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UỶ BAN NHÂN DÂN                             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 TỈNH BÌNH ĐỊNH                                          Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

        (((                                                    ((((((((((((   

 Số:  125 /2004/QĐ-UB                           Quy Nhơn, ngày  06 tháng  12 năm 2004   

QUYẾT ĐỊNH CỦA UBND TỈNH

Ban hành Quy định về công tác văn thư, lưu trữ 

của UBND các cấp và các ngành thuộc tỉnh

(((((
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH ĐỊNH


- Căn cứ Luật Tổ chức HĐND và UBND ngày 26/11/2003;


- Căn cứ Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia ngày 04/4/2001;


- Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia.


Xét đề nghị của Chánh Văn phòng UBND tỉnh Bình Định;

QUYẾT ĐỊNH


Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định này bản Quy định về công tác văn thư, lưu trữ của UBND các cấp và các ngành thuộc tỉnh.


Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành. Những Quy định trước đây trái với Quyết định này đều bãi bỏ.


Điều3: Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Thủ trưởng các ngành và Chủ tịch UBND các cấp chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này ./.

Nơi nhận:                                 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BÌNH ĐỊNH

- Như điều 3;                                                                              CHỦ TỊCH

- Cục Văn thư và lưu trữ Nhà nước;                                          
- TT Tỉnh ủy, TTHĐND tỉnh;                                         

- CT, các PCT UBND tỉnh;

- Lãnh đạo Văn phòng;

- Các phòng,Trung tâm, chuyên viên;

- Lưu VP.
                                                                                             Vũ Hoàng Hà

UBND TỈNH BÌNH ĐỊNH                   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

           (((                                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                      ((((((((((((
QUY ĐỊNH

VỀ CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ CỦA 

UBND CÁC CẤP VÀ CÁC NGÀNH THUỘC TỈNH

(Ban hành kèm theo Quyết định số 125 /2004/QĐ-UB

 ngày 06 tháng 12 năm 2004 của UBND tỉnh Bình Định)

((((((
Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG


Điều1: UBND tỉnh quản lý thống nhất công tác văn thư, lưu trữ của UBND các cấp và các ngành thuộc tỉnh.


Văn phòng UBND tỉnh (Trung tâm Lưu trữ tỉnh) có trách nhiệm giúp UBND tỉnh chỉ đạo thống nhất công tác văn thư, lưu trữ trong phạm vi tỉnh.


Thủ trưởng các ngành và Chủ tịch UBND các cấp có trách nhiệm quản lý công tác văn thư, lưu trữ ở cơ quan, đơn vị mình. Bố trí cán bộ làm công tác văn thư, lưu trữ trong biên chế Nhà nước, có trình độ đào tạo từ trung cấp văn thư, lưu trữ trở lên.


Điều 2: Thủ trưởng các ngành và Chủ tịch UBND các cấp trong phạm vi kinh phí được cấp, có trách nhiệm cân đối để trang bị các phương tiện chuyên dùng, thiết bị công nghệ thông tin cho công tác văn thư, lưu trữ phù hợp với tình hình chung của sự phát triển khoa học công nghệ và yêu cầu chỉ đạo của ngành văn thư và lưu trữ Nhà nước.


Điều 3: Mọi hoạt động phạm vi công tác văn thư, công tác lưu trữ của cơ quan, đơn vị phải tuân theo chế độ bảo vệ bí mật hiện hành của Nhà nước.

Chương II

MỤC 1: BIÊN SOẠN VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN


Điều 4: Các văn bản của các cơ quan, đơn vị phải được biên soạn theo đúng thể thức của Nhà nước quy định.


Thể thức văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính bao gồm các thành phần sau: Quốc hiệu; tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; số, ký hiệu của văn bản; địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản; tên loại và trích yếu nội dung của văn bản; nội dung văn bản; chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền; dấu của cơ quan, tổ chức; nơi nhận; dấu chỉ mức độ khẩn, mật (đối với những văn bản loại khẩn, mật).


