UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG Péclap - Tw do - Hanh phiic
CAC CONG TRINH NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

$6:639 /QD-BQLNN Khdnh Hoa, ngay 10 thdng 10 ndm 2023

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché khai thac, sir dung tai liéu luu trir

GIAM POC BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON TINH KHANH HOA

Can cit Ludt heu triv s6 01/2011/QHI13 ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Luwu trit;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tdac van thu,

Can cu Thong tw 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B9 truong Bo Noi
vu quy dinh tiéu chudn dir liéu théng tin dau vao va yéu cau bdo quan tai lidu lieu
trir dién tu;

Can cir Théng twe s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Ngi vu Quy
dinh thoi han bdo quan tai liéu,

Can cir Quyét dinh s6 1405/0P-UBND ngay 21/6/2023 ciia UBND tinh
Khdanh Hoa vé viéc kién toan chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc
Ban Quan 1y dw dn dau tw xdy dung cdc cong trinh Néng nghiép va Phat trién
nong thon tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 356 /OD-BOLNN ngay 07/7/2021 ciia Ban Quan Iy du
dan dau tw xdy dung cdc céng trinh Nong nghiép va Phdt trién néng thén tinh
Khdnh Hoa ban hanh Quy ché céng tac van thie, leu triv co quan;

Can cir Quyét dinh sé 638 /OP-BOLNN ngay 10 /10 /2023 ciia Ban Qudn 1y
di dn dau tw xdy dung cdc cong trinh Nong nghiép va Phat trién néng thon tinh
Khdnh Hoa vé Quy dinh thoi han bdo qudn cdc nhém hé so, tai liéu hinh thanh
phé bién trong hoat dong ciia co quan;

Xét theo dé nghi ciia Trudng phong Tai chinh — Tong hop,
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QUYET PINH
Picu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché khai thac, str dung

tai liéu luu trir cia Ban Quan 1y du an dau tu xdy dung cac cong trinh Nong nghiép
va Phat trién néng thon tinh Khanh Hoa.

Piéu 2: Trudng cac phong chuyén mon, vién chirc va nguoi lao dong chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky ./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao Ban;
- Luu VT.

GIAM bOC

CACCONG mlrjnncuc NGHIEF | 2
VAPHAT TRIEN NONG THON /7"
TINHKHANHHOA

Quach Thanh Son
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
CAC CONG TRINH NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

QUY PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché Kkhai thac, str dung tai liéu lwu triv
( Ban hanh kem theo Quyét dinh s6639/QD-BQLNN ngay 10 thdng 1] ndm 2023
ctia Ban Qudn ly dw dn ddu tw xdy dung cdc céng trinh Néng nghiép va
Phdt trién néng thén tinh Khdnh Hoa)

Chwongl
NHU'NG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong diéu chinh

1. Van ban nay quy dinh vé Quy ché khai thac, st dung tai liéu lwu trir
cia Ban Quan ly dv 4n dau tuv xy dwng cac cong trinh Nong nghiép va Phat
trién nong thon tinh Khanh Hoa.

2. Quy dinh nay ap dung cho cac phong thudc va cong chirc, vién chirc,
ngwoi lao dong thudc Ban Quan ly dw 4n dau tw xdy dwng cic cong trinh Nong
nghiép va Phat trién ndng thon tinh Khanh Hoa.

3. Ap dung doi véi tai liéu gidy va tai liéu dién tir dang bao quan tai Ban
Quan ly dw 4n dau tw xay dwng cac cong trinh Néng nghiép va Phat trién nong
thon tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Cac hinh thirc Khai thac, str dung tai liéu

1. St dung tai liéu tai Kho lwu trit co quan hodc trén Hé thong E-office.

2. Khai thac, st dung tai liéu lwu trit tir xa (trwc tuyén).

3. Cap ban sao tai liéu lwu trit.

4. Gidi thiéu tai liéu luru trir trén phwong tién thong tin dai ching, trang
thong tin dién ttr.

Piéu 3. Nguyén tac khai thac, sir dung tai liéu lwu trir

1. Khong gay thiét hai dén lgi ich nha nwéc, co quan.

2. Bao dam gitr gin bi mat nha nuwérc.

3. Bao dam an toan tai liéu.
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4. Pap &ng nhu cau chinh dang ctia co quan, ca nhan dén khai thac, st
dung tai liéu lwu trit.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. GAy mit an ninh trat tw.

