UBND TINH THUA THIEN HUE ~ CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU DPoc Lap - Tw Do - Hanh phic
Sé: 10/HD-SNgV Thira Thién Hué, ngay 10 théng 4 nam 2015
HUONG DAN

Lap Danh muc ho so, 1ap ho so va giao ngp ho so vao lwu trir co quan

Can ct Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;
Can clir Nghi dinh 36 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cua

Chinh phu sira d6i, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

Can cu Thong tu sb 07/2012/TT-BNV‘ ngay 22 thang 11 nam 1012 cua
B6 No61 vu huéng dan quan ly van ban, lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao
luu trlr co quan;

Can ctr Quyét dinh s6 27/2014/QD-UBND ngay 27 thang 5 ndm 2014 cua
UBND tinh Thira Thién Hué vé viéc ban hanh Quy ché vé cong tac van thu, luu
trir trén dia ban tinh Thira Thién Hué;

Can cu Quyét dinh s 32/Qb-SNgV ngay 26 thang 6 ndm 2014 cua S¢
ngoai vu vé viéc ban hanh Quy ché vé cong tac van thu, luu trit co quan,

Dé cong tac lap Danh muc hé so, lap hd so va giao nop hd so, tai lidu vao
luu trit co quan di vao nén nép, gop phan nang cao higu suat va chét luong cong
tac tai co quan; Dong thoi tao diéu kién dé cong tac luu trir phat trién, tra ctu
thong tin, tai liéu dugc thudn lgi, nhanh chéong, phat huy gla tri cua tai liéu luu
trit. Vin phong s& huéng dan céc Phong chuyén mon, don vi tryc thudc 1ap danh
muc ho so, 1ap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trir co quan. Cy thé nhu
sau:

I. HUONG DAN CHUNG
1. Pham vi, ddi twong 4p dung
‘ 1. Van ban nay huong dan viéc lap Danh muc ho so, 1ap ho so va giao nop
ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh doi vdi cac vén ban tai liéu hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua cac phong, don vi truc thude cua S6 Ngoai vu.
2. Lap hd so va ndp luu hé so, tai lidu dién tir khong thude pham vi hudng
dan nay.

3. Cac phong, don vi thudc S& ¢6 t6 chue luu trit riéng déu phai thuc hién
hudng dan nay.




2. Muc dich

1. Hudng dan trinh tu cic budc 1ap Danh muc hé so, 1ap ho so va giao
ndp ho so tai liéu giay tai luu trlr hién hanh cua co quan.

2. Lam rd trach nhiém cua cac c¢a nhan, don vi trong thuc hién nhiém vu
1ap Danh muc ho so, 1ap ho so, chinh ly ho so, giao ndp ho so tai liéu giay.

3. Yéu cau

1. Nguoi dugc giao giai quyét, theo dai cOng viéc cua co quan, to chirc
(sau déy goi chung la ca nhén) c6 trach nhiém lap hd so vé cong viéc duoc giao
va nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.,

Ho so duogc l1ap phai bao dam cac yéu cau sau:

a. Phan anh dung chrc nang, nhiém vu cua co quan, don vi; dung cong
viéc ma ca nhan chu tri giai quyét.

b. Van ban, tai liéu trong mdi hd so phai day du, hoan chinh, ¢6 gid tri
phap ly, co moéi lién hé chat ché véi nhau va phan anh dang trinh ty dién bién
ctia van dé, su viée hodc trinh tu giai quyét cong viéc.

c. Van ban, tai liéu dua vao ho so phai 1a ban chinh hodc ban sao cé gia tri
nhu ban chinh va ¢6 thoi han bao quan tuwong doéi dong déu.

2. Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, ding
thot han va thu tuc quy dinh.

3. Vian ban, ho so, tai liéu phai duoc luu gilr, bdo vé, bao quan an toan,
nguyén ven va st dung ding muc dich trong qua trinh ti€p nhan, chuyén giao,
giai quyét cong viéc.

4. Giai thich tir ngir

Trong huéng dan nay, nhiing tir ngit dudi day dugc hiéu thong nhat nhu
sau:

1. H6 so 1a mét tap tai liéu ¢6 li€n quan v4i nhau vé mot van dé, mot su
viéc, mot doi tuong cuy thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc niang, nhiém vu cta co quan,
to chuc, ca nhan.

2. Ho6 S0 nguyén tac la tdp hop cac van ban quy pham phap luat, van ban
huéng dan vé nhiig mat cong tac nghiép vu nhét dinh dung lam can ca phap ly,
tra ctru khi giai quyét cong viéc cua co quan, to chirc, ca nhan.

3. Lap ho so' 1a viéc tap hop, SAp Xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cong viée clia co quan, t6 chiic, ¢4 nhan thanh hd so theo
nhimng nguyén tic va phuong phéap nhat dinh.

4. Danh muc ho so 13 bang ké hé théng céc hoé so du kién hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc trong mot nam kém theo ky hiéu, don
vi (hodc nguoi) lap va thoi han bao quan cia moi ho so.



5. Pon vi bao quan la don vi thong ké trong nghiép vu luu trir, dong thoi
dung dé quan ly, tra tim tai li¢u. D9 day cua moi don vi bao quan khéng qua
3cm. Néu mét ho so ¢é it vian ban, tai lidu thi 1ap mot don vi bao quan Néu mot
hd so ¢6 nhidu vin ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu tap va mdi tap trong
hd so d6 1a mot don vi bao quan.

6. Tiéu dé ho so 1a phan tom tét ngan gon, chinh xac gioi thiéu thanh phan
va ndi dung tai li€u cua ho so. Tiéu dé hd so can phan 4nh du, dung cac yéu to,
tén loai, tac gia, ndi dung, dia diém va thoi gian tai liéu ¢ trong hé so.

7. Muc luc van ban, tai liéu la ban ké c6 hé thong cac van ban, tai liéu va
vi tri s@p xép cua chung trong ho so.

8. Chumg tir két thuc 12 ban ghi s6 lugng cac trang, dac diém va tinh trang
vat ly cua cac van ban, tai liéu c6 trong hd so hodc trong don vi bao quan.