Trong một số trường hợp, khi ban hành văn bản để giao dịch, có thể ghi thêm địa chỉ của cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-mail, số điện thoại, số Telex, số Fax để tiện liên hệ.


Thể thức của văn bản phải được trình bày trên trang văn bản theo đúng quy định Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 5700-2002 (kèm theo phụ lục 1,2 và 3).


Điều 5: Số và ký hiệu văn bản bao gồm số đánh theo thứ tự đăng ký văn bản từ đầu năm, chữ viết tắt của tên loại văn bản (nếu văn bản có tên loại) và tên cơ quan, đơn vị làm ra văn bản đó hợp thành.


Riêng văn bản quy phạm pháp luật cần ghi năm ban hành sau số của văn bản.


Điều 6: Tất cả các văn bản khi trình duyệt bản thảo, phải chuẩn bị đầy đủ những văn bản, hồ sơ, tài liệu có liên quan kèm theo.


Điều 7: Các  yêu cầu đối với bản thảo khi chuyển đánh máy, nhân bản:


- Bản thảo phải được viết sạch, chữ rõ ràng, dễ đọc.


- Bản thảo được soạn đúng thể thức văn bản.


- Đơn vị soạn thảo ghi đủ số lượng văn bản đánh máy.


- Bản thảo phải có chữ ký của người có thẩm quyền ký duyệt. Không được tự ý sửa chữa lại bản thảo sau khi đã được ký duyệt. Trong trường hợp cần sửa chữa phải xin ý kiến của người ký duyệt.


- Chánh Văn phòng hoặc Trưởng phòng hành chính ở các cơ quan, đơn vị phải kiểm tra pháp chế văn bản và ký tắt vào bản thảo trước khi đánh máy.


Điều 8: Người đánh máy văn bản không được tự thêm, bớt, sửa đổi bản thảo. Trường hợp phát hiện thấy sai sót, mâu thuẫn hoặc không rõ ràng thì hỏi lại đơn vị,  người thảo văn bản. Đánh máy, in, sao phải đúng số lượng bản ghi trên bản thảo; trình bày văn bản đúng theo mẫu quy định; phải giữ bí mật nội dung văn bản.


Đơn vị, người thảo văn bản có trách nhiệm soát lại bản đánh máy; nếu thấy sai sót thì sửa trực tiếp vào bản đánh máy để người đánh máy sửa lại.


Điều 9: Trước khi trình ký chính thức văn bản, Trưởng (hoặc phó) đơn vị biên soạn văn bản, Chánh (hoặc phó) Văn phòng ở cơ quan; Trưởng (hoặc phó) phòng hành chính ở các đơn vị phải kiểm tra lần cuối và ký tắt vào văn bản. Chữ ký của đơn vị soạn thảo văn bản ở ngay sau chỗ cuối cùng của nội dung văn bản; chữ ký của Văn phòng hoặc phòng hành chính ở sau chữ “Lưu văn thư”. Các chữ ký tắt nhỏ này bằng chữ cỡ của văn bản.

Điều 10: Người có thẩm quyền ký văn bản phải ký đúng chữ ký đã đăng ký và thông báo. Không ký bằng mực đỏ, bút chì hoặc bằng mực dễ phai. Thẩm quyền ký văn bản thực hiện theo các văn bản hiện hành của Nhà nước.

MỤC 2: QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT VĂN BẢN ĐẾN


Điều 11: Tất cả các văn bản, tài liệu, kể cả điện báo, Fax, thư từ … của các cơ quan, tổ chức hay cá nhân gửi đến bằng bất cứ hình thức nào (gọi chung là “văn bản đến”) phải được tập trung tại văn thư của cơ quan, tổ chức để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký. Những văn bản đến không được đăng ký tại văn thư, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết. Trường hợp có những văn bản gửi trực tiếp đến lãnh đạo cơ quan, sau khi có ý kiến của lãnh đạo các văn bản trên phải được chuyển văn thư cơ quan để làm thủ tục đăng ký. Văn bản đến phải được quản lý theo trình tự sau: 


- Tiếp nhận, đăng ký văn bản;


- Trình, chuyển giao văn bản;


- Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc thực hiện văn bản.


