UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phc
S6: GG /Qb-UBND Thanhpho H6 ChiMinh, ngay OfihdngJnam 2022
QUYET PINH

V2 viéc phé duyét quy trinh ndi b6 giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc pham vi ch&rc nang quan ly ctia S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHIi MINH

Can clr Luat T6 chirc chinh quyén dia phuvong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat stra doi, b6 sung mot s6 diéu cta Luat Té chirc Chinh phl va Luat To chiic
chinh quyén diaphvong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can ct Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cla
Chinh pht vé kiém soat thd tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cda Chinh phu sra doi, b6 sung mot sd diéu cla cac nghi
dinh lién quan dén kiém soat thd tuc hanh chinh; Nghi dinh so 61/2018/NDB-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh pha vé thuc hién co ché moét clra, mot clra
lién théng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cl Thong tv s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua
BO trudng, Cha nhiém V&n phong Chinh pht hwdng dan thi hanh mot s6 quy
dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/NDB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh phu
vé thuc hién co ché moét clra, mot clra lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cia Giam ddc S& N&i vu tai To trinh s6 773/TTr-SNV ngay 24
thang 2 nam 2022.

QUYET DPINH:

biéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay 06 quy trinh ndi bd giadi quyét
thd tuc hanh chinh thudéc pham vi chitc nang quan ly cta S& Noi vu.

Danh muc va n6i dung chi tiét ctia cac quy trinh n6i bd dwoc dang tai trén
Cong thong tin dién tl cta Van phong Gy ban nhan dan Thanh pho tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx.

Piéu 2. To chtrc thwc hién

1. Cac quy trinh noi bd giai quyét tha tuc hanh chinh da dwoc phé duyét la
co s& dé xay dwng quy trinh dién tlr, thwc hién viéc ti€p nhan, giai quyét va tra
két qua tha tuc hanh chinh trén céng dich vu cong va Hé théng théng tin mot
clra dién tl theo Nghi dinh s6 61/2018/NB-CP tai cac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thwc hién tha tuc hanh chinh cé trach nhiém:


http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx

a) Tuan tha theo quy trinh ndi bd dd dugc phé duyét khi ti€p nhan, giai
quyét tha tuc hanh chinh cho ca nhan, td6 chirc; khdng ty dat thém thd tuc, gidy
to¢ ngoai quy dinh phéap luat.

b) Thudng xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi bd giai quyét tha tuc
hanh chinh dwgc phé duyét méi, stra doi, b0 sung, thay thé, hiy bd, béi bd khi co
bién dong theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Hiéu lvc thi hanh
Quyét dinh nay co hiéu lwc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 4. Chanh Van phong Gy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc S& Noi vu
va céac to chirc, ca nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Neoi nhan:

- Nhv biéu 4;

- Van phong Chinh ph (Cuc Kiém soét
- TTUB: CT; céc PCT;

- VVPUB: CPVP;

- Trung tdm Tin hoc, Trung tdm Cong by
-Luu: VT, KSTT/H. 0}



HAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
O CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

Arinh ndibo gidiquyétthd tuc hanh chinh
THUOC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA sO NOI VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /QD-UBND ngay 6*thang 3 nam 2022
clia Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT TEN QUY TRINH NOI BO
I. Linh vyc chinh quyén dia phwong
1 Tham dinh thanh 1ap thon m¢i, td6 dan ph6é méi.

Il. Linh vwc van thu - lvu tri

2 Phuc vu viéc sir dung tai liéu cla doc gia tai Phong doc.
3 Cap ban sao tai liéu luu trir.
4 Cép ban ching thyc tai liéu luvu trir.

5 Céap ching chi hanh nghé lwu tri.

6 Cap lai ching chi hanh nghé luwu tri.



I. THANH PHAN HO so
STT Tén ho so S6 lugng Ghi chu

To trinh cta Gy ban nhan dan cép huyén, cap xa vé

. n N R, a - 01 Ban chinh
thanh 1&p thon mai, td dan phé moi.

01
Dé an thanh lap thon méi, té6 dan phd méi. Noi dung
chi yéu ctia Be an gom:
- Sy can thiét thanh lap thon méi, té6 dan phd méi;
- Tén goi cla thon mai, t0 dan phd mai;

02 - Dén s6 (s6 hd gia dinh, s6 nhan khéu) cta thon 01 Ban chinh
m@i, té dan phd mai;
- Céc diéu kién khac quy dinh tai khoan 2 biéu 7

Thoéng tw s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8 nam
2012 cua B0 truéng Bo Noi vu;

- bé xuat, kién nghi.
Tong hop két qua lay y kién va bién ban lay y kién
cta toan thé ct tri hodc cl tri dai dién ho gia dinh

trong khu vuwc thanh lap thon méi, t6 dan phé méi
vé De an thanh Iap thon méi, té6 dan ph6é moi.

03 01 Ban chinh

Nghi quyét cla Hdi dong nhan dan cdp xa vé viéc
04 thong qua Pe an thanh lap thon méi, t6 dan pho 01 Bén chinh
mai.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI
Noi tiép nhan va tra két qua Thoi gian xr ly Lé phi

B0 phan Tiép nhan va Tra két qua S& 15 ngay lam viéc ké tlr ngay nhan Khéng
NOi vu Thanh phé H6 Chi Minh (S6 dugc To trinh va hd so day di, hop

86B Lé Thanh Toén, phuwong Béan phép cliauy ban nh&n dan cdp huyén.

Nghé, Quéan 1).

I1l. TRINH Tv XU LY CONG VIEC
Bud'c

cong
Viéc

Noi dung Tréach Thoi Biéu mau/Két

AT " ; Dién giai
cong viéc nhiém gian qua



Buéc
cong
Viéc

Bl

B2

B3

B4

BS

NOi dung
cong Vviéc

Nop ho so

Kiém tra hd
SO

Tiép nhan h
so

Phéan cong
thu ly ho so

Tham dinh

ho so, dé xuat

két qua giai
quyét

Xem Xét,
trinh ky

biéu chinh

ho so chua

dam bao vé
ndi dung

Trach
nhiém

ay ban
nhén dan
cap huyén

Cong chtrc
B6 phan
Tiép nhéan
va Tra két
qua

Cong chtrc
B0 phén
Tiép nhén
va Tra két
qua
Lanh dao
Phong Xay
dung chinh
quyén va
cbng tac
thanh nién
Cong chtrc
thu ly ho so
Phong Xay
dung chinh
quyén va
cbng tac
thanh nién

Lanh dao
Phong Xay
dung chinh

quyén va

cbng tac
thanh nién

Cong chtrc
thu ly ho so

Thoi Biéu mau/Két
gian qua
Theo Muc |
Gio hanh
chinh BMO1
BM 02
BM 03
. - Theo
0\’5 ngrily Muc |
lam viéc _BMO1
. - Theo
035 anily Muc |
lam viéc BM ol
105 - Hb6 so trJnh.
ngay lam ~Difthao.
i Cong van tham
viee dinh
- Ho so trinh.
01 ngay - Duv thao
lam viéc  Cong van tham
dinh.
- HO so trinh.
01 ngay - Dv thdo
lam viéc  Cong van tham
dinh.

Dién giai

Thanh phan ho so theo Muc I.

- Néu ho so day dua, hop 1é, cong
chtrc ti€p nhan 1ap Gidy bién nhan
va hen trd két qua trao cho nguoi
nop hd so theo mau BM 01.

- Néu hd so chwa day da thi
hwong dan ngudi nop hd so bd
sung, hoan thién hd so theo mau
BM 02.

- Truong hop tir chdi nhan ho so,
phdi néu rd Iy do theo mau
BM 03.

HO so duoc ti€p nhan va chuyén
dén phong chuyén moén thu ly.

Lanh dao phong chuyén mon tiép
nhan hé so va phan cong cong
chirc thadm dinh ho so.

Coéng chtic thu Iy ho so tién hanh
xem xét, kiém tra, tham dinh ho
so, du thdo Cong van tham dinh
va To trinh, trinh lanh dao phong
chuyén mon xem xét.

Ldnh dao phong chuyén mon
kiém tra va xem xét ho so:

- HO6 so dam bdo vé ndi dung thi
ky TG trinh kém dy thdo Cong
van thdm dinh, thuc hién tiép
Budc B6.

- Néu ho so chua dam bao vé noi
dung, trd lai céng chirc xi ly lai,
thuc hién tiép Buédc B5.

Trong thoi gian 01 ngay lam viéc:
- Cong chirc thu ly hd so phai ra
soat, diéu chinh lai ho so do lanh
dao phong chuyén mén tra lai,
trinh lai lanh dao phong chuyén
mon xem xét.



Budc
cong
Viéc

B6

B7

B8

NOi dung Trach
cdng viéc nhiém
Xem Xet, Lanh dao
phé duyét So
Ban hanh van  Van thu S¢
ban No&i vu
Cdng chtrc
Tra két qua Bo phéan
valvuhdo s Tiép nhan
theo dGi va Tra két
qua
IV.BIEU MAU

Cac Biéu mau sir dung tai cac budc cong viéc.

STT Ma hiéu

1. BMO1
2. BM 02
3. BM 03

Thoi
gian

01 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

Theo
gidy hen

Pén i€y mAu

Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua.

Biéu mau/Két
qua

- HO so trinh.
- Cbng van
tham dinh.

Cong van tham

dinh

Cong van tham
dinh

Dién giai
- Sau khi xem xét ho so, lanh dao
phong chuyén moén ky T¢ trinh
kem du thao Cong van tham dinh.

Lanh dao S& ky Cong van tham
dinh.

Cho sb, vao s, dong dau, ban
hanh van ban.

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

Phiéu tlr ch6i ti€p nhan giai quyét ho so.

V. HO SO CAN LUU

STT Ma hiéu

: BMO1
2. BM 02
3. BM 03
4. /1
S. /1
6. /1

T€n Biéu mau

Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua.

Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.

Phiéu tlr ch6i ti€p nhan gidi quyét ho so.

To trinh cha Gy ban nhan dan cdp huyén, cdp xa vé thanh lap
thon maéi, td dan phd mai.

D& an thanh l1ap thon méi, t6 dan pho moi.

Tong hop két qua ldy y kién va bién ban lay y kién cla toan
thé c tri hodc cl tri dai dién ho gia dinh trong khu vuc thanh
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lap thon méi, t0 dan phé moi vé D& an thanh lap thon mai, td
dan pho méi.

7 / Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cdp xa vé viéc thong qua
' Pe an thanh lap thén méi, td dan phé mai.

8. Il Cac ho so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh.

V1. CO SO PHAP LY

- Théng tv s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thdng 8 nam 2012 cla Bo trudng
B6 NOi vu huéng dan vé t6 chirc va hoat dong cla thon, t6 dan phd.

- Thong tuv s6 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 nam 2018 clia B
trvdng BO NoOi vu slra doi, bd sung mot s6 diéu ctua Thong tw s0 04/2012/TT-
BNV.

- Thong tv s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cla Van
phong Chinh pht hwéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cta Nghi dinh s
61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cla Chinh pha vé thuc hién co ché
mot clra, mot clra lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh,

- Quyét dinh s6 53/QD-BNV ngay 15 thdng 01 nam 2020 cua B trudng
Bo NOi vu vé viéc cong bd thd tuc hanh chinh dwoc stra doéi, thay thé Iinh vuc
chinh quyén dia phvong thudc pham vi chiec ndng quan ly nha nuéc ctia B6 NGi vu.



QUY TRINH 2

Phuc vu viéc sir dung tai liéu ctia doc giad tai Phong doc
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 £££5/QD-UBND ngay U i'thang 3 nam 2022
cta Cha tich Gy ban nhan dan Thanhpho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO so

STT Tén hd O S6 lvgng Ghi cha
o1 Ch_tzfng minh nhan dan/ Can cudc cong dan/ Ho 01 Ban photo
chiéu.
02 Ciiéy ’gic'ri 'Fhi(:au hqéc vér} ban dé nghi cua co quan, 01 Ban chinh
td chtre noi cong tac (truong hop co quan ci di).
03  Phiéu dang ky st dung tai liéu (theo mau). 01 Bén chinh
04  Phiéu yéu cau doc tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi ti€p nhan va
trd két qua

B6 phan tiép nhan va
trd két qua Trung tam
Lwu tri lich st Thanh
phé - Tang trét Toa
nha Trung tdm Luu
trlr Thanh phd, dia chi
951 Quobc 16 1, Khu
phé 1, phuong An
Lac, quéan Binh Tan

Thoi gian xt ly Lé phi

Trong thoi han tir 01 dén 04 ngay lam Muc thu phi thuc hién
viéc, ké tlr ngay nhan dd ho so hop 1&:  theo quy dinh tai Théng
tv s6 275/2016/TT-BTC
ngay 14 thang 11 ndm
2016 cua BO Tai chinh
- B6i voi nhitng tai liéu thudc dién han quy dinh mirc thu, ché do
ché sir dung, tai liéu dac biét quy, hiém: thu, ndp, quan ly, s
04 ngay lam viéc. dung phi st dung tai liéu
lvu trie (dinh kém Biéu
mc thu phi st dung tai
liéu lvu triy).

