UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DAL SON Poc lap - Tw do - Hanh phc
S6:118/TB-UBND Dai Son, ngay 29 thang 1mam 2025

THONG BAO

Niém yét quy trinh ndi bd giai quyét tha tuc hanh chinh
Iinh vue van thw — luwu triv thugc pham vi quan ly cia Sé Ngi vu

Thue hién Quyét dinh s 13550/QD-SNV ngay 29/7/2025 cua S& Noi vu
thanh phd Hai Phong vé viéc ban hanh quy trinh noi bo giai quyét muc thi tuc
hanh chinh linh vyuc van thu - Iuu trir thudc pham vi, chirc nang quan ly caa S¢
NI vu.

UBND x4 Pai Son ban hanh quy trinh noi bd giai quyét muc thi tuc hanh
chinh linh vyc van thu - luu trir:

- Quy trinh ndi bd giai quyét muc tha tuc hanh chinh linh vyc vin thu -
luu trir thugc pham vi, chitc nang quan ly cua Sé Noi vu.

(c6 Phu luc hiedng dan dinh kem).

Quy trinh giai quyét néi bd TTHC linh vuc vin thu — luu trit duoc théng
bao dén cac bo phan chuyén mon co lién quan.

Noi dung chi tiét dugce dang tai tai Cong thong tin dién tir cha UBND x&
DPai Son, dia chi: https://daison.haiphong.gov.vn/.

Uy ban nhan dan xa Pai Son tran trong thong bao dé cac to chirc, ca nhan
c6 lién quan biét va thuc hién./.

Noi nhan: KT. CHU TICH
- Céng TTOT x3; . )
- Luw: VP, VHXH. PHO CHU TICH

Nguyén Thi Minh Hug



QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VU'C VAN THU - LUU TRU'

Quy trinh giai quyet thi tuc hanh chinh thudc thAm quyén quyét dinh
cia Uy ban nhan dan thanh phé (01 TTHC)
1. Thi tuc c6ng nhan tai li¢u luu triv co gia tri diac biét
(M4 s6 thu tyc hanh chinh: 1.013937)

1.1 Theoi gian thuc thién: 30 ngay lam viéc
1.2 Quy trinh giai quyét
1.2.1 So dd thuc hign

TEE;? Noi dung cong viéc Tréach nhiém thyc hién Thoi E:ZQ thyc
Budc 1 Tiép nhan hd so — T;ﬁ?r?htig]ngﬁlﬁg:# gﬁgh 1/2 ngay

|
Budc 2 Phan cénglthu 1y hé so — \Ezglzh‘lao Eﬂﬁ”ﬁu 1/2 ngay
Busc 3 Thu ly hé so — Chuyiz}r:l;/iégﬂ?rr:}g Vin 13.5 ngay

|
Buoc 4 e o pg%?/g:\;insgm i R Lé”?hiaf’lf’ﬂsrt‘fﬁ\’% 02 ngay
Buoc 5 Lanh dao So duyéthose | 50h ag0 S 02 ngay

|




Thir tw

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc

cac hién
budéc
Tiép nhan hd so > Lanh dao phong
Budc 6 Phan cong tham tra ho so chuyén mon 01 ngay
VP UBND thanh pho
v
2 A Chuyén vién phong
Budc 7 Tham tra o so — chuyén mon 04 ngay
VP UBND thanh pho
v
Lanh dao phong chuyén mon Léanh dao phong
Budc 8 VP UBND TP duyét ho so —> chuyén mon 02 ngay
VP UBND thanh pho
v
Buéc 9 Lénkidao VP UBND TP Lanh dao Van ph(‘)pg 02 na
duyét hd so —|  UBND thanh phé gay
) 4
Budc Xfr?; ox;er:grp;]hel?ugn@ t Chu tich Uy ban nhan 02 naa
10 auy — dan thanh phé gay
|
Buéc o ) Chuyén vién phong
11 Chuyeén ket qua den —*| chuyén mon VP UBND 1/2 ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh pho
Buac L Ap ez Trung tdm phuc vu hanh
12 Tra ket qua > | chinh cong thanh phé
Thai gian thuc hién tai Sé N§i vu 18,5 ngay
Thoi gian thuc hién tai Uy ban nhan dan thanh pho 11,5 ngay
Tong thoi gian thuc hién TTHC 30 ngay




1.2.2. Dién giai so d6
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan nop ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu Hanh chinh cdng hoac truc tuyen trén Cong dich vu céng.

- Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua cia So Noi vu tai Trung tam phuc vu
Hanh chinh cdng thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Neu day du theo
quy dinh thi ti€p nhan gui giay hen/ma ho so cho t6 chirc/ca nhan va ban giao ho so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vy Hanh chinh cong chuyén Van phong S& Noi
vu trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ke tur khi ti€p nhan ho so. Neu ho so chua day du
thi 1ap phiéu hudng dan t6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh

*S6 Noi vu

- Van thu S& Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Van thu - Luu trit thu 1y theo quy dinh.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Lanh dao phong phén cong Chuyén vién phong Vén thu
- Luu trir thu ly ho so.

- Trong thoi han 13.5 ngdy, Chuyén vién Phong Van thu - Luu trit tién hanh tham
dinh ho so:

~ +Néu ho so du dieu kién thi Phong Vén thu - Luu tri trinh Ianh dao S Noi vu
tham dinh;

+ Néu xac dinh hd so chua hop I¢ (chua ding thu tyc) thi Phong Van thu - Luu
trir co trach nhiém thong bao bang van ban hudéng dan t6 chuc, ca nhan hoan thién ho
so va chuyén cho Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong dé tra lai t6 chirc, ca nhén;

+ Truong hop viéc b sung hd so van khong déap tmg duoc cac noi dung theo
théng bao thi S& N6i vu ¢6 trdch nhiém thong bao dén t6 chuac, ca nhan vé ly do khéng
cdng nhan tai liéu luu trir cd gia tri dac biét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao phong Van thu - Luu trir duyét ho
so chuyén lanh dao S¢ duyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao S¢ xem xét két qua giai quyét, ky
van ban trinh Lanh dao VPUBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phd

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Truong phong chuyén mon UBND thanh phé
Tiep nhan ho so, phan cong chuyén vién phong chuyén mon VP UBND thanh pho thu
ly ho so.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc, Chuyén vién phong chuyén mon VP UBND
thanh pho tham tra, roat lai ho so, ket qua giai quyet cua So, bao cao Truong phong
chuyén mén UBND thanh pho.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Truong phong chuyén mon VP UBND thanh
pho kieém tra lai két qua tham tra, bao cao Lanh dao Van phong UBND thanh pho.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao Van phong UBND thanh phd bao
c4o Chu tich UBND thanh phé két qua tham tra, giai quyét ho so.



- Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Chu tich UBND thanh phé xem xét phé duyét
két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam vi¢c, Chuyén vién phong chuyén mon VP UBND
thanh phé chuyén két qua giai quyét vé Trung tam phuc vu hanh chinh céng thanh phé.

¢) Nhan hé so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

BO phan tiép nhan ho so va tra két qua cua S Noi vu tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong nhan ho so/ket qua tryc tiep tr Phong Van thu - Luu trit va tra cho to chuec,
ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh c6ng hoac qua dich vu buu chinh
cong ich.



Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh thudc tham quyén quyét dinh
cua Sé Ngi vu (01 TTHC)
2. Thia tuc cap, cap lai gidy chirng nhan du diéu kién kinh doanh dich vu lvu tri
(M4 s6 thu tyc hanh chinh: 1.013934)
2.1.Thai gian thwc hign: 07 ngay lam viéc @i véi TTHC cap méi (03 ngay ddi voi
TTHC cap lai)
2.2. Quy trinh giai quyét
2.2.1 So @b thuc hign

Thir tw S
cac N@i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi E:er: thye
buwéc )
. - £ A A Trung tdm phuc vu hanh N
_> 1 1 ,
Budc 1 Tiép nhan ho so chinh cong thanh phé 1/4 ngay
. A A C A Lanh dao phong X
Budc 2 Phan cong thu ly ho so R Vin the - Luu teit 1/2 ngay
- 05 ngay doi voi
C A A X cap moi
. Thu ly ho so . Chuyén vién phong T
Buéc 3 Vin tht - Luu trit 01 nqay d_ol Vol
cap lai
I
. Lanh dao phong Van thu - Luu trir| Lanh dao phong 5
Bude 4 duyét ho so Vian thu - Luu trir 1/2 ngay
v
. A A o I A At LA 112 Chuyén vién phong 5
Buéc 6 Chuyén vién xu ly, cap nhat ket quaj|—» Vin thu - Luu trit 1/4 ngay




v

Trung tdm phuc vu hanh

, . 1A ) — > J
Budc 7 Tra ket qua chinh cong thanh phé

- 07 ngay doi voi
CAp MG

- 03 ngay déi voi
cap lai

Tong thai gian thuc hign TTHC

2.2.2. Dién giai so' d
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan nop hd so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu Hanh chinh cdng hoac truc tuyén trén Cong dich vu céng.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua cua Sé Noi vu tai Trung tm phuc vu
Hanh chinh cdng thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day di theo
quy dinh thi tiép nhan giri giay hen/ma ho so cho té chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc va Hanh chinh céng chuyén Vin phong Sé Noi
vu trong thoi gian 1/4 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du
thi 1ap phiéu huéng dan té chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

- Van thu S& Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Van thu - Luu trit thu 1y theo quy dinh.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Lanh dao phong phan cong Chuyén vién phong
Van thu - Luu trir thu ly ho so.

