Phu luc
QUY TRINH NOI BQ

1. Quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh cong nhan tai liéu luu trir cé gia tri dic biét

/JC HANH CHINH LINH VU'C LUU TRU THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA BQ NOI VU
W theo Quyét dinh s6 1029 /OD-BNV ngay 12 thang9 nam 2025 cua Bj truong B Noi vu)

Buwéc | Tén budce . o o A n o o R % £ .| Thoi gian
thuc hién| thwc hién Trach nhiém thuc hién NOi dung cong viéc thuc hién Biéu mau/ Két qua (ngay)
< A LA ek A 1A s 14 .| Ban thuyét minh tai
< < \ Van thu Cuc/Bo phan Ti€p nhan ho so va Tra két qua| ., ~
Tiép nbin | ki made 150 phin Tidp. |42 Cte (Néu €0 ép nbin b 50 et co quan/ 6 chiey 255 £}y 10
Budce 1 R I 1ha awoe 750 phan 1ep vao sO van ban dén, scan van ban dén va chuyén ho so | L 01 ngay
ho so  [nhan va Tra két qua cua Cuc . puyen ho ban hanh kem theo
(n & c6) : cho Phong Quan 1y Dich vu va Phat huy gia tri tai liéu Théng tu s
luu trir (viét tat la DVPH) cua Cuc. 06/2025/TT-BNV)
Cong chtrc cia Phong DVPH nhén va kiém tra ho so:
- Truong hop }16 so chua day du, chua chinh xac, yéu
cau co quan/ to c‘hu’c bd sung, h08:1:1 thu:en ho so. | - Phiéu huéng dan
- Truong hop h6 so khong du di€u kién, tir choi ti€p| hoan thién hé so.
Nhanva | .. A nhan va néu 6 1y do bang vin ban tra 16i cua Cuc Vin ' :
. 2 » | Cong chirc Phong DVPH duoc : . - Vin ban tra 1. .
Bude 2 | ki€m tra ho sia ognhi em vu 8 " | thu va Luu trir nha nuée. C:] im ban trlj}mh; 05 ngay
0 S - Truong hop hé so dung d(f)i tuong duoc xem xét giai| S;i};tﬁzg ?réalr(lé tO
quyet, thanh phan ho so day du, chinh xac theo quy| ua
dinh, cong chirc Phong DVPH tiép nhan ho so va gui qua-
Phiéu ti€p nhan ho so va hen tra két qua cho co quan/to
chue.
Chuan bi hd Cong chic Phong DVPH duoc giao nhiém vu chudn bj
so trinh By | . , y h6 so trinh Cyc trudng trinh Bo truong Bo Noi vy thanh
. .| Cong chuc Phong DVPH duoc O ) R SR X
Budc3 | truéng giaognhiém e * | 1ap Hoi ddng X4c dinh tai liéu luu trix ddc bigt, hd so 08 ngay
thanh lap T gom: To trinh cia Cuc Van thu va Luu trir nha nudc
Hoi dong bao cdo Bo trudng, Thir trudng phuy trach vé viéc thanh




Bude Tén budc . ‘n ‘A A A o - XX A .| Thoi gian
thue hién| thwc hién Trach nhi¢ém thwe hién Noi dung cong viéc thuc hién Bi¢u mau/ Két qua (ngay)
Xéc dinh tai lap Hoi ddng, du thao Quyet dinh thanh 1ap Hoi dong,
liéu luu triv Danh sach thanh vién Hoi ddng theo quy dinh tai diém
c6 gia tri a khoan 3 Diéu 29, Thong tu 06/2025/TT-BNV ngay
dac biét 15/5/2025 cua B0 truong BO NoOi vu quy dinh chi tiét
mot sO diéu cua Luat Luu trit nam 2024.
Thanh lap . .
Hoi dong Bo truong BO Noi vu quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
, Xac dinh tai| . ., N arn Xac dinh tai liéu luu trir c6 gié tri dic biét theo dé nghi .
Bude 4 liéu luu trir B truong Bo Noi vu cua Cuc truéng Cuc Van thu va luu trir nha nude. 02 ngay
c6 gia tri
dac biét
Hoi dong Xac dinh tai liéu luu trir ¢ gia tri dic biét:
- Xem xét ho so dé nghi.
- Danh gia gia tri cua tai liéu dua trén cac tiéu chi vé ndi
dung (khoan 2 Diéu 38 Luat Luu trir 2024) va hinh thurc,
Tham dinh xuat xtr (khoan 3 Dicu 38 Luat Luu trir 2024).
hd so dé - Kiém tra tryc tiép tai liéu trong trudng hop can thiét.
Buse s | T SO | i ddng X dinh tai igu luu |- 9! dong lam vige theo nguyén tae dan chu, thao lugn, 15 o
ude 1'£1 glln tar | o~ e i tri dic bidt gop y kién va biéu quye‘f bang phiéu kin hoac cong khall. ngay
1eu luu tror - Cuéc hop cua Hoi ddng phai c6 mit it nhét 2/3 sb
co gia tri thanh vién; céc thanh vién véng mat phai gui y kién
dac bict bang vén ban.
- Tai liéu dugc dé nghi cong nhan tai liéu luu trir c6 gia
tr‘i dac biét phai dugc it nhat 2/3 s6 thanh vién Ho1 dong
dong y.
- Thu ky Hoi dong ghi bién ban cudc hop.
, Hoan thién | Thu ky Hoi déng Xac dinh tai | 1hw ky Hoi dong hoan thién ho so dé Cyc trinh HOW 1y 4,45 Quyét dinh \
Budc 6 dong trinh Bo trudng xem xét, quyét dinh. Ho so trinh 15 ngay

