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CHI CUC 
VAN THu - 
LIXU TRtJ' 

•/ 	
QUY TRINH 

Co kin ve nãng 1rc chuyên mon 
cüa tO chirc, cá nhân hoat dng 

djch vu 1ru trcr 

hiu: 	QT-16 

Lan ban hành 0 

Ngay ban hành 4/4/'17 

SUA DOI TA! LI1U 

Wu cu 
sfra dôi/bô 

sung 

Trang/Phân 
lien quan 

vic sfra dôi 
Mo tá ni dung sfra dôi 

Lan ban 
h ành[Lãn 

sfra dOi 

Ngay ban 
hành 

2/5 



QT-16 

Ln ban hânh 01 

Ngày ban hành J9 (A. /J'i? 

0Md hieu: 
CHI CIJC 
VAN THu - 
LIXU TRiY 

or 	
QUY TRNH 

Co 	kin vê  hô  si näng hrc chuyên 
mon cUa to chirc, cá nhân hott dng 

djch vii luu trü 

1. Mic dIch: Quy djnh trinh tij, trãch nhim và phucing pháp tip nhn, xi:r 12 
ho s(y lien quan den vic co kiën ye näng 1irc chuyên mon cüa to chuxc, Ca nhân hoit 
dng djch vu hru trTh 

2. Pham vi 

a) Ap dung di vâi hoat dng có kin ve nang 1c chuyên mon cUa t6 chirc, cá 
nhân hot dng djch vi km trü. 

b) Lânh dto Chi c%lc, Phông nghip vii va các ph6ng/b6 phn lien quan thuc 
Chi ciic chju trách nhim thirc hin và kiêm soát quy trinh nay. 

3. Tãi 1iu vin dh 

a) Tieu chun quc gia TC\TN ISO 9001:2008. 

b) Các van ban pháp quy lien quan de cp tai Mic 5.8 

4. Dinh nghia/vit tt 

a) Thu tiic hành chInh: TTHC 

b) Chi c%lc Van thu - Luu trer: CC VTLT 

5. Nôi dung uuv trinh 

5.1 Diu kiin thirc hin Thu tuc hành chinh 

Các ca quan, t0^ chirc thuc ngun n)p km tài 1iu vào Trung tam Luu trft ljch si:r 
Thành phô không CO khã nang thâm djnh duçc nang 1irc chuyên mon cüa cac to 
chirc, Ca nhân hott dng djch vii luu trU ma ca quan, to chfrc minh muOn sir ding 
djch viii luu trt'r (chinh 1, so hóa ... ), thI có van bàn gcri Chi cic Van thu - Luu 
trü cho 	kiên ye nang 1rc chuyên mon cüa các to chüc, cá nhân hoat dng djch 
vii1uutrü. 

5.2 A 
Thanh phan ho so' 

Ban 
chinh 

Ban 
sao 

- D6i vâi tô chüc hot dng djch vii luu trtt 
+ Van bàn chfrng minh thành lp to chcrc và dang k hot dng; 
+ Danh sách nhung cá nhân thirc hin hoat dng djch vu lu'u trU 
cUa to chirc kern theo bàn sao Chirng chi hành nghé km trU cUa 
các Ca nhân hành nghê luu trü. 
- Dôi vâi cá nhân hoat dng djch vii luu trü dc lp 
Bàn sao Ming chi hành nghê km trtr. 

x 

x 

x 

5.3 So hrçrng h 06  so': 01 b 

5.4 Thôi gian xtr ly: Thai htn giãi quyt là 15 ngày lam vic, ke tir ngày nhan M so• 
dày dU và hçp l. 

5.5 Noi tip nhãn và trã kt qua: B 	phn tip nhn và trã kt qua thuc Chi ciic. 

5.6 
LA 

phi: KhOng. 
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Ma hiéu: 	QT-16 

Ln ban hành 	61 

Ngày ban hành 49144MV77 

mm 

CHI CIJC 
VAN THU - 
LUU TRt' 

V 
	

Iq 

QUY TRINH 

Co 	kin ve^ ho^ so näng lirc chuyên 
mon cüa to chirc, cá nhân hoat dng 

dch vu lixu tri 

5.7 Quy trInh xtr 1 	cong vic 

TT Trinh tu 
Trách nhirn 

yi Th 
gian 

Biu mu/Kt 
qua 

B  

Tip nhtn và dOng du van bàn 
quét van bàn cp nht vao he thông 
van bàn din tir. Chuyn Lãnh dto 
P. HC-TH. 

CC Van thii, 
hru tu 

0,5 ngày 

- Thic hin theo 
Miic 5.2 
- Cp nht vào 
HT VBDT. 

B2 

Länh ctao P. HC-TH xir 1 	trén HT 
VBDT. Lanh ctto P 

HC-TH 
0,5 ngày 

Chuyên trên HT 
VBDT 

B3 
Lânh dao CC VTLT VT 1 trên HT 
VBDT. 

Lãnh dao 
CCVTLT 

0,5 ngày 
Chuyên trên HT 

VBDT 

B4 

Lãnh do P QLVTLT phân cong 
chuyên viên nghiên ciru, rd soát ho 
so. 

