BQ TAINGUYEN VA MOI TRUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S4: 2356 /QP-BTNMT
Ha Noi, ngay 14 thang 9 nam 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché khai thac ho so, tai li¢u luu trir tai Kho luu triv
B¢ Tai nguyén va Méi trueong

BO TRUONG BQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can cw Ludt Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s0 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trit;

Can cu Ludt Bao vé bi mat nha nudc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Bao vé bi mdt nha nuoc,

Can cwr Nghl dinh s6 36/201 7/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2017 cua Chinh phu
quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia B6 Tdi nguyén va
Moi truong;

Can cir Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ciia B6 Nji vu ngay 24 thang 01 nam 2019
quy dinh tiéu chudn dit liéu théng tin dau vao va yéu cau bdo qudn tdi liéu heu trit;

~Cancu Quyét dinh 1989/0D-BTNMT ngady 18 thing 10 nam 2021 ban hanh Quy
ché cong tac van thu, luu triv cua Bo Tai nguyén va Moi truong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Bé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché khai thac hd so, tai liéu luu
trir tai Kho luu trir B§ Tai nguyén va Moi truong.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. B trudng, cac Thi trudng, Thu truong cac don vi thudc Bo, cén bg,
cong chtre, vién chirc, nguoi lao dong thude Bo va cac té chirc, cad nhan c6 lién quan
chiu trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;

- B6 Noi1 vu;

- Bo trudng, cac Thi truong;
- Cac don vi truc thudc Bo;

- Luu: VT, VP (KSTTHC).
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QUY CHE
Khai thac hd so, tai liéu lwu tri tai
Kho luu triv B Tai nguyén va Moi trueong
(Ban hanh kém theo Quyét dinhs6 ~ /OP-BTNMT ngay  thdng  ndm 2022
cua B¢ trwong Bo Tai nguyén va Moi truong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y kho Iuu trit; thu tuc, trinh tw, thAm quyén,
trach nhiém cta cac don vi, ca nhan trong viéc quan 1y va khai thac, st dung ho so,
tai liéu luu trir dang duge bdo quéan tai Kho luu trlt BO Tai nguyén va Moi trudong
thugc pham vi quan ly ciia Van phong B (sau day goi chung 1a tai li¢u).

2. Béi tuong ap dung

a) Tat ca can bo, cong chic, vién chirc, ngudi lao dong trong, ngodi co quan va

moi ca nhan déu dugc khai thac, sir dung tai li¢u Iuu trir vi muc dich cong vu va céac
nhu cau riéng chinh dang.

b) Can bg, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong ¢ nhu cau khai thac, st dung
tai liéu vi myc dich céng vu phai c¢6 gidy gioi thiéu ghi 16 muc dich nghién ctru tai
li¢u va phai dugc lanh dao co quan hodc Chanh Van phong Bo dong y.

c¢) Céa nhan khai thac st dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st dung
tai liéu, chimg minh thu nhan dén, can cude cong dan hodc hd chibu (néu la nguoi
nuede ngoai) va phai dugce 1anh dao co quan hodc Chanh Vin phong Bo dong .

Piéu 2. Cac hinh thirc khai théc, sit dung tai liéu

1. Str dung tai liéu tai Kho luu trit co quan hodc trén phﬁn mém luu trit dién tu.

2. Giéi thiéu tai li€u luu trit trén phuong tién thong tin dai chung, trang thong tin
dién tu.

3. Hinh thirc khai thac st dung tai liéu luu trir truc tuyén.

a) Poc gia mudn khai thac, sir dung tai liéu luwu trir tir xa phai giri Phiéu ding ky
st dung tai li€u tir xa (theo Phu luc 03) theo dudng email (vtvpbo@monre.gov.vn),
buu dién (dia chi: Vin phong Bo Tai nguyén va Mai truong, s6 10 Tén That Thuyét,
phuong My Pinh 2, quan Nam Tir Liém, thanh phd Ha Noi).
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b) Trong thoi han 01 ngay sau khi nhan dugc yéu cau khai thac, st dung tai li¢u,

can bo luu trir thong bao két qua tra tim, thoi han tra két qua va truc tiép trinh cho

ngudi co tham quyén phé duyét.

4. Cap ban photd, ban sao y ban chinh tai liéu luu tri.

Piéu 3. Nguyén tic khai thac va sir dung tai liéu lwu trir
1. Khong gay thiét hai dén loi ich Nha nudc.

2. Bao dam giir gin bi mat qudc gia.

3. Bdao dam an toan tai liu.

4. Béap g nhu cau chinh dang cia co quan, to churc, cad nhan dén khai théc, su

dung tai liéu luu tri.

