~ BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
Ha N§i, ngay 16 thang 12 néim 2016
Sé 17—HD_/VPTW

HUONG DAN

l4p ho so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co’ quan

Thue hién Luét Lu*u trit s6 01/201 1/QH13 ngay 11-11-2011 va céc nghj
dinh cua Chinh pht vé cbng tac vin th, dong thol giup cac co ‘quan, t6 chirc
dang, td chirc chinh tri - x& hdi thue hién t6t Pidu 9 ca Quy dinh s 270- -QDb/TW,
ngay 06-12-2014 ctia Ban Bi thi Trung wong khoé XI "vé Phong Luu trit Pang
Cong sdn Vigt Nam", Van phong Trung uong Dang hudng dan viée ldp ho 80 va
ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan:

I- PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG

1- Pham vi

Vian ban nay huéng dan viéc 14p hd so va nop lru hd so, ta1 liu vao Luu
trit co quan 481 v&i vin ban, tai liéu cd gid tri (bao gdm tai licu gidy, phim, anh,
bang, Jia ghi 4m, ghi hinh, phim dién énh, mi- cro-phlm tai liéu alen tur...) hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cia céc co quan, td chirc dang, td chirc chinh
tri - xa hoi cac cép.

2- P6i twong ap dung

Hudéng dan nay dwoc 4p dung dbi véi cac co quar, t6 chirc dang, tb
chire chinh tri - x&-héi (sau ddy goi chung 13 co quan, td chirc) tir Trung wong .
dén co s6.

II- GIAI THICH TU NGU"

Trong Huéng dan nay, nhiing tir ngit dudi day duoc hidu thdng nhit
nhu sau:

1- "Hb so" 12 mét tap tai liéu cé lién quan v4i nhau vé mot vAn dé, mot su
viéc, mot dbi tugng cu thé hogc ¢6 dac diém chung, hinh thanh frong qua trinh
theo doi, giai quyet cdng v1ec thudc pham vi chirc ning, nhiém vu clia co quan,
cd nhén va 1a bang chimg v& két qua cong viéc d& dugc thyc hién.

- "H so dién tr" 1a tap hcrp tar ligu dién tr c6 lién quan v6i nhau vé
mot vn de mot sy viée, mot ddi tuong cu thé holic c6 dic dlem chung, hinh
thanh trong qud trinh theo d&i, giai quyét cOng viée thudc pham vi chire ning,
nhiém vu cla co quan, c4 nhan va 13 bé’mg chitng vé két qua céng viéc di duoc .
thuc hién. :
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3- Vién ban, tai liéu dua vao hd so phai 13 ban gbc, ban chinh hoiic ban sao
hop phép c6 gi4 trj nhu ban chinh va phai ¢é gia tri.

IV- TRACH NHIEM DOI VOI CONG TAC LAP HO SO VA GIAO NOP
HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CG QUAN

1- Nguwdi dwoc giao glal quyét, theo doi cdng viée ciia co' quan, td chire
c6 trach nhiém 14p hd so vé cong viée duge giao, théng ké Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu va giao ndp vao Luu trit co quan trde khi nghi huu, thdi viée
hodc chuyén céng tac khac thi phai ban giao diy du hd so, tai liéu cho ngudi cé
trach nhiém clia co quan, td chirc.

r x r r r A ” - 1
2- Nguwoi dirng dau co quan, t0 chire cé trich nhiém chi dao, ki€m tra,
hudng dan viée 18p hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trit co quan.

L) L4 A . 7 x r r r A ;\ r
3~ Ngwdi ding dau don vi ciia co quan, t0 chire c6 trach nhiém t6 chitc
thyc hién vi€c 18p hd so va ndp huu hd so, tai liéu cia don vi vao Luu trit co quan.

