UBND TINH BONG NAI CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phtc

S6: 3505/HD-SNV Pong Nai, ngay 24 thang 8 nam 2020

Ky béi: So Noi vu
Email: sonoivu@dongnai.gov.vn

HUONG DAN TAM THOT  Xeal'i§: 24'08 2050 1 1:17:11
Thuwe hién Iya chon, xac dinh gia tri tai ligif:00
va giao ngp tai li€u vao Luu trir lich st tinh

Can ca Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cta Bo tru:ong Bo
Noi vy hudng dan giao, nhan tai lidu luu trit vao Luu trit lich sir cac cap; Quyet
dinh s6 2416/QD-UBND ngay 13/7/2020 cta Chu tich UBND tinh Pong Nai vé
viéc ban hanh Danh muc cac co quan, t6 chirc thude nguon nop luu tai li€u vao
Luu trit lich sir tinh Pong Nai.

S& Noi vu hudng dan tam thoi vé thuc hién lua chon, xac dinh gia tri tai liéu
va giao ndp tai liéu vao Luu trit lich sir tinh nhu sau:

I. CONG TAC LUA CHQN, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU NOQP
LUU VAO LUU TRU LICH SU TINH

1. Poi véi cac co quan, to chirc thugc nguon ndp luu tai li€u vao Luru triv
lich sir (sau day viét tat la cac co quan, to chirc)

Thu trudng Cac co quan, t6 chtrc chi dao, phan cong, xac dinh trach nhi€ém
trong cong tac lya chon, xac dinh tai liéu ndp luu vao Luu trir lich str, cu thé nhu
Sau.

a) Xay dung ké hoach chinh 1y, xac dinh gi tri tai liéu dé giao ndp tai liéu
vao Luu trir lich str tinh.

b) Ban hanh, ra soat diéu chinh Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc.

Céc co quan, to chirc cin cir Thong tu sb 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011
cua BO truong B Noi vu quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat dong clia cac co quan, to chuc; Thong tu s6 13/2011/TT-
BNV ngay 24/10/2011 cua B truong Bo Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai
li¢u hinh thanh trong hoat dong cia UBND cép tinh, thanh phd tryc thudc Trung
wong va cac Thong tu ciia cac B, nganh quy dinh thoi han bao quan hd so, tai
liéu chuyén nganh..., dé xay dung, ban hanh, ra soat diéu chinh Bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu cia co quan, cu thé:

- Trudng hop chua ban hanh Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu can khan
trrong xay dung, ban hanh.

- Tru:ong hop da ban hanh Bang thoi han bao quan hé so, tai licu, nhu’ng

khoéng con phu hop, chwa ddy du; can ra soat, bd sung Bang thdi han bao quan ho
s0, tai liéu cho phu hop.



c) Phan cong, bd tri nhan sy dé thuc hién thuq thap, chinh ly, Iya chon, xac
dinh tai li¢u ndp luu vao Luu trit lich st tinh, cu thé:

- Thu thap day du ho so, tai liéu tir cac don vi, ca nhan vao Luu tritr co quan
theo Danh muc ho so co quan hang ndm:

+ Truong hop hd so, tai liéu thu thap da duoc chinh 1y hoan chinh thi tién
hanh tong h(yp, lya chon, xac dinh va 1ap Muc luc hé so, tai lidu c6 thoi han bao
quan vinh vién dé ndp luu vao Luu trix lich st tinh;

+ Truong hop hd so, tai liéu thu thép chua dugc chinh Iy hoan chinh, thi t6
chirc thyc hién chinh 1y; sau do tong hop, lya chon, xac dinh nhimg tai li¢u c6
thoi han bao quan vinh vién va lap Muc luc hd so, tai liéu dé ndp luu vao Luu trit
lich st tinh.

- Péi v6i cac co quan, t6 chirc ¢6 ho so, tai liéu ton dong tir trudc dén nay
chua dugc chinh ly thi can phai tién hanh thue hién viéc chinh ly; lya chon, xac
dinh nhiing tai li¢u c6 tho1 han bao quan vinh vién va lap Muc luc ho so, tai liéu
dé nop luu vao Luu trit lich st tinh.

d) Théng keé, 1ap Muc luc hd so, tai liéu ¢ thoi han bao quan vinh vién dé
nop luu vao Luu trir lich st tinh.

