) QUY TRINH
t cong viéc ni bo ngoai thia tuc hanh

chinh

(KEy the@@ﬁyé’t &l so /OD-SNV ngay  /5/2022 cua So Néi vu)

1. nh hd so, tai liéu ndp lwu vao Luwu trik lich si tinh
e
1 | Muc dichse—r=—="
Quy dinh Vé trinh ti va cach thuc giai quyét cong viéctham dinh hd so, tai liéu nop luu
vao Luu trir lich su tinh
2 | Phamvi
Ap dung d6i véi Trung tdm Luu trit lich sir va céc co quan, t6 chic ¢ lién quan
3. | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
- Luat Luu trir 2011 X
- Thong tu 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2016 cua B6 Noi vu
hudng dan giao, nhan ho so, tai liéu vao Luu trix lich sir cac X
cap
- Ké hoach giao nop, tiép nhan ho so, tai liéu vao Luu trit lich y
sur tinh cua S& Noi vu hang nam
- Cong van dé nghi tham dinh hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich «
str tinh;
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu cua «
co quan d¢ nghi tham dinh ho so, tai liéu nop luu.
- !3ién bénqhop Hoi (jéng xac dinh gié tri tai liéu cua co quan «
de nghi tham dinh ho so, tai liéu nop luu.
- Muc I‘uc hd 50, tai liéu d\uqc théng qua tai cudc hop cia co x
quan dé nghi tham dinh ho so, tai liéu nop luu;
- Co so dit lidu tra ctru ho so, tai liéu cua co quan dé nghi
thim dinh hd so, tai lidu nop huu; X
3.2 | So6 lwong
01 bo
3.3 | Thoi han xir ly cdng viéc
20 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT| Trinhtwcongviéc | DV chitri| DV phdi hep ;g;l Két qua
a1 Tiép nhan ho so dé nghi | Giam déc Sg&%‘ﬁtgg 01 - Chuyen vén ban
tham dinh MLHS TTLTLS X ngay trén phan mém
nguon nop luu
- Ra soat Muc luc hd
so, d6i chiéu vagi cac q
uy dinh hién hanh, o Co quan, to .z \
B2 gé%g thei han bao quan | - NINI¢P chird thuoc 09 | -Baocaoketqua
, . . | vu Luu trir XA ngay | - Duthao Cong van
Cua cac co quan co nguon ndp luu
tham quyén ban hanh.




Théng nhat lich, noi

P.Gb phu

os|dung, thoi gian tham | wach | C74%™10 | o3 o v
dinh thuc t ho so, tai | nghiepvu, | 3 5" | ngay &
lidu tai co quan, t chuc | P. NV guon nop
Ctr t6 cong tac truc tiép . Co quan, to A kA
B4 thém dinh tai co quan, 0 Phr}gn%u Ch}'IC thudc n3lé5 Blend?sﬂ tham
to churc ’ ghicp i hguon ndp luu gay i
Xay qung béo‘céo két Phon Co quan, t0 01 q
B5 | qua tham dinh ho so trinh Nahia gvu ch}’xc thudc naav | Bao cao tham dinh
lanh dao s& phé duyét ghicp Vi nguon nop luu gay
Trinh lanh dao s& phé S
duyét Muc huc hé so, tai | oD M8 | | g5 Totrinh
B6 | 7% " ’ tam Luu trlr | Van phong S& . - Du thao Quyeét
ligu ndp luu lich sir ngay dinh
2 e R Kiém soét thé thuc,
B7 bK;ﬁm soatthé thie van | 4 b yp g4 no’aS ky va Trinh Lanh
gay dao S¢
B8 | Ky ban hanh van ban LD 3?1 Nol ng;y Ky van ban
B9 | Phat hanh van ban Van thu S¢ n%éSy Phat hanh van ban
4 | Biéu miu/tai liéu

-Theo céc biéu mau tai Ké hoach giao nop, tiép nhan ho so, tai liéu vao Luu trir lich sur
tinh cua S& N6i vu hang nam




