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

THANH PHO HAI PHONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:501 /QP-UBND Hai Phong, ngayof thang % nam 2011
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché khai thac va sir dung tai liéu hru trir
tai Chi cuc Vin thur - Luu trit thugc Sé No6i vu

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HAI PHONG

Can ot Luét td chitc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26/11/2003;

Can cir Phép lénh Luu trit quéc gia ngay 04/4/2001; Nghi dinh sb 111/2004/ND-CP
ngdy 08/4/2004 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap
1énh luu trir quéc gia; Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh bao vé bi mét nha nudéc;

Xét de nghi clia Giam ddc S& Noi vu tai To trinh s0 322/TTr-SNV ngay 11 thang 3
nim 2011 vé viéc ban hanh Quy ché khai thac va sir dung tai liéu luu trif tai Chi cuc
Vin thu - Luu trit thuge S& Nai v,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché khai théc va sir dung
tai liéu luu tri tai Chi cuc Vin thu - Luu trir thugée S& N1 vu.

Piéu 2. Giao Giam dbc S& Noi vu chi dao Chi cuc truéng Chi cuc Van
thu - Luu trit ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién Quyét dinh nay.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh pho, Giam dbc S& Noi

vu, Chi cuc truéng Chi cuc Vian thu - Luu trit, céc co quan, to chirc, ca nhén ¢6
lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu huc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN THANH PHO
-CT, PCT UBNDTP; KT. CHU TICH

- Cuc Vin thu - Luu trir nha nuéc;

g irdr ﬁ{(}CHU TICH

- UBND cac Quin, huyén;
- Céc S§, ban, nganh;
- Vin phong; Phong N§i vu cac quan, huyén;

-Luu: VT. ){U«)/




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGEIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Péc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Khai théc, sir dyng tai liéu Iru trir tai Chi cuc Vin thw - Luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 i 501 /0D -UBND ngay 01 thdng# ndam 2011
cia Uy ban nhdn dén thanh phé Hai Phong)

Cheong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Giii thich tir ngi¥

Tai liéu lwu trir 14 tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua céc co
quan nha nudéc, doan thc, t6 chirc, cé nhan (wet tt 1a: co quan, t& chirc, ca nhan)
trén dia ban thanh phdé Hai Phong, co gia tri vé chinh tri, quin sy, kinh té, van hoa,
khoa hoc, k¥ thuat, x4 hi...khong ké thoi gian, hinh thitc ghi tin, loai hinh tai liéu,
duoc tép trung thﬁng nhit quan 1y & bd phén, phbng, kho Iwu trit ctia cac nganh, cac
cip c6 thAm quyén dé phuc vu nghién ciru lich s, khoa hoc va céng téc thue tién
khac.

Tai liéu luu trit phai 14 ban chinh, ban gbc cia tai liéu dugc ghi trén gidy,
phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang 4m thanh, dia im thanh ho#c cac vt mang tin
khic, trong trudmg hop khong con ban chinh, ban gbc thi dugc thay thé bang ban
sao hop phap.

Tai liéu luu trit cia thanh pho Hai Phong thudc thénh phin Phéng luu trit
quéc gia, khéng mét co quan, tap thé, ca nhén nao dugc chiém dung 1am cua riéng.
Nghiém cam viéc mua ban, trao A6i, cét gifr, tiéu huy trai phép tai liéu huu trlr hogc
sir dung vao cac muc dich trai véi l¢i ich ciia Nha nudre.

Didu 2. Pham vi va d6i twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cu thé vé quan ly, khai thac va sir dung tai liéu hru
trit tai Chi cuc Vin thu - Luu trit thugc Sé Néi vu thanh phd Hai Phong.

2. Quy ché n&y dugc ap dung d6i véi céc co quan, td chirc, ca nhan (wet tht
14 ngudi khai théc) dén khai théc théng tin va sir dung tai liéu luu trix tai Chi cuc
Vin thi - Luu trlt thude S& Noi vu thanh phé Hai Phong.

Diéu 3. Thanh phén tai liéu tai Chi cuc Vin thwr - Luu trir
1. Tai liéu chia Uy ban hanh chinh tinh Kién An tir ndm 1955 dén nim 1962.
2. Tai liéu ciia Uy ban hanh chinh thanh phé Hai Phong tir ndm 1955 dén
nam 1962.