ho so trinh

li¢u luu trir c6 gia tri dac biét

gom: du thao T trinh ctia Hoi dong dé trinh Bo trudng

cong nhan tai liéu




thﬁgﬁicén rtl;f;cbhui,g; Trach nhiém thwe hién Noi dung cong viéc thuc hién Biéu miu/ Két qua Tl(lr?; f;;l :
cac cép co B0 NoOi vu xem xét, quyét dinh; du thao Quyét dinh cudal| luu trir c6 gia tri dac
tham quyén Bo trudng cong nhan tai liéu luu trit ¢6 gia tri dac biét; biét
Bién ban hop Hoi déng; cac y kién béng van ban cua
thanh vién Hoi ddng (néu c6); hd so dé nghi céng nhan
tai li¢u luu trlr co gia tri dac biét cua co quan/té chure.
Hoi dé)ng Xac dinh tai liéu luu triv c6 gid tri dac biét
Trinh B trinh B9 trudng Bo Noi vu ho so dé nghi cong nhan tai
5 5 lidu cé gia tri dac biét. .o
Stl(;uggigﬁ?i A A P ogs 1 e 1ia Hé SO tfinh g.(A)n.l' T(‘y. trinh ciia Hoi dong; du thao Quyét Dl{ thao 9uy§ ! (.nAHh
Buse7 | con nhﬁﬁ Hoi dong ch dmh tai liéu luu dinh ciia B3 N R ha lia 1’ S RTIY cong nhan'tal 1'1¢u 05 nga
.. gA ", | trit co gid tri dac biét {n C_lfa c_.)Atru(yang congfl anAt‘eu Aleu m} tl‘u:CO fgla, EH luu trir c6 gia tri dac y
tél li€u co dac bi¢t; Bién ban hop cua H(,n’ dong; van ban y kién biét
gia tri dac ctia cac thanh vién Hoi dong (néu c6) va ho so dé nghi '
bigt cbng nhan tai liéu luu trlr co gia tri dac biét cua co
quan/to chc.
B0 truong Bo Noi vu xem xét ho so:
- Trudng hop nhat tri véoi ho so trinh cua Hoi dong, BO L, 4 n
Ky duyét . tnlrgun0 kg g(%) Quatéft d;/n(L C(E))n nhan tai liéLi luu ti:r 06 Quyet. d}nh cong .
Budc 8 Y JUYEL 1 B truang Bo Noi vu uong ky so Luyet di & nhe - nhan tai liéu leu trit | 04 ngay
ho so gia tri dac biét. T
, . , c6 gia tri dac biét
- Truong hop c6 y kién chi dao khac, ho so dugc chuyén
vé bude 7 dé xir 1y theo ¥ kién chi dao ctia BO trudng.
Lam thu tuc IS\IaP khll AL anP dao A]? %.Nl? 112/}_1 qa ky duy%ti ‘Va’n‘ Tfl ubl%o Quyét dinh cong
Budc9 | phéthanh |Vin thu Bs Noi vu 01 vu Iy s0 Quyet dinh, ky 50 co quan doi voi van ban) 15 B pia iy | 01 ngay
vin ban dlven t}l’, dong dau co quan doi voi ban giay, phat hanh ¢ gid tri dic bict
van ban.
Vin thu Cuc/B0 phan Tiép Vian thu Cyc Van thu va Luu trlt nha nudc/Bo phan Quyét dinh cong
Budce 10 | Tra két qua | nhan hd so va Tra két qua ctia | Tiép nhan hd so va Tra két qua cua Cuc (néu c6) giri| nhan tai liéu luu trix 03 ngay

Cuc (néu cb)

tra Quyét dinh cho co quan/ t6 chirc dé nghi cong nhan.