4- Lwu trit co quan ¢ trdch nhiém glup ngudi dimg dau co quan,
chirc huong dan viéc 14p hd so va ndép hru hd so, tai lidu; 14p ké hoach va thuc
hién tiép nhan hé so, tai 1idu; 14p bién ban giao nhdn hd so, tai liéu; bao quan va
t chirc sir dung tai liéu Iuu trit.

V- LAP DANH MUC HO SO
1- Ciin cir Iip Danh muc hd so
Khi 18p Danh muc hd so ¢n cin cir vao céc van ban:

- Quy dinh v€é chirc nang, nhi€ém vy, quyén han, co ciu td chirc cia co
quan va cac don vi trong co quan.

- Quy ché lam viéc cla co quan.

- Quy ché cong tac van thu, luu trit cta co quan.

- K& hoach cong téc hing nim cua co quan va cac don vi trong co quan.
- Danh myc hd so ctia nhimg nim truée.

- Bang thdi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so cia co quan.

2- Nbi dung lip Danh muc hd so

a) Xdy dung khung dé muc ciia Danh mycrhb} so

- Khung dé muc ctia Danh muc hd so dwoe x4y dung theo co chu tb chirc
hodc theo linh vuc hoat dfng cila co quan. Can cir tinh hinh thuc ,_té ctia mbi co
quan dé chon khung d& muc Danh muc hd so cho pht hop, bao dam viée lap hd
so e ddy du, chinh x4c va thuin tién. Nhig co quan c6 co cdu td chire én
dinh, chirc ndng, nhiém vu cia cic don vi dugc phin dinh rd rang thi 4p dung



6.HDVP17.00C 5

3- Soan thio, ban hanh, sir dung Danh muc hé so

a) Danh muc hd so ciia co quan, t§ chitc do Luu trit co quan, td chirc xay
du‘ng (dv théo, chinh sira, hoan thién) trén co s& théng nhét y klen véi cac don
vi, ¢4 nhén cé lién quan.

b) Danh muc hd so do ngudi dimg diu co quan, t chirc duyét, ky ban
hanh va dua vao thyuc hién tir ngay 01 thdng 01 cta nim.
¢) Sau khi Danh muc hd so duge ban hanh, céc don vi, ¢4 nhén trong co

quan, t& chitc nhén ban trich tir cac phan twong tng cta Danh muc hd so dé thue
hién l4p hd so.

VI- LAP HO SO TAI LIEU GIAY
1- Mé hd so

- Vao dau ndm, Luu trit co quan cé trdch nhiém chudn bi bia hd so cap
phét cho cdc don vi, ¢4 nhan trong co quan dé thuc hién viéc 1ap hd so.

(M&u bia hé so: Phu lyc 56 4).

- M&i c4 nhén khi giai quyét cong viée duoge giao ¢ trach nhiém mé& hd
so vé cong viéc do.

a) M hé so theo Danh muc hé so

- Khi co quan, 1§ chirc d4 xay dung duge Danh muc hd so, Luu trit co
quan c6 trich nhiém trich sao phan trong {mg trong Danh muc hd so giri cdc
don vi trong co quan dé& cén b9, cong chire, vién chic va ngudi lao ddng lam
cin cir d& ma hd so can l4p.

- Chti y: Danh muc hd so 14 ban ké nhiing hd so du kién s& 14p nén khé ¢6
thé chinh x4c tuyét dbi. Vi vay, nhitng hd so khéng du kién mé nhung ¢6 14p thi
bd sung hd so d6 vao Danh muc hd so; nguoe lai, nhimg hd so du kién mo
nhung thuc té khong l4p thi phai ghi vao cdt ghi chi cha Danh muc hd so:
"Khéng hinh thanh hé so".

b) Mé hé so khi chiwa ¢ Danh muc hé so

Khi co quan, t6 chitc chua x8y dung duge Danh muc hé so, can bd, céng

L4 * ¥ ] b ~ 7 ~ r - k) ‘ 1 7

chire, vién chirc va ngudi lao dong phéi van dung céc dic trung chil yéu d€ mé
ho so nhu sau:

- Pic trung van d&: Vin ban, tai liéu cé tén goi khdc nhau cia nhidu co
quan, t& chirc khac nhau nhung néi dung ciia nhitng vin ban, tai liéu iy phan
4nh vé mdt vén dé, mgt vu viée, mét sy viée cu thé trong mot khodng théi gian
nhét dinh 14p 1 hd so. Pic trung ndy thudng duge van dung dé lap hd so dai hoi,
hd so hdi nghi, hd so cong viée. .

