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

THANH PHO HA NQI Boc lap - Tw do - Hanh phic
sé: H0# /QP-UBND Ha Néi, ngay A3 thang A2ndm 2019
| QUYET PINH

Vé viéc phé duyét cic quy trinh noi bg gidi quyet tha tuc hanh chinh
linh vire viin thw, lru trit thuge tham quyén gidi quyét
ciia S¢ Ngi vu thanh phé Ha Nbi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
|

Cin ¢t Luat T6 chue chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thyc
hién co ché mét cira, mot cua lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu s6 01/2018/TT- VPCP ngay 23/11/2018 cua Vian phong
Chinh phu huéng dén thi hanh mét sé quy dinh cta Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngay 23/4/2018 ciia Chinh phit vé thuc hién co ché mét cira, mot cira }ién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cia Giam dbe S& Néi vu tai To trinh s6 2855/TTr-SNV ngay 20
thang 11 ndm 2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 03 quy trinh ndi b giai quyét
tha tuc hanh chinh Iinh vuc vin thu, luu tri thude tham quyén giai quyét cua S& Noi
vu thanh phd Ha N6i. (Chi tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. Giao Vin phong Uy ban nhén dén Thanh phd ch tri, phdi hop véi
S¢ NO1 vu va cac co quan, don vi ¢6 lién quan, cin cu Quyet dinh nay xdy dung

quy trinh/dién tu glal quyét thii tuc hanh chinh tai phan mém cua Hé thong thong
tin mot cira dién tu cua Thanh pho theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh tir ngay ky.
Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhén dan Thanh phé, Giam dbc cac Sé,
Thu trudng cac Ban, Nganh thugc Thanh pho; Chu tich Uy ban nhén dan cac quan,

huyén, thi xa va cac t6 chire, ca nhan cé lién quan chiu trach nhlem thi hanh Quyet,\

dinh nay. / b

Noi nhin: -
- Nhu Diéu 4;
- Van phong Chinh ph;

- Thudng trire: TU, HDNDTP;

- Chu tich UBND Thanh pho
- Cac PCT UBND Thanh phd;

- VP UBTP! CVP, PCVP L.T.Luc,
cac phong: KSTTHC, HCTC, TKBT;
- TTTHCB (dé xdy dung quy trink dién 117);
- Luu: VT, KSTTHC. v/
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Phu lyc 1

DANH MUC CAC QUY TRINH NOIBQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VUC VAN THU, LUU TRU THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé JOF/OD-UBND ngayzU thdngALmdm 2019

i

ctia Chii tich UBND thanh phé Ha Noi)

TT Tén quy trinh ndi bd

Ky hiéu
1 Cap, cép lai ching chi hanh nghé lwu tri * QT-01
2 | Phyc vu viéc sir dung tai liéu cta ddc gia tai phong doc | QT-02
3 | Cép ban sao, chimng thl_rc.téi liéu Iuu trit * QT-03

i

7z

Ghi chii; * La cdc thi tuc dd cung cap truc tuyén mire 3¢ 3 trén hé thong mor

cvra dién tu dung chung cua Thanh pho
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Phu luc 2

NQIDUNG CAC QUY TRINH NOIBO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VUC VAN THU, LUU TR{" THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET

CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé W}Z//QB UBND ngayA3thdng JQVnam 2019

ctia Chii tich UBND thanh phé Ha Ngi)

1. Quy trinh'Cép, cip lai chirng chi hanh nghé lwu triv (QT-01)

Muc dich

1 | Quy dinh v& trinh ti va cach thie thuc hién TTHC cép, cép lai chimg chi
hanh nghé luu tri¥ trén dia ban thanh phd Ha Noi.
Pham vi
5 Ap dung cho cong chirc 1am viéc tai B phan tiép nhan hd so va tra két qua
gidi quyet thu tuc hanh chinh; Phong Quén ly Vian thwr va Luu trif va cic ca
nhén, t chirc c¢é lién quan.
3 | N§i dung quy trinh L
Co sé phap ly
- Ludt Luu trff s6 01/201 1/QH13 ctia Quéc hdi;
- Nghi dinh 56 01/2013/ND CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh
31 chi tiét thi hanh mét s6 didu ctia Luét Luu tri;
- Thong tu sb 09/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 ctia B$ Noi vu huéng fx
dan vé quén ly Chung chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu tri; E
- Quyét dinh sb 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 cia B Néi vu vé cong bd i
th tuc hanh chinh thugc pham vi chirc niing quén Iy cta B Noi vu. g
3.2 | Thanh phin hd so cﬁ?;h Bin sao i
H so dé nghi cflp mai: _,
- Pon dé nghi cip chung chi hanh nghé luu trit theo
Mau sb 01 Quyét dinh sb 744/QD-BNV 'ngdy X

11/8/2015 cua B6 Nbi vu;

- Bén sao chimg thuc bing tét nghiep chuyén nganh
phi hop véi linh vuc hanh nghé va ching chi bdi X
dudng (néu cé);

- G1ay xac nhéan thoi glan lam viéc trong 11nh vuc hanh
nghé luu trit theo MAu s& 03 Quyét dinh sb 744/QD- X
BNV ngay 11/8/2015 cua B4 Noi vy;

- Gidy chting nhan két qua nghiép vu luu tri; X

- So yéu ly lich ¢4 xé4c nhan cia Uy ban nhan dén x4,
phudng, thi tran noi ding ky hd khau thudng tra;

- Anh chan dung ¢& 2cm x 3cm (khdng qud 6 thang).

