UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6 : 6363/1998/QP-UB-QLDT TP. Ho Chi Minh, ngay 24/11 /1998

QUYET DPINH CUA UBND THANH PHO
V/v thanh 1ap va ban hanh qui ch€ hoat dong ctia Trung tam Thong tin
Iwru trix tu liéu Pia chinh - Nha dt thanh phé H6 Chi Minh

*kkkkkkk

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

- Can ctr Luat to chitc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 21
thang 6 nam 1994;

- Cin cir quyet dinh s6 386/QD-DC ngay 24/5/1995 clia Tong Cuc
Truong I@ng Cuc Dia chinh vé viéc ban hanh Quy ché va hoat dong nghiép vu
cua h¢ thong Thong tin luu trir tu liu dia chinh;

- Cén ctr van ban sO 63/HD-VP ngay 25/5/1995 cua Trung tdm Thong tin
luu trit Trung wong vé hudng dan t6 chirc bo may thong tin luu trir dia chinh &
dia phuong;

- Cain cir quyet dinh s0 3420/1998/QD-UB-NC ngay 01/7/1998 cia Uy
ban nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh quy che o chirc va hoat dong cua So
Dia chinh - Nha dat thanh pho;

, - Xét dé nghi cia Giam doc S Dia chinh - Nha dét thanh pho tai to trinh
s0 4049/TT-DC-ND ngay 21/9/1998 va cua Truong Ban To chirc Chinh quyén
thanh pho tai cong van s6 182/TCCQ ngay 22 thang 10 ndm 1998;

QUYET PINH

’ Piéu 1. Nay thanh lap Trung tam Thong tin luu trir tu liéu dia chinh -
nha dat thanh ph6 H6 Chi Minh thudc S& Dia chinh - Nha dat thanh pho.
Piéu 2. Ban hanh kém theo quyét dinh nay quy ché t,(x) chirc va hoat dong
cua Trung tam Thong tin luu trit tu li€u dia chinh - nha dat thanh pho H6 Chi
Minh.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Truéng Ban T6
chie Chinh quyén thanh phd, Giam déc So Pia chinh-Nha dét thanh phd, Tha
trudng cac co quan cé lién quan, Giam déc Trung tdm Thong tin luu trit tu lidu
dia chinh - nha dat thanh ph chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 4

- Téng cuc Pia chinh

- Thuong truc Thanh uy

- TTUB: CT, PCT/TT, QLDT
- Cac Ban TU: KT, TC, NC

- Ban TCCQ/TP, S& Tu phap
TP

- CATP (PC13), NHNN/TP

- Kho bac Nha nudc, S¢ TC-
VG/TP

- S6 KH va BT/TP, S¢ Xay
dung TP

- KTS truéng TP, UBND quén,
huyén

-VPUB: CPVP

-T6 QLPT, NC, TH

- Luu

TM. UY BAN NHANO DAN THANH PHO
KT.CHU TICH
PHO CHU TICH

Vii Hung Viét



UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

TP.Ho Chi Minh, ngay 24 thang 11 nam 1998

QUY CHE
To chirc va Hoat dfng cua Trung tim Thong tin Luu trit Tw li¢u
Dia chinh - Nha dat Thanh Pho Ho Chi Minh.

(Ban hanh kém quyét dinh s 6363 /1998/QD-UB-QLDT,
ngay 24 thang 11 ndm 1998 cua Uy ban nhan dan thanh pho).

~_ CHUONGI ‘
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN.

Piéu 1. Vi tri.

1.1/ Trung tdm Thong tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phé
1a don vi sy nghiép thudc So Pia Chinh - Nha D4t Thanh phd, dong thoi 1a mot
t6 chirc trong hé thong Thong tin - Luu trit chuyén nganh tir Trung wong dén dia
phuong. Trung tim Thong tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phd
chiu su lanh dao truc tiép va toan dién ctia S& Pja Chinh - Nha D4t Thanh phé,
dong thoi chiu su chi dao vé chuyén mon nghiép vu cta Trung tdm Thong tin
Luu trit Tu li¢u Dia chinh Trung uong.

Try s¢ cua Trung tdm Thoéng tin Luu trir Tu li¢u Dia chinh - Nha dat
Thanh pho dat tai 102 duong Nguyén Thi Minh Khai, phuong 6, Quéan 3.

