BAN CHAP HANH TRUNG UCNG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG e ,
% Ha Ngi, ngay 16 thang 11 ndm 2016

S6 09-HD/VPTW

HUONG DAN |
vi€c giao nfp, tiep nhin tai lidu lwu triv
vao Luu trit lich s& cia Trung wong Ping

- Cin ctr Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13, ngiy 11-11-2011;

- Thue hién Quy dinh sé 270-Qb/TW, ngiy 06-12-2014 clia Ban Bi thu
Trung wong Pang khod XI vé Phong Liru trid Bang Cong san Viét Nam, truc
tiép 1a Khoan 1 (Pidu 8), Khoan 1 (Pigu 12) va Didu 14, |

Vin phong Trung wong Pang huéng dan vide giao ndp, tiép nhén tai ligu
lwu trif vao Luu trit lich sir cia Trung wong Pang, nhur sau;

1- Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

- Vén ban nay huéng dan théng nhét viée giao ndp, tiép nhén tai lidu luvu
triy ¢ gid tri bao quan vinh vién va 70 nim thudc Danh myc tai liéu nép luu ctia
cac ban déang, ban can sy dang, ding doan, déng uy tryc thudc Trung wong, td
chirc chinh tr] - x hdi & Trung wong (sau day goi chung I3 co quan, t6 chirc)
vao Luu trit lich st cta Trung wong Pang.

- Tai liéu cla c4c nhéan vat lich sit, tiéu biéu coa Pang va clia cdc td chitc
chinh tri - x& h{i thuc hién theo-quy dinh ctia Ban Bi thu Trung wong Dang.

- Viéc giao ndp, tiép nhén tai lidu luu trit dién t& vao Luu trit lich sur
cua Trung wong Dang thyc hién theo huéng din riéng cia Van phong Trung
vong Pang.

2- Nguyén tic giao ndp, tiép nhin tai litu luu triv

- Tai liéu Ivu trit cla c4c co quan, td chitc giao ndp vao Luu trt lich su
cia Trung uong Déng phai ding thanh phén t3i liéu ndp hru va ding thdi han
quy dinh.

- Chi giao ndp, tiép nhén nhitng tai liéu luu trlt c6 gid tr] bdo quan vinh
vién va 70 nam thugc Danh muyc tai liéu ndp huu cla co quan, 6 chite.
- Viéc giao ndp, tiép nhén tai lidu heu trit duge thuc hién sau khi ¢ quyét

dinh phé duyét Muc Iuc hd so tai lidu luu trit giao ndp cha ngudi ding dau co
quan, t6 chirc va két qua thim dinh ctia Luu tri¥ lich st cta Trung wong Dang.
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3- Yéu cau doi véi tai liéu hwu trir giao np

a) Tai liGu cila co quan, t& chie giao ndp vao Luu trit lich st ciia Trung
wong Péang duge chinh 1y, sép xép khoa hoc va l4p hd so hoan chinh, bién muc
chi tiét. Yéu cdu dbi véi cac hd so giao ndp: Thu thép tai lidu dua vao hd so, sép
x&p tai liéu, bien muc tai lidu, viét chimg tir két thic, viét tiéu d& hd so thye hién
theo phdp luét va Hudéng dan hién hanh cla Vin phong Trung uong Déng.

b) Cé Muc luc hd so tai lidu huu trit giao ndp. Muc luc hd so 13 cong cu dé
quén 1y, tra ciu ndi dung, thanh phan t3i liéu va cb dinh trat tu hd so, don vi bao
quan cua phoéng hofc phan phéng luu trit. Chu tao mdt quyén muc luc hd so
gdm céc thanh phén:

-~ T& bia: La t& cung cép thdéng tin v€ noi bdo quan, pham vi tai liéu, thoi
han bao quan cta hd so, gidi han thoi gian ciia tai liu trong ban muc Iuc hd so.

- T& muc luc bén trong: La ban chi dan cau fao va cdc chuong muc clia
muc luc hd so, gitip cho vi&e tra tim duge d& dang, thuén tién.

