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S6: 126/QD-STP An Giang, ngay 27 thang 7 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac hru trir ciia S& Tw phap tinh An Giang

GIAM DOC SO TU PHAP TINH AN GIANG

Can cur Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cw Nghi dinh so”: 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt luu trir;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

~ Can cit Quyét dinh s6 17/2015/QD-UBND ngay 03 thang 06 nam 2015 ciia

Uy ban nhan dan tinh An Giang ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau to chuc cua So Tu phap tinh An Giang,

Can cir Quyét dinh s6 18/2019/0P-UBND ngay 26 thang 6 nam 2019 ciia
Uy ban nhén dan tinh An Giang vé viéc sita doi, b6 sung mdt s6 diéu ciia Quy
dinh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 17/2015/0P-UBND ngay 03 thang 6
nam 2015 cia Uy ban nhédn dén tinh;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S6 Tw phdp.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac luu trit cla
S¢ Tu phap tinh An Giang.

Diéu 2. Quyét dinh ny ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
73/QD-STP ngay 27 thang 4 nam 2017 cua Giam doc S¢ Tu phap vé ban hanh
cong tac van thu va luu tri.

‘Piéu 3. Chanh Van phong s¢, Thu trudng céc phong, don vi tryc thude so
va to chirc, cd nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.
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UBND TINH AN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Vé cong tac luu trir cia S¢' Tu phap tinh An Giang
(Kém theo Quyet dinh so 126/0D-STP
ngay 27 thang 7 nam 2020 ciia Giam doc So Tw phdp)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac luu trit ctia S& Tu phap (sau ddy goi
chung 13 S&) dé thuc hién chirc ning, nhiém vu ctia minh. Cong tac luu trit bao
gém cac cong viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tr1, bao quan, théng ké sur
dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctua Sé.

2. Quy ché ap dung dbi voi cac phong, don vi, can bo, cong chic, nguoi
lao dong thudc S6.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Luat nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hoat dong luwu trir 1a hoat dong thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri, bao
quan, théng ké, st dung tai li€u luu trit.

2. Tai liéu 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
CO quan, to churc, ca nhan.

Tai liéu bao g(‘A)m van ban, du an, ban vé thiét ké, ban do, cong trinh
nghién ctru, sO sach, biéu thong ké&; am ban, dwong ban phim, anh, vi phim;
bang, dia ghi 4&m, ghi hinh; tai liu dién tir; ban thdo tic pham van hoc, nghé
thuét; s6 cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai li¢u viét tay; tranh v€ hodc in; an
pham va vat mang tin khéc.

3. Tai liéu luu triv 13 tai lidu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
cuu khoa hoc, lich stir duoc Iva chon dé Iuu trir.

Tai liéu luu trir bao gdm ban gdc, ban chinh; trong trudng hop khéng con
ban gdc, ban chinh thi duogc thay thé bang ban sao hop phap.

4. Luu trit co quan la td chire thuc hién hoat dong luu tri dbi vai tai licu
luu trit cua co quan S6.

5. Phong luu trir 1a toan b tai liu luu trir dugc hinh thanh trong qua trinh
hoat dong ctia co quan, t6 chirc hoac ctia ca nhan.
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6. Ho so 1a mot tap tai li€u c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su
viéc, mot doi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo di, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co quan,
td chirc, c4 nhan.

7. Ldp ho so 1a viée tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong vi¢c cua co quan, td chirc, cad nhan thanh ho so theo
nhiing nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

8. Thu thdp tai liéu 1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lua chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

9. Chinh Iy tai liéu 13 viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, thong ke,
1ap cong cu tra ctru tai ligu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, td chire, ca
nhan.

10. Xac dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gid gid tri tai liu theo nhiing
nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh ciia co quan c6 thim quyén
dé xac dinh nhirng tai li¢u co gia tri luu trit, thot han bao quéan va tai ligu hét gia
tri.

11. Bdn sao bao hiém tai liéu leu tri 14 ban sao tir tai lidu luu trit theo
phuong phap, tiéu chuan nhét dinh nham luu giit ban sao d6 du phong khi ¢6 rui
ro xay ra doi véi tai liéu luu trir.

