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QUYET PINH
Ban hanh Noi quy quan Iy va khai thac, sir dung tai li¢u
tai Kho lwu trit Tong cuc Hii quan

TONG CUC TRUGNG TONG CUC HAI QUAN
Cén ctr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can cr Nghi dinh ,sé 01/2013/ND-,CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hinh mdt s8 didu cia Luét Luu tri};

Can cir Quyét dinh sb 65/2015/QD-TTg ngay 17 théng 12 nam 2015 cia
Thu twéng Chinh pha vé quy dinh chirc néng, nhiém vu va co ciu td chire cia
Téng cuc Hai quan tryc thudc Bo Tai chinh;

Cin cir Thong tu s6 161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nim 2014 cua
B¢ Tai chinh quy dinh cdng tac bao vé bi mét nha nuée cla nganh Tai chinh;

Cén ctt Quyét dinh sb 2449/QD-BTC ngay 11 théng 11 nim 2016 cta B
treong B Tai chinh ban hanh Quy ché cong téc luu trit clia B6 Tai chinh;

. Céan ctr Quyét dinh sb 1468/QD-TCHQ ngay 28 thang 4 ndm 2017 cia
Tong cuc trudng Tong cuc Hai quan vé& ban hanh Quy ché cong tac luu trit cua
Tong cyc Hai quan;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong Tdng cuc Hai quan,
- QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy quan ly va khai théc,
sir dung tai ligu tai Kho luu trit Tong cuc Hai quan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky, ddng thoi chdm dut
hiu luc Quyet dinh s6 86/QD-VP ngay 12 thang 5 ndm 2009 cia Chanh Vin
phong Tong cuc Hai quan Ban hanh N6i quy khai thac tai liéu luu tri.

Piéu 3. Chénh Vin phong Téng cuc, Tha trudng cac don vi thude va truc -

thudc co quan Téng cuc Hai quan, céc td chirc va ca nhén c6 lién quan chju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. Y

Noi nhn: KT.TONG CUC TRUONG
- Nhu Pidu 3; #7"IPHOSTONG CUC TRUONG
- Lanh dao TCHQ; o \

- Website Hai quan;

- Luu: VT, VP (05b).
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_BOTAI CHi}\IH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC HAI QUAN DPjc lap - Ty do - Hanh phiic

NOI QUY
Quén ly va khai thac, si dung tai liu
tai Kho lwu trir T(x)ng cuc Hai quan

 (Ban hanh kém theo Quyét dinh s@ T § 8/0b-TCHQ
ngay O 8thdang 11 néim 2017 cia T. ong cuc trudng Tong cuc Hai quan)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh
. N6i quy nay quy dinh viéc quan 1y kho luu trit; thu tuc, trinh tw, thim
quyén, trach nhiém cia cac don vi, ¢4 nhén trong viéc quan ly va khai thac, sir
dung tai liéu luu trit dang duge bao quén tai Kho luu trit Téng cuc Hai quan
thudc pham vi quan 1y ctia Vin phong Téng cuc Hai quan (sau day goi tat 13
Kho luu trit co quan).

Viéc quan 1y va khai thac, st dung tai liéu luu trit dién tr s& dwoc quy

dinh cu thé sau khi Téng cuc Hai quan x4y dyng xong chuong trinh Luu trit dién

tu.

Diéu 2. Péi twong ap dung

1. Pon vi, c4 nhan ¢6 thim quyén va trich nhiém quan ly, phuc vu khai
thac, str dung tai liéu luu trit tai Kho lwu trit co quan.

2. Pon vi, td chirc, c4 nhan c6 nhu ciu khai thac, sir dung théng tin tai liéu
lru tri tai Kho luu trlf co quan (sau day goi 13 doc gia) dé phuc vu cdng tac,
nghién ctru khoa hoc va nhu cau chinh dang khéc, gom don vi, c4 nhan trong
nganh Hai quan hodc ngoai Nganh.

Piéu 3. Cac hanh vi bi nghiém cam.

1. Déi véi khu vue Kho lwu trit co quan.

a) Gay mét an ninh, trit ty;

b) Mang chét nd, chit d& chéy, chit doc hai, nguy hiém va dung cu phat
tia Ira dién; ‘

¢) Hit thudc 14;

d) Nguoi khéng c6 nhiém vy vao Kho Iuu trit co quan.

