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

TINH NGHE AN Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
86: 1514 /QD-UBND Nehé An, ngay 28 thang 5 nim 2025
QUYET PINH

Cong bo thii tuc hanh chinh ndi b giira cac co' quan nha nudée
linh vye Van thw lwu triv thugc pham vi, chire nang quan ly
cia S& Noi vu tinh Nghé An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

Can cit Quyét dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15/9/2022 ciia Thii tuéng Chinh
phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo trong hé
thong hanh chinh nha nuée giai doan 2022-2025;

Can cit Nghi quyét sé 66/NQ-CP ngay 26/3/2025 ciia Chinh phii vé Chirong
trinh cdt gidm, don gian héa thii tuc hanh chinh lién quan dén hoat dong san xudt,
kinh doanh nam 2025 va 2026,

Can cit Ké hoach sé 793/KH-UBND ngay 14/11/2022 ciia Uy ban nhén ddn
tinh vé ra sodt, don gidn hod thii tuc hanh chinh ndi bé trong hé thong co quan
hanh chinh nha nuoc tinh Nghé An giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi cua Giam doc S& Noi vu tai To trinh sé 236/TTr-SNV ngay
16/5/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 09 thi tuc hanh chinh noi bd
gifra cac co quan nha nudc linh vuc Van thu luu trit thudc pham vi, chirc nang
quan 1y cua S& Noi vy tinh Nghé An (Chi tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi dung tai thil tuc hanh chinh noi bd s6 9 cua Phuy luc kém theo Quyét
dinh nay thay thé noi dung ctia thu tuc s6 25 ciia Danh muc kém theo Quyét dinh
s6 2219/QD-UBND ngay 25/7/2023 ciia Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé viéc
cong bé thi tuc hanh chinh ndi bd gitra cac co quan nha nude thudc pham vi chirc
nang quan 1y ciia Uy ban nhan dan tinh Nghé An.



Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhéan dén tinh, Giam déc S& Néi vu, Chu
tich ij ban nhan dan cac huyén, thanh phé, thi xa, Uy ban nhan dan cac xa,
phuong, thi tran va céac to chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhé?: KT. CHQ TICH
-NhuDicu3; HO CHU TICH
- Chu tich UBND tinh; \

- PCT UBND tinh Bui Pinh Long;
- Pho CVP UBND tinh (d/c Thién);
- Cong Thong tin dién tigtinh;

- Luu: VT, KSTT(V).

Bui DPinh Long



3

PHU LUC

THU TUC HANH CHINH NOI BQ GIUA CAC CO QUAN NHA NUOC

LINH VU'C VAN THU LUU TRU THUQC PHAM VI, CHUC NANG
QUAN LY CUA SO NOI VU TINH NGHE AN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so1514 /QD-UBND

ngay28 thang 5 nam 2025 ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh)

PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc thu tuc ndi b giira cac co quan hanh chinh nha nwéc linh
vue van thw luu triv

Tén thu tuc . Co quan Co quan
TT | hanh chinh ngibp | -Mhvee thue hién phéi hop
Ti ép nhén, dang kY va Céc s¢, ban, nganh va Khong
PR 4 , - cac don vi truc thudc;
1 glgﬁyen giao van ban | Van thu UBND c ép huyén,
UBND cap xa
Céc s¢, ban, nganh va Khong
s e e s . cac don vi truc thudc;
2 | Phat hanh van ban di Van thu UBND ¢ é‘P huyén,
UBND cap xa
‘ Céac s0, ban, nganh va Khong
3 Thu hoi van ban da phat Vin the cac don Vj truc thudc;
hanh UBND cép huyén,
UBND cap xa
Céac so, ban, nganh va Khong
4 binh chinh van ban da Vin thu cac don V,i truc thudc;
phat hanh UBND cap huyén,
UBND cap xa
Céac so, ban, nganh va Khong
5 Sao y, sao luc, trich sao Vin thu cac don \{i truc thuoc;
van ban UBND cap huyén,
UBND cap xa
) - Trung tam luu trlr lich Khong
Cho phép doc, sao, sir: déi voi tai ligu luu
chung t.l”l\l:IC lru Em (301 . trir tai Trung tam
6 | voitai li¢u luu trir (gom | Luu triv

ca tai liéu luu trir dién
tr)

