UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HA NGi Djc lap - Ty do - Hanh phic
56:3958/QD-UBND Ha Noi, ngay OF thdng & nam 2023
QUYET BINH

Vé viée edng bd tha tue hanh chinh néi bé linh vee Noi vu thude
pham vi quin Iy ctia UBND thanh pho Ha N§i (1an 2)

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Luat Tu chire Chinh qu/en dic phuong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt T6 chire chinh phit va Ludt Té chire chinh
quyén dia phieong ngay 22/11/2019;

Can cir Oz.yé'I dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15/9/2022 cua Thii twong Chinh
phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thu tuc hanh chinh rnoi bg trong hé
théng héanh chinh nha mrcrc giai doan 2022-2025;

Cén cir Ké hoach s6 281/KH-UBND ngay 28/10/2022 cua UBND thanh phé
Ha N&i vé viée ré sodt, don gian hoéa thu tuc hanh chinh noi b trong cde co quan
hanh chinh nha nuce giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi cia Gidm doc S¢ Noi vu tai T6 trink s6 1902/TTr-SNV ngéy
04/7/2023.

QUYET PINH:

Diéu 1. Cong b6 kém theo Quyét dinh nay thi tuc hanh chinh noi bd linh

vue Noi vu thude pham vi quén Iy ctia UBND thanh phé Ha Noi (1an 2).
(Chi tiét tqi Phu luc kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lire thi hanh tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Van phong Uy ben nhén dén Thanh phd, Giam déc céc So,
Thu tt'u:cmg cac ban, nganh; Chi tich Uy ban nhén dén cic quan huyén, thi xa va
céc t6 chire ca nhén ¢é lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./&

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; 1

- Cue KSTTHC - Vin phong Chinh phi; otﬁﬁﬁiﬁﬂﬁ s
- Cha tich, cac PCT HDND Thanh phé; i e
- Chu tich, cac PCT UBND Thanh phé;
- Céc Sg, ban, nganh; YLy j
- UBND céc quén, huyén, thi xa; N ok, LA

- VPUBTP: CVP, PCVP C.N.Trang, . 3

Céc phong: KSTTHC, HCTC, NC, THCb; Kt /
- Trung t&m béo chi tht d6 Ha Noi; TéH ong Somy
-Luu: VI, KSTTHC.
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THU TUC HANH CHINH NOI1 BO LINH VUC NQI VU

THUQC PHAM VI QUAN LY CUA UBND THANH PHO HA NOI (LAN 2)
(Kem theo Quyét dinh s6 I8 /OP-UBND ngay I%thdang 8 ndm 2023
cuia Chit tich Uy ban nhdn dén thanh phd Ha Néi)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH
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PHAN IL. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Quy trinh xét ning lwong truée thoi han do lip thanh tich xuit sic
dbi véi can b dién Ban Thuong vu Thanh by quan ly.

1.1. Trinh tw thuc hién:

Bwde 1: Trong théng 12 clia nam dé nghi xét nang luong trude thoi han va
quy I clia ndm lién k&, cac S&, nganh; UBND cac quan, huyén, thi x&; cac don vi
su nghiép truc thuge Thanh phd; cac Hoi thude Thanh phé gui hd so dé nghi nang
luong trude thai han do lap thanh tich xuét sic dbi voi can b dién Ban Thuong vu
Thanh ay quan Iy vé S¢ N6i vu thanh phd Ha Noi qua B phan Van thu.

Bude 2: Bo phan Van thu S Noi vu tiép nhan ho so dé nghi nang luong
trudc thoi han do 1dp thanh tich xuat sac cua don vi va trinh lanh dao S& phén cong
nhiém vu cho phong chuyén mén (phong Té chire bién ché tong hop tham dinh cac
don vi khdi S@, nganh, don vi su nghiép trire thudée Thanh phd va téng hop bao céo
chung toan Thanh phd; phong Xay dung chinh quyeén tong hop thim dinh cac don
vi khéi quén, huyén, thi x&; phong T chirc phi chinh pht va cong tac thanh nién
tong hop tham dinh cac don vi khéi Hoi thude Thanh phd) tai viin ban gidy hodc
trén phin mém quan ly van ban chim nhit sau 1/2 ngay lam viéc ké tir khi nhan
duoc van ban.

Buée 3: Lanh dao phong chuyén moén phan c¢ong nhiém vu cho chuyén vién
phu trach don vi thu 1y tai van ban gidy ho#c trén phan mém quan ly van ban chim
nhat sau 1/2 ngay lam viéc ke tir khi nhén dugc vén ban.

Bude 4: Chuyén vién thu ly giai quyét ho so trong vong 23 ngay lam viée ké
tir ngay nhan duoc ho so:

- Truomg hop ho so chua du thanh phéan dé giai quyét: du thao van ban thong
bo b sung hd so (lanh dao S& ky); néu 18 1y do, ndi dung can bd sung.

- Trudmg hop hd so khong du diéu kién giai quyét: du thao van ban thong
bdo tra lai hé so (1anh dao S& ky), néu rd ly do.

- Trudng hop hd so day di: Vin ban théng nhat giri vé phong T 6 chue bién
ché téng hop chung.

Buéic 5: Phong T6 chirc bién ché (chu tri), phéi hop cac phong: Xay dung
chinh quyén, Té chirc phi chinh pht va cong tac thanh nién dy thdo T¢ trinh vé viée
nang bac luong trude thoi han dbi voi can bo, cong chuc, vién chic lanh dao dién
Ban Thuong vu Thanh uy quan ly bao cao Ban Can su Pang UBND Thanh phd xem
xét, trinh Ban Thuong vu Thanh uy.

Buéc 6: Sau khi ¢ ¥ kién cia Ban Thuong vu Thanh Uy, phong T6 chire bién
ché (chu tri), phdi hop cac phong: Xay dung chinh quyén, T6 chirc phi chinh phu va
cong tac thanh nién hoan thién To trinh UBND Thanh phé va du thao cac Quyét
dinh ctia Chu tich UBND Thanh phé vé viée nang bac luong trudce thoi han, bao cao
UBND Thanh phd xem xét, quyét dinh.

Buée 7: Chu tich UBND Thanh phd xem xét, ky ban hanh céc Quyét dinh vé
viéc ndng bac luong trude thot han.



1.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop true tiép tai B phan Van thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua Hé théng quén 1y vin ban va didu hanh ciia UBND Thanh phd.

1.3. Dia diém thuc hién:

Tai B phéan véan thu cia S& NoOi vu thanh ph(’% Ha Noi. Bii,i chi: S6 18b Lé
Thanh Tong, phuong Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiem, thanh pho Ha Noi.

1.4. Thanh phén hé so:

- Vin ban dé nghi néng lurong trurde thoi han;

- Bién ban hop xét nang luong trude thoi han;

- Quyét dinh nang bac luong gan nhat;

-'Bé}} 520 cac van ban clia co quan ¢ thdm quyén khen thuong do lap thanh
tich xuat sac.

1.5. 86 licgng hé so: 01 bd.

1.6. Thoi han gidi quyét:

- Trong vong Y ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan H6 so dé nghi ning luong
trude thoi han cua don vi, B¢ phan Van thu S(’)r’N(ii vu trinh Lﬁnh dao S& phan
cong nhiér‘n vu cho pl;lc‘)ng chuyén mén (phong T6 chiric bién ché/phong Xay dt_rr}g
chinh quyénf:phc‘)r{g T6 chirc phi chinh pht va cong téc thanh nién) tai van ban giay
hoédc trén phan mém quan ly van ban.

- Trong vong 1/2 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so, Lanh dao phong
chgyén mﬁn phan cong nhiém vu cho chuyén vién thu Iy tai van ban giay hodc trén
phan mém quan ly van ban.

- Trong vong 23{ ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc hd so, chuyén vién thu
ly tham muru giai quyét.

- Trong vf?ng 14 ngay lam viéc ké tir khi nhén duogc hd so cia céc phéng: Xay
dung ch'inh quyén, To chic phi chinh phu va cong tac thanh nién, Pbc‘mg T6 chic
bién ché du thao To trinh vé viéc nang bac luong trudc thoi han doi véi can bd,
cong chirc, vién chire lanh dao dién Ban Thuong vu Thanh iy quan ly gui Ban Can
sy Pang UBND Thanh phb trinh Ban Thuong vu Thanh iy xem xét, quyét dinh.

- Trong vong 14 ngay lam viéc kq tir khi nhéan d'uqc Thong bao cua Thuong
truc Thanh ty, phong T6 chirc bién ché (chu tri), phdi hop cac phong Xay dung
chinh quyén, T6 chire phi chinh phu ’ve‘l cong tac thanh nién hoan thién T¢ trinh
UBND Thanh pho va du thao cac Quyét dinh nang luong trudce thoi han.

1.7. Déi tugng thuc hién TTHC nji bp: Céc SO, ban, qgénh; UBND cé{c
quéan, huyén, thi Xa; Don vi su nghi€p thugoc UBND Thanh pho; céc don vi khoi
Hoi1 thuoc Thanh pho.

1.8. Co qz{an/ngtrt‘?‘i cé tham quyén gidi quyét TTHC ngi bg: Chu tich
UBND Thanh pho.

/\3&
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1.9. Két qua thwe hién TTHC ndi bj: Quyét dinh nang bic luong trude thoi
han cia UBND Thanh phb.

