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BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
* Ha N¢i, ngay 16 thang 12 nam 2016

S6 17-HD/VPTW

T — HUGNG DAN
e ngay MM, l?p ho so' va ndp Iwu ho so, tai ligu vao Luu trit co quan
chuyen. YN .Tm’fs’u.zya.g
SUU NG g9 n A ~ A X \ .
T o Fge-hién Ludt Luu triy s0 01/2011/QH13, ngay 11-11-2011 va c4c nghi

dinh ctia Chinh phil vé cong tac van thu, ddng thoi giup céc co quan, td chirc
dang, t6 chitc chinh tri - x4 hdi thue hién t6t Didu 9 ciia Quy dinh sb 270-QD/TW,
ngdy 06-12-2014 ctia Ban Bi thu Trung uwong khoa XI "vé Phong Luu trit Pang
Cong san Viét Nam", Vin phong Trung vong Pang huéng dan viée lap ho so va
ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan:

I- PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG
1- Pham vi

Vin ban nay huéng dan viéc lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trit co quan dbi véi van ban, tai liéu ¢ gia tri (bao gdm tai lidu gidy, phim, anh,
bidng, dia ghi 4m, ghi hinh, phim dién anh, mi-crd-phim, tai liéu dién tir...) hinh
thanh trong qua trinh hoat ddng ctia cic co quan, td chirc dang, tb chirc chinh
tri - x4 hoi cac cap.

2- Pi twong ap dung

Hudng din nay duge ap dung dbi véi cac co quan, td chirc dang, t6
chirc chinh tri - x4 hi (sau day goi chung 1a co quan, t0 chuc) tir Trung wong.
dén co s6.

II- GIAI THICH TU NGU

Trong Huéng dan nay, nhiing tir ngir dudi ddy duoc hiéu théng nhat
nhu sau:

1- "HO so" 1a mot tap tai li€u c6 lién quan vdi nhau vé mot van dé, mot sy
viée, mot ddi twong cu thé hodic c¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qui trinh
theo doi, giai quyét cong viée thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan,
c4 nhan va la bang chimg vé két qua cong viée da dugc thyuc hién.

2- "Hd so dién ti" la tap hop tai liéu dién tr c6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot su viée, mot dbi twong cu thé hodic ¢6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo d&i, giai quyét cong viéc thuéc pham vi chirc ning,
nhiém vu cta co quan, ca nhan va 13 bang ching vé két qua cong viéc da dugce
thuc hién.
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3- "Van ban dién tir" 1a tai li€u tap hop thong tin dudi dang ky hi€u, chit
viét, chit sO dugc soan thao, trao doi, xtt ly, huu trit bang phuong tién dién tu.

4- "Lap hd so" 1a viéc tap hop, sdp xép tai liéu hinh thanh trong qué trinh
theo doi, giai quyet cong viéc ctia co quan, to chirc, c4 nhan thanh hd so theo
nhimg nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

5- "Lap hd so dién tir" 14 viéc dp dung cbéng nghé théng tin nham lién két
c4c tai liéu dién tir hinh thanh trong qué trinh theo déi, giai quyét cong viée clia
co quan, td chirc, cd nhan thanh hd so dién tur.

6- "M& hd so" 14 viée gan ky hiéu hd so (trong Danh muc hd so) cho tai
lidu dién tir dau tién ciia mot hd so cin 1ap va duogc thyc hién béng phén mém
quén 1y cong van (ho so); hodc 14y mot to bia hd so va ghi nhitng théng tin ban
diu v& hd so nhu: Ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, ndm mé ho so.

7- "Danh muc hd so" 1 bang ké hé théng céc ho so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat dng ctia co quan, to chirc trong mot ndm keém theo ky hi€u,
don vi (hoac ngudi) 14p va thoi han bao quan.

8- "Pon vi bao quan" 13 don vi théng ké trong nghiép vu Iuu tri, déng
thoi dung dé quan ly, tra tim tai liéu trong luu trir. Mot ho so néu c6 it van ban,
tai liéu thi 14p mot don vi bao quéan, néu nhi€u vén ban, tai liéu thi dugc chia
thanh nhiéu tap va moi tdp trong ho so d6 1a mot don vi bao quan.

9- "Tiéu dé& hd so" 1a phan t6m tit ngén gon, khai quat thanh phan va ndi
dung co ban tai li€u cua ho so.

10- "Muc luc van ban, tai liéu" 1a ban ké cé hé thdng cac van ban, tai liéu
va vi tri sap x€p cla chung trong hod so.

11- "Chung tir két thiic" 1a ban ghi sb lugng céc trang, dic diém va tinh
trang vét ly cta cdc van ban, tai liéu c6 trong ho so hodc trong don vi bao quan.

12- "Muc luc hd so, tai liéu ndp huu" 14 ban ké c¢é hé théng tén céc hd so
(don vi bao quan) va nhitng thong tin chi dan can thiét khac ctia mot khoi ho so,
tai liéu cua co quan, don vi, ca nhan ndp luu vao Luu trit co quan.

13- "Luu trit co quan” 1a td chirc thue hién hoat dong Iuu trit dbi véi tai
liéu luu trit ctia co quan, to chirc.

II- YEU CAU POI VOI HO SG PUQC LAP

Hb so duge 1ap phai bao dam cac yéu ciu sau:

1- Phéan anh ddy do, dung chirc ning, nhiém vu cua co quan, don vi; dGng
cong viéc ma c4 nhan cha tri giai quyét.

2- Vin ban, tai liéu trong mdi hd so phai ddy du, hoan chinh, c6 méi lién
hé chit ch& v&i nhau va phan 4nh ding trinh ty didn bién ciia van dé, su viéc.
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3- Vian ban, tai liéu dua vao ho so phai 13 ban gbc, ban chinh hodc ban sao
hop phap c6 gia tri nhu ban chinh va phai ¢6 gia tri.