12. Ho so dién tir 1a tap hop céc tai liéu dién tr co lién quan véi nhau vé
mot van d&, mot su viéc, mot dbi twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chic ning,
nhiém vy cta co quan, t6 chirc, ca nhan.

13. Ldp ho so dién tir 1a viec ap dung céng nghé thdng tin nham lién két
cac tai liéu dién ta hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét céng viéc cua
CO quan, td churc, ca nhan thanh hd so dién ti.

14. Dz liéu théng tin dau vao 1a nhiing thong tin mo ta cac dic tinh cua tai
liu nhu noi dung, tac gia, thoi gian, dinh dang, chat luong, diéu kién va cac dic
tinh khac nham tao thuan loi cho qua trinh thu thap, bao quan, tim kiém, truy
cap, quan ly va luu trir dir ligu.

15. Tai liéu chuyén mdn nghiép vu la tai liéu ky thuat, nghiép vu hinh
thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc dé phuc vu cho hoat dong chuyén
moén nghiép vu hang ngay caa co quan, to chic.

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy lwu trir

1. Luu trit tai S& chiu su quan 1y thdng nhét cua Nha nude va co quan co
tham quyén vé luu trir cua tinh.
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2. Hoat dong luu trir dugc thyc hién thdng nhat theo quy dinh ctia phap
luét vé luu trit.

Piéu 4. Trach nhiém thyc hién
1. Trach nhiém ctia Ban Giam ddc Sé trong viéc quan 1y cong tac luu trix

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

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac luu triv dbi
vo1 cac don vi truc thudce; giai quyét khi€u nai, t6 cdo va xu Iy vi pham phap luat
vé cong tac luu trit theo thim quyén.

2. Chanh Vin phong gilp Ban Giam ddc S¢ truc tiép quan 1y, kiém tra,
giam sat viéc thuc hién cong tac luu trit tai So, dong thoi td chirc huong dan
nghiép vu v€ cong tac luu trlr cho cac phong chuyén mon va cac don vi tryc
thudc.

3. Trach nhiém cua Trudng, cac phong don vi truc thude So

Truéng cac phong, don vi truc thudc S¢ ¢b trach nhiém trién khai va t6
chuc thuc hién cac quy dinh cua So vé luu trir cho cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong tai co quan, don vi.

4. Cong chuac lam cong tac luu trlt thuoc Van phong S¢ thuc hién cac
cong viéc lién quan dén cong tac luu trir cua co quan Sé.

5. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong qua trinh giai quyét cong
viéc lién quan dén cong tac luu trit co trach nhiém thyc hién dung Quy ché nay
va cac quy dinh cua phap luat vé cong tac luu trir.

Picu 5. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tac luu trir

Moi hoat dong trong cong tac luu trir cia S& phai thuc hién theo cac quy
dinh cua phap luat hi¢n hanh vé bao vé bi mat ctia Nha nude.

Chuong 11
THU THAP TAI LIEU LUU TRU
Muc 1
LAP HO SO VA QUAN LY HO SO, TAI LIEU
TAI LUU TRU CO QUAN

Piéu 6 . Trach nhiém lap hod so va ndp luu hd so, tai liéu vao Lwu trir
co’ quan

1. Nguoi dl{:o’c gigo giai quyét, theo ddi cong viéc cﬁa} co quan, t6 chirc co
trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc dugc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
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trlt co quan; trudc khi nghi huu, thoéi viéc hoac chuyén cong tac khac thi phai
ban giao day du ho so, tai liéu cho nguoi co6 trach nhi¢m cua co quan, t6 chue.

2. Nguoi dimg dau co quan, td chirc c6 trach nhiém quan 1y tai liéu luu
trtr cia co quan, t0 chire; chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap ho so va ndp luu
ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Nguoi dung dau don vi cia co quan, to chure c6 trach nhiém t6 chuce thuc
hién viéc 1ap ho so, bdo quan va ndp luu ho so, tai li€u cua don vi vao Luu trit
CO quan.

Pieu 7. Trach nhiém cua Luu trir co quan

1. Giap nguoi ding dau co quan, to chirc huéng dan viée 1ap hd so va nop
luu ho so, tai liéu.

2. Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri tai liéu, thong ké, bao quan va t6
chuc stir dung tai li¢u luu trir.