2. D6i véi tai liéu Iuu trit bio quan tai Kho luu trit co quan.

Thyc hién theo quy dinh tai Di’éu 9 Quy ché cong tac luu trir cda Téng
cuc Hai quan ban hanh kém theo Quy@t dinh s6 1468/QD-TCHQ ngay 28 thang
4 ndm 2017 ctia Tong cuc trudng Tdng cuc Hai quan.
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Diéu 4. Pia diém va thoi gian phyc vy dfe gia

1. Dia diém: Kho luu trit co qué.n, ting 2 khu nha B Tru s& Téng cuc Hai
quan.

2. Thoi gian:
a) Trong céc ngdy 1m viéc binh thudng tir thtt Hai dén thir Sau hang
tuan, Kho lwu trit co:,quan:Tong cyc Hai quan phuc vu ddc gia budi sang tir 08
git 00 den 12 gid 00°'va budi chiéu tir 13 gior 00 dén 17 gid 00.
b) Ngoai thoi gian trén, doc gia khong dugc vao khu vue Kho luu trit co
quan khi chua c6 y kién cia ngudi c6 tham quyén.
Piéu 5. Trach nhiém ciia c4 nhén trong viéc quan ly va khai thac, siv
dung tai li¢u tai Kho lwu trit co quan.
1. Trach nhiém cta Chanh Vin phong Téng cyc Hai quan
a) Tham muu, gitip Téng cuc trudng quan 1y, kiém tra va tryc tiép t6 chirc
thye hién phuc vy khai thag, st dung tai liéu tai Kho luu trit co quan;
b) Pam bao trang thiét bj phuc vy cho viée sir dung tai liéu. Tang cuong
ng dyng cong nghé¢ thdng tin cho hoat ddng phuc vu st dung tai liéu;
¢) Niém yét tai Kho va dang tai trén Hé théng quén Iy diéu hanh qua
mang cia Tong cyc Hai quan cic quy dinh, bieu mau vé thu tuc khai thac, sir
dung tai ligu tai Kho luu trit co quan.
2. Trach nhiém ctia cong chirc luu trit
a) Trach nhiém trong quan ly Kho luu trit co quan
a.1) Kiém tra k§ c4c thiét bj dién truéc va sau khi ra vao kho, tht din,
khéa cira trude khi ra vé. Thyuc hién niém phong Kho luu trit co quan trong cac
ky nghi 1€, tét c6 thoi gian tir 03 ngdy trd 1én.
a.2) Cé y thuc gitr gin vé sinh phong lam viéc, vé& sinh Kho luu trit co
quan. Dinh ky 06 thang mét lan thuc hién tong vé sinh Kho luu trit co quan.
~ a.3) Cong chirc luu trir duge giao trach nhidm quan 1y kho phai sip xép
tai liéu ding quy dinh, thuong xuyén kiém tra hd so tai lidu dam béo an toan, kip
thoi phat hién céc tdc nhén gy hu hai tai liéu (con trung, moi, mot ...) bdo c4o
cap ¢6 tham quyén xtt 1y.
a.4) Viéc xut, nhap tai lidu phai dugc theo ddi bing s hoic may tinh va
ghi chép, cdp nhit ddy du théng tin.
a.5) Khi ¢6 syt ¢6 hu héng, mét mét, thidu hd so, tai lidu huy trit phai kip
thoi bdo céo cap c6 tham quyén xem xét va xir ly.
b) Trach nhiém trong phuc vu khai thac st dung tai liéu luu trix
b.1) Ndm viing nguyén tic cung cAp hd so, tai lidu luu trit;

b.2) Trinh cép c6 thdm quyén. xem xét, phé duyét yéu ciu khai thac, sir
dung tai liéu va thuc hién cic thu tuc phyc vu ddc gia sir dung tai liéu;
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b.3) Huéng dan doc gia sir dung céng cu tra tim tai lidu;

b.4) Khai théc tai liéu va quan ly tai liéu dua ra phyc vy ddc gia: Ghi sb
theo doi cung cép tai liéu luu trit rd rang, d?iy du (ho tén d6c gia, don vi cOng
tac, ngay cung cap, tén hd so, sé van ban, téng sb trang, hinh thirc sir dyng...);
kiém tra k§ ho so truédc khi giao cho doc gia;

. b.5) Cung cép tai lidu cho ddc gia theo yéu cu; khi thu hdj i lidu, phai
kiém tra ho so, tai liéu. Néu tai li¢u bj hw hai, sai 1éch khac véi khi giao thi phai
18p bién ban, bao cdo kip thdi véi Lanh dao Phong Hanh chinh, Lanh dao Vin
phong Téng cuc Hai quan d& c6 hinh thite xir Iy;

b.6) Quan 1y biéu miu ding ky, phuc vu ddc gia si dung tai liéu; 1ap ho
so quan Iy vige st dung tai lidu tai Kho lvu trit co quan,

Diéu 6. Quyén va trach hhiém ciia doc gia khi khai thac, six dung tai
liéu tai Kho lwu trix co’ quan.

