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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 656/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 07 thang 3 ndm 2022
QUYET PINH

Veé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh

thugc pham vi chirc nang quan ly cua Sé Ngi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015; Ludt
stea doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chitc Chinh phu va Ludt T 6 chikc chinh

quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdan cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 ndm 2010 cia Chinh phil
vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thdng 8 ndm
2017 cua Chinh phi sira déi, b6 sung mét s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 ndm
2018 ctia Chinh phii vé thiec hién co ché mét cira, mot ciea lién théng trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thdng 11 ndm 2018 ciia B6
trieomg, Chui nhiém Vin phong Chinh phii hieéng dédn thi hanh mét s6 quy dinh clia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co
ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidm doc So Noi vu tai To trinh s6 773/TTr-SNV ngay 24
thang 2 nam 2022.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy 06 quy trinh ndi bd giai quyét thu
tuc hanh chinh thuéc pham vi chirc nang quan ly cua S& Noi vu.

Danh muc va noi dung chi tiét ctia cac quy trinh ndi bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién to cia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx.

Piéu 2. T6 chire thue hién

1. Cac quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh da dwoc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thwe hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong va Hé théng thong tin mot cra dién tir theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai céac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thwe hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd da duoc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thu
tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc; khong ty dit thém thi tuc, gidy t& ngodi quy
dinh phap luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cAp nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh
chinh dugc phé duyét moi, stra doi, bo sung, thay thé, hity bo, bai bo khi ¢6 bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Hiéu hrc thi hanh

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

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc S& Noi vu va cac
td chirc, ¢ nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Mai


http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 656/0P-UBND ngay 07 thang 3 ndm 2022

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT

TEN QUY TRINH NOI BO

I. Linh vue chinh quyén dia phwong

1

Tham dinh thanh 14p thon méi, to dan phd méi.

I1. Linh vuc van thw - luu triv

2 Phuc vu viéc stir dung tai liéu cua doc gia tai Phong doc.
3 Cép ban sao tai liéu luu triv.

4 Cép ban ching thuce tai 1i€u luu trir.

5 Cap ching chi hanh nghé luu trit.

6 Cap lai chimg chi hanh nghé luu trit.
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QUY TRINH 1

Tham dinh thanh lip thén méi, t6 dan phdé méi
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 656/0D-UBND ngay 07 thdang 3 ndm 2022
ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thamh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

01

To trinh cia Uy ban nhan dan cap huyén, cap
x4 vé€ thanh 14p thon mai, t6 dan pho méi.

01

Ban chinh

02

DPé an thanh 1ap thon méi, to dan phd méi.
No6i dung chi yéu cua Bé an gom:

- Su can thiét thanh lap thén mai, t6 dan phé
moi;

- Tén goi cta thon mai, to dan phd méi;

- Dan s6 (s0 ho gia dinh, s6 nhan khau) cia
thén mdi, t6 dan phd moi;

- Céac diéu kién khac quy dinh tai khoan 2
Diéu 7 Thong tu s6 04/2012/TT-BNV ngay
31 thang 8 nam 2012 cua BO trudéng Bo Noi
vu;

- B¢ xuat, kién nghi.

01

Ban chinh

03

Tong hop két qua 14y y kién va bién ban lay y
kién cua toan thé ct tri hodc cur tri dai dién hd
gia dinh trong khu vuc thanh 14p thoén moi, to
dan phé m&i vé Pé an thanh lap thén méi, to
dan phé moi.

01

Ban chinh

04

Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan cap xa vé
viéc thong qua D€ an thanh 1ap thon maoi, t6
dan pho méi.

01

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

B¢ phan Tiép nhén va Tra két qua
S& Noi vu Thanh phé H6 Chi
Minh (So0 86B Lé Thanh Ton,

15 ngay lam viéc ké tir ngay nhén
duge To trinh va hoé so day du,
hop phdp cua Uy ban nhan dén

Khong

phuong Bén Nghé, Quan 1).

cap huyén.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buge! \oidung | Trich | Thoi picu
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian .
viéc qua
Uy ban N A A
Nop hd so | nhan dan Theo Muc 1 Thanh phan h6 so theo
A ~ Ml_lC I.
cap huyén
- Néu hd so day du, hop
1€, cong chirc tip nhan
1ap Gidy bién nhén va
hen tra ket qua trao cho
. . nguot nop ho so theo
f,ong A lgﬁl méu BM 01.
Kiém tra b | phan Tidp | chinh | >MOL |- Néuhd so chua iy du
phan 11ep BM 02 thi huéng dan nguoi
SO nhan va N A .
L 1A BM 03 ndp ho so bod sung, hoan
Bl Tra két A 1A X
ud thién ho so theo mau
q BM 02.

- Truong hop tir choi
nhan ho so, Rhéi néu ro
ly dotheomau  BM

03.
Cong
A ChAu’C Bo O’:S - Theo Ho so dugc tiép nhan va
Tiép nhan | phan Tiép | ngay A X \
A A s N Muc [ chuyén dén phong
hoé so nhan va lam chuvén mén thu I9
Trakét | viee -BM 01 y LY
qua
Llﬁ)rllll‘l dao 0,5 - Theo Lanh da;lo phong ghuyén
Phan cong rnong ngay mon tiép nhan ho so va
B2 1A Xay dung N Muc I a n A .
thu 1y hé so hinh lam phan cong cong chire
chimh - yiee | -BMOI thdm dinh ho so.
quyeén va
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Bude | Noidung | Trich | Thoi Bicu
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian -
viéc qua
cong tac
thanh nién
Cong
chirc thu ‘ Coéng churc thu ly ho so
Tham dinh | ly ho so 10.5 - HO so tién hanh xem xét, ki€ém
ho so, dé Phong o trinh. tra, tham dinh ho so, du
B3 xuat két | Xay dung g Y - Du thao thao Céng van tham
. , lam O : e .
qua giai chinh viee Cong van dinh va To trinh, trinh
quyét quyén va ' tham dinh. | l&nh dao phong chuyén
cong tac mon xem X&t.
thanh nién
Lanh dao phong chuyén
mon ki€ém tra va xem
Linh d x¢t ho so:
o0 : - Hd so dam bao v& ndi
Phong - HO so NERSRER
A . . dung thi ky To trinh
. X4y dung | 01 ngay trinh. X D en
B4 Xem xét, chinh lam Du ths kerr} du thao Cong van
trinh ky wwdnva | viec Con a0 thdm dinh, thuc hién
quyen » - ong van tiép Bude BG6.
cong tac tham dinh. 1A ,
thanh nién - N€u ho so chua dam
bao vé nd1 dung, tra lai
cong chuce xu ly lai,
thwe hién tiép Bude BS.
Trong thot gian 01 ngay
lam viéc:
- Cong chtre thu 1y hod
. so phai ra soat, di€u
" - H6 so i i hd 3
Didu chinh ) ‘ o chinh l‘a_u ho so c}o larih
A Cong | 01 ngay trinh. dao phong chuyén moén
ho so chua , . , TR T
B5 dam bao vé Chqu thu lam - Dy thao | tralai, trinh lai 1anh dao
A ly ho so viéc Coéng van | phong chuyén mén xem
noi dung 2 .
tham dinh. xét.
- Sau khi xem xét ho so,
lanh dao phong chuyén
mon ky To trinh kém du
thao Céng van tham
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Bube | \oidung | Trich | Thoi Bieu
cong A en o n . mau/Keét Dién giai
o n cong viec nhiém gian -
viéc qua
dinh.
01 ot -Hb so
xem x€t, | Lanh dao neay trinh. Lanh dao S¢ ky Cong
B6 R N \ lam . 5 LA a4
phé duyét So viée - Cong vén van tham dinh.
' tham dinh.
0,5 7
B7 Ban hanh Van thu ngay Cong van Cho s6, vao s6, dong
van ban Sé& No1 vu lam tham dinh dau, ban hanh van ban.
Viéc
Cong
.14 . | chucBO
Tr? ket a5a phan Tiép Th,(e © Cong van | Tra két qua cho to chrc,
B8 va luu hd A giay PN 1A
_. | nhanva tham dinh ca nhan.
so theo do1 1 A hen
Tra két
qua
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
STT | M hiéu | Tén Biéu miu
1. | BMOI |Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
V.HO SO CAN LUU
STT | Mi hiéu | Tén Biéu miu
BM 01 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4 p To trinh cia Uy ban nhén dén cap huyén, cap xa vé thanh 1ap
) thon méi, to6 dan pho maoi.
5. // Pé an thanh lap thon moi, t6 dan phé moi.
6 /) Tong hop két qua 1ay y kién va bién ban 14y y kién cua toan the
) cu tri hodc ct tri dai dién ho gia dinh trong khu vuc thanh 143p
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thon mdi, to dan phd méi vé Dé an thinh 1ap thon méi, to dan
phd moi.
- p Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan cap xa vé viéc thong qua Dé
) an thanh 1ap thon maoi, t6 dan phd mao.
8. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY
- Théng tu s6 04/2012/TT-BNV ngay 31 thang 8 nam 2012 cta Bo truong Bo

No61 vu huong dan vé td chirc va hoat déng cua thon, to dan phé.

- Thong tu s6 14/2018/TT-BNV ngay 03 thang 12 nam 2018 cia Bo truong Bo
N6i vu stra d6i, b6 sung mot sb diéu cua Théng tu s6 04/2012/TT-BNV.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 53/QD-BNV ngay 15 thang 01 nim 2020 cia Bo truong Bo Noi
vu ve viée cong b6 thu tuc hanh chinh duoc stra doi, thay thé linh vure chinh quyén dia
phuong thudc pham vi chirc nang quan Iy nha nudc cia B Néi vu.
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QUY TRINH 2

Phuc vu vié€c sir dung tai liéu cua doc gia tai Phong doc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 656/0P-UBND ngay 07 thang 3 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chu

01 Chgng minh nhan dan/ Can cudc cong dan/ HO 01 Ban photo
chiéu.
Giéy g10’1 thiéu hodc van ban dé nghi cua co

02 | quan, to6 churc no1 ¢cong tac (truong hop co quan 01 Ban chinh
cur di).

03 | Phiéu dang ky sir dung tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

04 | Phiéu yéu cau doc tai liéu (theo mﬁu). 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va
tra két qua

Thoi gian xw ly

L& phi

Bo phan tiép nhan
va tra két qua Trung
tam Luu trir lich s
Thanh phd - Tang
trét Toa nha Trung
tam Luu trit Thanh
phé, dia chi 951
Qubc 16 1, Khu phd
I, phuong An Lac,
quan Binh Tan

Trong thoi han ti 01 dén 04
ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan
du ho so hop 1¢;

- Pbi véi nhirng tai liéu thudc
dién st dung rong rai: 01 ngay
lam viéc.

- Pbi véi nhirng tai liéu thudc
dién han ché st dung, tai liéu
dac biét quy, hiém: 04 ngay lam
viéc.