9. Muc luc ho so, tai liéu nop luu 1a ban ké c6 he théng tén céc ho so (don
vi bao quan) va nhimg thong tin chi dan can thiét khac cua mot khéi ho so, tai
liéu cua co quan, don vi, ca nhan ndp luu vao luu trlt hién hanh cua co quan.

10. Luu trir hién hanh cua co quan la hinh thuce luu trir ho so, tai liéu cua
co quan, don vi trong thoi gian hién hanh theo quy dinh cua Phép ludt va giao
ndp vao luu trlr lich sur khi hét hiéu luc hién hanh.

1. Mé& hd so la ghi nhiing thong tin cAn thiét vé& hd so nhu tén co quan, to
chirc, tén don vi, s, ky hiéu ho so, tiéu dé ho so va thdi han bao quan [én bia ho
s0.

12. Chinh 1y tai liéu 1a viéc phan loai, xac dinh gi4 tri, sip xép, thng ke,
lap cong cu tra cru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t0 chuec, ca
nhan.

II. LAP DANH MUC HO SO
1. Tac dung, y nghia ctiia 1ap Danh muc hé so

- Gilip cho viée quan ly cac hoat dong cua co quan va ca nhan thong qua
hé thdng ho so ¢6 trong danh muc hé so;

- Giup cho co quan chu dong trong viec td chirc 14p ho so va quan ly ho
so, tai liéu trong giai doan vén thu dugc chat ch€ va khoa hoc;

- La can cu dé kiém tra, don doc viée lap ho so tai cac don vi, c4 nhén;
g6p phan nang cao y thuec, trach nhiém cua moi cd nhan trong co quan dbi voi
viéc 1ap hd so va chuan bi nop luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan;

- La cin ctr dé lua chon tai liéu ¢6 gia tri dé luu trit va phuc vu st dung cé
hi¢u qua.
2. Can cwr lap Danh muc ho so

- Céac van ban quy dinh vé chic nang, nhiém vy, quyén han, co cau to
chite cua co quan, to chirc va cac don vi trong co quan tb chirc;

- Quy ché lam viéc cua co quan, t6 chire;



- Quy ché cong tac van thu, luu trlt ctia co quan, to chirc;

- Ké hoach, nhiém vu cong tac hang nam cua co quan, to6 chirc, clia cac
don vi va cua moi ca nhan;

- Danh muc ho so cua nhitng nam trudc;

- Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc ho so cua co quan, t6 chirc
(néu co).

3. Noi dung ciia 1ap Danh muc hd so
a) Xay dung khung dé& muc, khung phén loai ctia Danh muc hd so

- Khung dé muc cta Danh muc hd so duoc xay dung theo co ciu td chirc
hodc theo linh vuc hoat dong cta co quan. Cén ctr tinh hinh thyc té ciia mdi co
quan dé chon khung dé muc Danh muc hd so cho phu hop, bao dam vigc lap ho
so dugc diy du, chinh x4c va thudn tién. Nhitng co quan ¢6 co cdu td chirc on
dinh, chtc ndng, nhiém vu cua cic don vi dugc phan dinh rd rang thi ap dung
khung dé muc Danh muc hé so theo co ciu td chue. Nhiing co quan ¢6 co cau to
chtrc phuec tap, khong 6n dinh, khong ro rang thi xay dung khung dé muc Danh
muc hé so theo linh vuc hoat dong;

- Néu theo co ciu td chuc thi lay tén cac don vj trong co quan; theo linh
vuc hoat dong thi ldy tén cac linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan lam dé
muc 16n (cac phan) ctia Danh muc hd so:

- Trong ting dé muc 16n bao gém cac dé muc nho 1a cac van dé thudc
chirc niang nhiém vu cua don vi - doi véi khung dé muc theo co cau td chtrc;
hodc 1a cac van dé trong pham vi mot linh vuc hoat dong - ddi véi khung dé muc
theo linh vuc hoat dong;

- Trong mdi dé muc nho, cac hd so dugc sap xép theo trinh ty tir chung
dén rieng, tir tong hop dén cu thé, c6 két hop véi vi tri va tam quan trong cta ho
SO.

Viduy: 1. Van phong
1. Céng tac tong hop
2. Cong tac to chiic, can bd
3. Cong tac van thu, luu trir

4. Cong tac cai cach hanh chinh

Tuy theo co cdu té chirc va chire nang, nhiém vu clia co quan ma quyet dinh
lua chon khung dé muc danh muc hd so cho phu hop, bao dam viée 1ap ho so duoc
day du, chinh xéc va thuan tién.

Mau danh muc hd so - Phu luc L.

b) X4c dinh nhimng ho so can lap, du kién tiéu dé& hd so va don vi hodc
nguoi lap



- X4c dinh nhimg hd so can lap trong nim, don vi hodc ca nhan chiu trach
nhiém lap ho so dua trén cac can cu lap Danh muc ho so, diac biét la chuong
trinh ké hoach, nhiém vu céng tdc nim cua co quan va cua cac don vi, nhiém vu,
cong viéc cu thé cta ting ca nhan trong don vi;

- Pon vi, ¢d nhan dugc giao nhiém vu theo ddi, giai quyét cong viéc nao
(hodc chu tri giai quyét néu cd nhiéu don vi, nhiéu nguoi tham gia) thi ¢6 trach
nhiém lap ho so vé cong viéc do;

- Tiéu dé hd so can ngin gon, rd rang nhung phai phan anh khai quat duoc
ni dung cua cac van ban, tai liu s€ hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét
cong viée. Céc yéu td thong tin co ban cia tiéu dé ho so thudong bao gom Tén loai
van ban, tac gia van ban, ndi dung, dia diém, thoi gian, Trat tu cc yéu t6 » thong tin
trén co thé thay (1‘01 tuy theo ting loai ho so; Cac tiéu de ho so trong mdi dé muc
can duoc sap xép theo trinh ty tir nhimg tiéu dé hd so vé cac cong vige chung,
mang tinh tong hop dén nhiing tiéu dé hd so vé cic cong viée cu thé.

