
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TỈNH HƯNG YÊN Độc !ập - Tự do - Hạnh phúc

Số-./Ịbị-è /QĐ-UBND HuTĩg Yên, ngàyồồ thángy^ năm 2025
QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế khai thác và sử dụng tài liệu tại
Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh Hưng Yên

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH HƯNG YÊN
Căn cứ Luật Tổ chức chỉnh quyền địa phương ngày ỉ6/6/2025;
Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 21/6/2024;
Căn cứ Luật Bảo vệ bỉ mật Nhà nước ngày ỉ 5/11/2018;
Căn cứ Nghị định sỗ 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chỉnh phủ quy

định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật Nhà nước;
Căn cứ Nghị định số ỉ Ỉ3/2025/NĐ-CP ngày 03/6/2025 của Chỉnh phủ quy

định chi tiết một sổ điều của Luật Lim trữ;
Căn cứ Thông tư số 05/2025/TT-BNV ngày 14/5/2025 của Bộ trưởng Bộ

Nội vụ quy định nghiệp vụ lưu trữ tài liệu lưu trữ số;
Căn cứ Thông tư sỗ 06/2025/TT-BNV ngày 15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ

Nội vụ quy định chỉ tiết một sổ điều của Luật Ltni trữ;
Cãn cứ Quyết định sổ 647/QĐ-BNV ngày 24/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội

vụ về việc công bố thủ tục hành chỉnh lĩnh vực Lưu ừ'ữ thuộc phạm vi chức năng
quản ỉỷ của Bộ Nội vụ;

Theo đề nghị cùa Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 458/TTr-SNV ngày
23/10/2025.

QUYẾT ĐỊNH;
Điều 1, Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế khai thác và sử dụng

tài liệu tại Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh Hưng Yên.
Điều 2, Trung tâm Lưu trữ lịch sử ứĩuộc Sở Nội vụ có trách nhiệm tổ chức

thực hiện Quy chế này theo đúng quy định của pháp luật.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngàỵ ký ban hành và thay

ửiế Quyết định số 2014/QĐ-ƯBND ngày 04/9/2015 của ủy ban nhân dân tỉnh
Thái Bình về ban hành Quy chế quản lý, khai thác và sử dụng tài liệu tại Luxi trữ
lịch sử tỉnh Thái Bình.

Chánh Vãn phòng ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ, Thủ trưởng
các sở, ban, ngành tỉnh, các cơ quan Trung ương đóng tại địa phưcmg; Chủ tịch
ủy ban nhân dân xã, phường; Giám đôc Trung tâm Lưu trừ lịch sử và các tô
chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyêt định nky.LV^
Nơi nhận: KT. CHU TỊCH
- Nhu Điều 3; PHÓ CHỦ TỊCH
- Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước;
- Chủ tịch, các PCT UBND tinh;
- Cổng Thông tin điện tử tinh;
-Lưu:VT,NC.

Phạm Văn Nghiêm
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QUY CHẾ
Khai thác và sử dụng tài liệu tai Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh Hưng Yên

(Kèm theo Quyết định sốẨ^^y /QĐ-UBND ngày Cứ thảngỵỷf năm 2025
của Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh Hưng Yên).

Chương I
QUY ĐỊNH CHƯNG

Điều 1. Phạm vi, đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định việc khai thác và sử dụng tài liệu Ixxu trữ tại Trung

tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ tỉnh Hưng Yên.
2. Quy chế áp dụng đối với: Trung tâm Lưu trữ lịch sử tìiuộc Sở Nội vụ; cơ

quan có tìiẩm quyền cho phép khai thác, sử dụng tài liệu; cơ quan, tô chức, cá
nhân (sau đây gọi là độc giả) đến khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ tại Trung tâm
Lưu trữ lịch sử tỉnh Hưng Yên.

Điều 2. Giải thích từ ngữ
1. Tài liệu là thông tin gắn liền với vật mang tin có nội dung và hình thức thể

hiện không thay đổi khi chuyển đổi vật mang tin. Tài liệu bao gồm tài liệu giây, tài
liệu ưên vật mang tin khác và tài liệu điện tử.

2. Tài liệu giấy, tài liệu trên vật mang tin khác là tài liệu tạo lập trên giấy,
trên vật mang tin khác.

3. Tài liệu điện tử là tài liệu tạo lập ở dạng thông điệp dữ liệu.
4. Tài liệu lưu trữ là tài liệu hình thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ

chức, cá nhân, gia đình, dòng họ, cộng đồng thuộc các chế độ chính tn - xã hội
được lưu trữ theo quy định của Luật Lưu trữ và pháp luật khác có liên quan.