- L& néi ddu: La phan mé diu clia muc luc hd so nhdm giéi thiéu nhitng
dsc didm chu yéu ciia muc Iuc hd so, gitip ngudi doc hidu khai quéat ndi dung
cubn muc luc. Nhithg ndi dung cén néu trong 151 néi-dau gdm khéi quét lich st
don vi hinh thanh phéng, lich s phdng; dic diém cha yéu cua tai liéu dugc
théng k& trong muc luc (thanh phén, théi gian, tinh trang vat ly...); khéi quat
phirong 4n phén loai va hé théng hod hd so (don vi béao quan) trong muc luc;
khai quat ndi dung tai liéu cé trong muc luc.

- Béng chit viét tit: Ding d& giai thich 15 nhitng chit cai viét tit trong muc
luc hd so. Tht ca céc chit viét tit trong muc luc hd so d&u phai dwge gii thich
dly di dé tao didu kién thuan tién cho viéc tra tim nghién ct. Céc chit viét tit
dwoc sip xép theo thi tw van chit céi.

- Bang k& hd so, don vi bdo quan: La cong cu dimg dé thong ké va md t&
ndi dung cdc hd so, don vi bao quan ciia phdng hodc phan phdng luu trit. Chu
tao ciia bang ké hd so, don vi bdo quan theo (Phu luc s6 1, Muc 1.2). Viéec md ta
céc ndi dung trong bang ké cin bao dam yéu cau nhu sau:

+ Béng ké hd so, don vi bio quan dugc lim théng nhét theo chuong trinh
Microsoft Office Excel.

+ Méi mot héd so, don vi bdo quan dugce dua vao muc luc hd so theo mot
s6 thir tr ddc 14p. SO hd so, don-vi bdo quan déanh lién tuc cho mdéi mét muc luc
ho so, bat dau tir 1.
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+ Tén céc nhém 16n, nhém vira, nhdm nhéd trong muc luc hd so phai ding
v6i phurong 4n phan loai. S6 hé so, tén hd so, 5 tai ligy, sb trang tai liéu, ngy
théng bat déu, két thic ctia tai lidu trong hd so, thoi han béo quan hd so phai
dung véi cac yéu tb ghi trén bia hd so.

- Chirng tir két thiic ctia muc luc hd so: La phan ghi tong quét s& luong hd

so, dic didm s hd so (s6 tring, sb khuyét) duoc théng ké trong muc luc va
ngudi 1dp muc luc hd so.

(Méw muc lyc hé so téi liéu luu trir giao ndp va hebng dén cdich ght - Phuy
lyc 56 1).

c) Cé day dit cdc vin ban hd so phong, gdm:

- Lich str don vi hinh thanh phdng 14 van ban tom tit lich sir v& t& chirc va
hoat ddng ctia co quan, ¢4 nhén d& hinh thinh nén phong huu trit. N6i dung clia
vin ban Lich s don vi hinh thanh phéng phai mé ta duge didu kién va hodn
canh lich s&, chitc ning, nhiém vu, quyén han va pham vi hoat déng, co céu td
chirc, bd mdy clia co quan, t5 chirc; chitc ning, nhiém vu cla timg dom vi trong
co quan, t& chitc va su thay ddi vé co cau td chire & ting giai doan, nguyén nhin
dén dén thay ddi t§ chire. Va 1am 18 ndi dung nhiing hoat ddng chinh cta co
quan, t5 chirc qua ting thdi kyr, ché 4§ van thw co quan.

Lich sir don vi hinh thanh phéng chi bién tép chi tiét cho 1an d4u nop hru
ta1 liéu luu trit. Nhiing 14n nép lwu sau, trong ban Lich st don vi hinh thanh
phéng chi cAn mé & sy thay ddi chic ning, nhiém vy, td chirc bé may (néu cd)
va cdc hoat dong chinh ctia co quan, t6 chie.

- Lich st phong I3 véin ban md ta tém tit tinh hinh tai liéu trong phéng.
Nhitng n6i dung can d& c4p trong vin ban gdm tén phéng, s luong tai lidy,
ngay thang gi6i han cia tai lidu, qué trinh giao ndp va thanh phén, ndi dung tai
liéu, tinh frang vét ly va mirc d6 thiéu du cta phong tai lidu giao ndp.

