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	QUY TRÌNH 
CẤP BẢN SAO VÀ CHỨNG THỰC 

TÀI LIỆU LƯU TRỮ
	Ký hiệu: 
LT 01
Ban hành lần: 02
Ngày: 15/7/2022


THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

	Ngày tháng
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung thay đổi
	Lần ban hành/

sửa đổi

	05/10/2020
	
	Viết mới theo TCVN ISO 9001:2015
	01

	15/7/2022
	
	Viết lại theo Bộ TTHC ban hành sửa đổi
	02


PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	Lãnh đạo Sở
	-
	Đăng công khai trên Trang Web Sở
	*

	Phòng Cải cách hành chính và Văn thư, lưu trữ
	02
	Thư  ký ISO
	01

	Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh
	01
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	UBND TỈNH QUẢNG TRỊ 

SỞ NỘI VỤ



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH
CẤP BẢN SAO VÀ CHỨNG THỰC TÀI LIỆU LƯU TRỮ

I. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định điều kiện, trình tự, thủ tục, thẩm quyền cấp bản sao và chứng thực tài liệu lưu trữ tại Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng đối với tổ chức, đơn vị, cá nhân có nhu cầu cấp bản sao và chứng thực tài liệu tại Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh.
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13;

Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ;

Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ Quy định về việc sử dụng tài liệu tại phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử;

Thông tư 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng tài liệu lưu trữ 

Căn cứ Quyết định số 127/QĐ-UBND ngày 15/01/2020 của UBND tỉnh Quảng Trị về việc ban hành kế hoạch chuyển đổi áp dụng tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 thay thế tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 đang áp dụng tại các cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh Quảng Trị;
Căn cứ Quyết định số 1567/QĐ-UBND ngày 14/6/2022 của UBND tỉnh Quảng Trị về việc công bố danh mục TTHC ban hành mới; TTHC được thay thế trong lĩnh vực Văn thư – Lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ tỉnh Quảng Trị.
IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- Trung tâm Lưu trữ lịch sử: TT LTLS

- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận TNTKQ

- Biểu mẫu: BM
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH

V.1. Thông tin thủ tục hành chính:
	TT
	Nội dung

	1
	Điều kiện thực hiện TTHC:

- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13;

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ về Quy định chi tiêt thi hành một số điều của Luật lưu trữ;
- Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 năm 2014 của Bộ Nội vụ Quy định về việc sử dụng tài liệu tại phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử;

- Thông tư 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 của Bộ tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng tài liệu lưu trữ 

	2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Phiếu yêu cầu chứng thực tài liệu (BM1)
	x
	

	
	- Phiếu yêu cầu sao tài liệu (BM2)
	x
	

	
	- Giấy Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu 
	
	Xuất trình

	3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời gian thực hiện TTHC:

- 01 ngày làm việc đối với tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi
- 04 ngày làm việc đối với tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu đặc biệt quý, hiếm.

	5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Trung tâm Lưu trữ lịch sử, số 70 Trần Hưng Đạo, Đông Hà, Quảng Trị

	6
	Lệ phí: Áp dụng theo Thông tư 275/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng tài liệu lưu trữ.
STT
Công việc thực hiện
Đơn vị tính
Mức thu 
(đồng)
III
Cung cấp bản sao tài liệu
 
 
1
Phô tô tài liệu giấy (đã bao gồm vật tư)
 
 
a
Phô tô đen trắng
Trang A4
3.000
b
Phô tô màu
Trang A4
20.000
2
In từ phim, ảnh gốc (đã bao gồm vật tư)
 
 
a
In ảnh đen trắng từ phim gốc
 
 
a1

Cỡ từ 15x21 cm trở xuống
Tấm
40.000
a2
Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm
Tấm
60.000
a3
Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm
Tấm
150.000
b
Chụp, in ảnh đen trắng từ ảnh gốc
 
 
 
Cỡ từ 15x21 cm trở xuống
Tấm
60.000
 
Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm
Tấm
80.000
 
Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm
Tấm
170.000
3
In sao tài liệu ghi âm (không kể vật tư)
Phút nghe
30.000
4
In sao phim điện ảnh (không kể vật tư)
Phút chiếu
60.000
5
Tài liệu đã số hóa (toàn văn tài liệu - thông tin cấp 1)
 
 
a
Tài liệu giấy
 
 
 
- In đen trắng (đã bao gồm vật tư)
Trang A4
2.000
 
- In màu (đã bao gồm vật tư)
Trang A4
15.000
 
- Bản sao dạng điện tử (không bao gồm vật tư)
Trang ảnh
1.000
b
Tài liệu phim, ảnh
 
 
 
- In ra giấy ảnh (đã bao gồm vật tư)
 
 
 
Cỡ từ 15x21 cm trở xuống
Tấm

30.000
 
Cỡ từ 20x25cm đến 20x30cm
Tấm

40.000
 
Cỡ từ 25x35cm đến 30x40cm
Tấm

130.000
 
- Bản sao dạng điện tử (không bao gồm vật tư)
Tấm ảnh
30.000
c
Sao tài liệu ghi âm dạng điện tử (không bao gồm vật tư)
Phút nghe
27.000
d
Sao tài liệu phim điện ảnh dạng điện tử (không kể vật tư)
Phút chiếu
54.000
IV
Chứng thực tài liệu lưu trữ
Văn bản
20.000