5. Bản sao tài liệu lưu trữ là bản chụp, in, số hóa, trích xuất nguyên văn toàn
bộ hoặc một phần nội đung ứiông tin từ tài liệu lưu trữ.

6. Luxi trữ lịch sử là cơ quan thực hiện lưu trữ đối với tài liệu lưu trữ vĩnh
viễn được tiếp nhận từ cơ quan, tổ chức và tài liệu lưu trữ khác theo quy định của
pháp luật.

Điều 3. Thành phần tài liệu bảo quản tại Trung tâm Lưu trữ lịch sử
1. Tài liệu của ủy ban hành chính, ủy ban nhân dân tỉnh Hưng Yên (cũ) và

tỉnh Thái Bình (cũ) từ tháng 6 năm 2025 ừở về trước.
2. Tài liệu của các cơ quan, tổ chức tìiuộc nguồn nộp lưu theo Quyết định của

ủy ban nhân dân tỉnh Hixng Yên và ủy ban nhân dân tỉnh Thái Bình (cũ).
3. Các tài liệu khác có giá ỪỊ lịch sử đối với tỉnh Htmg Yên.
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Điều 4. Kinh phí phục vụ hoạt động lưu trữ
1. Ngân sách nhà nước cấp (kừứi phí đàu tư và kinh phí hoạt động tìiường xuyên).
2. Các khoản thu từ phí khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.
3. Các khoản thu họp pháp khác.
Điều 5. Trách nhiệm của ngưòi đứng đầu lưu trữ lịch sử, cá nhân phục

vụ sử dụng và sử dụng tài ỉìệu lưu trữ
1. Trách nhiệm của người đứng đầu Lưu trữ lịch sử:
a) Tổ chức phục vụ độc giả sử dụng tài liệu lưu trữ tại phòng đọc của Lưu trữ

lịch sử;

b) Ban hành các vãn bản quy định về sử dụng tài liệu lưu trữ phù họp với đặc
điểm, thành phần tài liệu bảo quản tại Lưu trữ lịch sử;

c) Bảo đảm trang thiết bị phục vụ sử dụng tài liệu lưu trữ tại Lưu trữ lịch sử,
bao gồm việc bố trí phòng đọc, xây dựng và vận hành hệ thống phân mêm quản lý,
ừa cứu tài liệu;

d) Niêm yết tại trụ sở cơ quan Lưu trữ lịch sử và đãng tải công khai các quy
định, biểu mẫu về sử dụng tài liệu lưu trữ.

2. Trách nhiệm của viên chức phục vụ độc giả:
a) Cấp thẻ, tài khoản độc giả;
b) Hướng dẫn và phục vụ độc giả tại phòng đọc; tương tác, phản hồi với độc

giả ừong quá trình sử dụng tài liệu lưu trữ;
c) Quản lý tài liệu lưu trữ trong quá txinh đưa ra phục vụ độc giả;
d) Quản lý hệ thống sổ, biểu mẫu đăng ký, quản lý phục vụ độc giả.
3. Trách nhiệm của độc giả:
a) Thực hiện đầy đủ các thủ tục, chấp hành các quy địiủi của pháp luật và nội

quy của Liru trữ lịch sử về việc sử dụng tài liệu lưu trữ;
b) Cung cấp ữiông tin chính xác để làm thẻ, tài khoản độc giả ứieo yêu cầu

của Lưu trữ lịch sử;

c) Trong quá ừình sử dụng tài liệu lim trữ, độc giả không được tẩy xóa, viết,
đánh dấu, vẽ lên tài liệu; làm nhàu, gấp, xé rách, làm bân, xáo trộn ừật tự tài liệu
trong hồ sơ hoặc có các hành vi khác làm ảnh hưởng đến nội dung, hình ứiức, giá
trị của tài liệu;

d) Thanh toán phí sử dụng tài liệu lưu trữ ữieo quy định của pháp luật.

Chương n
THẢM QUYỀN CHO PHÉP KHAI THAC, sử DỤNG TÀI LIỆU LƯU TRỮ

Điều 6. Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh
Cho phép độc giả khai thác tài liệu lưu trữ đóng dấu chỉ mức độ "Tuyệt mật"

chưa đến thời hạn giải mật đang bảo quản tại Lưu trữ lịch sử phục vụ cho mục



đích công vụ.

