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s6: 44 /2018/QD-UBND 	Thira Thien Hue, ngay 02 thong 7 nam 2018 

QUYET DINH 
Ban hanh Quy the ye cong tic lull trir 

tren dia ban tinh Thira Thien Hue 

CONG THONG TIN Doi To T.T.HUt 

\  A' so:...G.Lc, 	 
ENNgaY-  c'-4i'- 	 Chuyery 	 

UY BAN NHAN DAN TINH THirA THIEN HUE 

Can ar Luat TO chirc chinh quy"e'n dia phtrong ngay 19 thong 6 nam 2015; 
Can ar Luat Lu'u 017' so 01/2011/QH13 ngay 11 thong 11 nam 2011; 
Can ar Nght dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thong 01 nam 2013 cna 

Chinh phti ye yiec quy dinh chi tiet mot so dieu cita Luat Luu trig; 
Can ctr Thong ttr so 04/2013/TT-BNV ngay 16 thong 4 nam 2013 cna BO NOi vu 

htrong clan xay dung Quy the cong tac van thtr, luu tra cna cac co quan, to chirc; 
Theo de nghi cna Giant clot So' NOi vu trill Td trinh so 521/TTr-SNV ngay 

23 thong 5 nam 2018. 

QUYET DINH: 

Dieu 1. Ban hanh kern theo Quyet dinh nay "Quy the ve cong tac luu trig 
ten dia ban tinh Thira Thien Hue". 

Dieu 2. Quyet dinh nay c6 hieu luc ke tir ngay 16 thong 7 nam 2018 va thay 
the Quyet dinh s6 27/2014/QD-UBND ngay 27 thong 5 nam 2014 dm UBND tinh 
ve quy the cong tac van thu, luu trig tren dia ban tinh Thira Thien Hue va Quyet 
dinh s6 24/2015/QD-UBND ngay 18 thong 6 nam 2015 cua UBND tinh ban hanh 
quy dinh ve viec irng dung van ban dien tix trong float dOng cua cac co quan nha 
nu& tren dia ban tinh Thira Thien Hue. 

Dieu 3. Chanh Van phong,Oy ban nhan 	tinh, Giam d6c SO' 	vu, 
Thu tru6ng cac so., ban, nganh cap tinh; ChU tich Uy ban nhan dan cac huy'en, 
thi xa va thanh phO Hue; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phueng,,thi tran va thU 
truong cac co quan, chirc 	quan 	trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay./. 

No'i 
- Mar Di 3; 
- Cue Ki6m tra van ban - BO Tu pilaf); 
- Cuc Van thu N/A Luu trtt Nha ntro.c; 
- TT HDND tinh; 
- Chu tich, cac PCT UBND tinh; 
- Chi cuc Van thu - Luu 
- Ong TTDT tinh; Cong boo tinh; 
- VP: CVP, cac PCVP va cac CV; 
- Lau: VT, CCHC. 

Phan Ngoc Tho 



1.11( BAN NHAN DAN 	C()NG HOA XA HOI CHU NGHIA VIVI' NAM 
TINH THilA THIEN HUE 	 Doc 14p - Tiy do - Hunh phtic  

QUY CHE 
Ye cong tic Itru &ft' tren dia ban tinh Thira Thien Hue 

(Ban hanh kern theo Quyit clinh so 4f /2018/QD- UBND ngay o 1/ 7 /2018 
cua Uy ban nhan dan tinh Thira Thien Hue) 

Chwung I 
NHUNG QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Phum vi va dti tuvng ip dung 
1. Quy che nay quy dinh cac boat Ong ve cong tac luu tru tren dia ban 

tinh Thira Thien Hue. 
2. Quy the nay ap dung d6i voi cac so, ban, nganh, to chirc thu6c 1L1' y ban 

nhdn dan tinh; Uy ban nhdn dan cac huyen, thi xa va thanh phi; Hu& Uy ban nhan 
dan cac xa, phuerng, thi tan teen dia ban tinh (sau ddy goi chung la co quan, to chirc). 

3. Cong tac luu tit bao gom cac cong viec ye thu thap, chinh ly, xac dinh 
gia tri, bao quart, thong ke va sir dung tai lieu luu tru hinh thanh trong qua trinh 
hoat Ong dm cac co quan, to chirc. 

Dieu 2. Giai thich tir ngir 
1. Quy che cong tac km trit bao gom nhung quy dinh chung ve hoat d6ng 

luu tru d6i voi cac loci hinh co quan, to chirc de cac co quan, to chirc van dung 
xay dung Quy che cong tac km trir cua mOi co quan, to chirc. 

2. Quy the cong tac luu tril cua co quan, to chirc bao g6m tat ca nhang 
quy dinh ve boat Ong luu tit trong qua trinh quan 13'i, chi dap, dieu hanh cua co 
quan, to chirc de thkrc hien chirc nang, nhiem vv cua minh. 