c6 gia tri dic biét




Bu’o’.cA Ten bu.’?’c Trach nhiém thyc hién Noi dung cong viéc thue hién Biéu miu/ Két qua Thoi glan
thuc hién| thuc hién : : : : : : : (ngay)
Cong bé két Cong bd két qua xét cong nhan tai liéu luu trir c6 gid trif  Quyét dinh cong
Buéc 11 Ongu ;’ “!l Cong Thong tin ciia B Noi vy (ddc biét trén Cong thong tin dién tir cia BO Noi vu. | nhén tai lidu lwu trit | 01 ngay
d c6 gia tri dic bict
Thoi han
. % ¥ A A Co A han don
: S e et - Tiép nhan don khiéu nai (néu co). nihan dotx
Bude 12 C]E{ailéglil}; Hoi dong Xéc dinh tai licu luu Gp ‘¢ dom Khid ( ) b’) ’ T khiu nai 14
né c(’).) it c6 gid trj dic biét. - Giai quyét don Arleg.n}glu va bao cédo nguoi c6 tham 15 ngay ké tu
quyen xem xect, quyet dinh. ngay cong bd
ket qua.

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 60 ngay ké tir ngdy nhan dugc hd so day du, chinh xéac theo quy dinh.
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2. Quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc hanh chinh cip, cip lai Chirng chi hanh nghé luu trir

a) Quy trinh ngi by cdp Chirng chi hanh nghé lwu triv doi vdi truong hop cé bing tot nghiép cao ding tré 1én nganh lwu
trir va cap lai Chirng chi hanh nghé lwu triv

Thoi gian giai quyét

budc 9.

- Trudng hop hd so chua ddy du, chinh x4c yéu cau
ca nhan b sung, hoan thién ho so. (Mau phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd so theo quy dinh hién
hanh).

- Trudng hop hd so dang, du theo quy dinh duoc
tiép nhan va chuyén cho B phan xir 1y ho so giai
quyét. Yéu cau ca nhan nop 1& phi (300.000 dong
d6i voi cap méi, 200.000 dong d6i voi cap lai) va
tra Phiéu tiép nhan va hen tra két qua cho cong dan;
néu cong dan dang ky hinh thic nhan két qua qua
dich vu buu chinh dé nghi ca nhan cung cép thong
tin ho va tén ngudi nhan, sb dién thoai ngudi nhan
va dia chi cu thé, phi buu chinh ca nhan ty thanh
toan khi nhan két qua.

mau tai Phu luc
XIV, Pon dé nghi
cap lai CCHNLT
theo mau tai Phu
luc XVI Thong tu
06/2025/TT-BNV

ngay 15/5/2025

Bugc thyc Tén buge Trach nhi¢m Noi dung cong viéc thuce hién Biéu mau (néu c6 Cép Chimg Cip lai
hién thue hién thwe hién o1 Gung cong viee thire e chi hanh | Chimg chi
nghé luvu | hanh nghe
trir luu triv
Budc 1 T@ép nhén va B0 phén Tiép |- Tiép nhan ho so va kiém tra hd so: Pon dé nghi cap 01 ngay 01 ngay
kifmtrahd so | nhanh6sova |- Truong hop hd so khong du diéu kién, néu rd ly| Chingchi hanh
Trakétqua | do khong dugc tiép nhan, hd so dugc chuyén dén| nghé luu trir theo




Thoi gian giai quyét

Bugc thyc Tén buge Trach nhi¢m Noi dung cong viéc thuce hién Biéu mau (néu c6 Cép Chimg Cip lai
hién thue hién thwe hién o1 Gung cong viee thire e chi hanh | Chimg chi
ngheé luvu | hanh nghe
trir luu triv
Budc 2 Xt 1y hd so Cong chirc Phong | Kiém tra, ra soét, doi chiéu cac thong tin, thanh 03 ngay 1.5 ngay
Quan 1y Dich vu |phan tai liéu trong ho so theo quy dinh:
va Phaf huy 912 |- Truong hop ho so ding du theo quy dinh, cong
tri tai liéu luu tri¥ | chire dwoc giao nhiém vy téng hop théng tin
cua ho so, 511_1 thao Quyét dinh cap/ cap lai Chiing
chi hanh nghé Iuu trir trinh Truong phong xem xét.
- Trudng hop ho so khong dat yéu cau, céng chirc
duoc giao nhiém vu du thao Thong bdo néu rd 1y
do khong dugc cap/cap lai Ching chi hanh nghé
luu trit trinh Truong phong xem xét.
Buge3 | Xet duyét két qua | Truong phong | Xem xét hd so xir Iy cia cong chc: 01 ngay 0.5 ngay
XU 1§1 ho 50 cua Ql\lﬁn 1}'/ Dich VU |- Trudng hop nhét tri véi hd so xir 1y clia cong chirc,
cong chue va PhaE huy 912 1 Truéng phong trinh 1anh dao Cuc xem xét, ky duyét.
tri tai liéu luu trir | _ Truong hop co y lgién chi dao khac, hd so duoc
chuyén vé budc 2 dé xur 1y theo y kién chi dao cta
Trudng phong.
Budc4 | Kyduyétvanban | Lanhdao Cuc |Xem xét, ky duyét van ban 01 ngay 01 ngay
Budc 5 | Lay sé,vén banva | Vianthu Cuc |LAy sb vin ban va ky s6 co quan cho vin ban 01 ngay 01 ngay

