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QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché cong tac luu tri¥ tai Ban Quén Iy cdc Dy 4n Nong nghi¢p

TRUONG BAN QUAN LY CAC DU AN NONG NGHIEP

Cin ¢t Luat luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cian cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu cua Luft huu trir;

Can cr Thong tu s& 04/2013/TT-BNV ngay 16/04/2013 clia B§ Noi Vu hudng
dan xay dung Quy ché cong tac vin thu, Juu trir cla céc co quan, t6 chire;

Cain &t Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théang 11 ndm 2012 cta B6 N6i Vu
v& huéng din quan ly vén ban, 18p hd so va ndp huu hd so, tai lidu vao luu it co quan;

Can clr Thong tur s& 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 06 ndm 2011 ctia B6 Noi
Vu v& quy dinh v& thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
dong ctia cac co quan, to chirc;

Céan ctr Quyet dinh sé 3241/QB BNN-TCCB ngay 22/10/2008 cua Bo tmcmg
B6 Nong nghiép va PTNT “y& viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, co cdu t6 chirc
cia Ban Quan ly cac du 4n ndng nghiép”;

Cin ot Quyét dinh sé 108/QD-BNN-TCCB, ngay 13/01/2009 ctia B truong
Bo Nong nghiép va PTNT “Ban hanh Didu 16 td chirc va hoat dong cta Ban quén ly
cac dy 4n Nong nghiép”,

Theo d& nghi ctia Trudng phong Td chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché cong tac luu trit tai Ban
Quan Iy cdc Dy 4n Nong nghiép.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Pidu 3. ng’mg cac Phong Chuyén mon nghiép vu, Gidm dbc céc chuong trinh
Du 4n va toan thé cén bd, vién chirc va-ngudi lao dong trong Ban ¢6 trach nhiém thi
hanh Quyét dinh ny./. 4
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: ...L/ Chuong I

QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va ddi twong 4p dung:
1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly, t6 chire thuc hién céng tac kho Luu trit
cia Ban Quan 1y cdc Dy an Nong nghiép (Ban).
2. Quy ché nay dugc &p dung théng nhét dbi v6i cc cac Phong chuyén mén
nghiép vu va céc Dy an true thude Ban.

Piéu 2. Trach nhiém thye hién:

1. Cén bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong (sau day goi tit 14 coéng chire,
vién chirc) thudc Ban trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tac luu trit
phai thue hién nghiém tic Quy ché nay va céc quy dinh khéc c6 lién quan.

2. Phong T chirc hanh chinh ¢6 trach nhiém quan Iy cong tac luu trir tai lidu déi
v6i cde Du 4n truc thude Ban theo nhiing ndi dung quy dinh ctia Nha nudce va cua Ban.

3. Lanh dao cdc Du an c6 trach nhiém chi dao, kiém tra va quan ly cong tac luu
trit cia Dy 4n minh theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va cua Ban.

Didu 3. Hd so tai liéu lwu trit (sau ddy goi 1a tai liéu luu trit) 14 nhitng vin ban, tai
lidu sau khi d& dwge xtr 1i va sép xép thanh hd so, duge giao ndp vao kho luu trit dé tra
ciru va sir dung khi cén thiét,

Piéu 4. T6 luu trit

1. Ban thanh 18p T luu trt, ¢6 01 Phé trudng phong T8 chire — Hanh chinh va 02 cén bd
lam ¢6ng téc luu trit thém nhiém vu luu i ho so.

2. Can bd lam cong tac luu trit ctia Ban phai dugce dao tao ding chuyén nganh vé
cong tac van thu, Iuu trit hogic phai c6 gidy ching nhén dd qua 16p bdi dudng kién thic
ngén han v& nghiép vu van thw, luu trit do co quan, tb chirc ¢6 tham quyén cap.