- Céac sd, ban, nganh va
cac don vi truc thudc;
UBND ciap huyén,




e i Co quan Co quan
TT \ Ter} thu :cuc A Linh vuc q o ;fl
hanh chinh ngi b ’ thue hién phoi hop
UBND cap xa: d6i voi
tai liéu luu trir tai cac co
quan
Nop luu hd so, tai liéu Céc s¢, ban, nganh va
I trit (bao gém ca tai cac don vi truc thudc;
7 A < aia o o+ | Luutrie Lo Khoén
liéu luu trir dién tr) vao UBND cap huyén, &
Luu trit co quan UBND cap xa
Thém dinh tai liéu hét Cac s, ban,
cr e nganh va cac don
gia tri cua cac co quan, ; N
2 . A A -  NTAs vi truc thudc;
8 |t0 chuc thudc ngudn | Luu trir S& Noi vu ND £
nop luu tai liéu vao Luu UB cap
. . huyén, UBND
trir lich st PO
cap xa
- S& Noi vy: dbi véi tai
liéu thuoc Danh muc co
quan, t0 chic thudc Cs c b
nguon nop luu tai liéu ac b Sf” , dan,
a1 xe1ia . . A nganh va cac don
Tiéu huy tai liéu luu trit vao Luu trit lich su g .
N A - . P vi truc thudc;
9 | (gom ca tai liéu luu trit | Luu trir - Co quan cap trén truc UBND A
dién tir) hét gia trj tiép: dbi voi @i liu|, 2 LnND
khong thudc Danh muc | &2
g ; ~7 | cap xa

co quan, t6 chuc thude
nguon nop luu tai liéu
vao Luu trir lich st

PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH
CHINH

1. Thi tuc tiép nhén, ding ky va chuyén giao vin ban dén

1.1. Trinh tw thuc hién:

1.1.1. Tiép nhdn van ban dén:

a) D61 voi van ban giay

- Van thu co quan kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, dau niém phong (néu co),
noi gui; doi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi vai s0, ky hi¢u cuia van ban trong bi.

Truong hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Vin thu co quan
bao ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.
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- Tat ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban c6 dau chi do mat) gui co
quan, t6 chirc thude dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau
“DEN”.

+ Pdi voi van ban giri dich danh ca nhan hodc to chirc doan thé trong co
quan, t6 chirc thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhimg bi
van ban giri dich danh c4 nhéan, néu 13 van ban lién quan dén cong viéc chung cua
cO quan, t6 chirc thi ca nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu
co quan dé dang ky.

b) B6i voi van ban dién tir

- Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ctia van ban dién
ttr va thyc hién tiép nhan trén Hé théng. Trudng hop van ban dién tir khong dap
g cac quy dinh tai diém a khoan 2 Nghi dinh 30/2020/ND-CP hoic giri sai noi
nhan thi:

+ Co quan, to chirc nhan van ban phai tra lai cho co quan, t6 chirc guri van
ban trén Hé thong.

Truong hop phét hién co sai sot hodc dau hiéu bat thudng thi Van thu co
quan bao ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

+ Co quan, t6 chitc nhan van ban co trach nhiém thong bao ngay trong ngdy
cho co quan, t6 chirc giri vé viéc d nhan van ban bang chirc ning cua Hé thong.

1.1.2. Péng ky vin ban dén: Vian ban dugc ding ky bang s6 hodc bang Hé
théng.

a) Pang ky vin ban dén bang so: Van thu co quan dang ky vin ban vao S6
dang ky van ban dén (theo mau quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-
CP).

b) Pang ky vin ban dén bang Hé thdng: Vin thu co quan tiép nhan vin ban
va dang ky vao Hé théng. Truong hop can thiét, Vin thu co quan thuc hién s hoa
vian ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

- Vin ban dén dugc ding ky vao Hé thong phai dugc in ra gidy ddy du cac
truong thong tin theo mau S6 dang ky vin ban dén, ky nhan va dong s6 dé quan
ly.