3.,Hoat d6ng luu tit la boat Ong thu thap, chinh 	xac dinh gia tri, bao 
quan, thong ke, sir dung tai lieu luu 

4. Tai lieu la vat mang tin clugc hinh thanh trong qua trinh boat dOng cua 
co quan, to chirc, ca nhan. 

Tai lieu bao gom van ban, dg an, ban \e thiet ke, ban d6, cong trinh 
nghien dm, s6 sach, biL th6ng ke; am ban, dtremg ban phim, anh, vi phim; 
bang, dia ghi am, ghi hinh; tai lieu dien tir; ban thao tac phdm van hoc, nghe 
thudt; so cong tac, nhat ky, hoi 147, but tich, tai lieu viet tay; tranh ye hoac in; an 
pham va vat mang tin khac. 

5. Tai lieu luu trir la tai lieu có gia tri phvc vv hoat d6ng thkrc tien, nghien 
cuu khoa hoc, lick sir dtrqc lira ch9n de luu trit. 

,Tai lieu kmtat bao 	ban,g6c, ban chinh; trong trtrOng h9p khong con 
ban gOc, ban chinh thi &roc thay the bang ban sao hop phap. 

6. Tai lieu luu tit dien tir la tai lieu dtrgc tao lapp clang thong diep du lieu 
hinh thanh trong qua trinh hoat dOng cVa co quan, to chirc, ca nhdn clugc lira 
chon a km tit hoac dtrgc so boa tir tai lieu luu trir teen cac vat mang tin khac. 

7. H6 so dien to la tap hcrp cac tai Nu dien tir có lien quan yeti nhau ye 
*it van de, mot sir viec, mot doi ttrong cu the hoac co dac diem chung, hinh 
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thanh trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viec thuc pharn vi chirc nang, 
nhiem vu cua co quan, to chirc, ca nhan. 

8. Luu trft ca quan la to chuc thuc hien hoat ding luu trft doi voi tai lieu 
luu trir cua co quan, to chirc. 

9. Luu trti lich sir la co quan thuc hien hoat Ong luu trit dOi vai tai lieu 
luu trir c6 gia tri bao quan vinh viL dugc tiep nhan tir Luu tril co quan va tir cac 
nguon khac. 

10. Phong luu tar' la toan b6 tai lieu luu tra &Jac hinh thanh trong qua 
trinh hoat dOng dm co quan, to chirc hoc cua ca nhan. 

11. Thu thap tai lieu la ,qua trinh xac dinh nguOn tai lieu, lira ch9n, giao 
nhan tai lieu co gia tri de chuyen vao Luu tar co. quan, Luu tra lich sir. 

12. Chinh tai lieu la viec phan loci, xac dinh gia tri, sap xep, thong ke, lap 
cong cu tra ciru tai lieu hinh thanh trong hoat Ong dm co quan, to chirc, ca nhan. 

13;  Xac dinh gia tri tai lieu la viec danh gia gia tri tai lieu theo nhang,  
nguyen tac, phucmg phap, tieu chuan theo quy dinh cua co quan c6 tham quyen de 
xac dinh nhimg tai lieu c6 gia tri luu trir, thai han bao guar' va tai lieu het gia tri. 

14. Ban sao bao hiem tai lieu luu tat la ban sao tir tai lieu luu trir theo 
phuong phap, tieu chuan nhat dinh nham luu gift ban sao do du ph6ng khi c6 rui 
ro xay ra d8i yori tai lieu luu 

15. Phan mem Luu trir co quan va phan mem Luu tru lich sir nham thong 
nhat viec xay dung co s6 du lieu luu tra, nham tang cu6ng hieu qua cong tac 
quan 1)"7 va khai tilde sir dung tai lieu luu trir. 

Dieu 3. Trach 	vol cong tac 	tar 
1. Trach nhiem cua ngtr6i dimg dau co quan, to chirc trong viec quan lY 

cong tac luu trft 
a) TO chirc xay dung, ban hanh, chi dao viec thkrc hien cac the do, quy dinh 

ve cong tac luu tit theo quy dinh cua phap luat va cua ti" y ban nhan dan tinh. 
b) Mem tra viec thtrc hien cac the dO, quy dinh ye cong tac luu trir doi 

voi cac don vi thuc va trkrc thu6c; giai quyet khieu nai, to cao va xu ly vi pham 
phap Mat ye cong tac luu tit theo tham quyen. 

2. Trach nhiem cua Chanh Van ph6ng, Truang phong Hanh chinh hoc 
ngtr6i phi trach cong tac hanh chinh (sau day g9i chung la Chanh Van phong),  

Chanh Van phOng giup 	tnrong co quan, to chirc trirc tiep quan 1Y, kiem 
tra, giam sat viec thuc hien 

to 
tac luu tit va tin h9c hoa,cong tac luu 	tai co 

quan, chuc; Ong th6i, to chuc huong clan nghiep vu ye cong tac luu tit, van 
hanh phan mem Luu tit co quan cho co quan, to chirc va don vi trtrc thu6c. 

3. Trach nhiem ,cita Truang cac don vi chirc nang (phOng, ban va tuong 
ducmg), ngtrai dimg dau cac don vi trkrc thuc (sau day g9i chung la Truetng cac 
don vi). 