Didu 5. Tai lidu khi chuyén v& kho Iuu trit Ban phai 12 tai lidu gbc c6 gié tri phép
ly. Trudmg hop déc biét, mét tai lidu gde thi phai nbp tai lidu sao cong chitng theo quy
dinh phap luat. Moi hoat dong trong céng tac luu trlit cia Ban phai thwe hi¢n theo cac

quy dinh ctia phéap lut hién hanh vé bao vé bi m4t nha nudc.
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Chuong II
CONG TAC LUU TRU

Piéu 6. Nhi¢m vy ciia cdn bf luu tri:

1. Hudng din, phdi hop c4c Phong va Du”:én ban giao tai l.ié.u lwru trit v& kho.

2. T chic théng ké tai liéu luu trit nhén .durc_rc. ) ‘

3. Déanh gi, phan loai va sip x&p tai lidu luu tri¥ theo dﬁ11_g.cjuy dinh.

4. Chiu trach nhiém bdo quén tai li¢u huu trlt an fOéll',‘.b.i méat va thuin tién trong
cong tac quan ly, khai thac.

5.Lap sb théng ké tai liéu hwu trlY trong kho; ¢6 td, nhin dé tién tra clru va tim kiém.

6. Pua co s& dit liéu tai lidu luu trft vdo quan 1y trén may tinh va dua thong tin nay
1én mang quin ly dé céc don vi tién tra ctu.

7. Céc nhiém vu khac khi duge Trudng ban giao.

Piéu 7. Danh muc tai ligu luu triv:

1. Céng tac Tai chinh, ké todn: (thugc Nhdm 5, Diéu 3 Théng tu 09/2011/TT-BNV)
— Vin ban quan Iy cdc Dy 4n d4 trién khai xong;

K¢ hoach, bdo cdo cbng tac tai chinh;

— Vin ban hudng din vé tai chinh, ké toan, kiém toén;
Tép hop héa don chimg tir chi tidu, céng ng... dd duge thanh toan;

Tai liéu v€ ngén sdch, tai chinh, quy von. .. hang nam;
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Bdo cdo quyét todn tai chinh hang nim,
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Céc tai liéu viin ban lién quan dén cbng tic tai chinh khéc.
2. Céng thc PAu thiu,mua sim va cc vin ban ¢6 tinh phép ly:
—~ Cée quyét dinh phé duyét dy 4n (tir 4 xudt ddu tu dén phé duyét FS va céc tai
liéu kém theo),
— Vin ban qui dinh vé Péu thiu co ban (ké hoach hya chon nha thau, ké hoach
dhu thiu true tiép);
— Hb so dy thiu, dhu thiu, mé thiu va déng thiu; Bdo céo két qua danh gia hé
so du thiu, céc quyét dinh phé duyét Kkét qué lya chon nha thau, bdo cdo thim dinh;
— Bb so mua s&m, giao nhan quan Iy, sita chita, kiém k&, thanh Iy céng sén,...
3. Céc tai liéu lién quan dén cbng tac quan 1i k§ thuat, ké hoach, d4u thiu khéc, ...
Pidu 8. T4t ca tai lidu trong danh muyc luu trif tai Piéu 7 14 truc thudc Ban trung
wong, khéng bao gdm hd so cia céc dia phuong.
Phong Té chite — Hanh chinh ¢in ¢t véo danh muc trén dé thong bao cho Dy 4n trﬁc

thuée ndp chuyén tai lidu luuw tri 1ién quan theo chirc ndng nhiém vy cta don vi do.



Piéu 9. Thu thip tai liéu luu trit:

1. Tai lidu luu trit ndp vao kho Iuu trit Ban cua dy an la tai lién vé nhiing cbng viée
da gidi quyét xong, chim nhét 13 01 théng ké tir ngdy ¢6 quyét dinh quyét toan hoan
thanh du an. Trudng hop giao ndp trudc, hodc tai liéu cdn hwu trét trwde — Dy an béo cdo
Trudng ban cho phép.

2. Tai liéu tai céc phong chuyén mén nghiép vu s& ban giao vé kho luu trit vao
thang 3 hang ndm.

3. B6 phén luu trit ciia Ban ldp Bién ban thu nhan tai lidu heu triy va in thanh 03
ban, lwu tai noi nhin, noi ndp va van thu dé theo d&i déi chidu khi can.

Pitu 10. Sip xép, bao quan tai ligu Jun tri:

1. Phuong phap shp xép tai liéu luu trir tai kho luu trlt Ban theo qui dinh cua
- chuyén nganh luu trt, ddm béo an toan, thusn tién cho viée tra ciru tim kiém.

2. Cén bd hru trit 1ap ma hd so theo timg danh muc tai li¢u, bdo quéan trong ting
cip hd so, dit trong cde th chuyén diing c6 mé s6 va so db riéng.