- B0i v6i nhitng tai liéu thudc dién st
dung rong réi: 01 ngay lam viéc.

1. TRINH Ty XU LY CONG VIEC
1. Trwong hop tai lieu thudc dién st dung rong rai (01 ngay lam viéc)

Budc A . Biéu

cong Noi dung Trach Thoi gian  mau/ Két Dién giai
" cong Vviéc nhiém ,
viéc qua
. T6 chirc, cd  Gio hanh Theo

Bl NoOp ho so

nhan chinh Muc |

Thanh phan ho so theo Muc .



Vién churc
Bo6 phan Tiép
Kiémtrava nhanvaTra 0L aity 1am
B2 ti€p nhan két qua gio
ho so Trung tam viee
Lun tri lich
str
Tra ciu, tim T\O{Ig%ggtigc 03 gi® lam
B3  kiém tai liéu . "
luu triv nghicp e viee
lwu triv
Xem xét,
quyét dinh Lanh dao
viéc thuc Trung ttm 0,5 gio lam
hién yéu cau Luwu tri lich viéc
dang ky st st
dung tai liéu
Chuyénhd  Vién chirc
so, cung cdp To Cong tac 0,5 gior lam
tai liéu luu nghiép vu Viéc
tri lwu tri

- Theo
Muc |
-BM 03
-BM 04
-BM 05

- Theo
Muc |
-BM 03
-BM 05

- Theo
Muc |
-BM 03
-BM 05

- Tai liéu
lwu triv
- BM 05

- Néu ho so day du, hop Ié, vién chiic
ti€p nhan thuc hién:

+ Déng ky doc gid vao so6 dang ky
doc gia va huéng dan 1ap mau BM 01,
BMO2;

+ Lap Gidy ti€p nhan ho so va hen
trd két qua trao cho ngudi ndp ho so
theo mau BM 03

+ Chuyén hd so cho To Cong tac
nghiép vu luu trik.

- Neu hd so chuwa day dd, hop &
Huwdng dan nguoi ndp hd so bd sung,
hoan thién hd so theo mau BM 04;
hodc tra 10i bang van ban tir chi theo
mau BM 05.

T6 Cong tac tién hanh tra ctru Muc
luc, tim kiém tai liéu tai Kho Lun tri
theo yéu cau clia doc gia tai mau BM
02:

- Trudng hop tai liéu cé trong Phéng
Lun tri, trinh lanh dao Trung tam phé
duyét viéc cung cap tai liéu cho doc
gia.

- Trudng hop chua tim thay tai liéu:
lap van ban tr chdi thwc hién yéu cau
clia doc gia theo mau BM 05 trinh
lanh dao Trung tdm phé duyét.

- Truong hop tai liéu cd trong Phong
Luwu trir: ky phé duyét yéu cau dang
ky s dung tai liéu lwu tri.

- Truong hop chua tim thay tai liéu:
ky van ban tir chdi thyc hién yéu cau
theo mau BM 05.

- Cung cép tai liéu lvu trlr sau khi
duwoc lanh dao Trung tdm phé duyét.

- Trwong hop tir chdi thuwc hién yéu
cau: chuyén tra ho so cho B phan
Tiép nhan va Tra két qua, kem theo
van ban tlr chéi thyc hién yéu cau
(BM 05) da duoc lanh dao Trung tam
ky duyét.



- Trwong hop cung cap tai liéu lwu trir:
+ Vién chirc dang ky vao S6 dang
ky phiéu yéu cau doc tai liéu;

\A/iénAChL'fi  _Tailiey * Giao tai liéu luu trir cho doc gia
B6  Trakét qua BO phan Tiép 02 giolam ., o doc tai Phong doc va ky giao, nhan
nhan va Tra viec _BM 05 Vao SO giao, nhan tai liéu gira Phong

két qua doc va doc gia.

- Truong hop tlr chdi thwe hién yéu cau:
glri doc gid van ban tir chdi (BM 05).

- Nhan lai tai liéu tir doc gid.

- Thong ké va theo ddi ho so dang ky

Nhan tai Vién chiic Céc S5 str dung tai liéu cua doc gia theo:
g7 ey, théng BOphanTiép OL giolam - - < + Sfi dang ky doc gia. .
ké vatheo nhanva Tra viéc h3 + S6 dang ky phiéu yéu cau doc tai
. X 0S0  .»
doi két qua liéu.

+ SO giao, nhan tai liéu gitra Phong
doc va doc gia.

2. Truong hop tai lieu thudc dién han ché sir dung, tai liéu dac biét quy,
hiém (04 ngay lam viéc)

Budc N . Biéu

cong Noi dung Trach Thoi gian mau/ K&t Dién giai
” cong Viéc nhiém )

Viéc qua

T6 chirc, c&  Gio hanh Theo

Bl Nop ho so Thanh phan hoé so theo Muc .

nhan chinh Muc |
- Néu ho so day dua, hop Ié, vién chirc
tiép nhan thuc hién:
+ Béng ky doc gia vao s6 déng ky
doc gia va huéng dan 1ap mau BM 01,
Vién chirc “Theo BMOZ - .
BO phan Tiép + Lap Giay bién nhan va hen tra két

Muc | qua trao cho ngudi ndp ho so theo

Kiémtrava nhanva Tra 0L giolam -BM 03 may B 0

B2 tiép nhan két qua A . )
r?a so Trungq tam Vige -BM 04 4 Chuyén ho so cho T8 Cong tac
Luu trét lich "BM 05 nghigp vy luu tré.
st - Néu hd so chua day da, hop l&

Huéng dan ngudi nop hd so bd sung,
hoan thién hd so theo mau BM 04;
hodc tra 10i bang vin ban tir chdi theo
mau BM 05.



T6 Cong tac tién hanh tra ctru Muc
luc, tim kiém tai liéu tai Kho Luwu triv
theo yéu cau clia doc gia tai mau BM 02:
- Trwong hop tai liéu c6 trong Phéng
Lwu tr, trinh [anh dao Trung tam phé
duyét viéc cung cép tai liéu cho doc gia.
- Trwdng hop chuwa tim thay tai liéu:
lap van ban tr chdi thuc hién yéu cau
clia doc gia theo mau BM 05 trinh
l&nh dao Trung tdm phé duyét.

- Truwong hop tai liéu cé trong Phong
Luwu tri: ky phé duyét yéu cau dang
ky s dung tai liéu lwu trir.

- Trwong hop chua tim thay tai liéu:
ky van ban tir chdi thuc hién yéu cau
theo mau BM 05.

- Cung cép tai lieu lwu trlr sau khi
dwoc lanh dao Trung tdm phé duyét.

- Trwong hop tir chdi thuc hién yéu
cau: chuyén tra hdo so cho BO phan
Tiép nhan va Tra két qua, kém theo
van ban tir chdi thuc hién yéu cau
(BM 05) da duoc lanh dao Trung tm
ky duyét.

- Truong hop cung cép tai liéu lwu trii:

+ Vién chirc dang ky vao s0 dang
ky phiéu yéu cau doc tai liéu;

+ Giao tai liéu luu trl® cho doc gia
doc tai Phong doc va ky giao, nhan
vao SO giao, nhan tai liéu gira Phong
doc va déc gia.

- Truong hop to chdi thuc hién yéu cau:
gUri doc gia van ban tir chéi (BM 05).

- Nhan lai tai liéu tir doc gia.

- Thong ké va theo d6i hd so dang ky
sr dung tai liéu cltia doc gia theo:

+ S0 dang ky doc gia.

+ S0 dang ky phiéu yéu cau doc tai
liéu.

+ SO giao, nhan tai liéu gitra Phong
doc va déc gia.

o . - Theo
Tra ctru, tim T\glg:%r?hlgc . Muc |
B3 kiém tai ligu nghiépgvu %5 ngay  _gM 03
Y -D Vi amviéc  _
lwu triv lwU iy : BM 05
Xem xét,
quyét dinh Lanh dao - Theo
gy ViEC tfll_fc rvnen TrungNta_m 0,5 ngay Muc |
yéucaudang Luwutrd lich |3mviec -BM 03
ky str dung tai Stp ' - BM 05
liéu lwu triv
Chuyén hd  Vién chiic -
~ AN X - Tai liéu
g5 S0, cung cap TO C_ong tac 0,5 ngay U triv
tai liéu lvu  nghiép vu lam viéc
N N -BM 05
triv Iwu trip
Vién chirc N
PN s - Tai liéu
B6  Trakét qua BO Phar] Tlgp 02 glo lam lun trv
nhan va Tra Viéc
o 2 -BM 05
két qua
Nhan tai Vién chirc s
n . NN N Cac SO
liéu, thong BO phan Tiép 01 gio lam ~
B7 A A " theo ddi
ké vatheo nhanvaTra Viéc ~
~ o 2 ho so
doi két qua
IV. BIEU MAU
Céac Biéu mau s dung tai cac budc cong viéc:
STT Ma hiéu Tén biéu mfau



1. BMO1
2. BM 02
3. BM 03
4. BM 04
5. BM 05
STT Ma hiéu
1. BMO1
2. BM 02
3. BM 03
4. BM 04
5. BM 05
6. I

7. I

8. I

9. I

Phiéu dang ky st dung tai liéu.

Phiéu yéu cau doc tai liéu.

Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua.
Phi€u yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.

Van ban tr chdi ti€p nhan gidi quyét ho so.

V. HO So CAN LU U

Tén biéu mau
Phi€u dang ky s dung tai liéu.
Phiéu yéu cau doc tai liéu.
Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua.
Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
Van ban tir chdi tiép nhan gidi quyét ho so.
Béan photo Ching minh nhan dan/ Can cwéc céng dan/ HO chiéu.

Gidy gidi thiéu hodc van ban dé nghi cla co quan, to chirc noi cong tac
(d6i véi co quan, to chic).

HO so khac (doi véi treong hop co quan, té chirc, ca nhan khong cé
lién quan tryc ti€ép dén tai liéu yéu cau dang ky st dung).

Céac ho so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh.

VI.Co SO PHAP LY
- Luét Lwu trir ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phi Quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cta Luat Lwu tri.

- Thong tv s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cta B trudng Bo
Nd&i vu quy dinh vé viéc si dung tai liéu tai Phong doc cla cac Lwu trii lich st.

- Thong tv s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 ndm 2016 cla B0 truéng Bo
Tai chinh quy dinh mic thu, ché d6 thu, ndp, quan ly, st dung phi st dung tai liéu lwu tri.

- Thong tv s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cla Van phong
Chinh phd hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cla Chinh pht vé thwc hién co ché mot clra, mot clra lién
thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh.



. ~ BMO1
CHI CUC VAN THUV - LUU TRU

THANH PHO HO CHIi MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH st

PHIEU DANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gi: Trung tdam Luu tri lich s& Thanh pho

HO VA TEN AOC GUA . i et
Ngay, thdng, NAM SINN ...

QUOBC TICN Lttt be b aaeneas

Muc dich khai thac, st dung tai liéu:

Chl dé nghién clU .o,

Toi xin thuc hién nghiém tdc ndi quy, quy ché cla co quan lun tri* va nhirng quy
dinh cta phap luat hién hanh vé bdo vé, khai thac, st dung tai liéu lun tri./.

TP. H6 Chi Minh, ngay......thang....... nam

LANH DAO TRUNG TAM Oy’ shi r6 ho va tén)



BM 02

CHI CUC VAN THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH s

PHIEUV YEU CAU DOC TAI LIEU

SO,
HO VA TEN GOC QA .ottt et sb e e e b e e be et e sbe e sreeneesbeesre e
SE CMND/CCCD/IHO CRIBU: oottt e et e e et et e e e et et e e e e eneneeens
ChU B8 NGNIEN ClP U ittt sttt e ettt eee e e enns
So Tén phong/ khoi Ky hiéu
tha phong y hie Tiéu dé hd so/tai liéu

tai liéu, muc luc s6  ho so/tai liéu

TP. H6 Chi Minh, ngay............ thang........ nam........