Truong cac don vi c6 trach nhiem trien khai va to chirc thuc hien cac quy 
dinh dm co quan, to chirc ve cong tac luu trit. 

4. Trach nhiem cua m6i ca nhan 
Can 1)0, cong chirc, \Tien chirc trong qua trinh giai quyet cong viec lien quan 

den cong tac luu trir phai thuc hien nghiem tuc cac quy dinh ye luu tril, he thong 
quan 1)'T ho so cong viec tren moi truong mang va cac quy dinh tai Quy the nay. 
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5. Ngtroi lam cong tac km tru phai dam bao cac quy dinh tai Thong tu so 
13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 cua BO NOi vu quy dinh ma so va 
tieu chuan chirc danh nghe nghiep vien chirc chuyen nganh luu 

Dieu 4. Bao ve bi mat nha nulk trong cong tac Itru tar' 
M9i boat Ong trong cong tac km tril,cila co quan, to chirc phai thvc hien 

theo cac quy dinh 	pita') luat hien hanh ye bao ve bi mat nha ntro.c. 
Dieu 5. Kinh phi cho hoat dOng liru 
1. Kinh phi dau to cho hoat dOng luu trit bao 
a) Ngan sach nha ntroc. 
b) Cac khoan thu phi khai thac, sir dung tai lieu km till. 
c) Tai trg cua cac to chic, ca nhan trong va ngoai 
2. Hang nam, cac co quan, to chirc du toan kinh phi boat Ong ,cho cong 

tac luu hit trong 	toan ngan sach Nha nuoc theo quy dinh dm Dieu 39 dm 
Luat Luu tar. Cu the: 

a) Xay dkmg va cai tao kho km tat cita co quan, to chirc. 
b) Mua sam thiet bi, phucmg tien bao quart va phvc vv viec sir dung tai 

lieu luu 
c) Stru tam, mua tai lieu luu trit quy hi6m. 
d) Chinh ly tai lieu luu tra. 
d) Thvc hien cac bien phap k-y thuat bao quan tai lieu luu 
e) Tu be), lap ban sao bao hiem tai lieu luu 
g) Cong bO, 	thieu, trung bay, trien lam tai lieu km trit. 
h) Nghien cat, img dung khoa hoc va chuyen giao cong nghe luu 
i) Nhtrng hoat Ong khac phvc vv hien dai boa cong tac luu tra. 
3. Si Ke hoach va Dau tu, So Tai chinh có trach nhiem: 
Hang nam, can (raj ngan sach, bo tri kinh phi cho cac hoat Ong dm cong 

tac km tar. Huong dan cac co quan, to chirc lap du toan ngan sach hang nam cho 
cong tac luu tilt. 

Chuang II 
QUY DINH CU THE 

Muc 1 
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU 

Dieu 6. Giao nh4n WO so', tai lieu vao Liru tar quan 
Hang nam, cong chirc, vien chirc km till dm co quan, to chirc có nhiem vu to 

chirc thu thap ho so, tai lieu da den ban nOp luu vao kho luu tit co quan, cu the: 
1. Lap ke hoach thu thap hO so, tai lieu. 
‘2. Phoi hop vOi cac don 	can bO, cong chirc, vien chirc xac dinh nhimg 

loci ho so, tai lieu can nOp luu vao Luu trir co quan. 
3. HuOng dan cac don vi, can bO, cong chirc, vien chirc chuan bi ho so, tai 

lieu va lap "Mvc lvc hO so, tai lieu nOp luu". 
4. Chuan bi kho va cac phuong tien bao quasi de tiep nhan Ito so, tai lieu. 
5. TO chirc tiep nhan ho so, tai lieu, kiem tra doi chieu gift Mvc lvc ho 

so, tai lieu Op hru \Tad thvc to tai lieu va lap Bien ban giao nhan tai lieu. 
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, 	6. Van hanh phan mem Luu trix co quan tiep nh4n tai 	dien tir dugc 
dOng b6 to phan mem quan 1ST van ban va dieu hanh. 

Dieu 7. Chinh 15,  tai lieu 
Ho so, tai lieu cila co quan, to chirc phai dirge chinh 1ST hoan chinh va bao 

quail trong kho luu trir. 
1. Nguyen tac chinh 1ST 

a) Khong phan tan phong luu tru. 
b) Khi phan loai, lap ho so (chinh sira hoan thien, phyc h6i hoac lap moi 

hO so), phai ton trong sir hinh thanh tai lieu theo trinh to theo doi, giai quyet 
cong viec (khong pha vo ho so da 1:6p). 

c) Tai lieu sau khi chinh 1ST phai phan anh &me cac boat d6ng dm co 
quan, to chile. 