1.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh

1.11. Tén méau don, méu to khai: Khong quy dinh

1.12. Yéu ciu, diéu ki¢gn thue hién TTHC ndi bd (néu ¢é): Khong quy dinh

1.13. Can cir phap Iy cua TTHC noi bo:

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctiia Bé Noi vu hudng dan
thuc hién ché do nang bac luong thuong xuyén va nang bac luong trude thoi han
d6i v6i can bd, cong chire, vién chire va ngudi lao dong;

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngay 29/6/2021 cia Bo Néi vu stra doi, bd
sung ché do ning bac lwong thudong xuyén, ning bic luong trude thoi han va ché
d6 phu cap tham nién vuot khung dbi véi can bod, cong chire, vién chire va ngudi
lao dong;

- Théng béo sb 1664-TB/TU ngay 25/01/2019 ctia Thanh ty Ha Noi vé viée
nang béc luong trude thoi han do 1ap thanh tich xut sic dbi véi can bo dién Ban
Thuong vu Thanh Uy quan ly;

- Quyét dinh s6 21/2017/QD-UBND ngay 05/6/2017 cia UBND Thanh phé
vé viéc ban hanh Quy dinh nang bac luong trude thoi han do lap thanh tich xuét
sac trong thuc hién nhiém vu ddi vé6i can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong trong céac co quan, don vi thudc thanh phé Ha Noi.
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2. Quy trinh tham dinh, xét ting danh hiéu “Ngudi tot, viée tot”.

Bude 1: Bo phan Van thu, tiép nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen
thuong thuoc So Noi vu tiép nhan hd so dé nghi khen thuong khi du hé so theo
quy dinh; dé nghi bé sung nhiing truong hop chwa di ho so; ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua vao so theo dai.

Bude 2: Bo phan Van thu, tiép nhan va tra két qua chuyén hd so dén lanh
dao phong Hanh chinh - Tong hop, tham muu Trudng ban giao phong thude Ban
thu 1y hd so trong vong 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc ho so.

Budére 3: Lanh dao phong duoc giao giai quyét hé so phan céng cong chire thude
phong thu ly ho so chiam nhét sau 1/2 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc vin ban.

Buée 4: Chuyén vién thu Iy giai quyét hd so trong vong 05 ngay lam viéc
ngay ké tir ngay nhan dugc hd so:

- Truong hop ho so khéng phit hop theo yéu cau can giai trinh va bb sung
théng tin: bao céo lanh dao phong, lanh dao Ban va thong bao cho don vi trinh ho
so biét dé bo sung theo quy dinh trong vong 01 ngay 1am viée.

- Truong hop hé so dam bao theo quy dinh (hogc sau khi ¢ ddy di y kién, ho
so bd sung dam bao theo quy dinh): téng hop hé so, danh séch, trich ngang thanh tich;
dé xuat y kién, bdo cdo lanh dao Phong va Phé Trudng ban phu trdch phong xem xét,
chuyén phong thuong truc dé tdng hop chung chdm nhét sau 02 ngay lam viéc.

- Phong Thudng truc tong hop, dé xuat y kién, tham muu du thao To trinh,
Quyét dinh khen thudng va bao cao lanh dao Phong va Pho Trudong ban phu trach
phong xem xét, ky duyét vin ban, cham nhat sau 02 ngay lam viéc.

Bude 5: Trudng Ban duyét To trinh va du thao Quyét dinh; ky tat vao du thao
Quyét dinh khen thuong; ky vao Phiéu theo ddi qué trinh xtr Iy vn ban chim nhat sau
02 ngay lam viéc ké tir khi nhéan duge hd so kém du thao van ban.

Bude 6: Bo phan Van thu Ban Thi dua khen thuong hoan thién thu tuc trinh
UBND Thanh phd ban hanh Quyét dinh khen thudng trong vong 1/2 ngay lam viéc.

Bude 7: Chii tich UBND Thanh pho xem xét, ky ban hanh Quyét dinh khen
thuong trong vong 05 ngay lam viéc.

2.2. Cach thue thwe hién:

- Nop truc tiép tai BO phan Van thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua Hé théng quan ly vin ban va diéu hanh cia UBND Thanh phé.

2.3. Dia diém thire hién: Tai BO phan van thu cua Ban Thi dua — Khen thudng
thanh phé Ha Noi. Bia chi: $637 Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, Ha Noi.

2.4. Thanh phan ho so:

- T trinh vé viée dé nghi khen thudng,

- Trich ngang thanh tich ciia ca nhan dé nghi khen thudng (cé xac nhan cua
cép trinh khen thudng).

- Y kién cac nganh c6 lién quan va cac tai liéu, minh chimg lién quan (néu co).

2.5. 86 lwong hé so: 01 bo.
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2.6. Thoi han gidi quyét: Khéng qua 16 ngay lam viéc.

- Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhin Ho so dé nghi khen
thuong, Bo phan Vin thu Ban Thi dua - Khen thudng trinh, chuyén hd so dén lanh
dao Phong Hanh chinh - Tong hop, tham muu Truong ban giao phong thudc Ban
thu 1y hé so

- Trong xono 172 ngdy lam viée ké tir khi nhan duoc hd so, Lanh dao phong
duoc giao giai quyét ho so phan cdng cong chire thude phong thu 1y hé so

Trono vong 02 ngay lam viée ké trir ngay nhan duoc hé so, chuyén vién thu
Iy ho so tién hanh thim dinh hd so, dé xudt khen thuong trinh lanh dao phong, lanh
dao Ban phu trach duyét va chuyén phong thuong trire hoiic thuc hién quy trinh lién
quan (néu co)

- Trong vong 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so tir cac phong, chuyén
vién tong hop ra sodt, tham muu hoan thién cac quy trinh lién quan va du thao To
trinh, du thdo Quyét dinh khen thudng trinh lanh dao phong, ldnh dao Ban xét duyét.

- Trong vong 02 ngay lam viée, ké tir khi nhan duoc hd so kem du thao vén
ban, Truong Ban xem xét, duyét T trinh va du thao Quyét dinh: ky tat vao du thao
Quyét dinh khen thuong; ky vao Phiéu theo dai qua trinh xtr ly van ban

- Trong vong 1/2 ngdy 1am viée, tir khi Truéng Ban ky duyét, ki tat van ban,
bo phan Vin thu hoan thién thi tuc trinh UBND Thanh phd.

- Trong vong 05 ngdy lam viéc, Chu tich UBND Thanh phd xem xét, ky ban
hanh Quyét dinh khen thuong.

2.7. Poi tuong thue hién TTHC noi bp: Cac So, ban, nganh, don vi thude
Thanh phé, UBND cac quan, huyén, thi xa co thu tuc hanh chinh lién quan.

2.8. Co quan/nguoi co tham quyén gidi quyét TTHC néi bé: Chu tich
UBND Thanh phé Ha Noi

2.9. Két qua thiwe hién TTHC néi bo: Quyét dinh khen thudng

2.10. Phi, I¢ pht (néu cd): Khong quy dinh

2.11. Tén mau don, mau t0' khai: Mau s6 01: Danh sach dé xuét ting danh
hidu “Nguoi tot, viée tot”,

2.12. Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC ndi b (néu co): Khéng quy dinh

2.13. Can cir phdp ly cua TTHC noi bo:

- Ludt Thi dua, Khen thudng ngay 26/11/2003; Luat sira doi, bo sung mot so
diéu cua luat Thi dua, Khen thudng ngay 14/6/2005; Luét sira doi, bo sung mot sé
dicu cua Luat Thi dua, Khen thudng ngay 16/11/2013;

- Nghi dinh 6 91/2017/ND-CP, ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cia Luat Thi dua, Khen thuong;

- Quyét dinh s6 02/2018/QD-UBND ngay 16/01/2018 ciia UBND thanh phé
Ha Noi vé viée ban hanh Quy ché xét tang danh hidu "Ngudi tdt, viée tot" trén dia
ban thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 09/2020/QD-UBND ngay 28/4/2020 ctia UBND Thanh phd
vé viée ban hanh Quy dinh vé cong tac Thi dua, Khen thudng trén dia ban thanh
phd Ha Noi.,
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Miu s6 01: Danh sich dé xuit kém theo phiéu Phiéu kiém soat hé so

DANH SACH
Pé nghi ting danh hiéu “Nguoi tot, viée tot” niam 202 .....
(Kém theo Phiéu Kiém sodt qud trinh giai quyét hé so, ngay  thang nam 202....
cua Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phd)

I. Tén don vi: ...... ca nhan
I. Ba Nguyén Thi A, chirc vu, don vj cong tac (hodc dia chi thuong tra);

.........................................................................................

DANH SACH
Cac c4 nhin khong dé xuit khen thuéng
(Kém theo Phiéu Kiém sodt qud trinh gidi quyét ho so, ngay thang nam 202....
ciia Ban Thi dua - Khen thuémg Thanh phd)

TT Ho va tén, chirc vu, dia chi Ly do chua dé xuét khen
thwéng
I. [Tén donvi:...... ca nhan
Ba Nguyén Thi A, chirc vu, don vi cdng | Vi du: Thanh tich chua tiéu biéu,
tac (hoic dia chi thuong tra) dé nghi don vi biéu duong, khen
thuong

Tong so: ...... ca nhan./.




3. Quy trinh Hiép y khen thuong.

3.1. Trinh tw thiee hién:

Bude 1: BO phin Van thu, tiép nhan va tra két qua Ban Thi dua - Khen
thudng thude S Noi vu tiép nhan hd so dé nghi Hi¢p y khen thuong cua Ban Thi
dua - Khen thuong Trung vong; cédc Bo nganh Trung wong; cac S, ban, nganh, don vi
thude Thanh pho va Phiéu chuyén cua Vin phong UBND Thanh phé.