3. Giao ndp tai liéu luu trit ¢6 gia tri bio quan vinh vién thudc Danh muyc
tai liéu ndp luu vao Luu trir lich str; t6 chirc huy tai liu hét gia tri theo quyét
dinh cua nguoi ding dau co quan, to chirc.

Piéu 8. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu vao Luu trir co' quan

1. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan duge quy dinh
nhu sau:

a) Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc, trir truong hop
quy dinh tai diém b khoan nay;

b) Trong thoi han 03 thang, ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan ddi voi
hé so, tai lidu x4y dung co ban.

2. Truong hop don vi, cd nhan c6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu da dén
han nop luu quy dinh tai khoan 1 DPi€u nay dé phuc vu cong viéc thi phai duogc
nguoi dimg dau co quan, t6 chuc dong ¥ va phai lap Danh muc ho so, tai li€u
gitr lai gtri cho Luu trit co quan.

Thoi gian gitr lai ho so, tai li¢u ctia don vi, ¢4 nhan khong qua 02 nam, ké
tor ngay dén han nop luu.

Dieu 9. Trach nhiém giao, nhan ho so, tai li€éu vao Luu trir co’ quan

1. Bon vi, ca nhan giao ho so, tai liéu c6 trach nhiém hoan thién ho so cua
cong viéc da két thuc, thong ké Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu va giao ndp vao
Luu trr co quan.

2. Luu trit co quan c6 trach nhiém ti€p nhan ho so, tai li¢u va 1ap Bién ban
giao nhan ho so, tai liéu, nd1 dung cu thé: hang nam lap ké hoach thu thap ho so,
tai li¢u; phoi hop véi cac don vi, can by, cong chuc, vién chuc xac dinh nhiing
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loai hd so, tai lidu can ndp luu vao Luu trir co quan; huéng dan cac don vi, can
b, cong chirc, vién chirc chuan bi hd so, tai lidu va 1ap “Muc luc hd so, tai liéu
ndp luu”; chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé ti€p nhan ho so, tai lig¢u;
t6 chuc ti€ép nhan ho so, tai liéu, kiém tra doéi chiéu gitra Muc luc ho so, tai li¢u
nop luu voi thue té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai li¢u.

3. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan ho so, tai liéu
duoc 1ap thanh 02 ban; don vi, ca nhan giao ho so, tai liéu gitt 01 ban, Luu trit
co quan gilr 01 ban.

Piéu 10. Quan Iy tai liéu lwu trir dién tir

1. Tai li€u luu trir dién tr 1a tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dir liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc, ca nhan dugc lya
chon dé luu trir hodc duoc sd hoa tir tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac.

2. Tai liéu luu trir dién tir phai dap ung céac tidu chuan dir liéu thong tin
dau vao, bao dam tinh ké thura, tinh théng nhat, d6 xac thuc, an toan va kha nang
truy cdp; dugc bao quan va st dung theo phuong phap chuyén mon, nghi¢p vu
riéng biét.

3. Tai liéu dugc sb hoa tur tai liéu luu trit trén cac vat mang tin khac khong
c6 gid tri thay thé tai liéu da duoc s6 hoa.

4. Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh tir viéc sb hoa tai liéu luu trix trén cac
vat mang tin khac phai dap tng cac tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao. Co
quan, to chirc, ca nhan khong duoc huy tai liéu luu trir c6 gia tri bao quan vinh
vién sau khi tai liéu 6 duoc s6 hoa.

5. Co quan, to chuc c6 trach nhiém st dung chir ky sé d6i vai tai lieu sb
hoa.

6. Chir ky s cua co quan, té chirc phai dap ng cac yéu cau cua phap luat
vé giao dich dién tu.

Piéu 11. Thu thap tai liéu lwu trir dién tir

1. Truong hop tai lidu luu trir dién ter va tai lidu luu trir gidy c6 ndi dung
trung nhau thi thu thap ca hai loai.

2. Khi giao nhan tai liéu luu trir dién ti, Luu trit co quan phai kiém tra
tinh xac thyc, tinh todn ven va kha ning truy cap cua hd so. Ho so phai bao dam
noi dung, cau tric va bdi canh hinh thanh va duoc bao vé dé khéng bi hu hong
hoac bi hay hoai, stra chita hay bi mat dit liéu.