3. Tai liéu ctia Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhan dan thanh phd Hai Phong tir
nim 1963 dén nay.

4. Tai liéu cla céc co quan, t6 chic da thu vé Chi cuc Vin thu - Luu trit
thudc S& Ndi vu thanh pho Hai Phong theo quy dinh cla phap luét.

5. Céc tai liéu khéc cb gia tri lich sir d6i voi thanh phd Hai Phong.

Pidu 4. Cic hinh thirc quén ly, khai thic va sir dung tai li¢u lwu trir tai
Chi cuc Vin thr - Leu triv thude S& Ni vy

1. Quan ly, sir dung tai liéu tai Phong doc - Khai thac.

2. Khai thac, s dung tra ciru thong tin trén Website cia Chi cuc Van thu -
Luu trit, cdng thong tin dién tir cia S& Ndi vu thanh phd Hai Phong.

3. Thdng bao, gidi thiéu tai liéu hru trir.

4. Trién lam, trung bay tai liéu hru tri.

5. Céng bd tai liéu huu trix.

6. Chimg thuc, sao luc, trich sao tai liéu hru tril.

7. Sao tai liéu hru trir.

Chuong 11

THAM QUYEN CHO PHEP KHAI THAC,
SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 5. Thim quyén ciia Chi tich Uy ban nhan dén thanh phé

Chu tich Uy ban nhan dan thinh phé cho phép khai thac va sir dung tai lidu
Iuu trif d3c biét qui, hiém; tai liéu thudc bi mat nha nudc do Tuyét mat, T6i mat,
Mit; tai liéu luu trit phuc vu cho cong tac diéu tra clia cic co quan chitc ning c6 lién
quan td chirc, ca nhan 14 ngudi nude ngoai bao quan tai Chi cuc Van thu - Luu trit
thudc S& Noi vu.

Chui tich Uy ban nhén din thanh phd cho phép mang tai liéu hru trir duge sir
dung rong rdi bao quan tai luu tri lich sit & Chi cuc Van thu - Luu trit ra nudc ngoai.

Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé cho phép cong bb tai liéu luu trir dugc si
dung réng rdi bao quén tai luu trit lich sir & Chi cuc Van thu - Luu tri.

Pidu 6. ThAm quyén ciia Chi cuc trwéng Chi cuc Vin thw - Liru trir
thudgc S& Néi vu

Chi cuc truéng Chi cuc Van thu - Luu trit thuge S& NGi vu cho phép khai
théc, sir dung tai liéu lwu trix lich sir ctia chinh quyén thanh phd qua céc thoi ky; tai
lidu ctia cdc don vi thude ngudn ndp luu thude dién sir dung rong rai dang bao quéan
tai Chi cuc Van thu - Luu trir thuc S Noi vu; cac tai liu khac c6 gia tri lich sir
dbi véi thanh pho Hai Phong va tai liéu luu trir phuc vu cho cdng tac diéu tra cuia
céc co quan chire nang.
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Chuwong 111
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CO QUAN, TO CHUC, CA NHAN
TRONG VIEC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 7. Quyén va trach nhiém caa nglr(‘ri dén khai thac

1. Céc co quan, td chirc, ca nhin cé quyén khai théc, sir dung tai liéu luu trix
dé phuc vu cho nhu céu cong tac, nghlen ciru khoa hoc va céc nhu ciu chinh dang
khac; ddng thoi thuc hién nghiém tic ndi quy khai thac va sir dung tai liéu luu trir;
phai c6 trach nhiém giir gin bi mét nhimg thong tin cua tai liéu luu trir d6 theo che
d6 bao mat hién hanh, dam bao vé bi mat qudc gia; thuc hién ding cic quy dinh vé
khai thac va sir dung tai liéu luu trit.

2. Nghiém cAm viéc chiém gitr, tiéu hiy trai phép, lam hu hai tai liéu luu triy
hodc sir dung vao muc dich trai véi lgi ich cia Nha nudc, quyén va lgi ich hop
.phap clia t& chirc, c nhén.

3. D6i véi tai lidu luu triy ¢6 nguy co bi hur hong chi duogc khai thac, sir dung
nghién ciru tai phong doc cia Chi cuc Vian thu - Luu trir thugc S& Néi vu hodc
muon phuc vu cho hoat dong cong vu dudi dang 1a ban sao hop phép cua tai liéu
Iuu trix d6.

