BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 909 /QP-BNV Ha Noi, ngay 27 thang 08 nam 2021

‘ ' QUYETPINH
Ve viéc cong bo thu tuc hanh chinh dwgc sira doi, bo sung thugc linh vue
Van thu - Luu triv trong pham vi quan ly nha nwée ciia Bo N§i vu

BQ TRUONG BO NOI VU

Can cit Nghi dinh so 34/2017/NP-CP ngdy 03 thang 4 nam 2017 cua
Chinh phii quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Bé
Noi vu,

Can cit Nghi dinh so6 63/2010/NP-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 ciia
Chinh phii vé kiém sodt thi tuc hanh chinh, Nghi dinh s6 48/2013/NP-CP ngay
14 thdang 5 nam 2013 va Nghi dinh s6 92/201 7/ND-CP ngay 07 thang 8 nam
2017 cua Chinh phu Vvé viéc sira doi, bo sung mot sé diéu cia cdc nghi dinh
lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh ,so”' 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trie;

Can cir Thong tur s6 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua Bo
Noi vu huong dan vé quan [y Ching chi hanh nghé luu triv va hoat dong dich vu
luu trie;

Can cir Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 ciia Bo
Noi vu quy dinh vé viéc sw dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trir lich su;

Can cir Thong tu 56 02/2020/TT- BNV ngay 14 thang 7 nam 2020 cua Bo
Néi vu vé viéc sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Thong tw s6 09/201 4/TT-BNV
ngay 01 thang 10 nam 2014 cia Bé trwong B Noi vu hedng din vé quan 1y
Chung chi hanh nghé lwu trit va hoat dong dich vu luu tri;

Xét de nghi cua Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nuwoc va Chdanh
Van phong Bé Noi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 06 thu tuc hanh chinh stra d6i,
bd sung thudc linh vie Vin thu - Luu trit trong pham vi quan 1y nha nude cia
Bo Noi vu dd duoc cong bd tai Quyét dinh sd 744/QD-BNV ngay 11 thang 8
nam 2015 cua BJ truong B Noi vu.
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Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va
thay thé Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay 11 thang 8 nam 2015 ciia B trudng
Bo6 Noi vu vé viée cong b6 thu tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y nha nuéc
cua BO Noi vu.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong B9, Cuc truéng Cuc Van thu va Luu trir nha
nudc, Tha trudng cac don vi thudc, truc thuoc Bo va Thu trudng cac don vi co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ $x

Noi nhén: BO TRUONG
- Nhu biéu 3; = ’

- Cyc KSTTHC, Van phong Chinh phu;

- B4 trudng;

- Cac Thu trudng;

- Trung tdm Thong tin (dang tai website);
- Luu: VT, Cuc VILTNN, VP (VILT&KSTTHC)

Pham Thi Thanh Tra
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THU TUC HANH CHINH

cua

B¢ truong Bo Noi vu

Phan I

i tai Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP, Thong tu s6 09/2014/TT-
g tw s0 10/2014/TT-BNV, Théng tw sb 02/2020/TT-BNV
wfheo Quyét dinh so 909 /OP-BNV ngay 27 thang 08nam 2021

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG

STT

S6 ho so
TTHC

Tén tha tuc
hanh chinh

Tén VBQPPL quy dinh ndi
dung sira doi, bo sung,
thay the

Linh
vuc

Co quan
thue hién

A. THU TUC HANH CHINH CAP TRUNG UONG

L Nghi dinh s6 01/2013/NP-
CP ngay 03 thang 01 nam
2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu cta Luat Luu trit;

L Thong tu s6 275/2016/TT-

luu tri

2016 cua B Tai chinh quyj
dinh muc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va s dung phi
su dung tai li¢u luu trir;

luu trix

Phuc vu viécBTC ngay 14 thang 11 nam Suaﬁha Céc Trun
st dung tai2016 ctia B6 Tai chinh quyy . ~ g
.on s [ ; £ an nuoc ftam  Luu
1 11.003680 [iéu cua ddcdinh mac thu, ché d6 thu| » . | - %
S . N " T , V€ vantru  quoc
gid tai Phongndp, quan 1y va stir dung phi :
. N N thu, luu|gia
doc st dung tai licu lu'u triy; i
- Thong tu so 10/2014/TT-
BNV ngay 01 thang 10 nam
ZQI4 cua BO Noi vu quy dinh|
ve viéc st dung tai li¢u tai
Phong doc cua cac Luu triy
lich str.
L Nghi dinh s6 01/2013/NP-
CP ngay 03 thang 01 nam
2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so dieuQuan
. ; 3 - ; alCac T
Cp bin saof?2 LUt LM T b e
2 [1.001560 [va chimg- Thong tu s6 275/2016/TT- i~ . | - %
) si qeR " , <_[v€ vanftrou  quoc
thuc tai 1iéuBTC ngay 14 thang 11 namj, ia
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L Thong tu s6 10/2014/TT-
BNV ngay 01 thang 10 nam|
2014 cua B6 Noi vu quy dinh|
vé viée st dung tai licu tai
Phong doc ctia cac Luu tri
lich sur.