¢) Vin ban mat duoc ding ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

1.1.3. Trinh, chuyén giao van ban dén:

a) Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “DPEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén theo mau tai
Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Sau khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét ciia ngudi co thAm quyén, van ban dén
duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé ding ky bd sung thong tin, chuyén cho
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don vi hodc ¢4 nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho
don vi, ca nhan phai ky nhan van ban.

b) Trinh, chuyen giao van ban dlen tir trén Hé thong: Van thu co quan trinh
van ban dién tr dén ngudi co tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

- Ngudi c6 thim quyeq ghi v kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé
thong va cap nhat vao H¢ thong cac thong tin:

+ Pon vi hodc ngudi nhan; ¥ kién chi dao, trang thai xt Iy van ban;

+ Thoi han gidi quyét;

+ Chuyén van ban cho don vi hodc c4 nhan duoc giao giai quyét.

Truong hop van ban dién tir gfIi’ kém van an gidy thi Vép th1,r co quan thuc
hién trinh van ban dién tfrqtrén H§ thong va chuyén van I:?én giay dén don vi hoac
ca nhan dugc nguodi c6 tham quyén giao chu tri gidi quyét.

’ 1.2. ‘Cdcl‘a thire thue hign: Tryc tiép hodc qua dudng buu dién hodc qua hé
thong phan mém quan 1y van ban.

1.3. Thanh phén hé so: Vin ban dén va cac van ban kém theo.

1.4. S6 lwong hé so: 01 bo.

1.5. Thoi {tqn gidi quyét: Vin ban dég phai dugc Van thu co quan trinh trong
ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo.

1.6. Péi twgng thuwc hign thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ca nhan.

1.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chmh Thu truO’ng co quan, don vi;
bo phan van thu ciia co quan, don vi cép tinh, cap huyén, cap xa.

1.8. Két qud thue hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

1.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

1.10. Tén méu don, mdu to khai: Khong quy dinh.

1.11. Yéu cdu, diéu kig¢n thuwe hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

1.12. Can cw phap ly cua thi tuc hanh c{u’nh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

2. Phat hanh van ban di

2.1. Trinh tw thuc hién: (Piéu 14 Nghi dinh 30/2020/ND-CP).

a) Cap s6, thoi gian ban hanh vian ban.

b) Pang ky vin ban di: Vin ban dugc dang ky bang s6 hodc bang Hé thong.

- Pang ky van b;”m bang sb: Vin thu co quan diang ky van ban vao S6 ding
ky van ban di. Mau s6 dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh
30/2020/ND-CP.

- Dang ky van ban bang Hé thong: Vin ban duorc dang ky bang Hé théng
phai du:orc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau So6 dang ky van ban di,
dong sd dé quan 1y.
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- Vian ban mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat
nha nudec.

¢) Nhén ban, dong dau co quan, to chire, dau chi do mat, mirc d6 khan, (d6i
v6i van ban gidy); ky sd cta co quan, to chire (d6i v6i van ban dién ti).

d) Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phat vin ban di.

- Van ban di phai hoan thanh th}’l tuc tai Van thu co quan Vé} phat hanh trong
nga}y van ban do duoc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban
khan phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

- Viéc phat hanh van bén‘ mat di phai bao dam bi mat noi glung cua van ban
theo quy dinh cta phéap luat vé bao v€ bi mat nha nudc, ding so lugng, thoi gian
va noi nhan.

d) Luu van ban di.

2.2. Cdch thire thue hién: Truc tiép hoic qua hé théng phan mém quan 1y
van ban.

2.3. Thanh phén hé so: Vin ban di (duéi dang dién tir hoac ban gidy).

2.4. 86 lwong hé so: 01 b.

2.5. Thoi han gidi quyét: Vin ban di duoc phat hanh trong ngay vin ban do
duogc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban khan phai dugc phat
hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

2.6. Doi twong thuee hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ca nhan.

2.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: B6 phan Van thu thudc co
quan, don vi cap tinh, cap huyén, cap xa.

2.8. Két qud thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban di dugc 13y sd, nhan
ban, dong dau va phat hanh.

2.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

2.10. Tén mdu don, méu té khai: Khong quy dinh.

2.11. Yéu cdu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

2.12. Cén cir phdp Iy ciia thii tuc hanh chinh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

3. Thii tuc thu hdi viin ban da phat hanh

3.1. Trinh tu thuc hi¢n:

a) Déi véi van ban gidy:

- Van thu co quan gui van ban thong bao thu hdi dén bén nhan.