1.2/ Trung tdm Théng tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phé
l1a don vi su nghi€p c6 thu, c6 tu cach phép nhan, c6 con dau riéng, dugc mo tai
khoan & Kho bac va Ngan hang theo quy dinh cua Nha nudc.

Piéu 2. Chirc ning.

2.1/ Trung tm Thong tin Luu trit Tw liéu Dia chinh - Nha dat Thanh pho
c6 chirc nang quan ly va to chure thyc hién viéc thu thap, xu ly thong tin, bao
quan, Luu trir khai thac cac tu li€u, tai li€u, ban do ctia nganh Pia chinh Nha dat
theo quy dinh ctia Nha nudc.

2.2/ Nghién ctru img dung va chuyén giao cong nghé tién tién, huéng dan
nghi¢p vy, xay dung luc lugng vién churc k¥ thuat vé thong tin Luu tritr Pia chinh
Nha dat

2.3/ Bé xuét thuc hién ké hoach xay dung va phat trién hé thong thong
tin Luu trir tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phd.



Piéu 3. Nhiém vu.

3.1/ Trung tdm c6 nhiém vy giup Giam déc S& Pia Chinh - Nha Pat
trong viéc quan 1y cong tac tu liéu cua nganh tir cAp Thanh phd dén Quan -
Huyén, Phuong - Xa va huéng dan cac phong, cac don vi truc thudc S& hoan
chinh cac hd so, tai liéu ding theo quy dinh Luu trit, trude khi giao ndp vé
Trung tam.

3.2/ Hang ndm cin ctr vao su phan cap quan 1y tai liéu Luu trit giira
Trung wong va dia phuong dé c6 ké hoach ndp tai liéu vé Trung tdim Thong tin
Luu trir Tu liéu Dia chinh Trung wong va Luu trit Thanh phé, dam bao dung thoi
han va quy dinh ctua nganh.

3.3/ T chtic khai thac, cung cap va thong tin vé s liéu, tai liéu Pia
chinh - Nha dit va do dac Ban d6 céac loai theo yéu ciu cua cac co quan Nha
nude, to chirc kinh té xa hoi va ca nhan trong va ngoai nude theo khudn kho quy
dinh cua phap luat va ciia nganh Dia chinh - Nha dat.

3.4/ Tiép nhan va nghién ciru cac cong nghé tién tién, hién dai vé tin hoc
de ung dung vao cong tac quan 1y, Luu trir tai liéu, nham nang cao hi¢u qua cong
tac thong tin Luu trit tu lidu.

3.5/ Pinh ky thuc hién cong tac chinh ly bién dong, cap nhat s6 liéu, tai
liéu, tu licu do phat sinh trong qua trinh quan 1y, st dung dat dai va quan ly nha
dat.

3.6/ T6 chirc bao quan an toan tai liéu, tu liéu vé thong tin Luu trit ctia
nganh theo quy dinh cua phap luit.

Piéu 4. Trung tim Thong tin Luu trit Tu liéu Pia chinh - Nha dat Thanh
pho thu thap quan Iy Luu trit cac loai tai liu sau day :

4.1/ Cac van ban phap luat cia Nha nudc vé quan 1y va st dung dat dai,
nha cua.

4.2/ Ban sao ban do géc Dia chinh, ban d6 Dja chinh, ban db giai thira,
ho so thiura dat va céc loai tai liéu do dac, chinh 1y bd sung khac, ban do6 dia hinh,
ban do chuyén de, phim anh hang khong, tu liéu vé ludi khong ché dia chinh.

4.3/ HO so dia chinh, nha dat gdc va cac ho so tai liéu dugc thiét lap
trong qué trinh thuc hién dang ky dat dai, nha ctra trén dia ban thanh pho.

4.4/ Ho so giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén nhuong dat, chuyén
doi quyén sur dung dat.

4.5/ Ho so vé nha, dat dai trude ndm 1975 hién do cac co quan trong va
ngoai nganh Dia chinh- Nha dat luu git.

4.6/ Hb so vé phan phdi nha, iy quyén quan 1y st dung nha &, chuyén
dich quyén s& hitu nha 6.
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4.7/ HO so thanh tra, kiém tra str dung dat va giai quyét tranh chap khiéu
nai vé dat dai, nha ctra thudc tham quyén cta S& Dia Chinh - Nha bat va cia
Thanh Pho.