- Nghi dinh s 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 nam
2013 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu
cua Luat Luu triy;

L Thong tu s6 02/2020/TT-
BNV ngay 14 thang 7 nam
2020 ciia Bo Noi vu vé viée

Cap Gidyjstra d6i, bo sung mot sd diéulQ,uanh‘ C .
chimg  nhanicia Thong tu s6 09/2014/TT-Y  thafcuc  Van
3 11003664 Ikét qua kidmBNV ngay 01 thang 10 nam['vo¢ b va Luy
ra nghiép vuP014 ciia Bo truémg Bo Noi'c vanowr — nh3
2 : x A . othu,  nudc

luu trir vu huong dan vé quan lylu’u it

Chung chi hanh nghé luu trij

va hoat dong dich vu luu trir;

L Thong tu s6 09/2014/TT-

BNV ngay 01 thang 10 nam|

2014 cua BO No6i vu hudng

dan vé quan ly Chung chi

hanh nghé luu trit va hoat

dong dich vu luu tri.

B. THU TUC HANH CHiNH CAP TINH

L Nghi dinh s6 01/2013/NP-

CP ngay 03 thang 0l nam

2013 cta Chinh phu quy dinh

chi tiét thi hanh mot 0 diéu | i
Phuc vu Viéccfla Luat Luu trir; ?’uanh‘ lich str cac
st dung tai- Thong tw s& 275/2016/TT” ™ tinh, thanh

1 11.003657 [liéu cua docBTC ngay 14 thang 11 némvé Vénphé truc

gia tai Phong2016 cua Bo Tai chinh qQuYly o thudc
doc dinh muc thu, che do thu,lu_u’ it Trung

ndp, quan ly va st dung phi uong

su dung tai liéu luu trir;
L Théng tu s6 10/2014/TT-

BNV ngay 01 thang 10 nam
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2014 cua BO NoOi vu quy dinh
vé viée s dung tai licu tai
Phong doc cuia cac Luu trij
lich su.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 ndm
2013 cua Chinh phu quy dinhl
chi tiét thi hanh mét so diéu
cua Luat Luu trir;

Chumng chi hanh nghé luu trij
va hoat dong dich vu luu trir;

- Thong tu sb 09/2014/TT-
BNV ngay 01 thang 10 nam
2014 cia B Noi vu huodng
dan vé quan ly Chung chi
hanh nghé luu trir va hoat
dong dich vu luu tri.

- Thong tu s6 275/2016/TT4 . . [Luu trix
BTC ngay 14 thang 11 néle,uanh‘ lich str cac
Cap ban sao2016 cia Bo Tai chinh quyy = atinh, thanh
1.003649 [va chingdinh muc thu, ché do thu,m;IOC _ |phd  truc
thuc tai liéundp, quan Iy va st dung phi:;leu Yi;lthu(f)c
luu tri su dung tai licu luu trit; it ’ Trung
- Théng tu s6 10/2014/TTH uong
BNV ngay 01 thang 10 nam
2014 ctia B§ No61 vu quy dinh
vé viéc sir dung tai liéu tai
Phong doc ctia cac Luu trif
lich st.
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 ndm
2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét so diéu
cua Luat Luu trir;
- Thong tu s6 02/2020/TT-
BNV ngay 14 thang 7 nam
2020 gﬁa B@ No1 vu Vé Vi‘éC Quin 56 Noi v
G, oip T 901, DO sung mil 86 Al el gty
é “lctia Thong tw s6 09/2014/TT4” | . o
Ching  chi : " . _nuéc  thanh pho
2.001540 fanh héBNV ngay Ol thang 10 namj . thud
g e TR ~ wa Ve vantruc thudc
~ 2014 cua Bo truong BO N1
luu trie . x A 1 Jthu,  [Trung
vu huong dan vé quan ly .
luu trit uong
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Phén II
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

MUC 1
THU TUC HANH CHINH CAP TRUNG UONG

I. THU TUC PHUC VU VIEC SU DUNG TAI LIEU CUA
POC GIA TAI PHONG PQC

1. Trinh tu thuc hi¢n

- Bude 1: Ca nhén c¢6 nhu cau sur dung tai liéu dén truc tlép tai Phong
doc ciia Trung tim Luu trit qubc gia, ghi cac thong tin vao Phiéu ding ky st
dung tai liéu. Poc gia dén str dung tai lidu tai cac Trung tdm Luu trit qudc gia
phai c6 Ching minh nhan dan, Cin cudc cong dan hodc Ho chiéu; truong hop
st dung tai lidu dé phuc vu cong tac thi phai co Gidy gi6i thiéu hodc vin
ban dé& nghi cua co quan, to chirc noi cong tac.

- Buéc 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, vién chuc
Phong doc dang ky doc gia vao SO dang ky doc gia; vién chiic Phong doc
hudng dan doc gia tra tim tai liéu va viét Phi€u yéu cau doc tai li¢u.

