
 ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ SƠN TÂY 

 
Số:       /QĐ- UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - hạnh phúc 

 
Sơn Tây, ngày     tháng    năm 2024 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 
 Về ban hành Quy chế khai thác và sử dụng 

 hồ sơ, tài liệu lƣu trữ tại Ủy ban nhân dân xã  

 
ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ  

 

  Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Luật sửa đổi bổ sung một số điều của  Luật tổ chức Chính phủ và Luật tổ chức 

chính quyền địa phương ngày 22/11/2019; 

 Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11/11/2011; 

 Căn cứ Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ; 

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ Hướng 

dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu và Lưu trữ cơ quan; Thông 

tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế 

công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan, tổ chức; Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 

19/12/2022 của Bộ Nội vụ Quy định thời hạn bảo quản tài liệu; 

 Theo đề nghị của công chức Văn phòng - thống kê. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế khai thác và sử dụng hồ 

sơ, tài liệu lưu trữ tại UBND xã Sơn Tây. 

Điều 2. Giao Văn phòng thống kê chịu trách nhiệm tổ chức triển khai, 

hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện Quyết định này. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  

Văn phòng xã, Trưởng các ban ngành, đoàn thể, cán bộ công chức xã và các 

tổ chức, cá nhân có liên quan căn cứ Quyết định thi hành ./. 

 
Nơi nhận: 
- Phòng Nội vụ huyện ( B/c); 

- TT Đảng ủy, HĐND, UBND xã; 

- Như điều 3; 

- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Cao Văn Đức 



 
ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ SƠN TÂY 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

QUY CHẾ 
Khai thác và sử dụng hồ sơ, tài liệu lƣu trữ  tại UBND xã   

( Kèm theo Quyết định số:        /QĐ-UBND  ngày      /    / 2024 của UBND xã) 

 
 

Chƣơng I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi và đối tƣợng áp dụng 

Quy chế này quy định việc khai thác và sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ đối 

với cán bộ, công chức và người lao động thuộc UBND xã Sơn Tây để phục vụ cho 

công tác chuyên môn của đơn vị. 

Điều 2. Tài liệu lƣu trữ 

1. Tài liệu lưu trữ là bản chính, bản gốc của tài liệu được ghi trên giấy, 

phim, ảnh, băng hình, đĩa hình, băng âm thanh, đĩa âm thanh hoặc các vật mang tin 

khác. Trong trường hợp không còn bản chính, bản gốc thì được thay thế bằng bản 

sao hợp pháp. 

2. Tài liệu lưu trữ được hình thành trong quá trình hoạt động của HĐND - 

UBND xã, có giá trị pháp lý về mặt quản lý nhà nước; được lựa chọn và quản lý 

tập trung thống nhất tại kho lưu trữ của UBND xã để phục vụ cho việc nghiên cứu 

hoạt động quản lý nhà nước và các hoạt động thực tiễn khác thuộc phạm vi quản lý 

của UBND xã Sơn Tây. 

 

Chƣơng II  

CHẾ ĐỘ QUẢN LÝ VÀ KHAI THÁC TÀI LIỆU LƢU TRỮ  

 

Điều 3. Thẩm quyền cho phép khai thác, sử dụng tài liệu lƣu trữ 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND xã cho phép khai thác, sử dụng tài liệu 

lưu trữ thông thường trong hạn định và sử dụng tài liệu lưu trữ trong tình trạng bảo 

mật theo từng lĩnh vực công tác. 

Điều 4. Trách nhiệm của Văn phòng - Thống kê 

1. Giúp Chủ tịch, Phó chủ tịch UBND xã quản lý toàn diện công tác lưu 

trữ; quyết định lựa chọn tài liệu lưu trữ hiện hành để giao nộp vào lưu trữ cơ quan 

và chỉnh lý loại ra tài liệu hết giá trị để tiêu hủy theo đề nghị của Hội đồng xác 

định giá trị tài liệu của xã. 

2. Phối hợp các bộ phận chuyên môn xây dựng Danh mục hồ sơ, tham mưu 

Chủ tịch UBND xã ban hành Quyết định phê duyệt Danh mục hồ sơ tài liệu hàng năm. 
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3. Đề xuất với Chủ tịch UBND xã xem xét khen thưởng các cá nhân, tập 

thể có thành tích trong công tác lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ hiện hành; 

đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét, xử lý kỷ luật cá nhân có sai phạm trong 

việc khai thác và sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại UBND xã. 