2. Tai lieu sau khi chinh ly phai dat yeu cau: 
a) Phan loai va 14p ho so hoan chinh.,  
b) Xac dinh then hall bao quan cho ho so, tai lieu. 
c) He thong hoa hO so, tai lieu. 	, 
d) Lap cong cy tra ciru: Myc lye ho so, co sa du lieu va cac cong cy tra 

ciru khac phyc vy cho viec quan 1ST va tra ciru sir dung tai lieu. 
d) Lap danh myc tai lieu hest gia tri. 
Dieu 8. Xac dinh gia tri Val lieu 	, 
1. B6 phan van thu, luu trir co quan, chirc c6 nhiem vy giup Chanh Van 

phong xay dung Bang thai han bao quan tai lieu trinh thu trugng co quan, to 
chirc ban hanh sau khi coy kien tham dinh cua co quan c6 tham quyen ye van 
thu, luu trit. 

2. Viec xac dinh gia tri tai lieu phai dat dugc yeti cau sau 
, a) Xac dinh tai lieu can bao quan vinh 	va tai lieu bao quan c6 then 

han bang so nam cy the. 
b) Xac dinh tai lieu het gia tri de tieu 
Dieu 9. I-10i diing xac dinh gia tri tai lieu 
1. Hg'i &rig xac dinh gia tri tai lieu dugc thanh 14p de tham muu cho 

nguai dimg dAu co quan, to chirc trong viec xac dinh than han bao quan, lira 
ch9n tai lieu de giao n6p vao Luu trtr co quan, lira ch9n tai lieu km trir cua Luu 
hit co quan de giao n'6p vac. Luu trir lich sir tinh va loai tai lieu het gia tri. 

, 2. H6i &Ong xac dinh gia tri tai lieu do ngtrin dimg dau co quan, chirc 
quyet dinh thanh 14p 

Thanh phan cua H6i dOng bao gOrn: 
a) Chil tich H6i d6ng; 
b) Nguen lam luu tru ctia co quan, to chirc la Thu kST H6i &Ong; 
c) Dai dien lanh dao don vi c6 tai lieu la Uy vien; 
d) Nguai am hieu ye linh vile c6 tai lieu can xac dinh gia tri la Uy vien. 
3.,H6i dong xac dinh gia tri tai lieu thao luan tap the, ket Juan theo da so; 

cac kien khac nhau phai dtrgc ghi vao Wen ban cu6c hop de trinh ngtreei dung 
dau co quan, to chirc. 

4. Tren co so de nghi cua H6i &Ong xac dinh gia tri tai lieu, ngued &mg 
d'Au co quan, to chirc quyet dinh than han bao quan tai lieu, lira ch9n tai lieu de 
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giao n6p vao Lau tru co quan, lira ch9n tai lieu ltru tril cua Lau frit co.  quan de 
giao nop vao Luu tit lich sir tinh; huy tai lieu het gia tri theo quy dinh tai Dieu 
10 dm Quy the nay. 

Dieu 10. Huy tailqu het gia tri 
1. Tham quyen quyet dinh huST tai lieu het gia tri 
a) Ngu6i diing dau co quan, to chirc quyet dinh huS7 tai lieu het gia tri tai 

Luu tit co quan. 
b) Chia tich tJ' y ban nhan dan tinh quyet dinh huSi tai lieu het gia tri Bang 

bao quan tai Luu tru lich sir tinh. 
2. Thu tvc quyet dinh hiTy tai lieu het gia tri 
a) Theo de nghi cua H6i dOng xac climb gia tri tai lieu, nguari dimg d'au co 

quan, to chirc thu6c Danh mvc co quan, to chirc thu6c nguon n6p luu tai lieu vao 
Luu trtt lich sir tinh de,nghi Chi cvc Van this - Luu trir tham dinh tai 	het gia tri 
can huy; ngtroi dung dau co quan, chirc khong thu6c Danh mvc co quan, to chirc 
thu6c nguon n6p luu tai lieu vao Lau trir,lich,  sir tinh 	 ir nghi Luu tr ,co quan cua 
co quan, to chirc cap tren trtrc tiep c6 kien dpi v6i tai lieu het gia tri can hily. 

, Can cu vao 3'T kien tham dinh 	H6i (long xac dinh gia tri tai 	hoac 
kien cila co quan cap tren trtrc tiep, ngtred c6 tham quyen quy dinh tai Khoan 1 
Dieu nay quyet dinh viec huy tai lieu het gia tri. 

b) Theo de nghi cua H6i,dong xac dinh gia tri tai 	ciTa Luu 	lich sir 
tinh, Giam dOc Si N6i vuquyet dinh huy tai lieu c6 thong tin trimg lap tai Lau 
tra lich sir tinh. 

H6i (long tham tra xac dinh &ia tri tai lieu do Giam doe SO( N6i vu guy& 
dinh thanh lap de than' tra tai lieu het gia. tri tai Ulu trit lich sir tinh. 

