NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH THANH HÓA

(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày      /02/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hoá)

	Tên thủ tục hành chính: Thủ tục phục vụ việc sử dụng tài liệu của độc giả tại phòng đọc.

Số seri trên Cơ sở dữ liệu quốc gia về TTHC: 

	Lĩnh vực: Quản lý Nhà nước về Văn thư - Lưu trữ.

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện:

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ:

Tổ chức, cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo đúng quy định. 

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ:

1. Địa điểm tiếp nhận: Bộ phận tiếp nhận Hồ sơ và trả kết quả của Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Sở Nội vụ Thanh Hóa. Địa chỉ: Số 45A, Đại lộ Lê Lợi, phường Lam Sơn, thành phố Thanh Hóa.

2. Thời gian tiếp nhận: Trong giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng  tuần (trừ ngày lễ, tết và ngày nghỉ theo quy định).
3. Những điểm cần lưu ý khi tiếp nhận hồ sơ:

a) Đối với cá nhân, tổ chức: 

- Độc giả đến sử dụng tài liệu phải có Chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu; trường hợp sử dụng tài liệu để phục vụ công tác thì phải có Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác.
- Độc giả ghi các thông tin vào Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu.
b) Đối với cơ quan tiếp nhận hồ sơ: Cấp Phiếu Đăng ký sử dụng tài liệu. 

Bước 3. Xử lý hồ sơ:

- Sau khi độc giả hoàn thành thủ tục đăng ký, viên chức Phòng đọc đăng ký độc giả vào sổ; viên chức Phòng đọc hướng dẫn độc giả tra tìm tài liệu và viết Phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu.
- Viên chức Phòng đọc trình hồ sơ đề nghị sử dụng tài liệu của độc giả cho Chi cục trưởng Chi cục Văn thư - Lưu trữ phê duyệt.
- Sau khi hồ sơ đề nghị sử dụng tài liệu của độc giả được duyệt, viên chức Phòng đọc giao tài liệu cho độc giả sử dụng. Độc giả kiểm tra tài liệu và ký nhận vào sổ giao nhận tài liệu.

Bước 4. Trả kết quả:

1. Địa điểm trả: Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả, Chi cục Văn thư - Lưu trữ, Sở Nội vụ Thanh Hóa. Địa chỉ: Số 45A, Đại lộ Lê Lợi, phường Lam Sơn, thành phố Thanh Hóa.

2. Thời gian trả kết quả: Trong giờ hành chính các ngày làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 hàng  tuần (trừ ngày lễ, tết và ngày nghỉ theo quy định).

	2. Cách thức thực hiện: Tiếp nhận phiếu đăng ký sử dụng tài liệu và Phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu của độc giả đến nghiên cứu tại Phòng đọc của Chi cục Văn thư - Lưu trữ.

	3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu;

- Giấy giới thiệu hoặc văn bản đề nghị của cơ quan, tổ chức nơi công tác (trường hợp cơ quan cử đi);

- Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu;

- Phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu.

c) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4. Thời hạn giải quyết: 
- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện sử dụng rộng rãi chậm nhất là 01 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận phiếu yêu cầu;

- Thời hạn phê duyệt và cung cấp tài liệu thuộc diện hạn chế sử dụng, tài liệu đặc biệt quý, hiếm, chậm nhất là 04 ngày làm việc, kể từ ngày tiếp nhận Phiếu yêu cầu.

	5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Các cá nhân, cơ quan và tổ chức cấp địa phương.

	6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chi cục Văn thư - Lưu trữ.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Chi cục Văn thư - Lưu trữ.

d) Cơ quan phối hợp: Không.


	7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Các hồ sơ, văn bản, tài liệu độc giả yêu cầu.

	8. Lệ phí: Thực hiện theo Thông tư số 30/2004/TT-BTC ngày 07/4/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ.

	8. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu đăng ký sử dụng tài liệu và Phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu theo Thông tư số 10/2014/TT-BNV ngày 01/10/2014 của Bộ Nội vụ quy định về việc sử dụng tài liệu tại Phòng đọc của các Lưu trữ lịch sử.

	10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13;

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

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


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH: Có.
MẪU KẾT QUẢ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH: Không.
 Mẫu số 01

SỞ NỘI VỤ TỈNH THANH HÓA
CHI CỤC VĂN THƯ – LƯU TRỮ

PHIẾU ĐĂNG KÝ SỬ DỤNG TÀI LIỆU
Kính gửi: ..........................................................................................

Họ và tên độc giả:....................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh:............................................................................................
Quốc tịch:................................................................................................................
Số Chứng minh thư/Số Hộ chiếu:............................................................................
.................................................................................................................................
Cơ quan công tác:...................................................................................................
.................................................................................................................................
Địa chỉ liên hệ:.........................................................................................................
.................................................................................................................................
Số điện thoại:...........................................................................................................
Mục đích khai thác, sử dụng tài liệu:.......................................................................
.................................................................................................................................
Chủ đề nghiên cứu:..................................................................................................
.................................................................................................................................
Thời gian nghiên cứu:.............................................................................................
Tôi xin thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế của cơ quan lưu trữ và những quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ, khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ./.

 

	XÉT DUYỆT 
CỦA CHI CỤC TRƯỞNG
	......., ngày ..... tháng ..... năm .....
Người đăng ký
(ký, họ và tên)


 
                                                                                            Mẫu số 02

SỞ NỘI VỤ TỈNH THANH HÓA
CHI CỤC VĂN THƯ – LƯU TRỮ

PHIẾU YÊU CẦU ĐỌC TÀI LIỆU
Số: ..................................

Họ và tên độc giả:....................................................................................................
Số CMND/Hộ chiếu:...............................................................................................
Chủ đề nghiên cứu:..................................................................................................
.................................................................................................................................
	Số thứtự
	Tên phông/ khối tài liệu, mục lục số
	Ký hiệu hồ sơ/tài liệu
	Tiêu đề hồ sơ/tài liệu

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

	
	
	.........., ngày......tháng.....năm

	XÉT DUYỆT 

CỦA CHI CỤC TRƯỞNG
	Ý kiến 
của Phòng đọc
	Người yêu cầu
(ký, ghi rõ họ tên)
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