Buwée 2: Bo phan Van thu, tiép nhin va tra két qua chuyén ho so dén lanh
dao phong Hanh chinh - Téng hop, tham muu Truang ban giao phong thude Ban
thu 1y hé so trong vong 01 ngay 1am viée ké tir khi nhan duoe hd so.

Buée 3: Lanh dao phong duge giao gidi quyét hé so phan cong cong chire thudce
phong thu 1y hé so cham nhét sau 1/2 ngdy lam viée ké tir khi nhan duoc van ban.

Bude 4: Chuyen vién thu ly giai quyét sau khi nhan duoc ho so:

- Truemg hop hd so chua du can cwr, tham muu van ban ldy v kién céc nganh
lién quan va tonu hop ¥ kién phiic dp cta cde nganh lién quan, trong vong 03 ngay
lam viéc.

- Truong hop hd so dam bao theo quy dinh (hodc sau khi c6 day du y kién, ho
so bo sung dam bao theo quy dinh): dé xuat y kién, tham muu du thao To trinh, vin
ban tra lo1 va bao cao lanh dao Phong va Pho Truong ban phu trach phong xem
xét, ky duyét van ban, cham nhat sau 03 ngay lam viéc.

Bude 5: Trudng Ban duyét To trinh va du thao van ban tra 101 va ky tit vao du
thao vin ban tra 01; ky vao Phiéu theo ddi qua trinh xi Iy van ban cham nhat sau 02
ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd so kém dy théo van ban.

Bude 6: Bo phdan Van thu Ban Thi dua khen thuong hoan thién thu tuc trinh
UBND Thanh phd ban hanh Quyét dinh khen thudng trong vong 1/2 ngay lam viéc.

Bude 7: UBND Thanh phé xem xét, ky ban hanh van ban trong vong 05
ngay lam viéc.

3.2. Cach thire thuc hién:

- Néop truc tiép tai B6 phan Van thu;

- Qua dich vu buu chinh;

- Qua Hé théng quan ly van ban va diéu hanh cia UBND Thanh phé.

3.3. Dia diém thue hién:

Tai B phan vin thu ctia Ban Thi dua - Khen thuong thanh phé Ha Néi. Pia
chi: S6 37 Ly Thuong Kiét, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha No1.

3.4. Thanh phan ho so:

- Cong van dé nghi Hiép y khen thudng ctia Ban Thi dua - Khen thuong Trung
uong; cac Bo nganh Trung uong; cac So, ban, nganh, don vi thugc Thanh ph6 hoac
Phiéu chuyén ctia Van phong UBND Thanh pho.

- Vin ban xéc nhan ctia chinh quyén dia phuong noi don vi déng tru sé va noi
¢4 nhan dang cu tri (néu co).

- Van ban xac nhan viée chap hanh cac quy dinh cua phap ludt theo nganh,
linh vue déi vai don vi nhu: Cong an, Thué, Bao hiém xa héi, bao vé méi truong,
phong chay chira chay.... (néu cd) ,



3.5. 856 lwong ho so: 01 bo.

3.6. Thoi han gidi quyét: Khong qué 15 ngay lam viée.

- Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan Ho so dé nghi khen thuong,
B phédn Véan thu Ban Thi dua - Khen thuong trinh, chuyen ho so dén lanh dao Phong
Hanh chinh - Tong hop, tham muu Truong ban giao phong thu¢c Ban thu ly ho so.

- Trong wong 1/2 ngay lam viéc ké tir khi nhén dugc ho so, Lanh dao phong
duoc giao giai quyét ho so phan cong cong churc thudc phong thu Iy ho so.

- Trong vong 03 ngay lam vigc ké trir ngay nhan dugc hé so, chuyén vién
thu 1y hd so tham muu van ban ldy ¥ kién céc co quan, don vi c6 lién quan lam cin
ctr tham muru.

- Trong vong 03 ngay lam vide ké trlr ngay nhin dd van ban tra 1o cla cic co
quan ¢6 lién quan, chuyén vién thu Iy tng hop, ra soat, tham muu va du thao To trinh,
du thao van ban tra 161 trinh lanh dao phong, lanh dao Ban xét duyét.

- Trong vong 02 ngay lam viée, ké tir khi nhan duoc ho so kém dy thao van
ban, Truong Ban xem xét, duyét To trinh va dy thao van ban tra 101; ky tat vao dur
thao van ban tra 161; ky vao Phiéu theo ddi qua trinh xir Iy van ban.

- Trong vong 1/2 ngay lam viéc, tir khi Truong Ban ky duyét, ki tat vin ban,
bo phéan Van thu hoan thién thu tuc trinh UBND Thanh pho.

- Trong vong 05 ngay 1am viéc, UBND Thanh phé xem x€t, ky ban hanh vén ban.

3.7. Déi twong thwe hién TTHC ndi bp: Ban Thi dua - Khen thuéng Trung
uwong; cac Bg, nganh Trung uong: cac So, ban, nganh, don vi thuéc Thanh phé,
UBND cac quan, huyén, thi xa c6 thu tuc hanh chinh lién quan.

3.8. Co quan/nguéi cé tham quyén giai quyét TTHC npi bé: Chu tich
UBND Thanh ph6é Ha Nbi.

3.9. Két qua thwe hign TTHC néi bé: Vin ban tra loi.

3.10. Phi, I¢ phi (néu cé): Khong quy dinh.

3.11. Tén mau don, mau to khai:

- Mau s6 01: To trinh va van ban tra 101 hiép y.

- Mau s6 02: Van ban xin y kién.

3.12. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC néi bj (néu cé): Khong quy dinh

3.13. Can cuw phap ly cua TTHC néi bo:

- Luat Thi dua, Khen thudng ngay 26/11/2003; Luét sua d6i, bo sung mot s6
diéu ctia luat Thi dua, Khen thudong ngay 14/6/2005; Luat stra ddi, bo sung mot sO
diéu cta Luat Thi dua, Khen thudng ngay 16/11/2013

- Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP, ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Thi dua, Khen thuong.

- Quyét dinh sb 09/2020/QB-UBND ngay 28/4/2020 ctia UBND Thanh phé
vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac Thi dua, Khen thudng trén dia ban thanh
phd Ha Noi.,
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Maiu sb 01: T trinh va vin ban hiép y trd 161 Ban TPKT Trung uwong

SONOQI VU THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN THI PUA - KHEN THUONG Doc lap - Ty do - Hanh phic
So:  /TTr-BTD Ha Ngi, ngay  thang  nam 20
TO TRINH

V@& viée cung cap thong tin dé xét khen thudng
Kinh giri: Bong ¢hi .......0ovninn

Thuc hién vin ban sb ....../BTDKT-.. . NGAY ....... = D1 S ———
vé vide dé nghi UBND Tl“r-mh pho cho y luen hiép y khen thuong dé trinh khen
thuong ....... doi vai cac tap thé, ca nhéan ......

Ban Thi dua - Khen thudng Thanh phé da co van ban dé nghi chinh quyén
dia phuong va cdc nganh ¢6 lién quan cho y kién vé vige chap hanh cac quy dinh

ctia phap luat theo nganh, linh vue dbi vai . ..trén.
Ngay ............., Ban Thi dua - Khen thudng Thanh phd nhan di hé so theo
quy dinh (oom ............................................. ).

Sau khi xem xét hé so dé nghi hiép y khen thudng, cin cir cac quy dinh vé
cong tac thi dua, khen thuong, xac nhan cta chinh quyén dia phuong va cac nganh
co lién quan, Ban Thi dua - Khen thudng du thao vin ban cua UBND Thanh pho
tra 101 Ban Thi dua - Khen thuong Trung wong.

(Co dw thao kem theo)

Ban Thi dua - Khen thuong kinh trinh dona chi Phé Chu tich Thuong truc
UBND Thanh pho xem xét, ky duyét van ban./.

Noi nhin: TRUONG BAN
- Nhu trén:

- Giam ddc So Nbdi v

- Luu: VT, phong tham muug,,

Nguyén Vin B
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI DPjc lap - Tu do - Hanh phic

$6:  /UBND-BTD Ha Nji, ngay  thdng  ndm 20
V/v cung cép thong tin dé xét
khen thudng doi véi ...............

Kinh gui: ........ TR A

Uy ban nhén dan thanh ph Ha Noi nhén dugc van ban 50 e SR
BB oo GOl - ssuamvannsenmins vé viée dé nghi UBND Thanh pho cho y kién
hiép y khen thudng dé trinh khen tABONG .. <wor 0080 veavenvns , thude..

Can cir x4c nhan cta chinh quyén dla phuong va cic nganh thuoc Thanh
pho ¢6 lién quan, Uy ban nhan dan thanh phb Ha Noi cung cép théng tin nhu sau:

P — (dia SR T 8. coooinsimsmmnioini nsasns T i s iR e

Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi cung cap thong tin dé ...................
tong hop, xét khen thudng theo quy dinh./.

f\;:r]f nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhur trén; >

i) : KT.CHU TICH

- Cha tich UBND Thanh pho; . -

- PCT TT UBND Thanh phé; PHO CHU TICH

- VPUB: CVP, NC;
- Luw: VT, BTD![](,M

Nguyén Vian C



Miu s6 02: Viin bdn xin ¥ kién

SO NOI VU THANH PHO HA NOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN THI PUA - KHEN THUONG Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /TB-BTB Ha Néi, ngay thang  nam 20)...