- Budc 3: Vién chirc Phong doc trinh ho so dé nghi sir dung tai liéu
cua doc gia cho Giam doc Trung tam Luu trit quoc gia phé duyét.

- Budc 4: Sau khi hd so dé nghi st dung tai liéu cua doc gia dugce duyét,
vién chic Phong doc giao tai li€u cho doc gia st dung. DPoc gia kiém tra tai
liéu va ky nhan vao S6 giao nhan tai liéu.

2. Cach thirc thuc hién

Cd nhan, té chirc dén thiee hién truec tiép tai cdc Trung tam Luwu trit quic gia.

3. Thanh phan, s6 luwong hé so

a) Thanh phan ho so:

- Mot trong 03 gidy to tiiy than: Can cudc cong dan, Ching minh
nhan dan hoac HO chiéu;

- Gidy gidi thiéu hodc vin ban d& nghi ctia co quan, to chirc noi cong
tac (truong hop sir dung vi muc dich cong tac);

- Phiéu dang ky sir dung tai liéu (Mau s6 01);

- Phiéu yéu cau doc tai liéu (Mau s 02).

b) S6 luong ho so: 01 bo.

4. Thoi han giai quyét

a) Thoi han phé duyét va cung cap tai liu thudc dién s dung rong
rdi chdm nhat 1a 01 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu cau.Thoi
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han phé duyét va cung cép tai liu thudc dién han ché s dung, tai li¢u dac
biét quy, hiém, chdm nhat 1a 04 ngay lam viéc, ké tir ngay ti€ép nhan Phiéu yéu
cau.

5. Doi twong thue hién thii tuc hanh chinh

Cdc cd nhdn, co quan, té chirc trong nwéc va nguoi nwéc ngodi ¢6 nhu
cau s dung tai liéu tai Phong doc ciia cdc Trung tdm Lieu trit quéc gia.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh

Céc Trung tam Luu trit qudc gia thudc Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.
7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh

Céc ho so, van ban, tai liéu doc gia yéu cau.

8. Lé phi

Thwe hién theo Théng t sé 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11
nam 2016 cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va
sw dung phi swr dung tai lieu luu trir.

9. Tén mau don, miu to khai

Phiéu dang ky sir dung tai liéu va Phiéu yéu cau doc tai lidu theo
Thong tusd 10/2014/TT-BNV (kém theo).

10. Can cwe phap ly cia thu tuc hanh chinh
Ludit Luu triv s6 01/2011/QHI3;
Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP;
Théng tws6 10/2014/TT-BNV;
Thong tw s6 275/2016/TT-BTC.

Chii thich: Phan in nghiéng 13 ndi dung dwgre sira ddi, bd sung so
v6i Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ciia B truéng Bo Noi vu.



Maiu s6 01
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC
TRUNG TAM LUU TRU QUOC GIA...

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

Kinh glri: .o

T6i xin thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ciia co quan luu trit va nhitng quy
dinh cua phap luat hién hanh vé bdo v¢, khai thac, sir dung tai liéu luu trir./.

XETDUYETCUA =~ , ngay ...... thang ...... nam ......
GIAM DOC TRUNG TAM Noudi ding ky
LUU TRU QUOC GIA

(ky, ho va tén)



MAiu s6 02

CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC
TRUNG TAM LUU TRU QUOC GIA....

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU

SO: .o
HO VA ten dOC Ia:. .. .o e
SO CMND/HO CRIEU: ...t
Chil 8 NERIEN CUUL ..o,
S6 Tén phong/ Ky hiéu
. Kkhoi tai liéu, hé so/ Tiéu dé hd so/tai liéu
thw tw X e gen
’ muc luc so tai liéu
......... , ngay ... thang ... nam.....
XET DUYET CUA Y ST, N
y = . " Y kién cua Phong doc Nguwoi yéu cau
GIAM DOC TRUNG TAM (ky, ghi & ho tén)

LUU TRU QUOC GIA
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II. THU TUC CAP BAN SAO VA CHUNG THUC TAI LIEU LUU TRU'
1. Trinh ty thyc hién
a) Thu tuc cp ban sao
~ -Budc 1: Doc gia c6 nhu ciu cip ban sao tai liéu phai dang ky vao
Phicu yéu cau sao tai li¢u;
. - Bu6c 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu
cau sao tai ’liéu, vién chirc Phong doc s€ trinh ho so cho Giam doc Trung tam
Luu trir quoc gia phé duyét;

- Budc 3: Vién chiic Phong doc ghi vao SO dang ky phiéu yéu cau sao
tai li€u va tien hanh thyuc hién sao tai li€u, sau do tra ban sao tai liéu cho doc
gia tai Phong doc.

b) Thu tuc cap chimg thyc luu trix

- Bu6c 1: Poc gia co nhu cau chimg thyc tai liéu luu trit phai ding ky
vao Phiéu yéu cau chimng thuc tai lidu;