2
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Ho so dé nghi cz‘tp lai:

- Don d& nghj cp lai Ching chi hanh nghd luu trir
theo Mau s6 02 Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay |
11/8/2015 ctia Bd Ngi vu;

- Chimg chi hanh nghé hru tri¥ cii (trir truong hop| x
Chung chi bi mat);

- Ban sao ching thuc vin béng, ching chi (d6i véi ndi X
dung xin bd sung hanh nghé);

- Gidy x4c nhén thoi gian lam viéc trong linh vuc lién
quan dén n6i dung xin bd sung hanh nghé theo MAu sb
03 Quyét dinh sb 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 cua
Bo Noi vu (d6i véi truong hop xin bd sung ndi dung
hanh nghé);

3.3 | $6 luong ho so
01 (Mdt) bd
3.4 | Thoi gian xir ly
13 ngdy lam viéc ké tir khi nhan hd so hop Ié.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Cach 1: Nop hd so truc tiép tai B6 phan Tiép nhan hd so hanh chinh -
Chi cuc Vin thu - Luu trit. Dia chi: s6 20 Huynh Thic Khéng, Péng Da,
Ha Noi;
- Cach 2: Qua hé théng buu chinh: Noi tiép nhin dbi v6i céc hd so gui
qua buu chinh: Chi cuc Vin thu - Luu trit. BPia chi: sd 20 Huynh Thic
Khéng, Déng Pa, Ha Noi. DT: 024.37736748;
- Cach 3: Nop hé so truc tuyén tai Cdng dich vu cbng truc tuyén thanh
phé Ha Nbi (dichvucong.hanoi.gov.vn).
3.6 | Lé phi
; Khong
3.7 [ Quy trinh xir ly cOng viéc
‘ . Biéu
T | Trinh tw Trach nhigm | ' | miw/
gian £
Keét qua
... | giy | Thaoh
Bl Nop hd so Canhan, (6 | . op | Phanho
chuc , so theo
| chinh
‘ muc 3.2
By | - BO phan tiép nhan hd so va tra két|  B6 phan v, | Phiéu
qua| gidi quyét thi tyc hanh chinh| TN&TKQ | ngay | Yeucau
kiém tra tinh ddy du cta hé so theo b sung,
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quy dinh tai myc 3.2; Kiém tra ndi hoan
dung iy quyén theo quy dinh. Phat thién hd
mau phiéu huéng dan hd so (dbi véi SO
hd so chua hop 18, chua diy da)
- Péi chiéu ban sao cac gidy o véi ban S4 theo
chinh (néu c6) trong hd so ndp va ky ddi hd
xac nhan; s0;
Gidy tiép
- Vao s6 theo ddi hé so, Lap gidy tiép| BO phén nhén hd
nhin h6 so va hen tra két qua trao truc | TN&TKQ so va hen
tiép cho cong dan hodc théng bao qua tra két
dién thoai, qua buu dién (trudng hop: qua
nhan ho so qua buu dién);
- Lap “Phiéu kiém soat qua trinh gidi| B phan Phiy
quyét ho so cho timg ho so cu thé; TN&TKQ Kidm sodt
| , , . |  Lanhdao qué trinh
- BO phén tiép nhan va trd két qua chuyén | phong Quan ly giai quyét
h6 so cho phong chuyén mén. Vin thu - Luu hod so
1 trid
! Lanh dao .l:hleu .
\ hong Quinly | ¥ | Memsod
B3 | Phan cdng chirc thu 1y hd so P > | quatrinh
: Vanthu-Luu | ngay | 5,. 2
: ~ glal quyet
! trir hd
0 so
Tham dinh hd so: Cong. chuc thi ly 03 ‘
hd' sor tién hanh thdm dinh hd so: Chuyén vién | ngay
B4 P LA .
thu ly ho so lam
viéc
- Trucmg hop hd so khéng du didu Chuyén vién Phiéu tir
klen (khong dung ddi tuong, khong A .y Ze -4
thu ly ho so Gio | chdi tiep
da tleu chuan, khéng dt hd so hodc vi N . a e
BS pharln phap luat) chuyen tra hd so cho B0 phan hanh | nhdn gidi
Bo phan tlep nhan hd so va tra két qua IN&TKQ chinh quyseg: ho
giai quyét tha tuc hanh chinh.
- Trudng hop hé so khong phu hop |
theo yéu cau hoac cin giai trinh va bd Chuyén vién Phiéu yéu
sung thém, thong bao cho B§ phan| thuly ho so Gio cau bd
B6 |tiép nhin ho so dé thong bao cho ca Bo6 phan hanh sung,
nhan biét d& b6 sung theo quy dinh; TN&TKQ chinh | hoan thién
- Truong hop hé so dam béo phu hop ho so

tiép tuc budc tiép theo.

et —




Tham tra, lay y kién cic co quan ¢6

A en 03
A - Chuyén vién \ A1
lién quan. thu Iy hd so ngay Bleq ban
B7 : . lam tham
- Coquan co A .
lién quan Vige dinh
Tong hop két qua thim tra, du tho | - Chuyén vién 01
Phleu trinh ky, bdo cdo Lanh dao Chi| thuly ho so . 4
- ngay Phiéu
B8 cuc xem xét, quyét dinh. - Lanh dao Bm | trinh kv
i Chi cuc VT- A Y
’ LT VIEC
Topg Pop h,o SO va ke‘t qua tha:m ’Era, - Chuyén vién 05‘1 Chimg
in phéi chimg chi hanh nghé trinh AN ngay \ 1
B9 | .. . X, 4 thu ly ho so - chi hanh
lanh dao S& quyet dinh; lam ohd
Tiép nhén két qua tir S& Ngi vu. vige | °°
| Chimg
chi hanh
01 nghé;
Tra két qua cho ca nhén; B0 phan ngay Phiéu
B10 | (Trudng hop tra chdm) TN&TKQ lam | xin 16i va
: viéc hen lai
ngay tra
két qua
| Phiéu
Théng ké va theo doi. Bophin | Gio I;f;“t;g;‘
By | Chuyén vién phong Hanh chinh - Tong TN&TKQ | hanh | giai quyét
hop ¢6 trach nhiém thoéng ké két qua chinh | b so: S&
thy¢ hién TTHC © 505 59
theo doi
| hd so
4. | Biéu miu

L. Mau don d& nghl cép, cap lai Chimg chi hanh nghé Iuu trit ( theo MAu
56 01 va 02 Quyet dinh s6 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ctia B4 Nbi vu).

2. Mau glay tiép nhan hé so va hen tra két qua.

3. Mau phleu yéu céu bd sung, hoan thién hd so.
4. 1\1/Iau ph1eu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.
5. Mau phleu xin 18i va hen lai ngay tra ket qua
6. Mau phleu kiém soat qua trinh giai quyét hd so.

