
DANG CONG SAN VIET NAM

Udng Bi, ngay 15 thdng 4 ndm 2024

Chirong I 
QUY DINH CHUNG

QUY DINH 
ve quan ly, khai thac, su* dung tai lieu luu tru’ 

tai Kho Luu tru* Thanh uy Long Bi

DANG BQ TINH QUANG NINH
THANH UY UONG BI

*

So 800-QD/TU

- Can cu1 Luat Luu tru so 01/2011/QH13, ngay 01/11/201 Iciia Quoc hoi khoa XIII;

- Can cu Luat Bao ve bi mat Nha nuoc so 29/2018/QH14, ngay 15/11/2018 
cua Quoc hoi khoa XIV;

- Can cu Quy dinh so 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 cua Ban Bi thu Trung 
uong Dang khoa XI ve Phong Luu tru Dang Cong san Viet Nam;

- Can cu Nghi dinh so 26/2020/ND-CP, ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy 
dinh chi tiet mot so dieu cua Luat Bao ve bi mat nha nude;

- Can cu Quyet dinh so 658-QD/TU, ngay 13/6 /2023 cua Ban Thubng vu 
Thanh uy ve viec ban hanh Noi quy Bao ve bi mat nha nude trong cac co quan 
dang, to chuc chinh tri - xa hoi thanh pho Uong Bi;

- Can cu Quy che lam viec cua Ban Chap hanh Dang bo thanh pho Uong Bi 
khoa XX, nhiem ky 2020 - 2025;

- Xet de nghi cua Van phdng Thanh uy,
Ban Thudng vu Thanh uy quy dinh ve quan ly, khai thac, sir dung tai lieu luu 

tru tai Kho Luu tru Thanh uy Uong Bi, nhu sau:

Dieu 1. Pham vi va ddi tugng ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh viec quan ly, khai thac, su dung tai lieu luu tru tai 
Kho Luu tru Thanh uy Udng Bi.

2. Quy dinh nay ap dung ddi vdi co quan, can bo, edng chuc, vien chuc, dang 
vien cd nhu cau khai thac, su dung tai lieu luu tru tai Kho Luu tru Thanh uy de 
phuc vu yeu cau cong tac, nghien cuu khoa hoc va nhu cau chinh dang, hop phap.

Dieu 2. Giai thich tu ngu
1. Tai lieu luu tru: la tai lieu cd gia tri phuc vu boat dong thuc tien, nghien 

cuu khoa hoc, lich su dupe lira chon de luu tru. Tai lieu luu tru bao gdm ban gdc, 
ban chinh; trong trudng hop khdng con ban gdc, ban chinh thi dupe thay the bang 
ban sao hop phap.
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Chuong II 
QUY DINH CU THE

X z • • • •Dieu 4. Doi tugng dirge khai thac, str dung tai lieu liru tru

1. Cac co quan, to chuc, ca nhan co tai lieu la nguon nop lu’u vao Kho Luu tru 
Thanh uy duoc uu tien khai thac, su dung tai lieu lull tru hinh thanh trong qua trinh 
boat dong cua chinh co quan, to chuc, ca nhan do.

2. Cac co quan, to chuc, dang vien khac vi muc dich cong vu hoac nhu cau 
chinh dang, hop phap duoc quyen khai thac, su dung tai lieu luu tru theo quy dinh 
cua Luat Luu tru.

Dieu 5. Cac hinh thuc khai thac, su dung tai lieu luu tru

1. Su dung tai lieu doc tai tru so Thanh uy.

2. Xuat ban van kien va cac an pham luu tru.

2. Phong luu tru: la toan bo tai lieu luu tru duoc hinh thanh trong qua trinh 
boat dong cua cac co quan, to chuc hoac cua ca nhan.

' »5aaaa*a

3. Ho so: la mot tap tai lieu co lien quan vdi nhau ve mot van de, mot su viec, 
mot doi tugng cu the, hoac co dac diem chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, 
giai quyet cong viec thuoc pham vi chuc nang, nhiem vu ctia co quan, ca nhan va 
la bang chung ve ket qua cong viec da dugc thuc hien.

