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' B
Phan |
DANH MUC THU TUC HANH CHINH NQI BQ

I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO PUQC SUA POI, BO
SUNG (05 TTHC)

STT Tén Thua tuc hanh chinh Co quan thuc hién

| | LINH VUC VAN THU, LUU TRU

Cac s, ban, nganh;

1 | Lap Danh muc ho so UBND cip X

Cac sd¢, ban, nganh;

2 | Lap ho so cong viéc UBND cép x4

Il | LINH VUC PAM BAO XA HOI

S& Noi vy, Chu tich

3 | Viéng dam tang than nhéan lanh dao tinh quan ly UBND tinh

Cac s¢, ban, nganh;

4 | Viéng dam tang can bg, cong chuc, vién chac UBND cp xa

Viéng dam tang than nhan cua can b, cong chuc, | Cac sg, ban, nganh,
vién chuc UBND cap xa

I1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ PUQC THAY THE
(01 TTHC)

STT | Tén TTHC ndi by dugc thay thé Teén TTHC ngi bo Co quan
thay the thwc hién

LINH VUC VAN THU, LUU TRU

Tieu hay tai licu hét gia trj tai | EU huy tai lieu het| Cécso, ban,
nuy ¥ g * | gia tri tai luu trir hién | nganh; UBND
luu trlr co quan \ I
hanh cap xa
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111. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ BI BAI BO (04
TTHC)

STT

Tén Tha tuc hanh chinh

S6 thir tu tai Quyét dinh
cong bé cia Chii tich UBND tinh

LINH VUC CONG CHUC CAP XA

Thuc hién ché d¢, chinh sach déi véi can
bd, cong chuc cap xa, nguoi hoat dong

S6 tha tu 2 muyc 11 Phan | tai Danh
muc thu tuc hanh chinh ndi bo

1 | khdng chuyén trach cap xa, thdn, to dan | kém theo Quyet dinh s6 509/QP-
pho doi du do sap xep, sap nhap don vi | UBND ngay 30/3/2023 cua Chu
hanh chinh cap x4, thén, t6 dan pho tich UBND tinh

Il | LINH VUC CONG CHUTC, VIEN CHUC

S6 ther tw 4 muc Il Phan | tai
Tiép nhan déi véi cong chic, vien | DA Muc thu tuc hanh chinh no]
2 ch&F(): £ NQ0ai tinh 9 ’ bo kém theo Quyét dinh so
g 509/QD-UBND ngay 30/3/2023
cua Chu tich UBND tinh
111 | LINH VUC TO CHUC BQ MAY
S6 tha tuy 10 muc V Phan | tai
Thim dinh két qua tu dénh gia, xép | D3NN Muc thu tyc hanh chinh noi
3 loai tap thé 1anh dao, quan ly 0o kem theo Quyct dinh so
o o 509/Qb-UBND ngay 30/3/2023
cua Chu tich UBND tinh

IV | LINH VUC VAN THU, LUU TRU

S6 tht tu 13 muc VII Phan | tai
Danh muc thu tuc hér)h chinh n@j
4 | Chinh ly tai liéu luu trir bo kém theo Quyét dinh so

509/Qb-UBND ngay 30/3/2023
cua Chu tich UBND tinh
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Phan I
NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH NOQI BO

I. LINH VUC VAN THU, LUU TRU

1. Tiéu hay tai liéu hét gia tri tai lwu trix hién hanh

1.1. Trinh te theec hién

Budce 1: Xac dinh gia tri tai liéu luu trir.

Budgc 2: Lap danh muc tai liéu hét thoi han luu triy, tai liéu trang 1ap.
Budgc 3: Thanh 1ap Hoi dong xét hay tai lidu luu trix tai Luu trit hién hanh.
Budc 4: Hoi ddng to chire hop xét huy tai liéu luu tri.

Budc 5: Dé nghi tham dinh Danh muc tai liéu hét thoi han luu trit, tai liéu
trung lap.

Budc 6: Quyét dinh huy tai liéu luu trix.

Budc 7: To chirc hay tai liéu hét thoi han luu trir, tai liéu trung lap.

Budc 8: Lap va luu hd so vé viéc hiy tai liéu hét thoi han luu trit, tai liéu
trung lap.

1.2. Céch thike thyre hign: tryc tiep doi voi ho so, tai ligu van ban giay; trén
Hé thong phan mém doi vai ho so, tai liéu van ban dién ti.

