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TÀI LIỆU NÀY ĐƯỢC PHÂN PHÁT ĐẾN

	1. Chủ tịch UBND phường
	(

	2. Phó chủ tịch 
	(

	3. Thư ký Ban ISO
	(

	4. Bộ phận Văn hóa – Xã hội
	(


1. MỤC ĐÍCH


Quy định trình tự và cách thức Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 500 bản đến dưới 1.000 bản của UBND phường An Lão.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

 Quy trình này áp dụng lĩnh vực Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 500 bản đến dưới 1.000 bản do UBND phường An Lão thực hiện.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1;
· Quyết định số 4874/QĐ-BVHTTDL ngày 31/12/2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc công bố TTHC chuẩn hóa năm 2019 thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· UBND : Ủy ban nhân dân;

· TTHC: Thủ tục hành chính;
· BPMC: Bộ phận một cửa.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Cơ sở pháp lý:

· Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28/12/2000;
· Nghị định số 72/2001/NĐ-CP ngày 06/8/2001 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành pháp lệnh Thư viện;
· Nghị định số 01/2009/NĐ-CP ngày 06/01/2009 của Chính phủ quy định về tổ chức và hoạt động của thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng;
· Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01/2012 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ, hủy bỏ các Quy định có liên quan đến thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

	5.2 
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Đơn đăng ký hoạt động thư viện (BM.QT.TV.01.01)
	x
	

	2
	Danh mục vốn tài liệu thư viện hiện có (BM.QT.TV.01.01) 
	x
	

	3
	Sơ yếu lý lịch của người đứng tên thành lập thư viện có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú
	x
	

	4
	Nội quy thư viện
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

	5.4
	Thời gian xử lý: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc gửi qua bưu điện đến BPMC thuộc UBND phường Bồng Sơn

	5.6
	Lệ phí: Không.

	5.7
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Có vốn tài liệu ban đầu về một hay nhiều môn loại tri thức khoa học với số lượng ít nhất là 500 bản sách và 1 tên ấn phẩm định kỳ, được xử lý theo quy tắc nghiệp vụ thư viện.

Có diện tích đáp ứng yêu cầu về bảo quản vốn tài liệu và phục vụ công chúng với số lượng chỗ ngồi đọc ít nhất 10 chỗ, không ảnh hưởng tới trật tự, an toàn giao thông; đảm bảo vệ sinh môi trường và cảnh quan văn hóa.

Có đủ phương tiện phòng cháy, chữa cháy và các trang thiết bị chuyên dùng ban đầu như giá, tủ để tài liệu; bàn, ghế cho người đọc; hộp mục lục hoặc bản danh mục vốn tài liệu thư viện để phục vụ tra cứu; tùy điều kiện cụ thể của thư viện có thể có các trang thiết bị hiện đại khác như máy tính, các thiết bị viễn thông.

Người đứng tên thành lập và làm việc trong thư viện:

a) Người đứng tên thành lập thư viện phải có quốc tịch Việt Nam, đủ 18 tuổi trở lên; có đầy đủ năng lực pháp lý và năng lực hành vi; am hiểu về sách báo và lĩnh vực thư viện.

b) Người làm việc trong thư viện phải tốt nghiệp trung học phổ thông trở lên và được bồi dưỡng kiến thức về nghiệp vụ thư viện.

	5.8 
	Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện

	5.9
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tổ chức/ công dân nộp hồ sơ đến UBND phường
	Tổ chức/ công dân
	Giờ hành chính
	Thành phần hồ sơ theo 5.2

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ:

Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung trong hồ sơ

- Nếu hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ, công chức tiếp nhận hồ sơ viết giấy tiếp nhận, trong đó ghi rõ ngày, giờ trả kết quả (Chuyển qua B2)
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hoàn thiện thì hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện theo quy định; trường hợp không thể bổ sung, hoàn thiện hồ sơ ngay thì phải lập thành văn bản hướng dẫn, trong đó nêu rõ loại giấy tờ, nội dung cần bổ sung, hoàn thiện, ký, ghi rõ họ, chữ đệm tên của người tiếp nhận.