Trường hợp sử dụng máy tính để đăng ký văn bản, sử dụng mạng LAN phải có quy định thống nhất.


Điều 12: Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tổ chức, chỉ đạo giải quyết kịp thời các văn bản đến. Khi cần thiết Thủ trưởng có thể ủy nhiệm cho cấp phó giải quyết một số văn bản đến. Người được ủy nhiệm, khi giải quyết xong phải báo cáo lại kết quả thực hiện cho Thủ trưởng cơ quan.


Điều 13: Chánh Văn phòng hoặc Trưởng phòng hành chính ở các cơ quan, đơn vị có nhiệm vụ giúp Thủ trưởng cơ quan quản lý văn bản đến để: 


- Nắm thông tin, tổng hợp tình hình công việc của cơ quan;


- Trình lãnh đạo giải quyết ngay các việc khẩn cấp;


- Phân phối văn bản đến lãnh đạo và các đơn vị theo quy định;


- Theo dõi chuyển và tiến độ xử lý văn bản trong cơ quan;


- Đôn đốc các cá nhân, đơn vị thực hiện đúng thời hạn giải quyết văn bản theo quy định.


Điều 14: Văn bản đến liên quan từ hai cơ quan, đơn vị trở lên giải quyết thì giao cho một cơ quan chịu trách nhiệm chính, chủ trì phối hợp với các cơ quan liên quan để giải quyết. Trường hợp không có sự thống nhất giữa các cơ quan, đơn vị thì cơ quan được giao chủ trì phải báo cáo  lãnh đạo cấp trên để xem xét, quyết định.


Điều 15: Cán bộ văn thư ở phòng hành chính của cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tiếp nhận văn bản đến; phân loại, bóc bì văn bản đến theo quy định; đóng dấu đến vào văn bản và ghi các yếu tố cần thiết trên dấu đến; trình văn bản đến cho người có trách nhiệm xem xét phân phối; đăng ký chuyển giao văn bản đến cho các đơn vị và cá nhân có trách nhiệm giải quyết; giúp lãnh đạo Văn phòng hoặc Trưởng phòng Hành chính định kỳ kiểm tra việc giải quyết văn bản.


Điều 16: Văn bản đến có dấu chỉ mức độ mật và khẩn, nơi nhận được văn bản phải đối chiếu với phiếu gởi, nếu đủ văn bản thì ký nhận vào phiếu trả kịp thời cho nơi gửi và phải được trình chuyển giao ngay sau khi nhận được văn bản cho người có trách nhiệm giải quyết.  


- Văn bản có mức độ mật phải được quản lý chặt chẽ theo chế độ bảo mật của Nhà nước. Không được sao, chụp văn bản mật. Không truyền văn bản mật bằng phương tiện máy FAX.


- Chỉ phổ biến những vấn đề bí mật trong phạm vi những người có trách nhiệm.

MỤC 3: QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT VĂN BẢN ĐI


Điều 17: Tất cả các văn bản, tài liệu do cơ quan gửi đi kể cả điện báo, Fax, thư từ … (gọi chung là “văn bản đi”) do Chánh Văn phòng hoặc Trưởng phòng hành chính chịu trách nhiệm về thể thức của văn bản. Trách nhiệm giải quyết văn bản đi của cán bộ văn thư gồm:


- Kiểm tra lại thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản; nếu thấy văn bản còn sai sót thì báo cáo Chánh Văn phòng, Trưởng phòng hành chính hoặc báo cáo người ký văn bản để xem xét giải quyết văn bản đi và phải được quản lý theo trình tự sau:


- Ghi số, ký hiệu và ngày, tháng, năm của văn bản;


- Đóng dấu cơ quan và dấu mức độ mật, khẩn (nếu có);


- Đăng ký văn bản đi;


- Làm thủ tục, chuyển phát và theo dõi chuyển phát văn bản đi;


- Lưu văn bản đi và sắp xếp bảo quản bản lưu.