2. Quy trinh: Giao nhan hd so;, tai liéu vao Luru trir lich sir tinh
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1 Muc dich
Quy dinh Vé trinh ty va cach thic giai quyét cong viécgiao nhan hd so, tai liéu vao Luu
trir lich s tinh
2 Pham vi
Ap dung d6i véi Trung tdm Luu trir lich sir va cac co quan, t6 chuc ¢6 lién quan
3. | Ndi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Bansao
- Quyét dinh thu hd so, tai liéu vao Luu trit lich sir tinh cua y
UBND tinh
- K& hoach giao nop, tiép nhan hod so, tai liéu vao Luu trit y
lich st tinh cua S& NoOi vu
- Quyét dinh phé duyét Muc luc hd so, tai liéu nop luu vao y
Luu trir lich sir cua So NoOi vu
- Quyét dinh giao, nop hd so, tai liéu vao Luu trit lich st y
Clia co quan, to chic.
- Muc luc hd so, tai lidu ndp luu. X
- Ban lich sur don vi hinh thanh phdng, Lich st phdng, «
hudng dan chinh ly tai liéu, Danh muc tai liéu mat(néu co).
- Bién ban giao, nhan hd so tai liéu nop luu X
3.2 | So lwong
01 b, kém theo 02 ban Muc luc hé so, tai liéu ndp luu
3.3 | Thoi han xir ly cdng viéc
10 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh tw céng viéc BV chitri | D phol T.hm Két qua
hop gian
Gui thong béo két qua . .. | Co quan, t
B1 |phé duyét MLHS tai ligu| Giamdoc | mos wi| 23 Théng bao
nop luu cua So Noi vu TTLTLS ligu giao nop ngay
T.hf)ng r\lhét, thoi g,ian, fﬁa PGD phy Co quan, to
B2 d;]eAm va cach thic giao | 40 nghigp | chic co tai ol Cong van
nhan ho so, tai liéu vu ligu giao nop ngay
i b hikt b Sap xép hé thdng
- gh ;‘:‘g klho”zgg titép)le;halr; P.Nghigp | PhongHC- | 0L |gid, ta, vi tri cia
i licu vu TH ngay | Phong tai li¢u tiep
' nhan




T6 chuc Tiép nhan hd so, q
tai liéu nop luu i Co quan, to
B4 |- Kiém tra, a&i chidu P-Nghiep | (ot 02 Bién ban
-Lapbiénban Ve licu giao nop | 0
- Giao nhan, kiém dém
BE Chuyén 1&n gia, sip xép| P, Nghiép 03 Phong tai ligu da
phong, dua vao bao quan vu ngay duoc sap xep
4 | Biéu mau/tai liéu

-Theo cac biéu mau tai Ké hoach giao nop, tiép nhan hé so, tai liéu vao Luu trit lich
st tinh cua S& Noi vu hang nam
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3. Quy trinh: Hwéng din chinh ly tai li¢u luu trir

1 | Muc dich
Nhim dam bao thyuc hién ding cac quy dinh V& trinh tw va cach thtc giai quyét trong viéc
hudéng dan chinh ly tai liéu luu trit
2 | Pham vi
Ap dung d6i v6i Trung tdm Luu trit lich sir
3. | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 CA4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
Luat Luu trir 2011 X
Théng tuw 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia Bo Noi
vu Quy djnh yé thoi han bao quan hd so, tai lidu hin}} X
thanh pho bién trong hoat dong cua cic co quan, to
chirc
Thong tu hoic Quyét dinh ban hanh quy dinh vé thoi
han bao quan tai liéu chuyén nganh cua cac cac bo , X
nganh (néu co)
Cong vin s6 283/VTLTNN-NVTWV/v ban hanh Ban
huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh ngay 19/5/2004 X
cua Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc
Vin ban quy dinh chie nang, nhiém vy, quyén han, co
CAu t6 chuc cta co quan, don vi hinh thanh ho so, tai X
liéu
3.2 | S6 lwong
01 bo
3.3 | Thai han xi ly cbng viéc
07 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT| Trinh twcong vigc | DV chitri | PV PhOI | Thoi Két qui
hop gian
oy | Tiép nhan phong, | Phong | STLIO 15 | phong (Khéi) tai licu
khoi tai liu chinh ly NVLT liew ngay | duara chinh ly
- K& hoach chinh tai
liéu;
Lap ké hoach chinh - Lich sir don vi hinh
ly tai liéu va bién Bhe Co quan, t6 thanh phéng va lich s
. 9 i ong el 35 A T
B2 | soan cac van ban NVLT chuc co tai ngdy phong ly tai liu;
huong dan chinh ly licu - Ban hudéng dan phan
tai liéu loai, 1ap hd so tai liéu.
- Huéng dan xac dinh
gia tri tai liéu;
Kiém tra, chinh sta, . Xem xét ndi dung cac
B3 | trinh Lanh dao Trung P. Nghicp 0L 1 an ban (diéu chingh, bo
R vu ngay
tam sung)