- Pic trung tén goi (tén loai vin ban): Tén loai van ban 14 tén goi ciia thé
loai vin ban nhu: Nghi quyeét, chi thi, thong tri... Nhiing van ban c6 cing tén goi
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sir dung. M6i don vi bdo quan trong hd so ¢ dic didm chung, du yéu t§ ciu
thanh nhu mét hé so doc 1ap.

Phia trén tiéu dé timg don vi bio quan phai ghi di, ding tidu d& hd so.

Vi du 1: Ho so dir thdo vin ban c6 thé phén chia thanh cdc don vi bao
quén nhu: Céc 14n hoi thio, c4c 14n trinh. .

Vi du 2: Hd so v/v tridn khai thuc hlen Chi thi so 06-CT/TW, ngay -
22-01-2002 ciia Ban Bi thu Trung wong Pang vé "cing cb va hoan thién mang
Iu'0'1 y t€ co s3" c6 thé phan chia thanh cdc don vi bao quan Hoc tép, quan triét,
trién khai Chi thi; so két 1 nim thuc hién Chi thi; so két 5 nim thuc hién Chi
thi; tbng két 10 nam thyc hién Chi thi.

- Sdp xép viin bén, tai lidu trong ho so hodc trong don vi bdo quin
(Sau day tir ghép "hd so hodc don vi bdo quan" dugc viét tit: "hd so
(dvbq)").

Viéc sap xép nhimg vin ban, tai liéu trong hd so hoac trong don vi bao
quan (néu hd so chia thanh nhiéu don vi bao quéan) nham cb dinh trat tr vin ban,
tai liéu c¢6 trong hd so (dvbq).

Tai liéu trong hd so (dqu) duge sip xép theo trinh tu thoi glan vén dé
logic ho#c su két hop dic diém chung cia chung nhu sau:

+ Sdip xép van bén, tai liéu theo trinh te gidi quyét cong viéc

Van ban, tai liéu ndo cd ndi dung vé khoi dau van dé, vy viée cln giai
quyét duorc xép dﬁu tién, tiép dén vin bén, tai liu nao giai quyet trudce xep trén,
gla1 quyet sau xép dudi, két thic hd so 13 vin bén, tai lidu tdng két hosic két thic
vén dé, vu viée. ;

+ Séip xép vin bén, tai lidu theo ngdy thdng ban hanh vin ban

Néu trong hd so (dvbq) chi cé mdt loai van ban ciia mét co quan giri dén
thi vin ban nao cé ngay thang ban hanh sém x€p trén, vin ban nao cé ngay
thang ban hanh muén xép dudi.

+ Sdp xép vin bén, tdi lidu theo s6 vin ban

Néu trong hé so (dvbq) chi c6 mét loai vin ban nhu nghi quyét, chi thi...
clia cing mot tic gia ban hanh thi sip xép theo thr tir & van ban ban hanh, sb
nho xép trén, sé 16n xép duéi. Cach ndy thudng duoc van dung dé sip xép cac
tédp luu van ban di cta co quan ban hanh.

