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dinh cua Chinh phu v~ cong tac van thu, dong thai giup cac co quan, t6 chirc
dang, t6 clnrc chinh tri - xa hoi thuc hien t6t Di~u 9 cua Quy dinh s6 270-QD/TW,
ngay 06-12-2014 cua Ban Bi thu Trung uong khoa XI "vS Phong Ltru tnt Dang
Cong san Viet Nam", Van phong Trung irong Dang hu6ng d~n viec l~ph6 sa va
n(>phru h6 sa, tai 1i~uvao Luu tm co quan:

1- PRAM VI vA DOl TUO'NG ApDUNG. ..
1- Pham vi

Van ban nay hu6ng d~n viec l~p h6 sa va n(>pluu h6 sO',tai li~u vao LUll
trfr ca quan d6i vai van ban, tai li~u co gia tri (bao g6m tai li~u gi&y,phim, anh,
bang, rna ghi am, ghi hinh, phim di~n anh, mi-cro-phim, tai li~u di~n tiT...) hinh
thanh trong qua trinh hO<;ltd(>ngcua cac cO'quan, t6 chuc dang, t6 chilc chinh
tri - xa h9i cac cftp.

2- B8i tU'Q1lg ap d1}.ng

Huang dfin nay duqc ap dt;mg d6i vai cac ca quan, t6 chilc dang, t6
chilc chinh trj - xa h9i (sau day gQichung la ca q-yan,t6 chuc) tir Trung uang
dSn ca sa.

11-GIAI THieH TUNGU

Trong Huang dfin nay, nhfrng tir ngu duai day duqc hiSu th6ng nh&t
nhu sau:

1- "H6 sa" la m9t t~p tai li~u co lien quan vai nhau vS m9t v&nd~,m9t S\I
vi~c, m9t d6i tuqng C\l thS ho~c co d?c diSm chung, hinh thanh trong qua trinh
thea d5i, giai quySt cong vi~c thu(>cph<;lmvi chilc nang, nhi~m V\l cua ca quan,
ca nhan va la b~ng chUng v~ kSt qua cong vi~c da duQ'cthlJc hi~n.

2- "H6 sa di~n tu" la t~p hgp tai li~u di~n tiT co lien quan vai nhau v~
m(>tv&n d~, m(>ts\I vi~c, m9t d6i tugng C\l thS ho?c co d~c diSm chung, hinh
thanh trong qua trinh thea d5i, giai quySt cong vi~c thu9c ph<;lmvi chilc nang,
nhi~m V\l cua ca quan, ca nhan va la b~ng chUng v~ kSt qua cong vi~c da duqc
thvc hi~n.
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3- "Van ban di~n tuff la tai lieu t~p hop thong tin duoi dang ky hieu, chir
viet, chtr s5 duoc soan thao, trao d6i, xu ly, hru trir bang phuong tien dien til.

4- "Lap he, so" la viec t~p hQ'P,s~p x~p tai lieu hinh thanh trong qua trinh
thea d5i, giai quyet cong viec cua co quan, t6 chirc, ca nhan thanh he, so thea
nhtrng nguyen t~e va phuong phap nh~t dinh.

5- "Lap he, so di~n nr'' 1aviec ap dung cong nghe thong tin nham lien kSt
cac tai lieu dien nr hinh thanh trong qua trinh thea d5i, giai quyet cong viec cua
co quan, t6 chirc, ca nhan thanh he, so dien til.

6- "Mo he, so" la viec gan kY hieu he, so (trong Danh muc he, so) cho tai
lieu dien ru dftu tien cua mot he, so cftn l~p va diroc th\fc hi~n b&ngphftn rnSrn
quan 1ye6ng van (he, so); ho~e 1clymQtta bia he, so va ghi nhfmg thong tin ban
dftuvS he, so nhu: Ky hi~u he, so, tieu dShe, so, narn rna he, so.

7- "Danh ml,lche, so" 1a bang ke h~ th5ng eac he, so dv ki~n hinh th~mh
trong qua trinh ho~t dQngeua co quan, t6 ehue trong mQtnarn kern thea kY hi~u,
don vi (ho~e nguai) l~pva thai h~n bao quan.

8- "Don vi bao quan" 1a dan vi th5ng ke trong nghi~p Vl,l1uu tm, de,ng
thai dung dS quan 1y,tra tim tai li~u trong luu tm. MQthe, so nSu co it van ban,
tai li~u thi l~p rnQt dan vi bao quan, nSu nhiSu van ban, tM li~u thi duQ'cchia
thanh nhiSu t~p va m6i t~p trong h6 so do 1arnQtdan vi bao quan.

9- "Tieu dS h6 so" la phftn tom t~t ngiin gQn, khai quat thanh ph§.nva nQi
dung co ban tM li~u cua h6 so.

10- "Ml,leh.lcvan ban, tai li~u" 1aban ke co h~ th5ng cae van ban, tai li~u
va vi tri siip xSp eua chung trong h6 so.

11- "ChUng tu k~t thue" 1aban ghi s5 1uqng cac trang, d~c diSm va tinh
tr~ng v~t 1yeua eac van ban, tai 1i~uco trong h6 so ho~c trong don vi bao quan.

12- "Ml,le ll,lch6 so, tai 1i~unQp1uu" 1aban ke co h~ th5ng ten cac he, so
(dan vi bao quan) va nhung thong tin chi dfrn cftn thi~t khac eua rnQtkh5i he, so,
tai li~u eua co quan, dan vi, ea nhan nQP1uuvao Luu tru co quan.

13- "Luu tru co quan" 1a t6 chuc th\fe hi~n ho~t dQng 1uu tm d5i vai tai
1i~uluu tm eua co quan, t6 ehue.

111- YEU cAu DOlv6IHOsaDuac LAp. .
He, so duQ'cl~pphai bao dam cac yeu eftu sau:

1- Phan anh dftydu, dung ehuc nang, nhi~rn Vl,lcua co quan, dan vi; dung
eong vi~e rna ea nhan chu tri giai quy~t.

2- Van ban, tM li~u trong rn6i he,so phai dfty du, hoan ehinh, co m6i lien
h~ ch~t che vai nhau va phan anh dung trinh tv diSn biSn cua vcln dS, S\fvi~e.
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3- Van ban, tai lieu dua van h6 sa phai la ban g6c, ban chinh hoac ban sao
hop phap co gia tri nhu ban chinh va phai co gia trio

IV- TRAcH NHIEM DOl VOl CONG TAc LAp HO sa vA GIAO Nap. . .
HO so, TAl Ll¢U VAo LUU TRU co QUAN

1- Nguo'i dUQ'cgiao giai quyet, theo doi cong vi~c ciia CO' quan, ta chuc
co trach nhiern l~p h6 sa vS cong viec duoc giao, thong ke Muc luc h6 sa, tai
lieu n9P luu va giao n9P van Luu tnt co quan; tnroc khi nghi huu, thoi viec
hoac chuyen cong tac khac thi phai ban giao d~y du h6 sa, tai lieu cho nguoi co
trach nhiem cua co quan, t6 chirc.