Mau mét sb loai tiéu dé hd so tiéu biéu - Phu luc I1.
¢) Du kién thoi han bao quan cia ho so
- Thoi han bao quan cua hé so dugc ghi theo Bang thoi han bao quan tai liéu

hinh thanh phd bién trong hoat dong cla cac co quan (Theo Thong tu
09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cta Bo Noi vu quy dinh ve thoi han bdo quan
ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co quan, o churc);
Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh cia B Ngoai giao va Bang thoi
han bao quan tai liéu cua co quan (néu co);

- Hb so ¢6 thé duoc xac dinh ¢6 thoi han bao quan vinh vién hoidc bao quan
trong mot thoi gian nhat dinh, tinh bang so6 lugng ndm cu the.

d) Panh s, ky hiéu cac dé muc va ho so

- Céc dé muc 16n dugce danh sb lién tuc béng chir s6 La Ma.

- Céc d& myc nho (néu cd) trong timg dé muc 16n duge dénh s6 riéng bang
chir s0 A-rap.

=30, ky hiéu cua ho so bao gbm sb thr tu duoc danh bang chit s6 A rap
va ky higu (bang cac chir viét tat) cua dé muc 16n. Chu viét tat ctia cac dé muc
16n trong Danh muc ho so do co quan quy dinh nhung cAn ngén gon, d& hiéu, dé
nho.

Viée danh s6 ho so ¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau:

+ 86 hod so duge danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tirsb 01.

+ S84 hd so duge danh lién tuc trong pham vi timg dé muyc 16n, bét dau tur
so0 01.

4. Cach lap, yéu cAu danh muc ho so

a) Danh muc ho so dugc lap theo hai cach sau:

h



- Céch tht nhat: Van thu xay dung du thao Danh muc hd so cua co quan;
lay y kién dong gop ctia cac don vi, ca nhén lién quan; hoan thién du thao, trinh
Chéanh van phong dé trinh Giam dbc ky ban hanh;

- Céch thir hai: Céc don vi du kién Danh muc hd so cua don vi minh theo
huéng dan nghiép vu cua Van thu; Van thu tong hop thanh Danh muc ho so cua
cO quan, b sung, chinh sua (néu can), hoan thién du thao, trinh Chanh van
phong dé trinh Giam dbc ky ban hanh.

Danh muc ho so duge xay dyng vao cudi nam trude dé thuc hién vao nam
sau. Trong truong hop can thiét c6 thé sira doi, bo sung danh muc hd so cua nim
trude cho phi hop dé tiép tuc sir dung trong ndm sau.

b) Yéu cu cia Danh muc hd so

- Danh muc hé so do ngudi dimg du co quan duyét, ky ban hanh vao
dau nam;

- Vin thu sao chup Danh muc hé so di duoc ban hanh gui cac don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién lap hd so theo Danh muc;

- Trong qua trinh thuc hién, néu c6 hd so du kién chua sat véi thuc té
hodc ¢6 cong viéc giai quyét phat sinh thude trach nhiém lap hé so cua don vi
hogc ca nhan nao thi don vi hodc ¢4 nhan do can kip thoi sira doi, bd sung vao
phan Danh muc hd so ctia minh dé Van thu tong hop, bd sung vao Danh muc hd
SO cua co quan.

, A A re A , ~ A
S. Trach nhi¢m doi véi cong tac 1ap danh muc ho so
- Trach nhi¢m cua nguoi ding dau co quan: Chi dao cong tac 1ap danh
muc ho so cua co quan.
- Trach nhiém cua Chéanh van phong: Tham muu trong viéc chi dao, kiém
tra, hudng dan viéc xay dung danh muc ho so cta co quan;
- Trach nhiém cua can bo van thu: Gilp cho lanh dao co quan, Chanh vin

phong hudng dan viéc xdy dung Danh muc hé so ctia co quan minh; sao guri
Danh muc hé so va chudn bj bia giao cho ¢4 nhan chiu trach nhiém lap ho SO.

IIl. CONG TAC LAP HO SO
1. Tac dung, y nghia ciia viéc 1ap ho so

- Giup cho céan b, cong chiic nam chéc thanh phan, ndi dung va khoi luong
van ban hinh thanh khi giai quyét cong viéc, tranh dugc tinh trang phén tan, that lac
tai liéu.

- Viéc lap ho so cong viée sé glup cho cdc can b9, cong chue, vién chuc méi
tiép xtic cong viéc, khi tién hanh thuc hién cong viéc sé hiéu dugc can phai xay
dung nhiing van ban nao hoic cc bude trién khai cong viéc ma khoéng can phai ¢6
ngudi hudng dan.

- Cong tac lap ho so nham quan ly dugc toan bd cong viéc trong co quan,
phan loai van ban, céng vin, gidy to trong co quan mét cach khoa hoc, hop ly,
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quan ly ho so co quan dugc chit ché, luu giltt nhiing hd so can thiét, co gia tri,
tranh viéc 1ap ho so trung 1ap hodc cong viéc quan trong nhung khong duoc lap
thanh ho so.

- Lap ho so tot s€ tao diéu kién thuan lgi cho viée giao ndp nhiing hd so cd
gia tri vao luu trir co quan.

2. Nhirng nguyén tic co ban khi 1ap hd so

- Chi dua vao ho so nhitng van ban thudc chirc ndng, nhiém vu dugc giao;
ho so cua moi nguoi, moi co quan 1ap ra phai phan anh ding chirc nang, nhiém
VU cua co quan;

- Van ban trong mt hd so phéi hoan chinh va c6 sy lién hé mat thiét, hop
ly chat ché gitra cac cong vén, gidy to, phan anh duoc su hinh thanh tu nhién
hay dién bién thuc té cua cong viée;

- Van ban trong hd so phai bao dam gia tri phap ly va phai du thé thue.
Van ban dua vao hé so phai c6 sy chon loc va phu hop véi sy hinh thanh hé so
trong thuc té giai quyét cong viéc.