ky s6 co quan




Thoi gian giai quyét

Bugc thyc Tén buge Trach nhi¢m Noi dung cong viéc thuce hién Biéu mau (néu c6 Cap Chimg Cap lai
hién thuc hién thue hién : : : : chihanh | Chirng chi
ngheé luvu | hanh nghe
trir luu triv
Bu6c 6 | Hoan thién ban in | Cong chirc Phong | Déi véi truong hop duoc cip Chimg chi hanh nghé| Mau Chimg chi 03 ngay 1.5 ngay
Chimg chi hanh | Quan Iy Dich vu |luu trit, cdng chitc Phong Quén 1y Dich vu va Phat | hanh nghé luu trir
nghé luu trix va Phét huy gia |huy gia tri tai liéu luu trlr, tao Ma QR, hoan thién| theo Phu luc XIII
tri tai liéu luu trir |cac thong tin trén Chimng chi va in Ching chi hanh| ban hanh kém
nghé, kiém tra, ra soat thong tin tin trén ban in, dan | theo Thong tu s6
anh Ching chi, trinh Cuc truong ky ban Gidy | 06/2025/TT-BNV
Chung chi. ngay 15/05/2025
- - - cua B truong Bo
Bude 7 Ky ban giay Lanh dao Cuc |Ky ban giay Chirng chi hanh nghé luu tri Noi vu 01 ngay 01 ngay
Chung chi hanh
nghé luu trit
Bu6c8 | Pongdauvathye | Vianthu Cuc |- Dong ddu giap lai anh trén Ching chi hanh nghé 02 ngay 01 ngay
hién s6 hoa Chiing luu trir va dong déu cua co quan cho ban gidy
chi hanh nghé luu Chumng chi hanh nghé luu trif.
trir - Thyc hién s6 hoa ban gidy Ching chi hanh nghé
Iuu trir theo quy dinh gti file s6 hoa cho cong chic
Phong Quan ly Dich vu va Phat huy gi4 tri tai liu
luu trir.
Bude 9 Tra két qua, két | Cong chirc Phong |- Tra két qua thu tuc hanh chinh cho cong dan truc 02 ngay 1.5 ngay
thac hd so va luu Quan 1y Dich vu tiép tai Cuc Van thu va Luu trit nha nudc hodc guri
trit ho so va Phat huy gia |qua duong buu chinh theo dia chi cta cong dan da
tri tai liéu luu  |cung cp.
trit/Bo phan Tiép |- Cong chirc Phong Quén 1y Dich vu va Phat huy
nhan ho so va Tra | gi4 trj tai liéu huu trir thye hién lueu hd so, két qua
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh.




Thoi gian giai quyét

Bugc thyc Tén buge Trach nhi¢m Noi dung cong viéc thuce hién Biéu mau (néu c6 Cép Chimg Cip lai
hién thue hién thwe hién o1 Gung cong viee thire e chi hanh | Chimg chi
ngheé luvu | hanh nghe
trir luu triv
Tdng thoi gian giai quyét TTHC:
- D6i v6i cap Chimg chi hanh nghé luu trit: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan ho so ddy di, chinh xéc theo quy dinh.
- Pbi voi cap lai Ching chi hanh nghé luu trit: Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan hd so day du, chinh xéc theo quy dinh.
b) Quy trinh ndi bp cdp Chirng chi hanh nghé lwu triv déi véi trwong hop phdi kiém tra nghiép vu luu triv
Buéc thuc | Tén buédc thuc Trach nhiém A n ‘A ‘A Biéu mau (néu Thm. stan
o oA o NoQi dung cong viéc thuc hi¢n . thuc hién cua
hién hién thuc hién c0) A .
: : ’ * turng budc
Budc 1 |Xay dung ké hoach| Phong Quanly |Cén clr Quyét dinh giao ké hoach hang ndm, Phong Quan ly
to chirc kiém tra | Dich vu va Phat |Dich vu va Phat huy gia tri tai liéu luu trit xay dung, trinh Cuc
nghi€p vu luu trir | huy gia tri tai liéu | ban hanh K€ hoach t6 chirc kiém tra nghiép vu luu trir.
luu trir
Budc 2 Thong béo tiép | Hoi dong kiém  |Hoi dong kiem tra Thong béo tiép nhan ho so dang ky kiém tra
nhan ho so tra va d€ nghi cap chimg chi hanh ngh€ luu trir, gdm: thoi gian,
dia diém to chirc kiém tra; di€u kién thi sinh tham dy kiém tra.
Budce 3 Tiép nhan hd so, | Thu ky Hoi dong |- Tiép nhan hd so gdm nhiing gidy td sau: Don dang ky )
tong hop thong tin kiém tra +Pon dang ky kiém tra nghiép vu luu trit va dé nghi cdp Chimg | kiém tra nghiép Theo K&
thi sinh chi hanh nghé luu tri. vu luu trir va dé | hoach hang
* Thé can cude hoe gié}; t tiy thin hop phip khie “flilil ﬁ;ﬁhcnhg‘;‘ég nam
+ Bang t6t nghi€p trung cap nganh luu trir hodc bang tot nghi€p | . trix (theo mau
trung cap trd 1én thude nhom nganh phu hop véihoat dong dich | .. pru fue XV
vu luu trit ca nhan ding ky hanh nghé, gdm: may tinh va céng 'Th()r'lg u'sé ’