2- Ngrroi dung dAu CO' quan, ta clnrc co trach nhiem chi dao, kiem tra,
huang dfin viec l~p h6 sa va giao n9P h6 sa, tai li~u van Luu tnr co quan.

3- NguOl dung dAn don v] ciia CO' quan, ta clnrc co trach nhiem t6 chirc
th\Ic hi~n vi~c l~p h6 sa va n9P luu h6 sa, tai li~u cua dan vi van Luu tm ca quan.

4- Luu trfr CO' quan co trach nhi~m giup nguai dUng d~u ca quan, t6
chilc huang dfrn vi~c l~p h6 sa va n9P lUll h6 so, tai li~u; l~p kS ho~ch va thgc
hi~n tiSp nh~n h6 so, tai li~u; l~p bien ban giao nh~n h6 sa, tai li~u; bao quan va
t6 chuc su d\lng tai li~u lUlltm.

V-L~P DANH MVCHO sa
1- Can cu l~p Danb m1}.cb8 SO'

Khi l~p Danh m\lc h6 so c~n din cu van cac van ban:

- Quy dinh vS chuc nang, nhi~m v\l, quySn h~n, ca c:1u t6 chuc cua ca
quan va cac dan vi trong ca quan.

- Quy chS lam vi~c cua co quan.

- Quy chS cong tac van thu, luu tm cua ca quan.

- KS ho~ch cong tac h~ng nam cua ca quan va cac dan vi trong co quan.

- Danh fi\lC h6 sa cua nhfrng nam truac.

- Bang thai h~n bao quan tai li~u va Ml,lc I\lCh6 sa cua co quan.

2- NQidung l~p Danb m1}.cb8 sO'

a) Xay d1!ng khung ili m{lc cua Danh m{lc h8 sO'

- Khung dS ml,lc cua Danh fi\lC h6 sa dUQ'cxay dvng theo co c:1u t6 chuc
ho?c thea lInh v\Ic ho?t d9ng cua co quan. Can cil tinh hinh thgc tS cua m6i ca
quan dS chQn khung dS ml,lcDanh fil,lC h6 sa cho phil hQ'P,bao dam vi~c l~p h6
so dUQ'cd~y du, chinh xac va thu~n ti~n. Nhfi'ng co quan co co c:1u t6 chuc 6n
dinh, chuc nang, nhi~m Vl,lcua cac dan vi duQ'c phan dinh r5 rang thi ap dl,lng
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khung dS muc Danh muc h6 sa thea co c~u t6 chirc. Nhirng co quan co co c~u
t6 chirc phirc tap, khong 6n dinh, khong r6 rang thi xay dung khung dS muc
Danh muc h6 sa thea linh VlJChoat dong.

- NSu thea co c~u t6 clnrc thi l~y ten cac dan vi trong co quan; neu thea
linh VlJCheat d9ng thi l~y ten cac linh VlJCheat d9ng chu ySu cua co quan lam
dS muc 100cua Danh muc h6 sa.

- Trang tirng dS muc 100 baa g6m cac dS muc nho la cac v~n dS thuoc
chtrc nang, nhiem vu cua dan vi - d6i voi khung dS muc thea co c~u t6 chirc;
hoac la cac v~n dS trong pham vi mot linh VlJCheat d9ng - d6i voi khung dS
muc thea linh V\fChoat dQng.

- Trang m6i dS m\lc nh6, cac h6 sa dUQ'cs~p xSp thea trinh t\f ru chung
dSn rieng, ru t6ng hqp dSn C\lthS, co thS kSt hqp v6i vi tr1 va t§.mquan trQng
Cllah6 sa.

b) Dlf kiin h6 SO',lieu iii h6 sO'va ilO'nvi ho!ic nguOi l~pha SO'

- BS d\f kiSn duQ'cnhfing h6 sa c§.nl~p trang nam, LUll tm cO'quan dlJa
tren cac can cu l~p Danh m\lc h6 sa; d~c bi~t la chuang trinh, kS ha~ch va
nhi~ffi V\l cong tac nam cua cO'quan, t6 chuc va clla cac dan vi, nhi~m V\lva
cong vi~c C\lthS clla timg ca nhan trang dan vi.

- Tieu dS h6 sa c§.nng~n gQn, r6 rang nhung phai khai quat duQ'c nQi
dung Cllacac van ban, tai li~u se hinh thanh trang qua trinh thea d6i, giai quySt
cong vi~c.

c) Dlf kiin Ihili h(ln bao quan cua ha SO'

Thai h~n baa quan cua h6 sa duQ'cghi thea Bang thai h~n baa quan tfli
li~u hinh thanh trang ha~t dQngclla cac cO'quan, t6 chuc dang; Bang thai h~n
baa quan chuyen nganh va Bang thai h~n bao quan CllacO'-quan,t6 chuc.

d) lJanh sa, kY hi?u cac iii m{lc va ha SO'

- S6, ky hi~u Cllah6 sa baa g6m s6, ky hi~u Clla dS ffi\lCIan va s6 thu tlJ
tieu dS h6 sa trong Danh ffi\lCh6 sa. S6 h6 sa duQ'chiSn thi bftng chii' s6 A-r~p;
ky hi~u cua dS ffiVCIan dUQ'chiSn thi bftng cac chii' viSt t~t. Chfr viSt t~t Cllacac
dS ffi\lC100trang Danh ffi\lCh6 sa da cO'quan, t6 chuc quy dinh nhung c§.nng~n
gQn, d6 hiSu, d6 nh6.

Vi dWTH.Ol.

- Vi~c danh s6 h6 sa co thS ap dVngmQttrang hai cach sau:

+ S6 clla h6 sa duQ'cdanh lien tvc trong taan Danh mvc, b~t d§.uru s6 01.

+ S6 cua h6 sa dUQ'cdanh lien tvc trong ph~m vi rung dS ffi\lClOn, b~t d§.u
tu s6 01.

(MJu Danh m¥c h6 sa: Phl:l hic s6 1).
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3- Soan thao, ban hanh, SIT dung Danh muc hB SO'

a) Danh muc h6 so cua co quan, t6 chirc do Luu trfr co quan, t6 chirc xay
dung (du thao, chinh sua, hoan thien) tren co sa thong nhat y kien voi cac dan
vi, ca nhan co lien quan.

b) Danh muc h6 so do nguoi dirng d§.uco quan, t6 clnrc duyet, ky ban
hanh va dua VaGthuc hien tir ngay 01 thang 01 cua nam,

c) Sau khi Danh muc h6 sa duoc ban hanh, cac dan vi, ca nhan trong co
quan, t6 chirc nhan ban trich tir cac phan nrong irng cua Danh muc h6 sa dS thirc
hien l~p h6 so.