7. Miu sb theo d6i hd so

Ve~



. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
| Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

e ey, BZAY thang ...... nam 20... ...

PON PE NGHI
Cap Chirng chi hanh nghd luu trix

| Kinh giti: S& Noi vu thanh phé Ha Noi

Ho va tén:l .................................................................................................................
Ngay, thénfg, NEAIM SINT Lottt e st ee s s s,
Noi déng léy 1) Khau thUdmg trh: .....vvveeeecvcoeeeeeeeeeeee e eeeeesess s,
Ching mirih nhan dan $6: ........ceeeueeeeeee.., NEAY CAP: evveereeeeeeeereeeeeeeeseeo,
Noi cép: i .....................
Pién thoai: .............. SUT Email (N80 COY: oo,
Béng tét nghiép chuyén nganh va Chimg chi bdi dudng (néu [¢70) R
Linh vuc dang Ky hanh nghd I tri: .....oeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
................. Rt TN RS ETPNS v\
Téi xin giti kém theo don nay bd hd so gdm céc gidy to sau: ‘

. B2 ¢6 chy ¢ Bang t4t nghié én nganh va O
" Chimehi o et Gty e
2. Gidy xé4c nhan thoi gian 1am viéc trong linh vuc hanh nghé ]
3. Gidy Chimg nhén két qua kiém tra nghiép vu luu tri [
4. Soyéuly lich O
5. Hai(02) anh 2x3 cm l
Kinh d& nghi Quy co quan xem xét va cip Chtng chi hanh nghé luu trit cho
t6i./. |

| NGUOI LAM DON
(Ky va ghi r ho, tén)
6
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CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tu do - Hanh phic

. Ngay ... thang ...... nam 20... ...

DON PE NGH]
Cap lai Chiing chi hanh ngh lru trir

Kinh giri: S& Noi vu tinh (thanh phd) ...ooovvrvivienn o

ChO & MBI DAY ©vvvvrrveenieeeeeeeeeeeee s eee s oo oo
Chitng minh nhan dan s6: ....................ccoccoii, Ngay cip: .
Noi cép: b e et e 4t a bttt e e s ee e
Dign thoais ...ooovvveeeeeeeeee e, Email (néu ¢6): ...,
Biing tét nghiép chuyén nganh va Chimg chi bdi dudng (néu cd) ............
Thoi gian da cip Ching chi hanh nghé: ....evveeeeeeeeeeeeeeeoeooeooo
Ly do xin cép lai Chiing chi hanh nghé;

1. Hét thoi han st dung O

2. B6 sung ndi dung hanh nghd O

3. Bihu l%éng O

4. Bimét ]

T6i xin giri kém theo don nay b hd so gdm cac gidy tor sau:

1. Ban sao c6 chimg thyc vin bang, ching chi [

Gidy xac nhéin thoi gian lam viéc trong Iinh [
2. vuc hanh nghé (truong hop bd sung ndi dung
hanh nghe)

3. Hai(02)anh2x3cm O
Kinh d& nghi Quy co quan xem xét va cdp lai Chimg chi hanh nghé luu trit cho t6i.
1

NGUOI LAM DON
(Ky va ghi rd ho, tén)




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dée lap - Ty do - Hanh phic

GIAY XAC NHAN
THOT GIAN LAM VIEC TRONG LINH VU'C HANH NGHE LUU TRU

L Phin tu khai

HO VA T8I [ 1ttt e e te et e e e esr e s e e teeen s s

Ngay, thang, ndm sinh: ...

ChO G HIBN NAY: eoveeeeeeeceeeeecee e eeeee e eetse st s s e e eesens

Noi ding ky ho khiu thudng triiz ......eeeveeeeereeeeeeeeeeees e eeees oo,

Béng tdt nghiép chuyénnganh: ...................., Nim t5t nghiép:
| |

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L R R T O R T T S

IL Phén co quan, t6 chire xdc nhan

CO QUAN, t8 CHTC...veveeveoeereeeeeeeeeeeeeeeeses s es s e s e xac nhén:
ONE/DA: o heerrveeeeesreeeseees e eeeseses s essesessessseess e ss e ess e s s seee e seeeseessonn,
1. Thoti gian eOng tac: tl ...oovvvieieiiiiii e dén ..
2. NGi dung cong viée d4 thuc hién: .......coveveinvenee.. eerreeeseeee e enrr e nae e

3. Néang luc chuyén mon va dao duc Ngh& NEHIEP: weoveveeeeeeereeereereren,

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

NGUOI KHAI XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC
(K vh ghi 18 ho, tén) (K, ghi & ho, tén va déng d4u)

o



CHI CUC VAN THU - LUU TRU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN Dgc 13p - Ty do - Hanh phiic
VA TRA KET QUA e
So:..... /BPTNTKQ ............. , NEAY ... thang ... .. nam ... ...
: GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
; Ma hd so......
B9 phan Tiép nhan v Tra k8t QUA .....o..vi i e e oo
THéP N8N NG SO CUAL ....c.vvetetietiet ettt et
DA Chl: Lo e e
S6 dién thoai: ....eevvereeereareiriieiiineenn Email: coovniiie e,
Néi dung yéu chu gidi quydt: ...............ococeeeieninn.n, e et e e e
Thanh phén hd so nép gdm:
 FTS I e
2 1
B et
Do D essseeeeee e seeeee e e
Sé lwgng hd 1 e (bg)
Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh I: ............... ngay
Thoi gian nhan hé so: ....giv.... phit, ngdy ... thang ...nam....
Thoi gian tré két qua giai quyét hd so:... gio..., phit, ngdy ... .thng....ndm....
Dang ky nhan két qua tai: .......ooooieiieiinennn,
Vio Sé theo dai hd 0, Quydn sbr......ooieeeieeiieeaan. Sothortu......ccovvennn....
NGU;(‘II NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
(Chir ky 56 ciia Nguoi tiép nhdn hé so néu 1a biéu mdu dién tir)
Glii chii:

- Trudmg hep chira thiét lap dugc H¢ théng théng tin mot cira dién tir, Gidy tiép nhén va hen tra két qua dugc 1ap
thanh 2 lién; mdt lién giao cho td chirc, ¢4 nhén nép hé so trong trubng hop ndp truc tLep, ndp qua dich vu buu
chinh cong ich theo Quyét dinh sb 45/2016/QP-TTg; mot lién chuyén kém theo Phiéu kiém so4t qua trinh giai
quyet hé so va dwoc Iuru tai Trung tim Phyc vu hanh chinh cdng/Bo phan M{t cira;

- T4 chtrc, ¢4 nhan c6 thé dang ky nhan két qua tai Bo phén Mot cira hofic tai nha (try s& t6 chirc) qua dich vu
buu chinh.




