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Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH LĨNH VỰC LƯU TRỮ 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH LAI CHÂU 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 1614/QĐ-UBND ngày 27 tháng 6 năm 2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 
 
 

STT Tên thủ tục hành chính Quy trình nội bộ giải quyết TTHC 

1 

Sử dụng tài liệu lưu trữ 

tại lưu trữ lịch sử của 

Nhà nước 

* Thời gian giải quyết: 

 - Thời hạn cung cấp tài 

liệu chậm nhất là 01 ngày 

làm việc kể từ ngày tiếp 

nhận Phiếu yêu cầu đọc 

tài liệu lưu trữ; chậm 

nhất là 02 ngày làm việc 

kể từ ngày tiếp nhận 

Phiếu yêu cầu sao và xác 

thực tài liệu lưu trữ. 

- Đối với tài liệu lưu trữ 

tiếp cận có điều kiện, 

thời hạn cung cấp tài liệu 

chậm nhất là 07 ngày làm 

việc kể từ ngày tiếp nhận 

Phiếu yêu cầu đọc tài liệu 

lưu trữ, Phiếu yêu cầu 

sao và xác thực tài liệu 

lưu trữ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bộ phận nghiệp vụ tra cứu 
tài liệu lưu trữ tiếp cận có 

điều kiện tại kho 
Thời gian:  03 ngày 

 

Lãnh đạo Trung tâm ký 

xác thực bản sao tài liệu 
Văn thư đóng dấu 
Thời gian: 10 phút 

Bộ phận nghiệp vụ 

 (Tiếp nhận) 

Thời gian: 30 phút 

Bộ phận nghiệp vụ 

(viên chức xử lý) 

*Thời gian thực hiện: 

02 giờ 

 

Độc giả điền thông tin vào 

Phiếu yêu cầu đọc tài liệu lưu 

trữ hoặc Phiếu yêu cầu sao và 

xác thực tài liệu lưu trữ 

*Thời gian thực hiện: 30 phút 

Tổ chức, cá nhân 

Bộ phận nghiệp vụ  
sao tài liệu 

Thời gian: 01 giờ  

Lãnh đạo Trung tâm phê 

duyệt Phiếu yêu cầu của tổ 

chức, cá nhân 

*Thời gian: 30 phút 
 

Bộ phận nghiệp vụ  
Cung cấp tài liêu cho độc 

giả đọc 
Thời gian: 30 phút  

Xin  ý kiến của lãnh đạo Sở 
 Thời gian: 02 ngày 

 

Giám đốc Trung tâm 

 phê duyệt  Phiếu đăng ký 

sử dụng tài liệu lưu trữ  

*Thời gian thực hiện: 

30 phút 
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Cấp Giấy chứng nhận 

đủ điều kiện kinh 

doanh dịch vụ lưu trữ: 

Trong thời hạn 10 ngày 

kể từ ngày nhận được hồ 

sơ hợp lệ và nội dung tài 

liệu trong hồ sơ đáp ứng 

đầy đủ điều kiện. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Phòng HC&QLVTLT 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện: 

7 ngày 

 

Tổ chức, cá nhân 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

 

Phòng 

HC&QLVTLT 

 (LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Phòng 

HC&QLVTLT 

 (LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện: 

1 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký duyệt) 

*Thời gian: 1/2 ngày 
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Công nhận tài liệu lưu 

trữ có giá trị đặc biệt 

Chậm nhất 60 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ đầy  đủ, 

chính xác theo quy định 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Tiếp nhận) 

Thời gian: 1/2 ngày 

Phòng 

HC&QLVTLT 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực 

hiện: 35 ngày 

Phòng 

HC&QLVTLT 

 (LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 

Tổ chức, cá nhân 

Trung tâm Phục vụ 

Hành chính công 

(Trả kết quả) 

Văn thư  

Văn phòng UBND 

tỉnh 

(Vào sổ, phát hành) 

Thời gian: 1/2 ngày 

 

Lãnh đạo  

Ủy ban nhân dân 

tỉnh 

(Ký, phê duyệt) 

Thời gian: 1 ngày 

 

Lãnh đạo  

Văn phòng UBND 

tỉnh 

(Thẩm định) 

Thời gian: 2 ngày 

Chuyên viên  

Văn phòng UBND tỉnh 

(Xử lý hồ sơ) 

Thời gian: 18 ngày 

Lãnh đạo Sở 

(ký duyệt) 

*Thời gian: 1/2 ngày 

Lãnh đạo  

Văn phòng UBND 

tỉnh 

(Phân công hồ sơ) 

Thời gian: 1/2  ngày 

Văn thư  

Văn phòng UBND 

tỉnh 

(Vào sổ) 

Thời gian: 1/2  ngày 
 

Phòng 

HC&QLVTLT 

 (LĐ phân công) 

*Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày 
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