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

1- Nguwoi dwgre giao giai quyét, theo ddi cong viée cia co quan, td chirc
¢4 trach nhiém 14p hd so vé cong viée duoc giao, thdng ké Muc luc hd so, tai
li€u ndp luu va giao ndp vao Luu trit co quan; trude khi nghi huu, thoi viée
hofc chuyén cong tac khac thi phai ban giao ddy du hd so, tai liéu cho ngudi c6
trach nhiém cta co quan, t§ chuec.

2- Nguwoi ding dau co quan, to chire ¢6 trach nhiém chi dao, kiém tra,
hudéng dan viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

3- Nguoi ding dau don vi ciia co quan, t0 chire ¢o trach nhiém t6 chirc
thue hién viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu ctia don vi vao Luu trit co quan.

4- Lwu tri¥ co quan cé trach nhiém gitp ngudi dimg dau co quan, td
chtrc huéng dén viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu; 1ap ké hoach va thuc
hién tiép nhan hd so, tai lidu; 14p bién ban giao nhan hd so, tai liéu; bao quan va
to chire sir dung tai liéu luvu trir.

V-LAP DANH MUC HO SO

1- Cén cir lip Danh muc hé so

Khi 1dp Danh muc ho6 so c¢én cin ¢ vao cac vin ban:

- Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc cla co
quan va cac don vi trong co quan.

- Quy ché lam viéc ciia co quan.

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

- Ké hoach cong tac hing nim cia co quan va céc don vi trong co quan.
- Danh muc hd so clia nhitng nam truge.

- Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc hd so cta co quan.

2- Noi dung 14p Danh muc hd so

a) Xdy dung khung dé muc ciia Danh muc ho so

- Khung d& muc ctia Danh muc hd so dugc x4dy dung theo co chu td chirc
hodc theo Iinh vuc hoat dong ctia co quan. Cén cit tinh hinh thuc ,té ctia mdi co
quan dé chon khung dé muc Danh muc hd so cho pht hop, bao dam viéc 1ap hd
so dugc ddy du, chinh x4c va thuan tién. Nhitng co quan ¢6 co cdu t§ chirc én
dinh, chitc nang, nhiém vu cla céc don vi dugc phén dinh rd rang thi ap dung
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khung dé& muc Danh muc hd so theo co cdu t§ chirc. Nhitng co quan cé co cdu
t6 chlic phire tap, khong on dinh, khong 1 rang thi xay dung khung dé muc
Danh muc ho so theo linh vuc hoat dong.

- Néu theo co cau to chirc thi 1ay tén cac don vi trong co quan; n€u theo
Iinh vuc hoat dong thi lay tén cac linh vuc hoat dong cht yéu cia co quan lam
d€ muc 16n ciia Danh muc ho so.

- Trong ting d& muc 16n bao gom cac dé muc nhd 1a cac Van de thude
chtrc néng, nhiém vu ctia don vi - ddi véi khung d& muc theo co cdu t6 chic;
hodc 1a cac vin dé trong pham vi mét linh vuc hoat dong - d6i v6i khung dé
muc theo linh vuc hoat dong.

- Trong m01 dé muc nho, cac hd so duoc sip xép theo trinh ty tir chung
dén riéng, tur tdng hop dén cu thé, c6 thé két hop véi vi tri va tAm quan trong
ctia hd so.

b) Du kién hé so, tiéu d@é ho so va don vi hodic nguoi lp ho so
- Pé du kién dugc nhitng hd so can 1ap trong ndm, Luu trit co quan dya
trén cdc can cr lap Danh muc hd so; déc bigt la chuong trinh, ké hoach va

nhiém vu c6ng tdc ndm cua co quan, td chirc va cta cac don vi, nhiém vu va
cdng viéc cu thé cua tung cé nhan trong don vi.

- Tiéu d& hd so cén ngén gon, rd rang nhung phai khai quat dugc noi
dung ctia cac vin ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét
cong viéc.

¢) D kién thoi han béo quén ciia ho so

Thoi han bao quan cia hd so duge ghi theo Bang thoi han bao quén tai
liéu hinh thanh trong hoat dong cuia cac co quan, td chirc dang; Bang thoi han
bao quan chuyén nganh va Bang thoi han bao quan cia co-quan, tb chirc.

d) Danh s6, ky hiéu cdic dé muc va hé so

- 86, ky hiéu ctia hd so bao gom s§, ky hiéu cua dé muc 16n va so thir tu
tiéu dé ho so trong Danh muc hd so. Sé ho so duge hlen thi bang chir so A-rap;
ky hiéu cua d& muc 16n dugc hién thi bang cac chir viét tat. Chit viét tat cua cdc
dé muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, tb chitc quy dinh nhung can ngin
gon, d& hiéu, d& nho.

Vidu: TH.O1.
- Viéc d4nh s hd so ¢b thé 4p dung mot trong hai céch sau:
+ 86 ctia hd so duge danh lién tuc trong toan Danh muyc, bt dAu tr s6 01.

+ S6 cta hd so duge danh lién tuc trong pham vi timg d& muc 16n, bit dau
tir s6 01.

(MdNu Danh muc hé so: Phu luc s6 1 ).
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3- Soan thao, ban hanh, sit dung Danh muc hd so

a) Danh muc ho so cua co quan, t0 chirc do Luu trit co quan, t6 chirc xay
dung (dy thao, chinh stra, hoan thién) trén co s& thong nhét y kién v&i cac don
vi, ca nhén c¢6 lién quan.

b) Danh muc ho so do ngudi ding ddu co quan, td chirc duyét, ky ban
hanh va dua vao thyc hién tir ngay 01 thang 01 cia ndm.

¢) Sau khi Danh muc hd so duge ban hanh, cac don vi, ¢4 nhan trong co
quan, to chitc nhén ban trich tir cac phéan tuong tmg cia Danh muc ho so dé€ thuc
hién 1ap ho so.

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

- Vao dau ndm, Luu trlt co quan c¢6 trach nhiém chuan bi bia ho so cép
phéat cho céc don vi, cd nhén trong co quan de thuc hién viéc 1ap ho so.

(Mdu bia hé so: Phu luc s6 4).