- Bén nhan guri lai van ban da nhan.

b) Béi voi van ban dién tu:

- Van thu co quan gui van ban thong bao thu hdi dén bén nhan.
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- Bén nhan hay bo van ban dién tu bi thu hdi trén Hé théng, déng thoi thong
bao qua H¢ thong d€ bén gui biét.

3.2. Cdch thirc thuc hi¢n: Qua hé théng phin mém quan 1y vin ban hoic
qua dich vu buu chinh.

3.3. Thanh phan hé so: Vin ban thong bao thu hdi, van ban duoc thu hdi va
cac van ban kém theo.

3.4. 86 lwong hé so: 01 b,

3.5. Thoi han gidgi quyét: Vén‘bén duoc th,u hoi trong ngay sau khi bc?n nhan
nhin dugc van ban thong bao thu hoi, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo.
Van l?ém khan phai thu hoi ngay sau khi bén nhan nhan dugc van ban thong bao
thu hoi.

3.6. Péi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.

3.7. Co quan gidi ’quyé't thu tuc hanh chinh: B phan Van thu thudc co
quan, don vi cap tinh, cap huyén, cap xa.

3.8. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vin ban da thu hoi.

3.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

3.10. Tén méu don, méu to khai: Khong quy dinh.

3.11. Yéu cau, diéu kign thwc hign thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

3.12. Can cir phap ly ciia thii tuc hanh c{u’nh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

4. Thu tuc dinh chinh van ban da phat hanh

4.1. Trinh tw thuc hién:

a) Ca nhan, don vi tham muu vén ban thay thé, dinh chinh.

b) Ky ban hanh van ban.

c¢) Phat hanh van ban di.

{.2. Cd‘ch tl}ti’c thuwe hién: Tryc tiép hoic qua dich vu buu chinh hoic qua
hé thong phan mém quan ly van ban.

4.3. Thanh phan hé so:

a) ’Va"m ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thic twong duong.

b) Van ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé thé thirc, ky thuét trinh bay, thu
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong van ctia co quan, t6 chirc ban hanh
van ban.

4.4. 86 long hé so: 01 bd (vin ban di va cac van ban kém theo).

4.5. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.
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4.6. Péi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan tham muu giai quyét
cong viéc.

4.7. Co quan thwc hién thu tuc hanh chmh Thu tru:ong co quan, don vi; bd
phan van thu ciia co quan, don vi cap tinh, cp huyén, cap xa.

4.8. Két qud thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban dinh chinh, thay thé.

4.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

4.10. Tén mdu don, méu té khai: Khong quy dinh.

4.11. Yéu cdu, diéu kign thuc hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

4.12. Can cw phap ly cua thi tuc hanh c{u’nh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

5. Thu tuc Sao y, sao luc, trich sao van ban

5.1. Trinh tw thuc hién:

a) Ca nhan, don vi tham muu ban sao van ban.

b) Ky ban hanh ban sao van ban.

¢) Phat hanh ban sao van ban.

- Nguoi dimg dau co quan, to chire quyét dinh viéc sao Yén ban do co quan,
to cb&c ban hanh, van ban do céac co quan, to chirc khac gui dén va quy dinh tham
quyén ky cac ban sao van ban.

- Thé thirc va k¥ thut trinh bay bé}n sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

5.2. Cdch thirc thwe hign: Truc tiép hodc qua hé théng phan mém quan 1y
van ban.

5.3. Thanh phdn hé so: Khong quy dinh.

5.4. 86 lwong hoé so: Khong quy dinh.

5.5. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

5.6. Doi tuwgng thyc hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, c4 nhan.

5.7. Co quan thuc hién thu tuc hanh ch{'nh: Thu trq:é’ng co quan, don vi; bd
phan van thu cua co quan, don vi cap tinh, cap huyén, cap xa.