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

Tt thir hai dén thir sau hang tudn (trir cdc nhiém vu ddt xudt khdc do lanh dao

phdn cong).

dién.

Sau:

- Sang tir 8 gio 00 phut dén 11 gio 30 phit
- Chiéu tir 13 gio' 30 dén 17 gio' 00 phut.
Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém ciAm

1) Gay mét an ninh, trat tu.

2) Mang chat nd, chét d& chay, chat doc hai, nguy hiém va dung cu phat tia lira

3) Hat thudc 14.

4) Nguoi khong c6 nhiém vu vao Kho Iuu trir co quan.

Chuong 11
QUY PINH KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU

Piéu 6. Thii tuc khai théc, sit dung tii liéu thong thuwong

DPoc gia dén khai thac, sir dung tai liéu tai Kho luu trit cAn cung cip céc gidy to

1. Bgc gia dén khai thac, st dung tai liéu vi muc dich cong vy phai c¢6 van ban

dé nghi hodc giay gidi thiéu cia co quan, to6 chirc noi cong tac hodc giay uy quyen

duoc co quan c6 tham quyén xac nhan.

2. Truong hop khai thac, str dung tai liéu vi muc dich c4 nhan phai xuét trinh

can cudc cong dan hoac hd chiéu (néu la nguoi nuoc ngoai).
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3. Poc gia nghién ctru chuyén dé phai c6 cong vin cta co quan cha quan (trong

d6 néu rd muc dich, yéu cau, dé cuong, thoi gian nghién ciru).

Piéu 7. Thii tuc khai thac, sit dung tai liéu Mt

Viéc khai thac, str dung tai liéu mat dugc thuc hién theo cic quy dinh vé cong
tac bao v€ bi mat nha nudc trong nganh tai nguyén va moi truong.

Pi¢u 8. Trich nhiém ciia cic ca nhén trong viéc quan ly va Kkhai thac, sir
dung tai liéu

1. Trach nhiém cua Chénh Van phong Bo

a) Tham muu, gitip BO trudng trong viée quan 1y, kiém tra viéc khai thac tai liéu
tai Kho luu trit co quan.

b) Pam bao trang thiét bi phuc vu cho viée sir dung tai liéu, ting cuong ing dung
cong nghé thong tin cho hoat dong phuc vu sur dung tai liéu.

2. Trach nhi€ém cua cong chuc luu triv

a) Kiém tra ky céac thiét bi dién, nude trude va sau khi ra, vao kho, tit dién, khoa
cira trude khi ra vé. Thue hién niém phong Kho lwu trit co quan trong céac ky nghi 18,
tét,

b) Co y thirc gilr gin v€ sinh phong lam viée, v€ sinh Kho luu trir co quan. Pinh
ky 06 thang mot lan thuc hién téng v¢ sinh Kho luu trir.

¢) Cong chuc luu trit duge giao trach nhiém quéan 1y kho phai sap xép tai liéu
dung quy dinh, thudng xuyén kiém tra ho so tai liéu dam bao an toan, kip thoi phat
hién céc tdc nhan gay hu hai tai li€u (con trung, mbi, mot, 4am méc. . .) bdo cao cép co
tham quyén xur 1y.

d) Viéc XUuét, nhap tai li¢u phai dugc theo doi béng s6 hoac may tinh va ghi chép,
cap nhat day du thong tin.

d) Khi c6 sy cd hu hong, mat mat, thiéu ho so, tai liéu luu trit phai kip thoi bao
c4o cap co tham quyén xem xét va xur 1y.

e) Nam viing nguyén tic cung cip hd so, tai lidu luu tri.

g) Trinh cap c6 thim quyén xem xét, phé duyét yéu cau khai thac, sir dung tai
liéu va thuc hién cac thu tuc phuc vu ddc gia st dung tai licu.

h) Huéng dan doc gia sir dung cong cu tra tim tai licu.

i) Khai thac tai liéu va quan 1y tai liéu dua ra phuc vu doc gia: Ghi so theo doi

cung cap tai liéu luu trit 16 rang, ddy da (ho tén doc gia, don vi cong tac, ngdy cung
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cép, tén hd so, s6 van ban, téng sb trang, hinh thac str dung...); kiém tra ky ho so
trudc khi giao cho doc gia.

k) Cung cip tai liéu cho doc gia theo yéu cau; khi thu hoi tai liéu, phai kiém tra
ho so, tai lidu. Néu tai liéu bi hu hai, sai 1éch khac véi khi giao thi phai 1ap bién ban,
bao c4o kip thoi véi Lanh dao Phong, Lanh dao Van phong Bo dé ¢ hinh thirc xu 1y.

1) Quan 1y biéu mau dang ky, phuc vu doc gia st dung tai 1iéu; 1ap hd so quan Iy
viéc sur dung tai liéu tai Kho luu trit co quan.