Điều 18: Các văn bản đi phải được hoàn thành thủ tục văn thư và chuyển phát ngay trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Người ký văn bản quy định các mức độ khẩn và “mật” của văn bản đi (nếu có).


- Những văn bản có ghi mức độ khẩn, phải được chuyển phát ngay sau khi ký.


- Trưởng phòng hành chính lập sổ theo dõi văn bản mật, thực hiện việc kiểm tra, báo cáo kết quả định kỳ hàng quý cho Chánh văn phòng.


Điều 19: Văn bản đi có thể được chuyển giao cho nơi nhận bằng Fax hoặc chuyển qua mạng để thông tin nhanh. Bản chính văn bản vẫn phải phát hành đến nơi nhận theo quy định sau khi đã gửi bản Fax.


Không gửi ra ngoài cơ quan các văn bản có bút tích chỉ đạo của UBND các cấp.


Điều 20: Văn bản gửi lên cấp trên phải gửi đến cấp quản lý trực tiếp, không được gửi vượt cấp. Nếu có yêu cầu gửi lên cấp trên cơ quan quản lý trực tiếp, khi gửi văn bản phải gửi cho cơ quan quản lý trực tiếp một bản.


Những vấn đề liên quan, các ngành, các cấp có sự trao đổi phối hợp thống nhất trước khi gửi văn bản lên cơ quan cấp trên quản lý trực tiếp.


Điều 21: Khi phát hành văn bản đi, phải lưu hai bản chính, một bản lưu ở văn thư cơ quan, một bản lưu ở hồ sơ công việc của đơn vị giải quyết văn bản.


Điều 22: Phong bì văn bản đi phải được làm bằng giấy dày, dai, không bóng chữ văn bản ra ngoài. Trên bì ghi tên, địa chỉ cơ quan, số và ký hiệu văn bản có trong bì; tên và địa chỉ cơ quan (hoặc cá nhân) nhận văn bản.


Đối với những văn bản có ghi mức độ khẩn thì trên bì phải đóng dấu mức độ khẩn như trong văn bản. Văn bản có  các mức độ mật gửi đi phải kèm theo phiếu gửi và bỏ trong hai bì: Nếu văn bản “Tuyệt mật” thì bì trong đóng dấu tuyệt mật và niêm phong, bì ngoài đóng dấu ký hiệu A; văn bản “Tối mật” bì trong đóng dấu tối mật và niêm phong, bì ngoài đóng dấu ký hiệu B; văn bản “Mật”, bì trong đóng dấu mật và niêm phong, bì ngoài đóng dấu ký hiệu C. 
MỤC 4: LẬP HỒ SƠ HIỆN HÀNH VÀ GIAO NỘP HỒ SƠ VÀO LƯU TRỮ HIỆN HÀNH CỦA CƠ QUAN.


Điều 23: Chánh Văn phòng và Trưởng phòng hành chính của các cơ quan, đơn vị phải giúp Thủ trưởng cơ quan chỉ đạo xây dựng Danh mục hồ sơ của cơ quan hàng năm và thời hạn bảo quản cho các loại hồ sơ, tài liệu. Nội dung việc lập hồ sơ hiện hành bao gồm:


- Mở hồ sơ;


- Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu hiện hành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc vào hồ sơ;


- Kết thúc và biên mục hồ sơ.


Điều 24: Tất cả cán bộ, công chức của cơ quan, đơn vị đều phải lập hồ sơ về công việc được phân công phụ trách theo quy định của Nhà nước.


