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Kinh gui:

- Tha trudong cac Sa, ban, nganh;

- Céac doanh nghiép nha nudc, don vi su
nghiép thuoc UBND tinh;

- UBND cac huyén, thanh pho Long
Khanh va thanh pho Bién Hoa.

Thuc hién chitc nang tham muu UBND tinh c6ng tac quan 1y nha nudc vé
linh vuc van thu, luu trir; qua kiém tra, theo ddi viéc chap hanh cac quy dinh cua
phap luat vé cong tac van thu, luu trit tai cac don vi, dia phuong; trong d6 c6 noi
dung 1ap ho so va ndp luu ho so vao luu trit co quan, S& Noi vy nhan thay mot s6
don vi, dia phuong da trién khai thuc hién viéc 1ap ho so, chinh Iy, xay dung ké
hoach thu thap hd so vao luu trit co quan. Bén canh d6, mot sé don vi, dja phuong
van chua quan tdm dung mirc dén cong tac nay, chua thuong xuyén lanh dao, chi
dao, cap nhat vian ban hudng dan, dan dén viéc thu thap hd so cong viéc vao luu
trir co quan chua day da thanh phan, hd so chi mai sap xép so b chua xac dinh
thai han bao quan, chua 1ap hd so va viét muc muc vin ban; hodc thu thap tai liéu
roi 1é chua chinh ly theo quy dinh.

Pé gitip cac don vi, dia phuwong thuc hién tot céng tac 1ap héd so, nodp luu hd
so tai liéu vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cia Chinhphii vé cong tac van thu; cham dut tinh trang tai ligu
ton dong, tich déng, gilp cho viéc tra ctru van ban nhanh chdng, hiéu qua, tao
diéu kién thuan lgi thyuc hién tét cong tac luu trir tai liéu, S& Noi vu hudng dan
mot s6 ndi dung vé cdng tac 1ap ho so, ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan,
cu thé nhu sau:

I. LAP HO SO CONG VIEC
1. Cin ci 1ap ho so

Can cir Danh muyc hd so cia co quan, ngudi dugc giao theo ddi, giai quyét
cdng viéc cua co quan, don vi, to chirc (sau day goi chung 1a ca nhan) c6 trach
nhiém 1ap hd so cong viée dugc giao va ndp luu tai liéu vao Luu trit co quan (quy
dinh tai diém b khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP).+

2. Yéu cau lap ho so

- Phan anh dang chirc nang, nhiém vu cta co quan, dung cong Vviéc ma cé
nhan dugc giao nhiém vu chu tri tham muu, giai quyét.
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- Céc van ban trong mot ho so c6 méi lién hé chit ch& véi nhau va phan anh
dung trinh tu dién bién caa van d¢, su viéc hoac trinh tu giai quyét cong viéc.

- DB6i v6i cac don vi, dia phuong co6 phan mém dap ung yéu cau vé 1ap hd SO
dién tir va luu trix dién tr theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP thi trién
khai 1ap hd so dién tu va luu trir hd so dién tir; nguoc lai néu khong dap ung tiéu
chuan, yéu cau phai lap hd so cong viéc gidy.

3. Cac buwéc 1ap ho so cong viéc
3.1. Doi véi 1ap hd so cong viéc bang gidy
a) Mo hd so

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét céng viéc cé trach nhiem mé hd
so theo Danh muc ho so hoac theo ké hoach cong tac.

- Cap nhat nhiing thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hé so dd ban
hanh.