4. Chung thuc luu tru: la xac nhan cua co quan, to chuc hoac Luu tru lich su 
ve noi dung thong tin hoac ban sao tai lieu luu tru do Luu tru- co quan hoac Luu tru 
lich su dang quan ly.

Dieu 3. Nguyen tac khai thac, su dung tai lieu luu tru

1. Khi khai thac, su dung tai lieu luu tru tai Kho Luu tru Thanh uy, cac co 
quan, to chuc, ca nhan phai thuc hien cac quy dinh cua co quan quan ly tai lieu luu 
tru- va cac quy dinh khac cua Dang va phap luat nha nude cd lien quan.

2. Viec nghien cuu, su dung tai lieu luu tru dugc thuc hien tai Van phdng 
Thanh uy, khdng dugc mang tai lieu luu tru ra khdi Kho Luu tru Thanh uy. 
Truong hgp can sao chup de nghien cuu, su dung thi phai dugc cap cd tham quyen 
cho phep.

3. Nghiem cam cac hanh vi khai thac, su dung tai lieu luu tru vao muc dich 
xam pham Igi ich cua Dang va Nha nude, quyen va Igi ich hgp phap cua co quan, 
to chuc, ca nhan va cac quy dinh ciia phap luat co lien quan.

4. Viec quan ly, su dung tai lieu, vat chua bi mat nha nude dugc thuc hien 
theo quy dinh cua Dang, Nha nude va Quyet dinh so 568-QD/TU, ngay 13/6/2023 
cua Ban Thudng vu Thanh uy ve viec ban hanh Noi quy Bao ve bi mat nha nude 
trong cac co quan Dang, to chuc chinh tri - xa hoi thanh pho Udng Bi.

5. Ngudi dugc uy quyen trong viec thuc hien Quy dinh nay khdng dugc phep 
uy quyen cho ngudi khac.
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3. Trich dan tai lieu luu tru trong cong trinh nghien cun.
4. Cap ban sao tai lieu liru tru, ban chung thuc tai lieu luu tru.
Dieu 6. Tham quyen phe duyet khai thac va su dung tai lieu luu tru.
1. Dong chi Bi thu Thanh uy hoac dong chi Pho Bi thu Thanh uy (neu duoc 

dong chi Bi thu Thanh uy uy quyen bang van ban) duoc phe duyet cho phep khai 
thac, su dung cac ho so, tai lieu sau:

- Ho so, tai lieu muc do toi mat, mat (chua dupe giai mat hoac giam do mat) 
thupc cac linh vuc tu tudng - chinh tri; kiem tra, giam sat va thi hanh ky luat dang, 
to chuc xay dung dang; kinh te - xa hoi, quoc phong, an ninh, ngoai giao, noi 
chinh, dan van.

- Tai lieu ve cong tac to chuc va nhan su cac ky Dai hoi Dang bo thanh pho
i /x A r(chua cong bo hoac khong cong bo).

r-w-, \ «1»/xXx« «> / X / ' Z'

- Tai lieu ve dbi tu cua cac dong chi lanh dao thanh pho hoac nhung van de co
i A«<>*»/xx A A z 9hen quan den lich su Dang bo thanh pho de cong bo, trung bay trien lam.

- Ho so ve can bo, ky luat can bo, dang vien thuoc dien Ban Thuong vu 
Thanh uy quan ly;

- Ho so, tai lieu mang ra nude ngoai theo yeu cau nghien cuu, su dung (sau 
khi da cd y kien cua co quan cd tham quyen);

- Tai lieu de xuat ban van kien va an pham, trung bay, trien lam hoac cong bo 
tren cac phuong tien thong tin dai chung.