- Mo1 cé nhéan khi gidi quyet cong viéc duge giao c6 trach nhiém ma ho
so vé cong viéc do.

a) M6 hoé so theo Danh muc hé so

- Khi co quan, t6 chic dd xay dung dugc Danh muc hd so, Luu trit co
quan cé trach nhiém trich sao phan tuwong tmg trong Danh muc hd so giri cac
don vi trong co quan d& cén bo, céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong lam
can cir 3 mé hd so can lap.

- Cht y: Danh muc hd so 14 ban ké nhitng hd so dy kién s& 14p nén khé c6
thé chinh xac tuyét d6i. Vi vy, nhitng hd so khong du kién mé nhung c6 1ap thi
bd sung hd so d6 vao Danh muc hd so; nguoc lai, nhiing hd so du kién mé
nhung thyuc té khong l4p thi phai ghi vao cdt ghi cht cia Danh muc hd so:
"Khéng hinh thanh hd so".

b) M6 ho so khi chwa ¢é Danh muc ho so

Khi co quan, t6 chirc chua xay dung dugc Danh muyc ho so, can bg, cong
chtre, vién chirc va ngudi lao dong phai van dung cac dac trung cht yéu dé mé
hé so nhu sau:

- Pic trung vAn dé: Van ban, tai liéu ¢6 tén goi khac nhau cta nhiéu co
quan, td chirc khac nhau nhung ndi dung ciia nhitng van bén, tai liéu 4y phan
anh vé mot van d8, mét vu viée, mot su viée cu thé trong mét khoang thoi gian
nhét dinh l4p 1 hd so. Pic trung nay thudng duge van dung dé lap hd so dai hoi,
hd so hoi nghi, hd so cong viée.

- Pac trung tén goi (tén loai van ban): Tén loai van ban 1a tén goi cua thé
loai vin ban nhu: Nghi quyét, chi thi, thong tri... Nhitng vin ban c¢6 cung tén goi
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cua cing mot tac gia trong khoang thoi gian nhét dinh (quy, 6 thang, 9 thang, ca
nam, 1 nhiém ky) c¢6 thé 1ap 1 ho so. Pic trung ndy thuong dugc van dung dé
lap hd so céc tép lwu van ban di clia co quan, td chirc.

- Pic trung tac gia: Tac gia 1a co quan ban hanh van ban. Cac van ban cé
tén goi khac nhau, ndi dung khac nhau ctia cung mot tac gia, trong mot khoang
thoi gian nhét dinh 1ap 1 hd so. Dic trung nay thudng dugc van dung @& 1ap hd
so dbi véi vin ban, tai lidu cua cac co quan khéc giri dén.

- Dic trung co quan giao dich: Vén bén, tai liéu cﬁa co quan nay giao
dich v6i co quan khac trong khoang thoi gian nhét dmh v& mot van dé cu thé 1ap
1 hd so.

- Dac trung dia du: Pia du la pham vi cla cac don vi hanh chinh nhu tinh,
thanh phd, huyén, quén, x4, phudng... hodc pham vi ch1 chung cho céc vung,
mién, khu vuc... Nhitng vin ban, tai liéu cé tén loai gibng nhau, duge cac co
quan, td chirc, don vi giGi han béi 1 pham vi dia du, sdn sinh trong m6t khoang
thoi gian nhit dinh 1ap 1 hd so.

- Pic trung thoi gian: La thoi gian giéi han ndm, thang cta van dé, su
kién, vu viéc ma ngi dung van ban dé cap dén hosc thoi gian ban hanh vin ban.

Dic trung thoi gian luén duge van dung két hop véi cac dic trung chu
yéu khac deé 1ap ho so.

2- Thu thip van ban, tai liéu vao hé so va sip xép vin ban, tai liéu
trong ho so

@) Thu thip vin bén, tai liéu dwa vio hé so

- Trong qua trinh theo doi giai quyét cong viée, can bd, cong chirc, vién
chltc, nguoi lao dong thu thap diy du, ding cdc vin ban, tai liéu lién quan (ké
c4 vin ban, tai liéu phu luc dinh kém) dua vao hd so tuong ung nhu ti€u dé ghi
trén bia hd so.

- Thu thép du vén ban, tai liéu phan 4anh hoat dong ciia co quan dién ra
bén ngoai tru s co quan dé dua vao hd so (vi du: Céc bai phat biéu, tham luén,
cac bang dia ghi 4m, ghi hinh... ciia 1anh dao, cdn bo co quan tai cac dién dan
dai hoi, hoi nghi, hdi thao, 1€ khdi cong... duge thuc hién tai cac co quan, t6
chirc, dia phuong khac).

- Khéng thu thdp nhitng vén bén, tai liéu thudc dién thu hoi, c4c ban trung
thira, ban nhap dua vao ho so.

b) Sdip xép vin ban, tai liéu trong hé so
- Phén chia ho so thanh cdc tip (don vi béo quén)

Néu hd so day qua 3 cm (trén 200 trang) thi tach thanh cac don vi bao
quan khac nhau (khong nén tach dudi 01 cm) dé thudn tién cho viée quan ly va
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st dung. Moi don vi bao quéan trong hd so ¢6 dic diém chung, dit yéu t§ céu
thanh nhu mot hd so doc lap.

Phia trén tiéu d¢ timg don vi bao quén phai ghi du, ding tiu d& hd so.
Vi dy 1: H6 so dy thao vin ban c6 thé phén chia thanh cac don vi bao
quén nhu: Céc 14n hoi théo, céc 1an trinh. .

Vi du 2: Ho so v/v trién khai thuc hién Chi thi sé 06-CT/TW, ngay
22-01-2002 cua Ban B{ thu Trung wong Pang vé "cing ¢ va hoan thién mang
ludi y té co sd" b thé phan chia thanh cac don vi bao quan Hoc tép, quan triét,
trién khai Chi thi; so két 1 nim thyc hién Chi thi; so két 5 ndm thuc hién Chi
thi; tong két 10 ndm thuc hién Chi thi.