3. Noi dung va phwong phap lap hé so
a) Mé ho so

- M6 ho so 1a viée 1dy mt to bia ho so va ghi nhiing thong tin ban dau vé
ho so nhu: ky hi€u ho so, tiéu dé ho so, ndm mo ho so. Bia hd so dugc thiét ké
va in theo Tiéu chuan quoc gia TCVN 9251:2012 Bia ho so luu trlt - Phu luc
111

- Mbi ca nhan khi giai quyét cong viée duge giao co trach nhiém mo ho

so vé cong viée d6 (theo Danh muc hd so, hodc ké ca trudng hop co quan, to
chire chua ¢6 Danh muc hd so).

- Khi mé& hd so, tiéu dé hd so va thoi han bao quan c6 thé viét bang but
chi, khi két thiic va hoan chinh hé so méi ghi chinh thire bang but muec.

- Trong nam, néu c6 nhiing cong viéc phat sinh thi can bg, cong chure,
vién chirc cling phai mo ho so vé nhiing cong viéc thudce trach nhiém cua minh.

b) Thu thap, cap nhat van bén, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cong viéc vao ho so

- Sau khi m& ho so, mdi ¢4 nhan cé trach nhiém thu théap, cép nhét tat ca
van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho
so tuong ung da mo, ké ca tai liéu phim, anh, ghi am.

- Can thu thap kip thoi nhiing van ban, tai li¢u nhu bai phat biéu ctia lanh
dao, tham luén cua cac dai biéu tai hoi nghi, hoi thao... bado dam su toan ven,
day du cua hd so, tranh bi thét lac.

- Tranh dua van ban thuge hd so nay vao hd so khac hay nhiing van ban
khong lién quan truc tlep, khong thugc trach nhi€ém ma minh theo déi, giai quyét
vao ho so.



Vi du: Thu thép, cép nhat van ban tai liéu vao ho so ¢6 tiéu dé “Ho so hoi
nghi téng két cong tic nim cta co quan” can thu thp céc vin ban sau:

Vin ban vé ké hoach t6 chitre hdi nghi;

Chuong trinh hoi nghi;

Lo1 khai mac;

Du thao bao céo tong két;

Cac bao céo tham luan;

Bai phat biéu cua lanh dao cap trén;

Nghi quyét hoi nghi;

Bién ban hdi nghi;

Cac van ban lién quan khac (néu co).

¢) Sép xép cong vin, gidy to trong ho so

- Van ban, tai liéu trong mdi loai hd so dugc sip xép theo trinh tu nhat
dinh, bao dam phan anh duoc dién blen cua sy viéc hay qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc trong thuc té. Co thé sap xép van ban, tai liéu trong ho so theo
cac cach sau:

- Sap xép theo qué trinh giai quyét cong viée: (sip xép theo trinh tu céc
van ban hinh thanh trong qua trinh giai quyét van de, sy viéc. Van ban nao hinh
thanh truée thi dé 1én trén, van ban nao hinh thanh sau thi xép xubng dudi).
Thuong ap dung cho cac ho so ¢6 qua trinh giai quyét van thu lién tuc nhu ho so
vu an, hd so hoi nghi...cu thé va hoan chinh.

- Sép xép theo s thir tu ctia van ban: sip xép van ban ¢é sé nho trude, rdi
dén so lon. Cach nay ap dung doi voi ho so 1ap theo dédc trung tac gia boi van
ban do mdt co quan ban hanh, danh so6 thtr tu lién tuc theo trinh ty thoi gian nhu
tap luu van ban di cda co quan (tap Quyét dinh, tap Chi thi...).

- Sap xép theo theo van ABC: Tén goi tac gia, tén goi dia danh. Céch nay
thuong ap dung doi voi1 nhitng ho so bao gom cac van ban cua nhiéu tac gia; cua
cac tac gia cung mot co quan chu quan hay cac tic gia la nhiing co quan cung
cap nhung thudc nhiéu dia phuong khac nhau (tap don thu, tap ban khai ca nhan,
cac tap bao cdo ctia nhidu co quan, dia phuong cung cip).

- Theo tén goi cua vin ban: Dic trung nay thudng van dung dé 1ap cho
cac tap luu van ban di, dén.

- Theo tac gia: lap ho so theo dac trung nay la tap hop vao hd so nhing
van ban, §D1ay to clia cling mot tac gia. Mic du nodi dung ctia van ban dé cap dén
nhiéu van dé, nhiéu sy viée khac nhau.

- Theo thoi gian: van ban ¢6 ngay, thang dén sém xép trude, vin ban c6
ngay, thang dén mudn xép sau.



- Ngoai ra con ¢6 cac cach sap xép khac theo mire d6 quan trong cta loai
van ban (quyét dinh, chi thi, thong bao...), theo mirc d§ quan trong cua tac gia
van ban ( B Ngoai giao, UBND tinh...);

Trén thuc té, hé so 14p khéng chi van dung mét dic trung riéng 1é ma két
hop chat ché nhiéu dic trung véi nhau trong mot ho so.

Khi sip xép céc van ban, tai liéu trong hd so, trudong hop trong hd so ¢é
tai liéu phim, anh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi &m, ghi hinh thi b6 vao hop
va sip xép vao cudi hd so.

Néu hd so day qua 3em thi tach thanh cdc don vi bao quan khac nhau
(khong nén tach dudi 01cm) dé thuan tién cho viéc quan ly va su dung. Mdi don
vi bao quan trong hd so c6 dac diém chung, du yéu t6 cdu thanh nhu mot ho so
doc 1ap, (vi du: Ho so xay dung van ban quy pham phap luat c6 thé phan thanh
céc don vi bao quan nhu: cac 1an du thao, cac lan hoi thao, cac lan trinh...).

d) Két thic hd so

Khi céng viéc giai quyét xong thi ho so duge két thic, nguoti 1lap ho so cod
trach nhiém:

- Kiém tra mic do day du cta van ban, tai liéu co trong hd so, néu thiéu
can bo sung cho du.