3. Viec huy tai lieu het gia tri phai bao dam hily het thong tin trong tai lieu 
va phai dupe lap thanh 'Dien ban. 

4. HO so huSr tai lieu het gia tri, g6m c6: 
a) Quyet dinh thanh lap H6i clang; 
b) Danh mvc tai lieu het gia tri; to trinh va ban thuyet minh tai lieu het gia tri. 
c) Bien ban hop H6i dOng xac dinh gia tri tai lieu. Bien ban hop H6i (long 

than' tra xac dinh gia tri tai 
d) Van ban de nghi tham dinh, xin )", kien dm co quan, to chirc c6 tai lieu 

het gia tri. 
d) Van ban tham dinh, cho y kien cua ca quan c6 tham quyen. 
e) Quyet dinh huST tai lieu het gia tri. 
g) Bien ban ban giao tai lieu Hy. 
h) Bien ban huST tai lieu het gia tri. 
5. HO so hugT tai lieu het gia tri phai &roc bao quan tai ca quan, to chirc c6 

tai lieu bi huST it nhat 20 nam, ke tir ngdy huy tai 
Dieu 11. Thai h4n nOp hru hO so, tai lieu vac) Lull trir lich sir tinh 
1. Trong tiled han 10 nam, ke tir nam cong viec ket thiac, co quan, to chirc 

thu6c Danh mvc ca quan, to chirc thu6c nguon n6p luu tai lieu c6 trach nhiem 
n6p luu tai lieu c6 gia tri bao quasi vinh vi"e'n vao Luu trir lich sir tinh. 

2. Thad han n6p luu tai lieu vao Luu trit lich sir tinh cua nganh cong an, quoc 
phong, ngoai giao va cac nganh khac &roc thuc hien theo quy dinh cua Nha nuac. 
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Dieu 12. Giao nop hO so', tai lieu vao Liru trir lich sir tinh 
1. Cac ca quan, to chirc thu6c dien giao n6p tai lieu vao Luu tru lich sir 

tinh cluvc thirc hien theo quy dinh tai, Quyet dinh so 3070/QD-UBND ngay 28 
thang 12 nam 2015 	UBND tinh ye viec ban hanh danh mvc cac co quan, to 
chuc thu6c nguon n6p luu tai lieu vao Luu tru lich sir cap tinh. 

2. Trinh tu, thu tic giao n6p tai lieu có thi han bao quart vinh vien vao 
Luu frit lich sir tinh thrgc thyc hien theo quy dinh tai Thong tu so 16/2014/TT-
BNV ngay 20 thang 11 nam 2014 cila B6 N6i vi ye hung dan giao, nhan tai lieu 
luu trir vao Liu trur lich sir cac cap. 

Dieu 13. Quail 13",  tai lieu lull hit 	quan, to chin khOng thu(ic Danh 
muc co' quan, to chirc thui)c nguOn nOp ltru tai lieu ho4c tai lieu kitting thui)c 
Danh muc tai lieu Op ltru vao Ltru trir lich sir tinh 

Tai lieu ltru tra &lye hinh thanh trong qua trinh float d6ng cua cac co 
quan, to chirc khong thu6c Danh mvc co quan, to chirc thu6c nguon n6p luu tai 
lieu hoac tai lieu khong thu6c Danh mvc tai lieu n6p luu vao Luu tar lich sir tinh 
duac quan 1y tai Luu trir co quan. 

Dieu 14. Quin ly tai lieu lull trir ciia xa, phirimg, thi tran 
Tai lieu hinh, thanh trong qua trinh hoat dOng 	H6i dOng nhan dan, fly 

ban nhan dan, cac to chirc xa h6i, to chirc xa h6i - nghe nghiep cua xa, phtrong, thi 
tran duac ltra ch9n va hru trtt tai Van phong tJ' y ban nhan dan xa, phtthng, thi tran. 

Mucg  2 
BAO QUAN, TO CHUG Sfr DUNG TAI LIEU LUAU TRU' 

Dieu 15. BA° quart tai lieu lum trir 
1. H6 so, tai lieu chua den han n6p luu vao Luu trir co quan, to chirc do 

cac can b6, cong chirc, vien chirc to bao quan va phai dam bao an toan cho cac 
116 so, tai lieu. 

2. HO so, tai lieu luu trir den han n6p luu phai dtrac giao n6p vao Luu tit 
co quan, to chirc va tap trung bao quail trong kho hru tra co quan, to,  chirc. Kho 
hru 	phai &rye trang bi day dU cac thiet bi, phuong tien can thiet theo quy 
dinh dam bao an toan cho tai lieu. 

3. Chanh Van phong c6 trach nhiem chi dao thtrc hien cac quy dinh ye 
bao quart tai lieu hru trtt: B6 tri kho luu tri theo dung tieu chuAn quy dinh; thkrc 
hien cac bien phap phong chong chay, no, phong chong thien tai, phOng gian, 
bao mat doi veri kho luu tit va tai lieu luu 	trang bi day du cac thiet bi k5",  
thuat, phtrang tien bao quan tai lieu luu trir; duy tri cac the cle• bao quart phn hap 
voi tirng loai tai lieu kru tea. 

4. Cong chirc, vien chirc van thu, luu trir cua co quan, to chdc c6 trach 
nhiem: B6 tri, sap xe'p khoa hoc tai lieu luu 	h6 so, tai lieu trong kho de trong 
h6p (cap), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh de tien thong ke, kiem 
tra va tra ciru; thuOng xuyen kiem tra tinh hinh tai lieu c6 trong kho de nam 
duac so luang, chat luting tai lieu. 