nghé thong tin, toan hoc, sinh hoc, hda hoc.

06/2025/TT-
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Budc thuc

Tén buéc thue

Trach nhiém

Noi dung cong viéc thue hién

Bi€éu mau (néu

Thoi gian
thwe hi€én cua

hién hién thwe hién o) . .
! : tirng budc
+ Anh chan dung ctia nguoi dé nghi cAp Chimg chi hanh nghé| BNV ngay
luu trit: anh mau, cd 4x6 cm, nén trang, dugc chup trong thoi| 15/05/2025 cua
gian khéng qua 06 thang. B0 truong Bo
- Tong hop, cap nhat thong tin thi sinh vao co sé dit lidu. Noi vu).
Budc 4 | Kiém tra, duyét hd | Hoi dong kiém |Duyét danh sach thi sinh du diéu kién tham du kiém tra.
Ny tra
Budc 5 Thong bao danh | Hoi dong kiém |- Trén co sé danh sach tong hop thi sinh tham du kiém tra, Thu
sach thi sinh du va | tra; Thu ky Hoi |ky Hoi dong trinh Hoi dong ki€ém tra xem xét, ban hanh Thong
khong du diéu kién dong bao danh sach thi sinh du diéu kién va khong du dicu kién tham
tham du kiém tra; du kiém tra.
tricu tap thi sinh - Déi véi nhitng thi sinh khong dit diéu kién chuyén h so dugc
tham dy kiem tra chuyén dén Budc 18.
- D6i v6i céc thi sinh du diéu kién tham dy kiém tra, Hoi dong
kiém tra ban hanh Thong béo tri¢u tap thi sinh tham du kiém
tra.
Budc 6 | TO chirc kiém tra | Hoi dong kiém |- T6 chirc khai mac ky kiém tra: pho bién Quyét dinh thanh Iap
tra Hoi dong kiém tra, Quy ché va Noi quy ky kiém tra.
- Thi sinh du diéu kién tham dy kiém tra.
Budc 7 | Cham bai kiém tra | Cac ban gip viée|Cac ban giap viéc cua Hoi dong kiém tra (Ban phach, Ban
ciia Ho1 dong | cham) lam vi€c theo quy ché lam viéc cua Hoi dong kiém tra.
kiém tra
Budc 8 Téng hop diém | Thu ky Hoi ddng | Tong hop, 1én danh sach diém kiém tra cua thi sinh.

kiém tra
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Bwoéc thuwe | Tén bwdc thue Trach nhiém ns " A - Biéu miu (néu Th0’1. glan
A ‘A : on” NOi dung cong viéc thue hién . thwe hién cua
hién hién thuc hién c0) . .
: * : : tirng budc
Budc9 | Thong bao két qua Thu ky Hoi dong |- Thu ky Ho1 d6ng kiém tra trinh Hoi dong danh sach két qua
kiém tra kiém tra; Hoi | kiém tra cua thi sinh.
dong kiém tra |- pp; ddng kiém tra ban hanh Théng bao két qua kiém tra.
- Thi sinh c6 két qua kiém tra khong dat néu c6 don phtc khao
bai kiém tra guri v€ Hoi dong, Thu ky Ho1 dong kiém tra s€ ticp
nhén va bao cao Chu tich Hoi dong kiém tra dé td chirc cham
phuc khao. Trudng hop thi sinh khong phiic khao, ho so chuyén
dén Budc 18.
- Sau khi ¢6 két qua cham phiic khao bai kiém tra, Hoi dong
kiém tra ban hanh Thong béao két qua cham bai kiém tra phuc
khao. Truong hop két qua phuc khao khong dat, ho so chuyén
den Budce 18.
Budce 10 Quyet dinh cong Cuyc truong Trén co s6 thong bao két qua kiém tra, Hoi dong kiém tra trinh
nhan két qua kiém Cuc truong Cyc Van thu va Luu trir nha nu6e ky ban hanh
tra nghiép vu luu Quyét dinh cong nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trir cho
trir thi sinh dat yéu cau.
Budc 11 Toéng hop danh | Thu ky Ho1 ddng | Trén co s danh sach ca nhan dat két qua kiém tra nghiép vu 03 ngay
sach va du thao kiém tra luu trr, Thu ky Hoi dong ki€ém tra tong hop, ldp danh sach dé
Quyeét dinh cap cap Chung chi hanh nghé luu trit va du thao Quyét dinh cap
Chtng chi hanh Chung chi hanh nghé Iuu trit cho cic ¢4 nhan dat yéu ciu.
nghé luu trit
Budc 12 | Xemxétkétqua | Truong phong |Xem xét két qua tong hop do thu ky Hoi dong kiém tra trinh: 1.5 ngay
tong hop Quan 1y Dich vu | - Trygng hop nhét tri voi hd so xir Iy cua cong chire, Truong

