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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dgc ldp - Ty do - Hanh phiic

SO NOI VU

$8:3609/SNV-CCVILT  Thanh phé H Chi Minh, ngay A+ thdng 8 nim 2020

V/v tb chitc sir dung ban luu va
tai liéu huu trit tai co quan, t6 chirc

Kinh gitri:
- Céc 84, ban, nganh Thanh pho;
- Céc Téng Cong ty, Cong ty thudc TP;
- Uy ban nhan dan quén, huyén.

pé cong tic quan ly khai thac, sir dyng ban luu va tai liéu luu trir tai céc
co quan, t6 chirc trén dja ban Thanh phd Hb Chi Minh thyc hién dung quy dinh
va phat huy gid trj tai liéu luu trir; S& N§i vu dé nghi cic co quan, t6 chic thuc
hién nhu sau:

L NOI DUNG, THU TUC, TRINHTUKHAI THAC, SU DUNG BAN
LUU VA TAI LIEU LUU TRU TAI CO QUAN, TO CHUC

1. N¢i dung

Str dung tai liéu luu tri la toan b cong tac cung cap cho céc co quan, tb
chirc, ca nhan nhitng thong tin cén thiét tir tai liéu luu trir nhim phuc VU cac muc
dich chinh trj, kinh té, vin héa, khoa hoc va cac lgi ich chinh déng ctia c6ng dan.

a) Sir dyng ban hru: 1a viée to chire st dung ban Iuu tai b§ phén vin thu,
g0m ban gdc, ban chinh vin ban gidy va ban gbc, ban sao clia vin ban dién ti.

Viée td chirc sir dung ban luu vén ban di thyc hién theo Myc IV Phy luc
IV ban hanh kem theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020
ctia Chinh phii vé c6ng tic van thu.

b) Khai théc, sir dung tai liéu luu tri: 13 V1ec t6 chirc khai théc, phuc vu
nhu céu sir dung hd so, tai lidu luu trit tai co quan, t6 chirc.

Viéc t6 chirc st dung tai li€u huu trit tai Luu trit co quan quy dinh tai Piéu
31 va DPiéu 32 Luét Luu trir va vén dung ap dung Thong tu s0 10/2014/TT-BNV
ngay 01 thang 10 ndm 2014 cua B Ngi vu quy dinh vé viéc str dung tai liéu tai
Phong doc cta cac Luru trif lich st

2. Thi tuc, trinh ty diing ky sir dung ban lu'u, tai li€u lwu triv

a) Ca nhén trong co quan, tb chirc ¢6 nhu céu sir dung ban I, tai liéu Iuu
tri¥ tai co quan, t8 chirc 1am Phiéu déng ky sir dung ban luu, tai liéu luu trir (Mau
s6 1);

Co quan, td chirc, c4 nhén khéc cé nhu cau st dung bén Iuy, tai li¢u luu
trit phai c6 vén ban hogc Gidy gi6i thiéu va 1am Phiéu dang ky sir dung ban luu,
tai liéu luu trix (MAu s6 1).
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b) Ngudi 1am cdng tac van thu, hru trit nghién ciru myc dich yéu ciu sir
dung va ra soat c6 ban luu hogc tai li¢u luu trif, tham muu trinh lanh dao Vén
phong, Phong Hanh chinh hojic Thu trudng co quan, td chirc phé€ duyét. Sau khi
c6 ¥ kién phé duyét, ngudi 1am cong tac vin thur, Tuu trir tb chirc phyc vu viéc sir
dung ban luu hoc tai liéu luu trir theo yéu ciu.

c) Ngum Jam cbng tac van thu, huu trir 13p hé so _viéc sir dung ban luu
(MAu s 2), viéc sir dung tai lidu lwu trit va ghi chép vao sb (Mau s6 3).

d) Hién nay, chua c6 quy dinh ve thu phi, 1€ phi khai théc, sir dung ban
luu va tai liéu Iuu trit d6i véi co quan, t6 chirc.

3. Tham quyén quén 1y, cho phép sir dung tai li¢u lwu trir va c4p ban
sao tai Luru trir co quan

a) V& thim quyén quén ly va cho phép sir dung tai liéu, Pidu 31 Luat Luu
trit quy dinh: “Nguoi du'ng déu co quan, t6 chirc cin ctr quy dinh cua Luét nay

va céc quy dinh khéc cta phép ludt c6 lién quan quy dinh viéc str dung tai liéu
luu trir tai Luu trit co quan cla co quan, t6 chirc minh”.

b) Piéu 27 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh: “Nguoi dimg déu co
quan, t6 chirc quyét dinh vi¢c sao vén ban do co quan, t6 chirc ban hanh, vin
bin do cdc co quan, td chirc khéc giri dén va quy dinh thAm quyén ky céc ban
sao vin ban”.