4.8/ S6 liéu kiém ké, thong ké dét dai - nha ctra ctia Thanh phd, Quan -
Huyén va Phuong - xa (dinh ky).

4.9/ Hd so quy hoach, ké hoach st dung dat ciia Thanh phé, Quan -
Huyé¢n, va phuong - Xa.

4.10/ Hd so phan hang, dinh gia dét dai, nha Xuong.
4.11/ Ho so cac du an, dé tai nghién ctru khoa hoc chuyén nganh.
4.12/ Céc tu lidu vé phat trién nganh Pia chinh-Nha dat cap thanh pho.

’ 4.13/ Hd S0 nha ctia Trung tdm Thong tin Luu trit Tu liéu Dia chinh -
Nha dat Thanh pho .

Piéu 5. Quyén han cua Trung tAm.

5.1/ Pugc quyén yéu ciu cac phong, don vi thude S6, phong quan ly do
thi cac Quén, phong Dia chinh cac Huyén, can bo Dia chinh - Nha dat Phuong,
X4, thi trdn cung cap tai liéu phuc vu cho cong tac thong tin, Luu trit - tu liéu
theo quy dinh hién hanh. Noi dung va trinh tu giao ndp do Giam dbc Trung tdm
Théng tin Luu trir Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phd quy dinh.

5.2/ Pugc quyén cap trich luc, sao luc céc tai li€u, ban do theo yéu cau
cua to churc va ca nhan c6 nhu cau theo quy dinh cua Nha nudc va theo sy phan
cap cua Giam doc S& Pia Chinh - Nha Dat.

5.3/ Pugc quyén thu cac khoan 1¢ phi vé cung cip thong tin, trich lyc,
sao luc, cac tai li€u, ban d6 chuyén nganh theo quy dinh.

5.4/ Puoc Nha nudc cép kinh phi hoat dong hang nim tir ngudn von
ngan sach theo quy dinh hién hanh.

__ CHUONGD
THU THAP, BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU PIA CHINH - NHA PAT.

Piéu 6. Thu thap tai liéu :

6.1/ Viéc giao nhan tai liéu Luu trit giita Thanh phd véi Trung wong va
Quan - Huyén véi Thanh Pho tién hanh tai Trung tim Thong tin Luu trit Tu liéu
Dia chinh - Nha dat Thanh phé. Khi giao ndp tai liéu, bén giao phai thyc hién
viée 1ap ho so, sép xép tai liéu theo hé théng, 1ap théng ké danh muc tai liéu ban
giao. Bén nhén tai liéu phai kiém tra d6i chiéu véi ban théng ké, yéu cau bén
giao phai giai quyét nhitng van dé ton tai cia tai liéu néu co, 1ap bién ban giao
nhan, dang ky vao SO tai liéu.
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6.2/ Trung tam Thong tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phé
c6 trach nhi¢m thu thap céc tai li¢u Pia chinh - Nha dat, cac tai liéu co lién quan
dén hoat dong Dia chinh - Nha dat c6 gia tri hién con luu gilt ngoai nganh Dia
chinh - Nha dat. Khuyén khich viéc ky goi, tang tai liéu d6 vao co quan Luu trir
Tu liéu Dia chinh - Nha dét. Trong trudng hop can thiét c6 thé mua lai.

Piéu 7. Bao quan tai liu.

7.1/ Tai liéu Luu trr Dia chinh - Nha dat phai duoc quan ly theo mot quy
trinh thong nhat, sap xép theo cac phong va don vi bao quan, thong nhat vé kich
c&, chat lidu, mau ma, mau sac, nhin mac cta tung chung loai hd so trong hé
thong Thong tin Luu trir Tu liéu Pia chinh - Nha dt ca nudc.

7.2/ Cac thiét bi co ban trong hé théng Thong tin Luu trit Tu liéu Pia
chinh - Nha dat gom co :

1- Céc thiét bi bao quan.
2- Céc thiét bi tin hoc.
3- Cac thiét bi bao vé.
4- Céc thiét bi phuc vu.

Giam dbc Trung tdm Thong tin Luu trt Tu li¢u Dia chinh - Nha dat
Thanh phd quy dinh cu thé nham dam bdo céc ti€u chuan k¥ thuat, bdo quan va
cac di€u kién v€ phong chdy, chita chay, an toan va bi mat.