5. Cac co quan, to chirc phai b6 tri kho luu HIT dap i.mg &Nee cac yeu cau 
ve bao ve,,  bao quan an toan tai 	luukhong b6 tri kho bao quan tai lieu 
luu trir 6. tang ham hoac tang tren ding dia try so co quan; tranh cira huong Tay, 
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tranh gan khu vuc 'am trat,,  nhiern, de gay chay, no. Dam bao cac phuang tien 
phOng chong chay no, chOng thien tai, gia, may hut am, quat thOng gia, may 
dieu hoa; thuc hien cac bien phap phOng, chong con trimg, nam mac va cac tac 
nhan khac gay hu hang ho sa, tai lieu. Khi xay dung kho luu tra mai phai dam 
bao tieu chuan, Ic5T thuat theo quy dinh cua Nha nuac, dm B6 N6i vu ve huang 
dan ve kho luu tru chuyen dung. 

6. Thuc hien ve sinh tai lieu, kho gia dinh kST theo quy dinh cua phap luat. 
Dieu 16. Khai tithe, sir dung tai lieu Itru tar' 
1. Tat ca can b6, cong chirc, vien chirc trong, ngoai ca quan, to chirc va 

mgi ca nhan deu dugc khai thac, sir dung tai lieu km tit vi mvc dich cong vu va 
cac nhu cau rieng chinh clang. 

2. Can b6, cong chirc, vien chirc ngodi co quan, to chirc nghien ciru tai 
lieu vi muc dich ding vu phai c6 gidy giai thieu ghi ro mvc dich nghien ciru tai 
lieu va phai dugc lanh ciao ca quan, to chuc ho4c Chanh Van phong (tong y. 

3. Ca nhan khai thac sir dung tai lieu vi mvc dich rieng phai c6 dan xin sir 
dung tai lieu, chimg minh thu nhan dan,hoac 116 chieu va phai dugc lanh dao ca 
quan, to chirc ho4c Chanh Van phong dong y. 

4. Viec khai tilde, sir dung tai lieu km tit tai Luu frit lich sir tinh thuc hien 
theo quy dinh tai Quyet dinh so 656/QD-UBND ngay 01 thang 4 nam 2016 dm 
UBND tinh ve viec ban hanh Quy the khai thac va sir dung tai lieu tai Luu tit 
lich sir tinh Thira Thien Hue. 

Dieu 17. Cac hinh thtic to chtic sir dung tai lieu lull teir 
1. Six dung tai lieu tai phong dgc cua Luu trir ca quan, Luu tru lich sir. 
2. Xuat ban an pham luu 
3. Giai thieu tai lieu luu tru tren phuang tien thong tin dai chong, trang 

thong tin dien tir. 
4. Trien lam, trung bay tai lieu km trir. 
5. Trich dan tai lieu luu trir trong cong trinh nghien dm. 
6. Cap ban sao tai lieu luu trir, ban chimg thuc km trit. 
Dieu 18. Tham quyen cho phep khai tithe, sir dung tai lieu lull tar 
Thuc hien theo quy dinh tai Dieu 31 va Dieu 34 Luat Luu tru nam 2011 

va cac quy dinh khac cua Nha nuac c6 lien quan. 
Tham quyen cho phep khai thac va sir dung tai lieu luu trir tai Luu tru lich 

sir tinh thuc hien theo quy dinh tai Quyet dinh so 656/QD-UBND ngay 01 thang 
4 nam 2016 cua UBND tinh. 

Dieu 19. Quin 157vies sir dung tai lieu hru tar 
1. Lim trir co quan phai c6 N6i quy Phong dgc 
2. N6i quy PhOng dgc bao gam cac not dung can quy dinh sau: 
a) Thai gian phvc vu d6c gia. 
b) Cac giay to d6c gia can xudt trinh khi den khai thac tai lieu. 
c) Nhang vat dung dugc va khong dugc mang vao Phong dgc. 
d) Quy dinh d6c gia phai thuc hien cac thu tvc nghien ciru va khai thac tai 

lieu theo twang dan &la nhan vien Phong dgc. 
d) Dec gia khong dugc to y sao, chop anh tai lieu, du lieu tren may tinh 

va thong tin trong cong cu tra ciru khi chug dugc phep. 

J. 
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e) Ngodi cac quy dinh tren, d9c gia can thtrc hi8n nghiem chinh cac quy 
dinh c6 lien quan trong N9i quy ra, vao co quan; Quy dinh ye sir citing tai 1i8u; 
Quy dinh ve phong chong chay no dm co quan, to 

3. Cong chirc, vien chirc luu trir co quan, to chirc phai lap cac so nhap, 
xuat tai 1i8u, so clang ky mvc lvc hO so va so clang k)% d9c gia de quan 13'T tai lieu 
luu trit va phvc vu khai thac taili8u. 