2. Mang chit ng, chit dé chdy, chit doc hai, nguy hiém va dung cu phat
tia Itra dién.

3. Hut thudc la.

4. Nguoi khong c6 nhiém vy vao kho lwu trit co quan.

Piéu 5. Theoi gian phuc vu Khai thac, st dung tai liéu

Tl thi hai dén thi sdu hang tuin (trir ngay nghi, ngay 1&, ngay tét theo
quy dinh ctia nha nwéc hoac cadc nhiém vu dot xuit khac do lanh dao phin
cong)

+ Sang tir 7 gior 00 phat dén 11 gio 30 phut.

+ Chiéu tir 13 gior 30 phut dén 17 gior 00 phut.

Chwong II
QUY PINH CU THE

Piéu 6. Thim quyén cho phép Khai thac str dung tai liéu lwu triv

1. ThAm quyén cua gidm d6c Ban:

- Quyét dinh viéc khai thac str dung tai liéu lwu trir dang bao quan tai co
quan, sao lwu tai liéu lwu trir.

- Quyét dinh viéc mang tai liéu lwu tri tai co quan ra nwédc ngoai hoac ra
khéi co quan dé str dung trong nwéec.

- Phé duyét phiéu yén cau khai thac, st dung tai liéu cia céng chirc, vién
chirc thudc co quan doi véi tai liéu lw triv 6 ndi dung han ché str dung (tai liéu
nhan su, tai chinh-ké toan, tai liéu vé cong tac thanh tra)

- Hinh thirc khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai kho Luwu trir co quan, sao,
photo (c6 dong diu)

2. ThAm quyén cda Truwdng phong Tai chinh-Téng hop:

- Phé duyét phiéu yén cau khai thac, st dung tai liéu cia céng chirc, vién
chirc thudc co quan doi véi tai liéu lwu trir théng thuwong.

- Hinh thtrc khai thac: doc, ghi chép tai liéu tai kho Lwu trit co quan, sao,
pho to (khéng déng dau)

Piéu 7. Trach nhiém cua cac ca nhan trong viéc quan ly va khai
thac, str dung tai liéu
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1. Trach nhiém ctia Trwdng phong Tai chinh-Tong hop:

- Tham muwu, gitp Gidm déc trong viéc quan ly, kiém tra viéc khai thac
tai liéu tai Kho Iwu trir co quan.

- PAm bao trang thiét bi phuc vu cho viéc st dung tai liéu, tang cwong
trng dung cong nghé thong tin cho hoat dong phuc vu str dung tai liéu.

2. Trach nhiém cta can bo lwu triv:

- Kiém tra ky cac thiét bi dién truwdc va sau khi ra, vao kho. Tat dién,
khéa ctra trwére khi ra vé.

- Phai sdp x€p tai liéu ding quy dinh, thwdng xuyén kiém tra ho so, tai
liéu dam bao an toan, kip thoi phat hién cac tac nhan gay hw hai tai liéu (con
trung, moi, mot, Am moc...) bao cdo cip c6 thim quyén xir ly.

- Viéc xuat, nhap tai liéu phai dwoc theo doéi bang s6 hodc may tinh va
ghi chép, cip nhit day da théng tin.

- Khi c6 sw c6 hw hong, mat mat, thi€u ho so, tai liéu Iwu trir phai kip thoi
bao cdo cap c6 thAm quyén xem xét va xtr ly.

- Ndm virng nguyén tic cung cap ho so, tai liéu lwu trit.

- Trinh cap c6 thim quyén xem xét, phé duyét yéu ciu khai thac, str dung
tai liéu va thwc hién cac thu tuc phuc vu doc gia str dung tai liéu.

- Hwéng dan doc gia st dung cong cu tra tim tai liéu.