B4 | Ky ban hanh vén ban | "D JTng 05 | kg van ban

tam ngay
B5 | Phat hanh van ban Van thu n%éSy Phat hanh van ban
4 | Biéu mau/tai liéu

-Theo céc biéu mau tai 283/VTLTNN-NVTWV/v ban hanh Ban hudng dan chinh Iy
tai liéu hanh chinh ngay 19/5/2004 ctia Cuc Van thu va Luu trit Nha nu6c
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4. Quy trinh: Panh gia, xép loai ddi véi tip thé, vién chire va nguoi lao dong
thugc Trung tam Luu trir lich st thang, 6 thang, nam

1 | Muc dich
Nhim dam ‘bao thue hién dung cac quy dinh vé trinh tir va cach thirc giai quyét trong viéc
danh gi, xép loai ddi véi tap | thé, vién chirc va ngudi lao dong thudc Trung tm Luu trit lich
st theo céc vin ban, hudng dan cua S& Noi vu.
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi cac phong, vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung tAm Luu trit lich sir
tinh
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Cac tai li¢u phuc vu gidi quyét cong viée Béan chinh | Ban sao
1 | Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu X
5 Quyét dinh so0 410/QD-SNV ngay 25/10/2020 ctiia S& Noi «
vu
3 | Quyét dinh s6 312/QD-SNV ngiy 26/8/2020 ciia S& Noi vu X
3.2 | So luwgng: 01 bd
3.3 | Thoi han xir ly cong viée: 05 ngay
3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc
5 - Don vi Don vi A £ -
TT Trinh tu thwe hién chii tri phéi hop Thoi gian | Két qua
SR o Cac VC, 28 hang | Ban danh
Bl | Cac cé nhan ty danh gia NLD thang gid
Cac Phong nhan xét danh Phong . \ ,30 hang B?O cao
B2 | .. x L Céc phong thang, quy, 6 | cuta cac
gia va tong hop bao céo HCTH . \
thang phong
Bao céo cua Trung tam co Phon Trudc ngay Bacoq zao
B3 | x4c nhan ciia PGD S6 phu g 02 cta thang u
. HCTH A 1A Trung
trach lién ke A
tam
, Thong
Thong bao két qua danh \ Trudec ngay | bao két
L= ., Phong , ) .
B4 | gia xép loai cua Trung 02 cua thang | qua cua
A HCTH A1
tam lién ké Trung
tam;
4 | Biéu mau/tai liéu

Theo céc bi€u mau, hudng dan danh gia cua S6 No1 vu
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5. Quy trinh: Mua sim vit tw, hang héa, may méc thiét bi, cong cu, dung cu
¢6 gia tri tir S triéu dén dwdi 50 triéu dong

1 | Muc dich

Nhim dam bao dang céc trinh ty va cach thirc giai quyét trong viéc mua sim vat tu,
hang hoa, may moc thiét bi, cong cu, dung cu theo hudng dan, quy dinh cta phap luat,
cua tinh va Quy ché cua Trung tam

2 | Pham vi

Trung tam Luu trlt lich st va cadc don vi, ca nhan c6 lién quan dén viéc mua sam vat
tu, hang hoa, may moéc thiét bi, cong cu, dung cu

3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

31 Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh | Ban
' Sao
1 | Luat Ngan sach nha nuédc ngay 25/6/2015 X
2 | Luat P4u thau ngay 26/11/2013 X
3 | Thong tur s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cta Bo Tai chinh X
4 | Thong tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh X