Céc co quan, to chic thong k&, 1ap muc luc hd so, tai liéu c6 thoi han bao
quan vinh vién dé ndp luu vao Luu trir lich st tinh; 1ap Danh muc tai liéu c6 dong
dau chi cac murec do mat; lap cong cu tra ciru kém theo khoi tai liéu giao nop (cac
noi dung nay duoc lap riéng theo ting nam).

d) S6 hoa tai licu gidy

- Céc co quan, td chirc can ctr vao Muyc lye hé s0, tai liéu ndp luu (sau khi
duogc S Noi vu kiém tra thuc t€ va c6 y kién bang van ban) dé tién hanh thye hién
s0 hoa tai liéu.

- Két qua s6 héa tai liéu Iuu trit phai dap Gng tiéu chuén di liéu thong tin
dau vao cua co s¢ dir liéu luu trir dugc quy dinh tai Di€u 6 Thong tu sO
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo tru:O’ng B0 Noi vu Quy dinh tiéu chuan
dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai licu luu trik dién tu; dong thoi

dam bao tich hop, chia s& di liéu duoc v6i phan mém luu trit ctia Luu trit lich str
tinh.

e) b6i vai UBND cép huyén

- Chi dao Phong Noi vu xay dung ké hoach, t chirc thu thap hd so, tai liéu
cua cac co quan, t6 chtrc cap huyén thudc ngudn nop luu tai liéu vao Luu trit lich
st tinh; dong thoi lya chon, xac dinh va 1ap Muyc luc hd so, tai liéu c6 thoi han
bao quan vinh vién dé giao ndp vao Luu trit lich sir tinh theo quy dinh.

- T6 chirc trién khai thuc hién cac ndi dung cong vi¢c tai Khoan 1, Muc I cua
Hudng dan nay.

2. P6i véi Chi cuc Vin thw - Luu triv

Tham muu S& Noi vu t6 chire trién khai thyuc hién cac ndi dung lién quan
dén viéc giao ndp hd so, tai lidu luu trit vao Luu trit lich sir tinh nhu sau:



a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai ligu va thong nhat véi cac co quan, t6
chirc v€ loai hinh, thanh phan, thoi gian, s6 lugng ho so, tai liéu va thoi gian giao
ndp hd so, tai liéu vao Luu trix lich st tinh.

b) Phéi hop, trao d6i v&i cac co quan, tO chirc to chutrc thuc hién giao nhan
hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trir lich st tinh theo ké hoach.

) I1. CONG TAC GIAO NOQP TAI LIEU VAO LUU TRU LICH SU
TINH
1. Poi v6i co quan, té chirc thudc ngudn ndp lwu tai liéu viao Luwu trit lich
str tinh
Sau khi hoan thién hd so, tai liéu nop luu vao Luu trir lich su tinh, cac co
quan, t0 chirc c6 trach nhiém ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir lich st tinh theo
trinh tu va tha tuc nhu sau:

a) Thanh lap Hoi dong xé&c dinh gia tri tai liéu ctia co quan, to chirc

Hoi dong xé4c dinh gia tri tai liéu dugc thanh 1ap dé xem xét, thong qua Muc
luc hd 50, tai ligu nop luu vao Luu trit lich sir tinh va trinh nguoi dimg dau co
quan, t6 chirc quyét dinh. Thanh phan cua Hoi dong bao gom:

+ Chu tich Ho1 dong (Pat dién lanh dao co quan, td chtre);

+ Nguoi 1am luu trit & co quan, t0 chire 1a Thu ky Hoi dong;

+ Pai dién lanh dao don vi c6 tai liéu 1a 0y vién;

+ Ngudi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai lidu can xac dinh gia tri 1a ty vién.

