UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLY DU: AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Sé: 239 /QDB-BQL Khanh Hoa, ngay 30 thang 10 ndm 2023

~ QUYETDINH
Ban hanh Quy ché khai théc, sir dung ho so, tai li¢u luu triv
cia Ban Quéan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

Can cw Ludt Luu trit ngay 11/11/2011,

Can cir Ludt tiép cdn thdng tin ngay 06/04/2016;

Can cur Ludt bdo vé bi mdt nha nuwoc ngay 15/11/2018;

Can cir Nghi dinh so 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Luu triF;

Can cit Nghi dinh sé6 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot sé dzéu cua Ludt bao vé bi mdt nha nuoc,

Can cir Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo ngi vu vé
viéc quy dinh tiéu chudn dir lidu théng tin dau vao va yéu cau bdo qudn tai liéu
lvu triv dién tu;

Can cir Quyét dinh s6 2693/0P-UBND ngay 28/9/2022 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc sdp nhdp Ban Qudn 1y dw an Pau tw xdy dung cdc cong trinh
Dén dung va Céng nghiép tinh Khanh Hoa vao Ban Qudn 1y diw dn Phadt trién
tinh Khanh Hoa va kién toan t6 chirc;

Can cir Quyét dinh s6 2242/0P-UBND ngay 21/9/2023 ciia UBND tinh
Khdnh Hoa vé viéc phé duyét Quy ché t6 chire hoat déng ciia Ban Quan Iy dy én
Phat trién tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 210/0b-BQL ngay 12/10/2023 cia Ban Quan ly du
dn Phat trién tinh Khdnh Hoa ve ban hanh Noi quy kho luu trit co quan cua Ban
Qudn 1y dur dn Phat trién tinh Khanh HOa;

Xét d@é nghi ciia Trudng phong Té chire hanh chinh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché khai thac, sir dung
tai liéu luu trir cia Ban Quan 1y du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé cho Quyet
dinh s6 06/QD-BQL ngay 04/01/2019 ctia Ban Quén 1y du an Phat trién tinh
Khéanh Hoa.

Piéu 3. Truong phong: QLDA (1, 2, 3, 4), Tai chinh ké toan, Méi trudong
xa hoi, vién chure, nguoi lao dong va cac bd phan cé lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: Zin SIAM POC
- Nhu Piéu 3(VBDT);

- Ban Lanh dao (VBDT)

- Luu: VT, TCHC.
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY CHE
Quy ché khai thac, sir dung hd $0, tai liéu luu triv
ciua Ban Quén ly du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 239 /QB-BOL ngady 30 thdng 10 ndam 2023
ciia Ban Quadn Iy dy én Phdt trién tinh Khanh Hoa)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Quy ché nay quy dinh viéc khai thac, su dung tai liéu luu trir tai Ban
Quan 1y du 4an Phat trién tinh Khanh Hoa; quyén, nghia vu ctia cac phong
chuy&n mén, c& nhan c6 lién quan trong viéc thuc hién Quy ché nay.

b) Céc thong tin, van ban, tai liéu thudc danh muc bi mat nha nudc; cac
thong tin, van ban, tai liéu da dugc 4n dinh va dong diu cac do mat tir noi khéc
chuyén dén khong thudc pham vi diéu chinh cia Quy dinh nay.

2. Pbi twong ap dung:

Vién chire, nguoi lao dong trong, ngoai Ban déu duoc khai théc, sir dung
tai liéu luu trir vi muc dich cong vu va nhu cau riéng chinh dang.

Vién chuc, nguoi lao dong Ban c6 nhu cau khai thac, st dung tai li¢u vi
muc dich cong vu phai c6 Phiéu khai thac, sir dung ho so, tai liéu va duoc 1anh
dao Ban hodc Trudng phong TCHC dong .

Cé& nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 Pon xin su
dung tai liéu, cin cudc cong dan hodc hd chiéu (néu 1a nguodi nude ngoai) va
phai duoc lanh dao Ban hodc Truong phong TCHC dong .

Piéu 2. Tai liéu lwu trir

1. Tai liéu luu trix 13 ban gbe, ban chinh cua tai lidu gidy, tai liéu dién tu,
phim, anh, bang hinh, dia hinh, bang 4m thanh hodc cdc vat mang tin khac.
Trong céc truong hop khong con ban gbe, ban chinh thi duoc thay bang ban
sao y hop phap.

2. Tai liéu luu trtt dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, don vi c6 gia tri phap 1y vé mit quan 1y nha nudc.

Picu 3. Cac hinh thirc khai thac, sir dung tai liéu

1. St dung tai li¢u tai Kho luu trit co quan hoac trén ph?m mém luu trit
dién tu.



2. Cép ban chup, ban sao y tir ban chinh tai liéu luu trit.

Piéu 4. Thoi gian phuc vu khai thac va sir dung tai liéu

Tir thtr Hai dén tht Sau hang tuln (#rir cdc nhiém vu dét xudt khdc do lanh
dao phan cong).

- Sang tir 7 gio 30 phat d&én 11 gio 00 phuat

- Chiéu tir 14 gid 00 dén 16 gio 30 phut.

Chuong |1
QUY PINH KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU

Piéu 5. ThAm quyén cho phép khai thic, sir dung tai liéu

Lanh dao Ban cho phép khai thac, sir dung tai li¢u luu trit thong thuong
trong han dinh va st dung tai li¢u luu trir trong tinh trang bao mat theo tirng linh
vuc cong tac.

Piéu 6. Trach nhiém cia lanh dao Ban

1. Kiém tra viéc thyc hién cac cl}é d6, quy dinh vé quan 1y va khai thac tai
liéu vé luu trir; giai quyet khiu nai, t6 cao va xu ly vi pham phap luat vé cong
tac van thu, luu trit theo tham quyén.

