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CHI CJC QUY TRINH Ma hiu: QT-19 

VAN THTf - Thrn dinh miic luc tai lieu nôp hru Lan ban hnh M 
LJXU TR vào Trung tam Li.ru trt ljch sr Ngay ban hành /1./17 

MIJC LVC 
S1A DOT TAI LIEU 

1. Mc dIch 

2. Pham vi 

3. Tài lieu  vin dn 

4. Dinh nghTaJvit tt 

5. Ni dung quy trInh 

6. Biêu mu 

7.Hsocn1uu 

Trách 
nhim Soan thão Xem xét Phê duyt 

Ho ten Pham Thanh Tan Mai Thanh Hang Hu5'nh Van Phñng 

Ch 
__—;-4--l------ 

tAH PIN  

i'i qc 
> VAN THU- 
% LIJUTRIi'' 

\ 	/ 

Chi'ic vii Chuyên Vfl 
PHO CHI C1JC 

TRTRNG 
CHI CUC TRUEiNG 
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IM 
CHI CJC 

VAN THIS - 
LIXU TRU' 

 

F 	
QUY TRINH 

Thm dinh muc luc tài lieu nôp km 
vào Trung tam Liru ti-Ty lch sü 

hiêu: 	QT-19 

 

Lan ban hành :I 

Ngày ban hành 1//a7 

SU'A DO! TA! LIEU 

Mo tã ni dung süa dôi 
Wu cu 

sfra dôi/bô 
sung 

Trang/Phn 
lien quan 

viêc süa dôi 

Lan ban 
hành/Lân 

sfra doi 

Ngày ban 
hành 
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In 

CHI CVC 
VAN THu - 
LUt TRi 

QUY TRINH 

Th.m djnh miic htc tài 1iu np lixu 
vào Trung tam Lxu trQ ljch sr 

iahiu: 	QT-19 

Lan ban hành c91 

Ngay ban hành 4/Ac/ 7 

b) Các van bàn pháp quy lien quan de^ cp ti Mic 5.8 

4. Dinh nghia/vih OR 

a) Thu tiic hành chInh: TTHC 

b) Chi ciic Van thu - Lru tr: CC VTLT hoc Chi cic 

c) Phông Hành chInh - Tng hop: P HC-TH. 

d) Phàng Quán 1 Van thu - Luu tr(r: P QL VTLT 

d) Trung tam Luu tr(t ljch sfx: TI LTLS 

e) Cong chirc: CC 

g) H6 thng van bàn din t'Cr: HT VBDT 

h) Birk: B 

5. Ni dung quy trinh 

5.1 Diu kiin thrc hin Thu tic hành chInh 

Sau khi thrqc nguii dirng dAu co quan, t6 chrc duyt M%ic 1iic hO^ so, tài lieu  np kru 
vao Trung tam Lizu trt ljch sir; cci quan, to chrc gCri van bàn kern theo ho so dê 
nghj Chi ciic V.n thu - Luu trü thâm djnh Mc 1iic ha so, tài 1iu np hru vào Trung 
tam Luu tril ljch si'r. 

5.2 Thanh phan ho so' 
Bin 

chinh 
Bin 
sao 

- Cong van de^ nghj thm djnh Miic 1iic h 0^ so, tài Mu np luu 
- Quyet djnh thành lp Hi dong xác djnh giá trj tài 1iu 
- Mjc 1c ho so, tài 1iu np km 
- Biên bàn hop Hi dông xác djnh giá trj tài 1iu. 

x 
x 
x 
x 

5.3 SO4  hrqng ho" so': 01 b 

5.4 Thô'i gian xfr 1: 15 ngày lam vic. 

5.5 Noi tip nhn và trã kt qua: B0 phn tip nhn và trà kt qua thuc Chi cic 

5.6 Lé phi: Không. 

5.7 Quy trinh xfr 1 cong vic 

IT Trinh tir Trách,. 
nhiem 

. 
Thoi gian 

Biu mu/Kt 
qua 

B  
Tip nh.n vi kim tra tfnh hop 1, 
day dii cüa các giây t& cO trong ho 
so: 

TNTKQ 0,5 ngày 
Thành ph .n h 
so theo Mc 5.2. 
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CHI CUC 
VAN THU' - Thm dinh muc lie tài 1iu np hxu 
LUU TRff 	vào Trung tam Lixu trü ljch sir 

Mähiu: 	QT-19 

Ln ban hành ol 

Ngay ban hành A1A/417 

QUY TRINH 

+ Trithng h(p h6 so My dü, ha 	1 
thI tiêp nhn. 
+ Tri.rmg hçip h 0 ^ so chi.ra dy dü, 
chua hop 1, thI hrnrng dn b 	sung. 