- Phuong 4n phén loai tai ligu: Khi x8y dung phuong 4n phén loai t3i lidu
clia co quan, t6 chirc phai khao sat k§ tai lidu, cin o vao dac diém cta don vi
hinh thanh phéng, thinh phan, ndi dung va khdi lugng tai liéu trong phéng sao
cho phwong 4n phén loai phan anh duoc méi lién hé giita chitc ning, nhiém vu
v& céc hoat ddng chinh clia co quan, t chirc. Mot phéng Iuu tri chi nén ap dung
mdt phuong 4n phan loai tai lidu théng nhit, va khéng nén tuy tién thay ddi
- phuong 4n néu khéng c6 Iy do chinh déng.



14,HDVP0S.00C ' 4

- Huéng din x4c dinh gia tri tai liéu 13 vin ban dy kién nhiing tai liéu can
luru (vinh vién, c6 thdi han) va nhiing ti liéu d& hét gia trj cia co quan, t6 chirc.
Khi x4c dinh thoi han bao quan cua tai lidu hode timg nhém tai li€u phai cén cir
vao bang thdi han bio quin mAu v céc tai ligu huéng din vé x4c dinh gid tri tai
liéu khéc do Vin phong Trung wong Déang, Cuc Luu trif Vin phong Trung vong
Déng dd ban hanh va thyc té tai lidu cta co quan, td chirc.

- Béo c4o tdng két chinh Iy tai lidu: La van ban danh gis k&t qua chinh Iy
t3i liéu, it kinh nghiém v& nghiép vy, c4ch td chitc chinh 1y va dé ra nhitng vige
can lam tiép sau khi chinh Iy.

- Céc cong cu tra ciru cdn thiét nhu Danh muc tai liéu mat, Danh muyc tai
liéu da giai méat, Danh muc tai liéu &nh, bing ghi 4m, ghi hinh (néu co);...

(Mcfu Danh muc tai lidu mdt, Danh myc tai liéu da gidi mdt - Phu luc 56 2).

(Méu Danh muc tdi liéu énh - Phi luc 56 3).

(M8 Danh muc téi liéu bang ghi dm, ghi hinh - Phy luc 56 4).

d) Tai liéu phai c6 gi4 tri bdo quan vinh vién, 70 ndm va phén anh day du,
chinh x4c chirc ning, nhiém vu va céc hoat ddng chinh cia co quan, t6 chirc.

4~ Trach nhiém eclia co quan, to chite frong viéc giao ndp tai liéu hru triv

- Co quan, to chirc thuc hién viéc chinh 1y, sdp x8p khoa hoc tai ligu va
Iua chon cdc hd so tai lidu c6 gid tri bio quan vinh vién thong ké thanh Muc luc
ho so tai liéu luu trir giao ndp.

- Trude khi giao ndp tai liéu vao Luu trit lich st cia Pang, co quan, td
‘chire thuc hign viée gidi mét tai lidu luu trit va 14p Danh muyc tai liéu da giai
mat, Danh muc tai liéu mét d6i voi tai lidu huu tri cé déng déu chi mic d6 mét.

- Hai ddng x4c dinh gid tri t3i liéu cta co quan, t& chic hop, xem xét,
thong qua Muc luc hd so tai lidu luu trit giao ngp va trinh Ngudi ding du co
quan, tb chirc quyét dinh ho so tai lidu luu trit giao ndp.

- Co quan, t& chirc gl viin ban va Muc luc hé so tai liéu luu it giao ndp
(kém theo céc van ban hd so phéng) xin v kién thdm dinh cia Cuc Luu trit Vin

| Iﬁh(‘)ng'Trung uong Déhg; chinh sira, hoan thién Muc‘luci hé so tal lié_‘:ut lou ey

giao ndp va cac van ban hd so phdng sau khi ¢6 ¥ kién thim dinh ctia Cyc Luu
trt Vin phong Trung wong Dang.
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- Déng goi, van chuyén hé so tai liéu luu trit dén dia diém giao ndp va
lam céac thil tuc giao ndp.