1.3. Thanh phdn, sé lweng hé so 01 bo hd so, gom:

- Viin ban tham dinh cua So Noi vu hodc co quan c6 tham quyén tham dinh,
cho y kién doi vai tai liéu hét thoi han luu trix, tai liéu trang 1ap;

- Quyét dinh cta nguoi c6 tham quyeén vé hay tai liéu;

- Bién ban ban giao tai liéu;

- Bién ban vé viéc huy tai liéu;

- C4c tai liéu lién quan khac (néu co);

- Ho so tiéu hay.

1.4. Thoi han gidi quyét: trong vong 01 nam.

1.5. Poi twong thuc hign TTHC: c4c sa, ban, nganh, UBND cap Xa.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: cac s, ban, nganh, UBND cap x4 chu tri tai don
vi, S& Noi vu phdi hop.

1.7. Két qud thuc hign TTHC: béo co thdng ké sé luong ho so, tai lidu hét
gia tri da tiéu huy tai Iuu trir hién hanh.

1.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.
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1.9. Tén mdu don, mdu té khai: theo mau phy luc III Diéu 11 Théng tu sd
06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctia Bo truéng Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot
sb diéu cua Luat Luu tri.

1.10. Y8u cdu, diéu kién thuc hién TTHC: noi dung, thanh phan, thoi gian,
khoi Iwgng tai liéu duoc lap trong Danh muc tai liéu hét gia tri phai néu dung, du
sO lugng tai liéu hét gia tri tai luu trir hién hanh.

1.11. Can cwr phap ly ciza TTHC

Luat Luu trit ngay 21/6/2024.

Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac
van thu.

Thong tu sd 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua Bo truong Bo Noi vu
quy dinh mot sb diéu cua Luat Luu trit.

Quyét dinh s6 92/2025/QD-UBND ngay 05/12/2025 cia UBND tinh ban
hanh Quy dinh vé quan 1y cong tac luu trit trong cac co quan, to chic trén dia ban
tinh Lang Son.

Hudng dan s6 371/HD-SNV ngay 25/7/2025 cta S¢ Noi vu vé viée huéng
dan trinh ty, tha tuc hay tai liéu luu trit.

2. Lap Danh muc ho so
2.1. Trinh tzr thuc hién

Budc 1: Van phong (hoic phong Hanh chinh) cua cac co quan, t6 chic hang
nam chu tri tham muu Thu trudng co quan, to chic phdi hop véi cac phong, don vi
thudc co quan, t6 chuc trién khai xay dung Danh muc hd so; c6 trach nhiém dén
dbc, husng dan, téng hop trinh Thi trudng co quan, to chirc xem xét quyét dinh
ban hanh danh muc ho so hodc Vin phong (phong Hanh chinh) can cir Ké hoach
cong tac nam cua co quan, to chic chu tri xay dung Danh muc ho so dy kién hinh
thanh trong nam d6i v4i cac phong, don vi; thuc hién lay y kién gop y céc phong,
don vi ddi véi dy thao Danh muc ho so.

Budc 2: Lanh dao cac phong, don vi; cdng chuc, vién chic thudge cac phong,
don vi ¢6 trach nhiém xay dung danh muc hd so hoic tham gia gop y kién diéu
chinh, bd sung dy thao danh muc ho so do Vin phong (phong Hanh chinh) da du
thao ddi véi linh vuc dugc giao; tong hop, chuyén Vin phong (phong Hanh chinh)
tiép thu, hoan thién danh muc hé so cta co quan, t6 chac.

2.2. Cach thirc thuee hign: trén Hé théng quan 1y van ban dién ti.

2.3. Thanh phdn, sé lireng hé so: Quyét dinh kém Danh muc hd so.

2.4. Thoi han gidgi quyét: quy | ciia nim cong tac.

2.5. Péi twong thuee hign TTHC: cdng chic, vién chic va cac co quan, don vi.
2.6. Co quan gidi quyét TTHC: cac sa, ban, nganh; UBND cap x4.
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2.7. Két qud thec hiegn TTHC: hd so, tai liéu thu thap vé luu trirco quan,
don vi; Bo céo thong ké so Iwgng ho so, tai liéu thu nop veé luu trit co quan.

2.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

2.9. Tén mdu don, méu to khai: Mau phu luc V Nghi dinh s 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii Vé cong tac van thu.

2.10. Yéu cdu, diéu kién thgc hign TTHC: danh muc hé so dugc ban hanh
phai phan anh day du noi dung cong viéc ma cac co quan, don vi dugc giao nhiém
vu thuc hién.