VI- LAp HO sa TAl LIEU GIAY. .
1-Mil' hB SO'

- Vao d§.unam, Luu trft co quan co trach nhiem chuan bi bia h6 so cap
phat cho cac dan vi, ca nhan trong co quan dS tlnrc hien viec l~ph6 sa.

(Mdu bia h6 sa: Phu luc s6 4).

- M6i ca nhan khi giai quyth cong vi~c duqc giao co trach nhi~m ma h6
sa vS cong vi~c do.

a) Mil h8 sO'theo Danh mflc h8 sO'

- Khi co quan, t6 chuc da:xay dVng duqc Danh m\lc h6 so, Luu tru co
quan co trach nhi~m trich sao ph§.n tuang Ung trong Danh m\lc h6 sa gui cac
dan vi trong cO'quan dS can bQ, cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng lam
can cu dSma h6 sa c§.nl~p.

- Chil y: Danh m\lCh6 so la ban ke nhUngh6 so dv ki~n se l~p nen kho co
thS chinh xac tuy~t d6i. Vi v~y, nhfrng h6 sa khong dV kiSn ma nhung col~p thi
b6 sung h6 so do V~lODanh m\lc h6 sa; nguqc 1iili,nhfrng h6 so dV ki~n ma
nhung thl,Ic t~ khong l~p thi phai ghi VaGcQt ghi chu cua Danh m\lc h6 so:
"Khong hinh thanh h6 so".

b) Mil h8 sO'khi chua coDanh mflc h8 sO'

Khi co quan, t6 chuc chua xay dl,Illgduqc Danh m\lc h6 so, can bQ, cong
chuc, vien chuc va nguai lao dQngphai v~n d\lng cac d~c trung chu ySu dSma
h6 so nhu sau:

- D~c trung van dS: Van ban, tai li~u co ten gQi khac nhau cua nhiSu co
quan, t6 chuc khac nhau nhung nQi dung cua nhfrng van bim, tai li~u fiy phan
anh vS mQtvan dS, mQt V\lvi~c, mQt sv vi~c C\lthS trong mQtkhoang thai gian
nhat dinh·l~p 1 h6 sa. f)~c trung nay thuang duqc v~n d\lng dS l~p h6 sa d~i hQi,
h6 sa hQinghi, h6 sa cong vi~c.

- D?c trung ten gQi (ten lo~i van ban): Ten lo~i van ban 1aten gQi cua thS
lo~i van ban nhu: Nghi quy~t, chi thi, thong tri ... Nhfrng van ban co cilng ten gQi
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cua cling mot tac gia trong khoang thai gian nh~t dinh (quy, 6 thang, 9 thang, ca
nam, 1 nhiem ky) co thS l~p 1 h6 sa. £)~c trung nay thuong duoc v?n dung dS
l~p h6 So'cac t?P hru van ban di cua Co'quan, t6 chirc.

- £)~c trung tac gia: Tac gia la Co'quan ban hanh van ban. Cac van ban co
ten goi khac nhau, noi dung khac nhau cua cling mot tac gia, trong mot khoang
thai gian nhat dinh l~p 1 h6 sa. D?c tnrng nay thuong diroc v~n dung dS l~p h6
So'd6i voi van ban, Uti lieu cua cac Co'quan khac gui dSn.

- £)~c trung Co' quan giao dich: Van ban, tai lieu cua Co' quan nay giao
dich voi co quan khac trong khoang thai gian nh~t dinh vS mot v~n dS cu thS l~p
1 h6 sa.

- £)~c trung dia du: Dia du la pham vi cua cac dan vi hanh chinh nhu tinh,
thanh ph6, huy~n, qu~n, xa, phuang ... ho~c ph~rn vi chi chung cho cac vling,
rniSn, khu v\!,c... Nhiing van ban, tai li~u co ten lo~i gi6ng nhau, duQ'c cac Co'
quan, t6 chuc, dan vi gi&i h?n boi 1 ph?m vi dia du, san sinh trong rnl)t khoang
thai gian nh~t dinh l~p 1 h6 So'.

- £)~c trung thai gian: La thai gian gi&i h~n nam, thang cua v~n dS, S\l'
ki~n, V\l vi~c rna nl)i dung van ban dS c~p dSn ho?c thai gian ban hanh van ban.

£)?C trung thai gian Iuon duQ'c v~n d\lng kSt hgp v&i cac d?c trung chu
ySu khac dS I~p h6 So'.

2- Thu th~p van ban, tai li~u vao hB SO' va siip x~p van ban, tai Ii~u
trong hB SO'

a) Thu th~p van ban, tili /ifu dua vilo h6 S(/

- Trong qua trinh thea d5i giai quySt cong vi~c, can bQ, cong chuc, vien
chuc, nguai lao dl)ng thu th~p dfiy du, dung cac van ban, tai li~u lien quan (kS
ca van ban, tai li~u ph\ll\lc dinh kern) dua VaGh6 So'tuoog trng nhu tieu dS ghi
tren bia h6 sa.

- Thu th?p du van ban, tai li~u phan anh ho?t dQng cua Co'quan diSn ra
ben ngoai tf\l s6 Co'quan dS dua VaGh6 sa (vi d\l: Cac bai phat biSu, tham lu~n,
cac bang rna ghi am, ghi hinh ... cua Hinh d?o, can bl) cO' quan t?i cac diSn dan
d?i hQi, hQi nghi, hQi tha~, IS kh6i cong ... dUQ'cth\!'c hi~n t?i cac Co' quan, t6
chuc, dia phuang khac).

- Khong thu th~p nhung van ban, tai li~u thul)c di~n thu h6i, cac ban trling
thua, ban nhap dua vao h6 So'.

b) slip xip van ban, tili /ifu trong h6 S(/ .

- Phiin chia h6 s(/ thilnh cae t~p (dun vi baoquan)
NSu h6 So' day qua 3 cm (tren 200 trang) thi tach thanh cac dan vi bao

quan khac nhau (khong nen tach du&i 01 cm) dS thu~n ti~n cho vi~c quan ly va
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sir dung. M6i don vi bao quan trong h6 sa c6 d?c di~m chung, du ySu t6 c§.u
thanh nhir mot h6 sa dQc lap.

Phia tren tieu dS nrng don vi bao quan phai ghi du, dung tieu dSh6 sa.

Vi du 1: H6 sa du thao van ban co th~ phan chia thanh cac don vi bao
quan nhtr: Cac IAnhQithao, cac IAntrinh ...