CHI CUC VAN THU - LUU TRU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BOQ PHAN TIEP NHAN Djc I3p - Ty do - Hanh phiie
VATRAKETQUA
S6i.... HDHS ngay ...... thang ...... nam ......

| I eemesssesenessssamsssssnsssenerens s
2,
UL SO TSROSO
B e
LY 0: e e e e
Trong qua trinh hoan thién hé so néu co vudng mic, Ong/Ba li8n hé véi ......oovveeeivveenn, s6 dién thoai
............................ dé duge hudng dan./.
NGUOI HUONG DAN
. (Ky va ghi rg ho ten)
, (Chit ky 5o ciia Nguoi huéng dan néu la biéu mau dién 1)
|
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN Pdc 1ap - Ty do - Hanh phic
VA TRA KET QUA
Sé:......./ BPTNTKQ e ey AGAY thing ... nam ......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

BB PR MOt CUR.vevveeeeeeeee e

Tiép nhAN RO SO CHAL 1.vveeivvei ittt e,
o |
DI Chll oo e

t
S dién thoai: ..’ ........................................ Emaili..ooooii

Nbi dung yéu cau BIAL QUYL ..ottt ettt et

Qua xem xét, Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong/B¢ phéan Tiép nhén vé Tra két qué théng bdo khéng tiép rhin,
giai quyét hd so nay véi 1y do cy thé nhr sau:

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

Xin thong bédo cho f)ng/Bz‘: dugc biét va thyc hién./. -

(I _ N oa . R N
NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
{Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

(Chiz kp 56 cia Nguoi tiép nhan hé so néu 12 biéu mdu dién 1)

Ghi chi: Trudng hop chua thiét 1ap dwoc H¢ théng théng tin mat ctra dign tir, Phiéu duoc 14p thanh 2 lién; mit
lién giao cho to chitc, ¢4 nhan ndp hé so trong trudong hop ndp truc tlep, ndp qua dich vy buu chinh cong ich theo .
Quyét dinh sb 45/2016/QP-TTg; mot lién duge luu tai B) phén Tiép nhén va Tra két qua.

11
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SO NQI VU THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CYC VAN THU - LUU TRU Poc lap - Tw do - Hanh phiic

86:....../PXL-CCVTLT ceveees ey NAY ... thdNg ...... ném .. ..

PHIEU XIN LOI VA HEN LAI NGAY TRA KET QUA

; KInh gl e
Ngay...thang...ndm ..., Chi cuc Van thu - Luu triv ‘uep nhan giai quyét hd so dé nghj giai quyét tht tuc hanh chinh
(tén thu tyc hanh chmh) ciia Ong/Ba/Té chirc); ma sb: ........

Thoi gian hen tra két qua giai quyét hd so: . ...giv..., ngay....thang.. .nim...

Tuy nhién dén nay, Chi cuc Van thu - Luu trit chua tra két qua giai quyet ho so cia Ong/Ba/To chirc ding thoi
han quy dinh gh1 trén Gidy tiép nhan hd so va tra két qua/Bién nhén hd so. Ly do:..

St chém tré nay d4 gy phién ha, tén kém chi phi, céng sirc ciia Ong/Ba/T4 chirc.

Chi cuc Ve thie - Lieu trie xin 16i Ong/Ba/T8 chitc va s& tra két qua giai quyét hd so cho Ong/Ba/Té chirc vio
ngay ....... thdng ... nam ......

Mong nhan dugc sy théng cam ciia Ong/Ba/T4 chirc vi su cham tré nay./.
|
[ THU TRUONG CO QUAN, PON VI

|

‘ (Ky va ghi v& ho tén)
“ (Chit ky 56 ciia Thii truong co' quan, don vi néu Ia bidu méu dién i)

12
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CHI CUC VAN THU - LUU TR{:

BQ PHAN TIEP NHAN
VA TRA KET QUA

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

e AZAY . thang ...... ndm

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

MESB DB SO .evvvieiiiiiiee et ciee v e e e e
Co quan (bo phén) glal quyet B0 SO ot
Co quan phdi hop gidi quyét Dd st ......vvveiiiiiiiiii e

B4 phan Tiép nhan va Tra két qua

. . ~ [KET QUA GIAI QUYET
TEN CO QUAN THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO [HO SO (Truéc han/ding | GHI CHU

| ' han/qu4 han)
1. Giao: ‘ ...gi0r.. .phit, ngdy ... thing ... ndm

1 Ngudi giao Ngudi nhian
B phén Tiép nhan va Tra két qui

é
2. Nhin: ..... :
1. Giao: ....... o L..gi0...phut, ngdy... thing... nam....

I Ngudi giao Ngudi nhin
D. Nhan: ...... :

!
1. Giao: .............. ..gio...pht, ngdy ... thang ... ndm....