Điều 7. Giám đốc Sở Nội vụ
Cho phép độc giả khai thác tài liệu lưu trữ đóng dấu chỉ mức độ "Tối mật",

"Mật" chưa đến thời hạn giải mật đang bảo quản tại Lưu trữ lịch sử phục vụ cho
mục đích công vụ.

Điều 8. Gỉám đốc Trung tâm Lưu trữ lịch sử
Cho phép độc giả khai thác, sử dụng đối với các loại tài liệu lưu trữ sử dụng

rộng rãi và tàỉ liệu hạn chế sử dụng đang bảo quản tại Trung tâm Lưu trữ lịch sử
thuộc Sở Nội vụ (trừ tài liệu lưu trữ quy định tại Điều 6, Điều 7 Quy chế này).

Chương III
THỦ TỤC VÀ CÁC HÌNH THỨC KHAI THÁC, sử DỤNG TÀI LIỆU

Điều 9. Thủ tục và trình tự phục vụ độc giả sử dụng tài liệu lưu trữ tại
lưu trữ lich sử

1. Thủ tục đăng ký sử dụng tài liệu lưu trữ
a) Độc giả sử dụng tài liệu liru ừữ phải xuất trình một ừong các giấy tờ sau:

ứiẻ căn cước, căn cước điện tử, hộ chiếu hoặc giấy tờ có dán ảnh do cơ quan nhà
nước có thẩm quyền cấp; trường họp sử dụng tài liệu để phục vụ công tác phải có
giây giới thiệu hoặc văn bản đê nghị của cơ quan, tô chức nơi công tác.

b) Đãng ký sử dụng tài liệu: Trường họp đãng ký sử dụng tài liệu lưu trữ trực
tiếp tại phòng đọc, độc giả điền các thông tin vào Phiêu đãng ký sử dụng tài liệu
lưu trữ và cung cấp các văn bản liên quan vê mục đích sử dụng, đôi tượng ưu tiên.
Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu lưu trữ được thực hiện theo mâu tại Phụ lục 1.

c) Sau khi độc giả hoàn ứiành thủ tục đãng ký, lưu trữ lịch sử xem xét, phê
duyệt Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu lưu trữ của độc giả và cập nhật ứiông tin vào Sô
đăng ký độc giả, Mầu sổ đãng ký độc giả được thực hiện theo mẫu tại Phụ lục 11.

2. Trình tự phục vụ độc giả sử dụng tài liệu
a) Viên chức phục vụ độc giả hướng dẫn độc giả tra tìm và điền Phiếu yêu

cầu đọc tài liệu lưu tm, Phiếu yeu cầu sao và xác ứiực tài liệu liru trữ tìiực hiện
theo mẫu tại Phụ lục IV.

Phiếu yêu cầu đọc tài liệu lưu trữ, Phiếu yêu cầu sao và xác thực tài liệu lưu
txữ được quản lý ưên sổ đăng ký thực hiện theo mẫu tại Phụ lục V.

b) Viên chức phục vụ độc giả ưình phiếu yêu cầu của độc giả cho người đứng
đầu Lưu ừữ lịch sử xem xét, phê duyệt. Đối với tài liệu tiêp cận có điêu kiện, Lưu
trữ lịch sử trình cơ quan ứiam mưu quản lý nhà nưác vê lưu trữ phê duyệt.

c) Sau khi phiếu yêu cầu của độc giả được duyệt,^ viên chức phục vụ độc giả
bàn giao hoặc cấp quyền đọc tài liệu cho độc giả. Đôi với tài liệu giây, độc giả
kiểm ừa tài liệu và ký nhận vào sổ giao nhận tài liệu lưu ưữ thực hiện theo mâu
tại Phụ lục VI.

d) Độc giả nộp phí sử dụng tài liệu lưu trữ.
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..ẰĐỉếu 10. Các hình thức khai thác, sử dụng tài ỉiệu lưu trữ
1, Phục vụ độc giả sử dụng tài liệu lưu trữ tại phòng đọc.
2. Cấp bản sao tài liệu lưu trữ.
Điều 11. Các công cụ quản lý, phục vụ độc giả sử dụng tài liệu
1. Thẻ độc giả.