- Sdp xép vin ban, tai liéu trong ho so hodc trong don vi bdo quadn
(Sau day tir ghép "hd so hodc don vi bao quan" duoc viét tit: "hd so
(dvbq)").

Viéc sap xép nhitng van ban, tai liéu trong hd so hoac trong don vi bao
quéan (néu hd so chia thanh nhiéu don vi bao quan) nhim ¢4 dinh trt tu vin ban,
tai liéu c6 trong hd so (dvbq).

Tai liéu trong hd so (dVbq) duge sip xép theo trinh tw thoi gian, vin d&
logic hoiic su két hop dac diém chung cta chung nhu sau:

+ Sdip xép van ban, tai liéu theo trinh tu gidi quyét cong viéc

Van ban, tai liéu nao c¢6 ndi dung vé khoi dau van dé, vy viée cin giai
quyét dugc xep déu tién, tiép dén vin ban, tai li€u nao giai quyet trudce xep trén,
g1a1 quyet sau xép dudi, két thiic hd so 1a van ban, tai lidu tong két hodic két thic
van dé, vu viéc.

+ Sédip xép van ban, tai liéu theo ngay thang ban hanh van ban

Néu trong hd so (dvbq) chi c6 mot loai véan ban ciia mot co quan giri dén
thi vdn ban nao cé ngay thang ban hanh sém xé€p trén, vin ban ndo cé ngay
thang ban hanh mudn xép dudi.

+ Sdip xép van ban, tai liéu theo s6 véin ban

Néu trong hd so (dvbq) chi ¢6 mét loai vin ban nhu nghi quyét, chi thi...
cua cung mot tac gia ban hanh thi sap x€p theo thir ty so6 van ban ban hanh, s
nho x€p trén, so 16n x€p dudi. Céch nay thudng duge van dung dé sip xep cdc
tap luu van ban di cda co quan ban hanh.

+ Séip xép vin ban, tai lidu theo van chit cdi tieng Viét

Néu trong hd so (dvbq) c¢6 vin ban, tai liéu cung loai cia nhi€u co quan,
nhi€u dia phuong, nhiéu ca nhan thi sap x€p theo van chit cai tiéng Viét a, b, c...
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- M{t 56 diém cén lwu y khi sdp xép vin ban, tai liéu trong hé so (dvbq)

+ Néu trong hd so (dvbq) c6 tai liéu phim, anh thi bd vao bi, tai liéu bang,
dia ghi dm, ghi hinh thi bé vao hop dé bao quan riéng (cAn ghi rd trong ching tlr
két thuc ho so (dvbq) dia chi bdo quan va céc ky hi¢u tra tim).

+ Trong mdt ho so (dvbq), mdi vin ban, tai liéu chi luu mot ban duy nhét,
c6 tinh trang vét 1y tot nh4t. Phai chon ban gbc, ban chinh dé Iuu, trudmg hop
khong c6 ban gdc, ban chinh thi chon ban sao hop phap dé lhuu.

+ Néu c¢6 tu lidu (sach, bao, tap chi...) dinh kém van ban, tai liéu thi
nhitng tu li€u ay cling dugc sap x€p vao hd so (dvbq).

+ Chuong trinh, ké hoach, bo cdo cong tac hing nam xép vao nim ma
ndi dung van ban d6 deé cap deén.

Vi du 1: Chuong trinh ¢dng tic ndm 2015 cua Hoi Lién hiép Phu nif tinh
Yén Bai duge ban hanh vao 18-12-2014 van duoc xép vao nam 2015,

Vi du 2: Béo cdo tdng két cong tac nim 2015 cta Pang uy Quén sy tinh
Phti Yén ban hanh ngay 20-01-2016 van dugc xép vao nim 2015.

+ Chuong trinh, ké hoach, cong tac nhiéu nim xép vao nim diu; bdo cdo
tdng két cong tac nhiéu ndm xép vao nim cudi.

Vi du 1: Chuong trinh (ng dung cdng nghé théng tin 5 ndm (2005 - 2010)
ctia Van phong Tinh uy Lam Pong duge xép vao niam 2005.

Vi du 2: Béo cdo téng két cong tic g dung cdng nghé thong tin 5 nam
(2005 - 2010) ctia Vin phong Tinh uy Ninh Binh duge xép vao nam 2010.

3- Két thic ho so

a) Két thiic ho so

Khi ¢ong viéc gidi quyét xong thi hd so duge két thuc, ngudi 1ap hd so ¢é
trach nhiém:

- Kiém tra mirc d6 ddy du clia van ban, tai liéu c6 trong hd so, néu thiéu
can bo sung cho du.

- Xem xét loai ra khoi hd so: Ban tring, ban nhap, ban thao néu d3 c6 ban
goc, ban chinh (trir ban thao vé van d& quan trong c6 ghi y kién chi dao cua lanh
dao co quan hodc y kién gép y cla cdc co quan hiru quan hodc ban thdo ma
ngudi 14p hd so thay can thiét phai giit lai); ban chup van béan, tai liéu tham khao
xét thiy khong can phai lwu gitt.

- Sap xép van ban, tai liéu trong hd so.

- Bién muc ho so.
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b) Bién muc ho so (dvbq)
Bién muc hd so (dvbq) thuc hién theo trinh tu sau:
- Ddnh s6 trang

Danh s6 trang 14 danh sé tha tu lién tuc tir s6 1 bang chit sd A-rap nham
cb dinh tht tu tirng trang van ban, tai liéu c6 trong hd so (dvbq). Mbi trang van
ban, tai liéu ¢o chit dugc ddnh mét s0. 86 trang phai duoc danh 1 bang bit chi
den mém & géc phai trén cung cach mép trén va mép phai trang 1 cm.

Khi d4nh sé trang can luu y:
+ Khong danh sb vao nhiing trang gidy tring (khong c6 chit).

+ Trong trudng hop trang tai liéu khé 16n gap doi dong ghim (chi khéu) &
gilta duoc xem la 2 trang tai liéu va dugc danh 2 so.