- Budc 2: Sau khi doc gia dién day du cac théng tin vao Phleu yéu
cau chimg thyc, vién chttc Phong doc xac nhan thong tin vé nguon goc
dia chi luu trir cua tai liéu dang bao quan tai Trung tam Luu trir quoc gia,
gom: TO s, hd so s6, s6 muc luc hd so, tén phong, s6 ching thuc duge
dang ky trong S6 chimg thuc. Cac thong tin vé ching thuc tai liu dugc
thé hién trén Dau chimg thuc;

- Budc 3: Vién chiic Phong doc dién day du cac thong tin vao Diu
ching thuyc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, ndm chung thyc, trinh
Giam déc Trung tdm Luu trr quoc gia ky xac nhan va dong dau cua Trung
tam Luu trit quoc gia, sau do tra ban chimg thyc tai li¢u cho doc gia tai Phong
doc.

2. Cach thirc thyce hién

C4 nhan, t6 chire truc tiép thuc hién tai Trung tam Luu trir quéc gia.
3. Thanh phan, s6 lwgng va ho so

a) Thanh phan ho so dbi véi cap ban sao

- Phiéu yéu cAu sao tai liéu (Mﬁu $b 03);

- Ban Iuu ban sao tai liéu.

b) Thanh phan, s6 luong hd so d6i vai cap ching thuc huu trix
- Phiéu yéu cau chimg thuc tai liéu (Mau sb 04);

- Ban luu ban ching thyec tai licu.

c) SH lugng hd so: 01 bd

4. Thoi han gidi quyét

Thoi han tra ban sao tai liéu va ban chung thuc tai liéu cho doc gia theo
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quy dinh ciia cdc Trung tam Lieu triv quoc gia.
5. Déi twong thue hién thii tuc hanh chinh

Cdc cd nhdn, co quan, té chuc trong nuwoc va nguoi nuwoc ngodi co nhu
cau cap ban sao va chung thuc lvu trir.

6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh

Céc Trung tim Luu trit qudc gia thudc Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc.
7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh

Céc ho so, van ban, tai liéu da dugc sao va chung thuc luu trir.

8. Lé phi

Thiee hién theo Théng twr s6 275/2016/TT-BTC ngdy 14 thing 11 ndm
2016 ciia Bé Tai chinh quy dinh mirc thu, ché dg thu, ngp, quan Iy va sir dung
phi st dung tai lieu luu trir.

9. Tén miu don, miu to khai

Phiéu yéu cdu sao tai liéu va Phiéu yéu cdu ching thyc tai liéu
theo Thong tu so 10/2014/TT-BNV (kem theo).

10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Luu trir s6 01/2011/QH13.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP.

- Thong turs6 10/2014/TT-BNV;

- Théng tw 56 275/2016/TT-BTC.

Chii thich: Phan in nghiéng 13 ndi dung dwoc sira doi, bé sung so voi
Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ciia B truéng B Noi vu.
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Mau s6 03
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC
TRUNG TAM LUU TRU QUOC GIA....
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
SO: oo
HOQ VAN AQC AT ..eeiiiiiiiiiiiieeeeeee e
SE CMND/HO CHIBU: ..o
A K % h"‘ R
S0 o YMU | renvanban/ | Twty | TO"8 | Ghi
thw Tén phong ho so/ i lie dén to i} chi
tw tai ligu i trang
...... , ngay... thang... nam...
XET DUYET CUA Y kién ciia Phong doc Nguoi yéu cau
GIAM POC TRUNG TAM (ky, ghi rd ho tén)

LUU TRU QUOC GIA
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Mau s6 04
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC
TRUNG TAM LUU TRU QUOC GIA....
PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU
SO: o
HOQ VAN AQC A7 ..eiiiiiiiiiiieee e
SE CMND/HO CHIEU: .o
A Ky hiéu A
50 | Ten - | Tty | TOME | Gh
thw A ho so/ Tén van ban/tai liu A s ) -
phong ) dén to chu
tw tai liéu trang
....... ngay... thang... nam...
XET DUYET CUA Y kién ciia Phong doc Nguoi yéu cau
GIAM POC TRUNG TAM (ky, ghi 15 ho tén)

LUU TRU QUOC GIA
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III. THU TUC CAP GIAY CHUNG NHAN KET QUA KIEM
TRA NGHIEP VU LUU TRU
1. Trinh tu thuc hi¢én

- Budc 1: Ca nhan c6 du diél} kién dang ky kiém tra theo quy dinh
cua phap luat n@p ho so dang ky kiém tra tai Cuc Van thu va Luu trit nha
nudce (ndp truc tiep hoac qua duong buu dién);

- Budc 2: Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc t6 chirc kiém tra nghiép vu
luu trit;

- Bude 3: Cuc Van thu va Luu trit nha nudce cap Gidy chung nhan két
qué kiém tra nghiép vu luu trit d6i véi ca nhan dat yéu cau.