Vi du 2: H6 sa v/v trien khai thuc hien Chi thi s6 06-CT/TW, ngay
22-01-2002 cua Ban Bi thir Trung uong Dang vS "cung c6 va hoan thien mang
hroi y tS co so" co th~ phan chia thanh cac dan vi bao quan: H9C t~p, quan triet,
trien khai Chi thi; sa kSt 1 nam thuc hien Chi thi; sa kSt 5 nam thuc hien Chi
thi; t6ng ket 10 nam thirc hien Chi thi,

- sapx~pvan ban, tiii li?u trong ha SO' ho{ic trong don vi biio qudn

(Sau day til ghep "h6 sa hoac dan vi bim quan" dugc viSt t~t: "h6 sa
(dvbq)").

Vi~c s~p xSp nhfrng van ban, tai li~u trong h6 sa ho?c trong don vi bao
quan (nSu h6 sa chia thanh nhiSu don vi bao quan) nh~m c6 dinh tr~t tv van ban,
tai Ii~u co trong h6 sa (dvbq).

Tai Ii~u trong h6 sa (dvbq) dugc s~p xSp thea trinh tv thai gian, vin dS
logic ho?c sv kSt hgp d?c di~m chung cua chung nhu sau:

+ S6.pxip van ban, tili li¢u thea trinh tlf giai quyit cong vi¢c

Van ban, tai Ii~u nao co nQi dung vS khai d~u vin dS, vv vi~c cAn giai
quySt dugc xSp d~u tien, tiSp dSn van ban, tai Ii~u nao giai quySt truac xSp tren,
giai quySt sau xSp duai, kSt thuc h6 sa la van ban, t~tili~u t6ng k6t ho?c kSt thuc
vin dS, vv vi~c.

+ S6.pxip van ban, tili li¢u thea ngiJy thang ban hiJnh win bim

NSu trong h6 sa (dvbq) chi co mQt Io~i van ban cua mQt ca quan gui dSn
thi van ban nao co ngay thang ban hanh scYmx6p tren, van bim nao c6 ngay
thang ban hanh mUQnxSp duai.

+ S6.pxip van ban, tiJi li¢u thea s6 win ban

NSu trong h6 sa (dvbq) chi co mQt lo~tivan ban nhu nghj quySt, chi thi ...
cua cling mQt tac gia ban hanh thi s~p xSp thea thu tg s6 van ban ban hanh, s6
nhc xSp tren, s6 Ian x6p duai. Cach nay thuang dugc v~n dVng dS s~p xSp mic
t~p luu van ban di cua ca quan ban hanh.

+ S6.pxip van ban, tiJi li¢u thea vein chu cai tiing Vi¢t

NSu trong h6 sa (dvbq) co van ban, tai li~u cling Io~i cua nhiSu ca quan,
nhiSu dia phuong, nhiSu ca nhan thi s~p xSp thea v~n chit cai tiSng Vi~t a, b, c...



6.HDVP17.DOC 8

- M~t sa tliim can luu y khi sdpxlp van ban, tai /ifu trong h8 sa (dvbq)

+NSu trong h6 sa (dvbq) co ali li~uphim, anh thi bo VaGbi, tai li~u bang,
dia ghi am, ghi hinh thi bo VaGhop dS bao quan rieng (cfrnghi ro trong clumg ill
kSt thuc h6 sa (dvbq) dia chi bao quan va cac ky hieu tra tim).

+ Trong mQth6 sa (dvbq), m6i van ban, tai lieu chi hru mot ban duy nhat,
co tinh trang V?t ly t6t nhat. Phai chon ban g6c, ban chinh dS hru, tnrong hop
khong co ban g6c, ban chinh thi chon ban sao hop phap dS hru.

+ NSu co tu li~u (sach, bao, tap chi...) dinh kern van ban, tai li~u thi
nhtrng til lieu ~y cling duoc s~p xSp VaGh6 sa (dvbq).

+ Chuang trinh, kS hoach, bao cao cong tac hang nam xSp VaGnam rna
noi dung van ban do dSC?PdSn.

Vi du 1: Chuang trinh cong tac narn 2015 cua HQiLien hi~p Ph\l nfr tinh
Yen Bai duQ'cban hanh VaG18-12-2014 v~n duqc xSpVaGnam 2015.

Vi dv 2: Bao cao t6ng kSt cong tac nam 2015 cua Dang uy Quan s\f tinh
Phu Yen ban hanh ngay 20-01-2016 v~n duqc xSp VaGnam 2015.

+ Chuang trinh, kS ho~ch, cong tac nhiSu nam xSp VaGnam dfru;bao cao
tang kSt cong tac nhiSu nam xSp VaGnam cu6i.

Vi d\l 1: Chuang trinh ling d\lng cong ngh~ thong tin 5 nam (2005 - 2010)
cua Van phong Tinh uy Lam D6ng duQ'cxSp VaGnam 2005.

Vi dv 2: Bao cao t6ng kSt cong tac Ung d\lng cong ngh~ thong tin 5 nam
(2005 - 2010) cua Van phong Tinh uy Ninh Binh duQ'cxSpVaGnam 2010.

3- K~t thuc h3 SO'

a) Kit thue h8 sO'

Khi cong vi~c giai quySt xong thi h6 sa duqc kSt thuc, nguai l?p h6 sa co
trach nhi~m:

- KiSm tra muc dQd§.y du cua van ban, tai li~u co trong h6 sO',nSu thiSu
cfrnb6 sung cho duo

- Xem xet lo~i ra kh6i h6 sa: Ban trung, ban nhap, ban thao nSu da co ban
g6c, ban chinh (tru ban thao vS v~n dS quan trQng co ghi y kiSn chi d~o cua lanh
d~o cO'quan ho~c y kiSn gop y cua cac cO'quan hfru quan ho~c ban thao rna
nguai l?p h6 sa th§.ycfrnthiSt phai giu l~i); ban ch\lp van ban, tai li~u tharn khao
xet th§.ykhong cfrnphai luu gift.

- S~p xSp van ban, tai li~u trong h6 sa.

- Bien m\lc h6 sa.
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b) Bien muc h8 so (dvbq)

Bien rnuc h6 sa (dvbq) thuc hien theo trinh tv sau:
- Ddnh. s6 trang

Danh s6 trang la danh s6 tlur tv lien tuc til s6 1 bang chtr s6 A-r~p nham
c6 dinh tlnr tv tirng trang van ban, tai lieu co trong h6 sa (dvbq). M6i trang van
ban, tai lieu co chft duoc danh mot s6. S6 trang phai duoc danh ra bang but chi
den mem ITgoc phai tren cung each mep tren va mep phai trang 1 em.

Khi danh s6 trang cftn luu y:
+ Khong danh s6 vao nhfrng trang gi~y trang (khong co chfr).
+ Trong tnrong hop trang tai lieu kh6 100 g~p doi dong ghim (chi khau) IT

giira duoc xem la 2 trang tai lieu va dUQ'Cdanh 2 s6.