5.8. Két qua thuwe hign thii tuc hanh chinh: Ban sao y, ban sao luc, ban trich
sao cua van ban.

5.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

5.10. Tén mdu don, to khai: Khong quy dinh.

5.11. Yéu cdu, diéu kign thue hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

5.12. Can cw phap ly cua thi tuc hanh c{u’nh: Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu veé cong tac van thu.
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. 6. Thii tuc cho phép doc, sao, chirng thue lwu trir doi véi tai liéu luu triv
(gom ca tai li€u luwu trir dién tir)

6.1. Trinh tu thuc hién:

a) Co quan, don vi, ca nhﬁn‘c() nhu c,:?lu khai thac (doc, sao, chung thuc luu
trir) do1 voi tai liéu luu trir g dé nghi dén Trung tm Luu trir lich st hoac Luu
trir co quan dé duoc giai quyét.

b) Trung tam Luru trit lich st tinh hoac Luu trlt co quan, don vi tiép nhan va
gi%i quyét‘ ho6 so yéu cau doc, sao, chung thuc luu trir d6i véi tai li€u luu trir thude
tham quyén quan ly.

‘ 62 Cach thirc thuc hién: T‘ruc tiép; l}oéc qua dich vu buu chinh hoac qua
phan mém Quan ly van ban va diéu hanh doi véi truong hop chi sao, chirng thuc
luu trir.

6.3. Thanh phdn hé so:

a) Phiéu yéu cau doc tai liéu, sao hodc chtng thuc tai liéu.

b) Céc loai gidy td khac: Can cudc cong dan, Gidy gidi thiéu...(khong bt
bugc).

6.4. S0 lwong ho so: 01 bd.

6.5. Thoi hgn gidi quyét: 01 ngay lam vigc d6i véi tai lidu str dung rong rai;
04 ngay do6i vaoi tai liéu han ché str dung.

6.6. Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ci nhan.

6.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Thu truéng co quan, don Vi,
bo phan Vin thu - Luu trir true thude co quan, don vi cap tinh, cap huyén, cip xa;
Trung tam luu trir lich su.

6.8. Két qud thuwc hién thii tuc hanh chinh: Str dung tai liéu cia doc gia tai
phong doc; ban sao hodc ban chiing thuc cua tai liéu.

6.9. Phi, I¢ phi: Thyc hién theo Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14
thang 11 nam 2016 cua B6 truong Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va st dung phi st dung tai liéu luu trit.

6.10. Tén mdu don, mdu to khai: Theo quy dinh tai Thong tu sb
10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh
viéc su dung tai liéu tai phong doc cac Luu trir lich st.

6.11. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

6.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

a) Luat Luu trit nam 2011.

b) Nghi dj,nh 5O 01/2013/N,D-C‘?P ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Luu tri.



c¢) Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua Bo truéng
Bd Noi vu quy dinh viéc str dung tai liéu tai phong doc cac Luu trit lich str.

d) Thong tu sd 275/2016/TT-BNV ngay 14 thang 11 nam 2016 cua B
truong B Tai chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi
st dung tai liéu luu trir.

7. Thi tuc Nop luu ho so, tai liéu luu triv (bao gom ca tai liéu lwu triv
dién tir) vao Luu trir co quan

7.1. Trinh tw thuc hién:

a) Trong thoi han 01 nim ké tir ngay cong viéc két thic; trong thdi han 03
thang ké tir ngay cong trinh duoc quyét toan ddi véi ho so, tai liéu xay dung co
ban, ngudi duoc giao giai quyét, theo ddi cong viée cua co quan, td chirc ¢ trach
nhiém 1ap ho so vé cong viéc dugc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; trude khi nghi huu, théi viée hodc chuyén cong tac khac thi phai ban giao
dﬁy du ho so, tai liéu cho nguoi co trach nhiém cua co quan, td chuc.

b) Nguoi dimg dau co quan, to chirc c¢6 trach nhiém quén 1y tai liéu luu trix
ctia co quan, t6 chirc; chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hod
s0, tai liu vao Luu trit co quan. Nguoi dimg dau don vi cta co quan, t6 chirc co
trach nhiém t6 chtrc thuc hién viée 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu
cua don vi vao Luu trlt co quan.

Truong hop don vi, ca nhan c6 nhu cau giit lai ho so, tai liéu dd dén han nop
lwu quy dinh dé phuc vu cong viée thi phai duoc ngudi dimg dau co quan, t chic
d6ng ¥ va phai 1ap Danh muyc ho so, tai liéu giit lai gii cho Luu trit co quan. Thoi
gian giit lai ho so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tir ngay dén
han nop luu.