+ Néu ¢6 anh (hoic phim 4m ban di cing) thi dé4nh sé mat sau anh (goc
trén, bén trai) cho vao bi bdo quan chuyén dung, déng thdi danh sé cua anh dé
1€n bi.

+ Néu c6 bang dia ghi am, ghi hinh... thi danh s6 l1én nhén bang va cho
vao bi hodc hdp bdo quan chuyén dung, ddng thoi danh sb cua bang dia do
1én bi.

+ Néu ¢6 trang trinh by nhiéu anh, bai... cit rdi tir cac sach, bao tap chi,
tai liéu... khac va dan lai thanh trang ciing dwgc xem 1a trang tai li€u va phai
dénh sd.

+ Trudng hop danh sét s trang (trang lién ké khéng cé s6) thi dung s6
cua trang trudc va thém a, b, c... vao sau sd d6 (vi du: trang trude s6 15 thi cc
trang bo sot s€ la 15a, 15b, lSc ; truong hop danh s6 trang lién tuc nhung tai
liéu b tring phai loai ra khéi hé so (dvbq) thi bo tréng céc s trang clia tai lidu
loai ra khoi hé so dé.

+ Néu trong hé so (dvbq) co céc tu lidu (sach bao, tap chi...) hodc quyén
van kién, ky y€u thi chi can déanh 1 s& chung cho tu li¢u hodc quyén d6 (khong
danh sb trang cho céc trang trong tu liéu, quyén).

- Viét muc luc vdn ban, tai liéu

Viét muc luc vin ban, tai lidu 1a ghi c4c thoéng tin vé ting vén ban, tai liéu
c6 trong hd so vao t& "Muc luc vin ban, tai liéu" nham thong ké va cb dinh thir
tu nhiig vén ban, tai liéu dd duoc sap xép, danh sb. Can viét da, chinh x4c céc
thanh phan can thiét clia vin ban, tai liéu vao muc luc. Muc lyc vén ban, tai ligu
néu nhiéu trang phai duoc danh sb trang riéng va dit & dau hd so (dvbq), ngay
sau to bia.

Khi 18p Muc luc vin ban, tai li¢u nén st dun'g chuong trinh
Microsoft Office Excel, theo mau thong nhat ctia Cuc Luu trit Van phong
Trung vong Dang.

(Md~u muc luc vin bdn, tdi lidu: Phu luc sé 2).



6.HDVP17.DOC
10

- Viét to chimg tir két thiic

Vidt chung tir két thic 1a ghi d, ding s trang tai liéu, chu y cong thém
c4c trang tring s6, trir bét céc trang khuyét s, ghi cu thé dic diém (viét tay, vat
lidu ché tac, tu liéu dinh kém...) va tinh trang vét Iy (mbc, 6, min, nhau nat...)
néu ¢ cia ting trang, tng van ban, tai liéu va ghi ngay thang lap hd so vao to
"Chimg tir két thuc". Ngudi bién muc hd so phai ky xac nhan vao ching tir. T¢
chting tir két thiic duoc dat & cudi hd so (dvbg).

Té& ching tir két thic theo miu théng nhit ctia Cuc Luu trit Vin phong
Trung vong Dang.

(Méu chimg tir két thiic: Phy luc 56 3).
- Viét bia hé so

Viét bia hd so 1a ghi du, dl'mg, chinh xdc cac th6ng tin: Tén phéng, tén
don vi, t§ chirc (neu c0); ti€u de hd so (dqu) thoi glan bt dAu va két thuc cia
hd so (dvbq); sb lugng trang; sd phong, sé muc luc, sb tai lidu (viét tam béng
but chi) va thoi han bdo quan cia hd so (dvbq).

Luuy:

+ Chit viét trén bia hd so (dvbq) phai rd rang, sach dep, bing muc tt kho
phai, chi dugc viét tat nhitng tir d& dugc quy udc.

+ Tiéu dé hd so (dvbq) cén viét ngin gon, 10 re‘mg, khai quat nd1 dung co
ban va thanh phén tai liéu c6 trong hd so. Céc yeu t6 thoéng tin co ban trong tiéu
dé hd so gdm: Ten loal tac gla ndi dung, dia diém va thoi gian tai liéu c6 trong
hd so. Trat tu sép xép cac yéu t6 thong tin trén c6 thé thay d6i, thém bét tuy
thudc vao cac dac trung dugce van dung dé lap hd so.

Bia hd so theo miu théng nhéit cta Cuc Luu trit Van phong Trung
uong Pang.

(Méu bia hé so: Phu luc 56 4).

Ngoai viéc lap hd so hién hanh (hd so cong Vlec) cén bd, cdng chirc, vién
chirc, nguoi lao dong trong cac co quan, t6 chirc can lap hd so nguyén thc dé
lam can ct giai quyét cong viéc thudng xuyén.

Hd so nguyén téc bao gdm ban sao c¢6 hiéu lyc phap Iy nhu ban chinh cac
vin kién, vin ban chi dao, thong tu, huéng dan... cia cdc co quan dang, nha
nude ¢6 thim quyén vé mdt linh vuc hoat dong nao do.

Vi dy: Tép van ban chi dao va hu’ong dan cta Trung uong va Vian phong
Trung vong Pang vé "Thé loai, thdm quyén ban hanh va thé thirc van ban cla
Pang". Nam 1997 - 2004.
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VII- GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LU'U TRU CO QUAN
1- Thoi han giao ndp hé so, tai lidu

@) Trong thoi han 1 nim, ké tir ngdy cong viée két thiic thi hd so, tai lidu
6 gia tri lvu trlt dugce giao ndp vao Luu trit co quan.