va Phat huy gia
tri tai liéu luu triv

phong trinh 1anh dao Cuc xem xét, ky duyét.
-Truonghop coy kiép chi dao khac, ho so duoc chuyén vé budce
11 dé xir 1y theo y kién chi dao ctia Trudng phong.
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Buéc thuc | Tén buédc thuc Trach nhiém A A o o Biéu miu (néu Th0’1. stan
oA o : ons NOi dung cong viéc thue hién . thuc hién cua
hién hién thwe hién o) . .
turng budc
Budc 13 | Ky duyét vanban | Lanh dao Cuc |Ky duyét Quyét dinh cap Ching chi hanh nghé luu trit 01 ngay
Budce 14 | Cho sé)’ vanbanva | Vanthu Cuc  |Cho s6 va ky s6 co quan vao Quyét dinh cdp Chimg chi hanh 01 ngay
ky s0 co quan ngh¢ luu trir
Budc 15 Hoan thién cic | Cong chirc Phong | Déi vdi truong hop duoc cAp Chimng chi hanh nghé luu trit, cdng| Mau Chimg chi 03 ngay
thong tin trén ban | Quén 1y Dich vu |chtrc Phong Quan 1y Dich vu va Phat huy gi4 trj tai liéu luu triy, | hanh nghé luu trir
in Chimg chi hanh | va Phat huy gia [tao Ma QR, hoan thién céc thong tin trén Chimg chi va in| theo Ph}l luc \XHI
nghé luu trix tri tai liéu luu trit | Chtng chi hanh nghé, kiém tra, ra soat théng tin tin trén ban ban hanh kem
in, dan anh Chung chi, trinh Cuyc truéng ky ban Gidy Ching theo Thong tur s
chi. 06/2025/TT-BNV
ngay 15/05/2025
Budc 16 |Ky ban gidy Chimg| Cuctruong  |Ky ban gidy Chiig chi hanh nghé luu trix cua Bo truong BO | 01 pgay
chi hanh nghé luu Nbi vu
trie
Bu6c 17 | Déng ddu co quan |  Vanthu Cyc |- Pong dau giap lai anh va dong dau cua co quan cho ban giay 2.5 ngay
va thue hién s6 héa Chutng chi hanh nghé luu trir.
Chlfl’l’lg chi hanh - Thyc hién s6 hoa ban gidy Chung chi hanh nghé luu trit theo
nghé luu trit quy dinh; gui file da s6 hda cho cong chirc Phong Quan ly Dich
vu va Phat huy gia tri tai li¢u luu trir.
Budce 18 Tra két qua, két | Cong chic Phong |- Tra két qua thi tuc hanh chinh cho cong dén truc tiép tai Cuc 02 ngay
thuc ho so Quan ly Dich vu | Vén thu va Luu trit nha nude hodc giri qua dudng buu chinh

va luu trir ho so

va Phat huy gia
tri tai liéu luu
trit/BO phéan Tiép
nhén ho so va Tra
két qua

theo dia chi ctia cong dan di cung cép.

- Cong chtrc Phong Quan ly Dich vy va Phat huy gia tri tai liu
luu trlr thuc hién luu ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh.