+ NSu co anh (hoac phim am ban di cung) thi danh s6 mat sau anh (goc
tren, ben trai) cho vao bi bao quan chuyen dung, d6ng thai danh s6 cua anh do
len bi.

+ NSu co bang rna ghi am, ghi hinh... thi danh s6 len nhan bang va cho
vao bi ho~c h9P bao quan chuyen dung, d6ng thai danh s6 cua bang rna do
len bi.

+ NSu co trang trinh bay nhiSu anh, bai... c~t rai ill cac sach, bao t~p chi,
tai li~u... khac va dan l~i thanh trang cling duqc xem la trang tai li~u va phai
danh s6.

+ TruOng hqp danh sot s6 trang (trang liSn kS khong co s6) thi dung s6
cua trang truac va them a, b, c vao sau s6 do (vi d\l: trang truac s6 15 thi cac
trang b6 sot se la I5a, I5b, I5c ; truemg hqp danh s6 trang lien t\lc nhung tai
li~u bi trung phai lo~i ra kh6i h6 sa (dvbq) thi b6 tr6ng cac s6 trang cua tai li~u
lo~i ra kh6i h6 sa do.

+ NSu trong h6 sa (dvbq) co cac tu li~u (sach, bao, t~p chi...) ho~c quySn
van ki~n, kY ySu thi chi cftn danh I s6 chung cho tu li~u ho~c quySn do (khong
danh s6 trang cho cac trang trong tu li~u, quySn).

- Viit m"{tc l"{tcwin bim, tili li?u

ViSt m\lc l\lc van ban, tai li~u la ghi cac thong tin vS tUng van b~m,tai li~u
co trong h6 sa vao to' "M\lc h;lCvan ban, tai li~u" nh~m th6ng ke va c6 dinh thu
tv nhfrng van ban, tai li~u da duqc s~p xSp, danh s6. Cftn viSt du, chinh xac cac
thanh phftn cftn thiSt cua van ban, tai li~uvao m\lc l\lc. M\lc l\lc van ban, tMli~u
nSu nhiSu trang phai dUQ'cdanh s6 trang rieng va d~t ITd§.uh6 sa (dvbq), ngay
sau ta bia.

Khi l~p M\lc l\lc van ban, tai li~u nen su d\lng chuang trinh
Microsoft Office Excel, theo m~u th6ng nh~t cua C\lC Luu tru Van phong
Trung Uoog Dang.

(MJu m"{tc l"{tcvan bim, tili li?u: Ph'f!,l"{tcs6 2).
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- Viit ta chtmg tic kit thuc

ViSt chirng tir kSt thuc la ghi du, dung s6 trang tai lieu, chu y cong them
cac trang trung s6, tnr bot cac trang khuyet s6, ghi cu thS d~c diem (viSt tay, v~t
lieu chS tac, tu lieu dlnh kern ...) va tinh trang v~t Iy (moe, 6, mun, nhau nat.i.)
nSu co cua nrng trang, tung van ban, tai lieu va ghi ngay thang l~p h6 sa VaGto'
"Chirng illkSt thuc". Nguoi bien muc h6 sa phai ky xac nhan VaGchirng tiro T0'
clnrng tir kSt thuc duoc d~t a cuoi h6 sa (dvbq),

T0' clnrng nr kSt thuc thea mfiu thong nhdt cua Cue Ltru trtt Van phong
Trung uong Dang.

(MJu chtmg tic kit thuc: Phu luc s6 3).

- Vii!bia h6 sa

ViSt bia h6 sa Ia ghi du, dung, chinh xac cac thong tin: Ten phong; ten
dan vi, t6 chuc (nSu co); tieu d~ h6 sa (dvbq); thai gian b~t dftuva kSt thuc cua
h6 sa (dvbq); s6 lugng trang; s6 phong, s6 m\lc Ivc, s6 tai li~u (viSt t~m b~ng
but chi) va thai h~n bao quan cua h6 sa (dvbq).

Luu)':

+ Chu viSt tren bia h6 sa (dvbq) phai r5 rang, s~ch dyp, b~ng mvc t6t kho
phai, chi dugc viSt t~t nhung illdil dugc quy uac.

+ Tieu d~ h6 sa (dvbq) cftn viSt ng~n gQn,ro rang, khai quat nQi dung cO'
ban va thanh phftn tai li~u co trong h6 sa. Cac ySu t6 thong tin cO'ban trong tieu
d~ h6 sa g6m: Ten lo~i, tac gia, nQi dung, dia diSm va thai gian tai li~u co trong
h6 sa. Tr~t tv s~p xSp cac ySu t6 thong tin tren co thS thay d6i, them bOt tu),
thuQc vao cac d~c trung dugc v~n dVng dS l~ph6 sa.

Bia h6 sa thea m~u th6ng nh~t cua Cvc Luu tru Van phong Trung
uO'ng Dang.

(MJu bia h6 sa: Phlf llfCs6 4).
Ngoai vi~c l~p h6 sa hi~n hanh (h6 sa cong vi~c), can bQ,cong chuc, vien

chuc, nguai lao dQng trong cac cO'quan, t6 chuc cftn l~p h6 sa nguyen t~c dS
lam can cu giai quySt cong vi~c thuang xuyen.

H6 sa nguyen t~c bao g6m ban sao co hi~u Ivc phap Iy nhu ban chinh cac
van ki~n, van ban chi d~o, thong tu, huang d~n... cua cac cO'quan dang, nha
nuac co th:1mquy~n v~ mQtlinh vvc ho~t dQngnao d6.

Vi d\l: T~p van ban chi d~o va huang dfin cua Trung uang va Van phong
Trung uang Dang v~ "ThS lo~i, th:1m quy~n ban hanh va thS thuc van ban cua
Bang". Nam 1997 - 2004.
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VII- GIAO NOP HO SO, TAl Ll¢U VAo LUU TRU co QUAN

1- Thoi han giao nQph8 so', Uti li~u

a) Trong thai han 1 nam, kS tir ngay cong viec k~t thuc thi h6 So', tai li~u
co gia tri hru tm diroc giao nQPvao LUll trft co quan.

Rieng h6 so, tai lieu xay dung co ban thi giao n<)pvao LUlltrff co quan
trong thai han 3 thang, kS illngay cong trinh diroc quyet toano

Dang uy, Cong doan, Doan Thanh nien, HQi ClJUchien binh co quan giao
nop h6 so, tai lieu vao LUll trft co quan sau khi k~t thuc nhiem ky hoat dQng,
thai gian khong qua 3 thang,

b) Truong hop dan vi, ca nhan co nhu cfiu gift lai h6 so, tai lieu dff dSn
han nop hru quy dinh dS phuc vu cong viec thi phai ducc nguoi dung dfiu co
quan, t6 clnrc d6ng y va phai l~p danh m\lC h6 sO', tai li~u gill' l~i gui cho
Luu trft cO'quan. Thai gian gill' l~i h6 sO',tai li~u Clladan vi, ca nhan khong qua
2 nam, kS illngay d~n h~n nQplUll.

