DANG BO TINH DONG NAI PANG CONG SAN VIET NAM
THANH UY BIEN HOA Bién Hoad, ngay 26 thang 9 nim 2024

*

S6 16- QB/TU

QUY DINH
veé st dung va khai thac tai liéu luu triv caa Pang
tai Kho luu trir Thanh uy Bién Hoa

- Can ctr Diéu 16 Dang Cong san Viét Nam;

- Can ct Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 cua Qudc hdi nude
Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam khoa XV;

- Can ctr Luat Bao vé Bi mat nha nudc ) 29/2018/QH14 ngay 15/11/2018
cua Quoc hoi nudc Cong hoa Xa hdi Chu nghia Viét Nam,;

- Can ctr Quy dinh s6 270-QD/TW ngay 26/12/2014 ctia Ban Bi thu Trung
wong Pang vé Phong Luu trir Dang Cong san Viét Nam;

- Can cur Quyét dinh s6 4627-QB/TU ngay 25/11/2023 ctia Ban Thuong vu
Thanh uy vé ban hanh Noi quy bao v¢ bi mat nha nudc cua Thanh uy Bién Hoa;

Ban Thuong vu Thanh ty ban hanh quy dinh vé sir dung va khai thac tai liéu
luu trir cua Pang tai Kho luu trit Thanh uy Bién Hoa nhu sau:

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi d6i twong di¢u chinh

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh vé nguyén tac, hinh thic st dung va khai thac tai liéu luu trix;
tham quyen cho phép st dung, khai thdc tai liéu luu trlr; cac hinh thire khai thac,
quyén va trach nhiém cua co quan, t6 chirc, ca nhan trong viée sir dung, khai thac
tai liéu luu trr cua Pang tai Kho luu trtr Thanh uy.

Céc noi dung lién quan dén st dung, khai thac tai liéu luu trir cuia Dang tai
Kho luu trtt Thanh uy khong cé tai Quy dinh nay thi thuc hién theo cac quy dinh
cua phép luat hién hanh.

2. Poi tuwong ap dung

- Thuong truc Thanh ty, Chanh Van phong Thanh uy, Pho Chanh Van
phong Thanh uy phu trach cong tac Van thu - Luu trit Van phong Thanh uy.

- Céc to chirc dang, nha nudc; Mat tran To quéc vg‘l cac to f:hl&'c chinh tri xa
héi, co quan don vi, phong ban chuyén moén thanh phd; cac cap uy truc thudc
Thanh uy.

- Can bg, cong chirc dugc giao nhiém vu khai théc, st dung tai liéu tai Kho
Luu tr&r Thanh uy vi muc dich cong vu va nhu cau riéng chinh dang.
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Piéu 2. Nguyén tic khai thac, sir dung tai liéu lwu trir

Tai liéu luu trit cua Pang tai Kho luu trlt Thanh uy chi dugce khai thég sau
khi dugc cap c6 tham quyén phé duyét. Nguoi truc tiép khai thac phai duogc cap uy
hodc thu truong co quan, don vi truc tiép quan ly gioi thi¢u va néu rdo muc dich
khai thac. Cac tai li¢u yéu cau khai thac dugc can bo luu trir cung cap tai Kho Luu
trlr Thanh uy

Lanh dao cac ban dang, Van phong Thanh ty duoc muon tai liéu vé noi lam
viéc (nhiing tai liéu thudc phong luu trlr cua co quan dang cong tac). Khi khai thac,
sir dung tai liéu phai ding muc dich, an toan, gilt gin bi mat tai li¢u.

Pi¢u 3. Thanh phan tai liéu lvu triv

Tai liéu luu trir duoc quan ly tap trung tai Kho Luu trit Thanh ty bao gom:
tai liéu gidy, anh, tai liéu dién tu (file ghi am cac cudc hop, video clip)... Toan bd
tai liéu dugc hinh thanh trong qud trinh hoat dong cua Thanh Uy, Ban Thuong vu
Thanh uy, Thuong tryc Thanh uy, cac ban dang va Van phong Thanh uy, Mat trén
T6 quoc va céc to chtrc chinh trj - xa hoi, cdc cap uy co so dang trén dia ban thanh

phé; céc tai liéu khac lién quan truc tlep dén hoat dong cua Dang; tai liéu cua cac
cé nhan tiéu biéu cua Dang bd thanh pho co gia tri phuc vu nghién ctru khoa hoc.