5- Trach nhiém ciia Luu trit lich s cfia Trung wong Ping trong viée
tlep nhan tai liéu lwn triv

- Luu trit lich st clia Trung wong Pang x4y dung ké hoach thu thép tai
liéu Iy trix va théng nhét véi co quan, t chirc vé loai hinh tai lidu, sb hrong tai
liéu, thanh phén tai lidu, thoi gian, dia diém giao ndp tai lidu lwu trir.

- Huéng din co quan, t6 chirc trong viéc chuén bi hd so, tai liéu luu trit &
giao ndp nhur kiém tra, hoan chinh hd so, xé4c dinh gia tri tai liéu, lya chon céc
hd so taj lidu luu trif c6 gid tri bao quan vinh vidn, cach théng k& Muc luc hd so
tai liéu huu tri¥ giao ndp, x4y dung céc vin ban hd so phéng, xdy dung co s& dit
liéu tai 1iéu, thu tue, quy trinh giai mét tai liéu,..

- Tham dinh, ra so4t Muc Iyc hd so tai liéu huu trit giao ndp va céc vin
ban hd so phéng ciia co quan, t§ chire giri xin ¥ kién. T8 chirc kidm tra thyc té
cac hd so tai lidu Iuu trit cla co quan, td chirc du kién giao ndp va xdy dung bao
céo két qua thim dinh, kidm tra.

- Ban hanh véan ban cua Cuc Luu trit Vin phong Trung wong Pang giri co
quan, t6 chirc vé két qua thdm dinh Muc luc hd so tai lidu lwu trit giao ndp va
céc vin ban hd so phéng.

- Chuén bj phong kho va céc trang thiét bj bdo quan d& tiép nhan tai lidu
Juru trit. '

6- Thit tuc giao ndp, ti€p nhin tai lidu hru tri

- Co quan, td chirc giao ndp tai liéu luu trit va Luu trit lich st ctia Trung
wong Péng ¢t can bd truc tiép giao, nhan hé so tai 1idu hru trit,

- Khi giao, nhén hd so tai liéu heu trit phai kiém tra, di chiéu gifta Muyc
Iuc hd so tai lidu luu trit giao ndp véi thue té tai lidu huu triy glao ndp & phat
hién va chinh sira sai sét (néu c6).

- Sau khi giao, nhan xong hd so tai iéu hru trit, 14p bién ban giao, nhan hd
so tai liéu [uu trir thanh 3 ban, trong d6 co quan, td chitc giao ndp t3i lidu luu trif
gitt 1 ban va Luu tri lich sir cia Trung vong Dang giit 2 ban. Bién ban giao,
nhan hd so tai lidu hwu trt phai c6 ddy du chit ky clia cén bd giao ndp, can bd
tiép nhén va x4c nhin cla co quan, t§ chirc giao ndp, co quan tiép nhén tai lidu
luru trit.

(Mc?u bién ban giao, nhdn hé so tdi lidu lwu triv - Phu lyc sé 3).
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- Lap hd so vé viée giao ndp, tiép nhan tai lidu luu trir. Hb so gdm:

+ Quyét dinh phé duyét Muc luc hd so tai liéu luu trit giao ndp.

+ Muc luc hd so tai lidu luu trir giao ndp.

+ Céc van ban hd so phéng, bao gdm lich st don vi hinh thanh phéng,
lich sir phong, phuong 4n phén loai tai liéu, hudng dan xac dinh gia tri tai lidu,
bio céo téng két chinh 1y tai lidu.

+ Danh muyc ti liéu mat, tai liéu Iuu trix 43 gidi mat (néu c6).

+ Danh muc tai lidu anh, béng ghi am, ghi hinh (néu cd).

+ Danh muc céc co s& dit liéu myc luc ho so, muc luc tai liéu (co s& dit
lidu Lotus Notes hodc tép Excel hodc Word).

+ Vin ban thim dinh Muc luc hd so tai lidu Ivu trir giao ndp.
+ Bién bén giao, nhan hé so tai lidu huu trit.
+ Céc viin ban khéc (néu cd).

7- T8 chike thyc hién

- Céc ban déng, ban cén sy dang, dang doan, dang uy tryc thudc Trung
uong, to chirc chinh tri - x& hoi & Trung wong va Cuc Luru trir Vian phong Trung
wong Pang cé trach nhiém thyc hién Hudéng dén nay.