Mtrc thu phi thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu sd
275/2016/TT-BTC ngay 14
thang 11 nam 2016 cua Bo
Tai chinh quy dinh muc
thu, ché do thu, ndp, quan
ly, st dung phi sir dung tai
liéu luu trir (dinh kém Biéu
mwrc thu phi st dung tai
li¢u luu trir).
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hep tai liéu thudc dién si dung rong rai (01 ngay lam viéc)

Buoe \oidung | Trich | .. . | Bl P
cong| ° on " Thoi gian| mau/ Dién giai
.~_ | CONg viec nhiém A .
viec : : Két qua
~ 11 |TO chirc, ca| Giohanh | Theo | . 5
B1 | N6p ho so 1han chinh Muc T Thanh phan ho so theo Muc 1.
- Néu hd so day du, hop 1é,
vién chirc tiép nhan thuc hién:
+ bang ky doc gia vao §6
dang ky doc gia va huéng dan
lap mau BM 01, BM 02;
Vién chtre - Theo + Lap Giéy ,tié'p nhan hd so
Kiém tra B? phé? Mucl |va hgn Atl‘é Akét qua traxo cho
N Ti€p nhan .| . BM 03 [nguoi nop ho so theo mau BM
B2 | VAUP | i Traké | 0180 03;
nhan (Zua Trang | 1M viée [-BMO4S L
hd so ! ] uyén ho so cho To Cong
0S tam‘ Luu BM 05 tac nghiép vu luu tri.
trir lich su - Néu hd so chua ddy da, hop
1¢: Huéng dan ngudl nép ho so
b6~ sung, hoan thién ho so theo
mau BM 04; hpaic tra 1(‘)~’i bang
van ban tir choi theo mau BM
05.
T6 Cong tac tiéq hanh tra ctru
Muc luc, tim ki€ém tai I@éu tai
Kho Luu trir theo yéu céu cia
ddc gia tai mau BM 02:
- Theo _ \ NI .
Tra ctru, | Vién chirc Muc I TAru’O’ng ho*p~ta1 ¥1eu ©0 frong
Y 2 A s : Phéng Luu trir, trinh 1anh dao
tim kiém | T6 Cong |03 gio lam n n PR
B3 |, .4 . A A - BM 03 | Trung tdm phé duyét viéc cung
tai li€u luu | tac nghiép viée BM 05 |c4p tai lidu cho doc gid
trir vu luu triv ) P ' )¢ gla.

- Trudong hop chua tim thay tai
liéu: 1ap van ban tur chéi thuc
hién yéu cau cua doc gia theo
mau BM 05 trinh lanh dao
Trung tam phé duyét.
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Xem xét, - Truwong hop tai liéu cod trong
qup:ét dinh Lanh dao - Theo Ptlongk Lm{ trir: ,ky qphe duyq
viée thuce - . Muc] |YEU cau dang ky st dung tai
.~ ~_ | Trungtam | 0,5 gio uc A N
B4 | hién yéu N SN liéu luu trir.
A o Luutrtt | lam viéc |- BM 03 . . <.
cau dang lich st BM 05 |- Truong hop chua tim thay tai
ky su dung| ) liéu: ky van ban tur choi thue
tai licu hién yéu cau theo mau BM 05.
- Cung cép tar li€u luu trit sau
khi duoc lanh dao Trung tam
phé duyét.
Chuyén ho Vi?n (ihl’l’C |- Tai lisu|- Tru’Q’ng hop '[qu chéi t?u’c hién
Bs | S0,cung T6 Cong 0,5 gio lou tri |YEu cau: chuyén tra ho so chp
cap tai liu | tic nghiép | lam viéc BM 05 B6 phan Tiép nhan va Tra ket
lru trt | vu luu triv i qua, kém theo van ban tir choi
thuc hién yéu cau (BM 05) da
dugc lanh dao Trung tam ky
duyét.
- Truong hop cung cap tai liéu
luu trir:
+ Vién chire dang ky vao S6
dang ky phiéu yéu cau doc tai
Vién chtrc BELCE
, Bophén |, g || Taili€u| + Giao tai liéu luwu trir cho
B6 |Trakétqua| Tiepnhén | .= | loutrl |doc gia doc tai Phong doc va
s 1 A, | 1AM vige Y ° . . P
va Tra ket -BM 05 |ky giao, nhan vao S6 giao,
qua nhan tai liéu giita Phong doc va
ddc gia.
- Trudomg hop tir chdi thuc hién
yéu cau: gii doc gia van ban tir
choi (BM 05).
- Nhan lai tai liéu tir doc gia.
- Thong ké va theo ddi hd so
Nhan 13 Vién chie dang ky su dung tai liéu cia
i aglgil Bophan | o .. | CacSé |docgidtheo;
B7 | 'S4 on8 Ti€p nhan | .. 819 | theo dai |+ Sb dang ky doc gia.
ké vatheo | . Tra két lam viée ha . I,
doi va ra ke 0S80 |+ SO dang ky phi€u yéu cau
qua doc tai ligu.

+ Sb giao, nhan tai liéu gitra
Phong doc va doc gia.
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2. Trwong hop tai liéu thudc dién han ché siv dung, tai liéu diic biét quy,

hiém (04 ngay lam viéc)

Bube| \oidung | Trich .| Bieu .
cong | ° on " Thoi gian| mau/ Dién giai
.~_ | CONE viec nhiém A .
viéc : : Két qua
« s _|T6 chirc, ca| Giohanh | Theo ‘ A 1A

B1 | Nop ho so 1han chinh Muc T Thanh phan ho so theo Muc 1.

- Néu ho so day du, hop 18,

vién chirc tiép nhan thuc hién:

+ DPang ky doc gia vao §6

dang ky doc gia va huéng dan
Vién chi lap mau BM 01, BM 02;

7 ];ean (}:lél:lc - Theo | Lép Giay bién nhan va hen

Kiém tra Tid pnhén Muc 1 trd ket qua trao cho ngudi ndp
vatiép | P g1 oiy |- BM 03 [hd so theo miu BM 03;

B2 ha vaTrakét | ., ©., . . .
mhan | 4 Trung lam viéc |-BM 04| + Chuyén hd so cho Té
ho so tAm Lau - BM 05 Cénrg té(f nghiép vu I}Iu trit.

trir lich sur - Néu ho so chua day du, ho’p
1¢: Hudng dan ngudi ndp ho so
bo sung, hoan thién ho so theo
mau BM 04; hpaic tra 1(‘)’~i bang
van ban tir choi theo mau BM
05.
T6 Cong tac tiéq hanh tra ctru
Muc luc, tim kiém tai li‘éu tai
Kho Luu trit theo yéu cau cua
doc gia tat mau BM 02:
- Theo |_ ; I EP-S
Tra ciru, | Vién chirc Muc 1 TAru’O’ng ho’p~ta1 yeu c6 trong
Y 2 A . : Phéng Luu trit, trinh 1anh dao
tim kiém | T6 Cong | 2,5 ngay N n PR
B3 |, .4 . X > 27 | -BM 03 |Trung tdm phé duyét viéc cung
tai li€u luu | tac nghiép | lam viéc BM 05 |cAp tai lidu cho doe gia
trir vu luu triv ) P ‘ )¢ gla. <
- Truong hop chwa tim thay tai
liéu: lap van ban tir cho1 thuc
hién yéu cau cua doc gia theo
mau BM 05 trinh 1anh dao
Trung tam phé duyét.
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Xem x&t, - Truong hop tai liéu c6 trong
qu}:ét dinh Lanh dao - Theo Ptlongk Lm{ trit: }<y qphe duy@t‘

viéc thue - . Muc ] |YEU cau dang ky su dung tai

A A Trung tam | 0,5 ngay uc A N
B4 | hién yéu N S liéu luu trir.

A s .| Luutrt | lam viéc |- BM 03 . . <.
cau dang ky lich st BM 05 |- Truong hop chua tim thay tai
stdung tai| ) liéu: ky van ban tur chdi thue
liéu lvu triv hién yéu cau theo mau BM 05.

- Cung cép tar li€u luu trir sau
khi dwgc lanh dao Trung tam
phé duyét.
Chuyén hb Vi?n (ihl’l’C |- Tai lisu|- Truong hop tur chéi thye hién
Bs | S0.cung T6 Cong | 0,5 ngay lou trip |Yeu cau: chuyén tra ho so chp
cap tai liu | tic nghiép | lam viéc BM 05 B6 phan Tiép nhan va Tra ket
lru trt | vu luu triv i qua, kém theo van ban tir choi
thuc hién yéu cau (BM 05) da
dugc lanh dao Trung tam ky
duyét.
- Truomg hop cung cap tai liéu
lwru trir:
+ Vién chue dang ky vao S6
dang ky phi€u yéu cau doc tai
Vién chtrc BELCE
, B¢ phan 02 giv | Tailiu| + Giao tai liéu luu trit cho
B6 |Trakétqua| Tiepnhén | .= = | loutrlt |doc gia doc tai Phong doc va
s 1 A, | 1AM vige S N 2
va Tra ket -BM 05 |ky giao, nhan vao SO giao,
qua nhan tai liu gitra Phong doc
va doc gia.
- Truong hop tir chdi thuc hién
yéu cau: gui doc gia van ban tir
choi (BM 05).
- Nhan lai tai liéu tir doc gia.
- Thong ké va theo d&i ho so

Nhan 13 Vién chie dang ky st dung tai liéu cua

i aglgil Bophan | o .. | Cac S |docgidtheo;
B7 | o ONS Ti€p nhan | .. 810 | theo dai [+ Sb dang ky doc gia.
kévatheo | . . % | lam viéc A X i
doi va Tr% ket h6so |+ S§ dang ky phiéu yéu cau
qua doc tai liéu.

+ S6 giao, nhan tai liéu gitra
Phong doc va doc gia.
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cic bwéc cong viéc:

STT | Mai hiéu Tén biéu miu
1. BM 01 |Phiéu dang ky sir dung tai liéu.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau doc tai liéu.
3. BM 03 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
4. BM 04 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
5. BM 05 | Van ban tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT | Mai hiéu Tén biéu miu
1. BM 01 | Phiéu dang ky sir dung tai liéu.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau doc tai liéu.
3. BM 03 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
4. BM 04 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
5. BM 05 | Vin ban tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
5 /) Ban photo Chirng minh nhan dan/ Can cudc cong dan/ HO
' chiéu.
7 /) Giéy gid1 thiéu hodc van bélp dé nghi cia co quan, to chire noi
' cong tac (doi voi co quan, té chire).
Ho so khac (d6i véi truong hop co quan, to chire, ca nhan
8. // khoéng co lién quan true ti€p dén tai liéu yéu cau dang ky sur
dung).
9. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cta Luét Luu trit.

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cia Bo truong Bo
No61 vu quy dinh vé viéc str dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trir lich str.

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 ctia Bo trudong Bo Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly, st dung phi str dung tai liéu luu trir.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phii huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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BM 01

CHI CUC VAN THU - LUU TRU

THANHAPHO HO qu MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gti: Trung tAm Luu trit lich sit Thanh pho

HoO Vaten dOC GlA: e
Ngay, thang, nam SINN: .
QUOC HICN: e e
S6 Chimng minh nhan dan/Can cudc cong dAn/HO chidt: ...

CO QUAN CONE TACT oo

SO AN NOT: oo

Muc dich khai thac, str dung tai li€u: ... ...

Thot glan nghi€n CUW: e

Téi xin thue hién nghiém tic ndi quy, quy ché cta co quan lwu trit va nhirng quy dinh
cua phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, sir dung tai li€u luu trir./.

TP. H6 Chi Minh, ngay....... thang ....ndm........
XET DUYET CUA Nguoi dang ky

LANH DAO TRUNG TAM (ky, ghi 6 ho va tén)
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU BM 02

THANHAPHO HO qu MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU

SO
HoO Vaten dOC GlA: e
S& CMND/CCCD/HO CRIGU: .o
ChU @8 NERIEIL CUIUL e
SO Tén phong/ khoi Ky hiéu A AATA st
th |, ..., 4 A AR Ti€u dé ho so/tai liéu
o tai li€u, muc luc so ho so/tai liéu
TP. H6 Chi Minh, ngay........ thang......... nam...
Xét duyét cua Y kién ciia T6 Nghiép vu Y kién cua Nguoi yéu cau

Lanh dao Trung tam Phong doc (ky, ghi ro ho tén)



CONG BAO/SH 55+56/Ngay 01-4-2022

19

BM 03

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

THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tu do - Hanh phic

TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

S6: ....../TTLTLS-BPTNTKQ Thamh pho Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm .. ..