- Xem x¢ét loai ra khoi hd so: Ban trung, ban nhép, ban thao néu da c6 ban
chinh (trir ban thao vé& van dé quan trong c¢é ghi y kién chi dao cua lanh dao co
quan hodc y kién g0p y cua cac co quan htu quan hodc ban thao ma nguoi lap
ho so thay can thiét phai gitr lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay
khong can phai luu gifr,

- Kiém tra sy sap xep trat tu van ban trong ho so, néu con 1on xon thi sap
xép lai.

- Xem xét lai thoi han bao quan cua ho so (doi chiéu véi Danh muc ho so
va thyc té tai liéu trong, ho so).

- Hoan thién, chinh stra tiéu dé ho so cho phu hop véi ndi dung tai lidu
trong ho so (néu can).

Néu hét nam ma cong viée chua giai quyét xong, thi chua thuc hién viéc
két thuc ho so, hd so dé duge bod sung vao Danh muc ho so ndm sau. Khi do,
trong cot ghi cha cua Danh muc ho so s& ghi ho so chua giai quyét xong va ghi
chuyen tiép vao Danh muc ho so nam sau dé tlep tuc theo doi, giai quyét.

d, Bién muc ho so

- Danh sb to dé ¢d dinh vi tri cac van ban trong ho so, bao dam khong bi
that lac va tra tim duoc nhanh chong. Dung o bt chi den, mem hodc may dap s6
dé danh s6 thu tu cua to tai lidu, tir to dau tién t6i to cudi cling c6 trong hd so
hoac don vi bao quan. S6 to duge danh bang chir s6 arap vao goc phai phia trén
cua to tai liéu. Truong hop danh nham s0 thi gach di va danh lai & bén canh; déi
véi nhitng to di bi bo sét thi danh sb tring véi s6 cla to trude d6 va thém chix
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cai La tinh theo tht tu a,b,c & sau (vi du: ¢6 2 t& bi bé sét khong danh so sau to
s6 15 thi cac to d6 dugc danh s tring 1a 15a va 15b). S6 lugng to tai liéu bi
tring hodic bo sét ¢6 trong hd so hodc don vi bao quan nao phai duge bo sung
vao thé tam hoac phiéu tin cta ho so hodc don vi bao quan do.

- Ghi muc luc van ban: Pdi véi nhiing hd so ¢6 thdi han bao quan vinh
vién va trén 20 nam phai ghi “Muc luc van ban” dé tién cho viéc quan ly van
ban va tra tim. Ghi cac ndi dung thong tin vé ting van ban co trong ho SO vao to
muc luc van ban dugc in riéng hoac pha,n muc luc van ban dugc in san trong bia
ho theo phu lue IV kém theo.

- Viét to két thic: Doi voi nhi‘jng hd so ¢6 thoi han bao quan vfnh vién va
trén 20 ndm, can bo lap hd so phai viét To két thiic. To két thuc ghi s6 luong to
tai liéu, sd luong to muyc luc van ban (néu dugc in riéng) va dac diém cua tai liéu
trong ho so hodc don vi bao quan. Cach ghi to két thic thuc hién theo phu lue V
kem theo.

Sau khi cong viéc duge giai quyét xong thi tién hanh két thuc hod so,
truong hop cudi nam ma ho so chua giai quyét xong thi dé lai nam sau va ghi
vao Danh muc hd so nam sau.

HE’S SO giai quyét xong, sau khi két thiic duge dé lai don vi lam viéc mot
nam dé theo doi, nghién ctu khi can thiét, sau dé6 maéi ndp luu.

Vi du: Cong viée giai quyét xong nam 2008 va ho so cling 14p xong trong
nam 2008 thi dé lai & phong lam viéc ndm 2009, dén ndm 2010 mdi ndp luu vao
luu trt co quan.

d) Viét bia hd so: (Phu luc IT)

- Bia h so viét theo mau tiéu chuan. Chir viét trén bia hd so phai cin
than, ré rang, chinh xac, day du theo quy dinh chung. Khi viét bia ho so can luu
y nhiing ngi dung chinh sau:

+ Tén co quan: La tén co quan, don vi hinh thanh phong cua ho so, can

ghi day du khong duoc viét tat va phai ghi ddy du ca tén co quan chu quan cap
trén (néu co),

Vi du: UY BAN NHAN DAN TINH THUA THIEN HUE
SO NGOAI VU

+ Tiéu dé ho so: La mot cau tom tat vé thanh phan va ndi dung van ban
co trong ho so, can van dung cac dac trung lap ho so dé viét tiéu dé ho so,

Vi du: Ho so vé viée to chirc Hoi nghi giao ban céc t6 chtre Phi chinh phu
nudc ngoai trén dia ban tinh TTH nam 2013.

+ Ngay thang bat dau, két thic: Ghi day du ngay, thang, ndm cua vin ban
dau tién va van ban cudi cuing ¢6 trong hd so;

+ 86 lugng to: Ghi s luong to van ban theo két qua danh sé to;
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+ Thoi han bao quan: Ghi theo Danh muc ho so hodc bang thoi han bao
quan tai liéu cua co quan;

- Céc thanh phan con lai do can b luu trir ghi sau khi hd so duge ndp vao
luu trlr co quan;

- Truong hgp cong viée tuy da két thuc nim hanh chinh nhung hé so chua
két thuc thi phai dé lai va ghi vao ban Danh muc ho so nam sau.

4. Trach nhiém dbi véi cong tac 1ap hé so, giao nop hd so

Nguoi ding dau co quan, td chic c6 trach nhiém: Chi dao, kiém tra,
hudng dan viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

Chanh Van phong c6 trach nhiém: Chi dao viéc hudng dan, kiém tra viéc
lap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan. Tham muu cho nguoi
dtng dau co quan, to chtic trong viée chi dao, kiém tra, huong dan viée lap ho
so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir ddi véi cac co quan, o chirc cap dudi.