Truong hop céac hﬁi so khong c6 trong Danh muc hd so, ca nhan duoc
giao nhiém vu giai quyet cong viéc tu xac dinh cac thong tin: tiéu dé ho so, so
va Ky hiéu ho so, thoi han bao quan ho so, nguoi 1ap ho so, thoi gian bat dau.

b) Thu thap, cap nhat van ban tai liéu vao ho so

Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, ngudi dugc giao nhiém vu co
trach nhiém thu th’ap, cap nhat tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cdng viéc vao ho so da mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi
am (ncu cd) bao dam sy toan ven, day du cua ho so, tranh bi that lac (quy dinh tai
khoan 3 Bieu 29 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

- Sap xép van ban, tai liéu bén trong ho so: C6 the sap xép van ban, tai liéu
trong ho so theo cac cach sau (c6 thé van dung nhi¢u dac trung khac nhau):

+ Sap xép theo qua trinh giai quyét cong viéc;

+ Sap xép theo sd tht ty cta van ban;

+ Sap xép theo van ABC;

+ Sap xép theo tén goi cua vin ban;

+ Sap xép theo tac gia, theo thoi gian;

+ Sdp xép theo mirc do quan trong cua loai van ban, cua tAc gid van ban
(Quyét dinh, Chi thi, Thong b4o...).

Luu y:

- Khi sdp xép cac van ban, tai liéu trong hé so, trueng hep trong hé so cé
tai ligu phim, anh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi bo vao hgp
VA sdp Xép Vao cudi ho so.

- Néu mét ho so c6 nhiéu van ban, tai ligu thi duoc chia thanh nhiéu tap moi
tdp 1a mét don vi bao qudn, dé day cia méi don vi bao qudn khéng qud 3em dé
thudn tien cho viéc quan ly va si dung.
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- Néu hét nam ma cong viéc chua gidi quyét xong thi chwa thuc hign viéc két
thic hé so, hé so dé dwroc bé sung vao Danh muc hé so nam sau. Khi do trong
cot ghl chi cia Danh muc hé so sé ghi ho so chura gidi quyét xong va ghi chuyén
tiep vao Danh muc hé so nam sau dé tiép tuc theo ddi, gidi quyét.

c) Két thic hd so

- H6 so duoc két thic khi cong viéc da giai quyét xong, ngudi 1ap ho so co
trach nhiém: ra soét lai toan bd van ban, tai liéu c6 trong hd so; loai ra khoi hd so
ban triing, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cua hd so; chinh sira tiéu dé,
s6 va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két thic ho so.

- Trudng hop néu hd so c6 mot sb van ban dién tircua cac co quan khac gii
dén lién quan dén hd so: c& nhan phai thuc hién sao y tir vin ban dién ti sang van
ban gidy bang viéc in tir vin ban dién tir ra gidy va thuc hién thé thuc sao y theo
quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 25 va phu luc | phan Il Muc Il Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP, dé d¢am bao sy toan ven, day du cua hd so cong viéc.

d) Bién muc ho so

- Danh s6 to: Nguoi 13p ho so thyc hién danh sO to doi véi ho so co
thoi han bao quan tir 05 ndm tro 1€n (theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 4 biéu 29
Nghi dinh so6 30/2020/ND-CP).

Panh s6 to dé ¢ dinh vi tri cac van ban trong ho so (ké ca phiéu chuyén xur
Iy van ban cua lanh dao), dam bao khong bi that lac va tra tim nhanh chong. S6 to
dugc danh bang chir sé A rap, dung but chi den danh phia trén ciing bén gdc phai
ctia mdi to vin ban (mdi to van ban dd mot hoic hai mit déu duge danh mot sd),
danh s6 lién tiép tir to dau tién dén to cudi cing cua van ban, tai liéu ¢d trong hd
s0. Mot s6 luu ¥ khi danh sé to:

+ Truong hop danh sot sb to trong hd so (to |Ien ké khéng cd sb) thi dung sé
cua to trugc va thém chir cdi (a, b, c...) vao sau s6 d6. Vi du: c6 03 to bi bo sot
chua danh s6 sau t& s6 15 thi c4c to lién ké bi bo st phia sau s& 1a 15a, 15b, 15c¢....

+ Truong hop mot cong viéc duoc chia 1am nhiéu tap ho so thi sé to duoc
danh trong gidi han mét bia ho so, so to cta ho so tiép theo cua cong viéc dé dugc
danh lai tur s6 01.