4. Ngudi dén khai théc, sir dung tai liéu luu trit vi muc dich cong vu phai ¢6
gidy gi6i thiéu hodc vin ban & nghi clia co quan, t& chirc noi cbng tac; vi myc dich
c4 nhéan phat c6 don xin sir dung tai liéu va c6 Gidy chimg minh nhén dén hoic hd
chiéu (néu la ngudi nuéc ngoai); trudng hop nghién ciu chuyén dé phai c6 dé
cuong nghién ctru.

5. Ngudi dén khai thac, sir dung tai liéu luu trit 1a ca nhin dugc iy quyén dén
khai thac, sir dung tai liéu luu trir phai c6 gidy uiy quyén va dugc cic co quan cé
thdm quyén xac nhén.

6. Ngudi xin cung cip thong tin tai liéu luu trir tir xa vi muc dich cong vu
phai cé vin ban dé nghi cua co quan, td chirc noi coéng tac; vi muc dich ca nhén
phai c6 don xin cung cp thong tin tai liéu lwu trif c6 x4c nhén cha co quan, td chirc
noi cdng tac hoic cia chinh quyén dia phuong noi cur tri.

7. Khi yéu cu khai thac, st dung tai liéu luu trir, ngudi khai thac pha1 néu ro
tén loai, sb ky hiéu, néi dung, théi gian, co quan ban hanh vén ban (461 véi hé so
cdng vin luu); thoi gian va ndi dung su viéc (46i v6i hd so cong viéc) va muc dich
yéu cAu clia viéc nghién ciru khai thac, sir dung tai liéu lwu trix.

8. Cac co quan, td chirc, ca nhén khi khai thac, sir dung tai liéu tuu trir phai
tra phi khai thac, sir dung tai liéu theo quy dinh cua phap luét.



Piéu 8. Trach nhiém ciéia Chi cyc Vin thw - Lira trit thude S& Noi vu
1. Chi cyc trudmg Chi cyc Vin thu - Luu trif ¢6 trach nhiém:

- Trinh c4p c6 thdm quycn xem x¢t, phé duyét quy trinh, thu tuc khai théc, sir
dung tai liéu lwu tri¥ cdia ngudi ¢ nhu cdu theo quy dinh tai Pidu 5 Quy ché nay.

- Ky duyét cac loai p}ueu yéu cu khai théc, sir dung tai liéu cia ngudi khai
thac quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay.

- Quan ly tai liéu cia cac co quan, t6 chirc thude nguén nop hru tai liéu tai
Chi cuc Van thu - Luu trir thuge S& Ngi vu.

- Quan ly, bdo quan cac cong cu tra ciru theo ché @5 tai lidu hru trir.

2. Truéng (Phé) Phong Quan 1y kho L trit chuyén dung ¢é trach nhiém:

- Lam thi tyuc tiép nhén va giao két qua khai thac, sir dung tai liéu hru trit cho
ngudi khai thac.

- Thuc hién ding quy trinh khai thic, sir dung tai liéu hru trit.

- Ky duyét xudt, nhap tai liéu bao quan tai kho lru trir.

3. Luru trit vién phu trach phong doc c6 trach nhiém:

- Thu thép, quén ly, bao vé, bao quan an toan bi mat tai liéu luu trit va phuc
vu t6t viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trir.

- Hucrng din ngual khai théc dén doc tai lidu, 1Am quen véi cac cdng cu tra
tim tai liéu, gwl thiéu ndi quy phong doc, céch sir dung céc thiét bi, ndm viing cac
nguyén tic sir dung tai liéu hru trit, nguyén tic sao chup, chimg thuc tai liéu, doc
tai ché...

- Lép ho so nghién ciru, khai théc tai li¢u luu trit ciia ddc gia va chudn bj céc
s0 liéu dé tong két cong tac phuc vu khai thic va sir dung tai liéu theo dinh ky.

- Tra 16i cac céu hoi vé néi dung, thanh phan tai liéu do ngudi khai thac
nghién ciru néu ra. Céc chu hoéi néu ra neu vugt qua pham vi va sy hiéu biét cla
minh thi chuyén cho ngudi c6 tham quyén dé nghién ctru, giai dap.