¢) PBon vi, ca nhan giao hd so, tai liéu co trach nhiém hoan thién hd so cua
cong viéc da két thuc, théng ké Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va giao nop vao
Luu trtr co quan.

d) Luu trit co quan c6 trach nhiém tiép nhan ho so, tai liéu va 1ap Bién ban
giao nhan ho so, tai liéu. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhan ho
s0, tai liéu duoc 14p thanh 02 ban; don vi, c4 nhan giao hd so, tai liéu giir 01 ban,
Luu trir co quan giir 01 ban.

7.2. Cdch thirc thwe hién: Truc tiép tai co quan, don vi.

7.3. Thanh phén hé so:

a) Déi v6i ho so gidy.

- 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

- 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”.

-Hb s0, tai li¢u ndp luu.

b) Ddi voi ho so dién ta: Danh muc hd so ndp luu va dir licu déc ta kém theo.

7.4. 86 lwong hé so: 01 bd (ban chinh).
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7.5. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

7.6. Doi tuwgng thue hién thii tuc hanh chinh: Can bd, cong chire, vién chic.

7.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Luu trir co quan cp tinh, cip
huyén, cap xa.

7.8. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Bién ban giao nhan ho so, tai
liu.

7.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

7.10. Tén ngéu don, méu to khai: Mau Muc luc hd so, ‘Eéi liéu; mau Bién
ban giao nhan ho so tai liéu ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/NDb-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu v€ cong tac van thu.

7.11. Yéu cau, diéu kign thwc hign thii tuc hanh chinh: Khong quy dinh.

7.12. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

a) Luat Luu trf ndm 2011.

b) Nghi di’nh s6 01/2013/N’D-(‘3P ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot so diéu cua Luat Luu trir.

‘ ¢) Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu.

d) Thong tu s6 O2/2019/:FT-BNV ngay 24 thépg 01 nam 2019‘ cua B truong
B& Ndi vu quy dinh ti€éu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
liéu luu trir dién tir.

‘8. Thi tuc thAm dinh tai liéu hét gia trj clia cic co quan, to chirc thude
nguon nop luu tai liéu vao Luu trir lich st tinh

8.1. Trinh tw thuc hién:

a) Céc co quan, to chire giri hd so dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri vé So
No1 vu.

b)‘S(’w N@i vu tiég nhan, thim dinh;, yéu cau co quan, td churc chinl} stra, hoan
tl}ién ho so dﬁ: nghi thé}m dinh tai liéu hét gia tri néu ho so chua dat; kiém tra thuc
te tai liéu (n€u can thict).

’ ¢) Co quan, t6 chirc hoan thién hd so dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri
(n€u co yéu cau), giri S& Noi vu.

d) S& N1 vu thong bao két qua tham dinh cho céc co quan, td chue.

§.2. Cich thirc thwe hign: Tryc tiép hodc qua phan mém Quan 1y vin ban
va di€u hanh hodc qua dich vu buu chinh cong ich.

8.3. Thanh phan hé so:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

b) Cong van d& nghi tham dinh tai liéu hét gia tri.

¢) Danh muyc tai liéu hét gi4 tri.

d) Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.
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d) Bién ban hop Hoi dé)ng xac dinh gid tr1 tai liu.

8.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

_ 8.5. Thoi han gidi quyét: Khong qué 30 ngay, ke tir ngay nhan dugc ho so
de nghi tham dinh day du, dang quy dinh.

8.6. Doi twgng thyc hi¢n thii tuc hanh chinh: Cic co quan, t0 chirc thude
nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich su.

8.7. Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: S& Noi vu.

~ 8.8. Két qua thyc hign thii tuc hanh chinh: Cong vin cia S6 Noi vu ve viéc
tham dinh tai li¢u hét gia tri cia co quan, to chirc thudc nguon ndp luu vao Luu
trir lich sur.