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - Trung tAm Luu trit lich st Thanh phé:

TiEP NNAN DO SO CUA e
(tén co quan, to chirc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT) - SO PT: oo
DA O e

YEU CAU CUNZ CAP .o,

Thanh phan ho so ndp, gom:

1. Chtirng minh nhan dan (Can cudc cong dan hodc HoO chiéu); hodc
Giay gidi thiéu hodc van ban dé nghi cua co quan, to chirc noi cong tac
(d6i voi truong hop nghién ctru, doc, sao, chung thyc tai liéu cho co
quan, to chuc).
Néu co quan, to chtrc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT khong dén duoc
try s& Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd, can co thém 01 trong
nhitng gidy to sau:
- Hop dong uy quyén sir dung tai iU ...........coovvveveeeeeeeeeeee .
= GiAy KAl SIN ..o,

- Vian ban phan chia di san thira ké ..o,

2. Phiéu dang ky sir dung tai lidu

3. Phiéu yéu cau doc tai li€u/ Phiéu yéu cau sao tai li€u/ Phiéu yéu cau

chirng thue tai liéu
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S6 lwong hd so: 01 bo.

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: 04 ngay (trir nhitng truong hop dic
biét).

Thoi gian nhan ho so: ... gior ... phat, ngdy ... thang ... nam 20...

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gio...phat, ngay...thang...ndm 20...

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 04

TRUNG TAM LUU TRU LICHSU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BO PHAN TN&TKQ

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO SO

D& NZHT ONE (BA): v
SO CMND/CCCD/HG Chi€U: ...,
DA Ch: o

Co quan CONE tAC: .. ..o

Bo6 sung cac ho so sau:

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

Vién chtre nhan ho so

nam... ..
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BM 05

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

THANH PHO HO CHi MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
S6: ....../TTLTLS-HC Thamh phé Ho Chi Minh, ngay ... ... thang ... nim
20...

V/v cung cr?ip ta1 liéu luu trit thuoc

Kinh gui: ..o

Ngay ... thang ... ndm 20..., Trung tAm Luu trit lich sir d3 tiép nhan yéu cau
dang ky su dung tai li€u lwu trit cua ............................................... (tén cO
quan, to chirc, cd nhan yéu cau cung cap TLLT) vé viéc cung cap Vin ban sb

.../......ngay ... thang ... nam ...... CUA ...t e
Trung tAm Luu trit lich sit Thanh phé c6 y kién nhu sau:

Can cu Luat Luu trir, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam
2013 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luét Luu trit, Thong
tw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cta B& N61 vu Quy dinh vé viée
str dung tai liéu tai Phong doc cuia cac Luu trir lich st va Quyét dinh s6 909/QD-BNV
ngay 27 thang 8 nam 2021 cia Bo trudng Bo N1 vu vé viée cong b6 thi tuc hanh
chinh dugc sira d6i, bo sung thudce linh vee Van thu - Luu trit trong pham vi chire

nang quan ly nha nudc cua B6 No1 vu.

Trung tdm Luwu trit lich s&¢ Thanh phd khéng thé cung cap Vin ban so
.../...... ngay ... thang ... ndm ...... CUA ..o e
. ¢ho Quy co quan (6ng, ba .................................) do

....... (néuly do cu thé vi sao khong cung cap).
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Trung tdm Luu trir lich s Thanh phé xin bao dén Quy co quan (6ng, ba
ceerieeo....) duoc biét./.

Noi nhan: GIAM BOC
- Nhu trén;

- Chi cuc truong CCVTLT (dé bao cao);

(néu co d& nghi cia CCT)

- Giam d6c TTLTLS (dé bao cdo);

- Luu: VT, HC.
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BIEU MUC THU PHi SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 4190/Qb-UBND
ngay 14/12/2021 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho)
STT Coéng viéc thuc hién Pon vi tinh Ml’l"C thu Ghi chu
(dong)
I | Lam thé doc
I | Poc thuong xuyén Thé/nam 50.000
2 | Boc khéng thuong xuyén | nguoi/luot 5.000
II | Nghién ctru tai liéu
1 | Tai liéu géc va ban chinh
a | Tai liéu chir viét trén nén Pon vi bao 6.000 | Tai liéu chit viét trén
giay quan nén gidy la tai liéu
ma théng tin duoc
phan anh bang cac
ban van chir viét trén
nén giay; bao gom tai
liéu hanh  chinh,
nghién ctru khoa hoc,
xdy dung co ban, van
hoc ngh¢é thuat va cac
tai liéu chuyén moén
nghi€p vu.
b | Tai liéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 6.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.500
d [ Tailiéu ghi am Phut nghe 3.000
d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 3.000
2 | Tai liéu d4 s6 hoa (toan Tai liéu s6 hoa 1a tai

van tai liéu - thong tin
cap 1)

lifu ma thong tin
phan anh trén cac vat
mang tin nhu gidy;
phim, anh; bang, dia
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ghi am, ghi hinh
dugc chuyén sang
thong tin dang s6.

a | Tai liéu chir viét trénnén | Don vi bao 3.000
giay quan

b | Tai liéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 3.000
thuat

¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.000

d [ Tailiéu ghi am Phut nghe 1.500

d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 1.500

IIT | Cung cap ban sao tai liéu

1| Pho to tai liéu giay (da
bao gom vat tu)

a | Photo den trang Trang A4 3.000

b | Pho t6 mau Trang A4 20.000

2 hlﬁrphﬁn,éﬂlgéc(dﬁ
bao gom vat tu)

a | In anh den trang tir phim
g0c

al | Co tir 15x21 cm tr& Tam 40.000
xuong

a2 | C& tir 20x25cm dén Tam 60.000
20x30cm

a3 | C& tir 25x35cm dén Tam 150.000
30x40cm

b Chupaﬁlﬁﬂldﬁlﬂéngtﬁ
anh goc
Co tir 15x21 em trd Tam 60.000

xuong
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C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

80.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

170.000

In sao tai qliéu ghi am
(khong ke vat tu)

Phut nghe

30.000

In sao phim dién anh
(khong ke vat tu)

Phut chiéu

60.000

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

Tai liéu giay

- In den trang (da bao
gom vat tu)

Trang A4

2.000

- In mau (d4 bao gdm vat
tu)

Trang A4

15.000

- Ban sao dang dién tu
(khong bao gom vat tu)

Trang anh

1.000

Tai li€u phim, anh

-Inra gidy anh (d4 bao
gom vat tu)

Cotr 15x21 em tré
xuong

30.000

C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

40.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

130.000

- Ban sao dang dién tu
(khong bao gom vat tu)

Tam anh

30.000

Sao tai liéu ghi am da}ng
dién tu (khong bao gdbm

Phut nghe

27.000
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vat tu)

d | Sao tai liéu phim dién Phut chiéu | 54.000
élr}h dang dién tir (khong
ké vat tu)

IV | Chirng thuec tai liéu luvu Van ban 20.000
trir

- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A3 bang 2 1an mirc phi pho to tai liéu kho A4;
- Mitrc phi phé t6 tai liéu khd A2 bang 4 1an murc phi phd 6 tai liéu kho A4;
- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A1 bang 8 1an mirc phi pho to tai liéu kho A4;
- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A0 bang 16 1an mirc phi pho t6 tai liéu kho A4.
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QUY TRINH 3

Cép bén sao tai liéu luu triv

(Ban hanh kém theo Quyét dinh Vso”' 656/ Ob-UBND ngay 07 thdng 3 nam 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha

01 Chgng minh nhan dan/ Can cudce cong dan/ HO 01 Ban photo
chiéu.
Giéy g@éfi thiéu hoac van bélr} dé nghi cua co

02 | quan, t6 chirc not cong tac (doi voi co quan, to 01 Ban chinh
chure).

03 | Phiéu dang ky st dung tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

04 | Phiéu yéu cau sao tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va
tra két qua

Thoi gian xwr ly

Lé phi

Bo phéan tiép nhan
va tra két qua
Trung tam Luu trii
lich st Thanh phd
- Tﬁng trét Toa
nha Trung tam
Luvu trir Lich su
Thanh phé, dia chi
951 Quéc 16 1,
Khu phd I,
phuong An Lac,
quan Binh Tan

Trong thoi han tir 01 dén 04 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so

hop 1&:

- D61 v61 nhimng tai liéu thude dién
str dung rong rai: 01 ngay lam viéc.

- Pbi véi nhitng tai li¢u thudc dién
han ché s dung, tar liéu dac biét
quy, hiém: 04 ngay lam viéc.

(Thong tur 50
275/2016/TT-BTC ngay
14 thang 11 nam 2016
cua Bo Tai chinh)

Mitrc thu phi thuc hién
theo quy dinh tai Thong
tw s6 275/2016/TT-BTC
ngay 14 thang 11 nam
2016 cua BO Tai chinh
quy dinh muc thu, ché
dé thu, ndp, quan ly, sir
dung phi st dung tai
liéu luu trir (dinh keém
Biéu mirc thu phi st
dung tai li€u luu trir).
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hep tai liéu thudc dién si dung rong rai (01 ngay lam viéc)

Buoe| \oi dung | Trich | Biu P
cong | .. ‘n Thoi gian| mau/ Dién giai
.~ | cOng viéc nhiém £ -
viéc : : Két qua
B1 | Nob hd so T chire, ca| Giohanh | Theo |Thanh phan ho so theo Muc
P nhan chinh MucI |L
- Néu ho so day du, hop 1¢,
vién chirc tiép nhan thuc
hién:
+ Huéng dan 1ap mau BM
01, BM 02;
Vién chirc - Theo | + Léap Giay ,tié'p nhan ho so
Kiém tra TB? ph}?? Mucl [va b@n Atrélh Akét cElé trio ]gi/o[
- va tiép }e¥ n I?Ar}[ 01 gis |-BM 03 gggu’m ndp ho so theo mau
nhan cvlié %‘u neg lam vige |-BMO4 |7 LT
hd so ¢ 3 ] uyén ho so cho To
03 tam Luu trir BM 03 Cong tac nghiép vu luu trir.
fich st - Néu h so chua ddy di, hop
1¢: Hudng dan ngudi nop hod
so bo sung, hoan thién ho so
theo mau BM 04; hOEiC tra lp'i
bang van ban tir cho1i theo mau
BM 05.
T6 Cong tac tiéq hanh tra ctru
Muc luc, tim kiém tai liéu (ai
Kho Luu trit theo yéu cau
cua dbc gia tat mau BM 02:
- Theo |_ : S Ticu ed
Tra ctu, | Vién chiic Muc I TEu’O’ng ho’p~ta1 1‘1¢u 0 frong
. A X A s : Phéng Luu trit, trinh 1anh dao
tim kiém | To6 Cong |03 gio lam A A Ay A A
B3 |, .4 . . o - BM 03 | Trung tdm phé duyét viéc cap
tai liéu luu | tac nghiép viée \ 1A N
N N - BM 05 |ban sao tai liéu luu trir.
trir vu luu triv

- Trudng hop chua tim thay
tai li€u: 1ap van ban tir chéi
thye hién yéu cau cia doc gia
theo mau BM 05 trinh lanh
dao Trung tam phé duyét.
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- Truong hop tai liéu co trong
Xem xét, Phong Luu trit: Xem xét hd
quyét dinh | Lanh dao - Theo so va ky phé duyét yéu cau
B4 viéc thue | Trung tAm |01 giolam| Mucl |cap ban sao tai liéu luu trir.
hién yéu |Luu trir lich viée -BM 03 |- Truong hop chua tim théy
cAu sao tai sur -BM 05 [tai liéu: ky van ban tur chéi
licu thye hién yéu cau theo mau
BM 05.
- Cung cap ban sao tai liéu
luru triv sau khi duoc 1anh dao
Chuyénhd | ... , _Ban Trung‘tém phé du‘yét. B
S0, cung Vien CAhu’C | saotai |- Truong I}O’p tu C;hOI thuf
B5 |cio ban sao To6 Copg 01 810 | jiau lwu hién yéu cau: chuyen tra ho
p . x . . . RO N
i lidu Lru tac nghIQP lam viéc trit |59 cho BO phan Ti€p nhan va
it vu luu triv _BM 05 | Tra két qua, kém theo van
ban tir chdi thuc hién yéu cau
(BM 05) da duoc lanh dao
Trung tam ky duyét.
- Truong hop cung cdp ban
sao tai liéu luu triv:
+ Vién chie ding ky vao S6
dang ky phiéu yéu cau sao tai
Vién chuc -Ban |ligu;
, Bophan |, oidy sao tal | + Vién chirc giao ban sao
B6 |Trakéet qua| Tiep nhan 1Am vié lidu luu |tai 1iéu lwu trit cho t6 chie,
oz 1A am viéc N A
va Tra két trt ¢4 nhan.
qua -BMO5 |- Truong hop tir chdi thuc
hién yéu cau: giri van ban tur
chéi da duoc 1anh dao Trung
tam phé duyét theo mau BM
05.
Vién chirc
Lg’u ho so, BQ phan 01 wid Cac S6 , ‘
B7 |théng kéva| Tiépnhan | .. =0 | theo di |Théng ké va theo dai hd so.
. c s 1 4, | lam viée A
theo dd1 | va Tra keét ho so

qua
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2. Trwong hop tai liéu thudc dién han ché siv dung, tai liéu diic biét quy,

hiém (04 ngay lam viéc)

