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QUY TRÌNH 

GIẢI QUYẾT HỒ SƠ VỀ LĨNH VỰC DI SẢN VĂN HÓA
(Ban hành kèm theo Quyết định số:           /QĐ-SVHTTDL  ngày     tháng      năm 2013 của Giám đốc Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế)


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này qui định thống nhất trách nhiệm, trình tự, nội dung thực hiện giải quyết các hồ sơ về cấp phép trong lĩnh vực di sản văn hóa thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế, bao gồm:
	TT
	Tên thủ tục

	1. 
	Cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia

	2. 
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật 

	3. 
	Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật

	4. 
	Đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia

	5. 
	Cấp giấy phép khai quật khảo cổ khẩn cấp

	6. 
	Cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm văn hóa phi vật thể trên địa bàn tỉnh cho tổ chức, cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư tại nước ngoài

	7. 
	Xác nhận điều kiện đối với việc thành lập bảo tàng cấp tỉnh

	8. 
	Xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập

	9. 
	Xếp hạng Bảo tàng hạng II đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập

	10. 
	Xếp hạng Bảo tàng hạng III đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập

	11. 
	Cấp phép làm bản sao di vật, cổ vật bảo vật quốc gia thuộc bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng tư nhân

	12. 
	Xếp hạng di tích cấp tỉnh

	13. 
	Xếp hạng di tích cấp quốc gia

	14. 
	Thỏa thuận thiết kế bản vẽ thi công bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích cấp tỉnh


II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN
1. Định nghĩa, từ viết tắt

- DSVH: Di sản Văn hóa
- CVPT: Chuyên viên phụ trách
- VHTTDL: Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

- Các thuật ngữ, định nghĩa có liên quan được sử dụng theo Tiêu chuẩn ISO 9000.
2. Tài liệu viện dẫn
- Quy trình kiểm soát hồ sơ: QT.01-VP
- Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp: QT.03-ISO

2.1. Cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/9/2010 của Chính phủ qui định chi tiết thi hành một số điều của Luật Di sản Văn hóa và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa;

- Nghị định 01/2012/NĐ-CP, ngày 04/01/2012 của Chính phủ về 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;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc công bố bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Thừa Thiên Huế.
2.2. Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật 

- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;

- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP, ngày 21/9/2010;
- Thông tư số 22/2011/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2011 của Bộ VHTTDL quy định điều kiện thành lập và hoạt động của cơ sở giám định cổ vật;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.3. Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;

- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP, ngày 21/9/2010;
- Thông tư số 22/2011/TT-BVHTTDL, ngày 30/12/2011 của Bộ VHTTDL quy định điều kiện thành lập và hoạt động của cơ sở giám định cổ vật;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.4. Đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/09/2010;
- Thông tư số 07/2004/TT-BVHTT, ngày 19/02/2004 của Bộ Văn hóa Thông tin về việc hướng dẫn trình tự, thủ tục đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia;
- Thông tư số 07/2011/TT-VHTTDL, ngày 07/6/2011 của Bộ VHTTDL sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ, huỷ bỏ các quy định có liên quan  đến thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ VHTTDL;

- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.5. Cấp giấy phép khai quật khảo cổ khẩn cấp
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/09/2010;
- Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01/2012; 
- Quyết định số 86/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 30/12/2008 của Bộ trưởng Bộ VHTTDL ban hành quy chế thăm dò, khai quật khảo cổ;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.6. Cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm văn hóa phi vật thể trên địa bàn tỉnh cho tổ chức, cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư tại nước ngoài
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/09/2010;
- Nghị định số 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01/2012;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.7. Xác nhận điều kiện đối với việc thành lập bảo tàng cấp tỉnh
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/09/2010;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.8. Xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập

- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP, ngày 21/09/2010;
- Nghị định số 01/2012/NĐ-CP, ngày 04/01/2012;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.9. Xếp hạng Bảo tàng hạng II đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP, ngày 21/09/2010;
- Thông tư số 18/2010/TT-BVHTTDL, ngày 31/12/2010 của Bộ VHTTDL quy định về tổ chức và hoạt động của bảo tàng;
- Chỉ thị 84/2008/CT-BVHTTDL, ngày 03/11/2008 của Bộ VHTTDL về tăng cường công tác quản lý, chỉ đạo nhằm thúc đẩy sự ra đời, phát triển của các bảo tàng và sưu tập tư nhân;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.10. Xếp hạng Bảo tàng hạng III đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập

- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP, ngày 21/09/2010;