3.2 | S6 lwong: 01 bo

3.3 | Thoi han xir ly cong viéc: 25 ngay

3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc

T Trinh tw Don vi Don vi Thoi sian Két
thwe hién chi tri phédi hop g qua
o | gkt onong | cioamvict | gg o | Gy
A : HCTH | nhén c6 nhu cau 98y | q& xudt
Trung tam
Lay bao gia ctia cac don vi cung X : ]
B2 | cép bao cdo Lanh dao Trung tdm Phong 03 dornA’w cung 2 ngay 03 _b,ao
. X, HCTH cap gia
xem xé€t, quyéet dinh
Phdi hop thuc hién cac thu tyc: Thu
B3 Hop dong, bién ban nghiém | Phong | Don vico bdo gia 15 nai tuc
thu, thanh 1y, xuét hoa don ban | HCTH thép nhat 98Y | thanh
hang toan
A X . . . . Cac donvi, ca Vat tu,
B4 Ir:l‘hap , Xua, ban giao vat tu, | Phong nhan thudc Trung 3 ngay hang
ang hoa HCTH AN )
tam da de xuat hoa

4 | Biéu mau/tai liéu

Biéu mAu theo Thong tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh
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6. Quy trinh: Sira chira, duy tu bao dudng tai san (may moc thiét bi, ban ghé,
phwong ti€n van chuyen .) €0 gia tri tir 5 tri€éu dén dwéi 50 triéu dong

1 | Muc dich

- Pé dam bao dung trinh ty va cach thirc giai quyét trong viéc stra chita, duy tu bao
dudng tai san theo hudng din, quy dinh cua phap luit, cua tinh va Quy ché cia Trung
tam

- Nham quan 1y, bao quéan t6t cac tai san, phuong tién, trang thiét bi phuc vu kip thoi
cho hoat dong chuyén mon cua Trung tam.

2 | Pham vi

Trung tdm Luu trit lich sir va cadc don vi, ca nhan c¢o lién quan dén viéc stra chira, duy
tu bao dudng tai san

3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Banchinh Ban sao

1 | Luat Ngan sach nha nuéc ngay 25/6/2015 X

2 | Luat P4u thau ngay 26/11/2013 X

3 Thong tu s6 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cia Bo "
Tai chinh

4 Thong tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai x
chinh

5 Thong tu 133/2016/TT-BTC ngay 26/8/2016 cuia Bo Tai «
chinh

3.2 | S6 lwong: 01 bod

3.3 | Thai han xir ly cong viéc: 25 ngay

3.4 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trinh ty Don vi Don vi . . P i
TT in o Koy Thoi gian | Két qua
thuc hién chu tri phoi hop
Tong hop nhu cau sua chxa | oy | o0 don vijes | Gidydd
B1 | tai san cua cac phong, ca nhan A 4 A 05 ngay 1
A A HCTH | nhén c6 nhu cau xuat
thugc Trung tdm
Lay bao gia cua cac don vi
By | Cung cap dich vu bao cao| Phong 03 don vi cung 2 nad 03 bao
Lanh dao Trung tam xem xét, | HCTH cap gay gia
quyét dinh
Phbi hop thuc hién cac thi 7
A . \ R C s g Thu tuc
B3 tuc: Hop dong, bién ban Phong | Pon vi c6 bao gia 15 ngay thanh
nghiém thu, thanh ly, xuat héa | HCTH thap nhat ,
. toan
don dich vu
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Ban giao tai san, phuong tién Phon Céc don vi, ca Tai san,
B4 | da swa chira cho don vi, ca g nhan thuoc TT da 3 ngay phuong
A N HCTH N A
nhan quan ly, st dung dé xuat tién

4 | Biéu mau/tai liéu
- | Biéu mau theo Théng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Tai chinh
- | Biéu miu theo Thong tu 133/2016/TT-BTC ngay 26/8/2016 ciia B Tai chinh

Ghi chu:

- Cong chtc, vién chuc chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi vé két qua dy thao tham
dinh, giai quyét cong viéc.

- Truéng cac phong, ban, trung tdm chiu trach nhiém trudc Lanh dao S& vé noi dung két
qua tham dinh, giai quyét cong viéc caa don vi.

- Vian phong Sé chiu trach nhiém kiém soat thé thirc van ban.
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