Picu 4. Cac hinh thirc khai thac, siv dung tai liéu lwu triv
1. Nghién ctru tai liéu tai Kho luu trlr Thanh ay.
2. Xuét ban van kién va cac an pham luu trir.

3. Gi6i thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching, cong
thong tin dién to Dang bd thanh pho Bién Hoa trén mang internet.

4. Cép ban sao tai licu luu trlr (ban sao tai liéu luu trir c6 xac thuc ¢é gia tri
nhu tai li¢u luu trlr goc dang bao quan tai Kho luu trir Thanh uy).

Piéu 5. Thoi gian phuc vu khai thac

Tur thr 2 dén thtr 6 hang tuan (trr cac nhiém vu dot xuat do 1anh dao phan
cong).

- Budi sang tir 7h30 - 11h30
- Bubi chiéu tir 13h00 - 17h00
Chuong 11
THAM QUYEN, TRACH NHIEM CHO PHEP KHAI THAC TAI LIEU

LUU TRU TAI KHO LUU TRU THANH UY; QUYEN HAN TRACH
NHIEM CUA CAN BOQ LUU TRU

Piéu 6. Trach nhiém phé duyét khai thac tai liéu lwu triv

Nguoi ¢6 tham quyén cho phép st dung tai liéu luu trir dugce cho phép sao
tai licu luu trlr va chiu trach nhiém vé vi¢e cap ban sao tai liéu ¢o6 xac thuc. Han
ché viéc sao cac tai liéu co muc do mat.
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Khong thuc hién viée khai thac dbi voi tai liéu, vat chira bi mét nha nudce do
“Tuyét mat, T6i mat”. Trudng hop that su can thiét phai duoc su chép thuan bang
vin ban ctia Thuong truc Thanh ty va chi duoe sao chup ding sé luong yéu cau.

Piéu 7: Tham quyen cho phép khai thac, sir dung tai liéu luwu triv

1. Chanh Vin phong Thanh ty phé duyét khai thac ho so, tai liéu sau:

- Hb so, tai liéu, vat chira bi mat nha nudc me do “Mat” thuée tham quyén
quan ly.

- Tai liéu vé an ninh quéc phong, tai li¢u vé t0 chire va nhan su Dai hoi
Dang bo thanh pho.

- Tai liéu ctia cac cé nhén tiéu biéu cua Pang bo thanh phd (bao gom tai liéu
mat gui riéng cho Bi thu va cac dong chi Pho Bi thu Thanh uy) hoac nhiing tai liéu
lién quan dén hoat dong cta Dang dé cong b, trung bay trién 1am.

- Hd so dai hoi Dang bd thanh pho; tai liéu va bién ban ghi chi tiét cac cudce
hop Ban Thuong vu Thanh tiy, Ban Chép hanh Dang bo thanh phd, hop Thuong
truc Thanh ty; hoi nghi va cac budi lam viéc do Ban Thuong vu Thanh uy,
Thuong truc Thanh Uy tricu tap; hod so doan kiém tra/ giam sat.

2. Ph6 Chanh Vian phong Thanh ty phu trach cong tac Luu triv phé
duyét khai thac ho so, tai liéu sau:

- HO so chuyén dé, van dé, vu viéc cua Thanh uy.

- Tai liéu dé xuat ban vin kién, an phém, trung bay, trién 1am hoac cong bd
trén phuong tién thong tin dai ching.

- HO so, tai liéu ciia Thanh uy da duoc giai mat.

- Ho so, tai liéu cua cac co quan, t6 chuc dang, Mat tran Td quéc va céc to
chire chinh tri - xa hoi, cap uy co so dang thudc Thanh uy da nop luu vao Kho luu
trlt Thanh uy.

- H6 so, tai liéu thude cac phong, bd suu tap luu trit ciia cdc don vi hinh
thanh phong da két thic hoat dong (khong thudc pham vi tai khoan 1 Di¢u 7 Quy
dinh nay).

Picu 8. Trach nhiém can bd lwu trit Thanh iy Bién Hoa

- T6 chire thuc hién cac yéu cau khai thac tai liéu luu trtr cua Dang tai Kho
luu trir Thanh Gy khi da ¢6 v kién phé duyét tai phiéu yéu cau khai thac, su dung

tai liéu luu tr cua Thuong truc Thanh uy (d6i véi tai lidu tuy¢t mat, toi mat),
Lanh dao Van phong Thanh uy.