2- Thu t\lc giao DQP h8 sO',Uti li~u

a) Chuiin hi hB SO', tai lifu giao n{}p

- Truac ngay 31-12 h~ng nam, LUll tm cO'quan gui thong bao ti~p nh~
h6 So',tai li~u clla nam truac dS cac dan vi, t6 chuc va ca nhan chu§.n bi giao
n<)pvao LUlltm Co'quan.

- Cac dan vi, t6 chilc, ca nhan kiSm tra l~i ch~t IUQ'llgcac h6 So'da l~p
trong nam va thong bao cho LUlltrft Co'quan biSt thai gian va dia diSm giao nQp
h6 So',tai li~u.

- Truac khi giao nQP,nhll'ng h6 So',tai li~u Clla cac cO'quan, dan vi nQp
lUll phai dugc thfmg ke thanh "M\lc l\lc h6 So', tai l1~un<)pluu" (3 ban) dS dinh
kern "Bien bim giao nh~n tai li~u".

"M\lc l\lc h6 So', tai li~u n<)plUll" thea mftu th6ng nh§.t clla C\lC LUll tm
Van phong Trung uang Bimg.

(Mdu m1;lc11;lch6 So', tid li¢u n(jp luu: Ph1;ll1;lcs6 5).

b) Tiip nh{ln hB SO', tai lifu giao n{}p

- Khi tiSp nh~n h6 sO',tai li~u, ben giao va ben nh~n co trach nhi~m kiSm
tra, d6i chiSu thl)'c t~ h6 sO',tai li~u voi m\lc l\lc h6 So',tai li~u giao nQP.

. - LUll tm Co'quan l~p "Bien ban giao nh~n tai li~u". Bien,ban co du chu
ky, hQ ten clla ca nguai giao va nguai nh~n, co xac nh~n Cllalanh d~o Co'quan
giao va cO'quan nh~n h6 So',tai li~u. Bien bim duQ'c lam thanh 3 'bim (ben giao
gift 1 ban, ben nh~n gift 2 bim).

(Mdu bien bim giao nh¢n tid li¢u: Ph1;ll1;lcs6 6).
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Liru y: Cac h6 sa nguyen t~c phuc vu cho cong viec thuong xuyen cua ca
nhan, dan vi; cac h6 sa duoc xac dinh thai han bao quan 5 nam tro xuong; cac
h6 sa cong viec do cac ca nhan, dan vi phoi hop giai quyet cong viec nhung
trimg l~p voi h6 sa cua cac dan vi, ca nhan chu tri giai quyet; cac van ban giri
dSn de biet, nr lieu, sach bao de tham khao va cac ban nhap, cac ban du thao
chua hoan chinh khong c~n l~p h6 sa hoac khong c~n phai dua vao h6 sa;
nhfrng loai h6 sa va tai lieu neu tren khong phai nQPhru vao Liru trfrco quan va
cac ca nhan, dan vi dinh kY dSxuat Hinhd~o ca quan cho huy thea quy dinh cua
phap lu~t.

VIII- L~P HO sa f)l~N TU vA GIAO NOP HO so, TAl LI~U f)I~N
TU VAo LUU TRU co QUAN

1- L~p h& SO' di~n tir

a) Vi~c l~p h6 sa tai li~u di~n til trong ca quan duqc tiSn hanh song song
v6i h6 sa tai li~u gi~y va bao dam chinh xac nhu h6 sa tai li~u gi~y.

b) Ph~n mSm Quan ly cong van thuQc H~ diSu hanh tac nghi~p do Van
phong Trung uang Dang xay dvng va phi! trien dUQ'cquy dinh su d\lng th6ng
nh§.ttrong cac ca quan Dang CQngsim Vi~t Nam. Cac ca quan, t6 chuc dang, t6
chuc chinh tri - xa h9i su d\lng ph~n mSm nay dS quim ly van ban di~n til va l~p
h6 sa di~n til.

e) Danh m\lc h6 sa la cong C\lc~n thiSt va h&ngnam b~t bUQCphai c~p
nh~t d~y du, chinh xac vao ph~n mSm Quan ly cong van. M6i mQtvan ban di~n
til khi dang kY dS quan ly b&ngph~n mSm Quan ly cong van phai duqc gan mQt
rna s6 h6 sa (s6 kY hi~u) tuang ling trong Danh m\lc h6 sa va ghi vao truOng
"H6 sa s6". Chuyen vien ho~c nguai duqc giao chu tri xu ly, l~p h6 sa cong
vi~c nao phai kiem tra va c~p nh~t rna s6 h6 sa dS bao dam tfrt ca cac van ban
di~n til lien quan t6i cling mQtvi~cphai mang cimg mQtmff s6 h6 sa.

2- Vi~c thu th~p tM li~u lUlltrfr di~n til vao LUll trfr ca quan dUQ'cthvc
hi~n thea quy dinh t~i DiSu 7 cua Nghi dinh s6 O1l2013/ND-CP, C\lthe:

a) TruOng hqp tai li~u lUlltm di~n til va tM li~u gi§.y co nQidung trung
nhau thi thu th~p ca hai lo~i. TruOng hqp chi co tai li~u b&ng gifrythi phai quet
t~p *.pdfva kY s6 b&ngchfr kY s6 cua ca quan, t6 chuc de c~p nh~t vao ph~n mSm.

b) Khi giao nh~n tai li~u lUlltrfr di~n til, LUll tm ca quan phai kiSm tra
tinh xac thvc, tinh toan vyn va kha nang truy c~p cua h6 sa. H6 sa phai bao dam
nQi dung, c~u truc va b6i canh hinh thanh va dUQ'Cbao v~ de khong bi hu hong
ho~c bi huy ho~i, sua chfra hay bi mfrtdfr li~u.

e) Vi~c thu th~p tai li~u lUlltm di~n til vao Luu trfr ca quan dUQ'cthvc
hi~n thea quy trinh sau:

- Luu tm ca quan thong bao cho dan vi giao nQPDanh ffi\lCh6 sa nQPlUll.
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- LUll trfr co quan va dan vi giao n9P tai li~u thong nh~t vS yeu c~u,
phirong tien, c~u true va dinh dang chuyen.

- Ban vi, ca nhan giao n9P h6 sa va dtr lieu d~c ta kern theo.