2. Cach thirc thye hién

Ca nhan ndp hd so truc tiép hodc qua duong buu di¢n dén Cuc Vian thu
va Luu trir nha nudc.

3. Thanh phan, s6 lwong va ho so
a) Thanh phan hé so

- Bdn sao cé chirng thire Bang tot nghiép chuyén nganh va Chirng chi
boi dwdng phir hop véi linh viee hanh nghé (néu c6) hodc ndp ban sao xudt
trinh kém ban chinh dé doi chiéu.

- Giay xac nhan thoi gian lam vi¢c tor du 05 ndm trd 1én trong linh
vuc luu trilr cua co quan, to chirc noi ca nhan da lam viéc;

~ -02 anh 2 x 3 cm (thoi han khong qua 06 thang, ké tr ngay chup
dén ngay ding ky);

b) S6 luong hd so: 01 bo
4. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh

Cac ca nhan c¢6 nhu cau cap Gidy chiung nhan két qua kiém tra nghiép
vu luutrir.

5. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh

Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.

6. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh

Gidy chung nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trit.
7. Lé phi

Khong c6

8. Tén mau don, mau to khai

Khoéng co

9. Ciin cie phdp Iy ciia thii tuc hanh chinh

- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13;
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- Nghi dinh 01/2013/ND-CP;
- Thong tu 09/2014/TT-BNV;
- Thong twr s6 02/2020/TT-BNV.

Chii thich: Phan in nghiéng 1a ndi dung dwgc sira doi, bo sung so véi
Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ciia B truéng Bo Noi vu.
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Muc 2
THU TUC HANH CHINH CAP PIA PHUONG

~ L THU TUC PHUC VU VIEC SU DUNG TAI LIEU CUA PQC
GIA TAI PHONG DbOC
1. Trinh tu thuc hi¢n
- Budc 1: Ca nhan CC')’ nhu ciu st dung tai li€u dén truc tiép tai Phong
doc cua Luu trir lich st cap tinh, ghi cac thong tin vao Phiu dang ky sur
dung tai liéu. Boc gia dén st dung tai li€u tai Luu trix lich’ st cap tinh phai
c6 Chung minh nhan dan, Can cudc cong dan hodc HO chicu; truong hop su

dung tai liéu dé phuc vu cong tac thi phai co Gidy gi6i thiéu hodc van ban
dé nghi cta co quan, to chirc noi cong tac.

- Budc 2: Sau khi doc gia hoan thanh thu tuc dang ky, vién chuc
Phong doc dang ky doc gia vao s6; vién chiec Phong doc hudng dan doc gia
tra tim tai liéu va viét Phiéu yéu cau doc tai liéu.

- Budc 3: Vién chuc Phong doc trinh hd so dé nghi str dung tai lidu
cua doc gid cho ngudi dimg dau Luu trit lich su cap tinh phé duyét.

- Bué6c 4: Sau khi hd so dé nghi str dung tai li¢u ciia doc gia du.:qc duyét,
vién chitc Phong doc giao tai li¢u cho doc gia st dung. Doc gia kiém tra tai
liéu va ky nhan vao SO giao nhan tai li¢u.

2. Cach thirc thuc hién

Cd nhan, t6 chire thuc hién truc tié}) tai Luu trir lich sw ccfp tinh.

3. Thanh phan, s6 luwong hd so

a) Thanh phan ho so

- Mot trong 03 gidy to tuy than: Cin cudc cong dan, Chimg minh
nhan dan hodac HO chiéu;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban dé nghi cua co quan, to chirc noi cong
tac (truong hgp st dung vi muc dich cong tac);

- Phiéu dang ky sir dung tai liéu (Mau s6 05);

- Phiéu yéu cau doc tai liéu (Mau s 06);

b) S6 luong: 01 bd

4. Thoi han giai quyét

- Thoi han phé duyét va cung cép tar liéu thudc dién st dung rong
rai cham nhat 1a 01 ngay lam vi¢c, ké tir ngay ti€p nhan Phiéu yéu cau.

- Thoi han phé duyét va cung cap tai liéu thudc dién han ché sir dung,
tai liéu dac bi¢t quy, hiém, cham nhat 1a 04 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép
nhan Phiéu yéu cau.
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5. Déi twong thue hién thii tuc hanh chinh

Cdc cd nhan, co quan, t6 chirc trong nuée va nguoi nuoc ngodi co nhu
cau sir dung tai liéu tai Phong doc ciia Luu trit lich sir cdp tinh.

6. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh

Céc Luu trit lich sir cp tinh, thanh phd truc thudc trung wong.
7. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh

Céc hd so, van ban, tai liéu doc gia yéu cau.

8. L¢ phi

Thee hién theo Thong tw s6 275/2016/TT-BTC.

9. Tén mau don, miu to khai

~ Phiéu dang ky sir dung tai liéu va Phiéu yéu cau doc tai liéu theo Thong
tus6 10/2014/TT-BNV.