Lanh ctao P 
QLVTLT 

0,5 ngày 
Chuyên trên HT 
VBDT 

B5 

CC phii trách ma M so cOng vic: 
kim tra, di chiu hO^ so, sotn thào 
van bàn; lp phiu trInh và trmnh van 
bàn di (kern các tài lieu Co lien 
quan) cho Lãnh dao chuyên mOn 
xem xét k nháy. 

cc phii 
trách 

5,5 ngày 
- Phiu trInh 
- Ho so trInh 

Truang hop h 	so không dt yêu 
cu hoc ho so cn giài trInh va b6 
sung them. 

02 ngày 

B6 

Länh dao P QLVTLT xem xét k 
phiu trInh và nháy. 

Länh dao P 
QLVTLT 

01 ngày 
- Phiu trinh 
- HO so trinh 

Trurng hqp hô so can giài trInh và 
sung them. 

0,5 ngày 

B7 
Länh dao P. HC-TH xem xét k 
phiu trInh và nháy. 

Lãnh dao P 
HC-TH 

0,5 ngày 
- Phiêu trInh 
- Ho so trInh 
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CHI CUC 
VAN THIX - 
LUt TRY 

QUY TR!NH 

Co kin v8 nàng 1irc chuyên mon 
cüa to chüc, cá nhân hoat dng 

dch vu lu'u tr-Cr  

iou: 	QT-16 

Ln ban hành 01 

Ngay ban hành 4914e417 

Truing hçip h 	s 	can giãi trinh và 
b6 sung them. 

0,5 ngày 

B8 

Länh dao  CC VTLT phu trách xem 
xét, k. Lãnh dao 

cc VTLT 
phii trách 

02 ngày 
-H 	sctrinh 
- Phiu trinh 

Trithng hçip h 	sa chua dat  yeu cu 
hotc ho sa can giài trinh và bô sung 
them thông tin. 

01 ngày 

B9 

Länh dao  CC VTLT xem xét, k 
duyt van bàn. Chuyn CC Van thii, 
hrutrft. Lath dao 

CC VTLT 

03 ngày 
- Phiu trinh 
- H 	thih 

Tnthng hcip h0^ sci chua dat  yêu cAn 
hoc ho sci cAn giãi trinh và bô sung 
them thông tin. 

01 ngày 

B 10 
Cho s, dóng dAn, quét van bàn, C P 
nht vào HI \TBDT,  trà kt qua 
cho cci quan, to^ chrc. 

 CC VAi- 01 ngày 
Chuyn vào HT  
VBDT và trâ kt 
qua. 

5.8 Co s& pháp 1 

- Nghj djnh s6 01/2013/ND-CP ngày 03 tháng 01 näm 2013 cüa ChInh phU Quy 
dinh chi tit thi hành mt s6 diu cüa Ludt Li.ru trU (co hiu 1irc thi hành kê tr 
ngày 01 tháng3 näm 2013); 
- Thông tu so 09/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 nAm 2014 cüa Bô Ni vi 
hi.ràng dAn v8 quãn 1 	Ching chi hành ngh6 km trü và hoat dng djch vi km tri 
(co hiu 1irc thi hành k tr ngày 15 tháng 11 näm 2014). 
- Huàng dAn s 3582/HD-SNV ngày 22 tháng 9 näm 2015 cüa So Ni viii ye quy 
djnh si'r dung djch vi hru tnl dôi vOi các ca quan, th chüc trên dja bàn Thành 
ph6. 

6. Biêu mâu 
TT Ten Biéu mAn 

Phiu trinh 
7. Ho so liru: HO^ so hru dim nhfrne thành nhân sau 

TT Hsoltru 
1.  Thành phân ho sci theo Mi,ic 5.2 (bàn chInh hoc bàn sao theo quy djnh) 
2.  Các biêu mAn tai  Mc 6 
3.  Kêt qua giãi quyêt h6 sci 
4.  Các ho sci khác (nu co) trong qua trinh giài quyêt ho sci 
Ho sci duçic hru tai bO P QLVTLT và li.ru  trct theo quy djnh hin hành. 
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RSO NOT V HO Cl-1 MINH 	CONG HOA XA it CHU NGHIA VET NAM 
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PHIEU TRINH HO SO 

Vn thus co quan ghi: 

s& 	 
Ngày 	 

       

KInh gri: Chi cic tru&ng Chi ciic V.n thu - Liju trU 
Dêxuât: 
D6 mt 	  
Dkhân 	  

1. TOm tt ni dung cn trInh: 

2. Tk kin d xut cüa chuyên viên: 

Kinh trInh Lânh dao Chi cuc xem xét, chAp thun./. 

Thành phó Ho Chi Minh, ngày 15 tháng 12 näm 2017 
CIIUYEN VIEN TR1NH 

Phm Huy ThAm 

'kincüaPhôngHC - TH 

Nguyn Thanh Son 

Y kin cüa PhO Chi ciic trtr&ng 

Mai Thanh Hung 

kin cüa Chi ciic trithng 

Hurnh VAn Phüng 