V.2. Lưu đồ
	TT
	Người thực hiện
	Trình tự công việc
	Thời gian thực hiện
	Mẫu biểu, tài liệu liên quan

	1

	Tổ chức, đơn vị, cá nhân
	
[image: image2]

	Giờ hành chính
	Bộ TTHC Sở Nội vụ

	2
	Bộ phận TNTKQ tại TT LTLS

	

	0,75 ngày
	

	3
	Lưu trữ viên phụ trách kho
	
[image: image3]

	0,5 ngày hoặc 3,5 ngày
	

	4
	Phụ trách Kho
	

[image: image4]

	
	

	5
	Trung tâm Lưu trữ lịch sử tỉnh 
	

	
	

	6
	Văn thư
	
[image: image5]

	
	

	7
	Bộ phận TNTKQ
	

[image: image6]

	0.25 ngày
	

	8
	Bộ phận TNTKQ
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V.3. Diễn giải quy trình:
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian


	Biểu mẫu/
Kết quả

	1
	Tổ chức, đơn vị, cá nhân có nhu cầu khai thác tài liệu thực hiện các thủ tục trên đến tại Trung tâm Lưu trữ lịch sử để tiến hành cấp bản sao và chứng thực tài liệu lưu trữ.


	Tổ chức, đơn vị, cá nhân
	0,75 ngày
	Thành phần hồ sơ theo quy định tại bộ TTHC Sở Nội vụ

	2
	Tiến hành kiểm tra hồ sơ:

- Nếu hồ sơ đầy đủ nội dung hợp lệ, cấp phiếu tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho Lưu trữ viên phụ trách Kho tiến hành tìm kiếm 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ, trả lại người khai thác để tiến hành bổ sung, sửa đổi
	Bộ phận TNTKQ
	1,5 ngày hoặc 3,5 ngày
	

	3
	Lưu trữ viên phụ trách Kho tiến hành tìm kiếm tài liệu theo nội dung trong hồ sơ yêu cầu
	Lưu trữ viên phụ trách Kho
	
	

	4
	Trung Tâm Lưu trữ lịch sử xác nhận
	Lưu trữ viên phụ trách Kho
	
	

	5
	Thẩm quyền cho phép khai thác:

- Đối với tài liệu thuộc thẩm quyền của Giám đốc Trung tâm, tiến hành chứng thực hoặc cấp bản sao

- Đối với tài liệu thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND tỉnh, lập tờ trình và dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh cho phép khai thác tài liệu theo yêu cầu và chờ văn bản trả lời của UBND tỉnh
	Lưu trữ viên phụ trách Kho phối hợp phòng Hành chính
	
	

	6
	Đóng dấu, chuyển kết quả cho bộ phận TNTQ
	Văn thư


	
	

	7
	Trả kết quả giải quyết TTHC cho người khai thác
	Bộ phận TNTKQ
	0,25 ngày
	

	8
	Lưu hồ sơ 
	Bộ phận TNTKQ
	
	


VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM LT 01.01
	Phiếu yêu cầu chứng thực tài liệu

	2
	BM LT 01.02
	Phiếu yêu cầu sao tài liệu


VII. LƯU TRỮ 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã số
	Thời gian lưu trữ
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Tất cả hồ sơ
	LT 01
	
	Trung tâm LTLS

	2
	
	
	
	


BM LT 01.01
PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC TÀI LIỆU


SỞ NỘI VỤ QUẢNG TRỊ     

  TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ


PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC TÀI LIỆU

Số:.....................

 Họ và tên:


 Số CMND/ Số Hộ chiếu:

	Số

thứ tự
	Tên phông
	Ký hiệu

hồ sơ/

tài liệu
	Tên văn bản/tài liệu
	Từ tờ đến tờ
	Tổng số trang
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	         Xét duyệt của                    

PHỤ TRÁCH KHO          
	Ý kiến của 

GIÁM ĐỐC TT

	Quảng Trị, ngày….tháng….năm 20….

Người yêu cầu

(ký, ghi rõ họ tên)




BM LT 01.02
PHIẾU YÊU CẦU SAO TÀI LIỆU


SỞ NỘI VỤ QUẢNG TRỊ      

  TRUNG TÂM LƯU TRỮ LỊCH SỬ


PHIẾU YÊU CẦU SAO TÀI LIỆU

Số:.....................

1. Họ và tên:


2. Số CMND/Hộ chiếu:


	Số

thứ tự
	Tên phông
	Ký hiệu

hồ sơ/

tài liệu
	Tên văn bản/tài liệu
	Từ tờ đến tờ
	Tổng số trang
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	         Xét duyệt của                    

PHỤ TRÁCH KHO          
	Ý kiến của

GIÁM ĐỐC TT

	Quảng Trị, ngày….tháng….năm 20….

Người yêu cầu

(ký, ghi rõ họ tên)




Nộp hồ sơ giải quyết TTHC





Nếu đủ hồ sơ, tiếp nhận và gửi phiếu hẹn


Nếu chưa đủ hồ sơ, trả lại cho người nộp 





Tìm kiếm tài liệu theo phiếu yêu cầu tại các Kho Lưu trữ





Ký xác nhận





Nếu đồng ý ký phê duyệt chuyển văn thư


Nếu không đồng ý trả lại cho Lưu trữ viên





Đóng dấu, chuyển kết quả cho bộ phận TNTKQ





Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, đơn vị, cá nhân





Lưu trữ hồ sơ
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