Xét duyét cla Y kién ctia T6 Nghiép vu Y kién ctia Phong doc Ngu'0'i yéu cau
Lanh dao Trung tam (ky, ghi r6 ho tén)



BM 03

CHI CUC VAN THU - LUU TR CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHIi MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUU TRU LICH st “ .

So:....... [TTLTLS-BPTNTKQ Thanhphd H6 ChiMinh, ngay ... thang... nam

GIAY TIEP NHAN HO so VA HEN TRA KET QUA

B06 phan Tiép nhan va Trd két qua - Trung tam Lwu tri lich st Thanh pho:
TIEP NNAN NO SO CUA .ot e e e

(tén co quan, to chirc, cad nhan yéu cau cung cdp TLLT) - S0 DT irvvvves e,
LD L - N o o [T ORRPRR
Y BU CAU CUNG CAP tueerreeeieeeieiereeienesteesee e seste e see e ses e e sseseseese e esesesseseseeseseseeneseesenessnnas
Thanh phan hé so ndp, gom:

1. Ching minh nhan dan (Can cuwéc céng dan hoac HO chiéu); hoac

Gidv gi¢i thiéu hoac van ban dé nghi cla co quan, td chic noi cong tac

(d6i v&i truong hop nghién clu, doc, sao, chirng thwc tai liéu cho co
quan, td chtc).

Néu co quan, td chirc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT khdéng dén duoc
tru s& Trung tam Luwu tri lich s& Thanh phd, can c6 thém 01 trong
nhiing gidy to sau:
-Hop déng Gy quyén st dung tai lHEU....ccoeovveveiii e,
= GiAY KAl SINN .o

- Van ba&n phan chia di san thra K& .......ccoovevviiciiic e,

O O O O

2. Phiéu dang ky st dung tai liéu
3. Phiéu yéu cau doc tai liéu/ Phiéu yéu cau sao tai liéu/ Phiéu yéu céau
chirng thuc tai liéu

S6 lvgng ho so: 01 bo.

Thoi gian giai quyét hdo so theo quy dinh la: 04 ngay (trir nhitng tredng
hop dac biét).

Thoi gian nhan hoé so: ... gio ... phat, ngay ... thang ... nam 20...

Thoi gian trd két quad gidi quyét ho so:...gi0...phat, ngay...thang...nam
20...

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO so
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



BM 04

TRUNG TAM LUU TR LICH s CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
B6 PHAN TN&TKQ

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO so

Pé nghi Ong (Ba):................
S6 CMND/CCCD/HO chiéu:
Piachiieeee,
Co quan cong tac:......cevenenne.

B0 sung cac ho so sau:

TP. HO Chi Minh, ngay... thang ... nam

Vién chirc nhan ho so



10

BM 05

CHI CUC VAN THU - LUU TR CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tv do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUUTRULICH st

So:....... /ITTLTLS-HCThanhph6 H6 ChiMinh, ngay ...... thang ... nam 20...

V/v cung cap tai liéu luu trir thudc
PhONG oo

KINN GO

Ngay ... thang ... ndm 20..., Trung tdm Luu tri lich s da ti€p nhan yéu
cau dang ky st dung tai HEU Twu trd CUa ..o
(tén co quan, t0 chirc, cad nhan yéu cau cung cdp TLLT) vé viéc cung cdp Van
ban s6 ngay thang nam ... cla

Trung tdm Lwu tri¥ lich s& Thanh phd cé y kién nhu sau:

Can ct Luat Lwu trir, Nghi dinh s6 01/2013/NDB-CP ngay 03 thang 01
nam 2013 cGa Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu clda Luat Luwu
trit, Thong tv s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cua B N@i vu
Quy dinh vé viéc sir dung tai liéu tai Phong doc cla cac Luwu trit lich st va Quyét
dinh s6 909/QB-BNV ngay 27 thang 8 ndam 2021 cua B0 trudng BO NOi vu vé
viéc cong bd thu tuc hanh chinh dwgc stra doi, b6 sung thudc Iinh vuc Van thu -
Lwu trlr trong pham vi chitc ndng quan ly nha nwéc ctia B6 Noi vu.

Trung tdm Luwu tri lich st Thanh phd khéng thé cung cdp Van ban sb
........ [ ngay thang nam clia

(6N, DBA i ) O e .
(néu ly do cu the vi sao khdng cung cép).

Trung tdm Luu tri lich s& Thanh ph6 xin bdo dén Quy co quan (6ng, ba
............................ ) dugc biét./.

Neoi nhan: GIAM BOC
- Nhu trén;

- Chi cuc trudng CCVTLT (d€ bao cdo);

(néu co6 dé nghi clia CCT)

- Gidm doc TTLTLS (dé bao cdo);

- Lwu: VT, HC.



STT

1

BIEU MUC THU PHI SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 4190/Qb-UBND
ngay 14/12/2021 cuia Cha tich Gy ban nhan dan Thanh pho)

Cong viéc thuc hién Pon vi tinh
Lam thé doc
Boc thurong xuyén Thé/nam
Boc khéng thuong xuyén nguoi/lugt

Nghién ctu tai liéu
Tai liéu goc va ban chinh

Tai liéu chir viét trén nén gidy Don vi bao quan

Tai liéu ban do, ban vé k¥ Tam
thuét

Tai liéu phim, &nh Tam
Tai liéu ghi am Phat nghe
Tai liéu phim dién anh Phut chiéu

Tai liéu da s6 hoa (toan van
tai liéu - thong tin cap 1)

Tai liéu chir viét trén nén gidy Don vi bao quan

Tai liéu ban do, ban vé ky Tam
thuat
Tai liéu phim, anh Tam

Mtrc thu
(dong)

50.000

5.000

6.000

6.000

1.500
3.000

3.000

3.000

3.000

1.000

Ghi chu

Tai liéu chir viét trén nén
gidy la tai liéu ma théng
tin dugc phan anh bang
cac ban van chi viét trén
nén gidy; bao gom tai
liéu hanh chinh, nghién
ctru khoa hoc, xay dung
co ban, van hoc nghé
thuat va cac tai liéu
chuyén mén nghiép vu.

Tai liéu sO hoa la tai liéu
ma théng tin phan anh
trén cac vat mang tin nhu
gidy; phim, anh; bang,
dia ghi am, ghi hinh
duwoc chuyén sang thong
tin dang so.



al

a3

Tai liéu ghi am
Tai liéu phim dién anh
Cung cdp ban sao tai liéu

Pho t6 tai liéu gidy (da bao
gobm vat tw)

Pho to den trang
Pho t6 mau

In tlr phim, &nh goc (da bao
gom vat tw)

In &nh den trang tir phim géc
Co tlr 15x21 cm tré xubng

C& tir 20x25cm dén 20x30cm
C& tr 25x35¢cm dén 30x40cm

Chup, in anh den tréng tr anh
gbc

Co tir 15x21 cm tré xudng
Co tlr 20x25cm dén 20x30cm
Co tlr 25x35cm dén 30x40cm

In sao tai liéu ghi am (khéng
ké vat tu)

In sao phim dién &nh (khong
ké vat tu)

Tai liéu da s6 hda (toan van
tai liéu - thong tin cap 1)

Tai lidu gidy

- In den tréng (da bao gdbm VAt
tw)

- In mau (da bao gom vat tw)

- Ban sao dang dién t&* (khéng
bao gébm vat tv)

Tai liéu phim, anh

12

Phat nghe

Phat chiéu

Trang A4

Trang Ad

Phat nghe

Phut chiéu

Trang A4

Trang A4

Trang anh

1.500

1.500

3.000

20.000

40.000

60.000

150.000

60.000

80.000

170.000

30.000

60.000

2.000

15.000

1.000



- Inra gidy anh (da bao gém

vat tu)

Co tlr 15x21 cm trd xubng Tém 30.000
Co tlr 20x25cm dén 20x30cm Tam 40.000
Co tir 25x35cm dén 30x40cm Tam 130.000
- Ban sao dang dién t& (khong Téam anh 30.000

bao gom vat tw)

¢  Sao tai liéu ghi am dang dién Phat nghe 27.000
tl (khdng bao gdm vat tu)

d  Saotai liéu phim dién anh Phut chiéu 54.000
dang dién t& (khong ké vat tw)

IV Ching thuc tai liéu lwu triv Van ban 20.000

- Mirc phi pho 6 tai liéu khé A3 bang 2 1an mdc phi phd to tai liéu khé A4;
- Mirc phi phé 6 tai liéu khé A2 bang 4 1an mic phi pho to tai liéu khd A4;
- Mrc phi pho t6 tai liéu khd Al bang 8 lan mic phi phé té tai liéu kho A4;
- Mirc phi phé t6 tai liéu khd AO bang 16 Ian mic phi pho to tai liéu knd A4



QUY TRINH 3
Cép ban sao tai liéu luvu triv
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 £>5&/Qb-UBND ngay o-tihang i nam 2022
clia Cha tich Gy ban nhan dan Thanh phd)

I. THANH PHAN HO so

STT Tén ho so S6 lvong Ghi chu
oL Ch_Lang minh nha&n déan/ Can cuwéc céng déan/ HO 01 Ban photo
chiéu.
Gidy gi¢i thiéu hodc van ban dé nghi cla co
02 quan, t6 chtc noi cong tac (ddi voi co quan, to 01 Ban chinh
chtre).
03 Phiéu dang ky st dung tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh
04  Phiéu yéu cau sao tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

II.NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va
Thoi gian x iy Lé phi
trd két qua

(Thoéng tv sd 275/2016/TT-
' BTC ngay 14 thang 11 nam

BO phan tiép nhan Trong thoi han tir 01 dén 04 ngay 2016 cda Bo Tai chinh)
va tra két qua Trung Iam viéc, ké tir ngay nhan da ho so

tdm Luwu tri lich s¢ hop lé:

Thanh phd - Tang

Mtrc thu phi thyc hién theo
quy dinh tai Thoéng tv so
trét Toa nha Trung -,Dﬁi Ul n[lffng t:é_i lieu thu‘Oc dfén 275/2016/TT-BTC ngay 14
tam Luu tri Lich so 0 dung rong rai: 01 ngay lam thang 11 ndm 2016 cla Bo
Thanh phd, dia chi Viec Tai chinh quy dinh muc
951 Quéc 16 1, Khu - P8i véi nhiing tai ligu thudc dign thu, ché do thu, nop, quan
phé 1, phuong An han ché sk dung, tai ligu ddc bigt IV, st dung phi st dung tai

Lac, quan Binh Tan  quy, hism: 04 ngay lam viéc, liéu lvu trir (dinh kém Biéu
muc thu phi st dung tai liéu
lwu trip).

I1l. TRINH Tu XU LY CONG VIEC

1. Truong hop tai liéu thudc dién st dung rong réi (01 ngay lam viéc)

Budc NG dun Biéu )

cbng A AUNg - rrach nhiém Thoi gian mau/ Két Dién giai
” cong viéc .

viéc qua

To6 chirc, cd  Gid hanh Theo

nhan chinh Muc | Thanh phan ho so theo Muc |.

Bl NOp ho so



B2

B3

B4

BS

Kiém tra va
ti€p nhan
ho so

Tra clru, tim
kiém tai liéu
lwu tri

Xem xét,
quyét dinh
viéc thuc
hién yéu cau
sao tai liéu

Chuyén ho
S0, cung cap
ban sao tai
lieu lwu trip

Vién chirc BO
phan Tiép
nhan va Tra
két qua Trung
tam Luu triv
lich str

Vién chirc T6
Cong téac
nghiép vu luu
triv

Lanh dao
Trung tdm
Luwu tri lich

sty

Vién chirc TO
Cong téac
nghiép vu luu
trip

01 gio lam
Viéc

03 gio lam
Viéc

01 gio lam
Viéc

OL gio lam tai liéu lwu

Viéc

- Theo
Muc |
-BM 03
-BM 04
-BM 05

- Theo
Muc |
-BM 03
-BM 05

- Theo
Muc |
-BM 03
-BM 05

- Ban sao

triv
-BM 05

- Néu ho so day da, hop I&, vién
chirc ti€p nhan thyc hién:

+ Huwéng dan 1ap mau BM
01, BM 02;

+ Lap Gidy tiép nhan hd so
va hen trd két qua trao cho nguoi
ndp hd so theo mau BM 03;

+ Chuyén ho so cho T6 Coéng
tac nghiép vu luu tri.