Truong cac phong, don vi truc thudc ¢é trach nhiém: Phan cong trach
nhi¢m cho cac ca nhan trong don vi lap hd so vé nhiing viéc ma don vi duoc
giao chu tri giai quyét. T chire tiép nhan héd so clia ca nhan sau khi cong viée
giai quyet xong va quan ly ho so ctia don vi khi chua dén han nép luu vao Luu
trit co quan. Té chire lua chon va nop luu hd so, tai lidu co gid tri vao Luu trir co
quan theo ding thoi han quy dinh.

Trach nhiém cua cac CB, CC, VC trong co quan: Trong qua trinh theo
doi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho so vé cong viée d6 va nop luu
ho so, tai liéu vao Luu trl co quan theo Hudng dan nay. Ngoai viéc lap ho so
cong viée, can lap hd so nguyén tic lam can cur giai quyet cong viec hing ngay.
Trudong hop don vi, ca nhan c6 nhu cau giit lai ho so, tai ligu da dén han nop luu
dé phuc vu cong viée thi phai duoc nguoi dimg dau co quan, t6 chtic dong v va
phai lap Danh muc ho so, tai liéu gitt lai gii cho Luu trit co quan. Thoi han git
lai hd so, tai liéu cta don vi, ¢4 nhan khong qua hai nam, ké tir ngay dén han
nop luu. Truong hop nghi huu, thdi viée hay chuyén cong tac khac thi phai ban
giao ho so, tai liéu cho don vi hay nguoi ké nhiém. Ho so, tai liéu ban giao phai
duoc thong ké va 1ap bién ban giao nhan.

Trach nhiém cua Van thu, luu trli: Hudng dan nghiép vu, don ddc, kiém
tra viéc 14p ho so trong co quan; Tiép nhan ho so, tai liéu da dén han nop luu tir
cac don vi, ¢4 nhén va lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu. Trudng hop phat
hién thiéu ho so thi yéu cau don vi, ca nhan b6 sung hodc béo cao ngudi ¢ tham
quyén giai quyet Sap xep ho so, tai liéu vao hop (cip), ghi va dan nhan hop,
dua lén gia; Giao ndp tai lidu luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién thudc Danh
muc tai ligu nop luu vao Luu trlt lich su; t6 chuc huy tai liéu hét gia tri theo
quyét dinh cua nguoi ding dau co quan, to chirc.

IV. GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
1. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trir co quan

_ Tai liéu hanh chinh: Sau 01 nam ké tir ngay céng viéc két thuc;
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- Tai liéu nghién ctu khoa hoc, Ung dung khoa hoc va cong nghé: Sau
mot nam ké tir ngay cong trinh dugce nghiém thu chinh thuc;

- Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir ngay cong trinh duoc quyét
toan;

- Tai liéu anh, phim dién anh, mi-cré-phim, tai liéu ghi am, ghi hinh va tai
liéu khac: sau ba thang ké tir ngay cong viéc ket thuc.

Truong hop don vi, ca nhan c6 nhu cau gifr lai ho so, tai liéu di dén han
nop luu dé phuc vu cong viéc thi phéi dugc Lanh dao co quan dong y va phai
lap Danh muc ho so, tai liéu giir lai gt cho Luu trit co quan. Thoi han giit lai ho
50, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tir ngay dén han nop luu.

Déi véi khdi tai liéu cua cac don vi, to chirc, nguoi lao dong qua nhiéu
nam chua duoc 1ap hd so, da vuot quéa thoi han ndp luu vao Kho luu trir cua co
quan. Trong truong hop d6 cac don vi, to chue, ca nhan co tai lieu chua dugce lap
hd so cong viée thi phai c6 ké hoach trién khai 1ap hd so va hoan chinh hd so
ndp vao Luu trlr cua co quan.

2. Thanh phan hd so, tai liéu ndp lru

Thanh phéan ho so, tai liéu nop luu vao Luu trlt co quan géom toan bd ho
s0, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én, trir nhiing loat ho
so, tal liéu sau:

- Céc hd so nguyén tic (tap van ban chi dao cua Pang; van ban quy pham
phap luat va van ban hudng dan ctia cac co quan nha nudc cé tham quyén vé mot
[inh vuc, van dé nhat dinh duoc ding lam can cir dé theo ddi, giai quyét cong viée)
dugce luu tai don vi, ca nhan thuc hién va duogc huy theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh cu thé cua co quan;

- Ho so vé nhitng cong viée chua giai quyét xong;

- Céc van ban, tai liéu khac duoc gii dé biét, dé tham khao hodc dé phdi hop
thuc hién nhung khong thudc trach nhi¢m 1&p ho so cua don vi, c4 nhan va da duogc
luu trong ho so cua don vi, ca nhan chu tri giai quyét.

3. Cach thire va thi tuc giao ngp

- Hang nam, cac don vi thu thap nhiing ho so can ndp luu (tuc 1a nhing
ho so ¢6 thoi han bao quén vinh vién va nhiing ho so ¢6 thdi han bao quan tu 5
niam tro 1én theo quy dinh cua co quan di ghi trong Danh muc ho so) ctua nam
trudc ndp luu theo tung don vi vao Phong luu trlr co quan kém theo ban Muc luc
hé so nop luu theo Phu lue VI kém theo.

- Ho so giai quyet xong, sau khi két thuc, dugce dé tai don vi hodc c4 nhan
phu trdch mot nam dé theo ddi, nghién ctru khi cén thiét va dé hoan chinh hd so,
sau do moi nop luu vao luu trit co quan;

- Can by, cong chire, vién chue lam nghlep vu luu trlt co quan khi nhan ho
so nop luu phai d(n chiéu voi ban Muc luc hd so nop luu, kiém tra thiéu du, xem
xét ho so va néu can, yéu cau don vi bd sung cho du. Khi giao ndp tai liéu phai
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lap hai ban “Muc luc hé so ndp luu” va hai ban “Bién ban giao nhan tai liéu”.
Don vi hodc ca nhan giao nop tai liéu va luu trit co quan mdi nguoi gitt mot ban;
Bi€n ban giao nhén tai liéu duge thue hién theo 25t 1y VI kém theo.