¢) Thé thirc va k§ thuat trinh bay ban sao vén ban theo quy dinh tai Muc II
Phan II Phy luc I ban hanh kém theo Nghj dinh s 30/2020/ND-CP.

4. Trach nhiém trong viéc sitr dung ban luu va tai liéu luu trir tai co
quan, t6 chirc

a) Trach nhiém ctia ngudi ding dAu co quan, t6 chirc
- Ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trit, trong d6 c6 quy dinh viéc

stt dung tai liéu luu trit hodc ban hanh quy dinh ri€ng v€ quy trinh, thu tuc khai

théc, sir dyng tai liéu luu trir phu hop v6i dic diém, tinh hinh tai liéu cua co
quan, t5 chirc minh.

- Chi dao thyc hién ra soat, thong ké so lwong hd so, tai lidu dang bao
quan; chinh ly, thu thap hd so, tai liéu, 1ap hd so va giao ndp vao Luu trit co
quan.

- Xay dyng cdng cu tra cliru quan ly va td chirc khai théc, st dl_mg; bao
dam trang thiét bi, ting cudng tmg dung cong nghé théng tin phuc vu tot cho
viéc sir dung tai liéu tai Luu trir co quan.

b) Trach nhi€ém ctia cong chirc, vién chirc 1am cong tac van thu, Iuu trit

- Thyc hién ding cac quy trinh nghiép vu ve; luu trif; cac thd tuc cho phép
st dung tai liéu luu trit theo quy dinh.

- Tham muru x4y dung ndi quy, quy ché quan 1y khai thac, str dung tai liéu
lvu trit tai Luu trit co quan.

- Lap sb va quan 1y hé théng sb, biéu miu ding ky; kiém tra, théng ké tai
liéu trong Kho Luru trit theo quy dinh.
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- Pé xuft trang bj phuong tién, thiét bj bao quéan an toan tai liéu lwu trir tai
Kho Luu trit co quan.

- Tham muu, huéng din cong chirc, vién chirc co quan thyc hién t5t cong
tac 1ap hd so va ndp lru hé so vio Luu trit co quan.

c) Quyén va nghia vu cla céc co quan, t5 chirc, c4 nhan (sau day goi
chung 13 c4 nhén) trong viéc, st dung ban luu va tai liéu heu trix

- Thyc hién day du cac thu tyc, chép hanh cic quy dinh cua phap luét, quy
dinh ctia co quan, t§ chirc cung c4p tai lidu huu tri.

- Pugc khai thic, st dyng tai liéu luu trit hién bao quan tai Luu trir co
quan dé& phuc vu cong tac, nghlen ctru khoa hoc, lich sir va céc nhu cdu chinh
dang sau khi c6 ¥ kién ctia ngudi cé thim quyén.

- Khéng dugc phép chup énh tai ligu; thy x6a, viét, danh d4u, v& 1én tai
liéu; 1am nhau, gip, x¢ réch, 1am bin, 1am dao 16n trat ty tai lidu ctia hd so trong
qua trinh sir dyng tai liéu.

- Bio quan an toan tai liéu, néu c6 hanh vi géy thiét hai vé tai san, 1am hu
hong tai liéu phai chju trdch nhiém theo quy dinh ctia phép lu4t hién hanh.

II. TO CHUC THUC HIEN

1. Thi truémg cic co’ quan, tb chire

a) Chi dao, kiém tra, huéng dan, bd tri nhan su, dau tr co s& vit chat

trang thiét bj hoan chinh hd so luu trit, nhim phuc vu t6t c6 hidu qua viée tb
chirc sir dung tai liéu tai Luu trit co quan.

b) Phén c6ng trach nhiém Chénh Vin phong (Truéng phong Hanh chmh)
nguodi lam cong tic vin thu lwu trit trong viéc t6 chirc sir dung ban luu va tai
lidu luu trit tai co quan, t§ chirc minh.

2. Vian thw, Lwu trit co quan

a) Chu dong tham muru, de xuét cac giai phap dé td chuc thuc hién tdt cac
ndi dung nhiém vy, cong viéc td chirc sir dung ban luu va tai liéu heu trir.

b) Thyc hién c6 hiéu qua viéc td chirc st dung ban luu va tai liéu luu tri
tai Luu trit co quan.
S& Ndi vu dé nghi céc co quan, t§ chirc trién khai thyc hién./ 2>

Noi nhign:

- Nhur trén;

- Cyc Vin thu va Luu trit nha nuéc (dé b/c);
- UBND Thanh phé (de b/c);