- Neu ho so chwa day da, hop
1&: Hwdng dan ngudi ndp hd so
b6 sung, hoan thién ho so theo
mau BM 04; hodc tra 10i bang
vén ban tir chéi theo mau BM 05.

T6 Cong tac tién hanh tra ctu
Muc luc, tim kiém tai liéu tai
Kho Luu trlr theo yéu cau cla
doc gia tai mau BM 02:

- Trwong hop tai liéu co trong
Phong Luwu trr, trinh lanh dao
Trung tam phé duyét viéc cap
ban sao tai liéu lwu tri.

- Trvong hop chua tim thay tai
liéu: 1ap van ban tir chéi thuc
hién yéu cau cla doc gia theo
mau BM 05 trinh l4anh dao
Trung tdm phé duyét.

- Trwong hop tai liéu cé trong
Phong Luu trir: Xem xét ho so
va ky phé duyét yéu cau cép
ban sao tai liéu luu tri.

- Truong hop chua tim thay tai
liéu: ky van ban tir chdi thuc
hién yéu cau theo mau BM 05.

- Cung cép ban sao tai liéu luu
trir sau khi duoc lanh dao Trung
tam phé duyét.

- Trwong horp tlr chdi thuc hién
yéu cau: chuyén tra ho so cho
BO phan Tiép nhan va Tra két
qua, kém theo van ban tlr choi
thuc hién yéu cau (BM 05) da dugc
I&nh dao Trung tm Ky duyét.



Vién chirc B
Y e phan Tiép
B6  Trakétqua nhan va Tra
két qua
Luu hb so Vién chtrc B
P phan Tiép
B7 thtohr:a% I((j%iva nhan va Tra
két qua

- Truong hop cung cép ban sao
tai lieu lwu trii:

+ Vién chirc dang ky vao S6
dang ky phiéu yéu cau sao tai liéu;

- ?.B’I".ip slao + Vién chirc giao ban sao tai
01 gio lam tai ieu LU jia, 1y 41 cho t6 chic, ca
viéc triv ha
-BM 05 n an'\ N . .
- Trwong hop tir choi thiyc hién
yéu cau: gli van ban tir choi da
dugc lanh dao Trung tam phé
duyét theo mau BM 05.
ol ait 12 Céc SO
glolam  yheo dgi Théng ké va theo ddi h so.
VIEC ho so

2. Truong hop tai liéu thudc dién han ché s dung, tai liéu dac biét quy,

hiém (04 ngay lam viéc)

Buoc a
cong NI du_rlg Trach nhiém
” cbng viéc
Vviéc
A T6 chire, ca
Bl NOp ho so nhan
Vién chirc B
. N phan ti€p
o SEMYR mhinva T
hFl ' két qua Trung
0 so ~ «
tam Luwu trir
lich st

Biéu )
Thoi gian  mau/ Két Dién giai
qué
Gi0 hanh Theo 5 apa
chinh Muc | Thanh phan hé so theo Muc .
- Néu ho so day da, hop 1é, vién
chtic tiép nhan thuc hién:
+ Hwdng dan 18p mau BM 01,
BM 02;
- Theo + Lap Giady bién nhan va hen
Muc | trd két qua trao cho ngudi nop
01 gio lam  -BM 03  hod so theo mau BM 03;
viéc -BM 04  + Chuyén ho so cho To6 Céng
-BM 05 tac nghiép vu luu trik.
- Néu ho so chwa day du, hop Ié:

Hudng dan nguoi ndop hd so b
sung, hoan thién ho so theo mau
BM 04; hoac tra 101 bang van
ban tir chdi theo mau BM 05,



B3

B4

B5

B6

B7

Tra ctru, tim
kiém tai liéu
lwu tri

Xem xét,
quyét dinh
viéc thuc
hién yéu cau
sao tai liéu

Chuyén ho
S, cung cap
ban sao tai
lieu lwu triv

Tra két qua

Lwu ho so,
thong ké va
theo ddi

Vién chirc T6
Cong téac
nghiép vu lvu
tri

Lanh dao
Trung tam
Luwu trir lich

st

Vién chitrc T6
Cong téac
nghiép vu luu
triv

Vién chirc BO
phan Tiép
nhan va Tra
két qua

Vién chirc B
phan Tiép
nhan va Tra
két qua

- Theo
s Muc |
25ngay lam  _gn 03
viec _BM 05
- Theo
05ngay lam  Muc |
viéc -BM 03
-BM 05
- Ban sao
0,5 ngay lam tai liéu luu
Viéc tri
-BM 05
- Ban sao
02 gio lam tai liéu lwu
viéc triv
-BM 05
. Cac SO
o1 8'igc'am theo dbi
' ho so

T6 Cong tac tién hanh tra clu
Muc luc, tim kiém tai liéu tai
Kho Luu trir theo yéu cau cla
doc gia tai mau BM 02:

- Truwong hop tai liéu co trong
Phéng Luwu tr, trinh lanh dao
Trung tam phé duyét viéc cap
ban sao tai liéu lwu tri.

- Trwong hop chua tim thdy tai
liu: 1ap van ban tir chdi thuc
hién yéu cau cua doc gia theo
mau BM 05 trinh lanh dao
Trung tdm phé duyét.

- Truong hop tai liéu co trong
Phong Luu trii: Xem xét hd so
va ky phé duyét yéu cau cap ban
sao tai liéu lun trr.

- Trudng hop chuwa tim thdy tai
liéu: ky van ban tlr chéi thuc
hién yéu cau theo mau BM 05,

- Cung cap ban sao tai liéu lvu
tri sau khi duwgc 1&nh dao Trung
tam phé duyét.

- Trwong hop tir chdi thyc hién
yéu cau: chuyén tra ho so cho
BO phan Ti€p nhan va Tra két
qua, kém theo van ban tir chdi
thwc hién yéu cau (BM 05) da
dugc l&nh dao Trung tam ky
duyét.

- Trwong hop cung cép ban sao
tai liéu lwu trir:

+ Vién chirc dang ky vao sé
dang ky phiéu yéu cau sao tai
liéu;

+ Vién chirc giao ban sao tai
liéu lwu trir cho t6 chirc, ca nhan.
- Trudng hop tr ch6i thuc hién
yéu cau: giri van ban tlr choi da
duoc 1&nh dao Trung tam phé
duyét theo mau BM 05,

Thong ké va theo ddi ho so.



IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau st dung tai cac budc cong viéc:

STT Ma hiéu
1 BMO1
2. BM 02
3. BM 03
4. BM 04
5. BM 05

STT

10.

Tén biéu mau
Phiéu dang ky st dung tai liéu.
Phiéu yéu cau sao tai liéu.
Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua.
Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.

Van ban tir chdi ti€p nhan giai quyét ho so.

V. HO So CAN LU U

Ma hiéu

BMO1

BM 02

BM 03

BM 04

BMO05

I

I

I

I

I

V1.

Tén biéu mau
Phiéu dang ky st dung tai liéu.
Phiéu yéu cau sao tai liéu.
Gidy tiép nhan ho so va hen trd két qua.
Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
Van ban tir chdi tiép nhan gidi quyét ho so.
Ban photo Ching minh nhan dan/ Can cuwéc cong dan/ Ho chiéu.

Gidy gi¢i thiéu hodc van ban dé nghi cta co quan, to chirc noi cong
tac (doi voi co quan, té chirc).

Ban lvu ban sao tai liéu.

HO so khac (d6i vai trudng hop co quan, to chirc, ca nhan khong ¢
lién quan tryc ti€p dén tai liéu yéu cau dang ky st dung).

Céac ho so khac néu co6 theo van ban phap quy hién hanh.

Co SO PHAP LY

- Luét Lwu trir ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phd quy
dinh chi tiét thi hanh mo6t s6 diéu cla Luat Lwu tri.

- Thong tw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cla B0 truéng Bo
N&i vu quy dinh vé viéc st dung tai liéu tai Phong doc cla cac Lwu tri lich si.



- Thong tw s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 cla Bo truéng Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan ly, st dung phi s& dung tai liéu lvu tri.

- Théng tv s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong
Chinh phl huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cla Chinh phu vé thwc hién co ché mot clra, mot clra lién
thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh.



) ) BMO1
CHI CUC VAN THU - LUU TR

THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH s

PHIEU DANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gti: Trung tdm Lwu tr® lich s& Thanh phd

HO VA T8N AOC QI . i
Ngay, thang, nam SiNh:. ...

QUOC TICN e

Muc dich khai thac, st dung tai liéu:

Chl dé nghién clU:.ocviecveiceiene

T6i xin thuc hién nghiém tac ndi quy, quy ché cla co quan lwu trir va nhirng quy
dinh cla phap luat hién hanh vé bao vé, khai thac, st dung tai liéu lwu trir./.

TP. H6 ChiMinh, ngay......thang........ nam
XET DUYET CUA Nguoi dang ky
LANH DAO TRUNG TAM QY shi rd ho va tén)
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BM 02

CHI CUC VAN THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHIi MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH s

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

SO

Ho va tén doc gid:.....ccceenenn.

S6 CMND/CCCD/HO chiéu:.
So i n Ky hiéu N X £ .
the ho soltai  Tén van ban/tai lieu U W TOngso Ghi
phong o dén to’ trang chua

tw liéu
TP. HO6 ChiMinh, ngay............ thang........ nam..
Xét duyét clia Y kién ctia T6 Nghiép vu Y kién ctia Phong doc Nguoi yéu cau

Lanh dao Trung tdm (ky, ghi rd ho tén)



y BM 03

CHI CUC VAN THU - LUU TRUO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUU TRU LICH st

SO......../TTLTLS-BPTNTKQThanhphd H6 ChiMinh ngay ... thang ... ndm

GIAY TIEP NHAN HO so0 VA HEN TRA KET QUA

B6 phan Ti€p nhan va Tra két qua - Trung tdm Luwu tri lich s& Thanh ph6:

1 TN I SRR
Y U CAU CUNQG CAP wereeereenuemeneererenteessesesessesessesesseseseesesessesessesesessesesseseseasesessesessssesessns

Thanh phan hod so ndp, gom:

1. Chtrng minh nhan dan (Can cudéc cébng dan hodac HO chiéu); hoac
Gidy gi¢i thiéu hodc van ban dé nghi cla co quan, td chirc noi cong tac
(d6i véi truong hop nghién ctu, doc, sao, chirng thuc tai liéu cho co
quan, to chtc).

Nau co quan, t0 chirc, cd nhan yéu cau cung cap TLLT khong dén duoc
tru s& Trung tdm Luwu trd lich st Thanh phé, can c6 thém 01 trong
nhirng gidy to sau:

- Hop dong Gy quyén st dung tai HeU.....ccoceeeeees et e,

-Van ban phan chia di sdn thlra K€ ...,

o o o O

2. Phiéu dang ky st dung tai liéu
3. Phiéu yéu cau doc tai liéu/ Phiéu yéu cau sao tai liéu/ Phi€u yéu cau
chrng thuc tai liéu

SO lvgng ho so: 01 bd.

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh la: 04 ngay (trr nhirng trweong hop
ddc biét).

Thoi gian nhan hé so: ... gio ... phat, ngay ... thang ... nam 20,..
Thoi gian trd két qua gidi quyét ho so:...gi0...phat, ngay...thang...nam 20...

NGUOI NOP HO So NGUOI TIEP NHAN HO so
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)
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BM 04

TRUNG TAM LUU TRU LICH si¢r CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHIi MINH Poc 1ap - Tv do - Hanh phuc
Bd PHAN TN&TKQ — koo --

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO so

Peé nghi Ong (Ba):.......c..........
S6 CMND/CCCD/HO chiéu:
Piachiiiiiiicceeiie,
Co quan cOng tac:....ccceeuenee

B6 sung cac hd so sau:

TP. H6 Chi Minh, ngay... thang ... nam

Vién chirc nhan ho so



11 BM 05

CHI CUC VAN THU -LUU TR CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUUTRU LICHSs &

SO......./TTLTLS-HCThanhph8 H& ChiMinh, ngay thang... nam 20...