3. Viéc thu thap tai liéu luu trir dién t&r vao Luu trir co quan duoc thuc
hién theo quy trinh sau:
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a) Luu trit co quan thong bao cho don vi giao nop tai liéu Danh muc hé so
nop luu;

b) Luu trit co quan va don vi giao nop tai liéu théng nhat vé yéu cau,
phuong tién, cau truc va dinh dang chuyén;

¢) Pon vi, & nhan giao nop hd so va dit liéu dac ta kém theo;

d) Luu trit co quan kiém tra dé bao dam hd so nhan d va ding theo Danh
muc; dang thac va cau trac da théng nhat; lién két chinh xéac dir lidu dic ta véi
ho so; kiém tra vir(t;

d) Luu trir co quan chuyén hd so vao hé thdng quan Iy tai liéu luu trir dién
tu cia co quan va thyuc hién cac bién phap sao luu du phong;

e) Lap hé so vé viéc nop luu tai lidu luu trix dién tir vao Luu trit co quan.
Muc 2
CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
Picu 12. Chinh ly tai liéu
1. Giam dbc S¢ co trach nhiém chi dao, t chirc viéc chinh 1y tai liéu
thudc pham vi quan 1y.
2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai bao dam cac yéu cau co ban sau day:
a) Pugc phan loai theo nguyén tic nghiép vu luu trix;
b) Puogc xac dinh thoi han bao quan;
C) Hb so duogc hoan thién va hé théng ho4;

d) C6 Muc luc ho so, co s¢ dir li¢u tra ctru va Danh muyc tai li¢u hét gia
tri.

Picu 13 . Xac dinh gia tri tai liéu
1. Xé4c dinh gié tri tai 1i€u phai bao ddm nguyén tac chinh tri, lich st, toan
dién va téng hop.

2. Xac dinh gia tri tai liéu dugc thuc hién theo phuong phap hé thdng,
phan tich churc nang, thong tin va sur li¢u hoc.

3. X4c dinh gia tri tai lidu phai cn clt vao cac tiéu chuan co ban sau day:
a) Noi dung cua tai liéu;

b) Vi tri cua co quan, td chtrc, ca nhan hinh thanh tai liéu;

C) Y nghia cua su kién, tho1 gian va dia diém hinh thanh tai liéu;

d) Muc d6 toan ven ctia phong luu trir;

d) Hinh thurc cua tai liu;



e) Tinh trang vat ly cua tai liu.

Piéu 14. Xac dinh gia tri tai li¢u luu trir dién tir;

Tai liéu luu trir dién tir dugc xac dinh gia tri theo nguyén tic, phuong
phap va tiéu chuan xac dinh gia tri ndi dung nhu tai liéu luu trit trén cac vat
mang tin khac va phai dap tng cac yéu cau sau:

a) Bao dam do¢ tin cay, tinh toan ven va xac thuc cua théng tin chaa trong
tai liéu dién tir ké tir khi tai liéu dién tir dugc khoi tao 1an dau dudi dang mot
thong diép dir liéu hoan chinh;

b) Thdng tin chira trong tai liéu luu trir dién ta co thé truy cap, st dung
dugc dudi dang hoan chinh.,

Piéu 15. Thoi han bao quan tai liéu

1. Tai liéu bao quan vinh vién 1a tai liéu c6 y nghia va gia tri khong phu
thudc vao thoi gian.

Tai liéu bao quan vinh vién bao gom tai liéu vé duong 16i, chu truong,
chinh sach, cuong linh, chién lugc; dé an, du an, chuong trinh muc tiéu, trong
diém qudc gia; vé nha dat va cac tai lidu khac theo quy dinh cta co quan cd
tham quyén.

2. Tai liéu bdo quan c6 thoi han Ia tai li¢u khong thudc trudong hop quy
dinh tai khoan 1 Diéu nay va duoc xac dinh thoi han bdo quan tr 70 nam tro
xubng.

3. Tai liéu hét gia tri can loai ra dé huy 1a tai liéu c6 thong tin tring lap
hodc da hét thoi han bao quan theo quy dinh va khong con can thiét cho hoat
dong thuc tién, nghién ctru khoa hoc, lich st.