- Luu trfr co quan kiSrn tra dS bao dam h6 sa nhan du va dung thea Danh
muc; dang thirc va c~u true da thong nhat; lien k~t chinh xac du li~u d~c ta voi
h6 sa; kiem tra vi-rut.

- LUll tm co quan chuyen h6 sa vao h~ thong quan ly tai li~u hru tri1' di~n
nr cua co quan va thuc hien cac bien phap sao hru du phong.

- L~p h6 sa v~ viec n9P hru tai li~u hru trU dien tir vao LUlltm co quan.

IX- TO CHUC TIIV'C III¢N

1- Huang d~n nay thay th6 Huang d~n s6 22-HDNPTW, ngay 06-11-2009
cua Van phong Trung uang Bang vS "L~p h6 sa va n9P lUllh6 sa, tai li~u vao
lUlltru hi~n hanh cua cac cO'quan, t6 chuc dang cac c:1p".

2- Giao C\lC LUll tm Van phong Trung uang Bang tri8n khai, kiSrn tra,
don d6c vi~c thvc hi~n th6ng nh~t Huang d~ nay trong h~ th6ng cac cO'quan,
t6 chuc dang, t6 chuc chinh tri - xa h9i.

3- Cac van phong tinh uy, thanh uy va van phong cac cO'quan, t6 chuc
dang, t6 chuc chinh tri - xa h9i a Trung uang co tnich nhi~rn giup lanh d~o t6
chuc thvc hi~n th6ng nhAt Huang d~ nay trong ph~ vi cO'quan va chi d~o,
huang d~n, kiSrn tra vi~c thvc hi~n Huang d~n nay d6i vai cac van phong cO'
quan, t6 chuc dang, t6 chuc chinh tri - xa h9i cApduaL

Trong qua trinh thvc hi~n n6u co wang rn~c c~n trao d6i, dS nghi phan
anh vS Van phong Trung uang Bang dSkip thoi nghien cUub6 sung, sua d6i.

NO'inha.n:
- Cac van phong tinh uy, thanh uy,
- Cac ban, ti~u ban, hQid6ng, ban can SlJ dang,
dang doan, dang uy tn;rcthuQcTrung uong,

- Cac bao, tf;lPchi, nha xudt ban,
hQcvi~n tn;rcthuQcTrung uong,

- Van phong Uy ban Trung uong
M~t tr~ T6 qu6c Vi~tNam
va cae van phong t6 chuc
chinh tri - xii hQia Trung uong,

- Cl,lCLuu tru Van phong Trung uong Dang,
- Luu Van phong Trung uong Dang.

KIT CHANH VANPHONG
Mta~'~ VAN PHONG
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Phu luc s61
x xMau Danh fiUC ho sO'

TEN CO QUAN, TO CHUC cAP TREN... HANG CONG sAN VIlJ:T NAM 1

TEN eo QUAN, TO cmrc* 'th' ~••••• s ngay. .. ang ... nam ...

DANH Ml)C HO sa eVA (ten co quan, t6 clnrc)
Nam .

S6va Icy T" d). 'til' dA h). ThOi han Don vii

hOI' h" en e muc va eu e 0 SO' bao quan nguirl l~p Ghi chti
I~U 0 SO' xhosO'

1 2 3 .4 5

Ban danh muc h6 so nay c6... (bang chir) h6 so, bao gom: ... (bang chir) h6 so baa
quan vinh vi~n; ... (bang chir) h6 so baa quan c6 thai han.

, th r ~..., ngay... ang ... nam ....
QUYEN H~, cmrc VT)eVA NGUOI KY

(chu kj, ddu)

HQ va ten

Huang dan each ghi:
CQt 1: Ghi s6 va ky hieu cua h6 so (thea hu6ng dftn tai di~m d thuoc muc 4,

ph~n B cua Huang dftnnay).
CQt2: Ghi s6 tlnr tv va ten d€ muc 100, d@muc nh6 (thea huong dftn tai di~md

thuoc muc 4, phan B cua Huong dftn nay).
CQt3: Ghi thai han baa quan cua h6 so (vinh vi~n hoac thai han bang s6 nam

cu th~)
CQt4: Ghi ten dan vi ha~c ca. nhan chiu tnich nhi~m l~p h6 so.
CQt5: Ghi nhfrng thong tin d~c bi~t v@thai h~n baa quan, v€ nguai l~p h6 so,

h6 so chuy~n illnam tru6c sang. . . .

ID6i vo; cac t6 chUe ehinh tri - xii h9i: the thUe "tieu d6" th\Tehi~n thea huang d~n eila t6 chue d6
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Mftu Muc luc van ban, titi lieu

MT)C LT)C VAN BAN, TAl LI~U

S6,ky Ngay Ten lO!.l-ivatrich Tac Ban Ban 89 Tra!1g Ohi
STT g6c/Ba

hieu thang yeu gia n chinh sao m~t so chu
:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ·10

(Kh6 gidy A4 : 2JOmm x 297mm)

Huang dan each ghi:

Cot 1- Ghi s6 thir W van ban, tai lieu thea trinh W co trong h6 sa (dvbq).

Cot 2- Ghi s6 va ky hieu van ban, tai lieu.

Cot 3- Ghi ngay, thang, nam cua van ban, tai lieu. N€u van ban, tai lieu khong
co ngay, thang va phai xac minh thi cho vao dAu[ ].

Cot 4- Ghi ten goi va trich y€u noi dung van ban, tai lieu.

Cot 5- Ghi tac gia cua van ban, tai lieu. N€u van ban, tai li~u kh6ng co tac gia
va phai xac minh thi cho vao dAu[ ].

Cot 6- Neu la ban chinh thi danh dAux vao cot 6.

Cot 7- N€u la ban sao thi danh dftu x vao cot 7.

Cot 8- Ghi ro dOmat: M~t hoac t6i mat hoac tuyet mat.

Cot 9- Ghi van ban, tai lieu do b~t dAuill trang s6 may trong h6 sa (dvbq).

Cot 10- Ghi nhirng d~c di€m cAnthiet: kh6ng dAu,kh6ng co chir ky, but tich,

du thao, quy€n sach ...
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Mdu Chung tir k~t thuc

CHUNG TITRET THUC

Trong h6 80' (dvbq) nay co: ... (1) ... (bang chir ... (2) ... ) trang tai lieu,
duoc danh 86 ill ... dSn .

Cac trang trung 86: (3) .

Cac trang khuyet 86: (3) .

Muc luc van ban, tai lieu eo (... (4) ... ) trang.

f)~c di€m va tinh trang v~t 1y cua tai lieu:
................................................ (5) ; .

(6)
, h ' ~

"'J ngay ... tang ... nam ...
NGUOl L4P HOsa

(chii ky)
He} va ten

(Kh6 giay A4: 210 mm x 297mm)

Hutrng dan each ghi:

1- Ghi 86 hrong trang trong h6 80'(dvbq) b~ng 86.