- Quan ly nhirng tai li¢u di dugc dua ra Phong doc va cac trang thiét bi cua
Phéng doc.

- Theo d3i viéc khai thic, sir dung tai lidu luu trit va cic dé tai nghién ciu da
dugc dang ky.

- Khéng cho phép mang tai li¢u lwu trir ra khéi Chi cyc Van thu - Luu trif,
trong trudng hop c4 biét phai c6 y kién phé duyét ctia Chu tich Uy ban nhan dén
thanh phé hojc ngudi dimg diu co quan quan 1y tai liéu luu trit nhung phai tuén
theo thu tuc quy dinh.

- Thyuc hién ding quy trinh khai théc, sir dung tai liéu Iuu trir.



. , oy SANOESEY 3
CONG TAC KHAI THAC, SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 9. Cong tac phong doc
- Phong doc tai Chi cuc Vén thu - Luu triy phal t6 chirc khoa hoc déy da cac
trang thiét bj cén thiét (ban, ghe td), cong cu tra ciru tai li€u (may vi tinh, muc luc
hd so, ti sach phap luat...) dé phuc vu tét nhu cdu dén khai thac tai liéu luu trit cia
doc gia.
- Phong doc phai niém yét Noi quy khai thac sir dung hé so tai liéu tai Chi
cuc Vin thu - Luu trir.
Diéu 10. Cong tac thong bio, giéi thiéu tai liéu luu triv
- Chi cuc Van tl‘nr - Luu trit ¢6 trach nhiém théng bao, gidi thiéu tai liéu huu
trit dén cac co quan, t0 chirc, c4 nhén sau khi phan tich, nghién ciry, gidi thiéu mirc
dd quan trong cha tai liéu nham gitp co quan, t0 chirc, ca nhin c6 thém thong tin
trong hoat ddng chuyén mén ctia minh.
= Chi cyc Van thu - Luu trit can cir vao cac loai tai li€u luu trit tra tim duoc
dé bién soan mét cach cd hé thong nhiing van kién gidi thi€u tai liéu chuyén de,
muc luc tai liéu chuyén dé dé phuc vu theo yéu ciu ctia ngudi khai thac.
Piéu 11. Cong tac trién lam, trung bay ti ligu lwu trir
- Chi cuc Vin thu - Luu trir thuéc S Néi vu x4y dung ké hoach trién lam
chuyén de, trung bay tai liéu hru trit nhdm phuc vu cho cac muc dich tuyén truyén
nhéin dip cac ngay lé 16n cua dén tdc theo ke hoach chung ctia Uy ban nhén dén
thanh pho.
- Phéi hop véi céc Bao tang, Thu vién trong thanh phd xdy dyng cic gian
trién lam theo ké hoach.
- Khong trung bay nguyén ban, chi trung bay cac ban photocopy tir nguyén ban.
Piéu 12. Cong tac chirng thure, sao luc, trich sao tai liéu hwu trir

Chi cuc Vin thur - Luu trir chiu trach nhiém chimg thuc, sao luc, trich sao tai
liéu luu trit dang duogc bao quan tai Chi cuc Van thu - Luu trir:
- Cong tac chimg thuc tai liéu hru trir dugc thyuc hién tir ban chinh, ban gbc
cua ho so, tai liéu.
- Cong tac sao lyc tai lidu luu trir duge thyc hién tir ban sao y ban chinh cua
ho so, tai liéu luu trir.
- Cong tac trich sao tai liéu luu trit duge thyc hién tir ban chinh cia hé so, tai

liéu hru tri¥. Ban trich sao tii liéu dwoc trich mét phan ndi dung tir ban chinh ciia tai
liéu hru triv.



Piéu 13. Cong tic sao tai liéu lwu trir

- Ngudi c6 thdm quyén cho phép khai théc, sir dung tai lidu huu trix thi cho
phép sao tai liéu luu trit.

- Viéc sao tai liéu hwu trir do Chi cuc Van thu - Luu trit thudc S& N6i vu thuc hién.

Pidu 14. Cong tic Cong bd tai liéu Iwu triv

Chi tich Uy ban nhén dén thanh phd cho phép céng bb tai liéu hru trir duoc
sir dung rong rii bao quan tai Chi cuc Vin thu - Luu trit thudc S& NGi vu.