Picu 16. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. HO1 déng xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh lap dé tham muu cho
nguoi dung dau co quan, td chire trong viéc xac dinh thoi han bdo quan, lua
chon tai liéu dé giao ndp vao Luu trlt co quan, lya chon tai liéu luu trit cia Luu
trit co quan dé giao ndp vao Luu trit lich st va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do ngudi ding dau co quan, to chirc
quyét dinh thanh 1ap. Thanh phan cta Hoi dong bao gom:

a) Chu tich Hoi dong;

b) Nguoi 1am Iuu trit & co quan, to chirc 13 Thu ky Hoi dong;

c) Pai di¢n lanh dao don vi c6 tai li€u 1a uy vién;

d) Nguodi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh gia tri 1a uy vién.
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3. Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da s6;
cac v kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh nguoi dimg
dau co quan, to chuec.

4. Trén co s dé nghi cua Ho1 dé)ng xac dinh gia tri tai liéu, Gidm dbc S&
quyét dinh thoi han bao quan tai li¢u, lya chon tai ligu dé giao ndp vao Luu trir
co quan, lya chon tai liéu luu trit cua Luu trit co quan dé giao ndp vao Luu trir
lich sir; huy tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Muc 3
GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU
Pi¢u 17. Thoi han ndp lwu tai liéu viao Luru trix lich sir
1. Trong thot han 10 nam, ké tir nim c(zng viéc két thiac, S& co trach
nhiém ndp luu tai li€u co gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit lich su.
2. Thoi han ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st ctia nganh cong an, qudc

phong, ngoai giao va cua nganh khac duoc thuc hién theo quy dinh ctia Chinh
phu.

Piéu 18. Trach nhiém giao, nhén tai liéu vao Luu trit lich sir

1. S& c6 trach nhiém sau day:

a) Chinh 1y tai li€u trudc khi giao nop va 1ap Muc luc ho so, tai liéu nop
luu;

b) Lap Danh muc tai liéu c6 dong dau chi cac mirc do mat;

c¢) Giao ndp tai li¢u va cong cu tra ctru vao Luu trit lich str.

2. Muc luc hé so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan ho so, tai licu
duogc 1ap thanh 03 ban; co quan, to chirc giao ndp ho so, tai liu giit 01 ban, Luu
trit lich sur gilt 02 ban va duoc luu trit vinh vién tai co quan, to chirc, Luu trit
lich str.

3. Viéc giao nop ho so, tai liéu luu trir dién tir vao Luu trit lich sir duoc
thuc hién theo quy trinh sau:

a) Luu trir co quan S Tu phap thong nhét véi Luu tri lich sir Danh muc
hd so ndp luu theo quy dinh cua phép luat, yéu cau, phuong tién, cau tric va
dinh dang chuyén;

b) Luu trit co quan giao nop hd so va dit lidu dac ta kém theo;

¢) Luu trit lich sir kiém tra dé bao d¢am ho so nhan du va ding theo Danh
muc; dang thic va cau trac da thong nhat; lién két chinh xéc dir liéu dic ta véi
hd so; kiém tra virGt;

d) Lap hd so vé viéc nop luu tai lidu luu trir dién tir vao Luu trit lich sur.
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4. Chi duoc hay ho so, tai liéu luu trix dién tir sau khi viéc giao nop ho so,
tai liéu do da thanh cong va dugc Luu trir lich sur kiém tra, xac nhan.

5. Tiéu chuan k§y thuat trong qua trinh ndp luwu va thu thap tai liéu luu triv
dién tr gitra Luu trir co quan véi Luu trir lich st phai duoc thuc hién theo tiéu
chuan vé trao d6i dit liéu theo quy dinh cua phéap lut.

Chuwong 111
BAO QUAN, SU DUNG, THONG KE TAI LIEU LUU TRU,
HUY TAI LIEU HET GIA TRI
Pi¢u 19. Trach nhiém bao quan tai liéu luu trir

1. Giam doc So c¢6 trach nhiém xay dung, bd tri kho luu trit, thiét b,
phuong tién can thiét va thuc hién cac bién phap k¥ thuat nghiép vu dé bao vé,
bao quan an toan tai licu luu trir va bao dam vi¢c st dung tai li¢u luu trir.