Bube| \sidung | Trach | Bieu .
cong | ° on on Thoi gian | mau/ Dién giai
.~_ | cong viec nhiém A .
viec : : Két qua
Bl |Noph 3 so T chirc, ca| Gidhanh | Theo |Thanh phﬁn ho so theo Muc
' nhan chinh MucI |L
- Néu hd so day du, hop 1é,
vién chtc tiép nhan thuc
hién:
+ Hudng dan lap mau
BM 01, BM 02;
n , + Lap Giay bién nhan va
" \geénp(}:llggc -N”[Fhe? hen Fré két ‘quél trao cl~10
Kiém tra &0 nhan v YCL nguwoi ndp hd so theo mau
vatigp |MPMNANVAI Gy iy 1am | - BM 03 |BM 03;
B2 1 pnan | Traketqual O U BMO04 | 4 Chuvén b ;
. Trung tam . *+ Chuyén Eo so cho :fO
hoé so Luu trit lich - BM 05 Cong tac‘nghlep vu lu:u trit.
St - Néu ho so chua day du,
hop 1&: Huéng dan nguoi
ndp hd so bo sung, hoan
thién hd so theo mau BM
04; hoac tra loi béng van
ban tir chdi theo mau BM
05.
T6 Cong tac tién hanh tra
ctru Muc luc, tim kiém tai
liéu tar Kho Luu trit theo
yéu cau cua doc gia tai mau
- Theo BM 02:
Traciu, | Vién chirc MucI |- Truong hop tai liéu co
g3 | fim kiém | ToCong | 2,5ngdy |_gpo3 |trong Phong Luu tri¥, trinh
tai li€u luu | tac nghiép | lam viéc BM 05 lanh dao Trung tam phé
trir vu luu trir ) duyét viéc cép ban sao tai
liéu lwu trir.
- Trudng hop chua tim thay
tai li€u: 1ap van ban tur chéi
thwe hién yéu cau cua doc
gia theo mau BM 05 trinh
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lanh dao Trung tam phé
duyét.
- Truong hop tai liéu co
< " trong Phong Luu trir: Xem
em x¢& e LA o poa n
Con t ho so va ky phé duyét
quyét dinh | Lanh dao Theo X6 b3 5042 kf phe duse
A . . Muc] |Y€u cau cap ban sao tai ligu
viéc thuwe | Trung tdm | 0,5 ngay u ~
B4 AR . S luu trit.
hién yéu |Luwu trir lich| lam viéc |- BM 03 Truome hoo chua fim thi
cau sao tai str _BM 05 | 7. tuong hop chua t“? t ay
lia tai liéu: ky van ban tir chéi
iéu ST A X
thwe hién yéu cau theo mau
BM 05.
- Cung cap ban sao tai liéu
lvu triv sau khi dwoc lanh
dao Trung tam phé duyét.
Chuyén ho Vién chuc ) Bar‘l‘ i} 'Tru’(‘);ng }Awp tr C;h ol thuf
SO, CUNE | 15 Cang | 0.5 ngdy 820 tal |hign yéu cau: chuyén tra ho
B5 |cap bansao| A oo [ lituluu |go cho B phan Tiép nhén
1o tac nghi¢p | lam viéc N ok .1
tai lidu Tua | ) 2 trr  |va Tra két qua, kém theo
trir ' -BM 05 |van ban tir choi thuc hién
yéu cau (BM 05) da duoc
lanh dao Trung tam ky
duyét.
- Truong hop cung cap ban
sao tai liéu luu triv:
‘ 7 L via o s
Vién chirc - Ban 35 (;{len lil}uchc"limg lfy vao
B6 phan 03 wic 1 sao tai |50 tja‘nlgA y phi¢u yéu cau
B6 |Trakét qua| Tiépnhan |°- &1 B ligu Iy [SPOIOG
va Tra két viee trit + Ylen chu’(i giao b;m s20
qua _BM 05 ta,1 11611 luu trir cho t6 chirc,
ca nhan.
- Trwong hop tir choi thye
hién yéu cau: gu van ban
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tr chdi di duoc lanh dao
Trung tdm phé duyét theo
mau BM 05.

B7

‘ Vién chuc 7
Luu h6 so,| BO phan C 1 Cac So
X a A | ek . |01 g1 1am
thong ké va| Tiép nhan vide

theo doi | va Tra két

ho so

qua

theo doi | Thong ké va theo doi ho so.

IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cic bwéc cong viéc:

STT | M4 hiéu Tén biéu miu
1. | BM 01 |Phiéu dang ky st dung tai liéu.
2. | BM 02 | Phiéu yéu cau sao tai liéu.
3. | BM 03 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
4. | BM 04 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
5. | BM 05 | Van ban tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT |Ma hiéu Tén biéu miu
1. | BMO1 |Phiéu dang ky sir dung tai liéu.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau sao tai liéu.
3. | BM 03 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
4. BM 04 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so.
5. | BM 05 | Van ban tir choi tiép nhan giai quyét ho so.
6. // Ban photo Chtrng minh nhan dan/ Cin cude cong dan/ Ho chiéu.
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7 /) Giay gioi thiéu hodc van ban dé nghi cta co quan, to chirc noi
' cong tac (do1 véi co quan, to chire).
8. // Ban luu ban sao tai li¢u.
Ho so khac (do6i Vol trudng hop co quan, to chue, ca nhan khong
9. //
c6 lién quan truc tiép dén tai lidu yéu cau dang ky st dung).
10. // Céac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY
- Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011.
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu quy

dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Luru trix.

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cia Bo truong Bo

No61 vu quy dinh vé viéc str dung tai liéu tai Phong doc cua cac Luu trir lich str.

- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 ctia Bo trudong Bo Tai

chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly, st dung phi str dung tai liéu luu trir.

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong

Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU BM 01
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gti: Trung tAm Luu trit lich sit Thanh pho

HoO Vaten dOC GlA: e
Ngay, thang, nam SINN: .
QUOC HICN e e
S6 Chimng minh nhan dan/Can cudc cong dAn/HO chidt: ...

CO QUAN CONE TACT oo

SO AN HNOT . oo

Muc dich khai thac, str dung tai li€u: ...

Thot glan nghi€n CUW: .

Téi xin thue hién nghiém tic nodi quy, quy ché cia co quan lwu trit va nhitng quy dinh
cua phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, st dung tai li€u luu trir./.

, TP. H6 Chi Minh, ngay....... thang.....ndm......
XET DUYET CUA Nguoi dang ky

LANH DAO TRUNG TAM (ky, ghi 6 ho va tén)
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU BM 02
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
SO
HoO Vaten dOC GlA: e
S& CMND/CCCD/HY CRIEU: ..o
Sothi | Tén | Kyhigu | . .. | Tirtd [Tongso| Ghi
tur phong |ho so/tai i€y ' dén to | trang | chu
TP. H6 Chi Minh, ngay........ thang........ nam ..
Xét duyétcia Y kién cua TO Nghiépvu Y kién cia Phong doc Nguoi yéu cau
Lanh dao Trung (ky, ghi ro ho tén)

tam
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BM 03

CHI CUC VAN THU - LUU TRU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

S6: ....../TTLTLS-BPTNTKQ Thamh pho Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm .. ..

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - Trung tAm Luu trit lich st Thanh phé:
TiEP NNAN DO SO CUA e
(tén co quan, to chirc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT) - SO PT: v
DA O e
YU CAU CUNE CAD .eevevee oot

Thanh phan ho so ndp, gom:

1. Chtirng minh nhan dan (Can cudc cong dan hodc HoO chiéu); hodc
Giay gidi thiéu hodc van ban dé nghi cua co quan, to chirc noi cong tac
(d6i voi truong hop nghién ctru, doc, sao, chung thyc tai liéu cho co
quan, to chuc).
Néu co quan, to chtrc, ca nhan yéu cau cung cap TLLT khong dén duoc
try s& Trung tdm Luu trit lich st Thanh phd, can co thém 01 trong
nhitng gidy to sau:
- Hop dong uy quyén sir dung tai iU ...........coovvveveeeeeeeeeeee .
= GiAy KAl SIN ..o,

- Vian ban phan chia di san thira ké ..o,

O O o4
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2. Phiéu dang ky sir dung tai lidu

3. Phiéu yéu cau doc tai li€u/ Phiéu yéu cau sao tai li€u/ Phiéu yéu cau

chirng thue tai liéu

S6 lwong hd so: 01 bo.

Thoi gian giai quyét hd so theo quy dinh 1a: 04 ngay (trir nhitng truong hop dic
biét).

Thoi gian nhan ho so: ... gior ... phat, ngdy ... thang ... nam 20...

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:...gio...phat, ngay...thang...ndm 20...

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 04

TRUNG TAMLUU TRU LICH SU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BO PHAN TN&TKQ

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO SO

D& NEHT ONE (BA): ool
S6 CMND/CCCD/HG Chi€U: ... ovoeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
DA Ch: o

Co quan CONE tAC: .. ....oooiiiieeee e

Bo6 sung cac ho so sau:

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

Vién chtre nhan ho so
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BM 05

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

THANH PHO HO CHi MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
S6: ....../TTLTLS-HC Thamh phé Ho Chi Minh, ngay ... ... thang ... nim
20...

V/v cung cr?ip ta1 liéu luu trit thuoc

Kinh gui: ..o

Ngay ... thang ... ndm 20..., Trung tAm Luu trit lich sir d3 tiép nhan yéu cau
dang ky su dung tai li€u lwu trit cua ............................................... (tén cO
quan, to chirc, cd nhan yéu cau cung cap TLLT) vé viéc cung cap Vin ban sb

..../......ngay ... thang ... nam ... ... CUA ...t e
Trung tAm Luu trit lich sit Thanh phé c6 y kién nhu sau:

Can cu Luat Luu trir, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam
2013 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luét Luu trit, Thong
tw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cta B& N61 vu Quy dinh vé viée
str dung tai liéu tai Phong doc cuia cac Luu trir lich st va Quyét dinh s6 909/QD-BNV
ngay 27 thang 8 nam 2021 cia Bo trudng Bo N1 vu vé viée cong b6 thi tuc hanh
chinh dugc sira d6i, bo sung thudce linh vee Van thu - Luu trit trong pham vi chire

nang quan ly nha nudc cua B6 No1 vu.

Trung tdm Luwu trit lich s&¢ Thanh phd khéng thé cung cap Vin ban so
.../...... ngay ... thang ... ndm ...... CUA ..o e
. ¢ho Quy co quan (6ng, ba .................................) do

....... (néuly do cu thé vi sao khong cung cap).
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Trung tdm Luu trir lich s Thanh phé xin bao dén Quy co quan (6ng, ba
ceerieeo....) duoc biét./.