Muc 3 
QUAN LY TAI LIEU LUV TRU' DItN 

Dieu 20. Mc dinh gia tri tai lieu Itru tar dien tir 
1. Tai lieu luu frit di8n ter duve xac dinh gia tri theo nguyen tac, phuang 

phap va tieu chuan xac dinh gia tri n9i,  dung nhu tai li8u luu trir tren cac vat 
mang tin khac va phai dap trng cac y8u cau sau: 

a) Bao darn d9 tin cay, tinh toan yen va xac thtrc dm thong tin chira trong 
tai li8u di8n tir ke tir khi tai li8u luu tru di8n tir dugc kW:6 tao lan dau dugi clang 
mot thong dip du lieu hoan chinh. 

b) ThOng tin chira trong tai li8u luu tar di8n ter c6 th8 truy cap, sir' dicing 
dugc duai clang hoan chinh. 

2. Tai lieu luu trir di8n tir dap img cac di8su kin quy dinh tai Khoan 1 
Dieu nay co gia tri nhu ban gOc. 

Dieu 21. Tai lieu lull trir dien ter hinh thanh trong qua trinh hout 
dOng cita co' quan, to chirc 

1. Tai li8u luu tru di8n,  tir hinh thanh trong qua trinh boat dOng dm co 
quan, chi:1.c phai dugc 	ho so, lira ch9n va bao quan theo nghi8'p vu luu trir 
va 1(y thuat cong ngh8 thong tin trong 118 thong quanitai li8u di8n 

2. H8 thong quan ly tai li8u di8n ter phai bao darn cac yeu cau k5",  thuat de 
tai li8u luu trir di8n ter c6 tinh xac thtrc, toan yen, nhat quan, an toan thong tin, 
co kha nang truy cap ngay tir khi tai li8u dugc tan lap. 

Dieu 22. Tai lieu lull tar dien ter hinh thanh tir viec so hoa tail lieu ltru 
trir tren cac Nit mang tin khac 

1. Tai li8u luu tru di8n tir hinh thanh tir vi8c so boa tai li8u luu till teen cac 
vat mang tin kirk phai clap irng cac tieu chuan du HO thong tin elan vao. Co 
quan, to chirc, ca nhan khong,dugc hiry tai li8u 	trir c6 gia tri bao quan vinh 
vijn sau khi tai lieu do dugc so h6a. 

2. Co quan, to chirc c6 trach nhi8m sir citing chir 14 so doi vgi tai li8u so hoa. 
3. Chak)"( so ctia co quan, to chirc phai dap trng cac yeu cau cua phap luat 

v8 giao dich di8n tir. 
Dieu 23. Thu th4p tai lieu Itru fru. dien tir 
1. Truerng hqp tai li8u luu tit di8n tir va tai li8u luu tru giay c6 not dung 

trimg nhau thi thu thap ca hai loci. 
2. Khi giao nhan tai li8u luu tit di8n ter, Luu trir co quan, Luu trir lich sir 

tinh phai kiem tra tinh xac thuc, tinh toan vgn va kha nang truy cap cira,ho so. HO 
so phai bao dam not dung, cau truc, bOi canh hinh thanh, dugc bao v8 de khong bi 
hu hOng hoac bi hiry hoai, sera chira hay bi mat du li8u va thtrc hi8n theo quy dinh 
tai Thong to s6 16/2014/TT-BNV ngdy 20 thang 11 nam 2014 dm B9 Ni9 vv. 
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3. Viec thu thap tai lieu luu tar dien to vao Luu trit co quan dugc thtrc 
hien theo quy trinh sau: 

a) Luu tat co quan thong bao cho don vi giao n8p tai lieu Danh mtic ho so 
n8p luu; 

b) Luu tit co quan va don vi giao n8p tai lieu tliOng nhat ve yeu eau, 
phtrong tien, cau trirc va dinh clang chuyen; 

c) Don vi, ca nhan giao nOp ho so va du lieu dac to kern theo; 
d) Luu tit co quan kiem tra de bao dam ho so nhan du va dung theo Danh 

mix; dang thirc va cau trirc da thong nhat; lien ket chinh xac du lieu dac to \Tad 
ho so; kiem tra virirt; 

d) Luu tit co quan chuyen ho so vao he thong quan 157 tai lieu km tit dien 
tir cira co quan va dux hien cac bien phap sao luu du phong; 

e) Lap ho so ye viec nop luu tai lieu km trir dien tir vao Luu tru co quan. 
4. Viec thu thap tai lieu luu trir dien tir vao Luu tit lich sir tinh dugc thirc 

hien theo quy trinh sau: 
a) Luu tra lich sir tinh va Luu till co quan thong nhat Danh muc ho so n8p 

luu, yeu cau, phuong tien, cau tire va dinh clang chuyen; 
b) Luu trir co quan giao nOp ho so va du lieu dac to kern theo; 
c) Luu trir lich sir tinh kiem tra de bao,  dam ho,so nhan 	va dung theo 

Danh,mvc; clang thirc va cau trirc da thong nhat; 	ket chinh xac du lieu dac to 
von ho so; kiem tra virut; 

d) Luu frit lich sir tinh chuyen ho so vao he thong quail ly tai lieu luu trir 
dien tix cua Luu tru lich sir tinh va thirc hien cac bien phap sao luu du phOng, 

d) Lap ho so ve viec n8p km tai lieu luu tra dien tir vao Luu tra lich sir tinh. 
5. Co quan, to chirc, ca nhan chi dugc hiry ho so, tai lieu luu tru dien tir 

sau khi viec giao nOp ho so, tai lieu do da thanh cong va dugc Luu tit co quan 
hoac Luu trir lich sir tinh kiem tra, xac nhan. 