+ Scip xép vin bdn, tai lidu theo van chit cdi tiéng Viét

Néu trong hd so (dvbq) c6 vin ban, tai lidu cing loai cia nhidu co quan,
“nhiéu dja phuong, nhidu ¢4 nhan thi sip xép theo van chit c4i tiéng Viét a, b, ...
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b) Bién muc hé so (dvbg)
Bién muc hd so (dvbg) thuc hién theo trinh tu sau;
- Ddnh sé trang

Pénh s6 trang l1a danh s6 thtr tr lién tuc tir 86 1 bang chit sb A-rap nhim
c¢d dinh thir tu ting trang vin ban, tai lleu c6 trong hd so (dvbq). Mai trang vin
ban, tai liéu c¢é chir duge dénh mot s6. S6 trang pha1 dugc dénh 13 bang but chi
den mém & géc pha1 trén cling cach mép trén va mép phdi trang 1 cm.

Khi ¢4nh sb trang can luu v:
+ Khéng dénh s vao nhimg trang gidy trdng (khong cé chir).

+ Trong trudng hgp trang tai liéu khé 16n gqp déi doéng ghim (chi khau) &
gitta dugc xem 1a 2 trang tai 1iéu va duogc danh 2 s6.

+ Néu ¢6 anh (hodc phim &m ban di cing) thi danh sé mit sau anh (gbc
trén, bén trai) cho vao bi bdo quéan chuyén ding, ddng thdi danh sb ctia anh d6
1€n bi.

+ Néu cé bing dia ghi am, ghi hinh... thi d4nh sb 1én nhan bang va cho
vao bi hodc hdp bao quan chuyén dung, ddng thdi danh sé cla bang dia d6
1€n bi.

+ Néu ¢6 trang trinh bay nhiéu anh, bai... cit rdi tir cac sach, bédo tap chi,
tai liéu... khdc va dan lai thanh trang cling duge xem 12 trang tai lidu va phai .
danh sb.

+ Truong hop dénh s6t sb trang (trang lign ké khéng c6 s6) th1 ding sb
clia trang trudc va thém a, b, c... vao sau s d6 (vi du: _trang trude s6 15 thi cde
trang bd sot s&€ 1a 15a, 15b, 15c ; truong hop danh sb trang lién tuc nhung tai
li€u bj tring phai loai ra khoi hd so (dvbq) thi bo tréng céc sb trang cia tai liéu
loai ra khéi ho so d6.

+ Néu trong hd so (dqu) cé cae tu ligu (sach bao, tap chi.. ) hodc quyén
van kién, ky yeu thi chi can danh 1 sb chung cho tu liéu hodc quyén d6 (khong
d4nh s6 trang cho c4c trang trong tu liéu, quyén).

- Viét muc luc vdan ban, tai liéu

Viét muc luc van ban, tai liéu 1a ghi cac thong tin vé ‘timg van ban, tai liéu
c6 trong hd so véo t& "Muc luc vin ban, ta1 ligu" nham thong ké va c6 dinh thy
tu nhu'ng van ban, tai liéu d4 dugc sip xép, danh sb. Can viét du, chinh xéc cic
thanh phan cén thiét cta vin ban, ta1 liéu vao muc luc. Muc luc vin ban, tai liéu
néu nhiéu trang phai dwoc danh s6 trang riéng va dat & dau hd so (dvbq), ngay
sau t& bia.

Khi 18p Muc lyc van ban, tai liéu nén sir dung chuong trinh
Microsoft Office Excel, theo mau théng nhit ctia Cuc Luu trit Vin phong
Trung vong Dang.

(Mﬁu muc luc véin ban, 101 lidu: Phu luc sé 2).
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VII- GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
1- Thoi han giao nép hd so, tai lidu

a) Trong thdi han 1 nim, ké tlr ngdy cong viée két thic thi hd SO, tai liéu
c6 gid tri luu trit duoe giao ndp vao Luu trir co quan.

Riéng hd so, tai liéu xdy dung co ban thi giao ndp vao Luu trlf co quan
trong thoi han 3 théng, ké tir ngdy cong trinh duge quyét toan.