7.3/ Viéc hity céc tai liéu Pia chinh - Nha dat hét gia tri do Giam ddc
Trung tdm Thong tin Luu trit Tu liéu Pia chinh - Nha dat Thanh phd dé nghi,
Giam d6c S¢ Pia Chinh - Nha Dt quyét dinh, sau khi c¢6 sy thong nhit cua
Giam d6c Trung tdm Thong tin Luu trit Tu liéu Pia chinh Trung wong.

Pieu 8. T6 chirc st dung tai li€u :

8.1/ Sau khi tién hanh cac khau nghiép vu d6i voi tai liéu Luu tri¥, Trung
tam Thong tin Luu trir Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh ph6 phai lap cac cong
cu tra ctru, bo thé chuyén dé dé phuc vu khai thac c6 hiéu qua.

8.2/ Thong tin Pia chinh - Nha dat cung cap cho cac dbi tuong sir dung
chi cung cip ban sao tai Trung tdm Thong tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha
dat Thanh phd. Ban sao do Giam doc Trung tdm chimg thuc. Cac hinh thirc khai
thac khac do Giam ddc Trung tam Thong tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha dat
Thanh phd quy dinh.

8.3/ T6 chuc ca nhén dugc cung cap thong tin Pia chinh - Nha dét phai
tra mot khoan tién cho cong viéc nay. Mirc thu do Giam doc Trung tam Thong
tin Luu trir Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phé dé xut thong qua Giam dbe
S¢ Dia Chinh - Nha D4t va S& Tai chanh - Vat gia thanh phd trinh Uy ban nhan
dan thanh phd duyét, phu hop voi quy dinh cia Téng Cuc Dia chinh, B6 Xay
dung va B§ Tai chinh.
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'CHUONG III
TO CHUC BO MAY

Piéu 9. Co ciu t6 chirc bo may Trung tim gém co :
9.1/ Lanh dao Trung tam :

Lanh dao Trung tdm Thong tin Luu trlt Tu liéu Pia chinh - Nha dat
Thanh phd ¢6 01 Giam ddc. Giam ddc Trung tdm chiu trach nhiém trudc Giam
ddc S& Pia Chinh - Nha Dét vé toan bo két qua va hi¢u qua hoat dong ctia Trung
tam. Giam ddc Trung tAm phai c6 trinh d6 Pai hoc trd 18n (chu trong tuyén chon
mot trong cac nganh Tric dia ban dd, quan 1y dat dai, tin hoc hodc Luu tri).
Ngoai cong tac quan ly, Giam déc phu trach mot bo phén nghiép vu cua Trung
tdm. Trung tdm c6 01-02 phé giam dbe giup viéc cho Giam dbc Trung tam va
chju trach nhiém trudc Giam ddc Trung tdm vé nhiing phan viéc da duoc phan
cong. Giam dbc va Pho Giam déc Trung tim do Giam dbc S¢ Pja Chinh - Nha
Dat bo nhiém.

9.2/ BO may giup vi¢c cia Trung tam :
Trung tdm c6 03 t6 nghiép vu, gom :

- T6 hanh chanh - quan tri : lam cong viéc hanh chinh, van thu, ké toan,
kho, quy va tap vu.

- T6 nghiép vu Luu trir : thu thap Luu tri, xur ly, 1ap ho6 so Luu trit, bao
quan va cung cap cac thong tin cho yéu cau cua khach hang.

- T6 xir 1y thong tin : chuan hoa va cap nhat tu liéu, tai liéu vao may tinh,
Xt 1y cac thong tin phuc vu cong tac Dia chinh - Nha dat ciia nganh va lam cac
dich vu khac v¢ tin hoc.

Cong chirc, vién chirc ctia Trung tAm phai c6 nghiép vu vé Luu trit va tin
hoc. Néu sir dung nguodi ¢6 nghi¢p vu khac thuoc nganh Dia chinh - Nha dat thi
phai dugc boi dudng bod tuc vé nghi¢p vu Luu trir va k§ thudt may tinh.

Ngoai chi tiéu bién ché dugc giao, Trung tam duoc quyen ky hop dong
lao dong thoi vu theo quy dinh dé giai quyét nhimg cong viéc cap bach, dot xuat
khi ¢6 nhu cau.