Riéng d6i voi Phong Noi vu cap hnyén: Tham muu UBND c:éip huyén thanh
1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu d€ xac dinh gia tri tai li¢u dén thoi han nop

Iru vao Luu trit lich st tinh d6i véi cac co quan, to chtic cap huyén thudc ngudn
ndp luu tai liéu vao Luu trit lich st tinh. Thanh phan cua Hoi déng bao gom:

+ Chu tich Hoi dong (Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan

dan cap huyén);
_ +Dai dién Trung tdm Van hoa, Thong tin va Thé thao huyén 1a Thu ky Hoi

dong;

+ Pai dién 1anh dao cac phong chuyén mon c6 tai liéu 1a uy vién;

+ Pai dién Phong Noi vu quéan 1y vé cong tac luu trit cAp huyén 1a y vién.

b) C6 vén ban dé nghi S¢ Noi vu (Chi cuc Van thu - Luu trit tinh) thdm dinh
Muc luc ho so, tai liéu ndp luu

- Sau khi dugc nguoi dimg dau co quan, to chirc duyet Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu vao Luu trit lich str tinh; co quan, t6 chirc gui van ban kém theo hd
so dé nghi S& N6i vu (Chi cuc Van thu - Luu trit tinh) tham dinh Muc luc hd so,
tai 1liéu ndp luu vao Luu trir lich st tinh.

- Thanh phan H6 so nhu sau:
+ Vian ban dé nghi thAm dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu; (Phu luc 1)
+ Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu; (Phu luc 2)



+ Bién ban hop Ho1 déng xac dinh gid tri tai liéu; (Phu luc 3)

+ Danh muc tai liéu c6 dong d4u chi cac mirc 36 mat (néu c0); (Phu luc 4)

+ Muc lyc hd so, tai liéu nop luu; (Phu luc 5)

+ Céc tai liu kém theo khdi tai liéu nop luu nhu: Bén lich st don vi hinh
thanh phong va lich sir phong, hudng dan phan loai 1ap hoé so, hudéng dan xac dinh
gia tri tai liéu,...;

+ Thiét bi luu trit (6 cimg di dong) c6 chira dit liéu s6 hoa va dir lidu dic ta
kém theo.

-S6 lugng hd so: 01 bo.

¢) Hoan thién Muc luc ho so, tai liéu nop luu

Sau khi c6 y kién tham dinh bang van ban cia S& No1 vu doi vol Muc luc ho
s0, tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st tinh; cac co quan, t6 chic thuc hién céac
cong viéc sau:

- Béi véi tai lidu gidy:

+ Kiém tra hoan thién khéi luong ho so, tai liéu giao nop.

+ Sép xép ho so, tai liéu ndp luu vao hop bao quan.

+ Dan nhan, ghi s6 thir tu hop bao quan theo Muc luc ho so, tai liéu nop luu.

- Déi véi tai lidu da s6 hoa:

+ Can ctr vao Danh muc ho so, tai liéu nop luu kiém tra hoan thién tai liéu
da so hoa va dir liéu dac ta kém theo.

~ + Sao chép tai li¢u da s6 hoa va dit liéu dic ta kém theo vao thiét b luu trir

(6 cung di dong).

d) Van chuyén ho so, tai liéu dén Luu trit lich st tinh dé giao nop

Co quan, t6 chtrc van chuyén hd so, tai liéu dén Luu trit lich st tinh va giao
nop ho so, tai liéu theo Muc luc hd so, tai liéu di duoc nguoi ding dau co quan,
t0 chirc phé duyét va  kién tham dinh ctia S¢ Noi vu. Thanh phan ho so, tai liéu
giao ndp bao gom:

- Muc luc hd so, tai liéu nop luu (03 ban) giri kém file Excel, phong chir
Times New Roman.

- Cong cuy tra ctru khéac kém theo khdi tai liéu nop luu.
- Ho so, tai liéu ndp luu va hop/cap bao quan khéi tai liéu nop luu.

- Thiét bi luu trir (0 cing di dong) c6 chira dit liéu s6 hoa va dir liéu dic ta
kém theo.

2. Poi véi Chi cuc Vin thw - Lwu trit tinh

a) Tham dinh va kiém tra thyc € d6i vé6i ho so, tai liéu gidy theo Muc luc hd
s0, tai liéu nop luu do co quan, t6 chirc dé nghi giao ndp.

Riéng ddi véi tai liéu da sd hoa tién hanh kiém tra tinh xéac thue, tinh toan
ven, kha nang truy cép va lién két chinh xac dir li¢u dac ta vadi ho so, tai ligu so



héa dé dam bao ndi dung, cu triic, boi canh hinh thanh khong bi hu héng hodc bi
huy hoai, stra chita hay bi mat dit li¢u...

b) Tham muu S& Noi vu Vin ban tham dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu.