Điều 25: Chánh Văn phòng, Thủ trưởng các đơn vị căn cứ vào bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu của cơ quan, chỉ đạo việc lựa chọn nộp lưu hồ sơ, ghi thời hạn bảo quản vào hồ sơ và nộp những hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo thời hạn sau:


- Hồ sơ, tài liệu hành chính (tài liệu quản lý Nhà nước): Sau 1 năm, kể từ năm công việc kết thúc;


- Tài liệu phim, ảnh, ghi âm, ghi hình; mi-crô phim và tài liệu khác: Sau 3 tháng kể từ khi công việc kết thúc;


- Tài liệu nghiên cứu khoa học, ứng dụng khoa học và công nghệ: Sau 1 năm kể từ năm công trình được nghiệm thu chính thức;


- Tài liệu xây dựng cơ bản: Sau 3 tháng kể từ khi công trình được quyết toán;


- Thời hạn giao nộp tài liệu từ lưu trữ hiện hành của cơ quan vào lưu trữ lịch sử (lưu trữ cố định) của Nhà nước có thẩm quyền sau 5 năm kể từ năm tài liệu văn thư được giao nộp vào lưu trữ hiện hành của cơ quan.


Điều 26:  Khi giao nộp tài liệu phải lập hai bản “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” và hai bản “Biên bản giao, nhận tài liệu”. Đơn vị hoặc cá nhân giao nộp tài liệu vào lưu trữ hiện hành của cơ quan, tổ chức giữ mỗi loại một bản.

MỤC 5: QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU CỦA CƠ QUAN.


Điều 27: Con dấu phải được giao cho một công chức văn thư của cơ quan, đơn vị giữ và đóng dấu. Người được giao giữ con dấu không được giao lại cho người khác khi chưa có ý kiến của cấp lãnh đạo có thẩm quyền.


Con dấu của cơ quan phải để nơi an toàn tại cơ quan trong giờ và ngoài giờ làm việc.


Điều 28: Việc đóng dấu phải theo quy định sau đây:


- Người được giao giữ dấu phải tự tay đóng dấu vào các văn bản, giấy tờ của cơ quan, tổ chức;


- Trước khi đóng dấu phải xem xét lại mọi thủ tục, thể thức văn bản; văn bản có đầy đủ thể thức mới được đóng dấu.


- Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng mực dấu quy định; con dấu phải trùm lên từ 1/3 về phía bên trái. Trường hợp đóng dấu ngược, dấu mờ phải huỷ bản đó và làm lại bản khác.


- Người được giao giữ dấu chỉ được phép đóng dấu vào những văn bản khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền.

Chương III

CÔNG TÁC LƯU TRỮ

MỤC 1: NHIỆM VỤ, TỔ CHỨC CÔNG TÁC LƯU TRỮ CƠ QUAN


Điều 29: Ở các cơ quan, đơn vị phải lập bộ phận lưu trữ gọi là lưu trữ hiện hành của cơ quan đặt tại Văn phòng và phòng hành chính để bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ của cơ quan.


Nhiệm vụ của lưu trữ cơ quan:


- Quản lý, hướng dẫn, kiểm tra công tác lưu trữ của cơ quan, đơn vị theo quy định của Nhà nước;


- Đôn đốc việc lập hồ sơ hiện hành ở các đơn vị là nguồn nộp lưu;


- Thu nhận hồ sơ đã giải quyết xong vào lưu trữ cơ quan;


- Phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu;


- Thống kê, kiểm kê, kiểm tra hồ sơ, tài liệu lưu trữ và báo cáo thống kê;


- Bảo vệ, bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu lưu trữ;


- Giao nộp hồ sơ, tài liệu lưu trữ vào lưu trữ lịch sử của Nhà nước có thẩm quyền.