3. Trach nhiém cua doc gia

a) Thyc hién day du thi tuc, chap hanh céc quy dinh phéap luat va ctia Kho luu
trit co quan vé st dung tai liéu.

b) Bao vé an toan tai liéu, hoan tra lai tai liéu ddy du, dung thoi han, néu lam hu
hong, mat mat phai chiu trach nhiém theo quy dinh cta phap lut.

c¢) Gitr gin bi mat nha nudc ddi voi thong tin tai liéu han ché phé) bién, tiép can
mang tinh nhay cam theo quy dinh cia B¢ Tai nguyén va Mdi truong.

d) Thuc hién nghiém chinh cac quy dinh c6 lién quan nhu: Noi quy ra, vao co
quan, quy dinh vé phong chéng chay nd cta co quan; khong di lai nhimng noi khong
c0 nhiém vu.

d) Tuan thu sy hudéng dan cta cong chic luu trit trong viéc st dung céc trang
thiét bi cua Kho luu trit co quan, cong cu tra ctru tai liéu, co ¥ thirc giit gin tai liéu dugce
phép sur dung.

Piéu 9. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu triv

1. Déi v6i can bd, cong chire, vién chirc thudc co quan B Tai nguyén va Moi
truong.

a) Truong phong Kiém soat Thu tuc hanh chinh va Van thu, luu trir: phé duyét
phiéu yéu cau khai thac, str dung tai liéu cia can bo, cong chtrc, vién chirc thude co
quan Bo dbi véi tai liéu luu trir thong thuong. Hinh thirc khai thac: doc, ghi chép tai
lidu tai phong doc Luu trir co quan, sao, photd (khong dong dau).

b) Chanh Vin phong (c6 thé uy quyén Pho Chanh Vin phong phu trach): phé
duyét phiéu yéu cau khai thac, str dung tai liéu cia can bd, cong chirc, vién chire thudce
co quan Bo dbi véi tai lidu luu tri c6 nodi dung han ché st dung (tai li¢u nhan sy, tai
chinh - ké toan, tai liéu vé cong tac thanh tra...). Hinh thtrc khai thac: doc, ghi chép

tai liéu tai phong doc Luu trit co quan, sao photd (co dong dau).
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2.Dbi véi co quan, t6 chire, ca nhan ngoai co quan B Tai nguyén va Mai truong

a) Co quan, tO chirc ngoai co quan Bo nghién ctru tai liéu vi muc dich cong vu
phai c6 gidy giéi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai duge Chanh Vin
phong Bo dong .

b) Cé nhan khai thac sur dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st dung
tai liéu, cin cude cong dan, ho chiéu hodc gidy td hop phap khéc va phai duoc Chanh
Vin phong Bo dong .

3. Cac truong hop phuc tap phat sinh khéc trong qua trinh phuc vu khai thac str
dung tai liéu luu trit, can xin y kién chi dao ctia Lanh dao B (néu can).

4. Viéc khai thac, sir dung tai liéu luu trit c6 ddu chi mirc d6 mat thuc hién theo
Quy ché bao vé bi mat nha nudc ciia B6 Tai nguyén va Moi trudng.

Piéu 10. Yéu cau va thoi han cung cap tai liéu

1. Mau Phiéu yéu clu st dung tai li¢u luu trir thyc hién theo mau s 01.

2. MAu phiéu yéu cau doc tai liéu duoc ding ky vao sd theo mau sb 02.

3. Mau Phiéu yéu cau sir dung tai liéu tir xa thyc hién theo mau s6 03.

3. MAu phiéu khai thac, str dung hd so va miu sb theo ddi, sir dung tai liéu thuc
hién theo mau 04, 05, 06.

4. Thoi han cung cp tai liéu cho doc gia.

a) Pbi vai tai liéu thong thudng, chadm nhét trong vong 01 ngay lam viéc phai tra
101 yéu cau va cung cap tai lidu cho doc gia, ké tir ngay tiép nhan yéu cau.

b) Déi véi ho so, tai lidu phic tap (tai liéu can tim lién quan dén nhiéu hod so
khac nhau, khong xac dinh duoc chinh xac hd so...) va ¢o yéu cau sao chup, chim

nhét trong vong 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan yéu cau.

~ Chuong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Khen thuéng va xir Iy ky luat

1. Pon vi, t6 chirc, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac luu trir dugc khen
thuong theo quy dinh cua phap luat.

2. Pon vi, to chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh khac ctia phép ludt vé cong tac luu trit tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham bi xir

1y theo quy dinh cta phap luat.



Piéu 12. Trach nhiém thi hanh

1. Van phong Bo ¢6 trach nhi¢m phé bién, theo ddi, kiém tra, don déc, téng hop
tinh hinh thyc hién Quy ché bao céo Lanh dao Bo.