Vi du: Cling mot cong viéc 1a hd so to chtc hoi nghi tong két thuc hién Luat
Luu trir giai doan 2012 - 2018 nhung duoc 1ap thanh 02 tap ho so (tap 1 va tap 2)
thi s6 to duge danh theo tiing ho so, ho so thir nhat danh tir s6 01 dén hét, dén ho
so thir hai bat dau dugc danh lai tir s6 01 dén hét.

- Viét muc luc vin ban, tai ligu: Ap dung ddi véi hd so co thoi han bao quan
vinh vién

Viét muc luc van ban, tai liéu & ghi c4c thdng tin vé timg vin ban, tai liéu
c6 trong hd so vao to “Muc luc vin ban, tai liéu” nham théng ké va cé dinh tha
tu nhimg vian ban, tai liéu da duoc sap xép, danh sb. Can viét du, chinh xéac cac
thanh phan can thiét ctia van ban, tai liéu vao muc luc. Muc luc vin ban, tai liéu
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néu nhiéu trang phai dugc danh s6 trang riéng va dat ¢ dau ho so (dvbq), ngay sau
to bia. (Mau Muc luc van ban: Phy luc so 01).

- Viét to ching tir két thac: Ap dung ddi véi tat ca hd so.

Viét chiing tir két thic 1a ghi da, dang sd trang tai liéu, cha y cong thém céc
trang triing so, trir b6t cac trang khuyét s6, ghi cu thé ddc diém (viét tay, vat liu
ché tac, tu liéu dinh kém...) va tinh trang vat ly (moc , mun, nhau nét...) néu co
cua ting trang, timg van ban, tai liéu va ghi ngay, thang, nam 1ap hd so vao to
“Ching tir két thac”. Ngudi bién muc hd so phai ky xac nhan vao chang tir. To
chting tir két thiic duoc dit ¢ cudi hd so. (Mdu Chiing tir két thic: Phuy luc sé 02).

- Viét bia hé so

Viét bia hd so 1a ghi du, ding, chinh xac cac thong tin: Tén phong; tén don
vi, to chuc; tiéu dé ho s0; thoi gian bat dau va két thic cua hd so; sb luong to; s
phdng, s6 muc luc, sé tai liéu (viét tam bang but chi) va thoi han bao quan caa hd
so. (Mdu Bia hé so: Phu luc sé 03).

Luu y:
+ Chir viét trén bia ho so phai rd rang, sach dep, bang myc den, bén mau, chi
duoc viét tat nhitng tir da dugc quy udc.

+ Tiéu dé ho so can viét ngan gon, rd rang, khai quat ndi dung co ban va
thanh phan tai liéu co trong ho so. Cac yeu t6 thong tin co ban trong tiéu dé ho so
gom: Tén loai, tic gia, ndi dung, dia diém va thoi gian tai liéu c6 trong ho so. Trat
tur sap Xép cac yéu tb thong tin trén cd thé thay doi, thém bot tly thuoc vao céc dic
trung duoc van dung dé 1ap ho so.

Vi du: Ho so vsé viée cong tac thi dua khen thuong nim 2021 ctiia S& Noi vu
tinh Dong Nai.

3.2. Poi véi ho so dién tir

- Cé nhan duoc giao giai quyét cong viéc co trach nhiém mé hd so cong viéc
dién tir theo Danh muc ho so hoac theo ké hoach cdng tac, cap nhat vao hé thong
cac théng tin con thiéu (twong tu ho so giay nhu thoi gian bat dau va két thac ho
s0, thoi han bao quan...). Viéc bién muc van ban trong ho so duoc thuc hién bang
chirc nang cua hé thong.

- Truong hop néu hd so c6 mot sd van ban gidy cua cac co quan khac gui
dén lién quan dén hd so: ca nhan duoc giao xu Iy ho so phai thuc hién tha tuc scan
sb hda va sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir theo quy dinh tai phu luc |
phan Il Muc | Nghi dinh s 30/2020/ND-CP, cap nhat vao hé so dién tir dé dam
bao s toan ven, day du caa hd so.