- Viin ban nay ¢4 hidu hue k& tir ngay ky. Trong qué trinh thyc hién, néu
¢ vudng méc d& nghi cdc co quan phan dnh v& Vin phong Trung vong Pang
d8 stra d6i, bd sung cho pht hop.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
PHO..CHANH VAN PHONG

- C4c ban dang, ban cén su dang,

dang doan, dang uy truc thude Trung wong,
- Cée t8 chitc chinh tri - x4 hdi & Trung wong,
- Cuc L irif,
- Luu Vin phong Trung wong Dang.

Bui Van Thach



Phy luc s6 ]
Méu: MUC LUC HO SO
1.1, Méu T6 bia Muc luc hd so-
PANG CONG SAN VIET NAM
LUU TRU LICH SU.CUA TRUNG UONG DANG
MUC LUC HO SO
e |

Phéng sé: ...(2) THBQ: Vinh vién
Mue, Iuc sé:...(3)

Sotrang: ... (4)

Ha Ngi, théng... nim ...(5).

(Xhé g’téy A4 210 mm x 297 mm, dinh huwéng bén in theo chiéu réng khd gicfy)

Hudéng din cich ghi: :

1- Ghi tén phdng ho#c phén phéng va ghi thdi gian clia hd so tai ligu luu trit.

2- Ghi sb phong duoc cb dinh trong Luu trit lich st eia TW Péng. Muc nay can
b0 quan 1y Phong Luu trit tai Luu trit lich st ctia TW Déng ghi.

3- Ghi s6 muc luc hodc s§ tht ty cac quyén muc luc hd so cia phéng (néu
phéng d6 c¢6 nhidu quyén muc luc hd s0}, muc ndy cdn bg quén 1y Phéng L trit tai
Luu trit lich sir cia TW Déang ghi.

4- Ghi sb luong trang trong muc Iuc hd so.

5- Ghi dia diém, thdng, n&m 18p muc Iuc ho so.
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1.2, Méu béng ké hd so, don vi bao quén giao ndp

Cip/ | S&hd Tén nhém Theigian | S8 | Sbti | THB |_ . .,
hopsé | SO | vAténhdso(donvibdoquin) | bhtdhu, | tramg | hiew | Q [Ghichd
7 | (avbg) | két thiic
(29 39 4 [ | 6 | h [ 8

1)

(Khé gz'd'y.' A4 210 mm x 297 mm, dinh hudng bdn in theo chiéu rong Jhé g'ié"y)

Hurong din: edch-ghi:

C6t 1- Ghi s6 thit tr ciia cép hodic hop tai liéu giao ndp.
C6t 2- Ghi 8 hd so (dvbg) ctia tai litu.

C6t 3- Ghi:
+ Ghi tiéu d2 nhém gdm s6 thir tr v2 t8n nhém. $6 thit ty ding sé &-rép gdm

Nhép theo chuong trinh Microsoft Office Excel, chil ¥ xac dinh 18 vi tri cdt,
déng

2 chit s8; ghi tén nhém 16m, nhém vira, phém nho theo phuong an phén loai. Gifta
tén nhém 16n, nhém vira, nhém nhé st dung déu; Vi du :

nam.

01. Tai liéu clia Trung wong Ding; Chinh phit gii dén

01.01. Tai liéu cua Trung wong Péang
01.01.01. Tai lidu ctia Ban Chép hanh Trung wong; B Chinh tri; Ban Bi

thu

01.01.02. Tai li€u ctia c4e ban Trung wong Dang

01.02. T4i liéu cia Chinh phu
+ Ghi tiéu d& hd so (dvbq). |
C4t 4- Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhit cia tai lidu trong hd so (dvbq).
C6t S- Ghi tudng minh thoi han bio quan hd so (dvbq). Vi du; vinh vién, 70

Cdt 6- Ghi tdng s6 trang tai lidu c6 trong hd so (dvbq).
C6t 7- Ghi téng sb tai 1iéu c6 trong hd so (dvbq).