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh cong nhan két qua kiém tra nghiép vu luu tri.
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3. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc sir dung tai liéu lwu trir dw phong

Butde thye Ten bude Trich nhi¢m Noi dung cong viéc thuce hién Biéu miu (néu c6) Thoi gian
hi¢n thue hién thwe hién P1 CURg CONg vige thire e giai quyét
Budc 1 T@ép nhan va Vién chure Trung |- Tiép nhan vin ban dé nghi st dung tai liéu luu trit| Van ban dé nghi st dung tai 01 ngay
kiémtrah6 so | tam Luu trir quoc  |du phong cua co quan, t6 chtrc quan 1y tai liéu luu trix| liéu luu trir du phong dm voi
gia tai liéu dién tr | gbc hodc Pon d& nghi st dung tai liéu luu trir du| co quan, t6 chirc theo miu sb
va tai liéu du phong cta ca nhan s¢ hitu tai liéu luu triv goc vatrinh| 01; Pon dé nghi sir dung tai
phong lanh dao Trung tam Luu trr quoc gia tai liéu dién tir| lidu luu trir dy phong do1 voi
va tai liu du phong xem xét, ky duyét. ca nhan theo mau s6 02 tai Phu
- Trudng hop tir chdi cung cap, vién chirc Trung tim luc ban hanh kém theo Ngh\i
s T A o 14« | dinh s0 113/2025/ND-CP ngay
du thao van ban thong bao néu rd 1y do tir choi trinh
< A . X, 03/6/2025 cua Chinh phu quy
lanh dao Trung tam xem xét, quyét dinh.
dinh chi tiét mot sb didu cua
Luat Luu trir.
Budc2 | Duyéthdsodé | Lanhdao Trung |Xét duyét hod so dé nghi sir dung tai lidu luu trir dy 1.5 ngay

nghi

tam Luu tri quéc
gia tai liéu dién tir
va tai liéu du
phong

phong ctia co quan, t6 chirc, ca nhan hodc ky duyét
van ban thong bdo tir chdi cung cap ban sao tai li¢u
luu trr dy phong.
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Budce thue
hién

Tén budrc
thuc hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung cong viéc thuc hién

Biéu miu (néu co)

Thoi gian
gidi quyeét

Budc 3

CAp ban sao tai
liéu luu trir du
phong theo yéu
ciu cia co quan,
t chirc, ca nhan/
hodc g van ban
thong bao tir chdi
cung cp ban sao
tai liéu luu trir du
phong cho co
quan, t chuc, ca
nhan

Vién chirc Trung

tam Luu trit quéc

gia tai liéu dién tur
va tai liéu du

phong

Tra tim tai liéu, sao tai liéu, cAp ban sao tai liéu luwu trit
du phong theo yéu ciu cua co quan, to chirc, ca nhan/
hodc giri vin ban thong bao tir chdi cung cp ban sao
tai li¢u luu trit du phong cho co quan, td chirc, ca nhan
dugc biét,

2 ngay

Budc 4

Luu hé so giai
quyét thu tuc hanh
chinh

Vién chirc Trung
tam Luu tri quéc
gia tai liéu dién tu
va tai liéu du
phong

Luu ho so giai quyét thii tuc tuc hanh chinh theo quy
dinh.

0.5 ngay

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban/don dé nghi sir dung tai liéu luu trir dy phong ctia co quan, to chic,

ca nhan.
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4. Quy trinh ndi b gidi quyét thi tuc sir dung tai liéu lwru trir tai luu trir lich sir ciia Nha nuéc

Thoi gian giai

Bude Tén bude Trach nhi¢m Noi dung cong viéc thuce hién Biéu miu (néu c6) quyeét
thuce hién thuc hién thuce hién : * : *
Budc 1 | Kiém tra gidy to Vién chtrc phuc vu |- Kiém tra gidy t& xudt trinh cua doc gia bao | Mau Phiéu dang ky sir dung
va huéng dan doc doc gia cua Trung | gdm mat trong cac gidy to sau: thé cin cudc, | tai lidu luu trir tai Phy luc V
gia viét Phiéu tam Luu trir quéc gia |thé Can cude «cong dén, can cude dién tr, ho | ban hanh kém theo Thong
dang ky str dung chiéu hoic glay to c6 dan anh do co quan nha| tu s6 06/2025/TT-BNV
tai liéu luu trix nude c6 thim quyén cép; truong hop sur dung ngay 15/5/2025 cua Bo
tai liéu dé phuc vu cong tac phai co gidy giéi| truong BO Noi vu hudng
thiéu hodc van ban dé nghi ciia co quan, t6| dan chi tiét mot sé diéu cua
churc noi cong tac. Luat Luu triv
- Huéng dan doc gia dién cac thong tin vao
Phiéu dang ky str dung tai liéu luu trit va dé
nghi doc gia cung cap cac van ban lién quan
vé muc dich st dung, ddbi tuong uu tién.
Budc 2 | Duyét Phiéu ding | Lanh dao Trung tam | Xem xét, phé duyét Phiéu dang ky st dung tai
ky sur dung tai li¢u Luu trlr quoc gia  |liéu luu trir cua doc gia.
luu triv
Buéc3 | Cap nhat thong tin | Vién chtic phuc vu | Cap nhat thong tin dang ky str dung tai liéu luu| MAau S6 ding ky doc gia tai
dang ky st dung tai | doc gia Trung tim | trit ca doc gia vao hé théng hoidc S6 dang ky| Phu luc VI ban hanh kém
liu luu trix Luu trit quoc gia | doc gia theo Thong tu sb
06/2025/TT-BNV ngay
15/5/2025
Buéc4 | Huong din doc gia | Vién chire phyc vu |Hudng dan doc gia tra tim va dién Phiéu yéu | - MAu Phiéu yéu cau doc tai

viét Phiéu yéu cau
doc tai liéu luu trir
hozc Phiéu yéu cau
sao va xac thuec tai
liéu luu trix

doc gia Trung tam
Luu trlr quoc gia

cau doc tai li¢u luu trir hodc Phiéu yéu cau sao
va xac thuec tai liu luu trir.