4. Xay dwng ké hoach thu thap hd so vao Luwu trit co quan

Hang niam, vao dau nim, nguoi dimg dau co quan, t chic, don vi chi dao
xay dung ke hoach thu thap hd so vao luu trit co quan, noi dung ké hoach the hién
rd vé yéu cau hd so, tai liéu ndp luu; thoi gian giao nop hod so, tai lidu vé luu trit
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co quan dé trién khai cho cac phong, ban chuyén mén thuc hién. (Bieu 31 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP).

I1. NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Yéu cau

HO so, tai liéu nop luu vao Luu trit co quan phai da thanh phan, ding thoi
han va thuc hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu vao Luwu trir co quan

- B4i voi hd so, tai liéu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.

- Dbi v6i hd so, tai liéu khac: trong thai han 01 nam ké tir ngdy cdng viéc
két thuc.

3. Tha tuc nop lwu

- Pbi voi hod so gidy: khi nop luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so,
tai liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, ca nhan
nop luu tai li€u va Luu trlr co quan gitt moi loai 01 ban. (Muc luc ho so thuc
hiéntheo Phu luc 04; Bién ban giao nhan ho so, tai lieuthuc hién theoPhu luc 05).

- D6i v6i ho so dién tir:

+ Cé& nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc phai lap ho so, thuc hién
nop luu ho so dién tir vao Luu trir co quan theo chirc nang hé thong.

+ Luu trit co quan co trach nhiém kiém tra, nhan hé so theo Danh muc;
lién két chinh xac dir liéu dac ta véi ho so; tiep nhan va dua ho so vé ché do
quan ly ho so luu trir dién ta trén hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

5. Hé théng héa muc luc ho so

a) D6i voi ho so gidy

Sau khi cac phong, ban chuy&n mdn giao nop hd so, tai liéu, luu trit co quan
hé thong hoa ho so bao quan vinh vién riéng va ho so bao quan co thoi han; thuc
hién danh s6 ho so chinh thirc; vao bia, hop (cap); viet va dan nhan hop (cap), lap
muc luc ho so dé phuc vu cho viéc quan ly va khai thac, sir dung tai liéu:

- Danh s6 chinh thirc bang chir s6 A rap cho toan bd ho so ciia phong 1én bia
ho so. Luu y $0 ho so dugc danh lién tuc trong toan phong tir so6 01 cho den hét.

- Va0 bia hd so va dua ho so vao hop (cip).

- Viét va dan nhan hop (cap): khi viét nhan hop (cap), phai dung loai muc
den, bén mau; chir viét trén nhan phai rd rang, dé doc. Nhin dugc in sin theo mau
dinh kém (Phu luc 06) cd thé in tryc tiép Ién gay gop hoic in riéng theo kich thudc
phu hop vai gay cua hop (cip) duoc dung dé dung tai lidu.

- Dong quyén muc luc dé phuc vu cho viéc quan 1y va khai thac, sir dung tai
liéu tai kho luu trir theo quy dinh tai Quyét dinh s6 72/QB-KHKT ngay 02/8/1997
cua Cuc Luu trit Nha nudc. Mau trinh bay muc luc ho so (Phu luc so 07).



b) Déi véi ho so dién tir

Luu trit co quan tiép nhan hé so, kiém tra dit liéu dac ta cua tai lidu luu trix
dién tir theo hudng dan tai phu luc Il Théng tu sé 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dix liéu thong tin dau vao va yéu
cau bao quan tai liéu luu trir dién tir va Van ban s6 2194/STTTT-CNTTVT ngay
12/8/2020 cua S& Théng tin va Truyén théng vé viéc huéng dan tiéu chi chuc
nang, tinh ning k¥ thuat phan mém quan 1y van ban va diéu hanh cong viéc; théng
ké thanh 02 muc lyc (muc luc hd so bao quan vinh vién va muc luc hd so bao quan
c6 thai han), hé théng hoa sé hop, s6 hd so dé quan 1y, phuc vy khai thac, st dung
tai liéu. Truong hop hd so ndp luu khong dat yau cau luu trix co quan tra lai hd so
cho chuy@n vién 1ap ho so dién tir theo quy dinh tai Van ban s6 1278/SNV-VTLT
ngay 16/4/2020 cua S¢ Noi vu vé viéc thdng tin yéu cau dic ta hé thong luu trix
dién tu.

