
UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI 

TRUNG TÂM PHỤC VỤ  

HÀNH CHÍNH CÔNG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc   

 

Số:           /QĐ-TTPVHCC 

 

Hà Nội, ngày      tháng      năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Lưu trữ 

thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ thành phố Hà Nội 

  
 

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG  

THÀNH PHỐ HÀ NỘI 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16/6/2025; 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về 

kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm 

soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm 

soát thủ tục hành chính;  

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;  

Căn cứ Quyết định số 647/QĐ-BNV ngày 24/6/2025 của Bộ Nội vụ về 

việc công bố thủ tục hành chính lĩnh vực Lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản 

lý của Bộ Nội vụ;  

Căn cứ Quyết định số 63/2024/QĐ-UBND ngày 24/10/2024 của UBND 

thành phố Hà Nội về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội; 

Căn cứ Quyết định số 18/2025/QĐ-UBND ngày 28/02/2025 của UBND 

Thành phố về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của Sở Nội vụ thành phố Hà Nội; 

Căn cứ Quyết định số 46/QĐ-UBND ngày 06/01/2025 của Chủ tịch 

UBND thành phố Hà Nội về việc ủy quyền công bố danh mục thủ tục hành chính, 

thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND thành phố Hà Nội;  

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Văn bản số       /SNV-VP ngày                  

/    /2025.  
 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này danh mục thủ tục hành chính lĩnh 

vực Lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ thành phố Hà Nội, 

gồm: 03 thủ tục hành chính cấp Thành phố mới ban hành; 03 thủ tục hành chính 

cấp Thành phố bị bãi bỏ (Chi tiết tại các Phụ lục kèm theo). 
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Điều 2. Sở Nội vụ chủ trì, phối hợp với cơ quan, đơn vị liên quan xây 

dựng quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được công bố tại Quyết định 

này gửi Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố phê duyệt 

theo quy định.  

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 21/7/2025. 

Bãi bỏ Quyết định số 04/QĐ-UBND ngày 04 tháng 01 năm 2022 của 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội về việc công bố danh mục thủ tục 

hành chính lĩnh vực Văn thư - Lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản lý của 

Sở Nội vụ thành phố Hà Nội; bãi bỏ thủ tục hành chính số 1, phần II lĩnh vực 

văn thư, lưu trữ, mục B, tại Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định số 

4189/QĐ-UBND ngày 14/8/2024 của Chủ tịch UBND Thành phố về việc công 

bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Tín ngưỡng, tôn giáo; Văn thư - Lưu 

trữ; thi đua, khen thưởng thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở 

Nội vụ thành phố Hà Nội. 

Điều 4. Sở Nội vụ; Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố; các 

Sở, ban, ngành; Ủy ban nhân dân các xã, phường và các tổ chức, cá nhân có liên 

quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  
 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- Cục KSTTHC - Văn phòng Chính phủ; 

- Bộ Nội vụ; 

- Chủ tịch UBND Thành phố; 

- Các Phó Chủ tịch UBND Thành phố; 

- Cổng Thông tin điện tử Thành phố; 

- TTPVHCC: GĐ, các PGĐ,  

các phòng, đơn vị, CN thuộc TT; 

- Lưu: VT, KSTTHC. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Cù Ngọc Trang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(để báo cáo) 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=04/Q%C4%90-UBND&match=True&area=2&lan=1&bday=04/01/2022&eday=04/01/2022
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Phụ lục 1 

Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành lĩnh vực Lưu trữ  

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nội vụ thành phố Hà Nội 

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-TTPVHCC ngày       /      /2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công) 

 
 

STT 
Tên thủ tục  

hành chính 
Thời hạn giải quyết 

Cơ quan 

thực hiện 
Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức  

thực hiện 
Căn cứ pháp lý 

 THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP THÀNH PHỐ 

1 Sử dụng tài liệu 

lưu trữ tại lưu trữ 

lịch sử của Nhà 

nước 

- 01 ngày làm việc kể từ 

ngày tiếp nhận Phiếu yêu 

cầu đọc tài liệu lưu trữ; 

- 02 ngày làm việc kể từ 

ngày tiếp nhận Phiếu yêu 

cầu sao và xác thực tài liệu 

lưu trữ; 

- 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 đối với 

tài liệu lưu trữ tiếp cận có 

điều kiện. 