- Độc giả sử dụng tài lĩệu tại phòng đọc từ 5 ngày ừở lên phải làm Thẻ độc giả.
- Thời hạn sử dụng Thẻ độc giả do Giám đốc Trung tâm lưu trữ quy định.
- Mầu thẻ độc gĩả được thực hiện ứieo mẫu tại Phụ lục III.
2. Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu lưu trữ.
3. Phiếu yêu cầu đọc tài liệu lưu ữữ.
4. Phiếu yêu càu sao và xác thực tài liệu lưu trữ.
5. Sổ đăng ký độc giả.
6. Sổ đãng ký phiếu yêu cầu đọc tài liệu lim trữ.
7. Sổ đăng ký phiếu yêu cầu sao và xác ứiực tài liệu.
8. Sổ xác thực tài liệu lưu trữ.
9. Sổ giao nhận tài liệu giữa phòng đọc và độc giả.
10. Mầu Dấu xác ứiực tài liệu lưu trữ và dấu bản sao.
Các loại công cụ nêu trên tại khoản 5, 6, 7, 8, 9 của Điều này được lập và

đăng ký theo tìmg năm, hết năm các sổ này được giao nộp vào bộ phận lưu trữ của
cơ quan để quản lý.

Điều 12. Thòi hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu luTi trữ tại lưu trữ lịch sử
1. Thời gian phục vụ sử dụng tài liệu: Thời gian phục vụ sử dụng tài liệu tại

Trung tâm Lim trữ lịch sử được thực hiện theo ngày làm việc từ thứ Hai đên thứ
Sáu hằng tuần.

2. Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu cho độc giả
a) Thời hạn cung cấp tài liệu chậm nhất là 01 ngày làm việc kể tò ngày tiếp

nhận Phiếu yêu càu đọc tài liệu lưu trữ; chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày
tiếp nhận Phiếu yêu cầu sao và xác thực tài liệu lưu trữ.

b) Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu ữiuộc diện tài liệu có dấu chỉ mức
độ "Tối mật", "Tuyệt mật", "Mật", tài liệu hạn chế sử dụng, tài liệu đặc biệt quý,
1 • Á 1 A 1 Á. 1 ^ J\ry _ \ _ 1 % Ạ _ 1_A i A t- ^ • A_ ^hiêm, chậm nhât là 07 ngày làm việc, kê từ ngày tiêp nhận phiêu yêu câu.

3. Cơ quan, tổ chức, cá nhân sử dụng tài liệu được ủy quyền cho người khác
đến nhận bản sao tài liệu. Người được ủy quyền phải xuất trình văn bản ủy quyên
và CăiỊ cước công dân hoặc Hộ chiếu còn giá trị.

Điêu 13. Sử dụng tài liệu tại phòng đọc
1. Độc giả được sử dụng các công cụ tra cứu theo hướng dẫn của viên chức

nViònơ íínr*.



2. Độc giả không được sao chụp nội dung thông tin ừong công cụ ứa cứu tài liệu.
3. Độc giả đến khai thác, sử dụng tài liệu phải xuất trình Thẻ độc giả (trong

trường họp sử dụng tài liệu từ 5 ngày ừở lên).
4. Số lượng tài liệu lưu trữ phục vụ độc giả trong mỗi lần sử dụng không quá

10 hồ sơ (đơn vị bảo quản) và được sử dụng không quá 15 ngàỵ. Độc giả đọc xong
phải trả tài liệu cho lưu trữ lịch sử mới được nhận tài liệu lân tiêp theo.

5. Độc giả chỉ được sử dụng bản số hóa đối với tài liệu lưu trữ đã được sô
hóa, tài liệu lưu trữ có giá tcị đặc biệt.

6. Tài liệu ứiuộc diện quý hiếm chỉ được sử dụng bản sao.
7. Tài liệu chưa đưa ra phục vụ sử dụng ữong các trường họp sau:
a) Tài liệu có tình trạng vật lý kém;
b) Tài liệu trong quá trình xử lý nghiệp vụ như: Chỉnh lý, tu bổ phục chế, khử

trùng, khử axit, số hóa, đóng quyển, biên tập để công bô ân phâm lưu trữ, phục vụ
trưng bày triển lãm.

Điều 14. Cấp bản sao tài liệu lưu trữ tại lưu trữ lịch sử
1. Lưu trữ lịch sử cấp bản sao tài liệu lưu trữ ứieo thẩm quyền quản lý.
2. Tài liệu lưu trữ được sao dưới các hình thức: Nhân bản, sao chụp, in hoặc

trích xuất nguyên văn toàn bộ hoặc một phàn nội dung thông tin của tài liệu lưu
trữ từ tài liệu lưu trữ gốc.