- Quan ly, bao quan cac cong cu tra ctru tai li¢u luu trir cua Dang tai Kho
luu trit Thanh ty. Tim kiém két qua qua cac cong cu tra ciru (muc luc ho so, muc
lyc tai liéu hodc co so dir liéu Van kién Dang) dé chuan bi tai liéu va lap danh muc
tai liéu can dua ra phuc vu khai thac.
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- Tiép va hudng dan ca nhan, to chutc khai thac tai liéu ding ky phiéu khai
thac tai liéu va yéu cau khai thac vao so6 dang ky, theo doi cac yéu cau khai théc tai
liéu.

- Khi xuat tai liéu phai dang ky so xuét tai liéu. Khi giao nhan tai liéu phai
c6 ky nhan day du.

- Tai liéu phuc vu khai thac xong phai dugc tra ngay, tra dung vi tri vao Kho
luu trt Thanh uy.

- C6 quyén tu chdi viéc phuc vu khai thac doi voi to chic, ca nhan chua
cung cap dugc nhirng ndi dung yéu cau da néu tai khoan 1, Bicu 9 Quy dinh nay.

Chuong II1

TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN
KHI KHAI THAC VA SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 9. Yéu cau doi vai cac to chire, ca nhan

1. Céc to chtic, ca nhan c6 yéu cau khai thac tai liéu luu trlr cia Dang phai
¢o cong van hoac gidy gidi thiéu ctia don vi giri Thanh ty (theo mau keém theo Quy
dinh nay)

- Cac 6 chire, ca nhén ¢ yéu cau khai thac, st dung tai liéu luu trr phai
cung cép duogc sé van ban; ngdy, thang, nam, ndi dung vén ban can khai thac cho
can b luu trir. Truong hop khong cung cap dugc s6 van ban, phai xac dinh duoc
khoang thoi gian cu thé va ndi dung van ban can khai thac (riéng thé loai Cong vin
phai cung cap s6 van ban, khong tra ctru theo ndi dung van ban).

- Viée khai thac tai liéu luu trir chi duge thue hién khi c6 su phé duyét yéu
cau khai thac cua ngudi c6 thim quyén (Thuong truc Thanh ty, Lanh dao Van
phong Thanh uy).

- T6 chtre, ca nhan can khai théc tai licu truc tiép lam viéc voi can bo Luu
trlt dé nhan tai liéu va ky nhéan vao so giao nhan tai liéu.

2. Moi yéu cau khai thac tai liéu luu trit cua Dang tai Kho luu tr&r Thanh uy
déu phai tuan thu theo quy dinh tai Diéu 3,7,8 cia Quy dinh nay.

Pi¢u 10. Nguoi dén khai thac phai thuc hién day du ndi dung yéu céu theo
Quy dinh khai théc tai li¢u luu trit ctia Thanh ty; chi doc va ghi chép nhirng tu liéu
¢0 no1 dung da duoc duyét cho phép khai thac, khong dugce chup anh va ghi am
trong phong, kho Luu trir.

Cac ban sao phai dugc quan ly chét che va su dung dung muc dich (theo van
ban dé nghi, gidy gi6i thiéu...) cua don vi yéu cau khai thac tai liéu Luu trir va chiu
trach nhi¢ém vaéi viée st dung tai liéu Luu trir.

Dié}l 11. Tai liéu lanh dao cac ban dang, Van phong Thanh Gy muon vé noi
lam viéc t61 da 05 ngay lam viéc phai hoan tra vé kho Luu trtt Thanh uy.
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Piéu 12. Cac to chire, cac nhan c6 nhu cau gidi thiéu tai liéu luu trir trén
phuong tién thong tin dai chung, trang thong tin dién tu chi dugce gioi thi¢u nhiing
ndi dung thong tin chung vé phong tai lidu va nhiing tai liéu luu trir duoe st dung
rong rai. Trong qua trinh xudt ban c¢6 st dung tai liéu ctia Kho luu trir Thanh ty
phai ghi r5 xuat xt nhu: Kho luu trit Thanh uy, s6 phong, muc luc ho so, s6 don vi
bao quan va ndp vé Kho luu trit Thanh ty 01 ban dé luu.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

1. Cac co quan, td chire, ca nhan ¢o nhu cau khai thac, st dung tai li¢u luu
trlt cia Dang tai Kho luu tr&r Thanh uy thuc hién nghiém néi dung Quy dinh nay.