- Trong thoi han 05 ngdy lam vigc doi véi cap mai chiing nhan du diéu kién kinh
doanh dich vu luu trir (01 ngay lam viéc doi vaéi cap lai chirng nhan du dieu kién kinh
doanh dich vu luu trir), Chuyén vién Phong Van thu - Luu trir tién hanh tham dinh ho
SO

+ Néu ho so du diéu kién thi Phong Vian thu - Luu tri trinh 1anh dao Sé Noi vu
tham dinh;

+ Néu xac dinh hd so chp:a hop I¢ (chua diung thﬁqtuc) thi Phong Van thu - Luu
trir cé trach nhiém théng bao bang van ban hudng dan to chac, cd nhan hoan thién ho
so va chuyén cho Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong dé tra lai to chirc, ca nhan;

+ Truong hop viéc bo sung hd so van khong dép Gmg duoc cac ndi dung theo
théng béo thi So N6i vu ¢6 trach nhiém théng bao dén to chic, ca nhan vé ly do khdng
cong nhan ching nhan da dicu kién kinh doanh dich vu Ivu trir.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc lanh dao phong Vin thu - Luu trir duyét hd
so chuyén lanh dao S¢ duyét ho so.

- Trong thoi han 1/2 ngay 1am viéc, Lanh dao So phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 1/4 pgay lam viéc, Chuyén vién thu ly cap nhat két qua Ién hé
thong va tra két qua giai quyet veé Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh pho.




¢) Nhan hé so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B0 phan tiép nhan ho so va tra ket qua ctia S& N§i vu tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong nhan ho so/ket qua tryc tiep tr Phong Van thu - Luu trit va tra cho to chuec,
ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh c6ng hoac qua dich vu buu chinh
cong ich.



Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh thudc tham quyén quyét dinh

ciia Trung tAm Luu tri lich st thanh phd (01 TTHC)

3. Thi tuc sir dung tai liéu luwu trir tai lwu trir lich sir cia Nha nwéc
(M4 s6 thu tyc hanh chinh: 1.013932)

3.1 Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu cau doc
tai liéu heu trie; 02 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu cau sao va xac
thuc tai liéu leu triv; 3.5 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan Phiéu yéu ciu doc tai
lidu lwu trir, Phiéu yéu ciu sao va xac thuc tai liéu luu triv doi véi tai liéu leu triv
tiép can co diéu kién.

3.2. Quy trinh giai quyét
3.2.1 So' @6 thuc hién

Thik tw cac
budc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc
hién

Thai gian thuc hién

Buédc 1

Tiép nhan ho so

Trung tdm phuc vu

s—hanh chinh cong thanh

phd

- 01 gio ddi véi yéu
cau doc tai liéu luu trir.
- 02 gio gio ddi véi
yéu Ccau sao Va Xac
thuc tai liéu luu trir;
d6i véi tai ligu luu trix
tiép can co diéu kién.

Buac 2

Phan cong thu Iy ho so

—

Nguoi dung dau Luu
trir lich s

- 01 gio ddi véi yéu
cau doc tai liéu luu tri.
- 02 gio gio ddi Vi
yéu Cciu sao va Xac
thuc tai liéu luu trix;
dbi voi tai ligu luu trir
tiép can co diéu kién.

Budc 3

l

Thu Iy ho so

X/ién chac Trung tam
Luu trir chh’ st thanh
pho

- 04 gio doi voi yéu
cau doc tai ligu luu trix.
- 01 ngay dbi véi yéu
cau sao va xac thuc tai
liéu luu trir.

- 1.5 ngay déi vai yéu
cAu sao va xac thuc tai
liéu luu trir d6i véi tai
liéu luu trit tiép can co
diéu kién.

Buoc 4
(d6i véi yéu cau
Sa0 va Xac thuc

tai liéu luu trir
d6i voi tai lieu
luru trix tiép can
c6 diéu kién.)

}

Nguoi ding d?lu Luu trir
lich str dé xuat
Lanh dao S¢ duyét ho so

JNeudi dimg dau Luu

trir lich s

1/2 ngay

l




Budc 5 \
(doi vai yéu cau

sao va xac thuc Lanh dao So duyét hose
tai liéu luu trix T Lanh dao S& 1/2 ngay
ddi vai tai licu
Iuru trix tiép can
c6 diéu kién.) |
v - 01 gio ddi véi yéu

y -, \ ~ »
Buéc 6 Nguoi dimg dau Luu trir lich st

, Nguoi dimg dau Luu

cau doc tai liéu luu trir.
- 02 gio gio doi voi
yéu cau sa0 va Xac

duyét ho so trix lich st thuc @i lieu luu trir
d6i véi tai ligu luu trix

| tiép can co diéu kién.
v - 01 gio ddi véi yéu
cau doc tai liéu luu trir.
Vién chtc Trung tdm | - 02 gio gio ddi voi
Budc 7 Vién chuac xir ly, cap nhat két qug—»Luu trit lich sirthanh | y8u cau sao va Xac
phd thuc tai lieu luu trix;
d6i véi tai ligu luu trix

tiép can co diéu kién.