I11. TRACH NHIEM LAP HO SO, NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN

1. Trach nhiém nguoi dirng dau co quan, to chic

Nguoi dung dau co quan, to chtc trong pham vi, nhiém vu, quyén han cua
minh c6 trach nhiém quan 1y vin ban, tai liu cta co quan, t6 chuc; chi dao,
kiém tra, hudng dan viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan (quy dinh tai khoan 1 Biéu 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

2. Trach nhiém ciia nguoi dirng dau bd phan hanh chinh

- Tham muu cho ngudi ding dau co quan, to chic trong viéc 1anh dao, chi
dao,kiém tra, huong dan viéc 1ap ho so va ndp Iuu ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan doi véi co quan, to chic cap dudi.

- T Chl';c thuc hién viéc 1ap hd so va nop luu ho 50, tai liéu vao Luu trir
tai co quan, t6 chic (quy dinh khoan 2 bi¢u 31 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

3. Trach nhiém ciia don vi va ca nhin trong co quan, té chic

Nguoi ding dau don vi trong co quan, to chic chiu trach nhiém trudc
nguoi ding dau co quan, to6 chuc vé viéc 1ap ho so, bao quan va ndp luu ho so,
tai liéu cua don vi vao luu trir co quan.

Trong qué trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho so
vé cong viéc va chiu trach nhi¢m ve s6 lugng, thanh phan, noi dung tai liéu
trong ho so; bao dam yéu cau, chat luong cua ho so theo quy dinh trudce khi nop
luu vao luu trir co quan.

Pon vi trong co quan, té chirc ¢6 trach nhiém ndp luu nhitng hd so, tai liéu
duoc x&c dinh thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én vao luu trit co quan.

Truong hop don vi ¢ nhu cau gitr lai hd so, tai liu da dén han nop luu dé
phuc vu cdng viéc thi phai dugc ngudi dimg dau co quan, té chic déng y bang
van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu giit lai giri luu trit co quan. Thoi han
giit lai ho so, tai liéu cta don vi khdng qué 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.
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Can bo, cong chuc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan, to chuc
trudc khi nghi huu, thoi viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao
toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tac cho don vi, Luu trit co
quan theo quy ché caa co quan, té chirc (quy dinh tai khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP).

4. Trach nhiém caa lwu trir co quan

Gitip ngudi dimg dau co quan, to chirc hudng dan viéc 1ap hd so va nop luu
hd so, tai liéu; d6n dbc cac phong chuyén mdn nop hd so, tai liéu theo ké hoach
dé ra; tiép nhan hd so, tai liéu va Iap bién ban giao nhan tai liéu; théng ké, bao
quan va to chuc st dung tai liéu luu trit.

Giao nop tai liéu luu trit ¢ gid tri bao quan vinh vién thuoc Danh muc tai
liu nop luu vao Luu trix lich str; to chtc huy tai liéu hét gia tri theo quyét dinh
ctia ngudi dimg dau co quan (Piéu 10 va khoan 2, 3 Piéu 12 Luat Luu tri).

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. S& Noi vu dé nghi Thu trudng cac co quan, don vi, dia phuong trién khai
thuc hién cong tac 1ap ho so, ndp luu ho so tai liéu vao luu trit co quan theo dung
quy dinh.

2. Giao Chi cuc Van thu - Luu trir ¢ trach nhiém tham muu S& Noi vu theo
ddi, don dbc, hudng dan, kiém tra viéc 1ap ho so va giao nop hé so, tai liéu vao
lwu trit co quan ciia cic co quan, don vi thugc pham vi quan 1y nha nuéc vé vin
thu, luu tri.