2.11. Can cir phép ly cua TTHC
Luat Luu trit ngay 21/6/2024.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac
van thu.

Théng tu sé 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua Bo truong Bo Noi vu
quy dinh mot sb diéu cua Luat Luu trit.

Quyét dinh s6 92/2025/QD-UBND ngay 05/12/2025 cuia UBND tinh ban
hanh Quy dinh vé quan 1y cong tac luu trit trong cac co quan, to chic trén dia ban
tinh Lang Son.

Hudng dan s 75/HD-SNV ngay 24/3/2023 cua Sé Noi vu vé 1ap Danh myc hd
so d6i Véi cac co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu trén dia ban tinh Lang Son.

3. Lap ho so cong viéc

3.1. Trinh tz thuc hién

Budc 1: ¢dng chirc, vién chuc xac dinh va maé ho so.

Budgc 2: Thu thap, cap nhat va sap xép tai liu.

Budc 3: két thic hd so va ndp luu ho so vao luu trix hién hanh.

3.2. Céch thike thyre hign: tryc tiep doi voi ho so, tai ligu van ban giay; trén
Hé thong phan mém doi vai ho so, tai liéu van ban dién tir.

3.3. Thanh phdn, sé lirgng hé so: khong quy dinh.

3.4. Theoi han gidi quyét: trong ndm cong tac.

3.5. Poi twong thuec hign TTHC: cdng chic, vién chiic va cac co quan, don vi.

3.6. Co quan gidi quyét TTHC: cac sa, ban, nganh; UBND cap x4.

3.7. Két qud thuc hign TTHC: ho so, tai liéu da duoc 1ap tai co quan, don
vi; Béo céao thong ké so6 luong ho so, tai liéu da 1ap tai co quan, don vi.

3.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.
3.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.
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3.10. Y8u cdu, diéu kién thuc hign TTHC: hd so duoc 1ap phai phan &nh
day du noi dung qué trinh phat sinh, phat trién va két thic caa cong viéc.

3.11. Can cir phép ly cua TTHC
Luat Luu trit ngay 21/6/2024.

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac
van thu.

Théng tu sé 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cia Bo truong B Noi vu
quy dinh mot sé diéu cua Luat Luu trit.

Quyét dinh s6 92/2025/QD-UBND ngay 05/12/2025 cua UBND tinh ban
hanh Quy dinh vé quan ly cong tac luu trlr trong cac co quan, to chirc trén dia ban
tinh Lang Son.

II. LINH VUC PAM BAO XA HOI
1. Viéng dam tang than nhan lanh dao tinh quan ly
1.1. Trinh te theec hién

Budgc 1: So Noi vu tiép nhan théng bao tin budn ddi véi cac dbi tuong theo
quy dinh.

Budc 2: Bao cdo lanh dao UBND tinh ctir Trudéng doan va thong tin cac
thanh phan Poan viéng.

Budc 3: chuan bi cac diéu kién phuc vy Poan viéng.

Budc 4: t6 chirc Poan viéng thuc hién nghi thuc viéng dam tang.

1.2. Céch thac theee hién: truc tiép, két hop Hé thdng thdng tin tin lién lac.

1.3. Thanh phdan, sé Iweng hé so: khong quy dinh.

1.4. Thoi han gidgi quyét: khong quy dinh.

1.5. Doi twong thuc hign TTHC: can bo, cong chuc, vién chire 1anh dao tinh
quan ly.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: S& Noi vu, Chi tich UBND tinh.

1.7. Két qua thurc hién TTHC: doan viéng thuc hién nghi thiic viéng dam tang.

1.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

1.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

1.10. Yéu cdu, diéu ki¢n thec hign TTHC: cac co quan don vi ¢6 than nhan
ciia Lanh dao co quan thudc ddi twong tinh quan ly théng bao vé S¢ Noi vu; So
Noi vu bdo cdo UBND tinh; UBND tinh cir Truéng doan; S& Noi vu chuan bi d6
viéng théng béo ngay gio cho céac thanh phan tham gia doan viéng cua tinh thyc
hién di viéng.

1.11. Can cwr phap ly ciza TTHC
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Nghi quyét s6 28/2025/NQ-HPND ngay 17/9/2025 ctia HDND tinh ban
hanh Quy dinh t6 chuc 1€ tang, 1& viéng d6i véi can bd, cong chire, vién chire,
nguoi lao dong va than nhan cua can bg, cong churc, vién chuc, nguoi lao dong khi
tir tran.