%

- Can b, cong chire, vién chire lam nghiép vu luu trit co quan, kiém tra
lai chat luong ho so, hoan chinh cac khau ky thuat (néu cb), xem xét lai thoi han
bao quan, lam thong ké, sap xép lén gia, lam c6ng cu tra tim phuc vy cho nghién
cuu, khai thac.

V. TO CHUC THUC HIEN

- Cac phong, don vi truc thude can clr vao chirc ning, nhiém vu duge giao,
can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Néi vu va Hudng
dan nay dé 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo dung quy
dinh.

Van phong S¢ theo di, don doc, kiém tra viéc thuc hién cOng tac lap
Danh muc hé so co quan, lap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit co
quan.

Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé phat sinh hodc khé khin, vuong
méc, dé nghi phan 4nh vé Vin phong S& dé kip thoj ét, glal quyét./.

Noi nhin:

- SO Noi vy (dé biét);
- BGD;

- Céac phong;

- TT DVDN;

= LA VT, VILT, AT,

/"_Lb‘

PHO GIAMDPOC
Nguyén Thj Thiy Trang






HULUCI
\{“OA{ Nu MUC HO SO

(Kem theo Hu /\slq'z 56 1 KHD SNgV ngay 16/4/2015 cua So Ngoai vu)

UBND TINH TT-HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Péc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA SO NGOAI VU
Niam ....
(Ban héanh kém theo Quyét dinh $6 ..../OP-SNgV ngay ... thang .... nam
cua So Ngoai vu)

Sévaky | Tén dé mucvatiéudé ho | Thoéihan | Pon vi/ nguoi | Ghi
hiéu HS SO bio quan 1ap ho so chu
(1) (2) (3) (4) (5)

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nho

Tiéu dé ho so

Ban Danh muc ho sonay ¢o ........... () ho so, bao gdm:
................. @) 13 so bao quan vinh vién;
................ ) ho so bao quan co thoi han.

GIAM POC
(chir ky, dau)
Ho va tén

HUONG DAN CACH GHI DANH MUC HO SO

1. Cot 1 Ghi s6 va ky hiéu cta ho so. S6 danh lién tuc cho toan ban danh muc.
Cum mdi dé muc dé chira thém mot s6 dong du trir dé phong phai m¢ thém hd so dot
Xudt.

Ky hi¢u la chir viét tit cua don vi hodc linh vuc hoat dong. Vi du: Vin phong
ky hiéu la VP hodc ghi theo ky hi¢u riéng cua co quan (dugc quy dinh trong Quy ché
van thu, luu trlt co quan).

2. Cot 2: Ghi cac don vi co hd so va tén ho so: Thir tw cac don vi trong co quan
chi biang chir sé la ma (L, 1L....) thir tu hd so ghi bang chir s6 Arap (1. 2....). Don vi
quan trong xép 1én trude. Néu co quan ¢6 dudi ba don vi, it ho so thi ghi thdncr tén cac
ho so. Thi tu cac don vi danh theo a, b, c.

3. Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua h6 so (Can ctr vao Bang thoi han bao quan
ho so. tai liéu cua co quan).

4. Cot 4: Ghi ho, tén ngudi lap hd so.

5.Cot 5: Ghi nhitng ghi chi can thiét.
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PHU LUC II

AT TIEU PE HO SO TIEU BIEU
an g’}i‘q]ﬂ /HD-SNgV ngay 16/4/2015 cua So Ngoai vi)

(Kem the

- thoi gian - tac gia: ap dung doi voi cac ho so la
a0 cao cong tac thudong ky cuia co quan, to chue.

1. Tén loai van 7
chuong trinh, ké hoach,

G‘Q

Vi du 1: Chuong trinh ké hoach, bao céo cong tac nam 2014 cta S& Ngoai vu.
Vi dy 2: K& hoach, bao cdo cong tac ddi ngoai nam 2014 cua S& Ngoai vu.

2. Tén loai van ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: 4p dung doi véi cic ho so la
chuong trinh, ké hoach, bao cdo chuyén de.

Vi du: Chuong trinh, ké hoach. bdo cdo cua S& Ngoai vu vé thuc hién cai cach hanh
chinh nam 2015.

3. Tap luu (Quyét dinh, Chi thi, Coéng vin v.v...) - thoi gian - tac gia: ap dung doi
v6i cac ho so 1a tap luu vin ban di cua co quan.

Vi du: Tap luu Cong van di quy I ndm 2015 cta S¢ Ngoai vu.

4. Ho so Hdi nghi (Hdi thao) - noi dung - tac gia (co quan t6 chirc hoiic co quan
chii tri) - dia diém - thoi gian: ap dung doi voi hd so hoi nghi. hoi thao.

Vidu I: Ho so Hoi nghi long két cong tac nam 2014 cta SO Ngoai vu.

Vi du 2: Ho so Hoi nghi tuyén truy én phép luat lién quan dén bién giGi bién va thong
tin mot sb tinh hinh vé bién Pong, hai ddo cho cén bo chui chét cia tinh do S Ngoai
vu t6 chue tai TTH ngay 26/8/2014.

5. Ho so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung doi voi loai ho so viéc.

Vidu 1: Ho so vé Hoi nghi tuyén truyén phép luat lién quan dén bién gi¢i do S& Ngoali
vu t6 chire tai Nam Déng tir 10-16/07/2013.

Vidu 2: Ho so vé cap phép vao khu vyc bién gidi nam 2010.