2. Quy trinh xtr 1y van ban qua mang dugc thuc hién theo Quy ché quan 1y, van
hanh va str dung Hé thdng quan 1y van ban va Ho so dién tir cia Bo Tai nguyén va
Moi truong.

3. Vu Ké hoach - Tai chinh b6 tri kinh phi cho cong tac luu trit trong ké hoach
chingin sadch nha nudc hang nam cua Bo.

4. Céc don vi tryc thudc Bo can ctr Quy ché khai thac ho so, tai liéu tai Kho luu
trir BO tai nguyén va Moi trudng xay dung Quy ché khai thac ho so, tai liéu ctia don
vi minh. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 khoé khan, vudng mic dé nghi cac don vi

phan anh vé Vian phong Bo dé duoc hudng dan./.



Mau s6 01
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

SO: oo,

Kinh @Ui: ..o

Thoi g1an NZHIEN CUL ........eeeeieeecce ettt e s s se s sa s

T6i xin thue hién nghiém tic ndi quy, quy ché cia co quan luu trit va nhitng quy dinh cta
phép luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, str dung tai licu luu trix./.

XET DUYET CUA LANH PAO Ha Néi, ngay ...... thang ... nam 202...
Nguoi dang ky

(ky, ghi ro ho tén)



Mau s6 02

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG

VAN PHONG

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU

SOt .o
HO VA tEN AOC ZIA: ..o ettt et e e e areers b aee e
SO CCCD/HY ChICU: covveveveveereeeeeeies ettt st
Chil A& NERIEN CTL .ot ee e eee e
S§ thi Tén phong/ KYy hi¢u o
tw khoi tai li€éu, | ho so/ tai Tiéu deé ho sov/tai liéu
: muc luc so li€u

XET DUYET CUA LANH PAO

Ha Noi, ngay ...... thang ...... nam 202...
Y kién ciia Phong Ngudi yéu ciu

KSTTHC VA VILT  (ky, ghi r6 ho tén)
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MaAu sé: 03
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU TU XA
SO: oo

KN gUri: o e

HO VA tEN AOC ZIA: .eiiiiieiceeieee e ettt st eta e e areeas b neeens
Ngay, thang, NAmM SINN: ........oooiiiiiii e s ens
QUOBC HICIL: ettt et e e e e et ra e ee e
SO CCCD/SE HO CRIEW: ..vvvvveoreereiise sttt
CO QUAN CONE LAC: .viiiiiiieeeeiiiieeeiiiee e e et eeeeite e e e et eeeestaeeaeesateeesssaeeesssssaeeessssseaesennssesnes

Dia Chi HEN N&: ..ooeeeeii e e e e e

Hinh thirc khai thac (dé nghi chimg thuc, cip ban sao, photo tai liéu, doc tai lidu tai

Chd, MUON A1 TIBU): .. vt e,
SO TUOIE: e,
Phuong thtrc nhan két qua (qua buu dién, nhan truc tiép, qua thu dién tw) .................
Dia chi NHAN KEE QUAT ..o

Téi xin thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ciia co quan luu trit va nhitng quy dinh

cua phap luét hién hanh vé bdo vé, khai thac, st dung tai liéu luu trit./.

XET DUYET CUA LANH PAO Ha Néi, ngay ..... thang...... nam 202....
Nguwoi dang ky

(ky, ghi vo ho tén)



BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG

VAN PHONG

PHIEU KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU LUU TRU

11

MAu s6: 04

TT S6 ky Trich yéu néi dung ho so, | Mwon vé | Doc ghi Sao Saoy co6 | Scanin ban | Ghi chu
hiéu ho tai liéu phong chép tai | Photocopy | déng diu vé hoac
S0, tai chd (Khong xac nhan chup anh
liéu déng dau)
Lanh dao Lanh dao Phong Nguwoi phuc vu Nguwoi khai thac,
Van phong duyét KSTTHC va VTLT khai thac st dung HS, TL
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MAu s6: 05

Bén ngoai

BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG

SO

THEO DOI KHAI THAC, SU DUNG, HO SO, TAI LIEU

Nam 202...




14

Mau sb: 06
Bén trong
. Chir
< | So, Ky < . \ . . Thoi . L. .
S0 | “higy | NAmMCUA | o 43 don vibao quan | 0 | N8 | Noudimuon | Thupcdonvi | K. | han | NS2Y | Nguoi| Ghi
T | . 3. tai li€u S0 | mwgn nguoi tra | nhan | chua
van ban mugn
muon :
€] 2 (€)) 4) 3| 0 @) ®) ©® [ 10 | A | 12) | d3)