V/v cho ¥ kién viéc chap
hanh.....cua....dé nghi khen thudéng

b Y. v R

Thuc hién vin ban so......... 217y SO o1 T vé viéc dé nghi
UBND Thanh phé cho ¥ kién hiép y dé trinh khen thuong cho......

Pé ¢6 cin ¢ bao cdo UBND Thanh phé thuc hién viéc hiép y khen
thuong, Ban Thi dua - Khen thuong Thanh phd tran trong dé nghi quy co quan
cho v kién vé v 1éc chap hanh ..o, (*) doi vai tap thé/ca
nhan néu trén,

Y kién bancr van ban cua don vi gt vé Ban Thi dua - Khen thuong Thanh
phd trwde ngay ... ... .....; Dia chi: $6 37, phé Ly Thuong Kiét, phuong Hang
Bai, quan Hoan Kiém, thanh pho Ha Noi (Thong tin lién hé: Blc ...... , chuyén vién
phong ..... Ban Thi dua - Khen thuong, dién thoai: ....... ) dé tong hUp bao céo
UBND Thanh phé theo quy dinh./.

Noinhin: KT. TRUONG BAN
- Nhu trén; e i &
- GD So Néi vu: PHO TRUONG BAN

- Luu: VT, phong tham muu

Nguyén Vian A

Ghi chii:

(%) Néu cac noi dung can cho y kién doi VOi litng co quan xin ¥ kién, cu thé:

- Chinh quyén dia phicong: cho ¥ kién vé vige chap héanh chi tricong, duong [6i ctia Dang, chinh
sach phap lidt cua Nha nuede va cde quy dinh tai dia phicong noi (ap thé dong tru sé va noi ca
nhdn dang cu trii
- Béo hiém xa hoi: cho y kién vé viée chdp hanh cde quy dinh cvia BHXH. (réu rd thoi diém xin y
kién)

- Thué: cho y kién vé viée chdp hanh chii tricomg, chinh sach phép ludt thué (néu v thoi diém xin
¥ kién)

- Cong an Thanh pho: cho y kién vé viée chap hanh cac quy dinh ciia phap ludt
- 8o Lao dgng. Thieong binh va Xa héi: cho y kién vé viée c‘hfrp hanh edc quy dinh phdp ludt vé
lao ding. an toan vé sinh lao déng (néu rd thoi diém xin y kién)

- So Tai nguyén va Mai trucng: cho y kién vé viéc chap hanh cdce quy dinh phdp ludt vé dam bao
mai truong (néu ro thoi diém xin ¥ k:eu}
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4. Thii tuc tiép nhén, xir Iy viin ban dén

4.1. Trinh tw thuc hién:

Budéc 1: Tiép nhin vin ban dén

Ngay khi nhan dugc vin ban dén, Vin thu co quan xir ly:

a) Poivéivin ban gidy:

- Vin thu co quan kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu c6),
noi guri; doi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi véi so, ky hi€u cua vin ban trong bi.
Truong hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Van thur co quan bao
ngay nguoi co trach nhiém giai quyet va thong bao cho noi giri van ban.

- Vin ban gidy dén (bao goém ci vin ban cé du chi do mét) g co quan, td
chirc thudce dién dang ky tai Van thu co quan phai duge bdc bi, dong dau “PEN”.

D6i véi van ban giri dich danh ca nhan hodc t6 chirc doan thé trong co quan,
t6 chirc thi Vin thu co quan chuyén cho noi nhan (khong béc bi).

Nhitng bi viin ban giri dich danh c4 nhén, néu 12 van ban lién quan dén cong
viée chung clia co quan, t6 chtrc thi ca nhan nhén vin ban c¢d trach nhiém chuyén
lai cho Vin thu co quan dé dang ky.

b) Péi véi vin ban dién tie:

- Vin thu co quan phai kiém tra tinh xéc thuc va todn ven cia vin ban dién
tir va thue hién tiep nhan trén Hé thong.

- Trudng hop viin ban dién tir khéng dép ting céc quy dinh tai diém a khoan 2,
Diéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac
vin thu hodc giri sai noi nhén thi co quan, t6 chirc nhén van ban phai tra lai cho co
quan, to chirc gui vin ban trén HE thong. Trudong hop phat hién cé sai sét hodc dau
hi€u bat thuong thi Vin thu co quan bao ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi gl van ban.

- Vin thu co quan théng bao cho co quan, té chiic giri vé viéc da nhén vin
ban bang chirc nang cuia Hé thong.

Thoi gian: ngay trong ngay lam viéc.

Budée 2. Ding ky viin ban dén

Trong vong % ngiy lam viéc ké tir khi tiép nhan vin ban dén, Vin thu co
quan thuc hién ding ky vin ban dén (bang s hozc bang Hé thng).

Buwérc 3. Trinh, chuyén giao viin ban dén

Vz‘?n ban dén dugc Van thu co quan trinh dén ngudi ¢6 thim quyén chi dao
gidi quyét va chuyén giao cho don vi hodc ¢4 nhan duoc giao xir ly. Viée chuyén
giao van ban phai bao ddm chinh xéc va giir bi mat ndi dung vin ban.
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Thoi gian:

- Péi véi van ban thong thuong: trong ngay lam viéc, chdm nhét 14 trong
ngay lam viée tiép theo.

- Dbi v6i van ban dén co ddu chi cic miec do khan: phai duoc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

a) Trinh, chuyén giao vin ban gidy:

Y kién chi dao glal quyét cla nguoi c6 thim quyen dugc ghi vao muc
“Chuyén” trong dau “DEN” hodc Phiéu g:al quyét vin ban dén. Sau khi ¢6 y kién
chi dao giai quyet cua ngudi c6 thdm quyén, vin ban dén duoc chuyén lai cho Vin
thu co quan de dang ky bd sung thong tin, chuyen cho don vi hodc cé nhan duoc
giao giai quyét. Khi chuyén giao viin ban gidy dén cho don vi, ¢4 nhan phai ky nhén
vén ban.

Thot gian: trong ngay lam viéc.
b) Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé théng:

+ Van thu co quan trinh vin ban dién tr dén ngudi c6 thAm quyén chi dao
giai quyét trén Heé thdng.

Thdi gian: ngay sau khi thuc hién tiép nhan vin ban dén.

+ Ngu’m ¢6 tham quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét viin ban dén trén Hé
thong, chuyén vin ban cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét.

Thoi gian: ngay sau khi tiép nhan vin ban dén, thuc hién xur ly van ban.

Truong hop vén ban dién tir glri kem vén ban gidy thi Vin thu co quan thuc
hién trinh van ban dién tr trén Heé théng va chuyén van ban gidy dén don vi hodc
cé nhan duoc ngudi ¢6 thdm quyén giao chu tri giai quyét.

4.2. Cdch thirc thuce hién:

- Nop truc tiép tai Bo phédn Vén thu.

- Qua dich vu buu chinh.

- Qua Hé théng Quan ly van ban va Diéu hanh ctia Thanh phd.

4.3. Dia diém thyee hign: Tai B phan vin thu cac co quan, td chic.
4.4. Thanh phan, s6 lwgng ho so: Vin ban.

4 5. Thoi han giai quyet Trong ngay lam viéc, cham nhét 12 trong ngay lam
viéc tiép theo. Vin ban khén phai giai quyét ngay sau khi tlep nhan.

4.6. Doi twong thue hign TTHC ndi bg: Vin thu co quan, cong chice, vién
chirc thue hién nhiém vu.

4.7. Co quan/ngueoi cé thiam quyén gidgi quyét TTHC nji bj: Nguoi dimg dau
co quan, td chtre.

4.8. Két qua thure hién TTHC néi bé: Vin ban.
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4.9. Phi, I¢ phi (néu cd): Khong.

4.10. Tén mau don, méu to khai: Muc V, VI, VII, VIII, Phu luc IV, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP, gom:

- MAu s6 01: Mau Diu “Pén”;

- Méu s6 02: MAu S6 ding ky vin ban dén;

- M&u s6 03: MAu Phiéu giai quyét vin ban dén;

- MAu sb 04: MAu S theo dbi giai quyét viin ban dén.

4.11. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC nji bp (néu cé): Khong quy dinh.

4.12. Cin ciephdp ly ciia TTHC nji bo:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tic
vin thu;

- Quyét dinh s§ 12/2020/QD-UBND ngay 12/6/2020 ctia UBND thanh ph
Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhén, xir ly, phat hianh va quan 1y vin ban
dién tir gitta cdc co quan, t0 chirc thude thanh pho Ha Noi;

- Quy ché cong tac vin thu, luu trit clia co quan, t6 chirc;

- Noi quy, quy ché lam vig¢c clia co quan, to chirc.

i
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MAiu s6 01: MAu diu “DEN”

Mau déu “PEN” dugc khéc sin, hinh chit nhat, kich thude 35mm x 50mm

35 mm

50 mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

Y TR

INE RV reascensevparsmmmssmns

PEN

Chuyén:.......cccoovvevvnene
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MAu s6 02: MAu sb ding ky vin bin dén

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: ...

Quyén S0% ...