V/v cung cép tai liéu lvu trii thudc
PhONG .o

Kinh gti:

Ngay ... thang ... nam 20..., Trung tdm Luu tr# lich si da ti€p nhan yéu
cau dang ky sty dung tai liéu qu trl CUA oo e e
(tén co quan, t6 chirc, cd nhan yéu cau cung cdp TLLT) vé viéc cung cap Van ban
SOt /.ngay ... thang ... nam...cla

Trung tdm Lwu tri lich s& Thanh phé c6 y kién nhu sau:

Can c Luat Luu trir, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm
2013 cua Chinh phi Quy dinh chitiétthi hanh motsé diéu cldalLuat Lwu  tri,
Thong tusd 10/2014/TT-BNV ngay O0lthang 10nam 2014 cuaBd NO6i vu Quy
dinh vé viéc str dung tai liéu tai Phong doc cta cac Luu tri¥ lich st va Quyét dinh
so 909/QB-BNV ngay 27 thdang 8 nam 2021 cua Bd trwdng BO NOi vu Vvé viéc
cong bo tha tuc hanh chinh dwoc sra doi, bo sung thudc ITnh vwec Van thv - Luu
trlr trong pham vi chirc nang quan ly nha nwéc cia Bd NOi vu.

Trung tdm Luwu tri lich st Thanh phé khong thé cung cdp Van ban so
........ [ oo NQAY ... thANQG ... NAM CU A ciiiiiie i
............................................ cho Quy co quan (6ng, ba ..ot} v )
O o+ (néu ly do cu thé vi sao khong cung

Trung tdm Luu tri lich s& Thanh phd xin bao dén Quy co quan (6ng, ba
........................... ) dugc biét./.

Nei nhan: GIAM DOC
- Nhu trén;

- Chi cuc trudng CCVTLT (dé bao cdo);

(néu co6 dé nghi clia CCT)

- Gidm doc TTLTLS (dé bao cao);

- Luu: VT, HC.



STT
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BIEU MUC THU PHIi st DUNG TAI LIEU Lwu TRCU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4190/Qb-UBND
ngay 14/12/2021 cta Chu tich Gy ban nhan dan Thanh phd)

Cong viéc thuc hién Bon vi tinh
Lam thé doc
Boc thuong xuyén Thé/nam
Poc khdng thuong xuyén nguoi/luot

Nghién ctru tai liéu
Tai liéu gbc va ban chinh

Tai liéu chir viét trén nén gidy Don vi bdo quan

Tai liéu ban do, ban vé ky Tam
thuat

Tai liéu phim, anh Tam
Tai liéu ghi am Phat nghe
Tai liéu phim dién anh Phut chiéu

Tai liéu da s6 héa (toan van
tai liéu - thdng tin cép 1)

Tai liéu chir viét trén nén gidy Don vi bdo quan

Tai liéu ban do, ban vé ky Tam
thuat
Tai liéu phim, anh Tam

Mtrc thu
(doéng)

50.000

5.000

6.000

6.000

1.500
3.000

3.000

3.000

3.000

1.000

Ghi chu

Tai liéu chi¥ viét trén nén
gidy la tai liéu ma thong
tin dwoc phan anh bang
cac ban van chit viét trén
nén gidy; bao gom tai
liéu hanh chinh, nghién
ctu khoa hoc, xay duwng
co ban, van hoc nghé
thuat va cac tai liéu
chuy&n moén nghiép wu.

Tai liéu s6 héa la tai liéu
ma théng tin phan anh
trén céc vat mang tin nhw
gidy; phim, anh; bang,
dia ghi am, ghi hinh
dwoc chuyén sang thdng
tin dang so.



al
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Tai liéu ghi am Phut nghe
Tai liéu phim dién anh Ph(t chiéu
Cung cép ban sao tai liéu

Pho 10 tai liéu gidy (da bao
gom vat tu)

Pho to den trang Trang A4
Pho td mau Trang A4

In tlr phim, anh géc (d& bao
gom vat tw)

In &nh den trang tir phim géc

Co tlr 15x21 cm tré xudng Tam
C0 tir 20x25cm dén 20x30cm Tam
C0 tlr 25x35cm dén 30x40cm Tam
Chup, in anh den trang tr anh

goc

Co tir 15x21 cm tré xubng Tam
C0 tlr 20x25cm dén 20x30cm Tam
C0 tlr 25x35cm dén 30x40cm Tam

In sao tai liu ghi am (khéng Phat nghe
ké vat tu)

In sao phim dién &nh (khéng Phut chiéu
ké vat tu)

Tai liéu da sb héa (toan van
tai liéu - thong tin cép 1)

Tai lidu gidy

- In den trang (d4 bao gbm vat Trang A4
tw)

- In mau (da bao gom vat tu) Trang A4

- Ban sao dang dién t& (khdng Trang &nh
bao gom vat tw)

Tai liéu phim, anh

1.500

1.500

3.000

20.000

40.000

60.000

150.000

60.000
80.000
170.000

30.000

60.000

2.000

15.000

1.000
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- In ra gidy anh (da bao gom

vat tu)

Co& tir 15x21 cm tré xudng Tam 30.000
Co tlr 20x25¢cm dén 20x30cm Tam 40.000
Co tir 25x35cm dén 30x40cm Tam 130.000
- Ban sao dang dién t&r (khéng Tam anh 30.000

bao gébm vat tu)

C  Sao tai liéu ghi am dang dién Phat nghe 27.000
ttr (khdng bao gbm vat tv)

d  Sao tai liéu phim dién anh Phut chiéu 54.000
dang dién t&r (khong ké vat tw)

IV Chng thyc tai liéu lwu triv Van ban 20.000

- Mitc phi phé 6 tai liéu khd A3 bang 2 1an muc phi pho to tai liéu khé A4;
- Mrc phi pho t6 tai liéu khd A2 bang 4 1an mic phi pho to tai liéu khé A4;
- Mtkc phi pho 6 tai liéu khd Al bang 8 1an muc phi phd to tai liéu khé A4;
- Mtrc phi phé 6 tai liéu khd AObang 16 1an mtc phi pho to tai liéu khé A4



QUY TRINH 4
Cdép ban ching thuc tai liéu lwu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 61&/QD-UBND ngay 6* thang 3 ndm 2022
cla Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd)

I. THANH PHAN HO so

STT Tén ho so S6 lwong  Ghi cha
o1 Ch_tfng minh nhan dan/ Can cudc cong dan/ HO 01 Ban photo
chiéu.
02 Ciiéy ,gi(yi t_hiéAu ho,élc véﬂry br}tp dé nghi cga cq quan, 01 Ban chinh
td chirc noi cdng tac (déi voi co quan, té chuc).
03 Phiéu dang ky st dung tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh
04  Phiéu yéu ciu ching thuc tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

II.NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va o o
Thoi gian xt ly Lé phi
tra két qua
BO phan tiép nhan va tra Trong thoi han tr 01 dén 04 Muc thu phi thuc hién theo
két qua Trung tim Lwu ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan quy dinh tai Thong tv s6
triv lich st Thanh phd - dd ho so hop Ié: 275/2016/TT-BTC ngay 14
Tang trét Toa nha Trung thang 11 nam 2016 cla BO
tam Luu tri® Thanh pho, Tai chinh quy dinh muc thu,
dia chi 951 Quéc 10 1, ché do thu, ndp, quan ly, st
Khu phé 1, phwéng An dung phi st dung tai liéu lvu
Lac, quan Binh Tan - B6i voi nhitng tai liéu thudc trip (dinh kém Biéu mirc thu
dién han ché sir dung, tai liéu phi st dung tai liéu lwu tri).
dac biét quy, hiém: 04 ngay lam
Viéc.

- B6i véi nhitng tai liéu thubc
dién sir dung rong réi: 01 ngay
lam viéc.

I11. TRINH Tu XU LY CONG VIEC

1. Trwong hop tai lieu thudc dién st dung rong rai (01 ngay lam viéc)

Buoc A e x
- NoOi dung ) o e Biéu mau/ .
cong cong viéc Trach nhiém  Thoi gian Ket qua Dién giai
Viéc
A b To chirc, cd&  Gio hanh Theo 5 T
Bl NOp ho so nhan chinh Muc | Thanh phan ho so theo Muc .
K& tra va Vién chiic Bd -Theo - NEéu ho so day da, hop I&, vién
B2 t'.(im nLaAXa phan Tiép 01 gi¢ lam Muc | chirc ti€p nhén thuc hién:
Ier?a SO?‘ nhan va Tra viéc 'BM 03  + Hutng din I4p mau BM 01,

két qua Trung -BM04 BMO02



tam Luu trik -BM 05 + Lap Gidy tiép nhan ho so va
lich st hen trd k&t qua trao cho nguvi
nop ho so theo mau BM 03;
+ Chuyén hd so cho T6 Cong
tac nghiép vu luu trik.
- Neu ho so chua day du, hop Ié:
Huéng dan nguoi nop ho so bd
sung, hoan thién theo mau BM
04; hodc tra 10i bang van ban tir
ch6i theo mau BM 05.

T6 Cong tac tién hanh tra clu
Muc luc, tim kiém tai liéu tai
Kho Luu trir theo yéu céu cla
doc gia tai mau BM 02:

. - - Trwdng hop tai liéu co tron
Vién chirc TO Theo g hop | g

Tra clu, tim It . Myc| Phong Luu tr, trinh lanh dao
B3 kiémailigy  condtae - 03gi0lm - prias Trung tam phé duyét viec cap
ey triv nghlefrt}lu luu Vigc _BMO05 ban chiing thuc tai liéu luu triv.
- Trwong hop chua tim thdy tai
lieu: 1ap van ban tlr chdi thuc
hién yéu cau clia doc gia theo
mau BM 05 trinh lanh dao Trung
tam phé duyét.
Xem xét, - Trwong hop tai liéu cd trong
quyét dinh - Theo Phong Luu trlr: xem xét hd so va
viécthuc hién  Lénh dao 0L aidy 12 Mue 1 ky phé duyét yéu cau cdp ban
B4  yéucaucdp  Trungtam gi0 fam ue chirng thuc tai liéu luu tri,
bdnchdng  Luu tri lich st vIee EIBB I\'\//II 82 - Truc‘)’ng hop chua tim thay tai
thuc tai liéu liéu: ky vén ban tir chdi thyc hién
luu trie yéu cau theo mau BM 05.
- Cung cép ban ching thyc tai
liéu lun trir sau khi dwgc 1&nh dao
Chuyén ho P -Ban  Trung tdm phé duyét.
SO, cung cap V|(e:r(13rc]hL:gCTo 0L qity lam  S¥ng thuc - Trudng hop tir chéi thuc hién
B5  banching ghi épgvu luu ?/i ac tai liéu luu yéu cau: chuyén tra hd so cho Bo
thuc tai liéu i ' trir phan Tiép nhan va Tra két qud,

lwu trie -BM05 kém theo van ban tir choi thuc
hién yéu cau (BM 05) da duoc
I&nh dao Trung tam ky duyét.
- Truong hop cung cap ban
chiing thue tai liéu lwu tri:
+ Vién chirc dang ky vao sb
dang ky phiéu yéu cau ching

Vién chic Bb -BaN  thye tai lieu lwu tr;
s ix -, phanTiép  OL giv lam ching thuc 4 viien chirc giao ban chiing
B6  Trakétqua oanvaTra viee | @ ';ey WU thye tai lieu Iuu trik cho t6 chi,
@t qua ' ' c4nhan.
két qua _BM 05

- Trwong hop tlr chdi thuc hién
yéu cau: glri Van ban tir chdi da
dwgc l&nh dao Trung tdm phé
duyét theo mau BM 05.