Dang uy, Céng doan, Poan Thanh nién, Hoi Cuu chién binh co quan giao
ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan sau khi két thtic nhiém ky hoat ddng,
thoi gian khdng qué 3 théang.

b) Truong hop don vi, ¢4 nhan c6 nhu cdu gitr lai hd so, tai lidu @& dén
han ndp lru quy dinh dé phuc vy céng viée thi phai duge ngudi ding dau co
quan, to chitc ddng v va phai 14p danh muc ho so, tai liéu gift lai guri cho
Luu trlt co quan. Thoi gian gitt lai hd s0, tai liéu cta don vi, ¢4 nhan khéng qua
2 ndm, ké tir ngay dén han ndp luu,

2- Thii tuc giao ndp ho so, tai lidu
@) Chudin bj hé so, tii lidu giao ngp

- Truée ngay 31-12 hing ndm, Luu trif co quan giri thdng bo tiép nhan
nd so, tai liéu ctia nidm trude dé cac don vi, t0 chirc va c4 ithin chuén bi giao
ndp vao Luu trit co quan.

- Céc don vi, td chirc, ¢4 nhan kidm tra lai chét lugng cdc hd so da lap
trong nédm va thdng bao cho Luu trit co quan biét thei gian va dia diém giao ndp
hé so, tai liéu.

- Trude khi giao ndp, nhitng h so, tai liu cdia cac co quan, don vi ndp
lru phai dugc thong ké thanh "Muc luc hd s0, tai liéu ndp Iuu" (3 ban) dé& dinh
kém "Bién ban giao nhén tai liéu". :

"Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” theo miu théng nhit ciia Cuc Luu trit
Vén phong Trung vong Déng.

(Mdu muc lyc hé so, tai liéu ndp luu: Phy luc 56 5).

b) Tiép nhin hé so, tii ligu giao np

- Khi tiép nhén h so, tai liéu, bén giao va bén nhén c6 tréch nhidm kiém

f’\ * » ‘ ‘ A h o L4 A h L.y - ~
tra, d6i chicu thyc t€ ho so, tai litu véi muc luc ho so, tai liéu giao ndp.

- Luu trit co quan l4p "Bién ban giao nhén tai liéu". Bién ban c6 di chir
ky, ho tén clia ca ngudi giao va ngudi nhén, c6 xic nhén cta lanh dao co quan
giao va co quan nhén hd so, tai liéu. Bién ban dugc 1am thinh 3 ban (bén giao
giti:1 ban, bén nhan giit 2 ban). ' h

(Mdu bién bon giao nhén tai liéu: Phu luc sé 6).
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- Luu trlt co quan va don vi giao ndp tai li€u thong nhét vé yéu cau,
phuong tién, cau truc va dinh dang chuyén.

- Pon vi, cd nhan giao ndp ho so va dit liéu déc ta kém theo.

- Luru trit co quan kiém tra dé bao dam hd so nhén du va ding theo Danh
muc; dang thirc va cau truc da thong nhat; lién két chinh xac dit liéu dic ta véi
ho so; ki€m tra vi-rut.

- Luru trit co quan chuyén hd so vao hé thdng quén Iy tai liéu luu trit dién
tir cia co quan va thuc hién céc bién phép sao luu du phong.

- Lép hd so vé viée ndp luu tai liéu luu trit dién tr vao Luu trlt co quan.
IX- TO CHUC THUC HIEN

1- Huéng dén nay thay thé Huéng dan sb 22-HD/VPTW, ngéy 06-11-2009
cua Van phong Trung uong Dang vé "Lap hé so va nop Iru hd so, tai l1¢u vao
Iuru trit hién hanh cia c4c co quan, td chirc dang céc cip".

2- Giao Cuyc Luu trit Vin phong Trung uong Pang trién khai, kiém tra,
d6n dbc viée thuc hién théng nhit Huéng din nay trong hé thong cc co quan,
td chirc dang, t6 chic chinh tri - x4 hoi.