2. Trudng hop S& chua cd du diéu kién bao vé, bao quan tai lidu theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu nay duogc ky giri tai liéu vao Luu trit lich sir va phai tra phi
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 20. Bio quan tai liéu lvu triv

1. Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit co quan, do c4c cén
bd, cong chuc ty bdo quan va phai ddm bao an toan cho céac ho so, tai liu.

2. Hb so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trit
co quan va tap trung bao quan trong kho luu trit co quan. Kho luu trit phéai duoc
trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam béo an toan
cho tai liéu.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém tham muu Gidm ddc So chi dao thuc
hién cac quy dinh vé bao quan tai lidu luu trit: bd tri kho luu trit theo dung tiéu
chuan quy dinh; thuc hién céc bién phap phong chong chay, nd, phong chdng
thién tai, phong gian, bao mat ddi véi kho Tuu trix va tai liéu luu trix; trang bi dﬁy
du cac thiét bi k¥ thuat, phuwong tién bao quan tai liéu luu trir; duy tri cac ché do
bao quan phu hop véi tung loai tai li€u luu trit.

4. Luu trir cua co quan c6 trach nhiém: s.'flp Xép khoa hoc tai li€u luu trix;
hd so, tai liéu trong kho dé trong hop (cip), dan nhan ghi day du thong tin theo
quy dinh dé tién thdng ké, kiém tra va tra ctru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh
tai liéu co trong kho dé nam duoc so lugng, chat luong tai licu.

Picu 21. Bao quan tai liéu luu trir dién tir

1. Tai liéu luu trir dién tir phai dugc bao quan an toan va dugc chuyén doi
theo céng nghé phu hop.



11

2. Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an
toan, tinh toan ven, kha nang truy cap cua tai liéu luu trir dién tir va sir dung cac
bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trit dugc thuan loi nhung phai bao dam
khéng thay doi noi dung tai liéu.

3. Phuong tién luu trir tai liéu luu trit dién tir phai duoc bao quan trong
moi truong luu trir thich hop.

Pi¢u 22. Pdi twong va thii tuc khai thac, sir dung tai li¢u

1. T4t ca can bo, cong chirc, trong ngoai S& va moi c4 nhan déu dugc khai
théc, st dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vu va cac nhu cau chinh dang.

2. Cén bg, cong chirc, vién chirc cd nhan ngoai co quan nghién clru tai
liéu vi muc dich cong vu phai ¢ gidy gidi thiéu ghi r6 muc dich nghién ctru tai
liu va phai dugc Lanh dao S& hoac Chanh Van phong déng y (tai Phu luc Il
kém theo Quy ché).

3. Cé4 nhan khai théac str dung tai li€u vi muc dich riéng phai c6 don xin st
dung tai li¢u, chiing minh thu nhan dan hoac ho chiéu va phai dugc Lanh dao S&
hosc Chanh Vin phong dong .

Piéu 23. Cac hinh thirc to chire sir dung tai liéu lwu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 32 Luét luu trix 2011.

Picu 24. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir
Thuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 31 va Diéu 34 Luat luu trit 2011,
Piéu 25. Sao tai liéu lwu trir, ching thue luu triv

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 33 Luét Luu trit

Picu 26. Mang tai liéu luu trir ra khéi Luu trir co' quan, Lwu trir lich

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 34 cua Luat Luu trit
Piéu 27. Quan Iy viéc sir dung tai liéu luu triv

1. Luu trir ctia S¢ phai c6 No1 quy phong doc; ndi quy khai théc, st dung
tai liéu theo quy dinh ctia Luat Luu trix

2. Noi quy Phong doc bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau:
a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Cac gidy to doc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai lidu;
c) Nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc;

d) Quy dinh doc gia phai thuc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo hudng dan ctia nhan vién phong doc;
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d) Boc gia khong dugc tu ¥ sao, chyup anh tai li¢u, dir liéu trén may tinh
va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua duogc phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh céc quy
dinh ¢6 lién quan trong NOi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chéng chay nd ctia co quan, t6 chc.

3. Cong churc, vién chire luu trir ctia S¢ phai 1ap cac SO nhap, xuat tai liéu,
S6 dang ky muc luc hd so va so ding ky doc gia dé quan 1y tai liéu luu trir va
phuc vu khai théc tai liéu.