~ CHUONGIV
TAI CHINH VA TAI SAN

Diéu 10. Tai san :
q Tai san cua Trung tam thudc s¢ hitu Nha nudc. Nha nude giao cho tap
thé lao dong tai Trung tam quan 1y, str dung c6 hi¢u qua, ding muc dich do Nha

nuoc quy dinh. Giam dbc Trung tdm 1a ngudi chiu trach nhiém cao nhit trude
cap trén vé quan 1y, bao quan va st dung tai san tai Trung tAm. Khi thanh Iy
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hodc mua sim moi cac tai san phai duoc cap c6 thim quyén cho phép theo quy
dinh vé quan ly cong san.

Diéu 11. Tai chinh :

Kinh phi hoat dong cua Trung tdm dugc hinh thanh tur nguon von ngan

sach cap va nguon thu qua dich vu theo quy dinh ctua Nha nudc. Vén va ngudn
von phai duge thé hién ddy du trong ban cin ddi tai san.

Trung tam co6 trach nhiém thuc hién ché do ké toan, théng ké ghi chép
ban dau, bdo cido quyét toan va ndp cac khoan thu theo quy dinh cta phép luat.

Hang nam, hang quy Trung tdm c6 trach nhiém 1ap dy toan kinh phi hoat
dong va trinh cap c6 tham quyén xét duyét theo quy dinh hién hanh cta Nha
nudc.

~ CHUONGV
MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 12. Pbi véi co quan cap trén :
12.1/ Pbi voi S¢ Pia Chinh - Nha Pat Thanh pho :

Trung tdm Thoéng tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phd
chiu su quan ly truc ti€p va toan dién cua Giam doc S¢ Dia Chinh - Nha bat.

12.2/ Béi véi cap Trung wong, nganh doc :

Trung tdm Théng tin Luu trit Tu liéu Pia chinh - Nha dat Thanh phd
chiu sy chi dao va huéng dan nghi€p vu cua Trung tdm Thong tin Luu trit Tu
liéu Pia chinh Trung wong va co quan quan ly thong tin Luu trir cia B§ Xay
dung.

Piéu 13. Dbi véi cac don vi c6 lién quan :
13.1/ Pbi véi cac phong, ban, don vi thudc So.

Trung tam co mbi quan hé chat ch€ vdi cac phong, ban, don vi truc thude
S¢ Dia Chinh - Nha Dat trén tinh than hop tac, cong dong trach nhiém dé cung
nhau hoan thanh nhi€ém vu dugc giao.

13.2/ Péi voi cac don vi thude nganh & cap dia phuong.

Viéc thu thap, quan 1y tai liéu Dia chinh - Nha dat & cap Quan - Huyén
do phong Quan ly d6 thi, phong Dia chinh thuc hién; phan cong mot can bd phu
trach. Vién chirc nay duoc boi dudng vé Luu trit va tin hoc ung dung, chiu sy
chi dao nghiép vu ctia Trung tdm Thong tin Luu trir Tu liéu Dia chinh - Nha dat
Thanh phd. Hang nam quan, huyén c6 trach nhiém ndp hod so Luu trit vé Trung
tam Thong tin Luu trit Tu liéu Pia chinh - Nha dat Thanh phd theo phan cép
quan ly.



9

~ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. T chic, ca nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién cac quy
dinh trong quy ché nay thi duoc khen thudng theo quy dinh chung ciia Nha
nudc. Nguodi nao vi pham, tuy theo mic do nidng, nhe ma xi phat hanh chinh
hoac truy ctru trach nhi€ém hinh su.

Piéu 15. Quy ché t6 chirc hoat dong cuia Trung tim Thong tin Luu trit
Tu liéu Dia chinh - Nha dat Thanh phé gom 6 chuong 15 diéu. Can ¢t quy ché
nay, Giam doc S¢ Pia Chinh - Nha Dat Thanh phd, Giam déc Trung tim Thong
tin Luu trit Tu liéu Dia chinh - Nha dit Thanh phé chiu trach nhém trién khai,
sap xép t6 chirc bo may, bd tri nhan sy cua Trung tdm Luu trit phu hop véi
nhiém vu dugc giao.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién, néu
can sira doi, bo sung cho phu hop, Giam d6c S Pia Chinh - Nha Dat Thanh phé
va cac nganh chirc ning trinh Uy ban nhan dan thanh phd xem xét quyét dinh./,

UY BAN NHAN DAN THANH PHO