Riéng hd so, tai liéu xay dung co ban thi giao ndp vao Luu trlr co quan
trong thoi han 3 thang, ké tir ngay cong trinh duge quyét todn.

bang uy, Cong doan, Doan Thanh nién, H6i Cuu chién binh co quan giao
nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan sau khi két thic nhiém ky hoat dong,
thoi gian khdng qua 3 thang.

b) Trudng hop don vi, c4 nhan ¢6 nhu cau gitt lai hd so, tai 1iéu d3 dén
han ndp luu quy dinh dé phuc vu cong viée thi phai dugc nguoi ding dau co
quan, t6 chirc ddng ¥ va phai 14p danh muc hd so, tai lidu gilt lai gt cho
Luu trit co quan. Thoi gian giit lai hd so, tai liéu cta don vi, ¢4 nhan khéng qua
2 nam, ké tir ngdy dén han ndp luu.

2- Thii tuc giao ndp hd so, tai liéu
a) Chudn bi ho so, tii liéu giao ngp

- Truéc ngay 31-12 hang ndm, Luu trlt co quan guri thong bao ti€p nhéan
ho so, tai liéu ciia ndm trude d€ cac don vi, to6 chirc va ca nhan chuin bi giao
nop vao Luu trlr co quan.

- Cac don vi, t0 chirc, cd nhan kiém tra lai chat lugng cac ho so da lap
trong nam va thong bao cho Luu trit co quan biét thoi gian va dia di€ém giao ndp
ho so, tai liéu.

- Truéce khi giao ndp, nhiing ho so, tai liéu clia cac co quan, don vi ndp
luu phai dugc thong ké thanh "Muc luc ho so, tai liéu ndp luu" (3 ban) de dinh
kem "Bién ban giao nhén tai liéu".

"Muc luc hd so, tai liéu nép luu" theo mau théng nhat ctia Cuc Luu trit
Van phong Trung wong Pang.

(Mdau muc luc ho so, tai liéu ndp lvu: Phu luc so 5).

b) Tiép nhdn ho so, tai liéu giao nop

- Khi tiép nhan ho so, tai liéu, bén giao va bén nhan ¢ trach nhi€m kieém
tra, d6i chiéu thuc t€ ho so, tai liéu vai muc luc ho so, tai liu giao nop.

- Luu trt co quan 1dp "Bién ban giao nhén tai li€u". Bién ban c6 du chit
ky, ho tén clia ca ngudi giao va nguodi nhén, c6 xac nhén cua lanh dao co quan
giao va co quan nhan ho so, tai li€u. Bién ban dugc lam thanh 3 ban (bén giao
gift 1 ban, bén nhan git 2 ban).

(Mau bién ban giao nhdn tai liéu: Phu luc so6 6).
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Luu ¥: Céc hd so nguyén tic phuc vu cho cong viéc thudng xuyén cla cé
nhan, don vi; cdc hd so duge xac dinh thoi han bdo quan 5 nim trd xudng; céc
hd so cbng viéc do cac ca nhén, don vi phdi hop giai quyét cong viéc nhung
tring lap v&i hd so ctia cac don vi, c4 nhan ch tri giai quyét; cac vin ban gui
dén dé biét, tu liéu, sach bao dé tham khao va cic ban nhép, cac ban dy thao
chua hoan chinh khong cin 14p hd so hozc khoéng can phai dwa vao hd so;
nhitng loai hd so va tai 1iéu néu trén khong phai nop lwu vao Luu trlt co quan va
c4c cé4 nhan, don vi dinh ky d& xuat lanh dao co quan cho huy theo quy dinh cua
phap luat.

VIII- LAP HO SO PIEN TU VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU PIEN
TU VAO LUU TRU CO QUAN

1- Lap ho so dién tir

a) Vice 1ap ho so tai liu dién tir trong co quan duoc tién hanh song song
véi hd so tai liéu gidy va bao dam chinh x4c nhu hd so tai ligu gidy.

b) Phan mém Quan Iy cdng van thude He didu hanh tac nghiép do Vin
phong Trung wong Pang xay dung va phat trién duoc quy dinh su dung thong
nhét trong céc co quan Dang Cong san Vlet Nam. Céc co quan, t chirc dang, t6
chirc chinh tri - x& hoi st dung phan mém nay dé quan 1y van ban dién tr va lap
hd so dién tir.

¢) Danh muc hd so 1a cong cy cin thiét va hing nam bat budc phai cap
nhat diy dd, chinh x4c vao phﬁn mém Quan 1y cong van. M&i mdt vin ban dién
to khl dang ky dé quan ly bing phdn mém Quén ly cong vin phai duge gan mot
ma sd hd so (s§ ky hiéu) tuong ing trong Danh muc hd so va ghi vao trudong
"HO so s6". Chuyen vién hodc nguoi duoc glao chu tri xtr ly, lap hd so cong
viéc ndo phai kiém tra va cip nhat ma s6 hd so dé bao dam tat ca cac van ban
dién tir lién quan téi cung mot viée phai mang cung mot ma s hd so.

2- Viéc thu thép tai li€u luu trit dién tu vao Luu trir co quan dugc thyuc
hién theo quy dinh tai Piéu 7 ctia Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP, cu thé:

a) Trudng hop tai liéu luu trit dién tir va tai li€u glay co n01 dung trung
nhau thi thu thap ca hai loai. Tru:ong hop chi c6 tai liéu bang gidy thi pha1 quet
tép *.pdf va ky s6 bang chit ky s ctia co quan, t chirc dé cap nhét vao phan mém.

b) Khi giao nhan tai liéu luu tr&r dién tir, Luu trt co quan phai kiém tra
tinh xac thu’c tinh toan ven va kha ning truy cp cta hd so. Hb so phai bao dam
ndi dung, ciu triic va bbi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khéng bi hu hong
hoac bi huy hoai, stra chira hay bi mét dit liéu.

¢) Viéc thu thap tai liéu luu trit dién tir vao Luu trit co quan dugc thyuce
hién theo quy trinh sau:

- Luu trit co quan thdng bao cho don vi giao nép Danh muc hd so nop luu.
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- Luu trit co quan va don vi giao ndp tai li€u théng nhét vé yéu cau,
phuong tién, cu tric va dinh dang chuyén.

- Don vi, ¢4 nhan giao ndp ho so va dit li¢u dac ta kém theo.