2. Chanh Van phdng Thanh uy
- Phe duyet cac ho so, tai lieu:
+ Ho so, tai lieu: Dai hoi dai bieu Dang bo thanh pho; Hoi nghi Ban Chap 

hanh Dang bo thanh pho, Hoi nghi Ban Thuong vu Thanh uy, Hoi nghi giao ban 
Thuong true Thanh uy; chuyen de, van de, vu viec cua Thanh uy (khong thuoc 
pham vi dieu chinh tai khoan 1, Dieu 6).

+ Ho so, tai lieu thuoc cac phdng cua cac don vi hinh thanh phdng da ket thuc 
boat dong (khong thuoc pham vi dieu chinh tai khoan 1, Dieu 6).

+ Hd so, tai lieu muc do khong mat.
+ Hd so, tai lieu thuoc cac phdng luu tru cua cac co quan da nop luu vao Kho 

Luu tru Thanh uy.
+ Hd so, tai lieu do can bo, chuyen vien yeu cau khai thac thuoc linh vuc cong 

tac dupe giao do chinh can bp, chuyen vien do ndp luu.
- Ky chung thuc de cap ban sao, ban chung thuc tai lieu luu tru khi dupe 

ngudi cd tham quyen phe duyet.

- To chuc thuc hien cac yeu cau khai thac tai lieu, lam thu tuc cap ban sao, 
ban chung thuc tai lieu luu tru1 cd y kien phe duyet cua ngudi cd tham quyen.

- Khi di vang cd the uy quyen bang van ban cho dong chi Pho Chanh Van 
phdng Thanh uy phe duyet khai thac, su dung hd so, tai lieu thupc tham quyen 
Chanh Van phdng.
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- Van phong thnc hien bao cao Thuang true Thanh uy dinh ky mot nam 01 
lan vice khai thac tai lieu tai Kho luu tru Thanh uy.

Dieu 7. Trach nhiem cua to chuc, ca nhan khai thac, su dung tai lieu

1. Nguoi den khai thac tai lieu luu tru vi muc dich ca nhan phai co don de 
nghi co xac nhan cua cap liy, chinh quyen dia phuong noi cu tru hoac co quan, don 
vi noi cong tac; truong hop khai thac tai lieu luu tru1 vi muc dich cong vu thi phai 
co giay gidi thieu hoac van ban de nghi cua co quan, to chuc noi cong tac. Neu ro 
ho ten, chuc vu, don vi cong tac; muc dich, loai tai lieu, hinh thuc khai thac, su 
dung tai lieu luu tru. Xuat trinh can cube cong dan hoac ho chieu, phai ghi day du 
thong tin can thiet vao Phieu de nghi khai thac, su dung tai lieu luu tru dupe ban 
hanh kem theo Quy dinh nay

2. Ngudi khai thac, su dung tai lieu luu tru co trach nhiem bao quan, bao ve 
tuyet doi an toan tai lieu luu tru, su dung dung muc dich va chiu trach nhiem ve 
cac noi dung thong tin ma minh da khai thac, su dung. Thuc hien nghiem cac quy 
dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua Tinh uy Quang Ninh, Thanh 
uy ve quan ly tai lieu luu tru. Neu lam hu hong (nhau nat, rach, mo...), that lac tai 
lieu se bi xu ly theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nude.

3. Cac cong trinh nghien cun, cac xuat ban pham cd su dung tai lieu luu tru 
tai Kho Luu tru Thanh uy phai ghi rd ngudn, dia chi cua tai lieu va cham nhat sau

«> x •>

mot thang ke tu ngay phat hanh nop luu 01 ban ve Van phong Thanh uy de theo 
doi, quan ly thong tin.

4. Tai lieu sach, van kien muon ve noi lam viec phai tra dung han, khdng qua 
05 ngay lam viec.

5. Khdng tu y su dung may tinh ca nhan, may anh, may ghi am va cac thiet bi 
sao chup khac khi thuc hien khai thac tai lieu luu tru, khdng mang tai lieu ra khdi 
phong. Truong hop can sao chup, cong chung, chung thuc phai cd y kien ctia 
ngudi cd tham quyen.