~ Trong qua trinh thuc hién néu c6 phat sinh vuéng mac, dé nghi phan anh
vé SO Noi vu (qua Chi cuc Van thu - Luu trir dién thoai: 02513.822.569) dé phoi
hop giai quyét./. xe

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- GDb S& Noi vu (b/c);

- Ban Ton giao;

- Ban Thi dua khen thuéng;
- Phong Nbi vu cép huyén;
- Chi cuc Van thu - Luu tri;
- Luu: VT, VTLT.

Vy Vii Hong Thio



8

Phu luc 01
MUCLUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO
(Ap dung cho ho so ¢6 thoi han vinh vién)
(Kem theo Van ban so ...... /SNV-VTLT ngay .../ | cua So Noi vu)

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S0, ky hi¢u hO SO weeererenenn
Nam ...
£ Ngay Tén loai va N
So, ky , . £ A . ., | Torso/
STT | hiéu vin 'Ehang trich yeu nol 'I:ac g!a Trang | Ghichu
. nam van dung van van ban P
ban X > S0
ban ban
(1) (2) ©) (4) () (6) )

Hudéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi sb tha tu caa viin ban tir 01 cho dén hét;

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cta van ban (néu khdng c6 so6 va ky hiéu thi khong
ghi ma ghi vao cot ghi chd);

Cot 3: Ghi ngay thang trong van ban (néu khéng c6 ngay thang thi khdng ghi
ma ghi vao cot ghi chi);

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu caa van ban;

Cot 5: Ghi tén co quan ban hanh van ban;

Cot 6: Ghi to s6: Ghi van ban, tai ligu do bat dau tir to s6 may trong ho so
(vi du: Van ban c6 05 to, bat dau tur to so 5 ghi 05-09);

Cot 7: Ghi mot s6 diéu can thiét khac: thiéu dau, thiéu chix ky, du thao, co
bat tich, mat.. ..

Khi viét muc lyc van ban trong ho so, céc yéu to thdng tin can duoc the hign
dung theo van ban, khong duogc tuy tién thém bat hoac stra doi.

~Nhiing yéu t6 thong tin ndo ma vin ban khong cé thi dé tréng.Néu mot yéu

t6 thong tin nao d6 ma véan ban khong ¢6 nhung ngudi bién myc xac minh dugc
thi 6 thé ghi vao nhung phai chi thich ¢ ¢c6t ghi chd.
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Phu luc 02
MAU CHUNG TU KET THUC (Kich thuéc A4)
(Kém theo Vin ban sé ... /SNV-VTLT ngay ..../..../cua So Noi vu)
CHUNG TU KET THUC
- Don vi bao qUAN NAY ZOM CO: ...evveeereeeeeeeeeeeeeeean. to (1),
- (VB DANE ChT: .ot )
- Puogc danh s6 i s6: ..o, dén sd: ..o, 1 (2)
= SO HIUNE: oottt (3)
= SO KNUYEt: ..o (4)
- Muc 1UC hO SO ZOM: ..o, to (5)
= (VIEt DANG CHT oo )
- Diac diém tai 1iéu trong hd SO% ...veceveeeeeeeeeeeeeeens (6)
......... ngay...... thang......nam 20......

Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, churc vu/churc danh)

PHAN BO SUNG

Huéng din cach ghi:

(1) Ghi tong s6 to trong hd so nhu trén to bia;

(2) Ghi s ctia to bat dau va to két thuc trong hd so;

(3) Ghi cu thé nhitng s6 danh tring trong hd so, néu khong c6 thi ghi “khong”;

(4) Ghi cu thé nhitng s bi khuyét trong ho so, néu khong co thi ghi “khong”;

(5) Ghi s6 lugng to& muyc luc vin ban ciia hd so. Truong hop viét thong tin ctia myc
luc van ban trén bia ho so thi ghi “khong”;

(6) Ghi nhitng ndi dung can luu ¥ ctia hd so nhu: mue do thiéu, da cta vin ban, tai
liéu trong ho so; van ban trong ho so 14 ban sao co6 gia tri nhu ban chinh, ban pho t6 den,
tinh trang vat ly (binh thuong hodac mo chit, gidy bi vang, mdc...); chi mirc d§ khan,
mat, but tich ciia ho so....