Luu hb so Vién chirc B c
PN phan Tiép 01 gio lam theo d
B7 th;)hng léemva nhan va Tra viéc
€o doi két qua

Cac SO
5i ho Thong ké va theo ddi ho so.
SO

2. Truwong hop tai lieu thudc dién han ché st dung, tai liéu dac biét quy,

hiém (04 ngay lam viéc)

Buoc

con Vol du_rlg €ONG Trach nhiem Thoi gian
” viéc
viéc
6 chic, ca  Gid hanh
Bl Nophoso ﬁﬂiﬁ = hinh
Vién chirc BO
. X phan Tiép
Kiemtrava — ppanvaTra 01 gio lam
B2 tleplnhan két qua Trang viéc
ho so tdm Luwu trip
lich st
Tra ctu, tim Viérl Chm,: To
B3 kiémtailigu  Condtac - 25ngay
ot "oniep vuluujam viee
wu triv i
Xem xét, quyét
dinh viéc thuc Lanh dao
hiényéucau  Trungtdm (5 ngay
cdpbanching Luwutrl lich  1am viec
thwe tai liéu luu st '

triv

Biéu i
mau/ Két Dien giai
qua
Theo  rhanh phan ho so theo Muc .
Muc |
- Néu ho so day du, hop 1€, vién
chtrc tiép nhan thyc hién:
+ Huéng dan 1ap mau BM
01, BM 02; »
- Theo + Lap Giay bién nhan va hen
Muc |  trd két qua trao cho ngudi ndp
-BM 03 ho so theo mau BM 03;
-BM 04  + Chuyén hd so cho Td Cong
-BM 05 téc nghiép vu luwu trk.
- Néu ho so chua day du, hop
1&: Hwdng dan ngudi ndp ho so
b8 sung, hoan thién theo mau
BM 04; hoic tra 10i bang van
ban tir chdi theo mau BM 05.
T6 Cong tac tién hanh tra ctru
Muc luc, tim kiém tai liéu tai
Kho Luwu trir theo yéu cau cla
doc gia tai mau BM 02:
-Theo - Truong hop tai liéu co trong
Muc| Phong Luu tr&, trinh lanh dao
_BMo03 Trung tam phé duyét viéc cap
-BMO05 ban ching thyc tai liéu luu tri.
- Trvong hop chua tim thay tai
liéu: 1ap van ban tr chdi thuc
hién yéu cau cla doc gia theo
mau BM 05 trinh lanh dao
Trung tdm phé duyét.
- Truwong hop tai liéu co trong
“Theo Phéng Lu}J trir: xem Xét, ho S0
MuG | va ky Iphe duye}_ yeu cau cap
BM 03 ban chung thyre tai Ilgu Iu’uxtru’.\_
“BM 05 - Trwong hop chua tim thay tai

liéu: ky van ban tir chdi thuc
hién yéu cau theo mau BM 05.



Chuyén ho so, Vién chirc T6
cung cap ban Cong tac 0,5 ngay

B5 . - A
chirng thuc tai nghiép vu lvu  |3m viac
liéu luu tre trie '
Vién chtrc B
B Takaqa PN TED  02giolam
nhan va Tra Viéc
két qua
Luunoso, VIR0
B7  thongkéva Bt TR T e
theo doi RN '
két qua

IV. BIEU MAU

- Ban
ching
thuc tai
liéu lwu
triv
-BM 05

- Ban
chiing
thuc tai
liéu lvu
tri
- BM 05

Cac S0
theo doi
ho so

Céc Biéu mau sir dung tai cac buwéc cong viéc:

- Cung cép ban chirng thuc tai
lieu lwu trl sau khi dwoc lanh
dao Trung tam phé duyét.

- Trwong hop tlr chdi thuc hién
yéu cau: chuyén trd hd so cho
B0 phan Tiép nhan va Tra két
qud, kem theo van ban tir choi
thuc hién yéu cau (BM 05) da
dwgc ldnh dao Trung tdm ky
duyét.

- Trwong hop cung cip ban
chirng thure tai liéu luu trir:

+ Vién chirc dang ky vao so
dang ky phiéu yéu cau chirng
thuc tai liéu lwu tri;

+ Vién chiic giao ban ching

thuc tai liéu lwu trir cho t6 chirc,
ca nhan.
- Truong hop tir chdi thic hién
yéu cau: gtri Van ban tir choi da
dwgc lanh dao Trung tam phé
duyét theo méu BM 05.

Thong ké va theo ddi ho so.

STT M43 hiéu Tan biéu mau

1. BMO01 Phiéu dang ky s dung tai liéu.

2. BM 02 Phiéu yéu cau chirng thyc tai liéu.

3. BM 03 Gidy tiép nhan ho so va hen trd két qua.

4.  BM 04 Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

5. BM 05 Van ban tir chGi ti€p nhan gidi quyét ho so.

V.HO So CAN LUU



STT M4 hiéu Tén biéu mau
1. BMO1 Phiéu dang ky s dung tai liéu.
2. BM 02 Phiéu yéu cau chirng thyc tai liéu.
3. BM 03 Gidy ti€p nhan ho so va hen trd két qua.
4. BM 04 Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

5. BM 05 Van ban tlr chdi ti€p nhan gidi quyét hd so.

6. // Ban photo Chi*ng minh nhé&n dén/ Can cuwéc cong dan/ Ho chiéu.
Gidy gi@i thiéu hodc van ban dé nghi cla co quan, té chic noi
7. I cong tac (d6i véi co quan, to chirc).
8. /! Béan luvu ban ching thuc tai liéu.
HO so khac (d6i véi trvdng hop co quan, to chirc, cad nhan khong
9. T ¢6 lien quan truc tiép dén tai lidu yéu cau dang ky sir dung).
10. /! Céac ho so khac néu cé theo van ban phap quy hién hanh.

VI.Co SO PHAP LY
- Luat Lwu trir ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndam 2013 cla Chinh
phU Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cla Luat Lwu tri.

- Théong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cuia Bo trwéng
B0 NOi vu quy dinh vé viéc st dung tai liéu tai Phong doc cta cac Luwu tri lich sb.

- Thong tv s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 cla B0 trwdng
B6 Tai chinh quy dinh mic thu, ché do thu, ndp, quan ly, st dung phi s dung tai
liéu lwu trib.

- Quyét dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 cla Bd trwdng
Bd NOi vu vé viéc cong bd thl tuc hanh chinh dugc stra ddi, b6 sung thudc Iinh
vuc Van thu - Lwu trir trong pham vi chic nang quan ly nha nwéc cia BO NOI
vu./.



CHI CUC VAN THU - LUU TRU BMO1

THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH s

PHIEU DPANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh g&i: Trung tdm Luwu tri lich s& Thanh pho

HO VA tEN GOC QA . i

Toi xin thuc hién nghiém tac ndi quy, quy ché cla co quan lwu trit va nhitng quy
dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé, khai thac, st dung tai liéu lvu triv./.

TP. H6 Chi Minh, ngay....... thang........ nam....
_ XET DUYET CUA Nguoi dang ky
LANH BDAO TRUNG TAM (ky. ghi r6 ho va tén)



5 N BM 02
CHI CUC VAN’ THU - LUU TRU
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH s
PHIEU YEU CAU CHUNG THuC TAI LIEU
SO e
HO VA TEN AOC QA i
SE CMND/CCCD/HO CRIBU: et
SO wg, Kyhieu Tyt Téngsd Ghi
tho phong ho §Er/ta| Tén van ban/tai liéu dén to  trang  ch
tw liéu
TP. H6 ChiMinh, ngay......cccccevevviiriennn, thang.nam..
Xét duyét cla Y kién ctia T6 Nghiép vu Y kién ctia Phong doc Nguoiyéucau

Lanh dao Trung tam (ky, ghi rd ho tén)



BM 03
CHI CUC VAN THU - LUU TR CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CI—!I' MINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUU TRU LICH s —
SO:....... ITTLTLS-BPTNTKQ Titanhpho HO ChiMinh, ngay ... thang ... nam .

GIAY TIEP NHAN HO so VA HEN TRA KET QUA

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - Trung tdm Luwu tri¥ lich s Thanh phé:

YEU CAU CUNQY CAP ..vvereriererieieresiereesiesesiesesassese s sseseseesesessesesenns :
Thanh phan ho so nop, gom:
1. Chirng minh nhan dan (Can cwéc cong dan hoac HO chiéu); hoac Gidy gidi

thiéu hoac van ban dé nghi cta co quan, t6 chirc noi cong tac (dbi vai truong
hop nghién cltu, doc, sao, chirng thic tai liéu cho co quan, td chirc).

Néu co quan, td chirc, cd nhan yéu cau cung cap TLLT khong dén duoc tru s
Trung tdm Luu trl lich s Thanh phd, can cé thém 01 trong nhitng gidy t&
sau:

- llop dong Uy quyén st dung tai lHEU......c.ccceeevvverici i, :

- Gidy Khai SINN. ..o

o 0o o o

2. Phiéu dang ky s dung tai liéu
3. Phiéu yéu cau doc tai liéu/ Phiéu yéu cau sao tai liéu/ Phiéu yéu cau ching
thwc tai liéu

S6 lugng ho so: 01 bd.

Thoi gian gidi quyét ho so theo quy dinh la: 04 ngay (trr nhirng trudng hop dac
biét).

Thoi gian nhan hé so: ... gio ... phdt, ngay ... thang ... ndm 20...
Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:...gi¢ ... phat, ngay ... thang ... nam 20...

NGUOI NOP HO So NGUOI TIEP NHAN HO so
(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



BM 04

TRUNG TAM LUU TR LICH st CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phuc
Bo PHAN TN&TKQ

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO so

DPe nghi Ong (Ba):....ccc.o.......
S6 CMND/CCCD/HOQ chiéu:
Piachitoiieeeee,
Co quan cONg tacC:....coceruennee

B& sung cac ho so sau:

TP HO6 Chi Minh, ngay... thdng ... nam

Vién chirc nhan ho so



10

BM 05
c? CHKCVAII IHU-LUU TR CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANHAPHO HO CHJ MINH boc lap - Tw do - Hanh phac
TRUNGTAMLUUTRULICHs - : t .
SoO:....... ITTLTLS-HC Thanhph& H6 ChiMinh, ngay thang... nam 20...

V/v cung cdp tai liéu luu trir thudc
PhONG..coiiiiiiiiecece e :

Ngay ... thang ... ndm 20..., Trung tdm Luu tr lich si da tiép nhan yéu
cau dang ky st dung tai leu Tuu trlk CU@ ..o
(tén co quan, t6 chirc, ca nhan yéu cau cung cdp TLLT) vé viéc cung cdp Vian
ban SO . ngay thang nam .. : clia

Trung tam Luu tri lich s¢ Thanh phé c6 y kién nhv sau:

Can ct Luat Luwu trl,, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01
nam 2013 cla Chinh phd Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cla Luat Lwu
trir, Théng tuw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cla B6 NGi vu
Quy dinh veé viéc st dung tai liéu tai Phong doc cla cac Lwu trir lich sir va Quyét
dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 cua Bd trwéng BO Noi vu vé
viéc céng bd thu tuc hanh chinh dwoc stra doi, bé sung thudc Iinh vuc Van thu -
Lwu trir trong pham vi chiec nang quan ly nha nwéc cua B6 NOi vu.

Trung tdm Luwu tr® lich st Thanh phé khéng thé cung cdp Van ban sb

........ [ ngay thang nam cua
................................................................................................................... cho Quy co quan
(6ng, DA oo ) O e e ————— (néu

ly do cu thé vi sao khdong cung cap).

Trung tam Luwu tr lich s Thanh ph6 xin bao dén Quy co quan (6ng, ba
........................... ) dugc biét./.

Noi nhan: GIAMbPoc
-Nhu trén;

- Chi cuc trudng CCVTLT (cE béo céo);

(néu cd éé nghi clia CCT)

- Giamdoc TTLTLS (c€ béo cbo);

- Luu: VT, HC.



STT

11

BIEU MUC THU PHI SU DUNG TAI LIEU LUU ;I'RU’
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4190/Qb-UBND A
ngay 14/12/2021 cda Chu tich Gy ban nhan dan Thanh pho)

Cong viéc thuc hién Bon vi tinh
Lam thé doc
Boc thuong xuyén Thé/nam
Poc khong thwdng xuyén nguoi/luot

Nghién clru tai liéu
Tai liéu goc va ban chinh

Tai ligu chir viét trén nén gidy Don vi bdo quan

Tai liéu ban do, ban vé ky Tam
thuat

Tai liéu phim, anh Tam
Tai liéu ghi &m Phuat nghe
Tai liéu phim dién anh Phut chiéu

Tai liéu da s6 héa (toan van
tai liéu - thdng tin cép 1)

Tai liéu chir viét trén nén gidy Don vi bao quan

Tai liéu ban do, ban vé ky Tam
thuat
Tai liéu phim, anh Tam

Murc thu
(dong)

50.000

5.000

6.000

6.000

1.500
3.000

3.000

3.000

3.000

1.000

Ghi chu

Tai liéu chi¥ viét trén nén
gidy la tai liéu ma théng
tin dwoc phan anh bang
cac ban van chir viét trén
nén gidy; bao gom tai
liéu hanh chinh, nghién
ctru khoa hoc, xay duwng
co ban, van hoc nghé
thuat va cac tai liéu
chuyén mén nghiép wu.