Phi€u yéu cau doc tai li€u luu trir, Phiéu yéu cau
sao va xac thuec tai liéu luu trit dugce quéan 1y trén

liéu Iuu trit hodc Phiéu yéu
cau sao va xac thuc tai lidu
lvu trir tai Phu luc VII ban
hanh kém theo Théng tu sb
06/2025/TT-BNV ngay
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Budc
thuc hién

Tén budc
thue hién

Trach nhiém
thure hién

Noi dung cong viéc thuc hién

Biéu mau (néu c6)

Thoi gian giai
quyét

hé théng hodc SO dang ky theo mau tai Phu luc
VIIIL.

15/5/2025
- MAu S x4c thyc tai liéu
luu trir tai Phu luc VIII ban
hanh kém theo Thong tu s6
06/2025/TT-BNV ngay
15/5/2025

Budc 5

Duyét Phiéu yéu
cau doc tai lidu luu
trit hodc Phiéu yéu
cAu sao va xac thuc

tai liéu luu trir

Lanh dao Trung tdm
luu trir quoc gia

Xem xét, phé duyét Phiéu yéu cau doc tai liéu
luu trit hodc Phiéu yéu cAu sao va xac thyc tai
lidu luu trix ciia doc gia. Pbi véi tai liéu luu trix
tiép can c6 diéu kién, nguoi dung dau luu trix
lich sir ciia Nha nudc ¢ trung wong quyét dinh
viéc str dung tai li€u luu trir cua doc gia sau
khi c6 su phé duyét cua co quan tham muu
quan 1y nha nude vé luu trit.

Budc 6

Cung cép tai liéu
theo Phiéu yéu cau
da duogc phé duyét

Vién chirc phuc vu
doc gia Trung tam
Luu trlr quoc gia

- Cung cép tai lidu theo Phiéu yéu cau doc tai
li¢u luu trir da dugc phé duyét:

+ Pbi véi tai liéu sb hoa, vién chire Phuc vu
ddc gia cap quyén doc tai li¢u cho doc gia.
+Dbi vai tai lidu gidy, doc gia kiém tra tai lidu
va ky nhan vao S6 giao nhan tai li¢u luu trir
theo mau tai Phu luc IX.

- Tra ban sao tai li¢u luu trir khong c6 xac thuc
hoac ban sao tai liéu luu trit c6 xac thuc trén
dinh dang giay hodc dinh dang so theo Phi¢u
yéu cau cau sao va xac thuc tai licu luu trir da
dugc phé duyét.

Mau sb giao nhan tai liéu luu
trir tai Phu luc IX ban hanh
kém theo Thong tu sd
06/2025/TT-BNV ngay
15/5/2025 cta Bo Trudong
Bo Noi vy huéng dan chi tié
mot s6 didu cua Luat Luu
trir.
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Bude Tén bude Trach nhi¢m Noi dung céng viée thue hién Biéu miu (néu cé) e it

thuc hién thue hién thure hién : g cong vi¢ : : quy

Budc 7 | Thu phi st dung tai | Vién chirc Trung tm | Tinh phi, huéng dan doc gia ndp phi sir dung

liéu luu triv Luu trir quoc gia  |tai li€u luu trit theo quy dinh.
Buoc 8 Luu hd so giai Vién chirc phuc vu | Luu ho so giai quyét thu tuc tuc hanh chinh theo
quyet thu tuc hanh | doc gia Trung tdm | quy dinh.
chinh Luu trlr quoc gia

Thoi gian giai quyét TTHC:

- Thoi han cung cap tai liéu chdm nhat 12 01 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu cau doc tai liéu luu trir; chdm nhat 1a 02 ngay lam viéc ké tir
ngay tiép nhan Phiéu yéu ciu sao va xac thyc tai liéu luu trir.

- Pbi véi tai licu luu trit tlep can c6 diéu kién, thoi han cung cép tai liéu cham nhét 1a 07 ngay lam vi¢c ké tir ngay tiép nhéan Phiéu yéu cau doc tai liéu
luu trix, Phiéu yéu cau sao va xac thuc tai liéu luu trir.
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