1. Quyén cta doc gia

a.) Pugc str dung tai lidu luu trix d,é phuc vu cong téc, nghién ctru khoa
hoc va nhu ciu chinh déng sau khi duge cap ¢ tham quyén cho phép;

b) Pugc sir dung cac cong cu tra ciru d8 phuc vu viée tim kiém tai lidu.

2. Trach nhiém cua doc gia ,

a) Thue hién ddy du tht tuc, chdp hanh céc quy dinh phép luat va ciia Kho
luu trit co quan vé st dung tai liéu;

b) Béo vé an toan tai liéu, hoan tra lai tai liéu ddy du, dang thoi han, néu
1am hu héng, mat mat phai chju trach nhiém theo quy dinh ctia phép luat;

¢) Giit gin bi mat nha nude déi véi thong tin tai liéu mat theo quy dinh

hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc va nhﬁ‘r}g théng tin han ché phé bién, tiép
cdn mang tinh nhay cam theo quy dinh ctia Tong cyc Hai quan;

d) Tra phi sao chup taj liéu trong trudong hop st dung dich vu bén ngoai;

d) Thuc hién nghiém chinh céc quy dinh ¢6 lién quan nhw: Noi quy ra,
Va0 co quan, quy dinh vé phong chéng chdy nd cua co quan; khdng di lai nhitng
noi khéng c6 nhiém vy,

e) Tuan tht sy huéng din cia cdng chirc luu trif trong viée sir dung céc
trang thiét bj ctia Kho luu trit CO' quan, cdng cu tra ciru tai liéu, cb y thirc gitt gin
tai liéu dugce phép sir dung.

Chwong I1
QUY PINH CU THE

Diéu 7. Thi tyc diing ky sir dung tai lidu

1. Dc gia 1a can by, coéng chirc, don vi trong Nganh: Phai c6 Phiéu yéu

- cdu st dung tai lidu luu trit, c6 xac nhén cia Lanh dao don vi; truong hop
nghién ctru chuyén dé phai c6 da cuong nghién cttu kém theo.

2. Boc gia 1a c4 nhan, co quan, t0 chirc ngoai Nganh, c6 nhu ciu khaj

théc, st dung tai liéu vi muc dich cong vu phai ¢6 vin ban yéu ciu hoic gidy
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gi6i thiéu cia co quan, t6 chirc trong dé ghi rd muc dich st dung tai lidu va ding
ky vao Phiéu yéu cAu str dung tai liéu luu trir;

3. Pdc gia c6 nhu cau khai théc, st dung tai liéu vi muc dich riéng pha1
xuét trinh chimg minh thu nhan dén hodc hd chiéu va ding ky vao Phiéu yéu cau
st dung tai liéu luu tri.

~ Piéu8. Thim quyén phé duyét cho phép sir dung tai liéu lwu triv

1. Téng cuc truéng hodc Phé Téng cuc trudng dugce phan cong phy trach

cong tac Van phong phé duyét cho phép sir dung tai liéu "Tuyét mét", "T6i mat"
ctia Téng cuc Hai quan;

2. Chanh Vin phong Tong cuc Hai quan phé duyét cho phép st dung tai

liéu "Mét"; Lanh dao Vin phong phé duyet cho phép st dung tai liéu cho c4

nhan, td chu:c ngoai Nganh, ngudi nude ngoai; hd so vu viée cia cla ca¢ don vi;

Céc truong hop déc biét khac (ho so lién quan dén céc vu 4n dang trong
giai doan khoi t6, dleu tra, hd so vu viéc dang thanh tra, kiém tra.. .) khi cung
c4p cho céc co quan td chirc ngoai Nganh phai b4o cdo Lanh dao Téng cuc trude
khi phé duyét-cho phép sir dung.