8.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

8.10. Tén mau don, mdu to khai: Khong quy dinh.

8.11. Yéu cau, diéu ki¢n thyc hi¢n thii tuc hanh chinh: Tai ligu hét gia tri
phai dugc Ho1 dong X2:1C dinh gig’x tri tai li¢u cua co quan, to cl}frc xem xét va co
quan quan ly luu trir cip trén tham dinh trudce khi nguoi cd tham quyén ra quyét
dinh tiéu huy.

8.12. Can cw phap ly cua thiu tuc hanh chinh:

a) Luat Luu trf ndm 2011.

b) Nghi dj,nh sO 01’/2()‘ 13/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mdt s6 di€u cua Luat luu trir.

¢) Cong vin sd 879/VTLTNN-NVDP ngély 19 thang 12 nam 2006 cua Cuc
Vian thu va Luu trit Nha nudce ve viéc hudng dan tiéu huy tai liéu hét gia tri.

_ d)Huong dan s6 793/HD-SNV ngay 23/4/2020 cta S Noi vu vé viée hudng
dan t6 churc ti€u huy tai li¢u heét gia tri.

9. Thii tuc Tiéu hity tai liéu lwu trit (g0m ca tai liéu lvu triv dién tir) hét
gia tri

9.1. Trinh tw thuc hién:

a) Cac co quan, to chtrc thudc ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir gui
ho so dé nghi tham dinh tai 1iéu hét gia tri vé S& Noi vu.

Nguoi dimg dau co quan, to chirc khéng thudc Danh muc co quan, to chire
thudc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trir lich stir d€ nghi Luu trir co quan cta co
quan, to chirc cap trén truc ti€p co y kién doi voi tai liéu hét gia tri can huy.

b) Can ctr vao y kién S¢ Noi vu hodc ¥ kién cta co quan cép trén truc tiép,
nguoi dung dau co quan, to chirc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

¢) Thyc hién tiéu huy tai lidu hét gia tri.

9.2. Cich thirc thuc hién: Tryc tiép hoic qua hé théng phan mém quan ly
van ban hoac dich vu buu chinh.

9.3. Thanh phan hé so:
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a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong.

b) Danh muyc tai liéu hét gia tri; ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

¢) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gié tri tai liéu.

d) Vin ban dé nghi tham dinh, xin ¥ kién cta co quan, t6 chirc c6 tai liéu hét
gia tri.

d) Van ban tham dinh, cho y kién cta co quan c6 tham quyén.

e) Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

g) Bién ban ban giao tai li¢u huy.

h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.

9.4. 86 lwong ho so: 01 bd (ban chinh).

9.5. Thoi gian gidi quyét: Khong quy dinh.

9.6. Déi twong thuee hién thii tuc hanh chinh: Hoi Eiéng Xéq dinh gia ’tri tai
li¢u, 1anh c?ao co quan va Luu trlt co quan cua co quan, té chtrc cap trén (do1 véi
co quan, to chirc khong thugc Danh muc co quan, t6 chirc thudc nguon nop luu
tai liéu vao Luu trit lich str), S& N6i vu.

9.,7. Co quan ’thy’c hi¢n thii tuc hanh chinh: Pon vi dugc giao nhiém vu cip
tinh, cap huyén, cap xa.

98 Két qua thwc hién thii tuc hanh chinh: Ho so vé viée tiéu huy tai liéu
hét gia tri.

9.9. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

9.10. Tén mau don, mdu to khai: Khong quy dinh.

911 Yeéu cau, diéu kign thyc hign thii tyc hanh chinh: Viéc hiy tai ligu
hét gia tr1 phai bao dam huy hét thong tin trong tai li¢u va phai dugc 1ap thanh
bién ban.

9.12. Can cw phdp ly cua thu tuc hanh chinh:

a) Luat Luu trlr nam 2011.

b) Nghi dj,nh sO 01/2013/N,D-(;P ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh phu
quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Luu tri.

¢) Cong vin sd 879/VTLTNN-NVDP ngay 19 thang 12 nam 2006 cua Cuc
Van thu va Luu trit Nha nudce ve viéc hudng dan tiéu huy tai liéu hét gia tri.

d) Huéng dan 5O 793/HD-SNV ngay 23/4/2020 cua So Noi vu vé viéc hudng
dan t6 chuc ti€u huy tai li¢u hét gia tri./.