- Khai théc tai liéu va quan ly tai liéu dwa ra phuc vu doc gia: ghi s6 theo
d6i cung cip tai liéu lwu triv ro rang, diy da (ho tén ddc gia, don vi cong tac,
ngay cung cip , tén hoé so, s6 vdn ban, tong s trang, hinh thirc st dung...);
kiém tra ky ho so treére khi giao cho doc gia.

- Cung cép tai liéu cho ddc gia theo yéu cau. Khi thu hoi tai liéu phai kiém
tra ho so, tai liéu. Néu tai liéu bi hw hai, sai 1éch khac véi khi giao thi phai lap
bién ban, bdo cdo kip thoi véi lanh dao dé c6 hinh thie xi ly.

- Quan ly biéu mau ding ky, phuc vu doc gia sir dung tai liéu; 1ap ho so
quan ly viéc str dung tai Kho lwu trit co quan.

3. Trach nhiém cta ddc gia:

- Thwc hién day da tha tuc, chip hanh cac quy dinh phap luit va noi quy
cta Kho lwu trit co quan vé st dung tai liéu.

- Bdo vé an toan tai liéu, hoan tra lai tai liéu day da, ding thoi han, néu
lam hu héng, mat mat phai chiu trdch nhiém theo quy dinh cta phap luit.
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- Gitr gin bi mat nha nwéc do6i véi thong tin tai liéu han ché pho bién, tiép
can mang tinh nhay cam theo quy dinh.

- Thuc hién nghiém chinh cac quy dinh c6 lién quan nhw: N6i quy ra, vao
kho lwu trit; quy dinh vé phong, chéng chdy n6 cta co quan; khong di lai
nhirng noi khong c6 nhiém vu.

- Tuan thu sy hwdng dan cda can bo lwu trir trong viéc str dung cac trang
thiét bi ciia Kho lwu trit co quan, céng cu tra ctru tai liéu, cé y thirc gitr gin tai
liéu dwoc phép st dung.

Piéu 8. Thu tuc Khai thac, str dung tai liéu thong thwong

- Doc gid dén khai thac, str dung tai liéu phai c6 CCCD. Trwong hop st
dung tai liéu d€ phuc vu céng tac thi phai cé Gidy gi¢i thiéu hodc van ban dé
nghi cua co quan noi cong tac. Riéng déi véi doc gia 1a nguoi co quan thi
khéng can thu tuc nay.

- bdc gia ghi cic thong tin vao Phiéu dang ky s dung tai liéu.

- Ddc gid hoan thanh thd tuc dang ky, cadn bo lwu trir vao s6 diang ky . Can
bd lwu trir hwéng dan doc gia tra tim tai liéu thong qua Muc luc hd so va viét
phiéu yéu cau st dung tai liéu.

- Can b6 lwu trit trinh Gidm doc phé duyét h6 so dé nghi str dung tai liéu
cua doc gia.

- Sau khi ho so dé nghi str dung tai liéu cua doc gid dwoc phé duyét, can
bd lwu trir giao tai liéu cho doc gid st dung. Poc gid kiém tra tai liéu va ky
nhin vao so giao nhan tai liéu.

- Khi d6c gid c6 nhu cau sao tai liéu, cdn bd lwu trit thwc hién sao theo
quy dinh.

- Khong thu phi khai thac, str dung tai liéu lwu trir.

- Khi ddc gid mudc khai thac tai liéu lwu triv tir xa thi phai giti Phiéu dang
Ky st dung tai liéu tir xa theo dwong email, dwong buu dién. Trong thoi 01
ngay sau khi nhan dwgc yéu ciu khai thac, str dung tai liéu, can bo lwu triv
théng bao két qua tra tim, thoi han tra két qua va trwec ti€p trinh cho nguoi cé
thadm quyén phé duyét.

Piéu 9. Thu tuc Khai thac, str dung tai liéu Mat
Viéc khai thac, st dung tai liéu Mat dwoc thuc hién theo cac quy dinh vé cong
tac bao vé bi mat nha nuwéec.