2. Giao Yén thng Thanh uy trién khai thuc hién diung quy dinh; tiép nhan,
theo doi, don doc lgiém, tra yiéc thuc hjén Quy dinh cua Ban Thuong vu Thanh uy.
Kip thoi bao cao dé xuat diéu chinh, bo sung khi can thiét.

3. Can b luu trir Thanh Uy ¢é trach nhiém hudng dan cic co quan, don vi,
ca nhan thuc hién ding nhiing ndi dung quy dinh khi khai théc tai li¢u tai kho Luu
trlr Thanh uy.

4. Tuyét g’éi khong phuc vu khai thac tai liéu khi chua co'y kién phé duyét
cua nguoi co tham quyén.

5. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy dinh s6 02-
Qb/TU ngay 17/7/2012 cua Ban Thuong vu Thanh uy.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Céc d/c TUV Thanh 1y, PHO BI THU

- UBND thanh phd,

- Céc ban dang Thanh uy,

- C,PVP-TH Thanh uy, ’
- UBMTTQ va céac doan thé Thanh phd,

- Céc cép uy truc thudc,

- Cac phong ban chuyén mon, don vi su
nghiép thanh phd,

- Cac T6 chuyén moén VPTU,

- Luu VPTU.

-
9 Tin

= ynh Tﬁl’l Dat

D/T/24




(Mau 1)

PANG BQ THANH PHO BIEN HOA PANG CONG SAN VIET NAM
Tén co quan, don vi....... Bién Hoa, ngay thdng nam 2024
*

VAN BAN PE NGHI CUNG CAP, CHUYEN GIAO
BI MAT NHA NUOC

Kinh guei: ...ooooeeeeiiiiciiicceiice

Tén co quan, don vi ":

Ho va tén @,

Chtc vu:

Vin ban (tai liéu) dé nghi cung cép, chuyén giao:

Do mat cia van ban (tai lidu):

DTG GICh BUR MU 5. ... i v s s s s s s 05 4 SRR R 653 5 IS s

Cam két bao vé bi mét nha nudce: Chiu trach nhiém vé viée quan ly, s dung
van ban (tai liéu) yéu cau duoc cung cép; luu trit theo ché do quy dinh; khong duoc
cung cép, chuyén giao van ban (tai lidu) trén cho c4 nhan, t6 chirc khac.

Co quan, to chirc hoac ca nhan dé nghi

(Ky, déng dau, ghi rd ho tén, chirc vu)

Ghi chu:
(1) Tén co quan, don vi hodc ¢4 nhan dé nghi cung cap chuyen giao bi mat nha nudc.
(2) Nguoi dai dién co quan ( don vi) dé nghi cung cap, chuyén giao bi mat nha nude.



(Mau 2)

PANG BO THANH PHO BIEN HOA PANG CONG SAN VIET NAM
Tén co quar: don vi....... Bién Hoa, ngay thdang nam 2024

PHIEU YEU CAU KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU

Kinh gli: .opsesmvimemssssissssamsssmnsusneses
Ho va tén @ .
Chtrc vu:
Van ban (tai liéu) dé nghi cung cép, chuyén giao:
Muc dich ST AUNE fe.ceviniiiriininrennnsnssse st sassssasaees

Cam két quan 1y van ban (tai liéu): Chiu trach nhiém vé viéc quan ly, st dung
vin ban (tai lidu) yéu cau dugc cung cép; luu trir theo ché do quy dinh; khong duoc
cung cap, chuyén giao vén ban (tai liéu) trén cho ¢4 nhan, t6 chtrc khac.

Co quan, to chirc hodc ca nhin dé nghi

(Ky, dong dau, ghi o ho tén, chirc vu)

Ghi chu:
(1) Tén co quan, don vi hodc ca nhin dé nghi cung cép, chuyén giao van ban (tai li¢u).
(2) Nguoi dai dién co quan ( don vi) dé nghi cung cap, chuyén giao van ban (tai licu).
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