2. Viéng dam tang can bg, cdng churc, vién chirc
2.1. Trinh tzr thuec hién

Budc 1: Phong, don vi quan ly can bg, cbng chuec, vién chirc va Vin phong
(hodc Phong hanh chinh) tiép nhan théng bao tin buon doi véi cac doi tugng theo
quy dinh.

Budc 2: bao cao 1anh dao co quan, don vi quan ly can bg, cong chuec, vién
chuc quyéet dinh cir trudng doan va thong tin cac thanh phan doan viéng.

Budc 3: chuan bi cac diéu kién phuc vu doan viéng.

Budc 4: t6 chirc doan viéng thyc hién nghi thuc viéng dam tang.

2.2. Cach tharc thuee hign: tryc tiép, két hop Hé thong thong tin tin lién lac.

2.3. Thanh phdn, sé lireng hé so: khong quy dinh.

2.4. Thoi hgn gidi quyét: khong quy dinh.

2.5. Doi twong thuc hign TTHC: cén bo, cong chic, vién chac (khdng
thudc dbi tuong 1anh dao tinh, 140 thanh cach mang va lanh dao cac sé, ban, nganh
tinh, 1anh dao cip xa va tuong duong).

2.6. Co quan gidi quyét TTHC: cac sa, ban, nganh, UBND cap xa.

2.7. Két qud thgc hign TTHC: doan viéng thuc hién nghi thic viéng dam tang.

2.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

2.9. Tén mau don, mdu to khai: khong quy dinh.

2.10. Y8u cdu, diéu kién thuc hign TTHC

Céan b, cong chtrc, vién chiic dang cong tac hoac nghi huu trén dia ban tinh
khi tir tran, khéng bao gom nhiing chirc danh duoc quy dinh duoc t6 chirc L& tang
cap cao, L& tang ddi voi can bo 1anh dao tinh, 140 thanh cach mang khi tur tran va
L& tang d6i voi lanh dao cac Sé, nganh tinh, 1anh dao cap xa va tuong duong.

2.11. Can cir phép ly cia TTHC:

Nghi quyét s6 28/2025/NQ-HPND ngay 17/9/2025 ciia HDND tinh ban
hanh Quy dinh t6 chitc 1& tang, 1€ viéng doi véi can bd, cong chic, vién chic,
nguoi lao dong va than nhan cua can b, cong churc, vién chuc, nguoi lao dong khi
tur tran.

3. Viéng dam tang than nhan caa can b, céng chikc, vién chirc

3.1. Trinh te thuc hién
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Budc 1: Phong, don vi quan ly can bg, céng chuec, vién chirc va Vin phong
(hodc Phong hanh chinh) tiép nhan théng bao tin buon doi véi cac doi tugng theo
quy dinh.

Budc 2: bao cao lanh dao co quan, don vi quan ly can bg, cong chuec, vién
chuc quyéet dinh cir trudng doan va thong tin cac thanh phan doan viéng.

Budc 3: chuan bi cac diéu kién phuc vu doan viéng.

Budc 4: t6 chirc doan viéng thyuc hién nghi thuc viéng dam tang.

3.2. Cach thurc thure hign: truc tiép, két hop Hé thdng théng tin tin lién lac.

3.3. Thanh phdn, sé lrgng hé so: khong quy dinh.

3.4. Thoi hgn gidi quyét: khong quy dinh.

3.5. Poi tweng thuc hign TTHC: céan bo, cong chic, vién chac (khdng
thudc dbi tuong 1anh dao tinh, 140 thanh cach mang va lanh dao cac sé, ban, nganh
tinh, 1anh dao cip x4 va tuong duong).

3.6. Co quan gidi quyét TTHC: céc s, ban, nganh, UBND cap xa.

3.7. Két qud thgc hien TTHC: doan viéng thuc hién nghi thic viéng dam tang.

3.8. Phi, I¢ phi: khong quy dinh.

3.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong quy dinh.

3.10. Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC: Cén b, cdng chuc, vién chic
khong thudc déi tuong 1anh dao tinh, 130 thanh cach mang va 1anh dao céc s, ban,
nganh tinh, 1anh dao cap xa va tuong duong.

3.11. Can cir phép ly cia TTHC

Nghi quyét s6 28/2025/NQ-HPND ngay 17/9/2025 cia HDND tinh ban
hanh Quy dinh t6 chuc 18 tang, 18 viéng doi vo1 can by, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong va than nhan cia can bg, cong chure, vién chire, nguoi lao dong khi
tUr tran./.
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