C6t 8- Ghi nhiing dic didm cin thiét: bat tich, rach trang. ..
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1.3. MBu Chitng tir két thite

CHUNG TU KET THUC

Muyc luc ndy gdm: ......... (D hé so (don vi bao quan),

Viét bang ChIE: e, hd so (BVBQ).
Danh 6 tir hd so (don vi bio quan) sb.... dén hd so (don vi bao quan) s6..
Tring hd 50 (dvbg):...(2)....... :

Khuyét hd. so (dvbg)......(3)...

Trong d6 ¢6 . --(4). hd so, dqu Iuru vinh vién, -(5). hd so, dvbg lou 70 nim.

Muc luc ndy gém: ........ (6)....... trang (dwoc danh s8 lidn tuc tir 1 dén .., ve).
.............. , NEAY ..... thdng..... ndm ... (7)
Nguoi lapMLHS
(Chit ky)
Ho vatén

X4c nhdn cilia co quan

(Chit ky)

Ho va tén

(Kho gidy:A4 210 mm x 297 mm, dinh huéng bdn in theo chiéu réng khd gidy)

Hudng dén cdch ghi:

1- Ghi tong s8 hé so (don vi bao quan) trong muc luc hd so.

2- Ghi c4c hd so (don vi bao quém) tring trong muc luc hé so.

3- Ghi céc hd so (don vi bao quén) khuyét trong muc Iuc hd so.

4- Ghi tong s hé so (don vi bao quéan) lwu vinh vidn trong muc luc hd so.
5- Ghi téng sb hd so (don vi béo quan) liu 70 nim trong muc Iuc hd so.
6- Ghi tdng s trang clta muc luc hd so.

7 Ghi dia diém, ngdy thang ndm I4p muc luc hd so.
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Phuy lyc 56 2:
Méu: DANH MUC TAI LIEU MAT
ST | piachitai | 86, ky | Neay . | e | s .
T " ligx hitu | thiliéu "Tén loai va trich yéu Téec gi3 mit | trang | Ghicht
{-1-) (-%-) (-39 -4) -57) (*5_-); G 689 )

Trong danh muc tai liéu mét c6 ........ tai liéu dige danh s6 tir ... dn ...
Trong d6 c6 ....... tai lidu meat, ... tai lidu téi mat, ... tai lidu tuyét mit.
.............. , hgay ....thdng ....ndm ....
Ngudi 18p danh muc
(Chit ky)
Ho va tén

Xéc nhin cda co quan
(Chit ky)

Ho va tén

 (Khé gidy:A4 210 mm x 297 mm, dink hudng ban in theo chiéu rong khé gidy)
- Nhép.theo chuong trinh Microsoft Office Excel, chft ¥ x4c dinh rd vi tri cét,
déng
Hudng diin cich ghi:
Cot 1- Ghi sb thir tur tai lidu B
C6t 2- Ghi s6 hd so (dvbq) cta tai licu
Cbt 3- Ghi sb va ky hidu t3i ligu
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Cot 4- Ghi ngay, théng, nim cla tai liéu. Néu tai liéu khong c6 ngdy, théng,
ndm phéi x4c minh; thdi gian xdc minh duge va dé trong diu [ ].

Cdt 5- Ghi tén loai va trich yéu néi dung ti Lidu.

Cot.6- Ghi téc gia cfza tai qu‘:’u. Néu t3f lidu khéng c6 tac gid phai xdc minh; tic
gia xac minh dugc va d€ trong ddu [ J. ,

Ct 7- Ghi r6 df mat clia tai Liéu: m4t hoge t6i mat hosic tuyét mat.

C6t 8- Ghi 86 trang ciia t3i ligu,

C6t 9- Ghi nhing dic diém can thiét: bt tich, rach trang. ..
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Méu: DANH MUC TAI LIEU GIAI MAT

* Céan ct...
) [ Tink
STT | Piachi | 8§, ky | Ngay | Ténloaiva trich .. | Do | trang | Sb I
tailisu | higa | £3ilidy véu Tacgid | 4t | tigidi | frang | ODchd
mét
1) (-2-) (-39 4 5) {(-6-) 7)) 8 | 9 (-10-)
Trong danh muc tai liéu giai mét ¢6 ........ tai lidu duoc d4nh sb tir ... &n ...