2. Néi dung dang ky vin ban dén

Téi thiéu gdbm 10 nodi dung:

S&,ky | Nedy Tén loaiva | Pon vi

£ T . 2 5
Neay afn] 3P |re gianignviin| thing [Feh¥ORDOY hoje | Nedy | K \opoonn
dén & « 12 | dungvin | ngwoi | chuyén | nhin
bin |vin bin u
bin nhin
o @] 6 4) ) (6) (7) (8) @ | (10
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Maiu s6 03: Mau phiéu gidi quyét viin bin dén

TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

...... , hgay ... thang ... ndm ...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

(Tén loai; s6 va ky hiéu; ngay, thdng, nim; co quan ban hanh
va trich yéu ngi dung vén ban den)

1. Y kién cta lanh dao co quan, té chirc

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cac don vi, ¢& nhan tham gia phdi hop giai quyét van ban dén (néu co);
- Thoi han giai quyét dbi voi mdi don vi, ca nhan (néu ¢d);

- Ngay thang cho y kién phén phéi, giai quyét.

2.Y kién ctia lanh dao don vi
- Giao cho c4 nhan; thoi han giai quyét ddi véi ca nhan (néu ¢d);
- Ngay, thang, nim cho y kién.
3. Y kién d@ xuét ctia ngudi giai quyét
- Y kién dé xuat giai quyét van ban dén cia cd nhén;

- Ngay, thang, ndm dé xuat y kién.

o)
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MAu s6 04: MAu s theo ddi gidi quyét vin ban dén

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

Nam: .......

Quyén §6: .

2. Noi dung diing ky theo ddi giai quyét vin ban dén

T6i thiéu gdbm 07 ndi dung;

Tén loai, s6, ky higu, Pon vi £ Al
S6 ngay, thing va tén co " | Thoihan | Tién d9 S? : 'l?i hl::_u Ghi
dén | quan, t§ chirc ban hanh | hodc ngudi | oiz; quyét |giai quyét| * o oo 0 | chi
van béan nhin 1o
(1) (2) 3) “) (5) (6) (7)

1
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5. Thua tue phat hanh vin béin di

5.1. Trinh tw thiee hién

Bude 1: Dang ky phat hanh vin ban di

Cong chire, vién chirc cac phong, don vi dang ky phat hanh vén ban di tai Van
thu co quan:

- Bi véi van ban gidy: dang ky ngay sau khi ¢6 chir ky ctia ngudi ¢6 thim quyeén.

= Péi véi van ban dién tir: viée ding ky duoc thye hién bing chirc ning clia
He thong.

Bude 2. Cip s, thoi gian ban hinh vin bén, ding ky viin ban di

a) Van thuw co quan thuc hién cd}) 56, thoi gian ban hanh van ban:

- Pdi v6i viin ban gidy, vige cAp s0, thoi gian ban hanh dugc thue hién sau khi c6
chir ky ctia nguoi c6 thdm quyén, chim nhét 14 trong ngay lam viée tiép theo;

‘ - Déi vdi van ban dién ta, vice cip s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién

bang chure ning cua HE thong;

- Dbi v6i vin ban mat: dugce cép hé thong $b riéng.

b) Vin thu co quan thuc hién dang ky véan ban di bang sb hodc bang Hé thdng

- Mau S6 ding ky vin ban di tai muc 1, Phu luc TV, Nghi dinh sO
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Vin ban mét duoc ding ky theo quy dinh cta phap ludt vé bao vé bi mat
nha nudec.

- Vin ban dugc déng ky bing Hé thong phai ¢6 day du cac truong thong tin
theo mau S6 dang ky vin ban di, duge inra gxay déng sd dé quan ly.

Budre 3. Nhin ban, dong du, ky sb ciia co quan, to chire va diu chi do
mat, mire do khan

a) Doi voi van ban giay:

Sau khi thuc hi{inv diing ky van ban di, Van thu co quan thuc hién nhan ban,
dong dau cuia co quan, to chirc theo quy dinh:

- Vin ban di dugc nhan ban theo ding sb lugng duge xac dinh & phan noi
nhén cta vin ban;

- Viéc dong dau co quan, t6 chirc duoc thue hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s0 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

b) Déi vdi véin ban dién tik:

Ky s6 clia co quan, td chire dugce thue hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

c) DEi véi vin ban chi dé mdt, mite do khan:

- Thue hién theo quy dinh ciia phép ludt vé bao vé bi mat nha nudc;

U<
HAL
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- Viéc dong dAu cta co quan, ) chire; dAu chi d6 mat, mirc d6 khan, dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

Budre 4. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

a) Vén ban di dugc hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay vén ban do dugce ky, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban khan phai dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

b) Viéc phat hanh vin ban mit di phai bdo dam bi mat ndi dung ctia vin ban
theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi mat nha nudc, ding so lugng, thoi gian
va noi nhan.

¢) Vén ban da phat hanh nhung c6 sai sét vé noi dung phai duoc sira déi,
thay thé bang vén ban c6 hinh thirc twrong duong. Vén ban di phat hanh nhung c6

sai s6t vé thé thuc, ki thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing
cdng vin clia co quan, td chirc ban hanh vin ban.

d) Thu hdi vin ban

- Pbi véi vin ban gidy, truong hop nhan duoc vin ban théng bdo thu hdi,
bén nhan c6 trach nhiém gui lai van ban da nhén.

- Béi v6i vin ban dién i, trzdong hop nhén dugc vin ban thong béo thu hdi,

bén nhén huy bo van ban dién tu bi thu hoi trén Heé thong, dong thoi thong bdo qua
Hé théng dé bén giri biét.

@) Phét hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky s6 clia ngucn co tham quyen
Van thu co quan thuc hién in van ban da duge ky so cia ngudi co thAm quyén ra
gidy, déng diu cla co quan, tb chirc dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban.

e) Truong hop can phat hanh van ban dién tr tir van ban gidy: Van thw cq
quan thuc hién theo quy dinh tai diém c khoan 1 Pidu 25 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

Bude 5. Lawru van ban di
a) Luu van ban gz'é'y:

- Ban gbc vin ban dugc luu tai Vin thu co quan va phai duge dong d4u
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tu dang ky;

- Ban chinh van ban luu tai ho so cdng viéc.
b) Luu van ban dién tit:

- Ban gbc vin ban dién tir phai dwoc luu trén Hé thong clia co quan, td chire

ban hanh vén ban.
5.2. Cach thurc thuc hién:
- Tai Bo phan Vén thu co quan.
- Qua dich vu buru chinh.
- Qua Hé théng Quan 1y vin ban va Diéu hanh ctia Thanh phd.

\‘m}
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5.3. Dia diém thwe hién: Tai B phin Vin thu cdc co quan, t chire.
5.4. Thanh phan, sé lwgng ho so: Vin ban

5.5. Thoi han gidgi quyét: Ngay trong ngay van ban duge ky, cham nhét 14
trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khin phai giai quyét ngay sau khi ky.

5.6. Doi twong thue hién TTHC ndi bg: Vin thu co quan, cong chirc, vién
chire thuc hién nhiém vu.

3.7. Co quan/ngiréi co tham quyeu giai quyét TTHC néi bo: nguoi diung
dau cdc co quan, td chie.

5.8. Két qua thwe hién TTHC noi bo: Vin ban.
5.9. Phi, I¢ phi (néu co): Khong.

5.10. Tén mau don, méau to' khai: Muc 1, 11, 111, IV Phu luc IV, Nghi dinh s&
30/2020/ND-CP, gom:

- MAu s6 01: Mau S6 ding ky van ban di;

- Mau s6 02: Mau Bi van ban;

- Miu sé 03: Miu Sé giri vin ban di buu dién;

- Méu s6 04: Mau Sé st dung ban Iuu.

5.11. Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC nji by (néu ¢é): Khong quy dinh.
5.12. Can cit phap ly cita TTHC ngi bj:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii v& cong tc
van thu;

Quyct dinh s6 12/2020/QDB-UBND ngay 12/6/2020 cia UBND thanh phd
Ha No1 vé vigc ban hanh Quy ché tiep nhan, xu ly, phat hanh va quén ly vin ban
dién tir gifta céc co quan, t6 chirc thude thanh phé Ha Nbi;

- Quy ché cong téc van thu, luu trit clia co quan, tb chirc;

- NO1 quy, quy ché lam viéc cua co quan, to chirc.

I'QJ
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MAu s6 01: MAu s diing ky viin ban di:

1. Bia va trang du

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO PANG KY VAN BAN DI

T 121 O E———

Tir ngay ......dénngay .............

T8 8 sy BT DU sap s o i s

Quyén §O: veoe

2. Noi dung ding ky vén ban di

Téi thiéu gom 10 ndi dung

S8 s Tén lo‘z.ti va Noi | pon vi, S
b 8 84Y | trich véu ndi i | nhén S o 5 :
ky hiéu | thing d:’n,, . Ngu:m i ngyal lwong Nga;! Ky nhan Gh,l
IR oS g ky viin [nhin bin bin chuyén chu
L vin bin ban lru
M (2) 3) @ | G (6) (7) ®) o |10
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Mau s6 02: MAu bi vin ban

- Bibu
tugng cia
" coquan

-~ (Néuco)

TEN CO QUAN, TO CHUC
2 A S ST

Dién thoai:.tcﬂltuuucaunno FaX'

Eamaile. s ‘Website:

IR PR . .osiumsiisamivionisissuisoisis

¥
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= -{ = 2 > - et b d - = A
Mau s6 03: Mau so giri van ban di buu dién

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO GUI VAN BAN PI BUU DIEN

2. Noéi dung dang ky giri van ban di buu dién

T6i thidu gém 06 ndi dung

" : | S0, ky hi¢u A vz £ JKy nhinva diu| . . ..
Ngay chuyén 5 b Noinhan van bin  |So lwgng bi biru dign Ghi chu
(1) 2 3) “ ) (6)

e/ —
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xR = .
Mau so 04: Mau so s dung ban lueu

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO SUDUNG BAN LUU
Ndm: .......
Tit ngay ... ..... AN ngay .................