Diéu 28. Huy tai liéu hét gia tri

1. Tham quyén quyét dinh huy tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:

Giam ddc S¢ quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu trit co quan.

2. Thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:

Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, Giam doc So dé nghi
co quan thuc hién nhiém vu quan 1y nha nude vé luu trir cung cap tham dinh tai
ligu hét gia tri can huy;

Can clr vao y kién tham dinh cta Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc y
kién cua co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc vé luu trit cing cap,
nguoi c6 tham quyén quy dinh tai khoan 1 Diéu nay quyét dinh viéc hiy tai lidu
hét gia tri;

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

4. H6 so huy tai lidu hét gi tri gdm co:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri;

c) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu. Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tri tai liéu;

d) Van ban dé nghi tham dinh, xin v kién cua co quan, t6 chirc co tai liéu
hét gia tri;

d) Van ban tham dinh, cho y kién cta co quan c6 tham quyén;

e) Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri;

g) Bién ban ban giao tai liéu huy;

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
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5. HO so huy tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan, to chirc co
tai liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

Piéu 29. Hiy tai liéu lwu trir dién tir hét gia tri

1. Tai liéu luu trir dién tir hét gia tri duoc huy theo tham quyén, thu tuc
nhu tai liéu luu trix trén cac vat mang tin khéc hét gia tri.

2. Viéc huy tai lidu luu trir dién ta phai duoc thyuc hién déi véi toan bo hd
so thuéc Danh muc tai liéu hét gia tri da duoc phé duyét va phai bao dam thong
tin da bi huy khdng thé khéi phuc lai dugc.

Piéu 30. Kinh phi cho céng tic lwu trir

1. Kinh phi cho cong tac luu trit cia S& duge bo tri trong du toan ngan
sach nha nuéc hang ndm va dugce st dung vao cac cong viéc sau day:

a) Xay dung, cai tao kho luu trir;
b) Mua siam thiét bi, phuong tién bao quan va phuc vu viéc st dung tai
liéu luu trir;
c¢) Chinh ly tai liu;
d) Thyc hién cac bién phap k¥ thuat bao quan tai li¢u luu tri;
d) Tu b, 1ap ban sao bao hiém tai liu luu trir;
e) Nghién ciru, tmg dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trir;
g) Nhiing hoat dong khéac phuc vu hién dai hoéa cong tac luu trir.
CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 31. To chirc thwe hién

1. Vin phong S& chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi thude S& to chirc
thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 van dé phat sinh, vuéng mic hoidc can
bd sung, stra doi thi Chanh Vin phong S¢, Thu trudéng cac phong, don vi bao
c4o kip thoi cho Ban Giam ddc S¢ xem xét, quyét dinh./.
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PHU LUC |
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quyét dinh sé 126/0D-STP ngay 27 thang 7 nam 2020
ciia Gidm déc 8¢ Tue phdp)

I. XAY DUNG MUC LUC HO SO

1. Muc luc hd so duoc xay dung, tong hop tir cac hd so cta can bo, cong
chuc da 1ap theo Danh muc ho so ban hanh dau nam cua S¢ va nhiing ho so phat
sinh ngoai Danh muc. Ho so cuia co quan S& Tu phap dugc 1ap thanh 02 Muc
luc: Muc luc ho so ¢6 thoi han Vinh vién va Muc luc ho so ¢6 thoi han

2. Sb, ky hiéu ctia hd so bao gom: sé thtr ty (duge danh bang chit s6 A
Rép) va ky hiéu (bang cac chir viét tat) cia d€ muc 16n thuc hién thong nhat véi
Danh muc ho so

3. Viéc danh sd ho so ap dung danh lién tuc trong toan Muc luc, bat dau
tur so 01.

4. Tiéu dé ho so: can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quéat duoc
ndi dung cua cac van ban, tai li¢u s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong vi¢c.

5. Thot han bao quan cua ho so duoc xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han bang s6 nam cu theé.



15

II. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

£ oo SO, KY hiGu| 1 32 Théigian | Thoihan | S6 t0°/ | Ghi
50 TT ho so Tieu dé ho so tailiéu | bao quén | SO trang® | chi
1) 2) 3) (4) () (6) ()
Muc luc ndy gom: ................... ho so (don vi bao quén).
Viét bang chi:................. hé so (don vi bao quan).
............ ngay ..........thang ............nam
Nguwoi lap

(Ky va ghi rvo ho va tén, chirc vu)

Tén don vi ndp luu hd so, tai lidu.