MỤC 2: CÁC QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC LƯU TRỮ

a) Thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ:


Điều 30: Hàng năm lưu trữ cơ quan tổ chức thu nhận hồ sơ tài liệu đã đến hạn nộp lưu vào lưu trữ theo quy định tại Điều 25 của bản Quy định này.


Điều 31: Cán bộ, công chức khi chuyển công tác, thôi việc, nghỉ hưu đều phải bàn giao hồ sơ, tài liệu cho đơn vị. Không một cán bộ, công chức nào được lấy hồ sơ, tài liệu của cơ quan làm của riêng hay mang sang cơ quan, đơn vị khác.


Điều 32: Hồ sơ, tài liệu bảo quản trong kho lưu trữ cơ quan phải được phân loại, chỉnh lý một cách khoa học và làm công cụ tra cứu hồ sơ, tài liệu.


Điều 33: Lưu trữ cơ quan khi hủy tài liệu hết giá trị phải thực hiện quy định dưới đây:


- Lập mục lục tài liệu hủy và bảng thuyết minh lý do hủy tài liệu trình thủ trưởng cơ quan, đơn vị xét duyệt. 


- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu để xem xét tài liệu do cán bộ lưu trữ đề nghị hủy.


- Sau khi nghiên cứu đề nghị của Hội đồng xác định giá trị tài liệu, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị ra quyết định bằng văn bản cho huỷ tài liệu theo mục lục tài liệu đính kèm. Hồ sơ, tài liệu hủy không thuộc thẩm quyền cho huỷ của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị phải trình lên cơ quan có thẩm quyền để lập Hội đồng thẩm tra xác định giá trị tài liệu xem xét.


Điều 34: Thành phần Hội đồng xác định giá trị tài liệu để xem xét tài liệu bảo quản ở kho lưu trữ cơ quan, đơn vị gồm có:

- Đối với cơ quan, đơn vị UBND cấp tỉnh, huyện, thành phố, xã, phường, thị trấn do Chánh Văn phòng làm Chủ tịch Hội đồng.

- Đối với các sở, ban, ngành tỉnh và các phòng, ban thuộc huyện, thành phố do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị làm Chủ tịch Hội đồng.

- Thủ trưởng đơn vị có tài liệu hủy, làm ủy viên.


- Cán bộ lưu trữ cơ quan, đơn vị có trình độ từ Trung cấp lưu trữ trở lên làm ủy viên kiêm thư ký Hội đồng. 


Điều 35: Nhiệm vụ Hội đồng xác định giá trị tài liệu gồm:


- Từng thành viên Hội đồng nghiên cứu mục lục tài liệu đề nghị hủy và kiểm tra thực tế tài liệu.


- Tập thể Hội đồng trao đổi, kết luận danh sách tài liệu cho hủy.


- Lập biên bản họp Hội đồng, đề nghị Thủ trưởng cơ quan, đơn vị xét quyết định việc hủy tài liệu lưu trữ mà Hội đồng đã đề nghị.


Điều 36: Việc hủy tài liệu hết giá trị phải được tổ chức một cách tuyệt đối an toàn và phải hủy hết thông tin tài liệu. Hồ sơ hủy tài liệu phải được lập và lưu tại lưu trữ cơ quan ít nhất 20 năm, kể từ ngày tài liệu bị tiêu hủy.


b) Bảo quản tài liệu lưu trữ: 


Điều 37: Tất cả các hồ sơ, tài liệu của cơ quan, tổ chức phải được bảo vệ, bảo quản an toàn trong kho lưu trữ. 