Tt s6....... JERRE v

Quyén $6: ...

2. Noéi dung ding ky str dung ban luu

T6i thiéu gdm 09 ndi dung:

Tén loai va

Ho tén | §§, ky hiéu Ngudi cho

o WY B trich yéu ngiSo va ky| Ky | Ngay . ."| Ghi
Ngdy thing | ngwoi |ngdy thing| "y o hieu HS| nhin | tra | PRPST | cng

sir duyng| VYan ban bin dung

(1) (2) 3 (4) (3) (6) @) (8) )

b]'ﬂ‘
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6. Thii tuc giao nop hd so;, tai liéu vao Luu trit co’ quan

6.1. Trinh ty thuc hién:

Buée 1: Luu trir co quan tham muu vin ban, trinh 1anh dao thong béo vé
viée thu, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

Thoi han giao ndp: Trong vong 30 ngay lam viéc ké tir ngay ra Thong béo.

Buge 2: Ngay khi nhan duoc théng bao, Trudng cac don vi trién khai dén cong

chire, vién chire, lao dong hop dong t chure thu thap day di hd so, tai liéu theo Danh
muc hd so ndm va ho so cng viée phat sinh theo quy dinh (01 ngay lam viéc).

Bude 3: Trong vong 08 ngdy lam vi€c, cong chire, vién chuc, lao dong hop
ddng thu thap, chinh 1y, hoan thién hd so; 14p Muc luc hé so, tai liéu ndp hru.

Buére 4: Ban giao ho so, tai liéu cho Luu trir co quan

- Trong vong 03 ngay lam viée, Luu trit co quan chudn bi cac phuong tién
(gi4, cap, hop... va phuong tién huu trir dién tir) dé tiép nhan tai lidu;

- Trong vong 15 ngay lam viée, Luu trit co quan phdi hop véi céc don vi,
ngudi giao ndp thuc hién giao ndp ho so, tai liéu:

+ Pbi véi ho so gidy: khi ndp luu tai lidu phai lap 02 ban “Muc luc ho so, tai
ligu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hé so, tai lidu” (theo mau tai Phu luc
V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac vin
thu). Pon vi, cd nhén ndp luu tai li¢u va Luu trlt co quan gilt moi loai 01 ban;

+ D41 véi hd so dién tir: ¢4 nhan duoc giao nhidm vu giai quyet cong viéc va
1ap hd so thyc hién ndp luu hd so dién tir vio Luu trit co quan trén Hé thong. Luu
trit co quan cé trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két chinh xac
dir ligu ddc ta vdi ho so; ti€p nhan va dua ho so vé ché dé quan ly hd so luu trir
dién tir trén Hé thong. :

Buére 5: Téng hop, bio cio

Luu trff co quan tong hop, bdo céo lanh dao két qua cia viée giao ndp hd so, tii
liéu vao Laru trlt co quan (03 ngay lam viéc).

6.2. Cach thirc thuc hién:

- Nop truc tiép tai B6 phan Luu trit co quan (dm vé6i hd so, tai liéu gidy) va
qua chtrc ning ndp lwu hd so, tai lidu ctia Hé théng (déi véi hd so, tai lidu dién ti).

6.3. Pia diém thuc hién:

Tai B6 phan Luru trif co quan clia céc co quan, td chic.
6.4. Thanh phan ho so:

- Ho so, tai ligu giao ndp vao Luu trit co quan;

- Danh muc ho so;

- Muc luc ho so, tai liéu ndp luu (02 ban);

- Bién ban giao nhan hd so, tai liéu (02 béan);

6.5. 86 liwong ho so: 01 bd.



6.6. Thoi han giai quyét:

Trong vong 30 ngay lam viéc, trong d6: Luu trlt co quan tham muu vin
ban, trinh lanh dao thong bdo vé viéc thu, ndp Iuu ho so, tai lidu vao Luu trit co
quan; Truong cac don vi trién khai dén ¢bng chire, vién chire, lao dong hop dong
t6 chirc thu thip day du hd so, tai liéu theo Danh muc hd so nim va ho so cong
viéc phat sinh theo quy dinh (01 ngdy lam vigc); cong chirc, vién chic, lao dong
hop dong thu thap, chinh ly, hoan thién hd so; lap Danh muc ho so, tai liéu nop luu
(trong vong 08 ngay lam viée); Luu trit co quan chuan bi céc phuong tién dé tiép
nhan tai liéu (trong vong 03 ngay lam vige); Luu trlr co quan phdi hop véi céc don
vi, nguoi giao ndp thure hién giao nop ho so, tai liéu (trong vong 15 ngay lam
viéc); Luu trit co quan tng hop, bdo cdo lanh dao két qua cta vide giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trr co quan (03 ngay lam viéc).

6.7. Doi twong thue hién TTHC npi bp: Luu trir co quan, cong chirc, vién
chtc thuc hién nhiém wvu.

6.8. Co quan/nguoi cé thiam quyén giai quyét TTHC ndi bg: Thu trrudng
co quan, t6 chue.

6.9. Két qua thwe hiégn TTHC ndi b: Bién ban giao nhén hd so, tai liéu;
Muc luc ho so, tai li¢u nop luu.

6.10. Phi, Ié phi (néu co): Khong quy dinh. |

6.11. :Té‘n mau don, mr"fu‘t(}' khai: Cdc mau theo quy dinh tai Phu luc V,
Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP, gém:

- Mau sb 01: Mau Danh muc hé so

- Mau s6 02: Mau Muc luc hd so, tai lidu ndp luu;

- MAu s6 03: Mau Muc luc vin bén, tai liéu trong hd so;

- MAu s6 04: Mau Bién ban giao nhén ho so, tai liéu.

6.12. Yéu cau, dicu kién thue hién TTHC noi bo (néu co): Khong quy dinh

6.13. Can cir phap ly cua TTHC ndi bj:

- Luét Luu trit s6 01/2011/QH13 ctia Qudc hoi;

- Nghi dinh s6 01/2013/NBD-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Ludt Luu trir;

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cbng tac
vin thu;

- Théng tur s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia B6 Noi vu quy dinh
thoi han bao quan tai lidu;

- Quy ché lam viée; Quy ché cong tac van thu, luu trit ctia co quan, t6 chure:

- Quyet dinh ban hanh Danh muc h6 so ndm cua co quan, té chuec.
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Mau s6 01: Miu Danh muc hd so

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lip - Tu do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
Nim ...

(Kém theo Quyét dinh §6 ... NZAY ... thANg ... AAM ...

FA ;oA s o R A
Sovakyhigu| qo) a3 vevi tisu adhbse | 1D0Ibgmbio | Newdilipho | o) oy
ho so quan SO’
(1) () 3) C)) )

I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé

01.TCCB [Tiéu dé hd so 20 nim Ho va tén

Danh muc hd s0 Dy €0 .....c.coue.... hé so, bao gdm:

A 2 = o~ o
......................... ho so bao quan vinh vién;

................... hd so bdo quén ¢ thoi han.
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Mau s6 02: Mau Muc luc ho so, tai liéu np lru

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI' Dgc lip - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

-----------------------------------

5 kv hié ‘ i oian taj | Thoihan S6 to’/ -
S TT So, lfy h'lt_zu Tieu d3 b so Thoi gian tai ; ' Gh'l
ho so li¢u bio quéin S6 trang* | chu
(1) 2) 3) (4) (5) (6) (7)
Muc luc nay g0m:......cocovereieiiecsnise. hd so (don vi bao quén).
Viét bang chil: ....c.eceeeuvvevivencne.. hO so (don vi bao quan).
............ ngay .............thang ............ndm

Nguoi lap

(Ky va ghi ro ho va tén, chitc viy)

'Tén don vi nop luu hd so, tai lidu.

>Thoi han bao quan: Bao qudn vinh vién hodic bao quan ¢ thdi han. Muc luc hd so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bdo quan c6 thoi han duge lap riéng thanh 02
Muc luc khéc nhau. D61 véi Muc luc ho so, tai liéu bao quan vinh vién bo ¢t thai han bao quan.

3Ap dung dbi véi van ban gidy.

“Ap dung d6i vdi van ban dién tir.
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Miu sb 03: Miu Muc luc viin bin, tii liéu trong hd so®

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, Ky hiéu ho SO euuverssenns

Nam ...