2. Duyét Phiéu khai thac, st dung ho so, tai liéu ctia vién chirc va nguoi
lao dong do61 vai tai liéu luu trir co quan.

3. Duyét Pon xin khai théc, stir dung tai li¢u cua ca nhan khai thac st dung
tai liu.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Phong T6 chirc hanh chinh

1. Gitp Giam dbc Ban quan 1y toan dién cong tac luu trir; guyét dinh lua
chon tai liéu luu trir hién hanh, chinh ly loai ra tai li€u hét gia tr1 dé ti€éu huy theo
dé nghi cua Ho1 dong xac dinh gia tri tai li¢u cua Ban.

2. Tham muu cho Giam dbc phé duyét Danh muc hd so hang nim.

3. Bé xuat véi Giam dbc xem xét, khen thuong cac ca nhan, tap thé co
thanh tich trong cong tac 1ap ho s0' va nop luu hé so vao luu trir; xtr 1y ky luat

hodc dé nghi co quan c6 thim quyen xem xét, xur 1y ky ludt ca nhan cé sai pham
trong vi¢c khai thac va sur dung ho so, tai liéu luu trir co quan.

Picu 8. Trach nhiém ciia vién chirc luu triv

1. Lam vi¢c cong tam, khong gay phién ha cho vién chirc va nguoi lao
dong khi c6 nhu cau khai théc tai liéu tai kho luu trir cua Ban.

2. Chiu trach nhi¢m viéc luu trir, quan 1y, khai thac ho so, tai liéu cua Ban
theo chirc ndng nhiém vu.

3. Bao céo vi¢c thuc hién luu trit hién hanh theo quy dinh ctia Nha nudc.

4, Tham muu viéc dau tu co s vat chat phuc vu cho cong tac luu trit tai
kho.



Piéu 9. Trach nhiém ciia vién chirc va ngudi lao dong

1. Thyc hién day du tha tuc, chap hanh cac quy dinh phép luat va Noi quy
Kho luu trit co quan vé sir dung tai liéu.

2. Bao vé an toan tai li€u, hoan tra lai tai liéu déy da, dung thoi han, néu
lam hu hong, mat mat phai chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phap luat.

3. Giir gin bi mat nha nudc ddi véi théng tin tai lidu han ché pho bién, tiép
can mang tinh nhay cam theo quy dinh ctia Nha nudc.

4. Khong dugc phép téy x04, viét, danh dau, v& 1én tai liéu; lam nhau, gép,
xé rach, 1am ban, 1am dao 19n trat ty tai liéu trong hd so trong qua trinh sir dung
tai liu.

5. Tuan thu sy huéng dan cta vin thu, luu trit trong viéc st dung cic
trang thiét bi ciia Kho luu trit co quan, cong cu tra ctru tai liéu, co y thirc giir gin
tai licu dugc phép st dung.

Piéu 10. Thi tuc khai thac va sir dung ho so, tai liéu lwu triv

1. Tai liéu thong thuong

Vién churc, nguoi lao dong dén khai thac, st dung ho so, tai liu vi muc
dich cong vu phai c6 Phiéu dang ky sir dung hd so, tai liéu va phai dugc 1anh
dao Ban hodc Trudng phong TCHC dong .

C4 nhan khai thac str dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 Pon xin
khai thac, str dung tai liéu, can cudc cong dan hodc ho chiéu (néu la ngudi
nudc ngoai) va phai duge 1anh dao Ban hoic Trudng phong TCHC dong .

2. Tai liéu Mat

Viéc khai thac, str dung tai ligu mat dugc thuc hién theo cac quy dinh vé
cong tac bao v¢ bi mat nha nudc.

3. Sao tai liéu

Lanh dao Ban cho phép khai thac, sit dung tai li¢u nao thi cho phép sao
y ban chinh tai li¢u do.

Tai liéu dugc sao dudi cac hinh thirc: Sao chup, in tir cac ban sd hoa
nguyén van toan bd hoac mot ph?m ndi dung thong tin cia van ban, tai li€u tur
nguyén ban tai liéu luu trir.

Ban sao tai liéu bao gom: Béan sao khong ching thuc va ban co ching
thuec.

4. TAt ca cac hinh thtrc khai thac tai liéu tai Kho luu trit cia Ban phai
dugc dang ky vao S6 khai théc, st dung ho so, tai liéu.

Chuong 111
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Piéu 11. Khen thwéng
Trong cong tac khai théc, sir dung tai li¢u luu trit tai Ban, cac ¢4 nhan co



thanh tich sau day s& duoc khen thudng theo ché do quy dinh cua Nha nudc:

1. Hoan thanh xudt 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 trdo tai li€u, lam hu hai hoac ti€u huy trai phép tai li€u luu trix ...

Piéu 12. Xir 1y vi pham

Vién chuc va nguoi lao dong c6 hanh vi chiém doat, 1am 10 bi mat, mat
tai li¢u, danh trdo tai li¢u, lam hu hai hodc ti€u huy trai phép tai li¢u luu trir ...
thi tuy theo tinh chat, mac do vi pham s€ bi xtr 1y ky luét hoac truy ctru trach
nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Vién chuc, nguoi lao dong cua Ban quan 1y du an Phat trién tinh
Khanh Hoa chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Nhiing van dé khac khong
néu trong Quy ché sé& thyc hién theo quy dinh cta phap luit hoic do Giam déc
quyét dinh.

Piéu 14. Trong qua trinh thyc hién, Quy ché nay co thé duoc diéu chinh,
stra d6i, bo sung cho pht hop véi tinh hinh thyc té./.
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