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Bo NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Paoc lap - Tv do - Hanh phuc

s6: Ao 12023/TT-BNV Ha Noi, ngay 54 thang 8 nam 2023

THONG TU
Huéng dan lwu trid hd so tha tuc hanh chinh dién to

Can ct Luat Lwu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cl Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phl quy dinh chi tiét thi hanh m6t s6 diéu cla Luat Lwu tri;

Can ct Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua
Chinh pha quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cu té chirc clia B
NOi vu;

Can ct Nghi dinh s6 61/2018/NDB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cla
Chinh ph( vé thuc hién co ché mot clra, mot ctra lién thdng trong gidi quyét thd
tuc hanh chinh va Nghi dinh s6 107/2021/NDB-CP ngay 06 thang 12 nam 2021
ctia Chinh pht stra do6i, bo sung mot so diéu cla Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh pht vé thuc hién co ché mot clra, mot clra
lién thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can c* Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cla
Chinh phu vé cong tac van thu;

Can c* Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 cla
Chinh pht vé thuc hién thd tuc hanh chinh trén moi trudng dién to;

Can c Nghi dinh s6 47/2020/NDB-CP ngay 09 thang 4 nam 2020 cua
Chinhpht vé quan ly, két noi va chia sé di¥ liéu so clia co quan nha nuwéc;

Can c Nghi dinh s6 42/2022/ND-CP ngay 24 thang 6 nam 2022 cla
Chinh pha quy dinh vé viéc cung cap thdng tin va dich vu cong trwc tuyén cla
co quan nha nudc trén moi treong mang;

Theo dé nghi ctla Cuc trvéng Cuc Van thw va Luu trir nha nuoc;

B6 trwdng BO Noi vu ban hanh Thong tu hwédng dan luru trir hd so thi tuc
hanh chinh dién te.



biéu 1. Pham vi diéu chinh
Thong tw nay hwéng dan lvu trir hd so tha tuc hanh chinh dién td.
Dbiéu 2. B6i twvong ap dung

Co quan, t6 chic, doanh nghiép nha nudc (sau day viét tat 1a co quan, t6
chtrc) va ca nhan thuc hién gidi quyét tha tuc hanh chinh.

Diéu 3. Thanh phan ho so thd tuc hanh chinh dién t& nép lwu

1. Tai liéu so hoa tir gidy to, tai liéu do co quan, t0 chirc, ca nhan nop dé
thwc hién tha tuc hanh chinh quy dinh tai Diéu 4 Thong tv s6 01/2023/TT-VPCP
ngay 05 thang 4 nam 2023 cla B6 trwdng, Cha nhiém Van phong Chinh phu quy
dinh mot s6 ndi dung va bién phép thi hanh trong s6 hda ho so, két qua giadi quyét
tha tuc hanh chinh va thuc hién thu tuc hanh chinh trén moi trudng dién to.

2. Tai liéu dién tr do co quan, t6 chirc, cd nhan ndp qua céng Dich vu
céng quoc gia, cong Dich vu cong cap b0, cap tinh va tai liéu dién t& hinh thanh
trong qua trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh tai co quan c6 tham quyén giai
quyét.

3. Di¥ liéu ddc ta cula tai liéu dién tr quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu
nay vay kién cla cac ca nhan trong qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh trén
Hé thong thdng tin gidi quyét tha tuc hanh chinh cap bo, cap tinh (néu cd).

biéu 4. Binh dang ho so thu tuc hanh chinh dién t& ndp lvu

1. B6i voi hd so thd tuc hanh chinh dién t duoc so hoa tai co quan, t6
chirc ti€p nhan hd so hoac dwoc ti€p nhan tryc tuyén qua cdng Dich vu cong
quoc gia, Cong Dich vu cong cap b0, cap tinh thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8
Thoéng tv s6 01/2023/TT-VPCP.

2. Boi v6i ho so thh tuc hanh chinh dwoc tao lap dién t

a) Tai liéu hanh chinh: dinh dang .PDF, phién ban 1.4 tr& I1én; tai liéu do
co quan, t0 chirc ban hanh bdo dam thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh so
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 clta Chinh phu vé cong tac van thu;
tai liéu clia ca nhan, doanh nghiép phai duoc ky sé theo quy dinh cla phap luat
vé giao dich dién tt.

b) Tai liéu khac theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

3. Cau trac va dinh dang d liéu goi tin phuc vu két ndi clia Hé thong thong
tin gidi quyét tha tuc hanh chinh cap b0, cép tinh thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 18/2019/TT-BTTTT ngay 25 thang 12 nam 2019 cla B0 truéng Bo
Thoéng tin va Truyén théng ban hanh quy chuan k¥ thuat quoc gia vé cdu tric,



dinh dang di liéu goi tin phuc vu két n6i cong Dich vu céng quéc gia véi cong
Dich vu céng, Hé thdng thdng tin mot ctra dién ttr cdp bd, cap tinh va cac co s&
di liéu quoc gia, chuyén nganh.