Pidu 15. Xuit nhép tii ligu bio quén tai Chi cyc Vin thir - Liwru triv

1. Xut nhap tai liéu phuc vu tai Phong doc.

2. Xuét nhap tai liéu phuc vu nhiém vu chuyén mén ctia Chi cuc Van thir - Luu trit
(chinh ly, thong ké, bao quan...)

3. Nhip tai liéu luu trit tir cac ngudn nép lwu vio bio quéan tai Chi cuc Vin
thw - Luu trit.

4. Xuét tai liéu loai hét gia tri dugc phép tiéu huy.

Piéu 16. Cong tac quin Iy, bio quan cong cy tra ciru tai liéu lwu triv

Chi cuc Van thu - Luu trit ¢4 trach nhiém quan 1y, bdo quén céc cong cu tra
ciu theo che dd tai liéu huu trit. Ngudi khai thac c6 thé dugce sir dung céc cong cu fra
ciru sau khi cé y kién cia Chi cuc truéng Chi cuc Vin thu - Luu trif.

Piéu 17. Thoi gian phuc vu khai thac va sir dung tai li¢u lru trir
. Thoi gian muon tai liéu tra ciu tai chd phuc vu cho cong tac nghién ci,

diéu hanh kinh té - x4 hdi, an ninh - quéc phong va cac nhu ciu chinh déng khac
khdng quéa 07 ngay ké tir ngdy muon.

Thai gian phuc vu khai thac, sir dung tai liéu luu tri tai Chi cuc Vin thu -
Luu trit duge thuc hién theo ngay lam viée, bat dau tir thir 2 dén thit 6 hang tuén.
Trong trudng hop dic biét, theo yéu céu cia Chu tich, cac Phé Chu tich'['Iy ban
nhan dén thanh phd, 1anh dao S& N&i vu, Chi cuc Vin thu - Luu trit s& bb tri can
bo, vién chirc thuc hién viéc quan ly, khai thac va sir dung tai li€u luu trir ngoai gio
Jam viéc.

ChwongV
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Diéu 18. Khen thuwéng

Trong cdng tac khai thac va sir dung tai liéu tai Chi cuc Vin thu - Luu trif, co
quan, td chirc, ca nhin c6 thanh tich sau ddy s& dugc khen thudng theo ché dé
chung cta nha nuéc:



1. Co quan, t& chirc, ¢4 nhan hoan thanh xuét sic cic nhiém vu thu thap, bd
sung, quan ly, bdo quan an toan, phuc vu khai thac va s dung c6 hiéu qua tai liéu
Juu trit.

2. Phat hién, giao nop, tang cho co quan luu trir nhitng tai liéu c6 gia tri va
tai liéu luu trit ddc biét quy hiém.

3. Phét hién, t6 giac kip thoi cac hanh vi chiém doat, 1am 16 bi mat, mét tai
liéu, 1am hu hai hoac ti€u hiy trai phép tai liéu luu trix.

Piéu 19. Xir Iy vi pham

Co quan, t6 chirc, ca nhan nao chiém giit tiéu huy trai phép, 1am hu hai, mat
tai liéu huu trlr, lam 16 thong tin hodc c6 nhimg hanh vi khac vi pham nhitng diéu
ctia Quy ché nay thi tiy theo tinh chét, mirc d6 vi pham s& xu ly ky ludt hoic bi

truy ciru trach nhiém hinh su; néu gay thiét hai thi phai bdi thudmg theo quy dinh
cua phap luét.

] Chwong V1
TRACH NHIEM THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém thuc hién

Giam déc S& N6i vu chi dao Chi cuc trudng Clli cuc Van thu - Luu trif chiu
trach nhiém t6 chirc trién khai thyuc hién va huéng dan co quan, t6 chirc, cé nhan
dén khai thac va sir dung théng tin tai ligu luu trir theo Quy ché nay va cic quy
dinh khéac cua phép luat vé luu trir.

Trong qua trinh thuc hién, tiy theo tinh hinh thuc t& hoic yéu céu cdng tac,
Quy ché s& duoc diéu chinh, b sung cho phu hop./.

TM.UY BAN NHAN DAN THANH PHO
KT. CHU TICH

MB@HU TICH
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