Ngudi giao Ngudi nhdn
2, Nhan: .............
1. Gigo: .oovvenneen. ..gidr...phit, ngdy ... thang ... nam....
Ngudi giao Ngudinhin

2. Nhan: ............. |
" I
1. Giao: ....... eeeeees | ..gid...phit, ngdy ... thang... nim....
2. Nhin Ngudi giao Ngudi nhin

Ghi chui:

- Truong hop hé so dugce chuyen qua dich vu buu chinh céng ich theo Quyét dinh sb 45/2016/QD-TTg thi thoi
gian giao, nhén hé so va viéc ky nhan thé hién trong héa don clia co quan Buu chinh;
- Két qua giai quyet hd so do bén nhan nhép théng tin/ ghi khi nhén ban glao hé so.
- Trudmg hop Hé théng thong tin mot cira dién tir chua van hanh, ngudi giao va ngudi nhén phai ky va ghi 16 ho
tén. Khi H¢ théng théng tin mot ctra dién tir d3 van hanh, viéc luu vét duogc thyc hién tr dong va thé hién trén
mAu phiéu dién tir
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN Pée 1ap - Tu do - Hanh phic
VA TRA KET QUA e
Y /BPTNTKQ v ee e ey BGAY . thing ... ... nam ...
SO THEO DOI HO SO

Nhin vi Tra két qua

. .z | Dia |Co quan
Ma hd Ten o | 4,6 | chi trd
STT Tén TTHC |chite, ca| . . . Yk Phuong
so - dién giai | Nhidn | Hen tra | Tra ket i : o
nhan thoai 5 | ndso | két qui i thire nhén | Ky nhin
oal | quye 4 a két qui
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12

-

Ghi chii: S theo dbi hd so duge 1ap theo timg linh vire hogic nhém linh vic tai Bé phén Mot cira.

14
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2. Quy trinh Phuc vu sir dung tai liéu ciia dgc gia tai phong doc (QT-02)

1

Muc dich

Quy dinh vé trinh tir va cach thirc thyce hién TTHC: Phuc vu viéc sir dung tai heu
cia ddc gia tai phong doc

Pham vi

Ap dung cho céc cdng chirc, vién chirc lam viéc tai bo phan tiép nhén hd so, tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh; Phong/Ban Trung tdm Luru trit lich sir, Chi
cuc Van thur - Luu trit va cic ¢ nhan, td chire lién quan.

Noéi dung quy trinh

Co sé phép Iy
1. Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ctia Québc hoi;

2. Nghl dinh s 01/2013/ND CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii vé Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luét Luu trir;

3. Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 cua Bo Noi vu quy dinh vé viée
str dung tai liu tai Phong doc clia cac Luru trit lich st

4. Thong tu s 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua B$ Tai chinh quy dinh
mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va str dung phi sir dung tai liéu luu trit.

5. Quyét dinh s 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ctia B6 Noi vy v& cong bé thi tuc
hanh chinh thugc pham vi chirc nédng quén ly ctia Bo Néi vu;

3.2

Thanh phin hd so Bian

, Ban sao
chinh

- Chimg minh nhén din, Thé cin cuéc cobng dan hodic
Ho chiéu dbi v6i ca nhan; truong hop sit dung tai lidu
dé phuc vy cong tdc thi phai c6 Gidy gisi thidu hoac
vﬁﬁ ban & nghi clia co quan, td chirc noi cong tac;

- Pjhiéu ding ky sir dung tai liéu;

oA ~ X ) T
- Phi€u yéu cau sir dung tai liéu.

3.3

S6!Iwong hd so

016 chinh

3.4

Thoi gian xir ly

- Thoi han phé duyét va cung cép tai liéu thugc dién sir dung réng rdi chdm
nhét 13 01 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan phiéu yéu clu;

- Thai han phé duyét va cung cap tai ligu thudc dién han ché st dung, tai
ligu déc biét quy, hiém, cham nhét 13 04 ngdy lam viéc, ké tir ngay tiép
nhan Phiéu yéu céu.
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3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
B phén tiép nhan va tra két qué. Trung tdm Luu tri¥ lich st, Chi cuc Vin thr -
Luru trit, dia chi: Phong 204 ting 2, Chi cuc Vin thu - Luu trit, s6 20 phé Huynh
Thic Khang, Péng Pa, Ha Noi.
3.6 Lé phi
Thu phi theo quy dinh tai Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua
B Tai chinh quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st dung phi sir dung
tai liéu luu trit
3.7 Quy trinh xit ly c¢dng viéc:
; , hoi -2 X
TT Trinh tu Trich T. oi Ble:l ma:x/
) nhiém gian Ket qua
3.7.1 | Dbi véi tai liéu Iru trir dugc phép sir dung réng rai
g |- Chudnbiday diho so theo quy dinh. | T chire, c4 | Gio hanh | Theo myc
- Niop ho so tai bd phan Mot cira. nhin chinh 3.2
Tiép nhdn théng tin va lgp phiéu hen - Phiéu
tré két qud dang ky str
- Tiép doc gia dén st dung tai lidu; dung tai
- Huéng din ddc gia ghi cac thong tin lidu;
vio cac phiéu ding ky sir dung tai lidu; | Vién chirc .| - Phiéu yéu
B2 N ‘e 1 a P 15phat | .
phiéu yéu cau doc tai liéu; ti€p nhan cau doc tai
- le‘to s& dang ky sir dung tai lidu luu liéu;
tm va sb doc tai lidy; - Gidy hen
- Lap phiéu hen tra két qua st dung tai tra két qua
liéu luu trix;
Lénh dao Trung tém, ky duyét Vién chiic tiép
B3 - Trinh 13nh dao Trung tAm ky duyét; nhan/Lanh 5 ohiit
- Lanh dao Trung tdm ky duyét dao Trung P
i thm
T; r~a cuu thcz’ng tzAn val bo ‘sung ky hz,efz luu Vién chire
trit/Cung cap théng tin cdng cu tra ciru .
e cop ong fn cong ura e 1 guanly
- B0 sung théng tin Ky hi¢u luu trir day N
. . 1ix thong tin ho
du cho céac phiéu; . ,
B4 P .z S0, tal 5 phut
- Cung cép cOng cu tra clru d€ phuc vu A A .
A ea e e 1 liéu/Vién
dc gia tai phong Doc . )
R ¥ . .. | chirc phong
- Chuyén phiéu dugc duyét sang vién
a1 LA o aas 1 " Doc
chirc quén ly ho so, tai liéu thue hién.
ps | Giao/nhdn hé so tai lidu Vién chirc 35 phat | S giao
- Cin ¢ vao cic phiéu diang ky dd | quanly hd nhén tai
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| duge Lanh dao Trung tAm duyét. S0, tai liéu
- Thyc hién viéc tra tim ho so, tai liéu; | lidu/Vién
- Ban giao hd so, tai liéu cho Vién chire | chirc phong
tiép nhan dé phuc vu doc gia. Ghi diy | Doc
du thong tin (c6 tai liéu hodc khong co
tai liéu ghi vao phiéu ding ky).
- Vao s giao nhén tai licu.
Phuc vu Doc tai liéu tai phong Doc
- Nhén hd so, tai liu tir vién chirc quan
Iy hd so, tai lidu;
- Kié?l tr.et hd so, tai liéu va ban giao Déc Theo sé
cho ddc gia; L gia/Vién lrong hd
B6 - Phuc vu doc gia tai ph(‘)n.g .doc va chitc phong so/nhu
huc’mg ddn ndp phi sir dung tai liéu theo Poc/Thi cAu ciia
quy dinh. quy doc gia
- Thuc hién viéc sao tai liéu, sao tai liéu
ding sb hrong (néu doc gia c6 yéu ciu)
- Trudmg hop khong c6 két qui. Soan vin
béq trd 101 djc gia. ‘
Kiém tra va ban giao vé Kho Vién chic
- Nhén hd so, tai lidu tir doc gia; phong Doc/ S giao
B7 |- Giao ho so, tai li¢u cho vién chitc | Viénchite | 15phat | nhan tai
quén ly ho so, tai liéu. quan 1y hd lidu
: s, tai liéu
Béo céo, théng ké va luu hd so S6 ding ky
Luh theo doi hd so . , str dung tai
B8 | Vienehte o nat | liw luw tri
phong Poc . 2
va so doc
‘ tai liéu
3.7.2 | Péi véi tai ligu lwu trir han ché siv dung
T Trinh Trich Thoi Bié:l mﬁ}n/
| ’ nhi¢m gian Két qua
gy |- Chuinbidiy dihd so theo quy dinh. | Té chuc, c4 | Gio hanh | - Phiéu
- Nop hd so tai bs phan Mot cira. nhén chinh dang ky sir
Tiép nhdn théng tin va Idp phidu hen duflAg tai
tra két qua l'lfu; )
py |- Tiép doc gid dén sir dung tai liéu; Vienchie | phit | - ::ggcyt:

- Hudng dan doc gia ghi cac théng tin
vao cac phicu ding ky sir dung tai liéu;
phiéu yéu cdu doc tai lidu;

tiép nhdn

lidu;
- Gidy hen
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- Vio s6 dang ky st dung tai liéu luu
trir va s6 doc tai lidu;

- Lap phiéu hen tra két qué sir dung tai
liéu lwu trir;

Lanh dgo Trung tdm va cdc cdp xin| Vién chic
DPhép ky duyét ti€p
B3 |- Soan thdo cic cong vin xin y kién cho | nh&n/Lanh | 2 ngdy
phép sir dung tai liéu han ché sir dung dao Trung | 1am viée
,i tdm/ Chi cuc
! S&/Thanh phé
Tra ciru théng tin va bé sung ky hiéu
lww tri¥/Cung cdp thong tin cong cu tra | Vién chic
czi'iu quan ly
- B4 sung thong tin Ky hiéu luu trir diy théng tin hd
B4 | dicho cac phiéu; 50, tai 50 pht
- Cung cp cbng cu tra cu dé phuc vu | lidw/Vién
doc gid tai phong Poc chuire phong
- Chuyén phiéu dugc duyét sang vién Doc
chirc quan 1y hd so, tai liéu thuc hién.
Giao/nhdn hé so tai liéu
- Cén clr vao cac ph:eu dar:g ky da Vién chitc
dugc Lanh dao Trung tdm duyét. 1 1A
N S A quan ly ho
- Thuc hién viéc tra tim ho so, tai liéu; ‘. .
N . x S0, tai 35 phut
B5 - Ban giao ho so, tai liéu cho Vién chirc cn mren
&0 han 4 oh doc oia. Ghi di liéu/Vién
tl?p n an .e p uc .vuu 0c gfﬁ. A1 a)’/ chirc phong
di thong tin (c6 tai liéu hodc khéng c6 Doc
tai liéu ghi vao phiéu dang ky). '
- Vao s giao nhan tai liéu. ,
Phuye vu Doc tai liéu tai phong Poc
- I\{han hé so, tai ligu tir vién chirc quan
Iy 11116 50, tai lidu;
- Kiém tra hd s0, tai liéu va ban giao
Chﬁ’ ddc gia; Boc Theo sb
- Pihuc vy doc gia tai phong doc va gia/Vién luong hd
B6 huong dan ndp phi sir dung tai liéu theo chtre phong | so/nhu
quy dinh. boc/Thu cu clia
- Thyc hién vige sao tai liéu, sao tai liéu quy doc gia

ding s6 luong (néu doc gia c6 yéu ciu)
- Trudng hop khéng c6 két qua hoic
khong nhén duge su cho phép sit dung tai
li€u luu trix tai phong Poc. Soan viin ban
trd 101 doc gia.

tra két qua
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Kiém tra va ban giao vé Kho

Vién chirc

- Nhan hé so, tai liéu tir doc gia; phong Poc/
B7 |- Giao ho so, tai liéu cho vién chirc | Viénchire | 15 phit
quén ly hé so, tai lidu. quan ly hd
S0, tai liéu
Béo cdo, thong ké va luu ho so S6 dang ky
Luu theo ddi ho so Vién chitc ’ S.Uf dung ta~1
B8 ‘ hone B 10 phit | liéu lwu tri
‘t phiong toc va sb doc tai
| ligu
4, Biéu miu

1. MAu Phiu dang ky sir dung tai lidu

2. MAu Phiéu yéu céu doc tai lidu

3. Mau Gidy hen tra két qua

4. Mau S6 giao nhén tai liéu
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CHI CUC VAN THU - LUU TR’
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh gtri: Trung tdm Luu tri lich st

---------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Thoi gian NEHIEN CUUL ...ceiiiiiiceieecrccer ettt
Téi xin thyc hién nghiém thc ndi quy, quy ché ctia co quan luu trit va nhiing quy
dinh ctia phép lut hién hanh vé& bao vé, khai thac, sir dung tai liéu luu trix./.

i

i
XET DUYET CUA GIAMPOC  Ha Noi, ngay ...... thing ...... nim 20....
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU Ngudi diing ky