Piéu 10. Thoi han cung cip tai liéu cho doc gia
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- Doi véi tai liéu thong thwong, chAm nhat trong vong 1 ngay lam viéc
phai tra 1oi yéu cu va cung cip tai liéu cho doc gia, ké tir ngay ti€p nhan yéu
cau.

- b6i vai tai liéu phirc tap (lién quan dén nhiéu hoé so khac nhau, khong
xac dinh dwoc chinh xac hoé so...) va c6 yéu cau sao chup, chdm nhit trong
vong 3 ngay lam viéc, ké tir ngay ti€p nhin yéu cau.

- Khi ddc gia mudc khai thac tai liéu lwu triv tir xa thi phai giri Phiéu
dang ky st dung tai liéu tir xa theo dwong email, dwdong buu dién. Trong thoi
01 ngay sau khi nhan dwoc yéu cau khai thac, st dung tai liéu, can bo lwu triv
théng bao két qua tra tim, thoi han tra két qua va trwc tiép trinh cho ngudi cé
thidm quyén phé duyét.

Chwong II1
TO CHU’C THU'C HIEN

Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

Trwdng cac phong, cong chirc, vién chirc Ban Quan ly dw an dau tw xay
dwng cac cong trinh Néng nghiép va Phat trién nong thon tinh Khanh Hoa c6
trach nhiém thwc hién nghiém tdc Quy ché nay./.



UBND TINH KHANH HOA
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

.......................................................................................

........................................................................................

Téi xin thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ctia co quan luu trit va nhitng

quy .
dinh cua phap luat hi¢n hanh vé bao v¢, khai thac, stir dung tai li¢u luu trix./.
Khanh Hoa, ngay  thang nam
XET DUYET CUA GIAM POC Nguoi ding Ky

(ky, ho va tén)



BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH

UBND TINH KHANH HOA

NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

‘ ‘ SO THEO D,()I ]
TINH HINH KHAI THAC, SU DUNG

TT

Ho va
tén
nguoi
khai
thac

Don vi
cong
tac

Noi
dunghﬁ
s0' cAn

khai

thac

Muc
dich
khai
thac

Hinh
thire
khai
thac

nhan

Chi chu




10

UBND TINH KHANH HOA
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU

........

...............................................................................

STT

Tén phong/khdi tai ligu,
muc luc so

Ky hiéu HS, TL

Tiéu dé HS, TL

XET DUYET CUA GIAM POC

Khanh Hoa, ngay,,,, thang nam

Nguwoi dang ky
(ky, ho va tén)




UBND TINH KHANH HOA
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH

NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

SO THEO DOI TINH HINH GIAO, NHAN TAI LIEU

SAU KHI KHAI THAC, SU DUNG

TT

Ngay
mugn

S6
phiéu
khai
thac

Ho
tén
nguoi
khai
thac

Pon
vi
cong
tac

Noi
dung

HS
cin
khai
thac

HS
sﬁ/Mu'c
luc so

Hinh
thire
khai
thac

Ky
nhan

Ghi
chu




BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH
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UBND TINH KHANH HOA

NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

N1 0 H
Ho va tén doc gia:...........oooooi
SOCCECD:. e
STT | Ténphong | Kyhiéu | Téen VB | Tirtdé | Tongsd | Ghichi
HS, TL tai liéu dén to trang

Khanh Hoa, ngay,,,, thang nam

XET DUYET CUA GIAM POC

Nguwoi dang ky
(ky, ho va tén)
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UBND TINH KHANH HOA
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU TU XA

T6i xin thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ctia co quan luu trit va
nhirng quy dinh cta phap ludt hi¢n hanh vé bao v¢, khai thac, sir dung tai
liéu luu trix./.

Khanh Hoa, ngay,,,, thang nam

XET DUYET CUA GIAM POC Nguoi ding Ky
(ky, ho va tén)



14

UBND TINH KHANH HOA
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG CAC CONG TRINH
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

SO THEO DOI
TINH HINH KHAI THAC, SU DUNG
TT Ho tén | Pon vi Noi Muc Hinh Ky Ghi
nguoi cong |dunghd | dich thire nhan chu
khai tac S0’ can khai khai
thac khai thac thac

thac
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