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QUY TRINH 
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MVC LVC 
STYA DOT TAT LIEU 

1. Muc dIch 

2. Pham vi 
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CHI CTJC 
VAN THTf - 
LUAU TRU 

QUY TRINH 

Thârn dinh DanE muc tài lieu 
hêt giá trj 

hiêu: 	QT-17 

Ln ban hành - 

Ngày ban hành ,1/,M/&i 7  

SIYA DOT TAT LITJ 

Mo tã ni dung sfra dôi 
Yêu cu 

sfra dôilbô 
sung 

Trang[Phn 
lien quan 

viêc sfra dôi  

Lan ban 
hành/Lân 

sfra doi 

Ngay ban 
hành 
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CHI CIJC IN 

VAN THu - 
LIIU TRU' 

 

0,hi6u: 	QT-17 

  

   

P 
	

QUY TRINH 

Thrn dnh Danh mic tài 1iu 
hêt giá trj 

  

Lan ban hành 
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Ngày ban hành 4 g/IJ /n7 

 

1. Mic dIch: Quy djnh trInh tir, trách nhim và phuo'ng pháp tip 
ho sa lien quan dn vic cap Chirng chi hành nghe hru trtr. 

2.Phimvi 
a) Ap dung dôi v6i hot dng thâm djnh Danh miic tài lieu bet giá tr 
b) Lành dao  Chi cic, Phông nghip v và các  ph6ng/b6 phn lien 

Chi cic chju trách nhim thirc hin và kiêm soát quy trInh nay. 
3. Tài lieu vin dn 
a) Tiêu chuân quôc gia TCVN ISO 9001:2008. 
b) Các van bàn pháp quy lien quan d8 cp ti M%ic 5.8 
4. Dinh nghia/viêt tat 
a) Thu tic hành chinh: TTHC 
b) Chi cic Van thu - Luu trft: CC VTLT hoc Chi civic 
c) PhOng Hành chinh - Tong hçip: P HC-TH. 
d) PhOng Quãn l Van thu - Luu trü: P QLVTLT 
d) B6 phn tiêp nhan  và trà kêt qua: TNTKQ 
e) Cong chrc: CC 
g) Phiêu kiêm soát qua trInh: P KSQT 
h) Phiêu tiêp nhan ho sci: P TNHS 
i) H8 thông van bàn din ti:r: HT VBDT 
k)Buàc:B 
5. Nôi dune any trInh 

nhan, xir l 

i. 
quan thuc 

5.1 Diu kin thrc hin Thu tiic hành chinh 

CG quan, tO^ chrc thuc Danh mic Co quan, tO^ chirc thuc ngun np liru tài lieu 
vào Luu trt'r ljch sir 

5.2 Thành phn ho^ so' 
Bin 

chinh 
Bin 
sao 

- Van bàn de^ nghj cor quan co thm quyn thm djnh, có 	kin 
dOi vâi tài lieu hêt giá trj. 
- Biên bàn hop Hi dông xác djnh giá trj tài lieu. 
- Quyêt djnh thành lap Hi dông xác djnh giá trj tài lieu. 
- Bàn thuyêt minh tài 1iu hêt giá trj. 
- Danh mc tài lieu hêt giá trj. 

x 

x 
x 
x 
x 

x 

x 
x 
x 
x 

5.3 So hrçrng h0^ so': 02 bO 

5.4 Thôi gian xfr 1: Thii hn giãi quy& là 17 ngày lam vic, U tr ngày nhan h6 so 
My düvà ho ple. 

5.5 Noi tip nhn và trã kt qua: Bô phn tip than và trà k& qua thuc Chi c1c 
Van thu - Luu trfx hoc S& Ni vii. 

5.6 L phi: Không. 
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CIII C1JC qw 

VAN THu - 
LU1J TR1D' 

  

QUY TRINH 

Thm dinh Danh mic tài lieu 
hêt giá trj 

QT-17 

L&n ban hãnh 	&l 

Ngày ban hành M0 1407  

5.7 Quy trInh xu' 1 	cong vic 

TT TrInh tij 
Trách nhiem  Thai gian 

Biu mu/Kt 
qua 

BI 

- Tru?ng hçp tip nhn tai  Chi cijc: 
+ Kim tra hoA sci My dü, hop 18 thI 
tiêp nhn. 
+ Tnnmg hçrp h 	s 	chua dy dü, 
chixa hcp1, thI h.râng dn ca quan, 
t 	chirc bô sung. 
- Trueing hçip tip nh.n tir Si Ni 
vi: tip nhn h6 si, kim tra tinh 
ho p 1 9  dy dü cüa các giiy t6r có 
trong ho scY. 

TNTKQ 

0,5 ngày 

- Thành phn 
ho scr theo Miic 
5.2 
- Cp nht vào 
HT VBDT. 

Tip then và dong du van bàn dn, 
quét van bàn cap nht vào he thng 
van bàn din ti:r. Chuyn Lãnh dao  P. 
HC-TH. 

CC Van tim, 
km trft 

B2 
Lãnh dao P. HC-TH xr 1 	trên HT 
VBDT. 