Vi du 3: Ho so vé viée nang luong nam 2015 (néu trong mot nim ¢6 nhiéu dot nang
lwong thi mdi dot nang luong lap mot hd so).

6. Ho so - tén nguoi: ap dung déi voi hd so nhan su

Vi du: Ho so ctia Nguy@n Vin A./.



\0 : . .

| / SO P
\:\ NGOAI VU u;\ HO SO
(Kem theo Hudng "%’\

*:fsb A

ﬁ-f{t{f%SNg Vngay 16/4/2015 cua So Ngoai vu)

Bia hod so theo TCVN 9251:2012, kich thudc 650mm x 320mm

UBND TiNﬁH THUA THIEN HUE
SO NGOAI VU

7, R (05T
Tu ngay .o dénngay. ..o
Gom .t
Phong $6 :.......... Thoi han bao quan
MUCIUC SO ievveees et
Ho 50 80w sw e

16



MUC LUC VAN BAN
Hb 50 $6......tap sb....(1)

;| S6vaky oy . . .
] 0 n. ) h
S0 hiéu cia Ngzjy thﬁang Trich yéu ngi dung 'l:ac sa T? G !
TT o o van ban van ban i) chu
van ban
| 2 3 4 5 6 7
Gl chu:

To muc lyc van ban nay chi ap dung d6i véi nhitng hd so quan trong, dugc xép
dudi to bia trén 1 cong van dau tién.

(1): Ghi theo $6 ho so trong Danh muc hd so va sb vin thu trén to bia.

Cot 6: Néu van ban nao co nhiéu to. Vi du: ¢6 5 to bat dau tir to s6 10 dén to 56
15 thi ghi 10-15.

Cot 7: Ghi nhimg diém ghi cha can thiét nhu tai liéu quy hiém, tai liéu mat, co
anh, ...
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1,.1 ¢ V. TOKET THUC

(Kem fheo '/%O/HDHS’NgV ngay 16/4/2015 cua So Ngoai vu)

TO KET THUC
Hososd:...... F-T0r )
Hd so nay gdbm ¢ :...(2)........ to

Muc luc van ban ¢6 : ...(3)..... to: T két thuc co...(4)...t0.

Tinh trang tai ligu:

........................... {5 Vicovnionconicsn e R SR B R AT N
.......... Ngay......thang......ndm
Ngudi 1ap ho so
Nguyén Vin A
Ghi chu:

(1): Ghi s6 nhu to muc luc vdn ban va to bia

(2): Ghi tong s6 to trong hd so: ghi bang chir. s6 dé trong ngodc Vi du: Hb so

nay gom ¢6 hai trdam (200) to. Truong hop trong hd so cé nhiéu to trung nhau thi phai
ghi 13 1o s6 may.

(3): Ghi tong s6 to muc luc trong ho so.
(4): Sb to két thic.
Luu ¥: (3). (4) ghi bing chit va sb dé trong ngodc. Vi du: hai (2) to.

(5): Ghi tinh trang vat ly cua tai liéu nhu: Tai liéu co bi hu hong, mat mat, stra
ddi hay khong. to s6 may bi hu, stra, chd nao bi mo..
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}tg)/:ljg dan sé6 10/HD-SNgV ngay 16/4/2015 cua So Ngoai vu)

N

TEN PON VI (ndp luu ti licu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
Hop/ | SO, ky Tiéu dé ho so Thoi gian | Thoi han | S6 to | Ghi
cap so | hiéu TL bao quan chu
HS
49) (2) 3) 4) &) 6) (7)
Muc luc nay gf‘mi: teeeereeeee e hO SO (dOM Vi bd0 quan).
VGt DANG CRTE e e, hd so (don vi bao quan).

Trong do co:
............................ ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién;

............................ ho so (don vi bao quan) bao quan c¢6 thoi han.

vaweress EAY woues TRANE v AT 205000
Ngwoi lap

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

Huéng din cdch ghi cdc cét:

Cot 1: Ghi s6 tht ty ctia hop hodc cip tai liéu giao nop.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 3: Ghi tiéu dé ho so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian som nhat va mudn nhét cta vin ban. tai liéu trong hé so.
Cot 5: Ghi thoi han bao quan ciia hd so nhu trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tong s to tai lidu ¢6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhting thong tin can cha y vé ndi dung va hinh thirc cta van ban ¢6 trong
hé s0./.
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OFxHCN /

56?11' VIL. BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

dc?n s6 10/HD-SNgV ngay 16/4/2015 cuia So Ngoai vu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU Doc lap - Tw do - Hanh phic
Thir Thién Hué, ngay thang - 20.....
BIEN BAN

Vé viée giao nhan tai liéu

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B Noi
vu huéng dan quan ly van ban. 1ap hd so va ndp luu hd so. tai liéu vao Luu trit co
quan;

Can car Husng dan 30 /HD-SNV ngay thang 4 nam 2014 cua So Ngoai vu
huéng dan lap Danh muc ho so, lap ho so va ndp luu hoé so. tai li¢u vao Luu trir co
quan: ‘ '

Cancu ...... (Danh muc ho so nam ..., K¢ hoach thu thap tai li¢u.....),

Chung toi gom:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai licu), dai dién la:

0N (DAY e

Chure vu cong tac/chire danh: ...

BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

cONE (D) et e e

Chire vu cong tac/chirc danh: ...t

Thdng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhiing ndi dung nhu sau:

By TR TR T ) T ——

D THETEIANCIRTAD UL »oncsvncummrmmsmmesmm s i s s shk v ions s s s s

3.86 lugng tai liéu:

- Té}ng s6 HOP (CAD ) vavmsvinms e s s T R S R R e T

- Téng s6 ho so (don vi bao CUAR)S . covas Quy ra mét gia: .......... mét

3. Tinh trang 121 HEU 10 NOP: «vvviieii e e

4. Muc luc hé so. tai liéu nop luu kem theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban: bén giao (don vi /ca nhan) gitr mot ban.
bén nhan (Luu trir co quan) gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi rd ho tén)
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