4. Ma ho so lvu trir tha tuc hanh chinh dién t&¢ dwoc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 26 Nghi dinh s6 61/2018/NDB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cla
Chinh phu vé thuc hién co ché mot clra, mot clra lién thdng trong giadi quyét thi tuc
hanh chinh.

a) Mé dinh danh clia co quan c6 tham quyén ti€p nhan thi tuc hanh chinh.
b) Ngay, thang, nam, ti€p nhan.
c) SO thir tv ho so ti€p nhan trong ngay.

5. Cdu tric ma dinh danh co quan, t0 chirc thic hién theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 20/2020/QD-TTg ngay 22 thang 7 nam 2020 cta Thi tuéng Chinh
phu vé méa dinh danh dién tlr cla cac co quan, t0 chirc phuc vu két noi, chia sé
di¥ liéu v@i cac bd, nganh, dia phuvong.

Diéu 5. NOp lru ho so thi tuc hanh chinh dién tlr vao Luu trir co quan

1. H6 so thu tuc hanh chinh dién t& ndp lwvu vao Luu trir co quan phai ding
thanh phan, céu trdc, dinh dang theo quy dinh tai Thong tu nay va Biéu 7 Nghi
dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh pha quy dinh chi
ti€t thi hanh mot s6 diéu cua Luat Lwu tri.

2. HO6 so tha tuc hanh chinh dién t dwoc ndp lwu vao Luu trik co quan
trong thoi han 01 nam ké tir ngay cdng viéc két thuc.

3. Ma ho so tha tuc hanh chinh dién tir ndp lvu duoc gitr nguyén theo quy
dinh tai khoan 4 Biéu 4 Thong tv nay va bao dam tinh duy nhat trong Hé théng
quan ly tai liéu dién t& cda Luu trir co quan.

4. HO so tha tuc hanh chinh dién tlr dwoc nop lwu vao Luu trir co quan trén
co s& két n6i gitra Hé thong thdng tin gidi quyét thd tuc hanh chinh cép bd, cap
tinh va Hé théng quéan ly tai liéu dién te.

Diéu 6. K&t ndi gilra Hé thong thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh
cap bo, cap tinh va Hé théng quan ly tai liéu dién t

1 Hé thong thong tin gidi quyét tha tuc hanh chinh cap bd, cap tinh duoc
két ndi v&i Hé thdong quan ly tai liéu dién tl theo quy dinh tai Diéu 32 Nghi dinh
s0 47/2020/NB-CP ngay 09 thang 4 nam 2020 ctia Chinh pha vé quan ly, két ndi
va chia sé di¥ liéu so cla co quan nha nwdc dé dap rng yéu cau giai quyét, quan
ly va lvu ho so thd tuc hanh chinh dién to.



2. Nguoi di*rng dau bd, nganh, dia phuvong c6 trach nhiém chi dao xay
duwng, trién khai thuc hién phwong an két noi gitra hai (02) Hé thong dé thwc hién
thu thap, ndp lvu ho so tha tuc hanh chinh dién t& va chia sé di lieu ho so tha
tuc hanh chinh dién t& phuc vu giai quyét cong viéc cta bd, nganh, dia phuong.

3. Trong trwvong hop hai (02) Hé thong chua dwgc két ndi, hd so thi tuc
hanh chinh dién t&r phai dwoc lvu gilr trén Hé thdng thong tin gidi quyét tha tuc
hanh chinh cdp bd, cap tinh va thuc hién cac nghiép vu luvu trii theo quy dinh tai
cac khoan 1, 2, 3 Biéu 5 va biéu 7 Thong tv nay.

Diéu 7. Hoat dong nghiép vu lwu trir d6i voi ho so thd tuc hanh chinh
dién tor

1. Hoat dong nghiép vu lwu trir d6i v&i ho so thid tuc hanh chinh dién tk, gom:

a) Thu thap ho so, tai liéu lwu tri;

b) Xé&c dinh gia tri tai liéu;

c) Bao quan tai liéu lwu trir;

d) B4do dam an toan va bao mat tai liéu lwu tri;

d) Thong ké tai liéu lvu tri;

e) Tiéu huy tai liéu lwu trit;

g) St dung tai liéu lwu trir.

2. Cac hoat dong nghiép vu lwu trir d6i v&i ho so thi tuc hanh chinh dién
tl thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 01/2013/NDB-CP, Thong tu s
02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B6 truéng BO Nb6i vu quy
dinh tiéu chuan dir liéu théng tin dau vao va yéu cau bdo quan tai liéu lwu tri
dién t&r va Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cla B0
tredng BO NOi vu quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu.