Trung tâm 

Lưu trữ lịch 

sử Thành 

phố (thuộc 

Sở Nội vụ 

thành phố 

Hà Nội) 

Trung tâm 

Lưu trữ lịch 

sử Thành 

phố; số 20 

Huỳnh Thúc 

Kháng, 

phường 

Giảng Võ, 

thành phố 

Hà Nội. 

Trực tiếp - Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 21/6/2024 

của Quốc hội Nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam. 

- Thông tư số 05/2025/TT-BNV ngày 14/5/2025 

của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định nghiệp vụ lưu 

trữ tài liệu lưu trữ số. 

- Thông tư số 06/2025/TT-BNV ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định 

chi tiết một số điều của Luật Lưu trữ; 

- Thông tư số 275/2016/TT-BTC ngày 

14/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy 

định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử 

dụng phí sử dụng tài liệu lưu trữ.  

- Quyết định số 647/QĐ-BNV ngày 24/6/2025 

của Bộ Nội vụ về việc công bố thủ tục hành chính 

lĩnh vực Lưu trữ thuộc phạm vi chức năng quản lý 

của Bộ Nội vụ. 

2 Cấp, cấp lại Giấy 

chứng nhận đủ điều 

kiện kinh doanh 

dịch vụ lưu trữ 

a) Đối với cấp Giấy chứng 

nhận đủ điều kiện kinh 

doanh dịch vụ lưu trữ: 

Trong thời hạn 10 ngày kể 

Sở Nội vụ Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công Thành 

Trực tiếp 

hoặc thông 

qua dịch vụ 

bưu chính 

- Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 

21/6/2024 của Quốc hội Nước Cộng hòa Xã 

hội Chủ nghĩa Việt Nam. 

- Nghị định số 113/2025/NĐ-CP ngày 
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STT 
Tên thủ tục  

hành chính 
Thời hạn giải quyết 

Cơ quan 

thực hiện 
Địa điểm 

 thực hiện 

Cách thức  

thực hiện 
Căn cứ pháp lý 

từ ngày nhận được hồ sơ 

hợp lệ và nội dung tài 

liệu trong hồ sơ đáp ứng 

đầy đủ điều kiện. 

b) Đối với cấp lại Giấy 

chứng nhận đủ điều kiện 

kinh doanh dịch vụ lưu trữ: 

Trong thời hạn 03 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận 

được hồ sơ hợp lệ và nội 

dung tài liệu trong hồ sơ 

đáp ứng đầy đủ điều kiện  

phố - Chi 

nhánh số 

02; số 85 

phố Dịch 

Vọng Hậu, 

phường Cầu 

Giấy, thành 

phố Hà Nội 

công ích 

hoặc thông 

qua hệ 

thống dịch 

vụ công 

trực tuyến 

03/6/2025 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều của Luật Lưu trữ.  

- Quyết định số 647/QĐ-BNV ngày 24/6/2025 

của Bộ Nội vụ về việc công bố thủ tục hành 

chính lĩnh vực Lưu trữ thuộc phạm vi chức 

năng quản lý của Bộ Nội vụ. 

3 Công nhận tài liệu 

lưu trữ có giá trị đặc 

biệt 

Chậm nhất là 60 ngày kể từ 

ngày nhận hồ sơ đầy đủ, 

chính xác theo quy định  

UBND 

Thành phố 

Trung tâm 

Phục vụ 

hành chính 

công Thành 

phố - Chi 

nhánh số 

02; số 85 

phố Dịch 

Vọng Hậu, 

phường Cầu 

Giấy, thành 

phố Hà Nội 

Trực tiếp 

hoặc thông 

qua dịch vụ 

bưu chính 

công ích 

hoặc thông 

qua hệ 

thống dịch 

vụ công 

trực tuyến 

- Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 

21/6/2024 của Quốc hội nước Cộng hòa Xã hội 

Chủ nghĩa Việt Nam.  

- Thông tư số 06/2025/TT-BNV ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

quy định chi tiết một số điều của Luật Lưu trữ.  