(ky, ho va tén)
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU
% SOt e,

HO VAN AGC IA .ttt st st s

SO CMND/HY ChICUL ...eeeeeeteeececceccr ettt see st et eeteeeeeeseesseeeesseesesnsensons

Chul d€ NEHIEN CULL ...ttt ee e

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

, Ky hiéu

Tén phong/khoi tai T 3
STT | o PRORBIAOL AT 5 sotai Tiéu a3 hd so/tai ligu

liéu, muc luc so o
liéu
|
i Ha N¢i, ngay ...... thdang ... ... nam ......
XET DUYET CUA Y kién ciia Phong doc Nguoi yéu ciu
GIAM POC TRUNG TAM (ky, ghi 15 ho tén)

LUU TRU LICH SU
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CHI CUC VAN THU - LUU TR{Y
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU HEN TRA KET QUA

Trung tdm Luu trir lich st xin trin trong thong bao:

Pén nhan két qua vao hdi gio , Ngay thang nam 20

--------

Tai phong s6: 204 (tang 2) Trung tm Luu trit lich stt, Chi cuc Van thu - Luu
trit, s6 20 phé Huynh Thuc Khang, quin Déng Da, thanh phd Ha Noi./.

Ha Noi, ngay  thang  ndm 20... ...

S0 dién thoai lién hé Vién chirc tiep nhén

(024) 32373855 (K¥, ghi 16 ho tén)
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3. Quy trinh Cép ban sao, chirng thure tai liéu luu triv (QT-03)

Muc dich

1
Quy dinh vé trinh ty va cach thirc thuc hién TTHC: Thu tuc cép ban sao,
chitng thyec tai liéu luu trit trén dja ban thanh phd Ha Nbi.
2 Pham vi
Ap dung cho céc cong chire, vién chirc 1am viée tai bd phén tiép nhan hd so,
tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh; Phong/Ban Trung tdm Luu trif lich
s, ph1 cuc Vian thu - Luu trit va cac ca nhan, t6 chire lién quan.
3 _
3 | Nbi dung quy trinh
3.1 |Co's& phép ly
1. Luat Luu triy so 01/2011/QHI3 ctia Qudc hoi;
2. Nghi dinh sd 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phi vé Quy
dinh chi tiét thi hanh mét s diéu ctia Luat Luu trit;
3. Thong tr s6 10/2014/TT-BNV ngdy 01/10/2014 cia B Néi vu quy dinh vé
viée str dung tai li¢u tai Phong doc ctia cée Luu trit lich st;
4. Thong tur s6 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh
murc thu, ché do thu, ndp, quén ly va sir dung phi st dung tai liéu huu ted;
5. Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 cua Bo Ngi vu vé cong b thu
tuc hanh chinh thudc pham vi chirc ning quén ly ctia B4 Nbi vu.
5 A LA Ban .
3.2 Tha:nh phan ho so: chinh Ban sao
a) Thanh phén hd so dbi véi cip ban sao:
- Phiéu yéu clu sao tai liéu; X
- Bén lIuu ban sao tai liéu. X
b) Thanh phin hd so 48 véi cAp ban chimg thye i licu
- Phiéu y8u ciu ching thuc tai lidu; X
- Ban luu ban ching thuec tai liéu. X
3.3 | S6 lugng hd so
01 b6 chinh
3.4 | Thoi gian xir ly
Thoi han giai quyét 01 ngay lam viéc k8 tir ngay nhan di hd so hop 16
3.5 Nai‘tiép nhin va tra két qua

- Céch 1: N&p hé so truc tiép tai Bo phan tiép nhan va tra két qua Trung
tam Luu trit lich str, Chi cuc Vian thu - Luu tri

T
i
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- C4ch 2: Qua hé théng buu chinh:

- Céch 3: Nop ho so truc tuyén tai Cbng dich vu cong truc tuyén thanh

phé Ha Ngi (dichvucong.hanoi.gov.vn).

3.6 | Lé phi
Thu phi theo quy dinh tai Théng tu 86 275/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016
cua B Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi
st dung tai liéu luu trif;
3.7 | Quy trinh xit ly cong viée
| Trach Thoi | Biéu mi
TT : Trinh ty ric : i 1e:1 ma}ll
a nhiém gian Két qua
gy |- Chudn bi day dithd so theo quy dinh. | T6 chitc, ¢4 | Giohanh | Theo muc
- Nop hd so tai bd phan Mdt cira. nhan chinh 3.2
Tiéfp nhan théng tin va Idp phiéu hen
tréykét qua
- Tiép doc gia dén sir dung tai liéu;
- Huéng din doc gia ghi cac thong tin
vao cdc phiéu ding ky sir dung tai
liéu; phidu yéu cu sao tai liéu; phiéu Vién chirc
B2 A 2 . . A p 15 phit ,
yéu ciu chimg thuc tai liéu theo yéu tiép nhan - Phidu
cau; ] . dang ky sir
- Vao 50 dang ky thong tin va sd cép dung tai
bém1 sao, ching thuec tai liéu luu tri lidu;
- Lap phiéu hen tra két qua sir dung - I:hiéu y?g
tai liéu luu triT; cau sao :‘al
Ldﬁzh dao Trung tam, ky duyét Vién chtic Il’fli hoz_ic
- Trinh 13nh dao Trung tim ky duyét; i jieu yeu
p cau chung
B3 |- Lénh dao Trung tam ky duyét nhin/Lanh | 5 phut thuc tai
i dao Trung figu:
] tdm - Gidy hen
T ra: czfu théng tin va b6 sung ky hiéu Vién chire tra két qua
uru trit . quan ly
- ‘BG :c,ung thong tin Ky hiéu luu trit thong tin
B4 |day di cho céc phiéu; hd so, tai 5 phut
- Chuyén phiéu dugc duyét sang vién | lidu/Vién
chirc quan 1y hé so, tai lidu thuc hién. | chtc phong

Doc
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Giao/nhén hé so téi liéu

- Cin ¢t vao cic phiéu diang ky da
duoc Lanh dao Trung tim duyét.