Trong 46 c6 ....tai liéu 44 giai mét, ... giam d6 mat, ... gia han 4 mét.

»

.............. , ngay ...thang .....ndm ....
Nguoi 1dp danh muc
(Chit ky)

Ho va tén

Xac nhan ciia co quan

(Chit ky)

Ho va tén

(Khé gidy:A4 210 mm x 297 mm, dinh hudng ban in theo chiéu rong khd gidy)
Nhap theo chuong trinh Microsoft Office Excel, chii ¥ xdc dinh 18 vi tri cot,
dong
Huréng din céch ghi:
* Ghi sé quyét dinh, ngdy, thang, nim quyét dinh giai mat cta co quan.
Cdt 1- Ghi sb thi ty tai lidu.
- C6t.2-.Ghi s6.hd so (dvbg).cla tai lidu.
Cot 3- Ghi s6 va ky hidu tai liéu.




CGt 4- Ghi ngdy, théng, nim cia tai lidu. Néu tai Jiéu khéng o6 ngdy, thang,
ndm phai xdc minh, théi gian x4c minh dugc dé trong déu [ 7.

Ct 5- Ghi tén loai va trich yéu néi dung tai lidu.

Cot 6- Ghi thc gia cta tai ligu. Néu tai lidu khéng c6 t4c gia phai x4c minh, téc
giai xdc minh dwoc dé trong dau [ 1.

C6t 7- Ghi 18 d6 mat ciia tai libu: gdm mat hotc t6i mat hoéc tuyét mét.

Ct 8- Ghi miic d6 i lidu gidi mat gdm: d4 gidi mat, gidm d6 mAt hodc gia
han 46 mat.

C&t 9- Ghi 6 trang clia tai lisu.

Cot 10~ Ghi nhiing dic diém cén thiét: but tich, réch trang. ..
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) . . Phy luc 56 3
Mau: DANH MUC TAI LIEU ANH '
. ¢a: | Sb leong
S| séndso | NEW | N I e e k- & I
T (@vba) thang s dung | Thcgid | ligu b BQ Ghi Chi
T q kién ankh anh | AB | DB | BQ
5] e | ) ® ) | M@ | @) | @

Trong danth muyc ¢6 ........ tai liéu 4nh dugc ddnh sd tix .....dén ........

Ngudi 1dp danh muc
(Chit ky)

Ho vatén

Xac nhin ciia co quan

(Chit ky)

Ho vatén

(Khé gidy: A4 210 mm x 297 mm, dinh hudng bém in theo chiéu réng khd gidy)
Nhép theo chuong trinh Microsoft Office Excel, chit ¥ xé4c dinh 18 vi tr cdt, dong

Hutng din cdch ghi:
Cot 1- Ghi sb thi tr énh
C5t 2- Ghi 86 thit tur hd so (dvbq) cb chira anh
Cot 3- Ghi ngay, thang, ndm sy kién anh
Cot 4- Ghi 0 c4 nhén frong birc dnh tir trdi qua phai, tir hang duéi 1én hang trén
Cot 5- Ghi ngudi chup éanh
C6t 6- Ghi loai anh (den tring, hodic mau...)
* Cbt 7- Ghi s8 luong &m ban
Cot 8- Ghi sb Iuvong duong ban
Cot 9- Ghi thot han bao quén
- G6t 10- Ghinhiing dic diém cin thiét: anh 16 nét;. hodic md, holic trée anh:..
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Phuy luc 56 4
Mdéu: DANH MUC TAILIEU GHI AM, GHI HiNg
s Chite i )
SOBS | o | Ngidung | NEWUL | ve | Te | o Chit Ngubi | Loai | Ghi
STE| 50 Ihigu | bing | PHAt | moi | &9 |20 [ingug | TECT (08l G
(dvbq) ) 8 biéw | cdng | bing | titng | & o | chd
tdc
19 (2} 3 2= 59 ) ¢ ) | ) (109 | 1 | g
Téng $6 ...... (bing chitr.......... ) tai 1idu bing (dia) ghi 4m, ghi hinh
venes NGQY...... thdng.... ndm.....
Ngudi 1dp danh mue
(Chit k)
Ho va tén