2- Ghi 86 hrong trang trong h6 80' (dvbq) b~ng chfr.

3- NSu khi danh s6 trang co trung s6, khuyet 86 thi ghi ro vao clnrng ill.

4- Ghi 86 hrong trang muc luc van ban, tai lieu b~ng 86 va bang chfr.

5- Ghi d~e diSm va tinh trang v~t ly cua till lieu : Till lieu danh may, in ro-ne-6
hay viSt tay, day rmrc, chit ro hay rna, bi rach, m6i xong ... ; ch§.t hrong giAyt6t hay
,

xau.

6- Ghi ngay, thang, nam hoan chinh he, So', ky va ghi ro ho ten ngiroi l~p h6 sa.
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M~u Bia h8 sO'

Phong 86: (4) .
Muc h:1C s6: (5) .
H6 sa (dvbq): (6) .
S6 tai lieu: (7) ...
S6 trang: (8) ...

Bftt dAu: (9) .
K~t thuc: (10) .
Thai han bao quan: ... (11).•..

nANG CONG sANVIET NAM. .
..... (1) .....

. . . . . (2) .....

Hosa
............................ (3) .

(Kh6 gidy A4 " 210mm x 297mm)
Huting dan each ghi:
1-Ghi ten phong,Vi du: Phong Liru trfr cc quan lanh daoBang tinh Narn Dinh,
2- Ghi ten khoa va thai gian.
3- Ghi tieu d6 h6 sa (dvbq): Ghi bkg chfr to, ro rang, rmrc t6t.

4- Ghi s6 phong diroc c6 dinh trong kho hru trir.
5- Ghi s6 muc luc hoac s6 thir tl,r cac quyen muc Iuc h6 sa cua phong (n~u

phong do co nhieu quyen muc luc h6 sa) - muc nay can b<)hru trfi ghi.
6- Ghi s6 cua h6 sa (dvbq) trong phong thea muc luc h6 sa.

7- Ghi s6 IUQngtai li~u co trong h6 sa (dvbq).

8- Ghi s6 hrong trang tai lieu trong h6 sa (dvbq).
9- Ghi ngay, thang, nam som nh~t cua tai lieu trong h6 sa (dvbq).
10- Ghi ngay, thang, nam mu<)nnh~t Clla tai li~u trong h6 sa (dvbq).

11- Ohi thai h~n bao quan.



6.HDVP17.DOC 18

M§u Muc luc h8 sO',tai lieu nop luu

Ten don vi nQp IU'utai li~u
*

MVC LVC HO SO, TAl LI~U NOP LUU
Nam ...

H(>p/C~p S6,ky Ten h6 sa (dvbq) Thai gian S6 S6 tai Thaih~n Ghi
A hieu h6 b~t dau, trang li~u bao quan chuso

sa k€t thuc
1 2 3 4 5 6 7 8

M\lC luc nay g6m: .,. h6 sa (dan vi bao quan).

Vi€t bang chir: h6 sa (dan vi bao quan).

Trong do eo: h6 sa (dan vi bao quan) bao quan vinh vi€n; ... h6 sa (dan
vi bao quan) bao quan eo thai han.

, h' V"', ngay ... tang ... nam ...
NGU'01L~P

(Ky va ghi ro ho ten, chtcc vu/chuc danh)

Huang dan each ghi:
Cot 1: Ghi s6 thir tl;r cua hop hoac c~p tai lieu giao nop,

C(>t2: Ghi s6 va ky hieu cua h6 sa nlnr tren bia h6 sa.
CQt3: Ghi tieu dS h6 sa nhir tren bia h6 sa.
CQt4: Ghi thai gian sam nh~t va muon nh~t cua van ban, tai lieu trong h6 sa.
Cot 5- Ghi thai han bao quan cua h6 sa nhu tren bia h6 sa.
C(>t6: Ghi tang s6 trang tai li~u co trong h6 sa.
C(>t7: Ghi tang s6 tai li~u co trong h6 sa.
C(>t8- Ghi nhfrng thong tin ean chu y v6 nQi dung va hinh thue eua van ban eo

trong h6 sa.
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Phu luc sci 6
Mftu Bien ban giao nhiin hB SO', Uti lieu

TEN co QUAN, TO CHUC cAp TREN ...
TEN co QUAN, TO CHUC

*
S6 ... -BB/ ...

DANG CONG sAN VIET NAM2. .
, h ' V..... , ngay ... tang ... nam ...

" ?BIEN BAN
Giao, nh~n hB SO', titi li~u

Can cu Huong d~n s6 ... -fIDNPTW, ngay ... cua Van phong Trung uan~
Dang ve l~pJIo sa va nQPhruh6 sc, tai li~u vao LUlltrfr co quan a cac co quan, to
clnrc dang, to clnrc chinh hi -xa hQicac dip;

Can cir ... (Danh muc h6 sa nam... , K€ hoach thu thaptai li~u... ),
Chung toi g6m:
BEN GIAO: (ten dan vi giao nop tai lieu), dai dien la:
Dan vi giao nQPtai lieu g6m:
- D6ng chi: ..
Chirc vu cong tac/chirc danh: .
BEN NlL~N: (LUll trfr co quan), dai dien hi:
- D6ng chi: .
Chirc vu cong tac/chirc danh: .
Th6ng nhAtl~p bien ban giao nhan tai lieu voi nhirng nQi dung nlnr sau:
1. Ten kh6i tai lieu giao nQP:

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••• t ••••• ,., •••• f •••••• f ••

2. Thai gian cua tai lieu:
..................................... , --. .

3. S6 hrong tai lieu:
•• 911 ••••••••• , ••• , •••••••• , ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

- T6ng s6 hQp (cap):
................................. , .

- T6ng s6 h6 sa (dan vi bao quan):
.......................................................

4. Tinh trang tai Iieu giao nop:
............................................. , , .

5. M\1cl\1ch6 So', tai li~u nQplUllkern theo.
Bien ban nay duQ'cl~p thanh ba ban; ben giao (dan vi/ca nhan)gifr mQtban,

ben nh~n (LUlltrfr cO'quan) gift hai bim.

2 D6i voi cac t6 cMc chinh tri - xa h9i: th€ thuc "tieu d~" thvc hien thea hu&ng ddn cUa t5 cMc do
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NGUOlGIAO
(chir ky)

HQ va tell

NGUm~N
(chfr ky)

HQ va tell

tic NHAN CUA DON VI GIAO Nap. ..
(chir ky)

HQ va ten

xAc NIlAN CUA DON VI TIEP NHAN. ..
(chir ky)

HQ va tell

Ghi chit: tnrong hop don vi giao va don vi nhan c6 con dAurieng thi dong
dAu cua don vi vao bien ban khi xac nhdn viec giao, nhan.