3- Céc vin phong tinh uy, thanh uy va vin phong céc co quan, td chirc
dang, t6 chirc chinh trj - x4 hdi & Trung wong c6 trach nhiém gidp lanh dao t6
chic thuc hién thdng nhit Huéng din niy trong pham vi co quan va chi dao,
huéng dén, kidm tra viéc thuc hién Hudng dan nay dbi véi céc van phong co
quan, td chirc dang, t& chirc chinh tri - x4 hdi cap duéi.

Trong qua trinh thuc hién néu cé vuéng méc can trao doi, dé nghi phan
4nh vé& Vian phong Trung wong Dang dé kip thoi nghién ctru bd sung, sira ddi.

K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
Pa ky: Bui Vin Thach
TINH pY NINH BINH SAO Y BAN CHINH
A o
VAN P*HONG Ninh Binh, ngay 27 thdng 12 ndm 2016
8604 -BS/VPTU
Net nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Céc Ban X4y dung Dang, PH /Q_C ANH VAN PHONG

- C4c tb chirc chinh trj - x& hdi & tinh,

- Céc huyén, thanh uy, BUTT,

- Bdo Ninh Binh, Truong Chinh trj tinh,
- Lanh dao VPTU,

- Céc phong thuoe VPTU,

- Lwu VPTU.
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) Phy luc 56 1
MAu Danh muc hd so

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN... PANG CONG SAN VIET NAM *
TEN CO QUAN, TO CHUC - |

..... , ngay . .. thdng ... ndm. ..
DANH MUC HO SO CUA... (tén co quan, t§ chirc)

Nam...
SEVAKY | o a . ».s | Thoihan| PoDVV o
hiu hd so Tén dé muc va tiéu de ho so bio quan ngufn 1ap | Ghichi
ho so :
1 2 3 .4 5

Ban danh myc hd so ndy c6. .. (bing chit) hd so, bao gom: ...(béng chit) hd 50 bdo
quén vinh vién; ...(bang chir) hd so bao quan cé thai han, :

., hgay ... thdng ... -
QUYEN HAN CBUC VY CUA NGU’C)’I KY

(chit ky, ddu)

Ho va tén

Huwong din cich ghi:

Cbot 1: Ghi s6 va k¥ hidu cta ho s0 (theo hudng dan tai d1em d thude muc 4,
phin B ciia Huéng dén nay).

Cot 2: Ghi s6 thir ty va tén d& muc 16n, d& muc nho (theo huéng dén tai didm d
thudc muc 4, phin B cita Huéng din nay).
Cot 3: Ghi thdi han bdo quan cua hd so (vinh vién hotic th0r1 han bang sb nim
cu thé) :

C6t 4: Ghi tén don vi hodc c4 nhén chju trach nhiém lap hd so.

Cot 5: Ghi nhitng théng tin dac biét vé thdi han béo quéan, v& ngudi 14p ho SO,
hd so chuyén tir ndm truée sang. . ,

1 B&i véi cho t§ chirc chinh tri - x& hoi:. thé thirc “tiéu d&” thyc hign theo huéng din cita 18 chirc 46
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Phy lyc s6 2

MAu Muc luc vin ban, tii liéu

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

' g . Bin ] o

STT S[?i,e};y tlggiy Tén loa:é l\:é. trich T{i; ¢bo/Ba Ban B? TraAng 'Ghtl
: g Y gl 1 chinh $a0 mit s0 | 'chu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(Khd gidy A4 : 210mm x 297mm)

Hudng din cdch glu'.'.

Cdt 1- Ghi sb thr ty vin ban, tai lidu theo trinh tw c6 trong hd so (dvbg).