Noi nhan: GIAM BOC
- Nhu trén;

- Chi cuc truong CCVTLT (dé bao cao);

(néu co d& nghi cia CCT)

- Giam d6c TTLTLS (dé bao cdo);

- Luu: VT, HC.
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BIEU MUC THU PHi SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 4190/Qb-UBND
ngay 14/12/2021 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho)
STT| Cong viéc thwe hién Don vi tinh | Mirc thu Ghi cha
(dong)
I | Lam thé doc
I | Poc thuong xuyén Thé/nam 50.000
2 | Boc khéng thuong xuyén | nguoi/luot 5.000
II | Nghién ctru tai liéu
1 | Tai liéu géc va ban chinh
a | Tai liéu chir viét trén nén Pon vi bao 6.000 | Tai liéu chit viét trén
giay quan nén gidy la tai liéu
ma théng tin duoc
phan anh bang cac
ban van chir viét trén
nén giay; bao gom tai
liéu hanh  chinh,
nghién ctru khoa hoc,
xdy dung co ban, van
hoc ngh¢é thuat va cac
tai liéu chuyén moén
nghi€p vu.
b | Tai liéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 6.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.500
d [ Tailiéu ghi am Phut nghe 3.000
d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 3.000
2 | Tai liéu d4 s6 hoa (toan Tai liéu s6 hoa 1a tai

van tai liéu - thong tin
cap 1)

lifu ma thong tin
phan anh trén cac vat
mang tin nhu gidy;
phim, anh; bang, dia
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ghi am, ghi hinh
dugc chuyén sang
thong tin dang s6.

a | Tai liéu chir viét trénnén | Don vi bao 3.000
giay quan
b | Tai liéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 3.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.000
d [ Tailiéu ghi am Phut nghe 1.500
d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 1.500
IIT | Cung cap ban sao tai liéu
1| Pho to tai liéu giay (da
bao gom vat tu)
a | Photo den trang Trang A4 3.000
b | Pho t6 mau Trang A4 20.000
2 hlﬁrphﬁn,éﬂlgéc(dﬁ
bao gom vat tu)
a | In anh den trang tir phim
g0c
al | Co tir 15x21 cm tr& Tam 40.000
xuong
a2 | C& tir 20x25cm dén Tam 60.000
20x30cm
a3 | C& tir 25x35cm dén Tam 150.000
30x40cm
b Chupaﬁlﬁﬂldﬁlﬂéngtﬁ
anh goc
Co tir 15x21 em trd Tam 60.000

xuong
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C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

80.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

170.000

In sao tai qliéu ghi am
(khong ke vat tu)

Phut nghe

30.000

In sao phim dién anh
(khong ke vat tu)

Phut chiéu

60.000

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

Tai liéu giay

- In den trang (da bao
gom vat tu)

Trang A4

2.000

- In mau (d4 bao gdm vat
tu)

Trang A4

15.000

- Ban sao dang dién tu
(khong bao gom vat tu)

Trang anh

1.000

Tai li€u phim, anh

-Inra gidy anh (d4 bao
gom vat tu)

Cotr 15x21 em tré
xuong

30.000

C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

40.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

130.000

- Ban sao dang dién tu
(khong bao gom vat tu)

Tam anh

30.000

Sao tai liéu ghi am da}ng
dién tu (khong bao gdbm

Phut nghe

27.000
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vat tu)

d | Sao tai liéu phim dién Phut chiéu | 54.000
élr}h dang dién tir (khong
ké vat tu)

IV | Chirng thuec tai liéu luvu Van ban 20.000
trir

- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A3 bang 2 1an mirc phi pho to tai liéu kho A4;
- Mitrc phi phé t6 tai liéu khd A2 bang 4 1an murc phi phd 6 tai liéu kho A4;
- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A1 bang 8 1an mirc phi pho to tai liéu kho A4;
- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A0 bang 16 1an mirc phi pho t6 tai liéu kho A4.



46

CONG BAO/SH 55+56/Ngay 01-4-2022

QUY TRINH 4

Cép ban ching thuce tai li€u luu tri
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 656/0P-UBND ngay 07 thang 3 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén h so 50 Ghi chi
luwgng

01 Chgng minh nhan dan/ Can cuéc cong dan/ HO 01 Ban photo
chiéu.

0 (Elay giol thleAu hO:qlC van ba}p dé nghi cua co quan, 01 Ban chinh
to chirc not cong tac (do1 véi co quan, to chiuc).

03 | Phiéu dang ky st dung tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

04 | Phiéu yéu cau chimg thyec tai liéu (theo mau). 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va
tra két qua

Thoi gian xwr ly

L& phi

Bo phan tiép nhan va
tra két qua Trung tam
Luu trit lich st Thanh
phd - Tang trét Toa
nha Trung tdm Luu
trr  Thanh phé, dia
chi 951 Qudc 10 1,
Khu phé 1, phuong
An Lac, quan Binh
Tan

Trong thoi han tr 01 dén 04
ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
du ho so hop 1¢;

- Dbi véi nhirng tai liéu thudc
dién sir dung rong rai: 01 ngay
lam viéc.

- Dbi véi nhirng tai liéu thudc
dién han ché su dung, tai liéu
dac biét quy, hiém: 04 ngay lam
viéc.

Miutrc thu phi thuc hién
theo quy dinh tai Thong
te so 275/2016/TT-BTC
ngay 14 thang 11 nam
2016 cua B0 Tai chinh
quy dinh mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly, sir dung
phi st dung tai li€u luu
trit (dinh kém Biéu mirc
thu phi str dung tai liéu
luu trir).
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

1. Trwong hep tai liéu thudc dién si dung rong rai (01 ngay lam viéc)

Buoe| \oi dung | Trich | Biu P
cong | .. ‘n Thoi gian| mau/ Dién giai
.~ | cOng viéc nhiém £ -
viéc : : Két qua
B1 | Nob hd so T6 chirc, ca| Gid hanh | Theo |Thanh phﬁn ho so theo Muc
P nhan chinh MucI |L
- Néu ho so day du, hop 1¢,
vién chirc tiép nhan thuc
hién:
+ Huéng dan 1ap mau BM
01, BM 02;
Vién chirc - Theo | + Léap Giay ,tié'p nhan ho so
Kiém tra TB? ph}?? Mucl |va I}gn tAl‘él lflé*t qua ﬁrao cI;o
gy | vatiép | PENE | op i |-BM 03 |HEUE HOP RO S0 fheo mau
nhan cvlié %‘u neg lam vige |-BM 04| 2 LT
hd so ¢ 3 ] uyén ho so cho To
03 tam Luu trir BM 03 Cong tac nghiép vu luu trir.
fich st - Néu h so chua ddy di, hop
1¢: Hudng dan ngudi nop ho
s0 bd sung, hoan thién theo
mau BM 04; hoiac tra loi
bang van ban tir choi theo
mau BM 05.
T6 Cong tac tiéq hanh tra ctru
Muc luc, tim kiém tai liéu (ai
Kho Luu trit theo yéu cau
cua dbc gia tat mau BM 02:
- Theo |- Truong hop tai liéu co trong
Tra ctu, | Vién chiic Muc I |Phong Luu trir, trinh lanh dao
timkiém | To6 Céng |03 gio lam Trung tam phé duyét viéc cap
B3 |, .4 . - o -BMO03 |, : N
tai li€u luu | tac nghiép viéc BM 05 ban ching thuc tai liéu luu
trir vu luu triv ) trir.

- Trudng hop chua tim thay
tai li€u: 1ap van ban tir chéi
thye hién yéu cau cia doc gia
theo mau BM 05 trinh lanh
dao Trung tam phé duyét.
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) - Truomg hop tai lidu co trong
XerP X'entil Phong Luu trir: xem xét ho
qup:et gl snh d - Theo |5© va ky phé duyét yéu cau
vicc thue | Lanh dao L cdp ban chimg thwe tai lidu
B4 hiényéu | Trungtam |01 gio lam| Muc I luu triv
cau cap ban |Luu triv lich|  viéc |-BMO03 T N 0 hua tim th
chimg thue | sur CBMO5 |, ong op chta tim Hay
A tai liéu: ky van ban tur choéi
tai liéu luu YRR x
e thwe hién yéu cau theo mau
BM 05.
- Cung cap ban chimg thuc
tar liéu luu trit sau khi duoc
Ly . |lanh dao Trung tam phé
Chuyén ho - Ban duyét ' e P
50, cung | Vién chirc chimg T‘ ; hop tir chéi fh
ps | cpban | T Cong | 01giy | thuctai |- TEHE JOP W €10
chimg thuc | tac nghiép | lam viée | liéu lyu |MEM YeU cau. chuyen fra Ao
1A N N so cho BS phan Ti€p nhan va
tai liéu luu | vu luu triv trir Rt R .
i _BM 05 Tra két qua, kéem theo van
ban tir choi thuc hién yéu cau
(BM 05) da dugc lanh dao
Trung tam ky duyét.
- Truong hop cung cdp ban
chirng thye tai 1iéu luu trir:
+ Vién chuc dang ky vao
, S6 dang ky phi€u yé€u cau
o ) - Ban , L -
Vién chirc chimg chirng thye tai liéu luu trir;
o B? phé? 01 gio | thue tai + Vién chltrcwgiao ban
B6 |Trakétqua| Ti€p nhan | . A A chirng thuc tai liéu luu tri
o1 4 | lam viée | ligu luu 2 ¢
va Tra ket ' tri  |cho to chirc, ca nhan.
qua _BM 05 -‘Tru’(‘)’ng hop t}‘r choi thu’f:
hién yéu cau: gui Van ban tu
cho1 di duoc lanh daoNTrung
tam phé duyét theo mau BM
05.
Vién chirc 7
Luu h6 so,| BO phan 01 wid Cac So , ‘
B7 |théng ké va| Tiép nhan | .. =0 | theo di |Théng ké va theo dai hd so.
. o | lam viéc A
theo dd1 | va Tra két ho so

qua
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2. Trwong hop tai liéu thudc dién han ché siv dung, tai liéu diic biét quy,

hiém (04 ngay lam viéc)

Budc | A , Biéu
N No61 dung Trach . v B x .
cong A A A Thot gian|mau/ Két Dién giai
o cong vigc nhiém ,
viéc qua
B1 Noo hd so T6 chirc, ca | Giorhanh| Theo |Thanh phﬁn ho so theo Muc
P nhan chinh Mucl |L
- Néu ho so day du, hop 1§,
vién chirc ti€p nhan thuc
hién:
+ Huéng dan 1ap mau BM
01, BM 02;
Vién chtre - Theo + Lap G@éy bién nhan va
7 B6 phan Mucl |hen tra ket ‘ qua trao cl~10
K1‘eAm traA va T}ép r}héArl 01 giv |- BM 03 nguoi 'nop h6é so theo mau
B2 | tiépnhan | vaTrakéet |,. ©.. BM 03;
A , lam viéc | - BM 04 \ . \
ho so qua Trung _BMos |+ Chuyén ho so cho To
tam Lu’uq trir Cong tac nghiép vu luu trir.
fich st - Néu hd so chua ddy du, hop
1¢: Huéng dan nguoi np hod
s0 bd sung, hoan thién theo
mau BM 04; hoac tra loi
bang van ban tir chdi theo
mau BM 05.
T6 Cong tac tiéq hanh tra ctru
Muc luc, tim kiém tai I@éu tai
Kho Luu trit theo yéu céu cua
ddc gia tai mau BM 02:
- Theo |- Truong hop tai liéu c6 trong
Tra ctru, im VISII cAhu’c ‘ Muyc1 |Phong Iiu’u trlf, trmP lagh da,}o
4 .~ | ToCong | 2,5ngay Trung tdm phé duyét viéc cap
B3 |kiém tailiéu| _, 5 el |-BMO3 | ) O e
Ly teit tac nghi¢p | lam viéc BM 05 ban chung thuc tai liéu luwu
vu luu triv ) trir.