Trung tdm phuc vu
Budc 8 Tra két qua s—mhanh chinh cong thanh

phd

Tong thai gian thuc hign TTHC

- 01 ngay ddi véi yéu
cau doc

- 02 ngay ddi véi yéu
CcAu sao va xac thuc

- 3.5 ngay ddi véi yéu
cau doc, sao va Xxac
thuc tai li¢u luu triv
tiép cin co6 diéu kién

Ghi chu:

- B6 qua budc 4, bude 5 d6i voi tai liéu luu trir khong phai 12 tai liéu luu trix tiép

can co diéu kién.

- P4i voi quy trinh doc tai liéu luu trix thoi gian giai quyét TTHC 1a 01 ngay va

quy trinh sao va xac thuc tai ligu lwu trit 02 ngay khong thé cat giam 50% thoi gian giai
quyet TTHC trong qua trinh tra tim ho so vién chirc thu ly ho so can c6 thoi gian dé thuc
hién giai quyét (cong dan khdng nhé rd ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh van ban, ho
so nén can thoi gian tim kiém).

3.2.2. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tiép hoic giri qua dudong buu dién tai Trung
tdm phuc vu Hanh chinh cdng hoac truc tuyen trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhan hc‘} so va tré két qua cia So Noi vy tai Trung tam phuc vu
Hanh chinh cdng thuc hién kiém tra thanh phan ho so, so lugng ho so. Néu day du theo



quy dinh thi tiép nhan giri giay hen/ma hd so cho to chirc/ca nhan va ban giao ho so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng chuyén Trung tim Luu
trix lich st thanh phé trong thoi gian 01 gio (02 gio) 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan té chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

* Trung tam Luwu trir lich si:

- Trong thoi han 01 gio (02 gio) lam viéc sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong chuyén den, Ngudi ding dau Luu trit lich st phan cong cho
Vién chuc giai quyeét ’ ‘

- Vién chuc giai quyét thu ly ho so:

+ Vién chuc thuc hién giai quyét yéu cau doc tai liéu luu trir trong thoi han 04
gio lam viéc.

+ Vién chic thuc hién giai quyét yéu cau cua doc gia ddi véi yéu cau sao va xac
thuc tai liéu Iuvu trix trong thoi han 01 ngay lam viéc.

- Trong thoi han 01 gio (02 gio) lam viéc, Nguoi dimg dau Luu trix lich st phé
duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 gio (02 gio) Vién chuc thy ly cap nhat két qua Ién hé théng va
tra két qua giai quyét vé Trung tam phuc vu hanh chinh céng thanh phé.

* Sé Noi vu:

- Trong thoi han 1.5 ngay 1am viéc Vién chic tiép nhan ho so tai Trung thm Phuc
vu Hanh chinh cong ddi véi yéu cau sao va xéac thuc tai liéu luu trix ddi véi tai lidu luu
trix tiép can co diéu kién.

+ Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Vién chic dy thao Cong van caa Trung tam
Luu trit lich st thanh ph(kém hd so doc gia) trinh 1anh dao Trung thm xem xét, phé
duyét van ban gui 1anh dao S& Noi vu dé nghi S& Noi vu cho phép co quan, t6 chirc va
c4 nhan sao va xac thuc tai ligu liéu luu trit ¢6 diéu kién.

+ Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Lanh dao S Noi vu xét Cong van cta Trung
tdm Luu trir lich st thanh pho, ban hanh van ban déng y néu h6 so du di€u kién. Trong
truong hop khong dong y thi thong bdo bang van ban, néu rd 1y do.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chuc, ca nhan.

B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& NGi vu tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cdng nhan ho so/ket qua tryc tiep tir Trung tam Luu trik lich st thanh pho va tra
cho t6 chirc, cd nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng hoac qua dich vu
buu chinh cdng ich.



		2025-10-29T09:06:03+0700
	Việt Nam
	Nguyễn Thị Minh Huệ <nguyenthiminhhue82@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-10-29T09:14:29+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ ĐẠI SƠN <ubndxadaison@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-10-29T09:14:30+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ ĐẠI SƠN <ubndxadaison@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-10-29T09:14:30+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ ĐẠI SƠN <ubndxadaison@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-10-29T09:14:30+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ ĐẠI SƠN <ubndxadaison@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