Cot 2- Ghi s va ky Hiéu vin ban, tai liéh. | -

Cét 3- Ghi ngay, thang, ndm cua van ban, tai liéu. Néu vin b.én', tai liéu kflc")ng
cbd ngay, thang va phdi xdc minh thi cho vao dau []

Cot 4- Ghi tén goi v trich y&u ndi dung vin ban, tai lidu.

Cot 5- Ghi tac gia cia van ban, tai lidu. Néu vin ban, tai lidu khéng cb tic gid
va phéi x4c minh thi cho vao ddu [ ]. )

Cot 6- Néu 13 ban chinh thi d4nh déu x vao cdt 6.

Cot 7- Néu 12 ban sao thi danh diu x vao cdt 7.

C6t 8- Ghi 15 d6 mat: M4t hodic t&i mit hodic tuyét mat.

C6t 9- Ghi vin ban, tai lidu d6 bat dAu tir trang s& méy trong hd so (dvbg).

C6t 10- Ghi nhiing dic diém cin thiét: khong dAu, khéng c6 chit ky, but tich,
dr thdo, quyén sach...
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Phu luc 56 3
Miu Chitng tir két thic

CHUNG TU KET THOUC

Trong hd so (dvbg) ndy c6: ... (1) ... (bing chit ... (2).. .) trang tai liéu,
dugc ddnh s tir .. . dén.. ..

Cée trang tring s6: ... (3) ..
Céc trang khuyét sé: ... (3) ..

Muc luc vén ban, tadiligucd ... (... (4)...) trang.
Dic diém va tinh trang vt Iy cla tai ligu:
................................................ (5) et
(6)
v, MgAY ... thdng... ndm. ..
NGUOI LAP HO SO
(chit ky)
Ho va tén

(Khé gidy A4 : 210 mm x 297 mm)

Hudng ddn cdch ghi:

1- Ghi sb luong trang trong hd so (dvbq) béng s6.

2- Ghi sb lugng trang trong hd so (dvbq) bing chit.

3- Néu khi dénh s6 trang c6 tring s6, khuyét sb thi ghi 18 vao chimg tir.

4- Ghi 6 luong trang muc luc vin ban, tai lidu bing s& va bing chit. v

5. Ghi diic diém va tinh trang vat Iy cta tai lidu : Tai liéu d4nh méy, in r6-né-6
hay viét tay, diy myc, chit 1 hay md, bj rich, mdi xéng...; chit huong gidy t6t hay
x4u.

6- Ghi ngay, thang, nim hoan chinh hd so, ky v& ghi r8 ho tén ngudi 4p hd so.
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Phu luc 56 4
MAu Bia hd so
PANG CONG SAN VIET NAM
..... 1).....
..... 2).....
HO SO
............................ (] JHOO O

Phong sb: . . .(4)... Bat ddu: . . .(9). ..
Muc luc sé: . . .(5). .. K#ét thae: . . .(10). ..
Hb so (dvbg): .. .(6)... _ Th&i han bao quan: .. .(11).. .
S6 tai ligu: ... (7)...
86 trang: ... (8) ...