- Truong hop chua tim thay
tai liéu: 1ap van ban tu chéi
thue hién yéu cau cua doc gia
theo mau BM 05 trinh lanh
dao Trung tam phé duyét.
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< ) - Truong hop tai liéu c6 trong
cm gentil Phong Luu trir: xem xét ho
qq}A/etthl Lanh d - Theo |S© va ky phé duyét yéu cau
viee thue anh dao . cap ban chung thuc tai li€u
hién yéu cau | Trung tdm | 0,5 ngay | Mucl N
B4 P > 27 et luu trir.
capban |Luu trir lich | 1am viéc | - BM 03 Truone h hua tim hi
chimg thye sir CBM 05 |, [hong hop chua tim thay
A tai li¢u: ky van ban tir choi
tai liéu luu YA x
it thwc hién yéu cau theo mau
BM 05.
- Cung cap ban ching thuc
tar liéu luu trir sau khi duoc
i s _Ban lda;lhét dao Trung tam phé
UYEILRO | vrien chire ching %" Y
B5 Sg;;‘g;ﬁ;l P18 Cong | 0,5ngay | thuc tai il‘:fru’o;ng }}Op EI CAhOI thﬁf
2UNE 1 sc nghigp | 1am viée | liéu Tyu |M1€N YEU cau: chuyen tra ho
thuc tai ligu vu luu it trit |SO cho BG phan Tiép nhan va
lvu triv ‘ _BM 05 Tra ket qua, kém theo van
ban tir chdi thue hién yéu cau
(BM 05) da duoc lanh dao
Trung tam ky duyét.
- Truong hop cung cap ban
chirng thue tai liéu luu trir:
+ Vién chtre dang ky vao SO
. |dang ky phiéu yéu cau chimg
o ) - Ban RN -
Vién chirc chimg thue tai liéu luu trir;
o B? phé? 02 giv | thye tai + Viég C‘h,\l’IC giao ban Chlﬁ?ﬂ%
B6 | Trakét qua | Ti€p nhan 1am viec | lieu 1 thuc tai liéu lwu trit cho t6
< 1 4 | lam vigc | licu luu , A
va Tra két trig |chuc, ca nhén.
qua _BM 05 -‘Tru’(‘)’ng hop tl“l’ chdi thue
hién y€u cau: gui Van ban tur
cho1 da duogc 1anh daoNTrung
tam phé duyét theo mau BM
05.
‘ Vién chirc 7
Luu hoso, | B0 phan 01 wid Cac So , ‘
B7 | théngké va | Tiépnhan | .. ©0 |theo doi |Théng ké va theo doi hd so.
o .14, | 1am viéc A
theo doi va Tra két ho so

qua
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IV. BIEU MAU

Cac Biéu mau sw dung tai cic bwéc cong viéc:

STT | M4 hiéu Tén biéu miu

1. | BM Ol | Phiéu dang ky st dung tai liéu.

2. | BM 02 | Phiéu yéu cau chimg thuec tai liéu.

3. | BM 03 | Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

5. | BM 05 | Van ban tir choi tiép nhan giai quyét ho so.

V.HO SO CAN LUU

STT |Ma hiéu Tén biéu miu
1. | BMO1 |Phiéu ding ky sir dung tai liéu.
2. | BM 02 |Phiéu yéu cau chimg thuec tai liéu.
3. | BM 03 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
4. BM 04 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
5. BM 05 | Vin ban tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
6. /l Ban photo Chtrng minh nhan dan/ Cin cude cong dan/ Ho chiéu.
7 p Giay gioi th,i'éu hoac van ban dé nghi cua co quan, t6 chirc noi
' cong tac (doi voi co quan, té chire).
8. // Ban luu ban ching thue tai liéu.
9 y H,S S0 khac (doi VO’,I\ truﬁ)’ng‘l‘lo"[z c0 quan, tévchl'rc,, céﬁ nhan khéng
co lién quan truc ti€p dén tai liu yéu cau dang ky st dung).
10. // Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trit.

- Thong tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cia Bo truong B Noi
vu quy dinh vé viéc str dung tai liéu ta1 Phong doc ctia cac Luru trir lich sir.
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- Thong tu s6 275/2016/TT-BTC ngay 14 thang 11 nam 2016 ctia Bo trudong Bo Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly, st dung phi str dung tai 1i€u luu trir.

- Quyét dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 cua B truéng Bo No1
vu vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh dwgc stra doi, bo sung thudc linh vuc Van thu -
Luu trir trong pham vi chirc nang quan ly nha nwée cua B6 N61 vu./.



CONG BAO/SH 55+56/Ngay 01-4-2022 53

BM 01

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

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
Kinh gti: Trung tAm Luu trit lich sit Thanh pho

HoO Vaten dOC GlA: e
Ngay, thang, nam SINN: .
QUOC HICN e e
S6 Chimng minh nhan dan/Can cudc cong dAn/HO chidt: ...

CO QUAN CONE TACT oo

SO AN HNOT . oo

Muc dich khai thac, str dung tai li€u: ...

Thot glan nghi€n CUW: e

Téi xin thue hién nghiém tic nodi quy, quy ché cia co quan lwu trit va nhitng quy dinh
cua phap luat hién hanh vé bao v¢, khai thac, st dung tai li€u luu trir./.

, TP. H6 Chi Minh, ngay....... thang ....ndm........
XET DUYET CUA Nguoi dang ky

LANH DAO TRUNG TAM (ky, ghi 6 ho va tén)
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CHI CUC VAN THU - LUU TRU BMO2
THANHAPH() HO CI-!I MINH
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU CHUNG THUC TAI LIEU
SO
HoO Vaten dOC GlA: e
SO CMND/CCCD/HO CRIEU: .
50 | pap | Kymiew ot | Tity (Téngsd Ghi
thw ~ ho so/tai | Tén van ban/tai liéu | _z | .
phong oA : dén to | trang | chu
tw li€u
TP. H6 Chi Minh, ngay........ thang..... nam........
Xét duyét cua Y kién ciia To Nghiépvu Y kién cia Phong Nguoi yéu cau

Lanh dao Trung tdm

doc

(ky, ghi ro ho tén)
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BM 03
CHI CUC VAN THU - LUU TRU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuic
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
SO ... /TTLTLS-BPTNTKQ Thamh pho Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm .. ..

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua - Trung tdm Luu trit lich sit Thanh phd:

TiEP NHAN O SO CUAT ... vt e e
(tén co quan, t6 chirc, ca nhan yéu cau cung cdp TLLT) - SO PT: oo,

DA G

YEU CAU CUNE CAP ..o e

Thanh phan ho so ndp, gom:

1. Chimg minh nhéan dan (Can cude cong dan hodc HO chiéu); hoic Gidy gidi
thiéu hodc vin ban dé nghi cia co quan, to chirc noi cong tac (d6i v6i truong
hop nghién ctru, doc, sao, chitng thyc tai li€u cho co quan, t0 chure).
Néu co quan, to chirc, ca nhan yéu cau cung cip TLLT khong dén duoc tru s&
Trung tim Luu trit lich sit Thanh phd, can c6 thém 01 trong nhitng gidy to
sau:

- Hop dong iy quyén str dung tai U............oocoooovooiiveeoeeeeeeeeeeen

= GHAY KNAT SINN ..o,

- Vian ban phan chia di san thira K& .............ocooooviiiieieeeeeeeeeeen.

HEEENEN

2. Phiéu dang ky sir dung tai liéu

3. Phi€u y€u cau doc tai li€u/ Phi€u yé€u cau sao tai li¢u/ Phi€u yéu cau ching
thuc tai liéu

S luong ho so: 01 bo.

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh 1a: 04 ngay (trir nhitng trudng hop dic biét).
Thoi gian nhan hé so: ... gid ... phat, ngdy ... thang ... nam 20...

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so:...gid ... phat, ngay ... thang ... nam 20.. .

NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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BM 04
TRUNG TAM LUU TRU LICHSU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BO PHAN TN&TKQ

PHIEU YEU CAU BO SUNG VA HOAN THIEN HO SO

D& NENT ONE (BA): vt
SO CMND/CCCD/HO ChilU: ......o...ooovoive e
DA C:
Co quan CONE tAC: .. ....oeiii e

Bo6 sung cac ho so sau:

TP. H6 Chi Minh, ngd y... thdng ... ndm... ..

Vién chtre nhan ho so
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BM 05
CHI CUC VAN THU - LUU TRU' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
S6: ....../TTLTLS-HC Thamh phé Ho Chi Minh, ngay ... ... thang ... nim
20...

V/v cung cr?ip ta1 li€u luu trit thuoc
PhOng ..o

Kinh gui: ..o

Ngay ... thang ... ndm 20..., Trung tAm Luu trit lich sir d3 tiép nhan yéu cau

dang ky su dung tai lieu luu trir cua ... . (tén co
quan, to chtc, ca nhan yeu cau cung cap TLLT) vé viéc cung cap Van ban sb
.../......ngay ... thang ... nam ...... CUA ...t e

Trung tAm Luu trit lich sit Thanh phé c6 y kién nhu sau:

Can cu Luat Luu trir, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam
2013 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luét Luu trit, Thong
tw s6 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cta B& N61 vu Quy dinh vé viée
str dung tai liéu tai Phong doc cuia cac Luu trir lich st va Quyét dinh s6 909/QD-BNV
ngay 27 thang 8 nam 2021 cia Bo trudng Bo N1 vu vé viée cong b6 thi tuc hanh
chinh dugc sira d6i, bo sung thudce linh vee Van thu - Luu trit trong pham vi chire
nang quan ly nha nudc cua B6 No1 vu.

Trung tdm Luwu trit lich s&¢ Thanh phd khéng thé cung cap Vin ban so
.../...... ngay ... thang ... ndm ...... CUA ..o e
. cho Quy co quan (6ng, ba ............... eer....) do

.. (néu ly do cuy thé vi sao khong cung cap)

Trung tdm Luu tr}r lich st Thanh phé xin bao dén Quy co quan (6ng, ba
...) duoc biet./.

Noi nhdn: GIAM BOC
- Nhur trén;

- Chi cuc truéng CCVTLT (dé bao co);

(néu c6 dé nghi cia CCT)

- Giam déc TTLTLS (dé bao cao);

- Lvu: VT, HC.
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BIEU MUC THU PHi SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 4190/Qb-UBND
ngay 14/12/2021 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho)
STT| Cong viéc thwe hién Don vi tinh | Mirc thu Ghi cha
(dong)
I | Lam thé doc
I | Poc thuong xuyén Thé/nam 50.000
2 | Boc khéng thuong xuyén | nguoi/luot 5.000
II | Nghién ctru tai liéu
1 | Tai liéu géc va ban chinh
a | Tailiéu chir viét trénnén | Ponvibao | 6.000 | Tai liéu chit vict trén
giay quan nén gidy la tai liéu
ma théng tin duoc
phan anh bang cac
ban van chir viét trén
nén giay; bao gom tai
liéu hanh  chinh,
nghién ctru khoa hoc,
xdy dung co ban, van
hoc ngh¢é thuat va cac
tai liéu chuyén moén
nghi€p vu.
b | Tai liéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 6.000
thuat
¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.500
d [ Tailiéu ghi am Phut nghe 3.000
d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 3.000
2 | Tai liéu d4 s6 hoa (toan Tai liéu s6 hoa 1a tai

van tai liéu - thong tin
cap 1)

lifu ma thong tin
phan anh trén cac vat
mang tin nhu gidy;
phim, anh; bang, dia
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ghi am, ghi hinh
dugc chuyén sang
thong tin dang s6.

a | Tai liéu chir viét trénnén | Don vi bao 3.000
giay quan

b | Tai liéu ban d6, ban vé& k¥ Tam 3.000
thuat

¢ | Tai liéu phim, anh TAm 1.000

d [ Tailiéu ghi am Phut nghe 1.500

d | Tailiéu phim dién anh Phut chiéu 1.500

IIT | Cung cap ban sao tai liéu

1| Pho to tai liéu giay (da
bao gom vat tu)

a | Photo den trang Trang A4 3.000

b | Pho t6 mau Trang A4 20.000

2 hlﬁrphﬁn,éﬂlgéc(dﬁ
bao gom vat tu)

a | In anh den trang tir phim
g0c

al | Co tir 15x21 cm tr& Tam 40.000
xuong

a2 | C& tir 20x25cm dén Tam 60.000
20x30cm

a3 | C& tir 25x35cm dén Tam 150.000
30x40cm

b Chupaﬁlﬁﬂldﬁlﬂéngtﬁ
anh goc
Co tir 15x21 em trd Tam 60.000

xuong
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C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