Diéu 8. S dung ho so thu tuc hanh chinh dién t& tai Lwu trir co quan

1. H6 so thi tuc hanh chinh dién tlr dwoc s dung dé giai quyét thi tuc
hanh chinh va phuc vu cac nhu cau chinh dang khac cla co quan, to chic, ca
nhan theo quy dinh cta phap luat.

2. HO6 so tha tuc hanh chinh dién tlr dd ndp lvu phai dwoc st dung truc
tuyén thong qua Hé thdng quan ly tai liéu dién t&r va Hé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh céap b0, cép tinh.



3. Luu trlr co quan phuc vu khai thac, st dung ho so thd tuc hanh chinh
dién t&r da n6p lwu theo quy dinh cla Luat Lwu tri» ndm 2011 va cac van ban quy
pham phép luét c6 lién quan.

4. Hé théng quan ly tai liéu dién t& tai Lwu trlr co quan phai bao dam tinh
nang cho phép trich xuat di¥ liéu tlr ho so tha tuc hanh chinh dién tr dwéi dang
van ban dién ttr theo dinh dang quy dinh tai khoan 2 Biéu 4 Thdong tv nay hoac
in ra van ban gidy dé phuc vu giai quyét tha tuc hanh chinh.

Piéu 9. Trach nhidm Ilwu trir ho so tha tuc hanh chinh dién t

1. Nguoi ding dau co quan, td chirc trong pham vi nhiém vu, quyén han
ctia minh co trach nhiém &p dung céc bién phap nham nang cao hiéu qua trong
viéc lap ho so, thu thap, quan ly, bdo quan va st dung ho so thi tuc hanh chinh
dién to.

2. Nguoi giai quyét ho so tha tuc hanh chinh dién ti c6 trach nhiém lap va
giao ndp ho so tha tuc hanh chinh dién tir vao Lwu tri* co quan ding quy dinh.

3. Nguoi lam lwu trir co trach nhiém:

a) Gilp nguoi ding dau co quan, té chirc hwéng dan viéc ndp luvu hd so
thd tuc hanh chinh dién tt.

b) Thu thap, xac dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan vaté chirc st dung
ho so thd tuc hanh chinh dién t.

c) Giao ndp hd so thd tuc hanh chinh dién t& c6 gia tri bao quan vinh vién
thuéc Danh muc tai liéu nép lwvu vao Lwu tri lich st.

d) T chitc hdy ho so thd tuc hanh chinh dién tl hét gia tri theo quy dinh
cta phap luat va theo quyét dinh clia nguoi dirng dau co quan, té chic.

Dbiéu 10. Higu luc thi hanh

1. Théng tw nay c6 hiéu luc thi hanh ké tlr ngay 15 thang 10 nam 2023.

2. Trwdng hop cac van ban quy pham phap luat vién dan tai Thong tw nay
duoc stra ddi, b6 sung hodc thay thé bang van ban quy pham phap luat khac thi
thwc hién theo quy dinh tai cac van ban slra doi, bd sung hodc thay thé.

Piéu 11. T6 chirc thuc hién

1. B6 truéng, Tha truédng co quan ngang BO, Tha trwdng co quan thudc
Chinh pha, Cha tich Gy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung vong va

cac co quan, t6 chirc, doanh nghiép, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thuc
hién Thong tu nay.



2. Trong qué trinh trién khai thwc hién, néu c6 vieéng mac dé nghi cac co
quan, t6 chtrc, doanh nghiép”~ca nhan phan anh vé B6 Noi vu dé dvoc hwéng dan
hodc xem xét, giadi quyét

Noi nhan: Bo TRUONG
- Ban Bi thv Trung vong Bang;

- Tha twéng Chinh pha;

- Cac Phé Tha twéng Chinh pha;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;

- Van phong Trung vong va cac Ban clia Bang;

- Van phong Tong Bi thu;

- Van phong Quéc hoi;

- Van phong Chu tich nuéc;

- Van phong Chinh pha;

- Vién kiém sat nhan dan toi cao;

- Toa an nhan dan toi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Uy ban Trung vong Mét tran T8 qudc Viét Nam;

- Uy ban Giam séat tai chinh Quéc gia;

- Co quan Trung wong clia cac to chirc chinh tri - x& hoi;

- HDND, UBND cac tinh, thanh pho truc thudc Trung wong;
- Cuc Kiém tra VBQPPL (B9 Tu phap);

- Bo No&i vu: B0 trudng, cac Thi truéng, cac don vi thudc
va truc thudc BO;

- Cbng bao; c6ng Thoéng tin dién t¢ Chinh phl, cdng
Thong tin dién tir B6O NO6i vu;

-Lwu: VT, Cuc VTLTNN.

Pham Thi Thanh Tra