B2 

Tip th.n vi dóng d.0 van bàn dn, 
quét van ban cp nht vào h th6ng 
van bàn din tr. Chuyn LAnh dao 
P. HC-TH. 

CC Van 

trft 
thu, lu u 0,5 ngày 

C 	nht vào HT p 
VBDT. 

B3 
LAth dao P. HC-TH xCr l trên HI 
VBDT 

LAnh do 
P. HC-TH 

0,5 ngày 
Chuyn trên HT 
VBDT 

B4 LAnh do CC VTLT xr l trên HT 
VBDT 

LAth dao 
CC VTLT 

0,5 ngayVBDT 
Chuyên trên HT 

B5 LAnh do P QLVTLT phân cong 
chuyên vien xr  1 	h 	so. 

LAnh dao  P 
QLVTLT 0,5 ngày 

Chuyn trên HT 
VBDT 

B6 

- CC phi,i trách xir l 	h 	so (kim tra 
thành phn h 	so, nghiên ciru rà 
soát, dôi chiu ni dung, trinh lãnh 
do v 	th chi'rc th,m djnh kim tra 
thi,rc th xác sut M so), tham muu 
vAn bàn trinh Sâ Ni vi,i phê duyt 
Mic li,ic M so, tai 1iu np km. 

CC phi 
trách 

10 ngày 

- Phiêu trinh. 
- 	VAn bàn 	dé 
nghj phê duyt. 
- 	Báo 	cáo kt 
qua thâm djnh. 
-Hsotrinh. 

B7 
LAnh dao P QLVTLT xem xét k 
Phiu trinh. 

LAth do P 
QLVTLT 

à 0,5 ngy 
- Phiu trinh. 
- VAn bàn d 
nghj phê duyt. 
- 	Báo 	cáo kt 
qua thAm djnh. 
-Hsotrinh. 

B8 
LAnh dao  P. HC-TH xem xét k) 
Phiu trinh. P HC-TH 0,5 ngày 

B9 

LAnh dao CC VTLT phii trách xem 
xét k 	Phiu trinh. 

0,5 ngây 

- Phiu trinh. 
- 	VAn bàn 	dê 
nghj phë duyt. 
- 	Báo 	cáo 	kt 
qua thm d.nh. 
- Ho sotrInh. 

BlO 

LAnh dao CC VTLT xem xét, k 
nháy. 0,5 ngày 

- Phiu trinh. 
- 	VAn bàn 	dé 
nghj phê duyt. 
- 	Báo 	cáo 	kt 
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14 
CHI CIJC 

VAN THu - 
LUAU TRO 

IF 
	

QUY TRINH 

Thm dinh mvc 1c tài 1iu np luu 
vào Trung tam Luu trQ ljch sr 

hiu: 	QT-19 

LAn ban hành 0 

Ngày ban hành 4 1144 /'M7 

qua thAm djnh. 
-Ho sGtrinh. 

B11 
Chuyn van bàn de^ nghj phê duyt 
va ho s 	sang SG Nçi vi. 

TNTKQ 

ê

B11 0,5 ngày 

- Phiu trmnh. 
- 	Van 	bàn 	de- 
nghj  ?' 	duyt. 
- 	Bao 	cao 	ket 
qua thâm djnh. 

- Ho sa trInh. 

5.8 Cy s& pháp I 

- Ludt Luu trft s6 01/2011 /QH 13 ngày 11 tháng 11 nAm 2011 (co hiu lirc thi hành 
kê tr ngày 01 tháng 7 nAm 2012); 
- Nghj djnh so 01/20131ND-CP ngày 03 tháng 01 nAm 2013 cüa ChInh phu Quy 
dnh chi tiêt thi hành mt so diêu cüa Lust Lxu tr 	(co hiu 1irc thi hành ké tr ngày 
01 tháng 3 narn 2013); 
- Thông tu so 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 nAm 2014 cüa BO Ni vi ye 
huàng dn giao, nhn tài 1iu vào Liju trct ljch sü các cap. 
- Huâng dAn sO 991/HD- SNV ngày 25 tháng 3 nAm 2016 cUa S& Ni vi ye mt sO 
ni dung ye cong tác chuân bj thirc hin lira ch9n, xac djnh giá trj tai 1iu va giao 
np tài 1iu vào Trung tam Liu trCr ljch sir. 