Dieu 8. Trach nhiem quan ly va phuc vu khai thac tai lieu cua Van phong 
Thanh uy

1. Thuc hien nghiem Quy dinh khai thac, su dung tai lieu tai Kho Luu tru 
Thanh uy.

2. Phan cong cong chuc, ngudi lao dong thuc hien cong tac luu tru va quan ly 
Kho Luu tru Thanh uy cd trach nhiem tiep nhan va to chuc phuc vu moi yeu cau

• • • r r •> x

khai thac tai lieu luu tru1 khi da cd y kien phe duyet cua cap cd tham quyen; lam 
cac thu tuc sao chup tai lieu va dong dau chung thuc luu tru doi vdi cac tai lieu 
dupe phe duyet.

3. To chuc thuc hien viec khai thac, su dung tai lieu luu tru dam bao nhanh 
chdng, kip thdi, hieu qua; thuc hien dung thu tuc, quy trinh khai thac, su dung tai 
lieu; dam bao bi mat thong tin tai lieu luu tru theo quy dinh cua phap luat.

4. Tai lieu luu tru dua ra phuc vu khai thac, su dung phai dupe dang ky vao so 
theo doi, quan ly chat che tai lieu trong qua trinh khai thac, su dung tai lieu luu tru.
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Chiro’ng III
TO CHUt THU’C HIEN • •

Nod nhan:
- Van phong Tinh uy (bdo cdo),
- Thuong true Thanh uy (bdo cdo),
- Cac dong chi Uy vien BTV Thanh uy,
- Cac Ban xay dung dang, Van phong Thanh uy,
- Cac chi. dang bo true thuoc Thanh uy,
- MTTQ va cac to chuc chinh tri - xa hoi thanh pho,
- Cac phong, ban. don vi thuoc thanh pho,
- Luu VPTU.

Dieu 9. Ca quan, to chirc, ca nhan co lien quan den viec khai thac va sir dung 
tai lieu luu tru ctia Dang tai Kho Luu tru Thanh uy thuc hien nghiem tuc Quy dinh 
nay. Don vi, ca nhan nao vi pham Quy dinh khai thac, su dung tai lieu tai Kho Luu 
tru Thanh uy thi tuy theo tinh chat, muc do vi pham se bi xu ly theo quy dinh cua 
Dang, phap luat cua Nha nude.

Dieu 10. Van phong Thanh uy cd trach nhiem to chuc thuc hien va hudng 
dan, kiem tra viec thuc hien Quy dinh nay. Trong qua trinh thuc hien, neu cd phat 
sinh, vudng mac bao cao Ban Thudng vu Thanh uy bo sung, sua ddi kip thdi.

Quy dinh nay cd hieu luc ke tu ngay ky.

Lam cac thu tuc ban sao, ban chung thuc tai lieu luu tru theo quy dinh va khi giao 
tai lieu cho ngudi cd yeu cau su dung phai thuc hien day du cac thu tuc.

THUO’NG VU 
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DANG CONG SAN VIET NAM • •

Uong Bi, ngay thdng ndm 

Ho va ten:  

Chuc vu: 

Don vi cong tac: 

Dien thoai: 

Noi dung tai lieu nghien cuu: 

   

   

  

Do mat tai lieu: 

Muc dich str dung tai lieu:  

  

  

Hinh thuc sir dung tai lieu: 

Y KIEN PHE DUYET NGUOI YEU CAU
(Ky, ghi rd hp vd ten)

PHU LUC 
A X • r AMau phieu de nghi khai thac tai lieu

(kem theo Quy dinh so 800-QD/TU ngdy 15 /4/2024 cua Ban Thud'ng vu Thanh uy)

PHIEU DE NGHI
khai thac va sir dung tai lieu luu trw tai Kho Luu tru* Thanh uy

THANH UY UONG BI
DON VI:

*
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