Thoi han bao quan: Bao quan vinh -vién hodc bao quan cé thoi han. Muc luc hd so, tai liéu bao quan
vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han duoc 14p riéng thanh 02 Muc luc khac nhau.
Dbi véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vidn bo cot thoi han bao quan.

*Ap dung ddi v6i van ban gidy.

*Ap dung d6i v6i van ban dién tir.
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I11. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO°

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hi¢u ho so ..............

Nam ...

Tén loai va

Sé’ ky A 4 r A A r 2 by A
STT |hiéu viin Nvgay Vthan?g trich yeuvn(.)l Tvac g}a To so/ ;l“rang Ghi chi
. nam van ban| dung van | van ban SO
ban >
ban
1) (2) 3) (4) ©) (6) (7)

*Ap dung cho hd so ¢6 thoi han vinh vién.
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IV. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
.., NEAY ...thang ... nam...

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu
Cin ctr Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu;
Cancu....... (Danh muc ho so nam..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),
Chung t6i gdm:
BEN GIAOQ: (tén cd nhan, don vi giao ndp ho so, tdi liéu)
ONG (DA): oottt
CRUIC VU CONE tAC: .oiiniiiiiieiiee et
BEN NHAN: (Luru trit co quan)
(1o I (<1 TP
CRUC VU CONE tAC: 1ottt e e
Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén Khoi tai AU G120 NOP: ovuvvveeeeeeieeeieeeeeeeeesee sttt
2. Thoi gian ciia hO SO, A1 HEU: c..vuvveeeeeeeeeeeeee e
3. S6 luong tai liu:
a) Doi véi ho so, tai lidu gidy

g T O Yoy X (1) OO UUORS

b) D61 véi ho so, tai lidu dién tir
- Tong so6 ho so:

- TONG SO tEP tiN trONZ DO SOT.vuvvrvevereeeeeeeeeeseeseseeeteseesee et

5. Muc luc ho so, tai lidu ndp luu kém theo.

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

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)

17
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PHU LUC Il
LUU PO KHAI THAC SU DUNG HO SO, TAI LIEU LUU TRU

(Kém theo Quyét dinh so 126/QD-STP ngay 27 thang 7 nim 2020
cua Giam doc So Tw phap)

Trach nhiém thyc hién Noi dung Tai liéu/Biéu miu

Nguoi dén khai thac Yéu ciu khai thac, st
dung ho so, tai liéu luu trv

Lanh dao S& hoac Chanh Van

. Xem xét, phé duyét
phong P Y

v

Cong chuc Van thu, Luu trit Cung cap ho so, tai liéu
theo su phé duyét

'

Cong chuc Van thu, Luu trit Vao s6 theo ddi ho so, tai
liéu muon va kiém soat

A 4

Cong chuc Van thu, Luu trir Thu hdi, kiém tra lai hd

S0, tai liéu khi nguoi khai
thac tra lai

Cong chuc Van thu, Luu trit Vao s6 va nhan lai ho so,
tai li€u
Cong chirc Van thu, Luu tri Xép hd so, tai liéu vao vi
tri quy dinh
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PHU LUC I

PHIEU KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU LUU TRU
(Kem theo Quyét dinh so 126/0D-STP ngay 27 thang 7 nam 2020
cua Giam doc So Tuw phap)

Giay gidi thiéu

L

Ngay dén khai thac, str dung tai liéu:.............cccooveeee.

Thoi gian khai thac, st dung tai li€u:...........cccceee

1151 S
] ] Cac hinh thire khai thac, sir dung
S0 ky | Trich yéu ndi
T hlE_Ell‘l-IO dl}llg Elogic tén y Ky h1¢~u Poc ghi Sao Sc'ilo y co Gh,'
so, tai | ban vé ho so, tai | luu triv chéo tai photocopy dong chu
liéu liéu hb‘:] * | (khong diu xac
phong dong dau) nhan

Nguwoi phuc vu khai thac

Y kién ciia Lanh dao Vin phong Sé

Ngwoi khai thac, sit dung HS, TL

Y kién ciia Lanh dao Sé
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