Tai liéu sO hoa la tai liéu
ma thoéng tin phdn éanh
trén céc vat mang tin nhu
gidy; phim, anh; bang,
dia ghi &m, ghi hinh
dugc chuyén sang thong
tin dang so.



al

a2

a3

Tai liéu ghi am
Tai liéu phim dién anh
Cung cap ban sao tai liéu

Pho t0 tai liéu gidy (da bao
gom vat tu)

Pho t6 den trang
Ph6 t6 mau

In tir phim, &nh gbc (da bao
gom vat tw)

In &nh den tréng tir phim géc
CO tlr 15x21 cm tré xudng

Co tir 20x25cm dén 20x30cm
Co tir 25x35cm dén 30x40cm

Chup, in &nh den trang tir anh
goc

Co tlr 15x21 cm tré xubng
C0 tlr 20x25cm dén 20x30cm
C0 tlr 25x35cm dén 30x40cm

In sao tai liéu ghi &m (khong
ké vat tu)

In sao phim dién anh (khéng
ké vat tu)

Tai liéu da s6 hoéa (toan van
tai liéu - théng tin cép 1)

Tai lieu gidy

- In den tring (da bao gdbm vat
tw)

- In mau (da bao gom vat tv)

- Béan sao dang dién t& (khong
bao gobm vat tu)

Tai liéu phim, anh

12

Phat nghe

Phat chiéu

Trang Ad

Trang A4

Phat nghe

Phut chiéu

Trang Ad

Trang Ad

Trang anh

1.500

1.500

3.000

20.000

40.000

60.000

150.000

60.000

80.000

170.000

30.000

60.000

2.000

15.000

1.000



- In ra gidy anh (da bao gébm
vat tw)

Co tir 15x21 cm tré xubng
Co tlr 20x25cm dén 20x30cm
Co tlr 25x35cm dén 30x40cm

- Ban sao dang dién t&r (khéng
bao gbm vat tw)

Cc  Sao tai liéu ghi &m dang dién
tlr (khdng bao goém vat tw)

d Sao tai liéu phim dién anh
dang dién t& (khong ké vat tu)

IV Ching thuyece tai liéu luu tri

13

Tam anh

Phat nghe

Phut chiéu

Van ban

30.000

40.000

130.000

30.000

27.000

54.000

20.000

- Mk phi phé t6 tai liéu khG A3 bang 2 1an mic phi pho to tai liéu khé A4;
- Mitc phi pho 6 tai liéu khG A2 bang 4 1an mdc phi pho to tai liéu khd A4;
- Mk phi phd t6 tai liéu khé Al bang 8 1an mic phi pho to tai liéu kho A4;
- Mirc phi pho 6 tai liéu kho AO bang 16 lan mirc phi pho t6 tai lieu kho A4



STT

01

02

03

04

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

QUY TRINH 5

Céap ching chi hanh nghé lwu tri

clia Cha tich Uy ban nhan dan thanh pho)

I. THANH PHAN HO so
Tén ho so

Bon dé nghi cdp Ching chi hanh nghé luu trir
(theo méu).

Gidy chirng nhan két qua kiém tra nghiép vu luvu
trir.

Gidy xac nhan thoi gian lam viéc tir 05 nam tré 1én
trong Iinh vuc luu trlr cha co quan, td chic noi ca
nhan lam viéc. Nguw®i xac nhan phai chiu trach
nhiém vé su chinh xac clia ndi dung xac nhan.

Ban sao chirng thic Bang t6t nghiép chuyén nganh
phu hop tirng Iinh viec hanh nghé, cu thé:

a) Doi voi cac dich vu bdo quan, tu bo, khir triing,
khir axit, kh* ndm mdc tai liéu lwu trlr phai co
bang t6t nghiép chuyén nganh vé lwu trir hodc hda,
sinh;

b) P&i v6i dich vu chinh ly tai liéu phai co bang
t6t nghiép dai hoc chuyén nganh vé van thu, luu
trt; trwong hop tdt nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai c6 ching chi boi dudng vé van thu, lwu
tri? do co quan cé tham quyén cép;

c) B6i véi dich vu sb héa tai liéu luu trir phai co
bang tt nghiép chuyén nganh vé lwu trir hodc
cong nghé théng tin. Trwong hop t6t nghiép
chuyén nganh lvu tri phai c6 ching chi vé cong
nghé théng tin do co quan c6 thdm quyén cép;
treong hop tét nghiép chuyén nganh cdng nghé
thong tin phai c6 ching chi bdi dudng vé van thu,
Ivu tri do co quan cé thdm quyén cép;

d) B6i voi dich vu nghién ctu, tv van, ¢ng dung
khoa hoc va chuyén giao cong nghé lwu trir phai cé
bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh vé lwu trir;
trvong hop tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac

S6 lvong

01

01

01

01

£ /QDb-UBND ngay o“thang i nam 2022

Ghi chu

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao



phai c6 ching chi bdi duéng vé van thw, lwu trlr do

co quan c6 tham quyén céap.

So yéu ly lich c6 xac nhan cla Gy ban nhan dan
05 x4, phwong, thi trdn noi dang ky hd khau thwong

tru.

06 thang).

Hai anh 2 x 3 cm (chup trong thoi han khéng qua 6

01 Ban chinh

01 Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi ti€p nhan va tra két qua

Bd phan Tiép nhan va Trd két qua
Chi cuc Van thv - Lwu trir Thanh
phd - Tang trét Toa nha Trung tAm
Luu trlr Thanh ph6, dia chi 951
Quéc 16 1, Khu phd 1, phudng An
Lac, quan Binh Tan

III.TRINH Tu XU LY CONG VIEC

BEPOC Noi dung céng
cong A
viéc viee
Nop ho so Canhan
Cong churc
B6 phan Tiép
B , nhan va Tra
Kiémtraho so  két qua Chi
cuc Van thw -
Luwu tri
Tiépnhanhd  Cong chic
SO BO phén Tiép
nhan va Tra

Thoi gian X ly

15 ngay iam viéc, ké tir ngay

nhan du ho so hop Ié.

Trach nhiém  Thoi gian

Gi0 hanh
chinh

01 ngay
lam viéc

Theo Muc |

BMO1
BM 02
BM 03

- Theo Muc |
-BM 01

Lé phi

Khong

Dién giai

Thanh phan ho so theo
Muc .

- Néu hd so day du, hop
Ié, cong chic tiép nhan
lap Gidy bién nhan va
hen tra két qua theo mau
BMO1.

- Neu ho so chua day da,
chuwa chinh xac thi huwéng
dan nguoi ndp hd so bd
sung, hoan thién hd so
theo mau BM 02

- Trwong hop tir chdi
nhan ho so, phai néu rd
ly do theo mau BM 03.

Céng chic BO phan Tiép
nhan va Tra két qua thuc
hién scan di liéu ho so,



Buoc N6i dung cdng

cong Viéc
Viéc '
Phén cong thu
B2 ly ho so

Tham dinh ho
B3 S0, 7dé_ 2<_uét k§t
qua giai quyét

Xem xét, trinh

B4 ky

Ban hanh van
BS ban

Tiép nhan ho

so tir Chi cuc

B6 Van thw - Luu
triv

Kiém tra thé
thirc van ban
B7 va trinh lanh
dao S& Noi vu
ky duyét

BS Ky duyét

B9 Ban hanh két
qua

B10 Tra két qua

Trach nhiém

két qua Chi
cuc Van thu -
Luu tri

Lanh dao Chi
cuc Van thu -
Luwu trip

Cong chtrc
thu ly ho so

Lanh dao Chi
cuc Van thu -
Luwu trip

Van thu Chi
cuc Van thu -
Luu trir

Lanh dao
Van phong
S& NOi vu

Céng churc
Van phong
S& NOi vu

Lanh dao S&
Noi vu

Van thu S&
Noi vu

B0 phén Tiép
nhan va Tra
két qua Chi

cuc Van thu -

Luwu tri

Thoi gian

01 ngay
lam viéc

08 ngay
lam viéc

1,5 ngay
lam viéc

01
ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

Theo Giady
hen

Ho so/Biéu
mau

- Theo Muc |
-BM01

- HO so trinh
- Du thédo
chiing chi

- HO so trinh
- Du thao
chiing chi

- Ho so trinh
- Du thdo
chiing chi

- HO so trinh
- Du thdo
chirng chi

- Ho so trinh
- Du thdo
chiing chi

- HO so trinh
- Chirng chi

- Ho so trinh
- Chirng chi.

KEt qua

Dién giai

lvu trlr ho so dién tir va
chuyén Lanh dao Chi cuc
Van thu - Lwu trir.

Tiép nhan hé so tr Bo
phan Tiép nhan va Tra
két qua, phan cong cong
chirc thu ly ho so.

Cong chirc thu ly h6 so
tién hanh xem xét, kiém
tra, tham dinh ho so, dw
thdo To trinh kém ching
chi.

Lanh dao Chi cuc xem
xét ky duyét ho so,
trinh S& NOi vu.

Cho s0, vao sO0 va phat
hanh To trinh kem duw
thdo chirng chi dén S&
Noi vu.

Lanh dao Van phong S&
Noi vu tiép nhan ho so tlr
Chi cuc, phan céng cong
chtric Van phong kiém tra
thé thirc van ban.

Sau khi kiém tra thé thtrc
van ban, trinh 1&8nh dao
S& Noi vu ky duyét.

Lanh dao S& NoOi vu xem
xét, ky chirng chi.

Van thy S& NOi vu thuc
hién cho s6, déng dau,
chuyén ho so, tai liéu lién
quan, chirng chi da duwoc
ky dén Chi cuc Van thw -
Luu tri.

Tra két qua cho ca nhan,
luvu ho so, thong ké, theo
doi.



STT Ma hiéu
. BMO1
2. BM 02
3. BM 03
4. BM 04

STT Ma hiéu
1. BMO1
2. BM 02
3. BM 03
4. BM 04
5. I
6. /I
7. I

IV.BIEU MAU

Céc biéu méu sk dung tai cac bwdc cong viéc:

T8n Biéu méu
Gidy ti€ép nhan ho so va hen tra két qua.
Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
Phiéu tlr chdi ti€p nhan giai quyét ho so.

Bon dé nghi cdp Chirng chi hanh nghé lvu tri.

V. HO So CAN LUU

T%An Bi'épu mgﬁ

Gidy tiép nhan ho6 so va hen tra két qua.

Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.

Phiéu tlr chdi ti€p nhan giai quyét ho so.

Bon dé nghi cdp Chirng chi hanh nghé lwu tri.

Gidy chirng nhan két qua kiém tra nghiép vu lwu trir.

Gidy xac nhan thoi gian lam viéc tr 05 nam tré 1én trong Iinh
vuc lwu trl cha co quan, té chic noi ca nhan lam viéc. Nguoi
xac nhan phai chiu trach nhiém vé sy chinh xac cda ndi dung
Xac nhan.

Ban sao chirng thwc Bang t6t nghiép chuyén nganh phu hop
tirng 1Tnh viec hanh nghé, cu thé:

a) Boi voi cac dich vu bdo quan, tu b6, khir trung, khir axit,
khi* ndm mdc tai lieu lvu trir phai c6 bang t6t nghiép chuyén
nganh vé lwu trir hodac hda, sinh;

b) B&i v6i dich vu chinh ly tai liéu phai c6 bang t6t nghiép dai
hoc chuyén nganh vé van thu, lvu trit; truong hop tét nghiép
dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng vé
van thw, lvu trir do co quan c6 tham quyén cap;

c) P6i véi dich vu s8 hda tai lieu luvu tri phai c6 bang tot
nghiép chuyén nganh vé lwu trir hodc cdng nghé théng tin.
Truong hop tdt nghiép chuyén nganh luwu trir phdi cé chirng chi
vé cong nghé thong tin do co quan c6 tham quyén cap; truong
hop tét nghiép chuyén nganh céng nghé théng tin phai c6



chirng chi boi dudng vé van thu, lvu trir do co quan c6 thdm
quyén cap;

d) Bdi vai dich vu nghién clru, tv van, t¢ng dung khoa hoc va
chuyen giao cong nghé lwu trit phai c6 bang t6t nghiép dai hoc
chuyén nganh vé lwu tri; trudng hop tét nghiép dai hoc chuyén
nganh khac phai cé ching chi b6i dudng vé van thu, lvu trir do
co quan cé tham quyén cép.