Người đứng đầu cơ quan, đơn vị có trách nhiệm chỉ đạo, tổ chức thực hiện các quy định sau đây về bảo quản tài liệu lưu trữ:


-  Lập kế hoạch cải tạo, nâng cấp hoặc xây dựng mới kho bảo quản tài liệu lưu trữ theo hướng dẫn chuyên môn của ngành Văn thư và Lưu trữ Nhà nước;


- Thực hiện các biện pháp phòng, chống cháy, nổ; phòng, chống thiên tai; phòng gian, bảo mật đối với kho lưu trữ và tài liệu lưu trữ;


- Trang bị đầy đủ các thiết bị kỹ thuật, phương tiện bảo quản tài liệu lưu trữ;


- Duy trì nhiệt độ, độ ẩm, ánh sáng phù hợp với từng loại hình tài liệu lưu trữ.


- Thực hiện các biện pháp phòng, chống côn trùng, nấm mốc, khử a-xít và các tác nhân khác gây hư hỏng tài liệu.


- Tu bổ, phục chế tài liệu lưu trữ bị hư hỏng hoặc có nguy cơ bị hư hỏng;



Điều 38: Thủ trưởng cơ quan, đơn vị phải thường xuyên kiểm tra tình hình bảo quản tài liệu trong kho lưu trữ của cơ quan, đơn vị. Cuối năm phải tổ chức kiểm kê hồ sơ tài liệu lưu trữ và gửi báo cáo về Văn phòng UBND tỉnh (Trung tâm Lưu trữ tỉnh) trước ngày 15 tháng 01 hàng năm (mẫu báo cáo thống kê định kỳ theo Quyết định Liên Bộ Cục Lưu trữ Nhà nước-Tổng cục Thống kê số 149/LB/CLT-TCTK ngày 23/10/1997).



c) Tổ chức sử dụng tài liệu:



Điều 39:  Thẩm quyền cho phép khai thác, sử dụng tài liệu:


- Chủ tịch UBND tỉnh, UBND huyện, thành phố cho phép khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ đặc biệt quý hiếm bảo quản tại lưu trữ lịch sử của địa phương mình.



- Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị cho phép khai thác, sử dụng tài liệu bảo quản tại kho lưu trữ của cơ quan, đơn vị mình.



- Người đứng đầu Trung tâm Lưu trữ tỉnh cho phép khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ bảo quản tại Trung tâm Lưu trữ tỉnh, trừ tài liệu thuộc danh mục bí mật Nhà nước và tài liệu lưu trữ đặc biệt quý hiếm. 

Trung tâm Lưu trữ tỉnh tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ thực hiện theo đúng quy định của Thông tư số 30/2004/TT – BTC ngày 07/4/ 2004 của Bộ Tài chính.



Điều 40: Tài liệu lưu trữ chỉ được sử dụng tại phòng đọc; phòng đọc phải có nội quy sử dụng tài liệu, các sách tra cứu và các sổ sách theo dõi sử dụng tài liệu. Người sử dụng tài liệu phải chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của lưu trữ cơ quan và nội quy phòng đọc.



Điều 41: Thủ trưởng cơ quan, đơn vị cho phép người có trách nhiệm sao chụp tài liệu lưu trữ tại cơ quan, đơn vị; không được cho độc giả (người mượn tài liệu) tự sao chụp hoặc đem đi nơi khác để sao chụp tài liệu lưu trữ của cơ quan, đơn vị. 



Điều 42: Việc công bố tài liệu lưu trữ bảo quản tại lưu trữ cơ quan, đơn vị do Thủ trưởng cơ quan xét duyệt.

Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH



Điều 43: Quy định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ban hành. 



Trong quá trình thực hiện Quy định này, nếu có vướng mắc hoặc chưa phù hợp điểm nào phản ảnh, báo cáo về UBND tỉnh để xem xét điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp.



Điều 44: Chánh Văn phòng UBND tỉnh chỉ đạo Trung tâm Lưu trữ tỉnh giúp UBND tỉnh hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc tổ chức thực hiện Quy định này trong các cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh./.

                                                TM. Uỷ BAN NHÂN DÂN TỉNH BìNH ĐịNH

                                                                                CHủ TịCH
                                                                                       Vũ Hoàng Hà