80.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

170.000

In sao tai qliéu ghi am
(khong ke vat tu)

Phut nghe

30.000

In sao phim dién anh
(khong ke vat tu)

Phut chiéu

60.000

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

Tai liéu giay

- In den trang (da bao
gom vat tu)

Trang A4

2.000

- In mau (d4 bao gdm vat
tu)

Trang A4

15.000

- Ban sao dang dién tu
(khong bao gom vat tu)

Trang anh

1.000

Tai li€u phim, anh

-Inra gidy anh (d4 bao
gom vat tu)

Cotr 15x21 em tré
xuong

30.000

C& tir 20x25¢m dén
20x30cm

40.000

C& tir 25x35¢m dén
30x40cm

130.000

- Ban sao dang dién tu
(khong bao gom vat tu)

Tam anh

30.000

Sao tai liéu ghi am da}ng
dién tu (khong bao gdbm

Phut nghe

27.000
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vat tu)

d | Sao tai liéu phim dién Phut chiéu | 54.000
élr}h dang dién tir (khong
ké vat tu)

IV | Chirng thuec tai liéu luvu Van ban 20.000
trir

- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A3 bang 2 1an mirc phi pho to tai liéu kho A4;
- Mitrc phi phé t6 tai liéu khd A2 bang 4 1an murc phi phd 6 tai liéu kho A4;
- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A1 bang 8 1an mirc phi pho to tai liéu kho A4;
- Mitc phi phd 6 tai liéu kho A0 bang 16 1an mirc phi pho t6 tai liéu kho A4.
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QUY TRINH 5

Cip chirng chi hanh nghé lwu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 656/0P-UBND ngay 07 thang 3 ndm 2022

ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu

01 Pon dexngm cap Chirng chi hanh nghé luvu trir 01 Ban chinh
(theo mau).

02 Séay chirng nhan két qua kiém tra nghiép vu luu 01 Ban chinh
Giéy xac nhan thoi gian lam viée tir 05 ng“lm tro
1én trong linh vuc luu trit cua co quan, t6 chuc

03 no1 c¢a nhan lam viéc. Ngudi xac nhan phai chiu 01 Ban chinh
trach nhiém vé su chinh xac cua ndi dung xac
nhan.

04 |Ban sao ching thyc Bang tot nghiép chuyén 01 Ban sao

nganh phu hop timg linh vuc hanh nghé, cu thé:

a) Dbi voi cac dich vu bao quan, tu b6, khir
triung, khur axit, khir nAm moc tai liéu luu trit phai
¢ bang tot nghiép chuyén nganh vé lvu trit hodc
hoa, sinh;

b) Déi véi dich vu chinh ly tai liéu phai co bang
tot nghiép dai hoc chuyén nganh vé van thu, luu
trir; truong hop tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai ¢o chting chi boi dudng vé van thu,
luru trit do co quan ¢6 tham quyeén cap;

C) Dbi vai dich vu s6 hoéa tai lidu lwu trix phai co
bang t6t nghiép chuyén nganh vé luu triv hodc
cong nghé thong tin. Trudng hop tot nghiép
chuyén nganh luu trir phai c¢6 chung chi vé cong
ngh¢ thong tin do co quan ¢6 tham quyén cap;
truong hop tot nghiép chuyén nganh cong nghé
thong tin phai co ching chi bdi dudng vé van
thu, lru trit do co quan ¢é tham quyén cap;
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d) Doi voi dich vu nghién ctru, tu van, ung dung
khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trir phai
co béng tot nghiép dai hoc chuyén nganh vé luu
trir; truong hop tot nghiép dai hoc chuyén nganh
khac phai ¢o chting chi boi dudng vé van thu,
luru trit do co quan ¢6 tham quyén cap.

05

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cua Uy ban nhan dan
x4, phuong, thi tran noi dang ky hé khau thuwong
tru.

01 Ban chinh

06

Hai anh 2 x 3 cm (chup trong thoi han khong qua
6 thang).

01 Ban chinh

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
Bo6 phan Tiép nhan va Tra két qua
Chj cuc Van thu - Luu trdc Thanh
phé - Tang trét Toa nha Trung tam | 15 ngay lam viéc, ké tu Khong

Luu trir Thanh phé, dia chi 951
Quéce 16 1, Khu phé 1, phuong An
Lac, quan Binh Tan

ngay nhan du hd so hop 1¢.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Eg:c Noidung | Trach Thoi | Hb so/Biéu Dikn sidi
ne cong viéc nhiém gian mau g
viéc
Nop ho A Thanh phan hé so
Bl o Ca nhan Theo Muc 1 theo Muc I.
Gi0 hanh
chinh
. Cong chirc - Néu ho so day du,
KleAm tra B6 phan hop 1€, cong chirc tiep
ho so Tiép nhan BM 01 |nhan lap Giay bién
va Tré‘ ket BM 02 nhan va hgn tra ket
qua Chi cuc BM 03 | quatheo mau BM 01.
Van thur - =—Néu hosochuwaday
Luu triv

du, chua chinh xac thi
hudng dan nguodi ndp
h6 so bd sung, hoan

Al 1o e e e DL
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Buoe | Noidung | Trach Théi | Hb so/Bidu
cong A on on . x Dién giai
o n cong viec nhiém gian mau
viéc
- Trudng hop tur choi
nhan ho so, théi néu
0 ly do theo mau BM
03.
Coéng chure Céng chirc B6 phan
B6 phén Tiép nhan va Tra két
Tiép nhan Tiép nhan 0l neay |- Theo Muc | qua thye hién scan dir
R vaTrakét | S I liéu hd so, luu trit h
qua Chi cuc ' -BM 01 |so dién tr va chuyén
Van thu - Lanh dao Chi cuc
Luu trir Van thu - Luu trit.
. Tiép nhan hd so tir
Phan cong Lanh dao .| - Theo Muyc | B6 phan Tiép nhan va
1A Chi cuc 01 ngay S 7 .
B2 thu Iy ho 5 A I Tra két qua, phan
Van thu - | lam viéc R N ,
SO N -BM 01 |cong cong chic thu
Luu triv 1A
ly ho so.
Tham dinh o Cong chirc thu ly ho
A A - 0 SO X \ .
ho S0, de Cone chire | 08 nea trinh S0 tién hanh xem xét,
B3 | xuétkét oo | e e | kiém tra, thdm dinh
. ... |thulyhdso | lam viéc | - Dy thao A . .
qua giai I hi ho so, du thao To
quyét CHME ST rinh kem chung chi.
. Lanh dao . i HP 50 Lanh dao Chi cuc
Xem xét, Chi cuc 1,5 ngay trinh g . 1A
B4 . , 5 N . | xem xét ky duyét ho
trinh ky Van thu - | lam viéc | - Dy thao . NTAL
- g .| so, trinh S& No1 vu.
Luu trir chirng chi
Van thu 01 -Héso |Cho sd, vao sb va
BS Ban hanh Chi cuc nod trinh phat hanh T¢& trinh
van ban Van thu - 12 & }.]A -Du thao |kém ,du’ thao chung
Luutrr | 20V ) ching chi | chi dén S& Néi vu.
Tiép nhan | Lanh dao Van phong
X : N - HO so S& No61 vu tiép nhan
ho so tur Lanh dao . . A . :
. 3 . 0,5 ngay trinh hoé so tor Chi cuc,
B6 Chicuc | Vanphong | .o =, , A A A ,
5 s A lam viéc | - Duthao |phan cong cong chirc
Vanthu - | S& Noi vu , , <0 ohone kid
Luu trit ching chi | Van phong kiém tra

thé thirc van ban.
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Bude | \sidung | Trich Thoi | HO so/Biéu
cong N on on . x Dién giai
o n cong viec nhiém gian mau
viéc
Kiém tra
thethae \ “Hbso | Sau khi kiém tra thé
van ban va | Céng chure . . , y \ .
1 1a y . 0,5 ngay trinh thirc van ban, trinh
B7 trinh 1anh | Van phong | ;77 "2 , N NN
) T lam viéc | - Dy thao |lanh dao S& NO&1 vu
dao 50 | SoNotvu chimg chi | ky duyét
Noi vu ky g y duyet.
duyét
Lanh dao | 01 nea -Hoso |Lanh dao S& Néi vu
B8 Ky duyét N . neay trinh xem xét, ky ching
S& No1 vu | lam viéc , , )
- Chirng chi | chi.
Van thue S¢ No6i vu
A thuc hién cho S0,
“HOsO ) 46ng ddu, chuyén hd
. Van thu S¢ | 0,5 ngay trinh g dau, chuly
B9 Ban hanh n . > A , so, tai liéu lién quan,
L No61 vu lam viéc | - Chimng . . ,
két qua hi chung chi da dugc ky
cht. dén Chi cuc Van thu -
Luu trix.
B6 phan
, Tiep nhan Tra két qua cho ca
Trakét | vaTrakét | Theo o L Ret aua <
B10 \ - X Kétqua |nhan, luu ho so,
qua qua Chi cuc | Giay hen X A x:
9 thong ké, theo dai.
Van thu -
Luu triv
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viéce:
STT | Mi hiéu Tén Biéu miu
1. | BMO1 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. | BM 04 |DPon dé nghi cap Chung chi hanh nghé luu trit.
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V.HO SO CAN LUU

STT

Ma3 hiéu

Tén Biéu mau

1.

BM 01

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

BM 02

Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

BM 03

Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so.

BM 04

Pon dé nghi cap Ching chi hanh nghé luu trit.

//

Giay chimg nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trit.

//

Giay xac nhan thot gian lam viée tir 05 nam trd 1€n trong linh vuce
Ivu trit ciia co quan, t6 chirc noi cd nhan lam viéc. Ngudi xac
nhan phai chiu trach nhiém vé sy chinh xac cua nd1 dung xac
nhan.

//

Ban sao chimg thye Béng tot nghiép chuyén nganh phu hop timg
linh virc hanh nghé, cu thé:

a) Bo1 véi cac dich vu bao quan, tu bd, khir trung, khu axit, khu
nam moc tai li€u luu trit phai cé bang tét nghiép chuyén nganh vé
lwu trir hodc hoéa, sinh;

b) D6i véi dich vu chinh 1y tai liéu phai ¢6 bang tét nghi¢p dai
hoc chuyén nganh vé van thu, luu trir; truong hop tot nghi¢p dai
hoc chuyén nganh khac phai ¢6 chimg chi boi dudng vé van thu,
lwu trit do co quan ¢é tham quyén cap;

¢) DBéi véi dich vu s6 héa tai lidu luu trit phai c¢6 bang tot nghiép
chuyén nganh vé luu trit hodic cong nghé thong tin. Trudong hop
tot nghiép chuyén nganh luu trit phai ¢ chting chi vé cong nghé
thong tin do co quan c6 tham quyén cap; truong hop tot nghiép
chuyén nganh cong nghé thong tin phai ¢ chting chi boi dudng
vé van thu, luu trit do co quan ¢6 tham quyén cap;

d) Doi voi dich vu nghién ctru, tr van, ung dung khoa hoc va
chuyén giao cong nghé luu trir phai co bang tot nghiép dai hoc
chuyén nganh vé luvu trir; truong hop tot nghi¢p dai hoc chuyén
nganh khac phai c6 chimg chi bdi dudng vé van thu, luu trit do
co quan c6 tham quyén cap.

//

So yéu ly lich ¢6 xac nhan cua Uy ban nhan dan x4, phuong, thi
tran noi dang ky ho khau thuong tra.
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9. /l Hai anh 2 x 3 ¢m (chup trong thoi han khong qua 6 thang).

10. // Cac ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trit.