8. // So yéu ly lich cé xac nhan cta Uy ban nhan dan xa, phuong,
thi trdn noi dang ky hd khau thuong tra.

9. // Hai &nh 2 x 3 cm (chup trong thoi han khéng qua 6 thang).

10. // Céac ho so khac néu cé theo van ban phap quy hién hanh.

VI.co SO PHAP LY
- Luat Luu trr s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu
Quy dinh chi tié€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu tri.

- Thong tw s6 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 clta BO Noi vu
hwéng dan ve quan ly Ching chi hanh nghé lwu tri va hoat dong dich vu lwu triv
trik.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nidm 2018 hudng dan thi
hanh moét so quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/NDB-CP ngay 23"“thang 4 nam
2018 cla Chinh phu vé thuc hién co ché moét clra, mot clra lién thong trong gidi
quyét tha tuc hanh chinh.

- Thong tv s6 02/2020/TT-BNV ngay 14 thang 7 ndm 2020 cua Bo trudng Bo
NG&i vu stra doi, b6 sung mot sd diéu ctia Thong tw s6 09/2014/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 cua B0 trvdng Bo
NG&i vu vé viéc céng bd tha tuc hanh chinh dugc stra doi, bo sung thudc Iinh vuc
Van thu - Lvu tri trong pham vi chirc nang quan ly nha nwéc clia B6 NGi vu./.



BM 04

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

DON DE NGHI
Cap Chtrng chi hanh nghé lvu tri

Kinh gti: S& NOi vu tinh (thanh phé) ..o,
HO VA TN e e
Ngay, thang, nam Sinh:. ...
Noi dang ky ho khau thuong tri:....ccoeeveviiiceicn
Chirng minh nhan dan/Can cudc cong dan SO :......cccccevevvvervevenne,
Ngay Cap:.cccvrreririerenen, NOT CAP: -+ oo
Dién thoai: ..o Email (néu co): .........

Bang t6t nghiép chuyén nganh va Chitng chi bdi dudng (néu co):

LTnh vic dang ky hanh nghé luwu tri: ..o,

Toi xin glri kém theo don nay bd ho so gom céac gidy to sau:

1. Ban sao c6 chirng thuc Bang t6t nghiép chuyén nganh va Chirng 0O
chi béi dutng (néu co)

o Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong Iinh virc hanh nghé

O
3. Gidy Chirng nhan két qua kiém tra nghiép vu lwu triv 0
4. Soyéu ly lich 0
5. Hai (02) &nh 2x3 cm 0

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cdp Chirng chi hanh nghé lwu trir cho t6i./.

NGUOI LAM BON
(Ky va ghi r6 ho, tén)



QUY TRINH 6
Cap lai chrng chi hanh nghé lwu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /QD-UBND ngay oy thang 3 nam 2022
clia Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho)

I. THANH PHAN HO so

STT Tén ho so S6 lvong Ghi chu
Don dé nghi cap lai Chitng chi hanh nghé lwu trir nép

01 tai noi da cdp Chirng chi hanh nghé lwu trir cii (theo 01 Ban chinh
mau).

02 Chtfng Cfll _hanp nghé luwu trlk cl (trtv trvong hop 01 Ban chinh
Chtrng chi bi mét).

03  Ching thuc van bang, ching chi. 01 Ban sao
Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong Iinh vuc lién

04 quan dén nol_dung Xin boAgung hanh nghé (Adm ofl 01 Ban chinh
trwong hop xin b6 sung ndi dung hanh nghé) (theo
mau).
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va tra két qua Thoi gian xt ly Lé phi

BO phan Tiép nhan va Tra két qué Chi
cuc Van thw - Lwu trlr Thanh pho -
Tang trét Toa nha Trung tdm Luu trir 15 ngay lam viéc, ké tr ngay

. . . L A ! Khéng
Thanh phé, dia chi 951 Quéc 16 1, nhan du ho so hop Ié.
Khu phé 1, phuong An Lac, quan
Binh Téan
I1l. TRINH Ty XU LY CONG VIEC
Buéc . ) . -
R No6i dung Tréch o Ho so/Biéu o
C N D
g angviec  nhiem MO 9N Ay Ien gial
viéc
NOp ho so Céanhan Gidhanh  Theo Muc I Thanh phan hé so theo Muc |
Bl chinh
Kiémtrahdp  Cong chic BMO1 - Néu ho so day da, hop &,
SO B0 phan BM 02 cong chic ti€p nhan lap Giay

Tiép nhan BM 03 bién nhan va hen tra két qua



Budc

A NOi dung
cong N .
" cbng viéc
Viéc
Tiép nhan
ho so
Phan cong

B2 thu 1y hd so

Tham dinh
ho so, dé

B3  xuédt két qua
gidi quyét

Xem xét,
B4 trinh ky

Ban hanh
BS van ban

Tiép nhan

ho so tir Chi

B6 cuc Van thu
- Lwu tri

Kiém tra thé
thirc van
ban va trinh
B/ I&nh dao S&
NOi vu ky
duyét

Trach
nhiém
va Tra két
qua Chi cuc
Van thu -
Luwu tri

Codng chtrc
B0 phan
Tiép nhan
va Tra két
qua Chi cuc
Van thu -
Luwu tri
Lanh dao
Chi cuc Van
thw - Luu
trir

Codng chtrc
thu ly ho so

Lanh dao
Chi cuc Van
thw - Luu
trir

Van thv Chi
cuc Van thw
- Lwu tri

Lanh dao
Van phong
S& NOi vu

Codng chtrc
Van phong
S& Noi vu

Thoi gian

01 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

08 ngay
lam viéc

1,5 ngay
lam viéc

01
ngay
lam viéc

0,5 ngay

lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

HO so/Biéu
mau

Theo Muc |
-BM 01

Theo Muc |
-BM 01

HO so trinh
- Du thdo
chiing chi

HO so trinh
- Du thao
chiing chi

HO so trinh
- Du thdo
chteng chi

HO so trinh
- Du thdo
chiing chi

HO so trinh
- Dv thao
ching chi

Dién giai

theo mau BM 01.

- Neu ho so chua day du, chua
chinh xac thi hwéng dan ngudi
nop hd so bd sung, hoan thién
hd so theo mau BM 02.

- Trudng hop tir chéi nhan hd
so, phai néu rd Iy do theo mau
BM 03.

Coéng chic BO phan Ti€p nhan
va Tra két qua thuc hién scan
div lieu ho so, lwu trlr ho so
dién t&¢ va chuyén Léanh dao
Chi cuc Van thv - Luu tri.

Tiép nhan hd so tr BO phan
Tiép nhan va Tra két qua, phan
cbng cong chirc thu ly ho so.

Cong chirc thu ly ho so tién
hanh xem xét, kiém tra, tham
dinh hé so, duv thdo T& trinh
kém chirng chi.

L&nh dao Chi cuc xem xét ky
duyét ho so, trinh S& Noi vu.

Cho s6, vao s0 va phat hanh To
trinh kém dv thdo ching chi
dén S& Noi vu.

Lanh dao Van phong S& Noi vu
ti€p nhan hd so tir Chi cuc, phan
cbng cdng chic Van phong
kiém tra thé thirc van ban.

Sau khi kiém tra thé thirc van
ban, trinh lanh dao S& NOi vu

Ky duyét.



Buéc
cong
viéc

B8

B9

B10

Noi dung
cbng viéc

Ky duyét

Ban hanh
két qua

Tra két qua

Trach
nhiém

Lanh dao
S& NOi vu

Van thv S&
Noi vu

B6 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua Chi cuc
Van thu -
Luwu tri

IV.BIEU MAU

Thoi gian

01 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

Theo Giay
hen

HO so/Biéu
mau

- HO so
trinh
- Ching chi

- HoO so
trinh

- Chirng
chi.

Két qua

Céc biéu mau st dung tai cac budc cong viéc:

STT Ma hiau

1.

2.

BMO1

BM 02

BM 03

BM 04

BM 05

STT Ma hiéu

1.

2.

BMO1

BM 02

BM 03

BM 04

BM 05

Dién giai

Lanh dao S& NOi vu xem xét,
ky cép lai chirng chi.

Van the S& NoOi vu thuc hién
cho s6, déng dau, chuyén ho
so, tai liéu lién quan, ching chi
da dugc ky dén Chi cuc Van
thu - Lwu trik.

Tra két qua cho ca nhan, lvu hod
s0, thong ké, theo ddi.

Tén Biéu mau

Gidy ti€p nhan ho so va hen trd két qua.

Phiéu yéu cau b0 sung va hoan thién ho so.

Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so.

Bon dé nghi cdp lai Chirng chi hanh nghé lwu tri.

Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong Iinh vuc lién quan dén
ndi dung xin b6 sung hanh nghé (d6i véi truong hop xin bo
sung ndi dung hanh nghé).

V. HO So CAN LU U

Tén Biéu mau

Gidy ti€ép nhan ho so va hen trad két qua.

Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so.

Phiéu tlr chdi ti€p nhan gidi quyét ho so.

Don dé nghi cép lai Ching chi hanh nghé lwu tri.

Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong ITnh vuc lién quan dén



ndi dung xin b6 sung hanh nghé (ddi voi truong hop xin bo
sung ndi dung hanh nghé).

6. /1 Chirng chi hanh nghé luwu tri® cl (triv truong hop Chirng chi bi
mat).

7. I Ban sao chirng thrc van bang, chirng chi.

8. I Cac ho so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh.

VI.co SO PHAP LY
- Luat Lwu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh pha
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cla Luat Luu tri.

- Théng tw s6 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cta Bd NGi vu
hwéng dan vé quan ly Chirng chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu lwu trie
trik.

- Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cla Chinh pha vé thuc hién co ché mot clra, mot ctra lién thong trong giai
quyét thd tuc hanh chinh.

- Théng tw s6 02/2020/TT-BNV ngay 14 thang 7 nam 2020 cua B0 truéng
B NOi vu sira dbi, bd sung mot sd diéu cta Thong tw s6 09/2014/TT-BNV.

- Quyét dinh sd 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 cua B0 truéng BO
N&i vu vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh dwoc sira d6i, b6 sung thudc Iinh vuc
Van thw - Lwu trlt trong pham vi chitc nang quan ly nha nuwéc cua B6 Noi vu./.



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
béc 1ap - Ty do - Hanh phc

ngay.....thang.......

DON DPE NGHI
Cap lai Chrng chi hanh nghé lwu tri

Kinh gri: S& Noi vu tinh (thanh phd) ..o,
[ (O IRV T8 (21 ¢ SRR
Ngay, thang, NAm SINN: ...
ChO G NIBN NAY: v ettt

Chirng minh nhan dan/Can cudc cong dan SO :...cccceeeevee e everennee,

Diénthoai: ..o e, Email (néu cd): .........

Bang t6t nghiép chuyén nganh va Ching chi bbi dudng (néu co):

Thoi gian da cdp Ching chi hanh ngh@:....oooieviiii e,
Ly do xin cdp lai Chi*rng chi hanh nghé: ...... ..o v e, i

1 Hétthoi han st dung

2. B0 sung ndi dung hanh nghé

3. Bi hu héng

4.  Bimat

Toi xin glri kém theo don nay b6 hé so gdm cac gidy to sau:

1 Ban sao co ching thuc vin bang, ching chi

2. Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong Iinh viec hanh nghé (truong hop

b6 sung ndi dung hanh nghgé)

3. Hai(02) anh 2 x3cm

BM 04

N

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cdp lai Ching chi hanh nghé luvu trit cho toi./.

NGUOI LAM BON
(Ky va ghi r@ ho, tén)



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM BM 05

Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

............ ngay .......thang.......nam 20.

GIAY XAC NHAN
THOI GIAN LAM VIEC TRONG LINH vy ¢ HANH NGHE Lwu TR(

I. Phan tv khai

I1.Phan co quan, t6 chirc x4c nhan

CO qUAN, 10 CRIC....cuieeiceceieiecictcee ettt xac nhan:
(@ 7107 T LR UR PP PPRRR
1 Thoi gian cONg tAC: t1 c.ovvee i e e o BN
2. NOi dung cOng VIEC da thrC NIBN: ....cocvies et e cceee e e ceerre e
3. Nang luc chuyén mon va dao dirc nghé Nghi€p: ......ccveveee e .
NGUOI KHAI XAC NHAN CUA Co QUAN, TO CHUC

(Ky va ghi rd ho, tén) (Ky, ghi rd ho, tén va dong dau)