3. Lanh dao Phong Hanh chinh thudc Vin phong Téng cuc Hai quan phé

duyét cho phép sir dung vin ban, tai liéu mang tinh quy pham phap luat, van ban
hanh chinh thong thudng (khong bao gdm hd so)

Piéu 9. Cac hinh thite sir dung tai li€u

1. Nghién ctru tai liéu tai Kho hwu trit co quan, khai thac théng tin, dit liéu
trong hé thong tai lidu luu trit dién to.

2. Muon tai liéu: Théi gian muon tai liéu trong vong 10 ngay lam viéc

phai hoan tra; néu cdng viéc chua g1a1 quyet xong thi thdng béo lai cho luu trit

co quan biét de gia han nhung thoi gian gifr tai liéu khdng qua 30 ngay lam viéc.
Hinh thitc muwon tai liéu chi 4p dung d6i véi dbi twong 1a can bd cdng chuc co

- quan Téng cuc Hai quan va sir dung tai liéu véi muc dich cong vu.

3. Cip ban sao tai lidu luu trit, ban ching thuc tai liéu lwu trir (trir cac loai
tai lidu thudc danh muc bi mat Nha nudc, tai ligu khong duge phép sao, chup).

Viée cap ban sao, chimg thyc tai liéu luu trix thyc hién theo quy dinh tai
Khoan 3, Piéu 23 Quy ché céng tac luu trit clia Téng cuc Hai quan ban hanh

kém theo Quyet dinh s6 1468/QD-TCHQ ngay 28 thang 4 nim 2017 cla Téng
cuc trudéng Tong cuc Hai quan.

4. Cép ban chinh: Theo yéu cdu ctia cic co quan chirc nang co thdm
quyén (nhu co quan didu tra, tod 4n . ..), Luu trlt co quan pha1 cung cp ban

chinh tai ligu dang luu git thi 1ap b1en ban va thuc hién ban giao cho co quan
chirc nang theo quy dinh.

5. X4c minh thdng tin lién quan dén tai lidu luu trir: Luu trt co quan c6
trach nhiém tham muu cho Téng cuc truéng, Chanh Vin phong Téng cuc tra 16i
yéu ciu x4c minh nhiing thong tin lién quan dén tai lidu luu tri.
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6. Tai liéu chua dua ra phuc vu sir dung trong truong hop tai liéu dang
chinh ly, kit tring, khi axit, so hoa.

Pidu 10. Yéu ciu va thoi han cung c4p tai li€u
1. MAu Phiéy yéu clu sit dung tai liéu luu trit thuc hién theo phu luc I

2. Viéc cung cép hé 80, tai liéu duoc ding ky vao s theo miu tai Phu vluc
II.

3. Thoi han cung cAp tai lidu cho doc gia

a) Dbi véi tai lieu théng thudng, chim nhét trong vong 01 ngay lam viéc
phai tra 15i yéu clu va cung cAp tai liéu cho doc gia, ké tir ngay tiép nhan yéu
cau,

b) Dbi vé6i hd so, tai lidu phc tap (tai liéu can tim lién quan dén nhidu hd
s0 khac nhau, khong x4c dinh dugc chinh x4c hd so. . .) va ¢6 yéu ciu sao chup,
chim nhét trong vong 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép nhan yéu ciu.

. Chuong III .
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 11. Khen thudng va xi Iy vi pham

Tép thé, ca nhan c6 thanh tich xuét sic trong cong tac quan 1y va phuc vu
khai thdc, sir dyng tai lidu Iuu trix, phat huy c6 hiéu qua gia tri cia tai liéu luu
trir; phat hién va ngén chin kip thdi céc hanh vi ¢6 thé dan dén nguy hai d6i voi
tai liéu luuf itrir s& dugc khen thuéng theo quy dinh.

Tép t}}é, ca nhén vi pham céc ndi dung quy dinh tai Noi quy nay thi tuy
theo tinh chat, mirc d¢ s& bi xir Iy theo quy dinh.

Diéu 12. T4 chirc thye hién

Chénh Vin phong Tong cyc Hai quan, Thu trudng cac don vi thude va

trye thudc Tong cuc Hai quan va céc ca nhén c6 lién quan chju trach nhiém thuc
hién N6i quy nay. :

Trong qua trinh thyc hign néu cé phét sinh vuréng mic, d& nghi phén énh
v€ Van phong Tong cuc d¢ duge hudng din hodic nghién ctu, sira d6i bo sung
cho phu hop./. =

KT. TONG CUC TRUONG
PHO TONG CUC TRUONG

(&2 NGuyn Dwong Thai
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