3. Bản sao tài liệu lưu trữ bao gồm bản sao tài liệu lưu trữ không có xác thực
và bản sao tài liệu lưu trữ có xác thực trên định dạng giây hoặc định dạng sô.

4. Độc giả có nhu cầu được cấp bản sao tài liệu lưu trữ phải đăng ký vào
Phiếu yêu cầu sao và xác thực tài liệu lưu trữ.

Điều 15. Xác thực bản sao tài liệu lưu trữ tại lưu trữ lịch sử
1. Hình thức xác thực bao gồm: Xác ứiực bản sao nguyên vãn toàĩi bộ tài liệu

lưu trữ và xác ứiực bản sao một phần nội dung ứiông tin của tài liệu lưu trữ.
2. Nội dung xác ứiực
a) Lưu trữ lịch sử xác thực các thông tin về nguồn, địa chỉ liiu trữ của tài liệu

bao gồm: Tờ số, hồ sơ số, số mục lục hồ sơ, tên phông.
b) Thông tin xác thực trên bản sao định dạng giấy được thể hiện ừên Dấu xác

thực tai liệu lưu trữ. Dấu xác thực được đóng vào chỗ trống, phần cuôi cùng của
bấn sao tẩi liệu lưu trữ. Trang đầu tiên của bản sao đóng dẩu bản sao vào chỗ
trống phía trên bên phải. Mẫu Dấii xác thực tài liệu lưu trữ và dâu bản sao tại Phụ
lục Đối với bản sao có từ 02 tờ ưở lên, sau khi xác thực phải được đóng dâu
giáp lai.

c) Thông tin xác thực ừên bản sao định dạng số thực hiện theo Thông tư
số 05/2025/TT-BNV ngày 14/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định nghiệp
vụ lưu trữ tài liệu lưu trữ số.



3. Việc xác thực bản sao tài liệu lưu trữ phải đảm bảo trung thực, khách quan,
chừủi xác, được ứiống kê, quản lý trên sổ xác thực tài liệu lưu trữ. Người được
giao nhiệm vụ xác thực và người ký xác thực phải chịu trách nhiệm trước pháp
luât về việc xác thực.

Chương IV
ĐIÈU KHOẢN THI HÀNH

Điều 16. Tổ chức thực hiện
1. Cơ quan, tổ chức, cá nhân có nhu càu khai ứiác, sử dụng tài liệu lưu trữ tại

Trung tâm Lưu trữ lịch sử thuộc Sở Nội vụ phải thực hiện đúng các quy định tại
Quy chế này.

2. Giám đốc Sở Nội vụ có ừách lứiiệm chỉ đạo Trung tâm Lưu trữ lịch sử tổ
chức thực hiện Quy chế này.

3. Trong quá trình ứiực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh cần sửa đổi, bổ
sung cơ quan, tổ chức phản áiứi bằng văn bản về Sở Nội vụ để tổng hợp, trình Chủ
tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh xem xét sửa đổi, bổ sung./.
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(Kèm theo

^K>bỉí

Phụ lục I
KÝ'sử DỤNG TÀI LIỆU
/QĐ-ƯBND ngày ộiỉ thảng/4 năm 2025

ban nhân dân tỉnh Hưng Yên).

SỞ NỘI VỤ TỈNH HƯNG YÊN
TRƯNG TÂM LƯU TRỬ LỊCH sử

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TÀI LIỆU Lưu TRỮ

Họ và tên độc giả:

Ngày, tháng, năm sinh:

Quốc tịch:
Số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu: 1

í,

Cơ quan công tác:

Địa chỉ liên hệ:

Số điện thoại:
Mục đích sử dụng tài liệu:

Đối tượng ưu tiên:
Chủ đề nghiên cứu:
Vãn bản liên quan kèm theo: đề cưomg nghiên cứu
Tôi cam đoan thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế của lưu trữ lịch sử và quy
định của pháp luật lưu trữ hiện hành có liên quan./.

Hưng Yên, ngày tháng năm 20....
XÉT DUYỆT CỦA Ngưòi đăng ký

NGƯỜI ĐỨNG ĐÀU LTLS (ỉỷ, họ và tên)
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