Xdc nhidn chda co quan
(Chit ky)

Ho va tén

(Kho gidy: A4 210 mm x 297 mm, dinh huéng ban in theo chiéu réng kho gidy)
Nhp theo chwong trinh Microsoft Office Excel, chi ¥ xac dinh 8 vi trf ¢6t, dong

Huéng dan cach ghi:
1- Ghi s6 thit tur bang

2- Ghi sb hd so (dvbq) c6 chita bing (dfa) ghi 4m, ghi hinh
3- Ghi ky hiéu bing
4- Ghi néi dung phat bidu

5~ Ghi ngudi phét bidu

6- Ghi chitc vu, noi cong tic ngudi phat bidu
7- Ghi tée d6 bang (2,4; 4,75;9,5..,)
8- Ghi gi¢r biing dén phit
9- Ghi chét luong tiéng (t6t, binh thudng, khéng tét...)

10- Ghi ngu¢i ghi bing

11- Ghj loai hinh (bing cfi, cassette, dia DVD, dia CD..
12- Ghi nhitng n6i dung cin thiét: r& tiéng hodc 18 tiéng
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Phy Iuc 56 5:
- MAu bién bin giao nhin tai lidu
VAN PHONG TRUNG UGNG PANG CONG SAN VIET NAM
- CUCLUUTRU X , .
% O ,ngay. .. thang ... ndm. ..
S6 - BB/CLT
BIEN BAN
Giao, nhin tailiéu (%)
**)

Thuc hién ché d3 thu. thap, quén ly va bao quan tai litu luu trlr quy dinh tai
khoan 1, Piéu 12 Quy dinh 56 270-QB/TW ngay 06 thang 12 ndm 2014 ctia Ban Bi
thu Trung. wrong Péang.

Ho6m nay, ngdy....thing ...n#m , tai ..., ching t6i gdm:
-Dai dién bén giao: ...

Chire vu cong tac/chie danh

- Dai dién bén nhén: ...

Chirc vu cdng tac/chic danh

Hai bén thdng nhét 1ap bién ban giao, nhén tai liéu Phéng ..., v6i nhimg néi
dung cu thé sau::

1- V& hd so phong:
- Céc van ban hd so phéng; ...
- Muc luc hd so tdng hop ...
. Co s6 dit 1iéu va cdc danh muyec tai ligu &nh, tai liéu ghi &m, ghi hinh, t3i lidu
cO d6 mat va tai liéu da gidi mét:.. .. :
2- V8 tai liu:
2.1. Tai lidu gidy
- 86 luong tai Ligu: ... cip véi tdng s6 ... PVBQ, trong d6:
. DVBQ Iuu vinh vién, ... DPVBQ lwu 70 ndm PG.
cveen t81 l1€u mit, ...... tai lidu d4 giai mat.

- Thoi gian tai lidu: ...
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- Tinh trang tai lidu: ...
2.2. Tai liéu danh

- Thoi gian tai lidu: ...

- Tinh trang tai lidu: ...

2.3. Tai liéu ghi am, ghi hinh.

- 86 luong tai lidu:..... bing/dia

- Thoi gian tai lidu: ...

- Tinh trang tai lidu: ...

Hai bén d8 tién hanh giao, nhan ddy @i cdc loai tai lidu trén.

Bién ban nay dugc 18p thanh 3 ban c6 gia tri phéap Iy nhu nhau, bén giao lwu 1
bén, bén nhén Iuu 2 ban. '

Ngudi giao Nguoi nhin
(chit ky) (chit ky)
Ho v tén | Ho v tén
Xac nhén ela co quan giao ndp Xdc nhén cia co quan tiép nhin
(Chitc danh ngudi ky) (Chtrc danh ngudi ky)
(Chft ky, déu) | (chit k¥, déu)
Ho va tén Ho va tén

(Khd gidy:A4 210 mm x 297 mm, dinh huong bdn in theo chidu doc khé gidy)

Hubng diin cdch ghi:
* Ghi tén phéng
** Ghi thoi gian