(Khé gidy A4 : 210mm x 297mm)
Huéng din cdch ghi:
1- Ghi tén phéng, Vi dy: Phéng Luu tri co quan lanh dao Dang tmh Nam Binh.
2- Ghi tén khod va thoi gian.
3- Ghi tiéu d& hd so (dvbq): Ghi bing chit to, 15 rang, muyrc tbt.
4- Ghi sb phéng duge cb dinh trong kho hru trit. |
5- Ghi sb6 muyc h_Jc‘ hoic sb thﬁ“ tu cac quyén muc huc hd so cia phéng (néu
phéng d6 c6 nhiéu quyén muc Iyc hé so ) - muc ndy cén bd luu trit ghi. '
6- Ghi sb ciia hd so (dvbq) trong phéng theo muc lyc hd so.
7- Ghi s luong tai lidu c6 trong hd so (dvbq).
8- Ghi s8 lugng trang tai lidu trong hb so (dvbq).
9- Ghi ngéy, thang, ndm sém nhit ctia tai liéu trong hd so (dvby).
10- Ghi ngay, thang, ndm mudn nhét cia tai liéu trong hd so (dqu)
11- Ghi thoi han bao quan.
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Phy luc s6 5
Mau Muc Iuc hd so, tai liéu ndp luu
Tén don vi ngp lwru tai ligu
*
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Nam...
Hop/Cip | S6,ky | Ténhdso (dvbq) | Thoigian | S6 | S6tai | Thoihen | Ghi
50 higu hé bit ddu, |trang| léu | bdo quan | cha
SO két thic
1 2 3 4 5 6 7 8
Muc luc nay gdm: ... hd so (don vi bdo quan). |
Vit bang chif: covvovvivveiiiiieeiiieeee, hd so (don vi bao quén).
Trong d6 cé: ... hd so (don vi bao quan) bdo quan vinh vién; ... hd so (don
vi bdo quan) bao quan cé thot han.
., ngay. .. thang... ndm. .
NGUOI LAP

Huwéng diéin cich ghi:

C6t 1: Ghi sb thtr tir ctia hdp hodc cip tai liéu giao ndp.

(Ky va ghi vd ho tén, chitc vu/chitc danh)

Cot 2: Ghi s6 va ky hidu cua hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tidu dé hd so nhy trén bia hd so.

Cét 4: Ghi thdi gian som nhét va mudn nhit cla vin ban, tai liéu trong ho S0.

Cdt 5- Ghi thdi han bdo quén cia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tdng s trang tai liéu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi tong s6 tai lidu cé trong hd so.
Cot 8- Ghi nhiing thong tin cén chi ¥ v& ndi dung va hmh thitc cia vin ban co
trong hé so.
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Phy lic 56 6
MAu Bién ban giao nhin hd so, tai lidu

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN... DPANG CONG SAN VIET NAM?
TEN CO QUAN, TO CHUC '
*

..... , ngay . .. thdng ... ndm. .,
S5 ...-BB/...

BIEN BAN

Giao, nhin hd so, tai liéu

Can cu Huong dén sb . ..~HD/VPTW, ngdy ... ca Vin phong Trung. uong
Pang vé lap hd so va ndp Iuu hd so, tai ligu vao Luu trit co quan & céc co quan, td
chirc dang, t& chirc chinh trj - x& h01 cac cap,

Cincit ... (Danh myc hd so ndm..., K& hoach thu théptai liéu...),

Chiing ti gdm:

BEN GIAO: (tén don vj giao ndp tai lidu), dai dién Ia:

Pon vi giao ndp tai lidu gdm:

DOIE ChE: oot e,
Chirc vu cOng tac/chirc danh: ......ooviiiiiiiiiiie e,
BEN NHAN: (Luu trif co quan), dai dién la: -
DBIE CB: oottt vt
Chucvucongtéc/chucdanh s
Théng nhét 14p bién bin giao nhén tai ligu v6i nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khdi tai lidu giao ndp:

.............................................................
..................................................................
........................................................................
........................................................................
.......................................................

-----------------------------------------------------------

5, Muyc Iuc hd so, tai liéu ndp hru kém theo.
Bién ban nay dugc ldp thanh ba ban; bén g1ao (don vi/cé nhan) gitt mot, bén
bén nhén (Luu trit co quan) giit hai ban.

2 pbi véi cc td chire chinh trj - x3 hdi: thé thire “tiéu 48" thyc hién theo huéng dén cia td chirc d6
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NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

XAC NHAN CUA PON VI GIAONOP  XAC NHAN CUA PON V] TIEP NHAN
(chit ky) (chit ky)
Hpo va tén Ho va tén

Ghi chi: trudmg hop don vi giao va don vi nhin c6 con d4u riéng thi déng
dAu ciia don vi vao bién ban khi x4c nhén viéc giao, nhin.



