HS,TL




SO THEO DOI KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU LUU TRU

( Ban hanh theo quyét dinh sé:
VIV ban hanh Quy ché khai théc va sir dung hé so tai liéu lwu trir tai UBND xd

/OD-UBND ngay 25/ 9 /2024ctia UBND xa )

1T

Ngay,
thang

Ho va tén nguoi Khai
thac, sur dung tai liéu

Co quan, bd
phan

Tén hd so, tai liéu

Hinh thuc khai

thac

Dboc,
ghi
chép

Sao,
Foto

Nguoi
phuc vu
khai
thac

Ghi chu
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