(7) Ghi nhiing théng tin bd sung vé tai liéu.

Ngudi lap ho so, viét chimg tir két thiic phai ky va ghi 18 ho, tén vao cubi
chung tur két thic.
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. Phl.l‘ll.lc 03
, MAU BIA HO SO
(Kem theo Van ban so ...... /SNV-VTLT ngay ..../..../2021 cua So Noi vu)

TEN CQ, TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHUC (1)
M3 ho $0: ..............
..................................................................... (2)
(T ngay: ...... dénngay: ............ ) (3)
Gom: ........ to (4)

Phong sé: e

Muc lucso: .............. Thoi han bao quan: ............ (5)

HOsos0: .................
Huéng din cach ghi:

(1) Tén co quan: Can ghi day du, khong dugc viét tit va phai ghi dy du tén
co quan chu quan cép trén (néu co);

(2) Tiéu de ho so 1a mot cau tom tit vé thanh phén va noi dung van ban co
trong hd so, can van dung cac déc trung 1ap hé so dé viét tiéu dé ho so.

Vi du: Ho so vé viée to chirc 16p boi dudng ngach van thu, luu trir, nam 2021
ctia S& Noi vu tinh Dong Nai.

(3) Ngay, thang bat dau, két thuc: Ghi day du ngay, thang, nam cta van ban
dau tién va van ban cudi cung trong hd so;

(4) S6 lugng td: Ghi s6 luong to vin ban theo két qua danh s6 to;

(5) Thoi han bao quan: Ghi theo Danh muc hd so hodc bang thoi han bao
quén tai li€u cua co quan.

- Céc thanh phan con lai do ngudi lamlwu trit ghi sau khi hd so dugce ndp vao
Luu trtr co quan.

- Chit viét trén bia ho so phai can than, rd rang, chinh xac, ddy du theo quy
dinh.
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Phu luc 04

MUC LUC HO SO

(Kém theo Van ban sé ...

TEN CQ, TC CHU QUAN

TEN PON VI

/SNV-VTLT ngay ... /9/2021 cua So Ngi vu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

.............. 2 iiiiiiiiiiiieieeens
Nam
S6 | S6,kyhieu| Ticudd | Thoigian | Thoihan | S0t~ .
Xt A A . ; So trang | Ghichu

TT ho so ho so tai ligu bao quan 4

(1) (2) 3) (4) 5) (6) (7)
Muc lyc nay gom: ............. .....n0 s0 (don vi bao quan).
Viét bang chir.................. ho so (don vi bao quan).

Huoéng dén cach ghi cac cft:
Cot 1: Ghi s6 thur tu cta ho so, tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi ti€u dé ho so nhu trén bia ho so.

Nguwai 1ap
(Ky va ghi rd ho va tén, chuc vu)

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhat va mudn nhat ciia van ban, tai li¢u trong ho

SO.

Cot 5: Ghi thot han bao quan nhu trén bia ho so.

Cot 6: Ghi tong s to/trang tai liéu co trong ho so.

Cot 7: Ghi nhimg thong tin can cha ¥ vé ndi dung va hinh thic cta van ban
c6 trong ho so./.

Tén don vi ndp luu ho so, tai ligu.

2Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan cé thoi han. Muc
luc hé so, tai liéu bao quan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi
han duoc lap riéng thanh 02 Muc luc khac nhauDdi véi Myc luc hd so, tai liéu
bao quan vinh vién bo cot thai han bao quan.
3Ap dung ddi véi vin ban giay.

*Ap dung d6i véi vin ban dién tir.
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A . Phu luc 05 .
BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
(Kem theo Van ban so ...... /SNV-VTLT ngay ... /.....A.......... cua So Noi vu)

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phuc

v, NEAy ...thdang ... nam...