- Luru trit co quan ki€m tra d€ bao dam ho so nhén dt va ding theo Danh
muc; dang thirc va cau tric di thong nhat; lién két chinh x4c dit liéu dac ta voi
hé so; kiém tra vi-rut.

- Luu trit co quan chuyén hd so vao hé théng quan ly tai liéu luu trit dién
tr clla co quan va thue hién céc bién phap sao luu du phong.

- Lap hd so vé viéc ndp Iuu tai liéu luu trit dién tir vao Luu trif co quan.
IX- TO CHUC THUC HIEN

1- Huéng din nay thay thé Huéng dan s6 22-HD/VPTW, ngay 06-11-2009
cua Van phong Trung wong Dang vé "Lép hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Iwu trit hién hanh cia cdc co quan, t6 chirc dang cic cap".

2- Giao Cuc Luu trit Van phong Trung wong Dang trién khai, kiém tra,
dén doc viéc thuc hién thong nhat Huéng dan nay trong hé théng cac co quan,
t6 chirc dang, td chirc chinh trj - x4 hdi.

3- Céc vin phong tinh uy, thanh uy va van phong céc co quan, t6 chirc
dang, t6 chirc chinh trj - x& hdi & Trung wong c6 trach nhi¢m gitp lanh dao t6
chtic thuc hién thdng nhit Huéng din nay trong pham vi co quan va chi dao,
huéng dan, kiém tra viéc thuc hién Hudng dan nay dbi véi cac vin phong co
quan, td chirc dang, & chirc chinh trj - x3 hoi cap dudi.

Trong qua trinh thyuc hién néu ¢4 vudéng méic can trao dbi, & nghi phan
anh vé Vian phong Trung wong Pang dé kip thoi nghién ciru bd sung, sira ddi.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG

- Céc vin phong tinh uy, thanh uy,
- C4c ban, tiéu ban, hdi ddng, ban cén sy dang,
dang doan, dang uy truc thujc Trung uong,
- Céc béo, tap chi, nha xuét ban,
hoc vién truc thudc Trung uvong,
- Van phong Uy ban Trung wong
Mt tran T qubc Viét Nam
va cac van phong t6 chire
chinh tri - x& h6i & Trung uong,
- Cuc Luu trit Van phong Trung uvong Dang,
- Luu Vin phong Trung wong Dang.
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Phu luc 56 1
MA4u Danh muc hd so

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN...  DANG CQNG SAN VIET NAM *
TEN CO QUAN, TO CHUC

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

Nam...
. ‘e DPon vi/
S6 va ky A ak  ven aA LA Thoi han e 1 .
higu hd so Tén dé muc va tiéu de ho so bdo quin nguoi 1ap | Ghi chu
ho so
1 2 3 4 5

Ban danh myc hd so nay co.. (bang chit) hd so, bao gdm: ...(bing chit) hd so bio
quan vinh vien; . ..(bing chit) hd so bao quin c6 thdi han.

., hgay ... thang ...
QUYEN HAN CHUC VU CUA NGUOI KY

(chit ky, ddu)

Ho va tén

Huwong dén cdch ghi:

C6t 1: Ghi s6 va ky hiéu ctia hd so (theo huéng dan tai dlem d thudc myc 4,
phén B ciia Huéng din nay).

Cot 2: Ghi sp thir tu va tén dé muc 16n, @& muc nho (theo huéng dan tai diém d
thudc muc 4, phan B cia Hudng dan nay).

Cot 3: Ghi thoi han bdo quan cua hd so (vinh vién hoic thoi han bang s6 nam
cu thé) :

Cot 4: Ghi tén don vi hodc cd nhén chju trach nhiém l14p h so.

_ Cot 5: Ghi nhiing thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi lap ho SO,
hd so chuyén tir ndm truéc sang..

I D&i véi cac t chirc chinh tri - x& hdi: thé thirc “tiéu d&” thyc hién theo huéng din cia b chirc d6
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Phu lyc $6 2

Mau Muc lue vin ban, tai liéu

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

T \ A C s o . Ban , o .y

STT S}(l)i’éll(ly giﬁy Tén loalé Za trich Tg; obc/Ba Ban D?t TraAng G;u
_ g y gi nchinn | Sa0 | méd s0 :c u

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

(Khd gidy A4 : 210mm x 297mm)

Huwéng dén cich ghi:

Cot 1- Ghi sb thir ty vin ban, tai lidu theo trinh fir ¢ trong hd so (dvbq).

Cot 2- Ghi sb va ky hiéu vin ban, tai liéu.

C6t 3- Ghi ngay, théng, ndm cta vin ban, ti liéu. Néu van ban, tai liéu khong
c6 ngay, thang va phai x4c minh thi cho vao diu []-

Cot 4- Ghi tén goi va trich yéu ndi dung vin ban, tai li€u.

Cot 5- Ghi tac gia cta véan ban, tai ligu. Néu vin ban, tai liéu khong c6 tac gid
va phai x4c minh thi cho vao d4u [ ]. ) -

Cot 6- Néu 12 ban chinh thi ¢anh déu x vao cft 6.

Cot 7- Néu 12 ban sao thi danh dau x vao cot 7.

Cot 8- Ghi 18 d6 mat: Mat hoic t6i mat hodc tuyét mét.

C6t 9- Ghi vin ban, tai lidu d6 bit dAu tir trang s6 miy trong hd so (dvbq).

C6t 10- Ghi nhitng dic diém cén thiét: khong du, khong c6 chir ky, bit tich,
du théo, quyén sach...
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Phu luc 56 3
MAu Chitng tir két thic

CHUNG TU KET THUC
Trong ho s0 (dvbq) ndy ¢6: ... (1) . . . (bang chit . . . (2) . ..) trang tai liéu,
dugc danhsotr...dén. ..
Céc trang tring sb: ... (3) ...
Céc trang khuyét s6:...(3)...
Muc luc vdn ban, tai liéucé ... (... (4)...) trang.

bac diém va tinh trang vat 1y cua tai liéu:

................................................ (5) et
(6)
o, ngay. .. thang... ndm. .
NGUOI LAP HO SO
(chit ky)

Ho va tén
(Khé gidy A4 : 210 mm x 297 mm)

Huwéng dén cach ghi:

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

2- Ghi sb luong trang trong ho so (dvbq) bang chit.