S, ky Ngay thing t:?f. loéa,: :?,, Téc gia | To s6/ Trang
STT hi%)l:,l:;ﬁn nam van ban dun)é vﬁn- vian ban s0 Ghi cha
ban
(@) (2) 3) C) (5) (6) @)

5 f A r o ~ - A
Ap dung cho ho so ¢6 thot han vinh vién.
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ﬂ ‘ = A - L ~ ;\ . A
Mau so 04: Mau bién ban giao nhiin ho so, tai liéu

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lip - Tw do - Hanh phic

ey NEAY ...thang ... nam...
BIEN BAN
Giao nhin hé so, tai liéu

Cin ¢t Nghj dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ciia Chinh phi v& céng
tac vin thu;

Canct..c.... (Danh muc hé so ném..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),

Ching t61 gdbm:

BEN GIAO: (tén ¢d nhdn, don vi giao ndp hé so, tai licu)

ChiTC VI CONZ tAC .euiiiiriiiiiieiiiinisissisesnreesressesnass st sse s s sanassassasssnsnsesssasnsnesnns

BEN NHAN: (Lucu trit cor quan)

T ) S L
T DL OOTITR T o i oh s it sl e A RS A R A SR AR A S PR RS SHoR

Thong nhat 4p bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

2. Thoi gian cla ho SO, tAl [IEU: ...cicceeisicsrricrninesriessrnssnsssssssssessssssasssssssssssasssssssssssrsssrans
3. S0 lugng tai liu:

a) DG voi ho so, tai lidu gidy

= RO BN B BN oo s o o S S PR s
- Tong s6 ho so (don vi bao quan): ......cceeeevececnennee. Quy ra mét gia: ................... mét.

b) Déi véi ho so, tai licu dién tir
- Tong s6 ho so:
= TONE SO 18P N TLONZ 1O SOT c..eviveeee et ees et s e s s st esseseeseeseneeeen
- Tinhtrane 18 HOUW DI BOD oo s mmsss s i s ss e s s s s
5. Muc luc hd so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gilt m§t ban, bén nhan git mdt ban./.
DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)

12
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7. Thii tuc thu thip, bd sung hd so, tai liéu vao Luru trir lich sir
7.1. Trinh tu thuwc hién:
Bude 1: Lap K& hoach thu thip ho so, tai liéu

- Khao sat, lya chon cac co quan, t6 chirc thude Ké hoach thu thap tai liéu
luu trit trong tdng s6 céc co quan, t& chite thudc ngudn ndp luu theo Quyét dinh s6
3581/QP-UBND ngay 13/6/2017 cia UBND thanh phé Ha Noi ban hanh danh
muc cic co quan, to chirc thude ngudn ndp luu tai ligu vao Luu trif lich sir thanh
pho Ha Noi;

Thoi gian thuc hién: Thang 11 hang nam.

- Xay dyng va ban hanh Ké hoach thu thap hd so, tai liéu ndp luu (05 ngay
lam viéc sau khi co6 két qua khao sat).

Buée 2: Thong bio ndp ho so, tai ligu:

- Huéng dan co quan, td chirc thyc hién cac thi tuc va chuan bi tai lidu giao
ndp theo Cong vin 2212/SNV-CCVTLT ngay 12/9/2016 cia S& Noi vu thanh pho
Ha N6i huéng dan thuc hién giao, nhin ho so, tai liéu vao Luu trit lich stir (01 ngay
lam viéc).

Buée 3: Tiép nhian Muc luc hd so, tai liéu nfp luu

Cén cur vao thoi gian dé ra Ké hoach (hodc Thong bao) thu thap tai liéu, co
quan, t6 chirc chu dong gui Muc luc hé so, tai liéu ndp luu vé Chi cuc Vin thu -
Luu trir. Muc luc hd so tai liéu nop luu theo mau tai Phu lyc I, II.

Buére 4: Thim dinh Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu

Trong vong 15 ngay lam viée, Tb Nghiép vu Luu trir ra soat Muc luc hé so,
tai lidu ndp luu; tiéu dé hd so; d6i chiéu thoi han bao quan cua hd so, tai lidu voi
Bang thoi han bao quan tai liéu cta cac co quan co thdm quyén ban hanh.

- Déi véi ho so dat yéu cau: thue hién cc budce tlep theo.

- D&i véi hd so chua dat yéu cu, vién chic huéng dan cho don vi ndp luu
chinh stra, bo sung dé hoan thién Muc luc ho so, tai liéu ndp luu.

Bwée 5: Kiém tra thue té ho so, tai ligu ngp luwu
Trong thoi gian 20 ngay lam viéc, T nghiép vu Luu trir thyuc hién:

- Lua chon, kiém tra chat luong hd so: Kiém tra tidu dé, noi _dung (bién muc
bén trong, bén ngoal tirng hd so) tinh toan ven ctia vin ban trong hd so;

- Kiém dém sb to trong hd so theo Muc luc vin ban;
- Kiém tra, kiém dém céc théng sb bén ngoai hd so theo muc luc hd so nop luu;

- Chinh stra céc thong tin sai léch gitra hd so va muc luc hé so ndp luu (néu
cd) trong qua trinh kiém tra;

- B6i chiéu gitra Muc luc ho so, tai liéu nop luu vdi thuc te tai liéu giao ndp;

Budc 6: Hoan thién Muc luc ho so
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_ Trong vong 15 ngay lam vi€c, co quan, t6 chirc hoan thién ndi dung muc luc
ho so, tai liéu ndp luu va gin Trung tdm Luu trir lich st dé lam thi tuc nép luu.
Bude 7: Trinh Lanh dao Trung tam ky

Trong vong 05 ngay lam viée, T Nghiép vu Luru trit du thao Quyét dinh
thanh 1ap Hoi dong tham dinh trinh ldnh dao Trung tdm ky ban hanh. Té chirc hop
thdm dinh hd so, tai lidu nop Iuu. Trén co s& Quyét dinh, Hoi ddng hop thim dinh
ho so tai liéu luu trir ndp luu va théng qua bang Bién ban.

Bude 8: Trinh Lanh dao Sé Noi vu ky

Trong vong 03 ngay lam viéc, vién chirc hoan chinh hd so vé viéc ndp luu
tai lidu va xay dung Quyét dinh trinh S& No6i vu phé duyét Muc luc hd so, tai li¢u
nop luu. Ho so trinh gom:

- Vin ban d& nghi phé duyét ciia Chi cuc Vin thu - Luu trit kém theo:

+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thAm dinh hd so, tai liéu cta Trung tdm
Luu trir lich su;

+ Bién ban hop Hoi dong tham dinh hd so, tai liéu ndp luu cua Trung tdm
Luru trir lich su;

+ Vin ban dé nghi nop luu cua co quan, t chitc kém theo Muc luc hd S0, tal
liéu ndp luu da duge tham dinh.

Buée 9: Thong bio cho co quan, to chire giao ndp tai liéu (1/2 ngay lam viéc)

Vién chirc td Nghiép vu - Trung tAm Luru trit lich st théng béo cho co quan,
to churc thude ngudn ndp luu vé két qua phé duyét.

Budre 10: T6 chike tiép nhin tai liéu (01 ngay lam viéc)
Vién chirc to Nghiép vu - Trung tim Luru trit lich sir thue hién tiép nhén tai liéu.
Bude 11: Hoan tat tha tuc ndp luu véi don vi ndp lwu (01 ngay lam viée)

- Phéi hop véi don vi ndp luu hoan chinh cdc van ban hudng dan chinh ly
kém theo (néu cé); co s dir liéu, Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va cac cdng cu tra
ctru khac kém theo khdi tai liéu (néu ¢6).

- Lap Bién ban giao nhan tai liéu dugc 1ap thanh 03 ban: co quan, td chirc
giao nop ho so, tai liéu gitta 01 ban; Trung tdm Luru trir lich sir giir 02 ban (Mau
Bién ban giao nhdn theo Phu luc 3).

Bude 12: Dira tai li€u vao kho (1/2 ngay lam viéc)

- T6 Nghiép vu luu trir chuén bj phong kho va céc trang thiét bi bio quan dé
dua ho so, tai liéu ndp luu vao kho va xép lén gia.

Buée 13: Tong hop bio cio két qui, lwu ho so (03 ngay lam viée)
T6 Nghiép vu luu trit tong hop bao céo két qua, luu ho so.
7.2. Cdch thire thue hién:

- Lam viéc truc ti€p tai kho luu trif cua co quan, t6 chiec.

—_r——
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- Qua di liéu trén may tinh.

- Qua Hé théng Quan 1y van ban va Didu hanh cia UBND Thanh phé.

7.3. Dia diém thye hién: Tai B4 phan luru trir ca co quan, t6 chirc va tai tru
s¢ ctia Trung tdm Luu triX lich sir (Dia chi: S6 20 phd Huynh Thic Khéng, phuong
Lang Ha, quan Déng Da, thanh phd Ha Ni).

7.4. Thanh phan ho so:

- Céc van ban lién quan dén viée giao ndp hd so, tai lidu nop luu.

- Quyét dinh phé duyét Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.

- Bién béan ban giao ho so, tai liéu ndp luu.

7.5. 86 lieong ho so: 01 bo,

7.6. Thoi han giai guyét: 70 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian co quan, 6
chirc chuan bj Muc lyc hd so, tai li¢u ndp luu theo Ké hoach, Théng béo tai Bude
3), trong d6: Xay dung va ban hanh Ké hoach thu thap hd so, tai liéu ndp luu (05
ngay lam viéc) ; Thong bao ndp ho so, tai lidu (01 ngay); Thém dinh Muc luc hd
s0, tai liéu ngp luu (15 ngay lam vigc) ‘Klem tra thuc t& hd so, tai liéu ndp luu (20
ngay lam viéc); Hoan thién Muc luc ho so (15 ngay lam viéc); Trinh ky Lﬁn}l dao
(08 ngay lam viéc); Tiép nhan tai liéu (03 ngay lam viéc); Tong hop bao cao két qua
(03 ngay lam viéc).

7.7. Doi tuwgng thuc hi¢gn TTHC nji bj: Cac co quan, ) chirc thude ngudn
nop luu theo Quyét dinh s6 3581/QD-UBND cia UBND thanh pho Ha Nai.