6. Biu mAu 
TT Ten Biu mAu 
1 Phu 1c I Thông tu so^ 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 nAm 2014 
2 Phiu trInh 

7. Ho so' liru: Ho so liru m nhfrnLy thành nhAn sau 
TI Hscr1tru 
1 Thành ph-an h6 sa theo M%ic 5.2 (bàn chInh hoc bàn sao theo quy djnh) 

2 Các biEu mAu tai Mc 6 

3 K& qua giâi quy& M sor 

4 Các h o^ so khác (nu có) trong qua trInh giâi quyt h o^ so,  

Ho sor duçic km tai  P QLVTLT vi hru trü theo quy djnh hin hành. 
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PH1J LIJC I 

MAU MJJC L1JC HO SO, TA! LIEU NOP LU1J 
(Ban hành kern theo Thông tw s 16/2014/TT-BNV ngày 20 tháng 11 nàrn 2014 cia Bó Nçii vy) 

1. Mau bla Muc 1ic h so' 

AN CO QUAN, TO CHITC 

M1JC LIJC HO S 

PHONG 	 (ten phong/siru t.p, khi tài 1iu np Iiiu) 

Tu' näm 	den näm 	 

...,näm... 



2. Mu nhan de Muc hic 

TEN CO QUAN, TO CHTJ'C 

MVC LVC HO SO 

PHONG 	 (ten phong/sisu tip,  kh6i tãi 1iu np kru) 

Tir ho sr 	den hi so' 	 

- Phong s6- 
	

Th&i hn bào quán 
- Mijc 1c so (Quyên so) 

	
VTnh vin 

- SO trang 	 



3. Mu Bang kê hi so', tài Iiu np lu'u 

MVC LVC HO SO, TAI LIEU NQP LUt 

Nàm 20... 

HQp so S&k'hiuh6 
SO' 

lieu d hil 
Thôi gian 
tài Nu 

so t& GhichIt 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

Hu&ng dn each ghi các cot: 

Ct 1: Ghi s6 thir tir cüa hp tài Iiu giao np. 

Cot 2: Ghi sO^ và k hiêu cüa hO^ so nhi.r trên bla ho^ so. 

Cot 3: Ghi tiêu d h 0̂ so nhu trên bla h 0^ so. 

Ctt 4: Ghi thi gian sim nhAt và muon  nht cUa van bàn, tài 1iu trong hO^ so. 

Ct 5: Ghi tng s6 tv tài Iiu có trong h 0^ so. 

Qt 6: Ghi nhttng thông tin cAn chU ' ve^ ni dung và hInh tht'rc cüa van bàn có trong h 0^ so.!. 

4. Mu Tà kt thüc (KIch thu*c A4) 

T1KETTHUC 

Mc 1iic hO^ so gm: 	 trang (vi& bAng chU 	 ) 

Trong do th6ng kê gm: 	 h 0̂ so/don vi bào quán (vit bAng 
chit 	 ) 

Ti'r SO' 	  dn s6 	 , trong do cO 	 s6 trüng, 	 s6 khuyt. 

	 ngày 	thang 	näm 20 	 
Ngtrôi lp 

(Kj5 và ghi rô ho ten, chic v/chzc danh) 



SO NOI VU TP. HO CHI MINH CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
CHI CUC VA•HTX  - LUU TR1J 	Dc 1p 	do - Hinh  phác  

PHIEU TRINH H6 so  

KInh giri: Giám d6c Sâ Ni vi 

De xuât: 
Dmt: 	 
DO khân: 	 

1. Tom tt ni dung can trinh: 
2. Y kin de' xut cüa chuyên viên: 

KInh trmnh Giám dc Sâ Ni vii xem xét, chap thu.n./. 

Thanh pho^ Hj Chi Minh, ngày 	tháng 	nàm 2017 
CHUYEN VIEN TRINH 

Y kin cüa Phông QLVTLT Y kin cüa Phông HC - TH 

Y kin cüa Phó Chi cic trir&ng 
phi trách 

' 	kin cüa Chi die tru'&ng 

Y kin cüa Phó Giám dc phii trách Y kin cüa Van phông S& Ni viii 

Y kin cüa Giám dc S& Ni vii 