- Thuc hién viéc tra tim hd so, tai liéu;
- Ban giao hd so, tai lidu cho Vién

chitc tiép nhan. Ghi ddy di théng tin | Vién chic
(co tai liéu ho#ic khdng c6 tai liéu ghi | quan ly hd
BS vao phleu dang ky). s, tai
- Vao s giao nhan tai lidu. ligu/Vién 70 phut
- Nhan hd so, tai liéu tir vién chirc | chic tiép
quan ly ho so, tai lidu; nhan
- Thue hién viéc sao tai lidu, sao tai
lidu dang s6 lugng
- Truong hop khéng c6 két qua. Tuy
theo hd so, viin ban dé soan vin ban tra
10 doe gia. i
Sao% déng’ddu sao y chiing thuc Vian chire
56 -df)on% da}J ctAlu'ng. thL_Tf vaA ban sao; Vin thur, —
ién da?f du thong tin tren’ dau. Thi qu, phu
- Chuyeén lai Vién chirc tiép nhan. Téng hop
Trinh ldnh dao T, rung tam ky duyét
- Tiép nhén lai hd so, tai licu; Vién chue
- Trinh Lanh dao Trung tim ky xéc | tiép
B7 nhaxi1 nhan/Lanh | 10 phat
- Ky x4c nhén vin ban, tai liéu chung dao Trung
thu’é Va véan ban tra 161 doc gia tir vién | tAm
chuc tiép nhan trinh ky. )
Ban; giao ho so, 1di ligu; huomg dan
ngp phi ste dung 103 liéu
- len_rc hién viéc ban giao hd so, tai
liéuvao kho gilta Vién chic tiépnhan |
va Vién chiic quan Iy h so, tai ligu | ¥ién chac
theo ding quy dinh; u?p nhén/
BS . Truong hop doc gia st dung ban sao Vién Chﬁ? > phit
quan ly ho

kh(")ﬁg chimg thye, sau khi ¢é bién lai
thu ph1 bén sao.

| - Tra hd so, tai lidu va huong din doc

gia :(:’Ien noi thu phi d& nop phi theo
quy dinh.

so, tai liéu

25




Thu phi, déng ddu Trung tém va Tra
két qua

- Ciin ¢t vao cac phiéu ding ky dé thu phi;

- Thu qu thuce hién thu phi theo quy dinh;
- D6c gia ndp phi tai noi quy dinh.

- Thyc hién viéc thu phi theo quy dinh

. Vian thu/
tai Thong tu s6 275/2016/TT-BTC Thi quy,
Bo |ngay 14/11/2016 cua ’Bcf) Tai chinh Téng hop/ | 5 phit
quy dinh muc thu, ché 4§ thu, ndp, Vién chire
quan ly va sir dung phi st dung tai tiép nhan
lidu luu trit
- Béng du Trung tim vao hé so, tai
liéu cap ban sao va chimg thye tai lidu.
- Thyc hién viéc tra két qua theo
phiéu hen cho doc £14 tai noi quy dinh
Téng hop, thong ké ngp phi, Ié phi o
theo quy dinh ) V:en ,chuc
- Thia quy téng hop kinh phi st dung K.eﬂtoan,' )
B10 [tai liéu thong bdo cho ké toan; Vl?n chire 30 phat
- Ké todn kiém tra lam thii tuc ngp phi, I¢ | V30 th,
phi trinh Lanh dao Trung tim phé duyét| Th0 quy;
va thuc hién ndp phi theo quy dinh Tong hop
B4o cdo, thong ké va Iuu hd so cong S6 dang ky
vi¢c theo quy dinh thf")ngc?I tin va
- Vién chirc .| socdpban
Bl11 tiép nhan 30 phut 50, chimg
_ thue tai liéu
E lwu triy
4. | Biéi miu

1. MAu Phiéu ding ky st dung tai liéu

2. MAu Phiéu yéu ciu sao tai lidu

3. MAu Phiéu y8u ciu chimg thure tai lidu

4. Mu Gidy hen tra két qua

5. S6 dang ky thdng tin va s6 cip ban sao, chimg thue t3i liéu luu trit
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU DANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh giri: Trung tdm Luu trit lich st

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

T6i xin thye hién nghiém tic ndi quy, quy ché clia co quan luu trit va nhiing quy
dinh cta phép lut hién hanh vé bao vé khai théc, sir dung tai liéu luu trir./.

1

{
XET DUYET CUA GIAM POC  Ha Ngi, ngay ... thang ...... ndm 20...,
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU Nguoi ding ky

‘ (ky, ho va tén)
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU

T LU
HO VAN A0C Z1A: oottt e e s e e,
S8 CIMND/HG CRIEU: ..cvverreceerececeemsessasssssssenesessssssesssssss s sssssesessessesessseesseneseesesen
Ky hiéu Tir to | Tong
. TA )4 b b4 /t\ L3 .
STT | Tén phong | hd so/tai en Va,’i At aén 50 Gh,l
: A liéu . chi
lieu : to trang
|
| Ha N¢gi, ngay ... ... thang ...... nam ......
XETDUYET CUA Y kién ciia Phong doc Ngudi yéu ciu
GIAM POC TRUNG TAM (ky, ghi rd ho tén)
LUU TRU LICH SU
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CHI CUC VAN THU - LUU TR(T
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

SOz
HO VA 18N AOC ZIA: ..o
S CMND/HS CHIU: .evvevereeeeeeeeeeeeee oo
. Ky hiéu . . ... | Tirtd | Tong
3 ' T A , . i
STT| Ténphong | hdsostai | o0 vonbantai o1 g6 | Ch
- lieu . chu
| ligu ’ to trang
Ha N¢i, ngay ...... thang ...... nam ......
XETDUYET CUA Y kién ciia Phong doc Ngudi yéu ciu
GIAM BOC TRUNG TAM (ky, ghi & ho tén)
LUU TRU LICH SU

|
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

Dén nhén két qua vao hdi gio , ngay thang nam 20

Tai phong s6: 204 (ting 2) Trung tdm Luu trit lich str, Chi cuc Van thu - Luu
trit, s6 20 phé Huynh Thic Khang, quin Déng Da, thanh phé Ha Nbi./.

Ha N¢gi, ngay  thang ndam 20.......

S6 dién thoai lién hé Vién chirc tiép nhan

(024) 32373855 | (Ky, ghi ré ho tén)
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