7.8. Co quan/nguoi co thim quyé}z gidi quyét TTHC néi bj: Lanh dao S&
Noi vu thanh pho Ha Noi.

7.9. Két qua thwe hiégn TTHC ni bj: Quyét dinh phé duyét Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu do S& Noi vu ban hanh.

7.10. Phi, I¢ phi (néu ¢d): Khéng quy dinh.

7.11. Tén miu don, miu to khai: Khong quy dinh.

7.12. Yéu cau, diéu ki¢n thie hién TTHC nji bj (néu cé): Khong quy dinh.

7.13. Can cir phap ly cua TTHC néi bo:

- Luat Luu trir ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pht vé quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb didu ciia Luét Luu trir;

- Théng tw s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/1 172014 cua B N6i vu vé hudng
dan giao, nhén tai li¢u luu trit vao Luu tri lich sir cdc cip;

- Théng tur sé 10/2022/TT-BNV ngay 19/02/2022 ctia Bd Noi vu vé quy
dinh thoi han bao quan tai liéu;
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- Quyét dinh s6 4415/QD-UBND ngay 09/9/2010 ctia UBND thanh phé Ha
Noi vé viéc thanh 14p Chi cuc Vin thu - Luu trit truc thude S& N6i vu thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh sb 3581/QD-UBND ngay 13/6/2017 cua UBND thanh pho Ha
Nbi vé viéc ban hanh Danh Muc cac co quan, t6 chirc thude ngudn ndp luu tai lidu
vao L trit lich sir thanh phd Ha Nbi;

- Quyét dinh sb 2524/QB-UBND ngay 19/7/2022 ctiia UBND thanh phd Ha
NG6i vé viée quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cu td chirc cia
Trung tdm Luru trir lich st truc thude Chi cuc Vin thu - Luu trit, S& Noi vu thanh
phd Ha Noi;
- Cong vin s6 2212/SNV-CCVTLT ngay 12/9/2016 cua S& Noi vu thanh phd
Ha Noi vé viée huéng dan thure hién giao, nhan hé so, tai liéu vao Luu trit lich st;

- Céc van ban quy dinh ¢6 lién quan.
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= A = A e qEA
Mau so 01: Mau Muc luc ho so, tai liéu ngp lru

Chu tao ciia Muc luc hd so, tai liéu nép luu gdm: Mu bia Muc luc hé so;
Mau To nhan dé Muc luc; Mau Béang ké ho so, tai liéu ndp luu va Mau To két thac.

” A
MAu bia Muc luc ho so’

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

H‘a N@i’ nﬁm.' L L
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Mau trinh bay: To nhan dé Muc luc

TEN CO QUAN, TO CHU'C
MUC LUC HO SO
PHONG ........ .+ .. (Tén phéng/suu tap, khéi tai liéu ndp luu)
Ui gl (10T FR— d8n ho $0.eeernrennens
- Phone s Thoi han bao quan
- Muc luc s6 (Quyén sd).......... Vinh vién




39

Mau trinh bay: Bang ké hd so, tai liéu ndp lru

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Niam 20...
Hop | SO, ky Tiéudé hdoso | Thoigian | SO tor Ghi chi
s0 | hiéu ho so tai liéu
® 2) 3) @ 5 (6)

Huwéng din cdch ghi cdc cjt:
Cot 1: Hop s6: Ghi s6 thir ty ctia hop tai liéu giao ndp.
Cot 2: S, ky hiéu hd so: ghi s va ky hidu ctia hd so nhr trén bia hd so.
Cbt 3: Tiéu d& hd so: ghi tiéu dé hd so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Thoi gian tai lidu: ghi thoi gian sém nhAt va mudn nhét ctavin ban, tai lidu
trong hd so, vi du: 02.9.1999 — 10.01.2001;

Cot 5: Sb to: ghi tdng sb to tai liéu c6 trong hd so;
Cbdt 6: Ghi chu: ghi nhimg thong tin can cht ¥ v& ndi dung va hinh thic ctia vin ban,
tai liéu co6 trong ho so./.
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Mau trinh bay: To két thic (Kich thuéc A4)

TO KET THUC
Muc luchdso gdm . . . ... .. trang (Viét bang Chif........evveeerreeeeeeiieeseaeens )
Trong d6 thong ké gom............ hd so/don vi béo quan (viét bing chit.............
Tusd:......... dénsb.............. ,trong 86 86.. we s6 tring, ........ s6 khuyét.

HaN¢6i, ngay thang nim 20....

Ngudi lap
(Ky va ghi v ho tén, chirc vi/chire danh)
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1{ . - A r - ‘ - L4 L A A
Miu s6 02: Mau danh muc tai liéu ¢6 déng dau chi cac mirc d§ mat

TEN PHONG
STT | Ténvinbiniility | S6lmul | TOPESOTANE | pree #6 mat
van ban
(1) (2) (3) 4) (5)

Huéng din cach ghi cic cot:

Cot 1: S6 thir tu: ghi sé thir tu cia Van ban/tai liéu

Cot 2: Tén van ban/tai liéu: ghi tén loai vin ban, sb ky hiéu, ngay thang nam, tac

gia va ndi dung ctia van ban.

Cot 3: SO Iuru trit: ghi s6 Iuu trir ca vian ban/tai liéu: To s6, ho so so, Muc luc so,

Phong sé.

Cot 4: Tong s6 trang vin ban: ghi téng s6 trang ctia vin ban, tai lidu.

Cot 5: Mitc d mét: ghi mirc dd mat cua tai lidu: Tdi mat/tuyét mat/mat./.
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= A = A - . A A LR L
Maiu so 03: Mau bién ban giao nhin ho so, tai liéu

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

TRUNG TAM LUU TRU LICH SU Doc liap - T do- Hanh phiic
S6: /BB Ha Néi, ngay  thang  ndm
BIEN BAN

Giao nhén ho so, tai liéu

- Cén ctr Luét Luu trit ngay 11/11/2011;
- Can cir Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 ndm 2014 cua Bo
Noéi vu vé hudng dan giao nhan tai li€u luu trr vao Luu trir lich st cac cap;

- Cian cir Quyét dinh sb 4415/QD-UBND ngay 09/9/2010 ctia UBND thanh
phd Ha Noi vé viéc thanh lap Chi cuc Van thu- Luu trit thanh phé truc thuge S&
Noi vy;

- Can cir Quyét dinh sd 4621/QD-UBND ngay 14/9/2015 ctiia UBND thanh
ph6 Ha N6i v& viée thanh 1ap Trung tAm Luu trir lich st truc thude Chi cyc Van
thu - Luu trir, S& Noi vu Ha Noi;

- Can ctr Quyét dinh s6 ... cia Trung tdm Luu tri lich sir vé viéc thanh lap
Hoi dong tham dinh tai liéu Phong tai liéu .................... vao Trung tdm Luu trir
lich str truc thuoc Chi cuc Van thu - Luu trir;

Thuc hién Cong van 80 ... ngay.....thang....nam 2016 cua S& Noi vu Ha No1i
ve viéc hudng dan thuc hién giao, nhan ho so, tai liéu vao Luu trit lich str,

Chting t6i gom:

BEN GIAO: (Tén co quan, td chirc ndp luu tai lidu)

Dai dién la:

1. ONE (DA) oot eeee e see et es st eseeeesesnseeeeeeenseeees
CRUC VU CONZ TACT 1veuieireeiereeitieneessneeeiesstesieseesteseaeessseessaneasseesasssssessessnnessens
o111 ) [ ———
CRIG Vi GO BT commmumnimmssosisinsssssivasms iaiaassss st sassvassissass ss ks eiiis wes

BEN NHAN: Trung tim Luwu trit lich si trie thuoc Chi Cuc Vin thw -
Laru trir thanh phdé Ha Noi

Dai dién la:




2. Thivi gian clia tH1 JHBUS . v ovsssnonsnvassrissivaosasinssnsns wobis o ssnrasnnsmseionss

3. S6 luong tai lidu:

= TONE SO MOP: v e et e e

- Tong s6 ho 50, tA1 iU« .ccvvveenneeeeeeennnn, Quy 12 6L BI4: . «.oivnsainnss

4. S6 luong Muc luc hd so, tai lidu ndp lru: 03 bd

5. Co s& dit liéu hd so, tai lidu ndp lwu: Co s& dir liéu quan 1y va tra tim hd so
(file Excel).

6. Cac van ban hudng dan chinh 1y (Bén lich sir don vi hinh thanh phong va lich
sir phong, hudng dan phén loai 1dp ho so, hudng dan xac dinh gia tri tai liéu v.v...)

7. Danh muc tai lidu ¢ déng déu chi cac mirc do mét (néu cd)

8. Tinh trang vt 1y cta tai lidu giao ndp: ....(md ta tom tat vé tinh trang clia
phong hofic khot 31 hBu.n0p Tou) «iesvissniisiaivesisiniminnsosmsissmns s vssssons

Bién ban nay dugc lap thanh 03 ban; bén giao (co quan, td chirc ndp luu) giir
mot ban; bén nhan (Trung tdm Luu trir lich st truc thudce Chi cuc Van thr - Luu
trir Ha N61i) giir hai ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
Az |
\¢
g .
\;
Xéc nhin ciia co’ quan, to chirc Xac nhan cia Trung tam Luru trir Lich sir

(chike vu, chit ky, ho tén, dong dé'u) (chirc vu, chit ky, ho tén, dong dci"u)