10. Can cwe phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP;

- Théng tu s6 10/2014/TT-BNV;

- Théng tw 56 275/2016/TT-BTC.

11. Biéu miu

Mﬁu, Phiéu diang ky st dung tai liéu va Phiéu yéu cau doc tai liéu theo
Thong tu s6 10/2014/TT-BNV.

' Chu th}’ch: Phén in nghiéng 13 ndi dung dwoc sira ddi, bo sung so véi

Quyeét dinh so 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ctia B trwéng Bo Noi vu.
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Mau s6 05
CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gl ..o

QUOBEC HICRE ettt s e s eenaeaes
S6 Chirng minh nhan dan /S6 HO chi®u: .........cocovevvevevvereeeeeeeeeeeeeeeeee
CO QUAN CONZ TAC: ..ttt e et s essaneee s
Dia chi HEN NE: oo e
SO GHBIL 0L cev et re e s e s s e seenaeens

Muc dich khai thac, str dung tai [i€U: «....coooveeriiieiiiiiiiiecieieceee

1078510010110 1 O ——

T6i xin thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché ciia co quan luu trit va nhitng quy
dinh cua phap luat hién hanh vé bdo v¢, khai thac, sir dung tai liéu luu trir./.

XET DUYET CUA ... , Ngay ... thang ...... nam ......
NGUOI PUNG PAU Neuoi ding ky

LUU TRU LICH SU CAP TiNH (ky, ho va tén)
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Miu s6 06
CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU
SOt o
HOQ VAN AQC AT ..eeiiiiiiiii i
S& CMND/HY ChIEU: ..ot
Chil d& NZIIEN CTUUL <.veoeeceeeeeceeeeeee e,
S6 Té,n phong/ Ky hi¢u o
thit tur khoi tai lie?, h6 S.(f/ Tiéu deé ho sov/tai li€u
: muc luc so tai liéu
X]:]T‘DUY’ET CfJA Y kién ciia Phong doc  ........., ngay ... thang ... nam...
NGUOI PUNG PAU

Nguoi yéu cau

LUU TRU LICH SU CAP TINH (ky, ghi & ho tén)
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II. THU TUC CAP BAN SAO VA CHUNG THUC TAI LIEU LUU TRU

1. Trinh ty thue hién

a) Thu tuc cp ban sao

~ -Budc 1: Ddc gia 6 nhu ciu cap ban sao tai lidu phai ding ky vao
Phicu yéu cau sao tai li¢u;
. - Bu6c 2: Sau khi doc gia dién day du cac thong tin vao Phiéu yéu

cau sao tai liu, vién chirc Phong doc s€ trinh ho so cho ngudi ding déu
Luu trir lich str cap tinh phé duyét;

- Budc 3: Vién chirc Phong doc ghi vao S6 ding ky phiéu yéu cau sao
tai liu va tién hanh thyc hién sao tai li€u, sau do tra ban sao tai li€u cho ddc
gia tai Phong doc.

b) Thu tuc cap chimg thyc luu trix

- Budc 1: Doc gia c6 nhu cau ching thuc luu trit phai dang ky vao Phiéu
yéu cau chung thuec tai licu;

- Budc 2: Sau khi doc gia dién ddy du cac thong tin vao_ Phleu yéu
cau chimg thuc, vién chirc Phong doc xac nhan thong tin vé nguon gbc, dia
chi luu trir cua tai liéu dang bao quan tai Luu trir lich st cap tinh, gdm: T& s,
ho so s6, s6 muc luc hd so, tén phong, s6 chimg thuc dugc ding ky trong S6

chimg thuc. Céc thong tin vé chimg thyc tai liéu duoc thé hién trén Dau ching
thuc;

- Budc 3: Vién chiic Phong doc dién day dii cac théng tin vao Dau
ching thuc dong trén ban sao, ghi ngay, thang, ndm ching thuc, trinh nguoi
dtng dau Luu trir lich st cap tinh ky xac nhan va déng dau cua Luu trit Lich
su, sau do trd ban ching thuc tai liéu cho doc gia tai Phong doc.

2. Cach thirc thue hién

Ca nhan, t6 chtc thyc hién truc tiép tai Luu trit lich st cAp tinh.
3. Thanh phan, s6 lwong va ho so

a) Thanh phan ho so dbi véi cap ban sao

- Phiéu yéu cau sao tai liéu (Mau s 08);

- Ban Iuu ban sao tai liéu.

b) Thanh phan, sb lugng ho so ddi voi cap ching thuc luu trit
- Phiéu yéu cau ching thuc tai liu (Mau s6 09);

- Ban Iuu ban ching thyec tai lidu.

¢) S6 lugng hd so: 01 bd

4. Thoi han gidi quyét

Thoi han tra ban sao tai liéu va ban chung thuc tai liéu cho doc gia theo
quy dinh cua cdc Luu trit lich su cap tinh, thanh pho truc thuoc Trung wong.
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5. Déi twong thue hién thii tuc hanh chinh

Cdc cd nhdn, co quan va t6 chire c¢6 nhu cau.

6. Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh

Céc Luu trit lich sir cap tinh, thanh phd truc thudc trung wong.
7. Két qua giai quyét thii tuc hanh chinh

Céc ho so, van ban, tai liéu da dugc sao va ching thyec.

8. L¢ phi

Thuec hién theo Thong tw s6 275/2016/TT-BTC.

9. Tén mau don, mau to khai

Phiéu yéu cau sao tai litu va Phiéu yéu cdu chung thyc tai liéu
theo Thong tu so 10/2014/TT-BNV.

10. Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh
- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP;

- Théng tu s6 10/2014/TT-BNV;

- Théng tw s6 275/2016/TT-BTC.

Chii thich: Phin in nghiéng 13 ndi dung dwoc sira doi, bé sung so voi
Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ciia B truéng Bo Noi vu.
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MAu sb 08
CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
S6: i
2 Eo R e iyl (031 R ————————
S& CMND/HO CHIEU: ©..vvovvreieriiii et
So Ky hi¢u Tén Tong
. A A A % 5 Tir to X ¢
thu Tén phong ho so/ van ban/ P 0 Ghi cha
deén to
tw tai liéu tai liéu trang
....... ngay... thang... nam...
XET‘DUY,ET clA Y Kién ciia Phong doc Ngudi yéu cau
NGUOI PUNG PAU (ky, ghi 16 ho tén)

LUU TRU LICH SU CAP TINH
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Miu s6 09
CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU
SO6: i
HOQ VA tEN AOC A7 -.eeiieieiiie et
S& CMND/HO CHIEU: ©..vvoveeieriisioeie et
5 Ky hiéu 5
50 1 ren 5 | Tty | TP | Ghi
thir N ho so/ Tén van ban/tai liéu £ .5 SO ;
phong deén to chu
tw tai liéu trang
...... , ngay...... thang... nam...
XET DUYET CUA Y kién ciia Phong doc Nguoi yéu ciu
NGUOI PUNG PAU (ky, ghi r6 ho tén)

LUU TRU LICH SU CAP TINH
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III. THU TUC CAP, CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU'
1. Trinh ty thue hién

- Bu’c'rc‘l: Ca nhan truc tiép nop hd so dé nghi cép, cép lai Chung
chi hanh nghé Iuu tr&r tai S& N§i vu tinh, thanh phd truc thudc trung wong
noi ca nhan dang ky thuong tru;

- Budc 2: S6 Noi vu kiém tra hd so va cap Phiéu tiép nhan ho so (Mau
s0 12); quyét dinh cap, cap lai Chung chi hanh nghé luu trir theo quy dinh.

2. Cach thire thue hién

C4 nhan nop hd so truc tiép tai S& NO1 vu tinh, thanh phé truc thudc
trung wong noi ca nhan dang ky thuong tra.

3. Thanh phdn, sé liwong va hé so

a) Thanh phan ho so dé nghi Cap chirng chi hanh nghé heu triv
- Pon dé nghi cap Chimg chi hanh nghé luu trit (Mdu sé 10);

- Gidy chitng nhdn két qua kiém tra nghiép vu luu tri;

- Giay xac nhdn thoi gian lam viéc tw 05 nam tro lén trong linh vuc
luu trit cua co quan, to chikc noi ca nhdn lam viéc (Mau so 13);

- Bdn sao chitng thuc Bang tot nghiép chuyén nganh phii hop timg
linh viec hanh nghé;

- So yéu ly lich co xdc nhdn cua Uy ban nhan ddn xd, phwong,
thi tran noi dang ky ho khau thwong tru;

- Hai anh 2 x 3 cm (chup trong thoi han khong qua 6 thang).
b) Thanh phan ho so dé nghi cap lai Chitng chi hanh nghé leu triv

~ -Don dé nghi cd}g lai Chimg chi hanh nghé lwu trit ndp tai noi da
cap Chung chi hanh nghé luu triv cii (Mau so 12);

- Chitng chi hanh nghé leu trit cii (trir truong hop Chitng chi bi mat);

- Ban sao chung thuc van bang, ching chi va Giay xdac nhdn thoi
gian lam viéc trong linh viec lién quan.

¢) S6 lwong hé so: 01 bo

4. Thoi han giai quyét

Trong thoi han 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢.
5. Pdi twong thue hién thi tuc hanh chinh

Cé nhan c6 nhu cau cap, cap lai Chig chi hanh nghé luu tri.

6. Co quan thyuc hién thu tuc hanh chinh

So Néi vu tinh, thanh phé truc thudc Trung wong noi ca nhan dé
nghi cap, cap lai ching chi dang ky thuong tri.
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7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh

Chtng chi hanh nghé luu tri.