- Thong tu s6 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua B6 Noi1 vu
huéng dan vé quan 1y Chimg chi hanh nghé lwu trit va hoat dong dich vu luu trit trit.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Théng tu s6 02/2020/TT-BNV ngay 14 thang 7 nam 2020 ctia Bo trudong Bo
N6i vu stra d6i, b6 sung mot sb diéu cua Théng tu s6 09/2014/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 ciia Bo truong Bo Noi

vu vé viée cong b6 tha tuc hanh chinh duoc sta d6i, bo sung thudc linh vue Van thu -
Luu trir trong pham vi chirc nang quan ly nha nwée cua B6 N61 vu./.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BM 04

Déc lap - Tu do - Hanh phuc

] DPON DE NGHI
Cap Chung chi hanh nghé luu triv

Kinh giri: S6 Noi vu tinh (thanh phd) ..o

HoO Va0, oo

Ngay, thang, nam sinh: ... ... .
Noi ding ky ho khau thyong tri ..........oooeie e

Chtrng minh nhan dan/Can cudc cong dan $O: .........oeveeieiieeiiie e,

Ngay Cap: .....ovevenn.... NOT CAP: et

Dignthoai: ...........................l Email (08U ¢O): «.ooveieeiie e

Bang tot nghiép chuyén nganh va Ching chi bdi dudng (néu c6):

Linh vire dang ky hanh nghe Tru tri: .......oo.oooovoooieeoeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
T6i xin giri kém theo don nay bo hd so gdm cac gidy to sau:

1. | Ban sao c6 chiang thyc Bang tot nghiép chuyén nganh va Chang |:|

chi boi dudng (néu cb)

2. | Gidy x4c nhan thoi gian lam viée trong linh vy hanh nghé |:|

3. | Gidy Chirng nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trix |:|

4. | So yéu Iy lich [ ]

5. | Hai (02) anh 2x3 cm []

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cap Chimg chi hanh nghé luu trit cho t6i./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)
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QUY TRINH 6

Cép lai chieng chi hanh nghé luu triv
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 656/0P-UBND ngay 07 thang 3 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi chu

Pon dé nghi cap lai Chirng chi hanh nghe luu triv

01 |nop tai noi di cap Chung chi hanh nghé luu triv 01 Ban chinh
cii (theo mau).

0 Ch@g ch} hanli nghé luu trit cii (trr truong hop 01 Ban chinh
Chung chi bi mat).

03 | Chtng thyc van bang, ching chi. 01 Ban sao
Giéy Xac nhgfm thot gian lam Vjéc trong linh vire

04 lién quan dén no1 dung xin bd sung hanh nghé 01 Ban chinh

(ddi voi truong hop xin bo sung noi dung hanh
nghé) (theo mau).

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir 1y Lé phi
Bo6 phan Tiép nhan va Tra két qua
Chj cuc Van thu - Luu trir Thanh
phé - Tang trét Toa nha Trung tam | 15 ngay lam viéc, ké tr ngay Khong

Luu trir Thanh phé, dia chi 951
Qudce 16 1, Khu pho 1, phuong An
Lac, quan Binh Tan

nhan du ho so hop 1¢.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buo ns . Ho
}\1’ o¢ NoOi dung Trach Thoi (.)x K s
cong A A ‘n . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhiém gian x
viéc mau
Op ho G160 hanh | Theo M Thanh phan ho
B1 Nop ho C4 nhan | €0 Muc anh phan hé so theo
SO chinh I Muc |
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Bude | Noidung | Trach | Thoi Ho, P
cong A en o n . so/Biéu Dién giai
. n cong viec nhiém gian x
viéc mau
- Néu hd so day du, hop
1€, cong chuc tiep nhan
Cong lap Gjéy bién nhan va hen
chic Bo tra két qua theo mau BM
phan Tiép OL. ‘ ‘
Kidm tra | Dhanva BMO1 |- Néu hd so chua day du,
A Tra két BM 02 |chwa chinh xac thi huéng
ho so > . X oA A X
qua Chi BM 03 |dan nguoi ndop hé so bo
cuc Van sung, kloém thien ho so
thw - Luu theo mau BM 02.
trir - Truong hop tir chéi nhan
ho so, phai néu 1o ly do
theo mau BM 03.
Cong
ChAu’C B? Cong chirc Bo phan Tiép
phan Tiép Az 1A )
. nhan va Tra két qua thuc
A 1A nhan va .| Theo Muc | . S o e
Tiép nhan Tra két 01 ngay I hién scan dir licu ho so,
ho so ua Chi lam viéc BM 01 luu t{& ho so dién tor va
q 5 ) chuyén Lanh dao Chi cuc
cuc Van < N
Van thu - Luu trit.
thu - Luu
trir
Phin cong | A A8 || Theo nye | Tiép nhdn b6 so i B9
B2 thu 1y ho Chicuc | O1 ngay I phan Tieép nhan va Tra két
e Van thu - | lam viéc BM 01 qua, phan cong cong chuc
Luu trir ) thy 1y ho so.
Tham dinh HO Cong chire thu 1y ho so
A A A (UNY & \ f ‘R
ho so, dé Cong 08 14 trinh tién ha}nh xem Xet, kiém
B3 | xudtkét | chicthu | > &% D thag | @ thim dinh hd so, du
qua giai ly ho so T ,u’t 40 1 thao T& trinh kém chung
X chung chi ,
quyét chi.
5 Ho so .
. Lanh dao . 9 > Lanh dao Chi cuc xem xét
Xem xét, | Chicuc | 1,5ngay trinh , 1A : :
B4 X , 3 e .| ky duyét ho so, trinh S&
trinh ky | Van thu - | lam viéc | - Dy thao n
N o - | NoO1 vu.
Luu trir chirng chi
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Buoe | \sidung | Trich | Thoi Ho .
cong A en o n . so/Biéu Dién giai
. n cong viec nhiém gian x
viéc mau
Van thu 01 Hoso | Cho sb, vao sb va phat
BS Ban hanh | Chi cuc nod trinh hanh To trinh kém du
vanban | Vanthu- | 5 YA - Du thao |thao chimg chi dén S¢&
Luu trig | 1am viéc chung chi | Noi vu.
Tl?p nha?m Lanh dao Hb so Lﬁlr?h daQA VénA phOAng S(‘”)f
ho so tu 5 . . N61 vu ti€p nhan ho so fir
) Vin 0,5 ngay trinh ) . A .
B6 Chi cuc hone S¢ la‘;m vice Du th Chi cuc, phan céng cong
Van thu - pNOP.g o ‘ -h ,u’t ahq chirc Van phong kiém tra
Luu trir o1 vu chung ¢l 1 418 thirc van ban.
Kiém tra
thé thirc N
O Ho6 so 2 .
van ban va chgcozrigén 0.5 ned trinh Sau khi kiém tra thé thurc
B7 trinh 1anh hone S& | 1 é;m Vgiéz Du thi van ban, trinh 1anh dao S&
dao So pNGigvu S, ut aho No6i vu ky duyét.
N61 vu ky v L C lIng cn
duyét
-Hb so
, .. | Lanh dao | 01 ngay trinh Lanh dao S& Noi vu xem
B8 Ky duyét S6¢ No1 vy | lam viéc | - Chung | xét, ky cép lai chung chi.
chi
‘ Van thu SG,NGi vu th}_rc
-HO so | hién qcho‘ s0, dong dau,
Bo | Ban hanh | Vanthue | 0,5 ngay trinh | chuyén ho so, tai liéu lién
kétqua | S6NGivy | lam viéc | - Chung | quan, chimg chi da dugc
chi. ky dén Chi cuc Van thu -
Luu trir.
B6 phan
Ti€p nhan
L1 X va Tra két Tra két qua cho ca nhan,
B10 Tra lfet qua Chi zheo Két qua |luu ho so, thong ké, theo
qua 5 Giay hen -
cuc Van dor.
thu - Luu

trir
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IV. BIEU MAU
Céc biéu mau sir dung tai cac budc cong viéc:
STT | Mi hiéu Tén Biéu miu
1. | BMO1 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
4. BM 04 | Don d nghi cap lai Chting chi hanh nghé luu trit.
5. BM 05 Giéy xac nhénq thot gian lam \(iéc trong linh vue lién quan dén
no1 dung xin bo sung hanh nghé (doi voi trudong hop xin b sung
nd1 dung hanh nghg).

V.HO SO CAN LUU

STT | Mi hiéu Tén Biéu miu

1. | BMO1 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so.

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

4. BM 04 | Don d nghi cap lai Chting chi hanh nghé luu trit.

5. BM 05 Giéy xac nhan thoi gian lam \(iéc trong linh vue lién quan dén
no1 dung xin bo sung hanh nghé (doi voi trudong hop xin b sung
nd1 dung hanh nghg).

6. // Chung chi hanh nghé Iuu trit cii (trir truong hop Chumg chi bi
mat).

// Ban sao chirng thue vin bang, chimg chi.
// Céac ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh.

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Luu trit.

- Thong tu s6 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua B6 Noi1 vu
huéng dan vé quan 1y Chimg chi hanh nghé lwu trit va hoat dong dich vu luu trit trit.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
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ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Théng tu s6 02/2020/TT-BNV ngay 14 thang 7 nam 2020 ctia Bo trudong Bo
No6i vu stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 09/2014/TT-BNV.

- Quyét dinh s6 909/QD-BNV ngay 27 thang 8 nam 2021 ciia Bo truong Bo Noi
vu vé viée cong b6 tha tuc hanh chinh duoc sta d6i, bo sung thudc linh vue Van thu -

Luu trir trong pham vi chirc nang quan ly nha nwée cua B6 N61 vu./.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM BM 04
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

] DPON DE NGHI
Cap lai Chung chi hanh nghé luu triv

Kinh giri: S6 N6i vu tinh (thanh phd) ...
HoO Va0, oo
Ngay, thang, nam sinh: ... ... .
Chd & hién 11 S
Chtrng minh nhan dan/Can cudc cong dan $O: .........oeveeieiieeiiie e,
Ngay Cap: .....ovevenn.... NOT CAP: et
Biénthoat: ... Email (néu CO) i

Bang tot nghiép chuyén nganh va Ching chi bdi dudng (néu c6):

Thoi gian di cap Ching chi hanh nghé: ... ...
Ly do xin cap lai Chirng chi hanh nghé: ...t

1. Hét thoi han st dung |:|
2. B6 sung ndi dung hanh nghé I:I
3. Bihuhodng I:I
4. Bimat [ ]
T6i xin giri kém theo don nay bo hd so gdm cac gidy to sau:

1.  Bansao co chimg thuc vin bang, chung chi |:|

[ ]

[ ]

2. Gidy xac nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc hanh nghé (truong hop
bo sung ndi dung hanh nghé)

3. Hai(02)anh 2x 3 cm

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cap lai Ching chi hanh nghé luu trit cho t6i./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)
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BM 05
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
e REAY thang ... ... nam 20... ...

] ] GIAY xAp NHAN ‘ )
THOI GIAN LAM VIEC TRONG LINH VUC HANH NGHE LUU TRU

L. Phin tr khai

H O VA t0 . L
Ngay, thang, nAm SINN: ...
Chd & hién DAY oo

Noi dang ky ho KhAu thuONE trl: .......ooovoeee oo
Bang tot nghiép chuyén nganh: ..................................... Nam tot nghiép: ................

ba thuc hién cong viéc chuyén mon vE linh vue: ...,

IL. Phin co quan, to chirc xdc nhin

Co quan, B0 GG, o xac nhan:
ONG/DA oo,

1. Thot gian cONGtac: tr ... Q8N .ol
2. Noi dung cong viéc da thuc hi€n: ...

3. Nang luc chuyén mon va dao dirc nghé nghiep: .........o.ovovivoreeeeeeeeeeeeeeeee.

NGUOI KHAI XAC NHAN CUA CO QUAN, TO CHUC
(Ky va ghi 15 ho, tén) (Ky, ghi 18 ho, tén va dong dau)



VAN PHONG UBND THANH PHO HO CHi MINH
bia chi: 86 L& Thanh To6n, quan 1
Dién thoai: 38.233.686
Fax: (84.8) 38.233.694
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn
Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn

In tai Xi nghiép Ban d6 Pa Lat - B6 Qudc phong