3- Néu khi danh s trang c6 tring s8, khuyét s thi ghi r5 vao chimg tir.

4- Ghi s lugng trang myc luc vin bén, tai liéu bang s6 va bang chi.

5- Ghi djc diém va tinh trang vét 1y cla tai lidu : Tai liéu dénh mdy, in r6-né-6
hay viét tay, didy muc, chit rd hay md, bi rach, mbi x0ng...; chét luong giéy tét hay
xau.

6- Ghi ngay, thang, ndm hoan chinh hd so, ky va ghi rd ho tén ngudi lap hd so.
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Phu luc s6 4
MAu Bia hd so
PANG CONG SAN VIET NAM
..... M.....
..... 2).....
HO SO
............................ ) IR

Phong sb: .. .(4).. . Bit dau: . . .(9). ..
Muc luc s6: . . .(5). .. Két thic: . . .(10). . .
HOo so (dvbq): . . .(6). .. | Thoi han bao quan: . . .(11)...
S tai ligu: ... (7)...
S6 trang: ... (8) ..

(Khé gidy A4 - 210mm x 297mm)
Huwéng ddn cdch ghi:
1- Ghi tén phong, Vi dy: Phéng Luu trt co quan 1anh dao Dang tmh Nam Dinh.
2- Ghi tén khoa va thoi gian.
3- Ghi tiéu d& hd so (dvbq): Ghi b?mg chit to, rd rang, myc tbt.
4- Ghi sb phéng dugc ¢b dinh trong kho luu trit.

5- Ghi s6 muc luc hodc s thi tw cac quyén muc luc hd so cia phong (néu
phong do6 co nhidu quyén muyc luc hé 50 ) - myc ndy cdn bd lwu trix ghi.

6- Ghi sb cua hd so (dvbq) trong phéng theo muc lyc hd so.

7- Ghi s luong tai lidu co trong hd so (dvbq).

8- Ghi s lugng trang tai lidu trong hd so (dvbq).

9- Ghi ngay, thang, nim sém nhét clia tai liéu trong hd so (dvbq).
10- Ghi ngay, thang, ndm mudn nhét cua tai liéu trong hd so (dvbq).
11- Ghi thoit han bao quan. ’
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Phy luc s6 5
MAau Muc luc hd s, tai liéu ndp luu
Tén don vi ndp lru tai liéu
*
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
Nim...
Hop/Cap | S6,ky | Ténhoso(dvbg) | Thoigian | SO | Sotdi | Thoihan | Ghi
sO hiéu ho b:?}t dau, |trang| liéu | baoquan | cha
SO két thuc

1 2 3 4 5 6 7 8

Muc luc nay gdm: ... hd so (don vi bdo quan). |

Vit bang chil: ...oovvvvvvneeiieeeiiiiinnnns hé so (don vi béo quén).

Trong d6 co: ... hd so (don vi bdo quan) bio quan vinh vién; ... hd so (don
vi bdo quan) bao quan c6 thot han.

Huwong dén cdch ghi:

Cot 1: Ghi sb thi ty cia hop hodc cép tai liéu giao ndp.

.., REAY . ..thang...nam. ..
NGUOI LAP

(Ky va ghi v ho tén, chirc vu/chuec danh)

C6t 2: Ghi 6 va ky hiéu cia hd so nhur trén bia hd so.
C6t 3: Ghi tidu d& hd so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thoi gian s6m nhit va mudn nhit ctia van ban, tai liéu trong hd so.

Cdt 5- Ghi thdi han bao quan cta hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi téng sb trang tai lidu c6 trong hd so.

C6t 7: Ghi tdng s tai lidu co trong hd so.

C6t 8- Ghi nhitng thong tin can chu ¥ v& ndi dung va hinh thitc ctia vin ban cb
trong hd so.
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Phu luc 56 6
MAu Bién ban giao nhan hd so, tai liéu

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN... DANG CONG SAN VIET NAM®
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

..... , ngay . .. thang... nam. .
86 ...-BB/...

BIEN BAN

. A X e SA
Giao, nhan ho s, tai liéu

Cén cu Huong dan sb . -HD/VPTW, ngay . cua Van phong Trung uong
Pang vé lép | hd so va ndp luu ho S0, tai lifu vao Luu trlr co quan & cac co quan, t0
chirc dang, t8 chirc chinh tri - x4 hdi céc cap,

Can ¢t ... (Danh muc hd so nim. .., K& hoach thu thap tai liéu...),

Chung t6i gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao nop tai liéu), dai dién 1a;

Pon vi giao ndp tai lidu gdm:

FDOIE ChE ettt e,
Chirc vu cdng tac/chitc danh: ........oooiiviiiiiiii
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

FDONE CRI: Lt
Chirc vu cbng tac/chirc danh: ...
Théng nhit 14p bién ban giao nhan tai lidu voi nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai liéu giao ndp:

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

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

5. Muc luc hd so, tai liéu ndp hru kém theo.

Bién ban ndy dugc 14p thanh ba ban; bén glao (don vi/ca nhén) git mdt. ban
bén nhan (Luu trit co quan) giir hai ban.

3” thue hién theo huéng din cia td chirc d6

2péi véi cae td chire chinh tri - x& hi: thé thire “tiéu dé



6.HDVP17.D0OC 20

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(chir ky) (chit ky)
Hg va tén Ho va tén

XAC NHAN CUA PON VI GIAONQP  XAC NHAN CUA PON VI TIEP NHAN
(chit ky) (chir ky)
Ho va tén Hg va tén

) Ghi chu: trudng hop don vi giao va don vi nhan c6 con dau riéng thi dong
dau ctia don vi vao bién ban khi x4c nhén vi¢c giao, nhén.