8. Lé phi

Khoéng co

9. Tén mau don, mau to khai

- Pon dé nghi cap Chtng chi hanh nghé luu tri;

- Pon dé nghi cap lai Ching chi hanh nghé luu tri;

- Phiéu tiép nhan ho so dé nghi cap, cap lai Ching chi hanh nghé luu trix;
- Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc hanh nghé.
10. Can cvr phdp Iy ciia thii tuc hanh chinh

- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP;

- Thong tu s6 09/2014/TT-BNV;

- Théng tw s6 02/2020/TT-BNV.

11. Biéu miu

Mau Pon dé nghi cip, cap lai Chung chi hanh nghé luu trir, Phiéu
tiép nhan ho so dé nghi cap, cap lai Chimg chi hanh nghé luu trir va Gidy xac
nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc hanh nghé luu trit theo quy dinh cia
Théng tu s6 09/2014/TT-BNV.

Chi thich: Phin in nghiéng 13 ndi dung dwoc sira doi, bé sung so voi
Quyét dinh s6 744/QD-BNV ngay 11/8/2015 ciia B truéng B Noi vu.
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MAu s6 10
CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

............. , ngay...... thang .... nam 20.....
PON PE NGHI
Cép Chirng chi hanh nghé lvu trir
Kinh giri: S& Noi vu tinh (thanh phd)...........ccoeeeiinn....
HoO VM. oo,
Ngay, thang, nam sinh: ... ...
Noi dang ky ho Khau thurong tril: ..........oeeii el
Chuing minh nhan dan SOt Ngay
CAP ettt
Noi
(B 05 & s s e s v e 5 e 5 S S 5 8 T R B N S £ e 3
Dién thoai: ...l Email (08U CO):.vvveeveeiie e

To1 xin g kém theo don nay bd ho so gom cac giay to sau:

1. Ban sao c6 chimg thyc Bang tot nghiép chuyén nganh va Chimg chi

bdi dudng (néu co) u
2. Giy x4c nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc hanh nghé []
3. Giay Chung nhéan két qua kiém tra nghiép vu luu trix []
4. So yéuly lich ]
5. Hai(02)anh 2 x 3 cm []

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)
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] MAu s6 11
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI
Cap lai Chung chi hanh nghé luu trir

Kinh giri : S& Noi vu tinh (thanh phé)...........oovvvveeeiieeiiee e
Ho va tén:

Chtmng minh nhan dan s6:...............c..c..... Ngay cap

Nm Cap ......................

Di¢nthogic ....................... Email méucd)y

Bing t6t nghiép chuyén nganh va Chimng chi bdi dudng (néu ¢6) ...................

Ly do xin cap lai Ching chi hanh nghé:

1. Hét thoi han str dung O

2. BO sung ndi dung hanh nghé O

3. Bihuhodng L]

4. Bimat O

T6i xin giri kém theo don nay bd hd so gdm cac gidy to sau:

1. Ban sao c6 chimg thuc vin bang, ching chi O
Gidy xé4c nhan thoi gian lam viéc trong linh vic hanh nghé B

(trudng hop bo sung ndi dung hanh nghé)
3. Hai(02)anh2 x 3 cm O
Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cap lai Chung chi hanh nghé Iuu trir cho toi.

NGUOI LAM PON

(Ky va ghi 10 ho, tén)
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MAu s6 12

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH (THANH PHO).... Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO NQI VU

S6:  /PTN-SNV

PHIEU TIEP NHAN
Ho so dé nghi cép, cip lai Ching chi hanh nghé luu trir
HO VA TN oo ;
D12 Chi HEN NE:.eeiiiiiiiiiieeeeee et e eeaae e :
T IETL EITINE .ottt 0 S S S 5 S AT :

Hinh thirc cdp Chting chi hanh nghé luu tri:  Cap [ ] Cép lai []

D3 nhan ho so dé nghi cap, cap lai Chimg chi hanh nghé luu trir bao gdm:

1. Pon dé nghi cip Chimg chi hanh nghé luu trit ]
2. Ban sao c6 chimg thuc vin bang, Chung chi bdi dudng (néu co) []
3. Gidy x4c nhén thoi gian 1am viéc trong linh vuc hanh nghé []
4. Soyéu ly lich ]
5. Gidy Chimg nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trit ]
6. Hai (02) 4nh 2 x 3 cm []
NEGAY 1A KEt QUAT ... oeeee e,

......... , ngay...... thang......nam 20...
NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi 10 ho, tén)
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MAiu s6 13
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
., ngay...... thang........ nam 20....

GIAY XAC NHAN
THOI GIAN LAM VIEC TRONG LiNH VUC HANH NGHE

I. Phan ty khai

HoOO VA I oo

ChO G HiBN NAY: ...t

Noi dang ky ho khau thuong trils .........oooureeiie e
Bang t6t nghiép chuyén nganh: .................. Nam tot nghiép: ..................
Da thuc hién cong viéc chuyén mon VE IR VUC e,

II. Phin co quan, to chirc xac nhan
CO qUAN, t0 CATC. ..ot xac nhan:
ONE/DAT .,

NGUOI KHAI XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC
(Ky va ghi 15 ho,tén) (Ky, ghi 15 ho, tén va dong dau)