Lành dao P 
HC-TH 

0,5 ngay 
Chuyn 	trên 
HT VBDT 

B3 
Länh dao CC VTLT xir 1 	trên HT 
VBDT. 

Länh dao 
CC VTLT 

a 0,5 ngy 
Chuyn trên 
HT VBDT 

134 
Lath do P QLVTLT phân CÔfl 

chuyên viên nghien ciru, rd soát ho 
sci. 

Länh dao  P 
QLVTLT 

0,5 ngày 
Chuyn 	trên 
HTVBDT 

B5 

- CC phi trách xir 1 	hoA scx (thm 
dnh, thông báo cho ca quan, t6 
chrc ). 
- Kiêm tra, di chiu h6 sa, d8 xut 
th?ñ gian th.m djnh. 

CC phii 
trách 

09ngay 
- Phiu trInh 
-PTN1-ISvàP 
KSQT. 

Tru?mg hcrp hoA sci không dat  yêu cu 
hoc ho sa can giài trInh và bô sung 
them. 

01 ngày 

B6 Lanh dao Chi civic xern xét, thng 
nht và xp ljch thm dnh. 

Lành dao 
CC VTLT 

0,5 ngày Lich thm djnh 

B7 Thirc hien  thrn djnh tai  kho Ca 
quan, t6 chirc. 

P QL VTLT 01 ngày Biên bàn 
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ME 
CHI CTJC 

VAN THTf - 
LU1J TRt 

QUY TR!NH 

Thrn dinh panh mic tài 1iu 
hêt giá trj 

Màhiêu: 	QT-17 

JAn ban hành w 

Ngày ban hành 4/4/JAT77 

B8 CC phii trách ma h o^ so cong vic: 
Soan thào van bàn; Up phiêu trinh va 
trinh van bàn di (kern 	li 	cO 
lien quan). 

CC phi 
trách 

02 ngày 

- Phiu trinh 
- P TNHS và P 
KSQT. 
- Ho so trinh 
-Biênbãn 

B9 Lanh do P QLVTLT xern xét k 
phiu trinh. 

Länh dto P 
QLVTLT 

0,5 ngày 
- Phiu trinh 
-HstrInh a BlO Lanh do P. HC-TH xern xét k 

phiu trinh. 
P HC-TH 0,5 ngày 

B 11 
Trinh Lanh do Chi cic phu trách k 
phiêu trinh. 

0,5 ngày 

- Phiu trinh 
- HsatrInh 

B12 

Lath do CC VTLT xem xét k 
nháy. Chuyn CC Van thu, h.ru trü. 

Lành dao 
CC VTLT 

0,5 ngày 

Tnräng hqp ho^ so chua dt yêu câu 
hoac ho so can giãi trinh và bô sung 
them thông tin. 

0,5 ngày 

B13 Cho s, dong du, quét van bàn, cp 
nhat vào HT VBDT, trã kt qua cho 
co quan, t6 chirc. 

CCVn thu , 
luu trU 

0 5 ngày , 
Quet van ban 
vào HT VBDT 

 và trà kt qua. 

5.8 Co s& pháp 1 

- Ludt Luu trt. 
- Nghj dinh so^ 01/2013/ND-CP ngày 03 tháng 01 näm 2013 cüa Chinh phü Quy 
dinh chi tit thi hành mt s6 di&u ci'ia LuQt Luu trir. 
- Cong van s6 879/VTLTNN-NVDP ngày 19 tháng 12 nä.m 2006 cUa Cic Van 
thu và Lim trü nhà nuâc ve^ vic huang dn t6 chi'rc hüy tài lieu  ht giá trj. 

6. Biêu mâu 
TT Ten Biu mu 
1. 	Phiu trinh 

7. Ho so' hru: Ho so' urn gm nhfrniz thành ohân san 
TI Hôso'ltru 
1.  Thành ph-an ho so theo Mic 5.2 (bàn chInh) 
2.  Các biêu mu ti Miic 6 
3.  Kt qua giãi quyt ho so 

4.  Các ho^ so khác (nu co) trong qua trinh giài quyêt ho so 

Ho so duqc luu ti P QLVTLT và luu trü co quan theo quy dinh. 
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I 	 S - 
SC NQI VU TP. HO C} MINH 	CONG HOA xA HO! HU NGHIIA V1T NAM 

Cifi CUC  VAN THu - LI!U TRU 	 Dc lp - Tir do - Hinh phüc 

       

 

PB11U TRINR HO S€ 

Van thLr co quan ghi: 

Ngày 	 

       

Kinh glri: Chi cic tru&ng Chi cic Van thu - Luu trtr 
De xuât: 
Do mat 	  
DO khân 	  

1. Tom tat ni dung can trInh: 

2. Y kin de" xut cüa chuyên viên: 

Kinh trinh Lãnh do Chi cyc xem xét, chAp thun./. 

Thành phó' H6 Chi Minh, ngày 	tháng 	nám 20 
CHUYEN VIEN TRINH 

Y kin cüa Phông HC - TH Y kin cüa Phông Quãn 1 VTLT 

Y kin cüa Phó Chi ciic trumg phi trách Y kin cüa Chi ct,ic trtrO'ng 