- S& Nbi vu: Gidm dbc, cac Phé Giam déc;
-Lwu: VT, Chi cuc VTLT.h;./

Nguyen Thi Hong Thim






Nz MAu s6 1

PHIEU DANG KY SU DUNG BAN LUU, TAI LIEU LUU TRU
b0 Cong van s6 3608 /SNV-CCVILT ngay.# thdngf ndm 2020

cua S6 Noi vy Thanh pho Ho Chi Minh)

TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC
(Co quan, t6 chirc cung cap tai liéu luu triy)

Kinh gti: ......... (tén co quan, t chirc cung cép tai liéu)

Ho vatén canhan strdung tai li€U: .......ocovviviiiiiiiieeieeeeeeenins

CoqUan CONZ TAC: ...vvieiiiiieeeieiii ettt iin et eereeaeereenenens

SO AN thOai: ..euiniritiiiii i e e

Muc dich khai thac, str dung tai HEU: .......cocvvvviiiiniiiiieeeiierieeeiis

Tbi xin thyc hién nghiém tlic ndi quy, quy ché clia ........ccvvvevevvvnnnnnnnn,
(tén co quan, t6 chitc cung cap tai liéu) va nhitng quy dinh ctia phép luat hién
hanh vé bao v§, khai thic, sir dung tai liéu./.

XET DUYET CUA THO TRUONG ............, ngdy ..... thdng ..... nim .....
(Co quan, tb chirc cung cip tai liéu luu triY) NGUOI PANG KY

(ky, ho va tén)
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MAiu s6 2
MAU SO sU DUNG BAN LUU

1. Quy cach Sb

a) Khé gidy A4 (210cm x 290cm).
b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Chu tao S6

a) T¢ bia:

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUJC TIEP
TEN CO QUAN/TO CHUC/DON VI

SO SUDUNG BAN LUU
Nim: .............
Tir ngay thang .......... ... Gén ngay théng ..............
TUSO ceveeeveennnnnnnn. (4 15 1 - S

Quyén sb: ......

b) Néi dung ding ky sir dung ban luu:

Ngay | Hovatén |So,kyhigu, Ténlogiva | S6vaky | Ky [Ngay| Ngwoi |Ghi
thdng |ngwdi sir dung| ngay thing | trich yéu ndi |hi¢u hd so'| nhin | trd | cho phép | chi
nim vin bin dung vin bin sit dung

(1 (2) 3) 4) ) © | (@) (®) 9)
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Miu sé 3

 GIAO NHAN TAI LIEU GIUA CONG CHUC, VIEN CHU'C
CHLUU TRU CO QUAN VA NGUOI SU DUNG TAI LIEU

ém theo Cdng véin s6 %608 /SNV-CCVILT ngay o thing { ndm 2020
cua S¢ Noi vu Thanh pho Ho Chi Minh)

1. Quy cach Sb

a) Khd gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. C4u tao S§

a) To bia:
TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN CO QUAN/TO CHUC
SO GIAO NHAN TAI LIEU

Giira cong chirc, vién chirc phu trich Luu trir co quan
va ngudi st dung tai liéu

Tu ngay thang nam ......... dén ngay thang nim ...........
Quyén sé: ......
b) N6i dung ding ky:

So |Ngay | Ho va tén | Tén phéng/ |Ky higu| Téng s§| Chi ky cita | Chir ky ciia | Ghi
TT |thdng| nguwdi |Kkhéitdiliéu| hdso | hdso/ | ngudisik |CC-VC phu|chi
nim | sit dung tai liéu | dung tai liéu | trach Lwu

trir co' quan
M| @ 3) 4) (5) (6) () (8) 9)
|
(1) 86 thu ty: ghi sé thir ty ngudi sir dung tai lidu dén sir dung tai lidu trong
nam.

(2) Ngay théang nam: ghi ngdy, thang, ndm yéu ciu sir dung tai liéu.
(3) Ho va tén ngudi str dung tai li¢u: ghi ho va tén ngudi st dung tai liu.
_(4) Tén phéng/khdi tai lidu: ghi tén phong/khéi tai licu ngudi st dung tai liéu

yéu céu.

(5) Ky hiéu hd so: ghi ky hiéu hd so/tai liéu dugc ghi trong cong cy tra tim.

(6) Tong sb hd so/tai ligu: ghi tdng s6 hd so/tai liéu ngudi sir dyng tai liéu yéu
ciu cung cAp.

(7) Chit ky cla ngudi sir dung tai ligu: chit ky ctia ngudi muon tai liéu hodic
nhédn béan sao tai liéu.

(8) Chir ky ctia cong chirc, vién chirc phuy trach Luru trit co quan sau khi nhén lai
tai li¢u cho muon hodc giao ban sao tai lidu.

(9) Ghi cht: ghi nhitng diém cin thiét khac./.
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