- Thông tư số 18/2010/TT-BVHTTDL, ngày 31/12/2010 của Bộ VHTTDL;
- Chỉ thị 84/2008/CT-BVHTTDL, ngày 03/11/2008 của Bộ VHTTDL;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.11. Cấp phép làm bản sao di vật, cổ vật bảo vật quốc gia thuộc bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng tư nhân
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/09/2010;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.12. Xếp hạng di tích cấp tỉnh
- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/09/2010;

- Thông tư số 09/2011/TT-BVHTTDL ngày 14/07/2011 của Bộ VHTTDL Quy định về nội dung hồ sơ khoa học để xếp hạngdi tích lịch sử - văn hóa và danh lam thắng cảnh;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.13. Xếp hạng di tích cấp quốc gia

- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 98/2010/NĐ-CP ngày 21/09/2010;

- Thông tư số 09/2011/TT-BVHTTDL ngày 14/07/2011 của Bộ VHTTDL;
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

2.14. Thỏa thuận thiết kế bản vẽ thi công bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích cấp tỉnh

- Luật Di sản văn hóa số 28/2001/QH10 ngày 29/6/2001 và Luật sử đổi, bổ sung một số điều của Luật Di sản văn hóa số 32/2009/QH12 ngày 18/6/2009;
- Nghị định số 70/2012/NĐ-CP, ngày 18/9/2012 của Chính phủ quy định thẩm quyền, trình tự, thủ tục lập, phê duyệt quy hoạch, dự án bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích lịch sử - văn hóa, danh lam thắng cảnh
- Thông tư số 18/2012/TT-BVHTTDL, ngày 28/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số quy định về bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích
- Quyết định số 1440/QĐ-UBND, ngày 30/7/2013 của Chủ tịch UBND tỉnh Thừa Thiên Huế.

III. NỘI DUNG (xem lưu đồ khái quát dưới đây)
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Biểu mẫu

	Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả
	
	Quy trình tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ “Một cửa” QT.06-VP

	Chuyên viên phụ trách của Phòng DSVH
	
	

	Chuyên viên phụ trách của phòng DSVH
	
	

	Chuyên viên phụ trách của phòng DSVH

	
	

	Lãnh đạo Phòng DSVH
Lãnh đạo Sở

	
	

	Chuyên viên phụ trách của phòng DSVH

	
	

	Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả
	
	Quy trình tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ “Một cửa” QT.06-VP


1. Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ
- Cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ  của cá nhân, tổ chức, nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn người nộp hoàn chỉnh theo quy định. Nếu hồ sơ đầy đủ thì tiến hành tiếp nhận và lập phiếu biên nhận hồ sơ theo QT.06-VP.
- Chuyên viên phụ trách phòng DSVH có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ do Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả chuyển đến và kiểm tra tính đầy đủ, hợp pháp của hồ sơ. Ký nhận vào phiếu và sổ theo dõi giải quyết hồ sơ theo QT.06-VP.
- Nếu hồ sơ không đầy đủ thì trả lại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, nếu hồ sơ đầy đủ thì tiến hành xử lý.

- Trong khi đã tiếp nhận, nếu phát hiện văn bản không hợp lệ, CVPT cấp phép có trách nhiệm hướng dẫn bổ sung hồ sơ theo phiếu yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả. Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm liên lạc với công dân theo số điện thoại đã nghi trên giấy hẹn để yêu cầu bổ sung hồ sơ.
1.1. Cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
a) Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin cấp chứng chỉ (theo mẫu);

- Bản sao hợp pháp các văn bằng chuyên môn có liên quan;

- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.2. Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật 
a) Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đăng ký và đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật (theo mẫu);
- Bản sao quyết định thành lập hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh có giá trị pháp lý;
- Sơ yếu lý lịch của người đại diện theo pháp luật của cơ sở giám định cổ vật đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật;
- Danh sách kèm theo lý lịch khoa học của các chuyên gia; bản sao (có chứng thực) bằng tốt nghiệp đại học hoặc sau đại học, giấy xác nhận thời gian đã qua thực tế hoạt động chuyên môn của các chuyên gia (do cơ quan, tổ chức nơi người đó đang hoặc đã công tác cấp);

- Bản sao (có chứng thực) quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động không xác định thời hạn giữa cơ sở giám định cổ vật và các chuyên gia;
- Bản sao các giấy tờ chứng minh về trụ sở (có chứng thực), danh mục trang thiết bị, phương tiện để thực hiện giám định;
- Danh mục các nguồn tài liệu về cổ vật.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.3. Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật
a) Thành phần hồ sơ: 

- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật (theo mẫu);

- Bản chính Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật đã được cấp (đối với trường hợp giấy chứng nhận bị hỏng, bị lỗi hoặc có sự thay đổi các thông tin).
- Trường hợp thay đổi thông tin đã được ghi nhận trong Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật đã cấp thì phải gửi kèm theo hồ sơ các giấy tờ có liên quan đến sự thay đổi các thông tin (bản sao hoặc bản chính).
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.4. Đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia;
- 02 kiểu ảnh thể hiện các đặc trưng cơ bản của hiện vật.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
1.5. Cấp giấy phép khai quật khảo cổ khẩn cấp
a) Thành phần hồ sơ: 

- Văn bản đề nghị cấp phép khai quật khẩn cấp (theo mẫu);
- Sơ đồ vị trí địa điểm thăm dò khai quật khảo cổ (tỷ lệ 1:500) (bản chính);

- Văn bản đề nghị cấp phép thăm dò, khai quật khảo cổ của tổ chức phối hợp khai quật khẩn cấp (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ
1.6. Cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm văn hóa phi vật thể trên địa bàn tỉnh cho tổ chức, cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư tại nước ngoài
a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị;
- Đề án (Đề án nói rõ mục đích, địa bàn, thời hạn và đối tác Việt Nam tham gia nghiên cứu, sưu tầm  di sản văn hoá  phi vật thể). Trong trường hợp địa bàn nghiên cứu, sưu tầm có phạm vi từ hai tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trở lên thì đơn xin phép phải được gửi tới Bộ trưởng Bộ VHTTDL.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.7. Xác nhận điều kiện đối với việc thành lập bảo tàng cấp tỉnh
a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn xác nhận điều kiện thành lập bảo tàng;
- Hồ sơ thể hiện các điều kiện:

+ Có sưu tập theo một hoặc nhiều chủ đề;

+ Có nơi trưng bày, kho và phương tiện bảo quản;

+ Có người am hiểu chuyên môn phù hợp với hoạt động bảo tàng.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ
1.8. Xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập
a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị xác nhận đủ điều kiện (theo mẫu);
- Đề án hoạt động bảo tàng (theo mẫu).
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ
1.9. Xếp hạng Bảo tàng hạng II đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
a) Thành phần hồ sơ:
- Đơn đề nghị xếp hạng bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
- Hồ sơ bảo tàng và các tài liệu có liên quan.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ
1.10. Xếp hạng Bảo tàng hạng III đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị xếp hạng III cho bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng tư nhân.

- Hồ sơ bảo tàng theo tiêu chuẩn xếp hạng bảo tàng được quy định tại điều 30, Nghị định số 98/2010/NĐ-CP và các tài liệu có liên quan.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ
1.11. Cấp phép làm bản sao di vật, cổ vật bảo vật quốc gia thuộc bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng tư nhân
a) Thành phần hồ sơ:

- Văn bản xin phép làm bản sao di vật, cổ vật bảo vật quốc gia thuộc bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng tư nhân (nêu rõ mục đích)

- Hồ sơ di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia theo quy định tại Điều 46, Luật Di sản Văn hóa 2001, sửa đổi bổ sung 2009.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.12. Xếp hạng di tích cấp tỉnh
a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị xếp hạng di tích (theo mẫu);
- Lý lịch di tích;   
- Bản đồ vị trí và chỉ dẫn đường đến di tích;
- Bản vẽ kỹ thuật di tích;
- Tập ảnh màu khảo tả di tích, hiện vật thuộc di tích;
- Bản thống kê hiện vật thuộc di tích (theo mẫu);
- Bản dập, dịch văn bia, câu đối, đại tự và các tài liệu Hán Nôm hoặc tài liệu bằng các loại ngôn ngữ khác có ở di tích;
- Biên bản và bản đồ khoanh vùng các khu vực bảo vệ di tích;
- Tờ trình về việc xếp hạng di tích của Sở VHTT&DL
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ 
1.13. Xếp hạng di tích cấp quốc gia
a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn đề nghị xếp hạng di tích (theo mẫu);
- Lý lịch di tích;   
- Bản đồ vị trí và chỉ dẫn đường đến di tích;
- Bản vẽ kỹ thuật di tích;
- Tập ảnh màu khảo tả di tích, hiện vật thuộc di tích;
- Bản thống kê hiện vật thuộc di tích (theo mẫu);
- Bản dập, dịch văn bia, câu đối, đại tự và các tài liệu Hán Nôm hoặc tài liệu bằng các loại ngôn ngữ khác có ở di tích;
- Biên bản và bản đồ khoanh vùng các khu vực bảo vệ di tích;
- Tờ trình của UBND tỉnh về việc xếp hạng di tích
b) Số lượng hồ sơ: 04 bộ 
1.14. Thỏa thuận thiết kế bản vẽ thi công bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích cấp tỉnh
a) Thành phần hồ sơ:

- Văn bản đề nghị của Chủ đầu tư dự án tu bổ di tích
- Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích cấp tỉnh gồm:

+ Báo cáo khảo sát;

+ Ảnh chụp hiện trạng;

+ Bản vẽ hiện trạng và bản vẽ phương án bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích;

+ Thuyết minh;

+ Dự toán kinh phí.
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
2. Xử lý hồ sơ
- Chuyên viên phụ trách cấp phép có trách nhiệm kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy định của nhà nước nêu tại mục 2. Tài liệu viện dẫn. Nếu hồ sơ hợp lệ, đảm bảo yêu cầu thì CVPT soạn văn bản kết quả (giấy phép, quyết định, công văn thỏa thuận...) trình lãnh đạo phòng DSVH xem xét, nếu hợp lệ thì ký nháy và trình lãnh đạo Sở ký ban hành, sau đó chuyển trả kết quả đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả. Nếu không hợp lệ thì chuyển trả toàn bộ hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả.
- Cơ sở và nội dung làm căn cứ xử lý hồ sơ: Theo quy định của nhà nước nêu tại mục 2. Tài liệu viện dẫn, Tương ứng với từng loại hồ sơ cụ thể để áp dụng văn bản pháp luật phù hợp.

- Thời gian xử lý, giải quyết từng loại hồ sơ kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ do tổ chức, cá nhân gửi đến (chỉ tính thời gian của ngày làm việc) như sau:
	TT
	Tên thủ tục
	Thời gian

	
	
	Bộ phận một cửa
	Phòng DSVH
	Lãnh đạo Sở
	UBND

tỉnh
	Bộ VHTTDL

	1
	Cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
	02 ngày
	26 ngày
	02 ngày
	
	

	2
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật 
	02 ngày
	11 ngày
	02 ngày
	
	

	3
	Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật
	01 ngày
	03 ngày
	01 ngày
	
	

	4
	Đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
	02 ngày
	26 ngày
	02 ngày
	
	

	5
	Cấp giấy phép khai quật khảo cổ khẩn cấp
	0.5 ngày
	01 ngày
	0.5 ngày
	01 ngày
	

	6
	Cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm văn hóa phi vật thể trên địa bàn tỉnh cho tổ chức, cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư tại nước ngoài
	02 ngày
	16 ngày
	02 ngày
	
	

	7
	Xác nhận điều kiện đối với việc thành lập bảo tàng cấp tỉnh
	01 ngày
	12 ngày
	02 ngày
	
	

	8
	Xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập
	01 ngày
	12 ngày
	02 ngày
	
	

	9
	Xếp hạng Bảo tàng hạng II đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
	02 ngày  
	26 ngày  
	02 ngày 
	90 ngày 
	30 ngày 

	10
	Xếp hạng Bảo tàng hạng III đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
	02 ngày 
	26 ngày  
	02 ngày 
	90 ngày 
	30 ngày

	11
	Cấp phép làm bản sao di vật, cổ vật bảo vật quốc gia thuộc bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng tư nhân
	01 ngày
	07 ngày
	02 ngày
	
	

	12
	Xếp hạng di tích cấp tỉnh
	01 ngày 
	07 ngày
	02 ngày
	20 ngày 
	

	13
	Xếp hạng di tích cấp quốc gia
	01 ngày 
	12 ngày
	02 ngày
	15 ngày 
	30 ngày 

	14
	Thỏa thuận thiết kế bản vẽ thi công bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích cấp tỉnh
	02 ngày
	16 ngày
	02 ngày
	
	


3. Trình soát xét và duyệt
- Sau khi hồ sơ hợp lệ, CVPT cấp phép soạn thảo văn bản kết quả (giấy chứng nhận, quyết định, tờ trình, công văn thỏa thuận...) trình lãnh đạo phòng ký nháy sau đó trình Giám đốc Sở hoặc Phó Giám đốc phụ trách ký giấy phép.

4. Nhận và trả kết quả
- Sau khi có kết quả, CVPT phòng DSVH có trách nhiệm chuyển kết quả đến Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, ký vào sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả, cán bộ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm chuyển kết quả cho cá nhân, tổ chức theo giấy hẹn.