6. Tieu chuan ky thuat trong qua trinh n8p luu va thu thap tai lieu luu tru 
dien tir giita,Ltru till co quan \Teri Luu trir lich sir tinh phai dugc thirc hien theo 
tieu chuan ye trao doi da lieu theo quy dinh cua phap luat. 

Dieu 24. Ban quail tai lieu Itru trir dqn tir 
1. Tai lieu luu tit dien tir phai dugc bao quan an toan va dugc chuyen doi 

theo cong nghe phu hgp. 
2. Luu trir co quan, Luu trir lich sir tinh phai thuong xuyen kiem tra, sao 

luu de bao darn an toan, tinh toan ven, kha nang truy cap dm tai lieu km frit dien 
tir va sir citing cac bien phap k-y thuat de viec phan loai, luu trix-  dugc thuan lgi 
nhung phai bao dam khong thay doi not dung tai lieu. 

3. Phucmg tien luu tra tai lieu luu tru dien tir phai dugc bao pan trong 
moi truang luu tru thich hgp. 

4. SO Ni0 vu quy dinh chi tiet cac yeu cau bao quan tai lieu luu tat 
dien tir. 

Dieu 25. Sir dung tai lieu Itru tar dqn tir 
1. Tham quy&I cho phep doe, sao, chirng thirc luu trir d6i voi tai lieu luu 

trir dien tir dugc thirc hien nhu doi voi tai lieu ltm tru teen cac vat mang tin khac. 
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2. Co quan, to chirc có trach nhiem clang tai thong tin ye quy trinh, thu 
tuc, chi phi thuc hien dich vu sir dung tai lieu luu trir dien to tren trang tin dien 
tir dm co quan,,to chirc. 

3.,  Khuyen khich yiec thuc hien dich vu sir dung tai lieu km 	dien tir 
truc tuyen. 

, 4. Phuong tin luu trir tai 	km trd dien tir thuc Danh 	tai 	han 
the sir dung khOng duvc ket not va sir dung tren mang dien rOng. 

Dieu 26. Ban 
to 

an toan va bao mat tai 	hru tar dien to 
, 1. Co quan, to chdc có trach nhiem dinh kS,  kiem tra va bao dam an toan 

he thong quart ly tai lieu dien tir. 
2. Co quan, to chirc thuc hien cac bien phap bao dam an ninh, an toan va 

bao mat phii hop vai quy dinh cua phap luat trong yiec quan ly tai lieu luu trd 
dien tir. 

Die'u 27. Huy tai lieu Itru tar die.n tir het gia tri 
1. Tai lieu luu frit dien tir het gia tri duvc huy theo tharn quyen, thu tuc 

nlyir tai lieu luu tax' teen cac vat mang tin khac het gia tri. 
2. Viec buy tai lieu luu tru dien tir phai &roc thgc hien doi \Teri toan bO ho 

so thuc Danh muc tai lieu het gia tri da dtroc phe duyet va phai bao dam thong 
tin da bi huy khOng the khoi phuc lai dtroc. 

Chirong III 
TO CHtrC THIX HIVN 

Dieu 28. TO chtic thtyc hien 
1. SO NOi vu có trach nhiem thanh tra, kiem tra, huang an, dOn doc yiec 

thuc hien Quy the nay tai cac co quan, to chirc. 
2. SO Thong tin va Truyen thong chi dao Trung tam ThOng tin du lieu 

dien tir truc thuc So có phircmg an dam bao yiec guar-113'f va luu trCt dien 
3. Thu truemg cac so, ban, nganh, to chirc,thuOc UBND tinh; ChU tich Uy 

ban nhan dan cac huyen, thi xa va thanh pho Hue; Chi' tich Uy ban nhan dan cac 
xa, phuong,,thi tran tren dia ban tinh có trach nhiem: 

M a) P bien, trien khai thuc hien cac quy dinh tai Quy che nay; 
b) Can cu Quy the nay va cac van ban phap luat co lien quan xay dung 

quy che cong the luu tat dm co quan, to chirc. Neu cac co quan, to chirc khOng 
có quy dinh gi khac chi tiet hon cac quy dinh cua Quy the nay thi ap dung Quy 
the nay cho co quan, to chirc minh. 

4. Trong qua trinh thuc hien, neu co van de Oat sinh hoac can sira doi, be, 
sung, cac co quan, to chirc phan anh bang van ban ye So Noi vu de tong hop, 
bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xet, quyet 

TM. UY BAN NHAN DAN 
U TICH 
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