Điều 5. Trách nhiệm của công chức quản lý kho lƣu trữ 

1. Làm việc công tâm, không gây phiền hà cho cán bộ, công chức khi đến 

khai thác tài liệu tại kho lưu trữ của xã. 

2. Chịu trách nhiệm việc lưu trữ, quản lý, khai thác hồ sơ, tài liệu của xã 

theo chức năng nhiệm vụ.    

3. Đối với các hồ sơ thuộc Danh mục tài liệu mật chưa được phép công bố 

thì không được tự ý cung cấp hoặc cho mượn dưới mọi hình thức mà phải xin ý 

kiến của Chủ tịch UBND xã. 

4. Báo cáo việc thực hiện chế độ lưu trữ hiện hành theo quy định của Nhà nước. 

5. Tham mưu việc đầu tư cơ sở vật chất phục vụ cho công tác lưu trữ tại kho. 

6. Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Chủ tịch UBND xã phân công. 

Điều 6. Việc nghiên cứu, khai thác và sử dụng tài liệu tại kho lƣu trữ 

của xã 

1. Khi đến nghiên cứu, khai thác tài liệu tại kho lưu trữ của xã; cán bộ, 

công chức không được hút thuốc lá; không mang các vật liệu dễ gây cháy nổ vào 

kho lưu trữ; không làm hư hỏng, thay đổi nội dung thành phần hồ sơ, gạch xóa, 

đánh dấu vào tài liệu. Khi muốn photo hồ sơ gốc phải làm phiếu yêu cầu sử dụng 

hồ sơ - tài liệu (theo mẫu đính kèm) có ý kiến đồng ý của Chủ tịch hoặc phó chủ 

tịch UBND xã, đồng thời ký nhận vào sổ cho mượn tài liệu để khai thác theo đúng 

quy định.  

2. Trường hợp cán bộ, công chức mượn hồ sơ gốc ra khỏi kho lưu trữ cơ 

quan                                                                                                                                                                                                                       

, công chức quản lý kho lưu trữ phải đánh số tờ đầy đủ và ghi vào sổ, phiếu yêu 

cầu sử dụng hồ sơ - tài liệu (hạn chế cho mượn bằng hình thức này), khi hồ sơ 

hoàn trả về kho lưu trữ thì công chức phụ trách kho lưu trữ phải kiểm tra lại xem 

có đầy đủ như khi mượn hay không, xóa trong sổ cho mượn tài liệu và cất vào kho 

trong ngày, công chức phụ trách kho lưu trữ có nhiệm vụ nhắc nhở cán bộ, công 

chức mượn hồ sơ gốc trả hồ sơ đúng thời hạn quy định được ghi trong phiếu yêu 

cầu (từ 03 - 07 ngày), cán bộ, công chức  chỉ được phép khai thác hồ sơ gốc thuộc 

lĩnh vực mình phụ trách, không được mượn hồ sơ không thuộc lĩnh vực phụ trách 

(trừ trường hợp hồ sơ có liên quan đến công việc đang thụ lý giải quyết). Các 

trường hợp cho mượn hồ sơ gốc ra khỏi cơ quan phải được sự đồng ý của Chủ tịch 

hoặc Phó chủ tịch UBND  

3. Tất cả các hình thức khai thác tài liệu tại kho lưu trữ của xã phải được 

đăng ký vào sổ cho mượn tài liệu. 

Điều 7. Việc sao y bản chính tài liệu lƣu trữ  



1. Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch cho phép khai thác, sử dụng tài liệu nào thì 

cho phép sao y bản chính tài liệu đó. 

2. Chỉ cho phép sao y bản chính tài liệu lưu trữ được bảo quản trong kho 

lưu trữ thuộc thẩm quyền của UBND xã. 

Chƣơng III 

KHEN THƢỞNG, XỬ LÝ VI PHẠM 

 

Điều 8. Khen thƣởng 

Trong công tác khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ tại xã, các cá nhân có 

thành tích sau đây sẽ được khen thưởng theo chế độ chung của Nhà nước: 

1. Hoàn thành xuất sắc các nhiệm vụ bảo quản an toàn phục vụ khai thác và 

sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ. 