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Can ctir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh
phu vé cong tac van thu;

Can ct ......(Danh muc hd so nam..., K& hoach thu thap tai liéu...),

Chdng toi gom:

BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao nop hd so, tai liéu)

(O] 1o (S AT

ChC VU CONG TAC: ..o

BEN NHAN: (Luu trit co quan)

0T (<) AT

(0801 (oY o100 R - TSR

Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. T8N KNSi 1Al 1IBU IA0 NOP: w.veveeveeeeeeeeeee et

3. S6 luong tai liu:
a) Bdi vai ho so, tai lidu gidy

b) Déi véi ho so, tai lidu dién t
- Tong s6 hd so:

5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay duoc lap thanh hai ban; bén giao gitr mot ban, bén nhan git
mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)
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) N Phu luc 06 N
MAU NHAN HOQP TAI LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Van ban so ...... /SNV-VTLT ngay ..../..../.... cua S6 Noi vu)

- Hinh dang: Hinh chit nhat.
- Kich thudc: Dai 120 mm, rong 90 mm. N
- Cac thong tin trén nhan va k¥ thuét trinh bay (theo mau)

TEN KHO LUU TRU CUA
CO QUAN, TO CHUC (1)

Twhososo: ............

Pén ho so'so: ...........

Hudéng din cach ghi nhidn hop:

- (1): Ghi tén Kho Luu trit ctia co quan, t6 chtc. Vi dy: Kho Luu trit S&
Thong tin va Truyén thong, Kho Luu trir Uy ban nhan dén huyén Cam M. ..

- (2): Ghi tén cta co quan, to chic hinh thanh tai liéu. Vi du: S¢ Thong tin
va Truyén thong, Uy ban nhan dan huyén Cam M¥...

- (3): Ghi s6 thu tu hop lién tuc hinh thanh cta phong tai li€u.
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~ Phulyc07
'MAU MUC LUC HO SO
(Kém theo Van ban so ... ... /SNV-VTLT ngay ..../..../....... cua So Noi vu)

MUC LUC HO SO
Nam 20...
Ngay Thoi
Hop s6| HOo so s6 Tiéu dé ho so tl‘Alang‘ ba} S6 tor hz_}n Ghi chu
dau va ket bao
thuac quan
(1) (2) 3) (4) ®) | (6) (7)

Hudéng dén cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi s6 thtr ty ctia hop tai lidu.

Cot 2 “Sé thtr tu hd soj’: Lachirsd A Rap dugc danh ¢ dinh cho mdi ho so
sau khi sap x€p trat ty cac ho so trong phong theo phuong an phan loai.

Sé thir tu cta ho so két hop véi sb phong va sd muc tao thanh dia chi tra tim
cua ho so do.

Luuy:

- Mbi hd so chi duoc ghi mot sd thir ty.

- Néu ho so d6 ¢ nhiéu tap thi mdi tap duoc danh mot s6 thir tu riéng.

Cot 3: Tiéu d~é hd so' ghi trong muyc luc dung nhu tiéu dé ghi trén bia ho so.
Tuong trng v41 moi tiéu de 1a so thir tu cua ho so do.

_ Truong hop nhiéu hd so ¢6 ciing mot tiéu dé thi chi viét mot 1an cho ho so

dau, sau do viét chir "nt" va chi ghi nhitng diém khéac nhau nhu: Tap 1..., Tap...

- Trong cot tiéu dé ho so con ghi tén nhém ho so.

- Tén nhém ho so 1a :cén don vi t6 chirc, mit hoat dong hay thoi gian duoc
chon lam phuong an h¢ thong hoa tai li¢u cua phong.

Cot 4: Ghi thoi gian so6m nhéat va mudn nhat ctia van ban, tai liéu trong hd
SO.

Cot 5: Ghi tong s to tai liéu c6 trong hd so.

Cot 6: Ghi thoi han bdo quan nhu trén bia ho so.

Cot 7: Ghi nhimg thong tin can cha ¥ vé noi dung va hinh thic cta van ban
c6 trong ho so./.
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