3, Kho lyu trit ctia Ban phéi dam béo dhy da didu kién aé chéng 4m mdc, ddc hai,
méi mot, an toan tuyét d8i, chdng chdy nd, bao dam bi mét cia tai ligu. C6 thé giir gin
61 taf liéu lwu tri¥ & nhidu dang khéc nhau (Vin ban, CD-ROM, dia mém, bang tir ...).

4. Tai lidu lwu tr (chua ndp) & cac don vi phai duge sép xép ding qui dinh.
Trudng don vi tb chirc gift gin bdo quan tai liu nay, trdnh hw hong, thét lac.

Pidu 11. Tidu hiy tai ligu lwu trit:

Viée danh gia va tiéu huy tai lidu Iuu trf duge t4 chire theo ding céc quy dinh cha
Nha nudec.

1. Chi dwge phép tidu hiy tai lidu lwu trit theo quyét dinh ctia Hoi dong dénh gid
tai liéu luu trit cha Ban. -

2. Thanh 14p Hoi ddng dénh gid, tiéu hiy tai Lidu hru trit cla Ban gom:

Trudng Ban (Chu tich);
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Trudng phong Td chirc — Hanh chinh (Uy vién);
Lanh dao Dy 4n ¢6 lin quan dén i liéu hyu tri¥ duge dénh gid tiéu hiry (Uy vién);

Can bd Luu trit Ban (Uy vién).
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. Khi tiéu hay tai liéu lwu trit theo quyét dinh cia Hoi ddng, phai lam bién ban va

¢6 su ching kién cia 13nh dao phong T chitc — Hanh chinh va cac bd phan lién quan.



Chuwong III

T6 CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Pidu 12. Viée khai thic st dyng tai liéu Juu tri theo qui dinh sau:

1. Cén b6 T Luu trit duge quyén mé kho luu (i, mé th hd so va tiép cin vdi tai
liéu luu trir d& dép Gng céc nhu cAu khai thc. Riéng nhitng tai ligu dugc xép loai mat
(duge chira trong céc ti dic biét) do can bd duge Trudng ban uy quyén tiép can trudce
sy chimg kién, gidm sat clia cdn bé luu trix.

2. Viéc khai thac, st dung tai Liéu trong kho luu trit phai dugc sy dbng v cua
Trudng phong T4 chirc Hanh chinh. Riéng tai liéu mat chi giai quyet khi ¢6 sy dong ¥
ctia Truong Ban. Céan b luu tr{r phai ldp sb nhat ky theo dbi viée khai thac st dung tai
liéu tai kho Luu tri.

Pidu 13. Trach nhiém cda cén bd lwu triv trong viée td chitc khai thac, si

dung tai lidu
1. Thye hién diy dua thu tuc quy dinb, noi quy lam viéc cua hyu trit, hudng din va

tao diéu kién thuén lgi cho nguoi khai théc, stt dung tai lidu.

2 Kidm tra s6 lugng va tinh trang tai ligu khi giao cho ngudi khai thac, sir dung
cfing nhu khi nhén lai tai liéu tra.

3. Kip thoi phét hién va d& xuét xit 1y v6i thi trudng don vi vé cc hinh vi vi
pham trong khi khai thdc, su dung tai ligu.

Pidu 14. Trach nhiém cfia ngwdi khai thac, st dung tai liéu luu trit

1. Thye hién diy du cde thd tuc quy dinh vé khai théc, st dung tai liéu hwu trit.

2. Trudng hop muon dua ra ngodi kho d& in sao tai str dung phai ¢d trach nhiém
bao quan va ban giao day du, ding han vé kho Iuu tri.

3. Khi nhan va tra tai lidu phai kiém tra cy thé tinh trang tai liéu va ky nhén vao
phiéu khai théc tai liéu.

4. Khi xdy ra mét mét hodic 1am sai 1&ch ndi dung tai li¢u phai chiu hoén toan trach
nhiém va xir Iy theo quy dinh.

Piéu 15. Thi hanh

Quy ché nay duge thyc hign tai Ban Qudn Iy cac Dy 4n Nong nglnep va ¢6 hidu

lue ké tir ngay ky.



Trudng phong Té chirc — Hanh chinh hudng din, dén doc, kiém tra viée thuc hién
quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién ¢6 gi vudng mic, cic bg phén phan énh ki thoi
vé phong Td chirc — Hanh chinh, dé dugc nghién ciu xem xét diéu chinh bo sung kip

thoi phuc vu tot cong téc luu trit hd so du 4n./.
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