- Nếu hồ sơ sau khi đã được hướng dẫn mà không được bổ sung đầy đủ, hoàn thiện thì lập văn bản từ chối tiếp nhận hồ sơ, trong đó ghi rõ lý do từ chối, ký, ghi rõ họ, chữ đệm, tên của người tiếp nhận.
	Công chức VHXH tại BPMC
	0,5 ngày làm việc
	· Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả KQ (Mẫu số 01- Phụ lục 4-MHHT)

· Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 01 – Phụ lục 4 – MHHT)
· Phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ (Mẫu số 03 – Phụ lục 4 – MHHT)


	B3
	Thụ lý hồ sơ

· Công chức VHXH được phân công có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý hồ sơ, nếu hồ sơ đạt yêu cầu theo quy định pháp luật thì dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện (BM.QT.TV.01.03), trình lãnh đạo UBND phường;
· Trường hợp không công nhận thì phải có văn bản trả lời, nêu rõ lý do.
	Công chức VHXH được phân công
	1 ngày làm việc
	Dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện / Văn bản trả lời

	B4
	Phê duyệt:

Lãnh đạo UBND phường ký phê duyệt Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện / Văn bản trả lời.
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày làm việc
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện/ Văn bản trả lời

	B5
	Vào số văn bản và Gửi kết quả giải quyết hồ sơ về BPMC
	Công chức được phân công
	0,5 ngày làm việc
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện/ Văn bản trả lời

	B6
	Trả kết quả:

Công chức VHXH tại BPMC tiếp nhận và trả kết quả cho tổ chức/ công dân.
	Công chức VHXH tại BPMC 
	Giờ hành chính
	

	B7
	· Vào sổ theo dõi;

· Lưu hồ sơ
	Công chức VHXH được phân công
	Giờ hành chính
	Mẫu số 06- Phụ lục 4-MHHT

	Lưu ý
	· Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu số 05- Phụ lục 4-MHHT) phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.9.
· Mỗi cá nhân phải có trách nhiệm cập nhật tiến độ giải quyết hồ sơ trên cổng dịch vụ công trực tuyến theo đúng quy định.
· Trường hợp giải quyết TTHC vượt quá thời gian quy định nêu trên thì phải lập Phiếu xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả - Mẫu số 04- Phụ lục 4-MHHT và kịp thời thông tin đến người dân.


6. BIỂU MẪU

	TT
	Tên Biểu mẫu
	Ký hiệu

	1
	Đơn đăng ký hoạt động thư viện
	BM.QT.TV.01.01

	2.
	Danh mục vốn tài liệu thư viện hiện có
	BM.QT.TV.01.01

	3
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện
	BM.QT.TV.01.03

	4
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Mẫu số 01- Phụ lục 4-MHHT

	5
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số 01- Phụ lục 4-MHHT

	6
	Phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ (nếu có)
	Mẫu số 03- Phụ lục 4-MHHT

	7
	Phiếu xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả (nếu có)
	Mẫu số 04- Phụ lục 4-MHHT

	8
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Mẫu số 05- Phụ lục 4-MHHT

	9
	Sổ theo dõi hồ sơ
	Mẫu số 06- Phụ lục 4-MHHT


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ lưu

	1
	Thành phần hồ sơ theo mục 5.2 

	2
	Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thư viện/ Văn bản trả lời

	3
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

	4
	Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có)

	5
	Phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ (nếu có)

	6
	Phiếu xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả (nếu có)

	7
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	8
	Sổ theo dõi hồ sơ

	Hồ sơ được lưu tại bộ phận VHXH, thời gian lưu: 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ đến đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.


Lần ban hành 01, ngày 7/2021
                        Lần sửa đổi: 01                           Trang: 8/8 