5. Xử lý sản phẩm không phù hợp
Trong quá trình thực hiện công việc, nếu có bất kỳ văn bản hoặc công việc không phù hợp thì phải xử lý theo Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp QT.03-ISO.
IV. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Bộ phận

quản lý
	Cách lưu
	Thời gian lưu

	1
	Cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	2
	Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật 
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	3
	Cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	4
	Đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	5
	Cấp giấy phép khai quật khảo cổ khẩn cấp
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	5 năm

	6
	Cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm văn hóa phi vật thể trên địa bàn tỉnh cho tổ chức, cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư tại nước ngoài
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	7
	Xác nhận điều kiện đối với việc thành lập bảo tàng cấp tỉnh
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	8
	Xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	9
	Xếp hạng Bảo tàng hạng II đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	10
	Xếp hạng Bảo tàng hạng III đối với bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng ngoài công lập
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	11
	Cấp phép làm bản sao di vật, cổ vật bảo vật quốc gia thuộc bảo tàng cấp tỉnh, bảo tàng tư nhân
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	12
	Xếp hạng di tích cấp tỉnh
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	13
	Xếp hạng di tích cấp quốc gia
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn

	14
	Thỏa thuận thiết kế bản vẽ thi công bảo quản, tu bổ, phục hồi di tích cấp tỉnh
	Phòng DSVH
	Thứ tự thời gian
	Vĩnh viễn


Các nội dung kiểm soát khác tuân theo Quy trình kiểm soát hồ sơ của Sở (QT.01-VP).
V. PHỤ LỤC
- Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia - Phụ lục IV, ban hành kèm theo Nghị định 01/2012/NĐ-CP;

- Đơn đăng ký và đề nghị cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật - Mẫu 01, Thông tư 22/2011/TT-BVHTTDL ngày 30/12/2011;        

- Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật - Mẫu 02, Thông tư 22/2011/TT-BVHTTDL ngày 30/12/2011;        
- Đơn đề nghị cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động giám định cổ vật - Mẫu 03, Thông tư 22/2011/TT-BVHTTDL ngày 30/12/2011;

- Văn bản đề nghị đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia - Phụ lục số 1, Thông tư 07/2004/TT-BVHTT ngày 19/02/2004;
- Giấy chứng nhận đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia - Phụ lục số 2, Thông tư 07/2004/TT-BVHTT ngày 19/02/2004;

- Văn bản đề nghị cấp phép khai quật khẩn cấp - Phụ lục 3, ban hành kèm theo Quyết định số 86/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 30/12/2008;
- Giấy phép thăm dò, khai quật khảo cổ khẩn cấp - Phụ lục 4, ban hành kèm theo Quyết định số 86/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 30/12/2008;

- Đơn đề nghị cấp giấy phép nghiên cứu, sưu tầm văn hóa phi vật thể trên địa bàn tỉnh cho tổ chức, cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư tại nước ngoài - Phụ lục I, Nghị định số 01/2012/NĐ-CP;
- Đề án nghiên cứu, sưu tầm văn hóa phi vật thể trên địa bàn tỉnh cho tổ chức, cá nhân nước ngoài và người Việt Nam định cư tại nước ngoài - Phụ lục II, Nghị định số 01/2012/NĐ-CP;
- Đơn đề nghị xác nhận đủ điều kiện được cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập - Phụ lục V, Nghị định 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01 /2012;
- Đề án hoạt động bảo tàng ngoài công lập - Phụ lục VI, Nghị định 01/2012/NĐ-CP ngày 04/01/2012;

- Đơn đề nghị xếp hạng di tích - Mẫu 01, ban hành kèm theo Thông tư 09/2011/TT-BVHTTDL ngày 14/7/2011 của Bộ VHTTDL;
- Bản thống kê hiện vật thuộc di tích - Mẫu 02, ban hành kèm theo Thông tư 09/2011/TT-BVHTTDL ngày 14/7/2011 của Bộ VHTTDL;
- Biên bản và bản đồ khoanh vùng các khu vực bảo vệ di tích - Mẫu 03, kèm theo Thông tư 09/2011/TT-BVHTTDL ngày 14/7/2011 của Bộ VHTTDL.







          GIÁM ĐỐC







       Phan Tiến Dũng
Tiếp nhận và chuyển hồ sơ





Nhận hồ sơ





Kiểm tra





Xử lý hồ sơ





Phê duyệt





Chuyển kết quả





Trả kết quả


cho công dân
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