2. Phát hiện, tố giác kịp thời các hành vi chiếm đoạt, làm lộ bí mật, mất tài 

liệu, đánh tráo tài liệu, làm hư hại hoặc tiêu hủy trái phép tài liệu lưu trữ … 

Điều 9. Xử lý vi phạm 

Cán bộ, công chức có hành vi chiếm đoạt, làm lộ bí mật, mất tài liệu, đánh 

tráo tài liệu, làm hư hại hoặc tiêu hủy trái phép tài liệu lưu trữ … thì tùy theo tính 

chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự theo 

quy định của pháp luật. 

 

Chƣơng IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 

Điều 10. Cán bộ, công chức thuộc UBND xã chịu trách nhiệm thực hiện 

Quy chế này. Những vấn đề khác không nêu trong Quy chế sẽ thực hiện theo quy 

định của pháp luật . 

Điều 11. Trong quá trình thực hiện, Quy chế này có thể được điều chỉnh, 

sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế./. 

 ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 
ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ SƠN TÂY 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

 

PHIẾU YÊU CẦU SỬ DỤNG HỒ SƠ - TÀI LIỆU 

( Kèm theo Quyết định số:        /QĐ -UBND  ngày      / 7 /2024 của UBND xã ) 

  

Họ và tên người mượn tài liệu:…………………………………………………….. 

Đơn vị công tác ( bộ phận ) :………………………………………………………. 

Ngày mượn: ……………………………… Ngày trả: …………………………… 

Hình thức mượn: Hồ sơ gốc (       )  Số tờ: ……….       Photo: (       ) 

Mục đích sử dụng: ………………………………………………………………… 

 

Số - ký hiệu Ngày ban hành Trích yếu 

   

   

   

   

   

   

  

Ý kiến của 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch  

 

 

 

 

Ngƣời mƣợn 

 



PHIẾU KHAI THÁC, SỬ DỤNG HỒ SƠ, TÀI LIỆU LƢU TRỮ 

( Ban hành theo quyết định số:       /QĐ-UBND ngày      /7 /2024  của UBND xã ) 

V/v ban hành Quy chế khai thác và sử dụng hồ sơ tài liệu lưu trữ tại UBND xã  ) 

 

Họ và tên người khai thác, sử dụng tài liệu:…………………………………...……… Giấy CMND:…………………………… 

Cơ quan ( Bộ phận ) công tác:………………………………………………………….Giấy giới thiệu số:……………………… 

Ngày đến khai thác, sử dụng tài liệu:………………………………… Thời gian khai thác, sử dụng tài liệu:…………………… 

Mục đích khai thác, sử dụng tài liệu:……………………………………………………………………………………………… 

Tên tài liệu:………………………………………………………………………………………………………………………… 

Tài liệu thuộc lĩnh vực:…………………………………………………………………………………………………………….. 

 

TT 

Số ký hiệu 

hồ sơ, tài 

liệu 

Trích yếu nội dung tài liệu 
 Ký hiệu lƣu 

trữ 

Các hình thức khai thác, sử dụng  

( ghi số lƣợng )  

Ghi chú Đọc, ghi 

chép tại 

phòng 

Sao, 

Fotocoppy  

( không 

đóng dấu ) 

Sao y có 

đóng 

dấu xác 

nhận  

Can, in 

bản vẻ 

hoặc 

chụp 

ảnh 

         

         

         

         

         

         

 

Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch UBND duyệt Ngƣời phục vụ khai thác              Ngƣời khai thác, sử dụng HS,TL 
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SỔ THEO DÕI  KHAI THÁC, SỬ DỤNG HỒ SƠ, TÀI LIỆU LƢU TRỮ 

( Ban hành theo quyết định số:        /QĐ-UBND ngày     / 7 /2024 của UBND xã ) 

V/v ban hành Quy chế khai thác và sử dụng hồ sơ tài liệu lưu trữ tại UBND xã 

 

TT 
Ngày, 

tháng 

Họ và tên ngƣời 

khai thác, sử dụng 

tài liệu 

Cơ quan, bộ phận Tên hồ sơ, tài liệu 

Hình thức 

khai thác 
Ngƣời phục 

vụ khai thác 

Ghi 

chú 
Đọc, 

ghi 

chép 

Sao, 

Foto 
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