- Quyết định số 647/QĐ-BNV ngày 24/6/2025 

của Bộ Nội vụ về việc công bố thủ tục hành 

chính lĩnh vực Lưu trữ thuộc phạm vi chức 

năng quản lý của Bộ Nội vụ. 
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Phụ lục 2 

Danh mục thủ tục hành bị bãi bỏ lĩnh vực quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ 

thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Nội vụ thành phố Hà Nội 

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-TTPVHCC ngày       /      /2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công) 

 
 

STT 
Tên thủ tục 

hành chính 

Tên văn bản QPPL 

quy định việc bãi bỏ 
Lĩnh vực 

Cơ quan 

thực hiện 

Quyết định đã công bố 

(của Thành phố) 

 
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP THÀNH PHỐ 

1 

Phục vụ việc sử dụng 

tài liệu của độc giả 

tại Phòng Đọc 

- Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 

21/6/2024 của Quốc hội Nước Cộng 

hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Thông tư số 05/2025/TT-BNV ngày 

14/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 

- Thông tư số 06/2025/TT-BNV ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 647/QĐ-BNV ngày 

24/6/2025 của Bộ Nội vụ. 

Quản lý nhà 

nước về văn 

thư, lưu trữ 

Trung tâm 

Lưu trữ 

lịch sử 

Thành phố 

Thủ tục số 1 tại Phụ lục ban 

hành kèm theo Quyết định 

số 04/QĐ-UBND ngày 04 

tháng 01 năm 2022 của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân thành 

phố Hà Nội về việc công bố 

danh mục thủ tục hành chính 

lĩnh vực Văn thư - Lưu trữ 

thuộc phạm vi chức năng quản 

lý của Sở Nội vụ thành phố 

Hà Nội. 

2 

Cấp bản sao và 

chứng thực tài liệu 

lưu trữ 

- Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 

21/6/2024 của Quốc hội Nước Cộng 

hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Thông tư số 05/2025/TT-BNV ngày 

14/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 

- Thông tư số 06/2025/TT-BNV ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 647/QĐ-BNV ngày 

Quản lý nhà 

nước về văn 

thư, lưu trữ 

Trung tâm 

Lưu trữ 

lịch sử 

Thành phố 

Thủ tục số 2 tại Phụ lục ban 

hành kèm theo Quyết định 

số 04/QĐ-UBND ngày 04 

tháng 01 năm 2022 của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân thành 

phố Hà Nội về việc công bố 

danh mục thủ tục hành chính 

lĩnh vực Văn thư - Lưu trữ 

thuộc phạm vi chức năng quản 

https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=04/Q%C4%90-UBND&match=True&area=2&lan=1&bday=04/01/2022&eday=04/01/2022
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=04/Q%C4%90-UBND&match=True&area=2&lan=1&bday=04/01/2022&eday=04/01/2022
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STT 
Tên thủ tục 

hành chính 

Tên văn bản QPPL 

quy định việc bãi bỏ 
Lĩnh vực 

Cơ quan 

thực hiện 

Quyết định đã công bố 

(của Thành phố) 

24/6/2025 của Bộ Nội vụ. lý của Sở Nội vụ thành phố 

Hà Nội. 

3 
Cấp, cấp lại Chứng 

chỉ hành nghề lưu trữ 

- Luật Lưu trữ số 33/2024/QH15 ngày 

21/6/2024 của Quốc hội Nước Cộng 

hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

- Thông tư số 06/2025/TT-BNV ngày 

15/5/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 

- Quyết định số 647/QĐ-BNV ngày 

24/6/2025 của Bộ Nội vụ. 

Lưu trữ 

Sở Nội vụ 

thành phố 

Hà nội 

Thủ tục số 1, phần II lĩnh vực 

Văn thư - Lưu trữ, mục B tại 

Phụ lục ban hành kèm theo 

Quyết định số 4189/QĐ-

UBND ngày 14/8/2024 của 

Chủ tịch UBND Thành phố 

Về việc công bố danh mục thủ 

tục hành chính lĩnh vực Tín 

ngưỡng, tôn giáo; Văn thư - 

Lưu trữ; thi đua, khen thưởng 

thuộc phạm vi chức năng quản 

lý nhà nước của Sở Nội vụ 

thành phố Hà Nội. 
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