¢) Thong bao_ két qua tham dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu dén co quan,
t6 chtrc thudc ngudn ndp luu.

d) Chuan bi Kho luu trit, cac trang thiét bi luu trir dé tiép nhan va bao quan
tai licu.
@) Tiép nhan hd so, tai lidu
- Bdi véi tai lidu gidy:
ot Tiép nhan hé so, tai liéu; Muc luc ho so, tai liéu nop luu va céc thanh phﬁn
ho so khac ¢ lién quan.

+ Kiém tra, d6i chi€éu Muc luc ho so, tai liéu ndp luu voi thuc té ho so, tai
liéu giao ndp.

+ Lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

- D6i véi tai lidu s6 hoa:

+ Kiém tra, d6i chiéu dit liéu s hoa, dir liéu dic ta kém theo Muc lyc ho so,
tai liéu ndp luu va thuc t€ ho so, tai liéu giao ndp; Ki€m tra virus.

+ Lap Bién ban giao nhan ho so, tai liéu.

e) Pua hd so, tai liéu vao Kho va xép 1én gia, ké.

¢) Hoan thién Muc lyc ho so vao hé théng quan Iy.

h) Chuyén ho so, tai liéu s6 hoa vao hé thong quan 1y tai liéu luu trir dién tir
va thuc hién céac bién phdp sao luu, bao mat; hoan tra lai cho co quan, t6 chirc
thiét b1 luu trt (6 cling di dong) da giao ndp sau khi hoan thanh.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Poi Véi co quan, to chire thudc ngudn ndp lwu tai liéu viao Luru trir lich
st tinh

a) Dinh ky vao quy 11l hang ndm, cc co quan, t6 chtrc bao céo s lwong hd
s0, tai li¢u da lya chon, xac dinh tai liéu chuan bi ndp luu vao Luu trir lich st tinh
v€ Chi cuc Van thu - Luu trit d€ tong hop xay dung ké hoach thu thiap vao Luu
trtr lich st tinh,

b) Thyc hién giao ndp tai ligu gidy, tai lidu s6 hoa (d6i v6i co quan, to chirc
da thyc hién sd hoa) theo hudéng dan va ké hoach cua S& Noi vu.

¢) Dy tru kinh phi mua sdm trang thlet bi luu trr, to chirc lya chon, chinh ly,
xac dinh gla tri tai liéu, dong goi, bdc xép va van chuyén tai liéu dén Luu trix lich
su tinh dé giao nop.

2. P6i v6i Chi cuc Vin thw - Luwu triv

a) Tham muu Sé Noi vy trinh UBND tinh phé duyét ké hoach thu thap hd
s0, tai liéu ndp Iuu vao Luu trit lich st tinh giai doan 2020-2025.



b) Tham muu S& Noi vy trinh UBND tinh phé duyét ké hoach thu thap ho
s0, tai liéu nop luu vao Luu trir lich str tinh hang nam.

¢) Theo ddi, huéng dan, hd tro vé nghiép vu trong viéc giao ndp hd so, tai
liéu cho cac co quan to chuec.

d) Tong hop s lugng hd so, tai liéu chuén bi ndp luu vao Luu trir lich st
tinh tir cac co quan, t6 chirc dé xay dung ké hoach thu thap tai liéu vao Luu trir
lich st tinh.

d) Xay dung ké hoach dau tu cac trang thiét bj dé tiép nhan va bao quan hd
so, tai liéu vao Luu trir lich st tinh.

e) Dy tru kinh phi mua sam trang thiét bj bao quan ho so, tai licu khi tiép
nhan tai liéu thudc ngudn ndp luu vao Luu trix lich sir tinh tir céc co quan, t6 chic.

Trén day la hu’ong dan tam thoi ctia S& Noi vu vé thuc hién lya chon, xac
dinh gia tri tai liéu va giao nop tai li¢u vao Luu tri¥ lich sir tinh. Trong qua trinh
thue hién néu c6 vudng méc can trao doi, dé nghi cac co quan, t6 chuc lién hé Chi
cuc Van thu - Luu trit tinh (dia chi: 4/22/10A, khu pho 4, phuong Quang Vinh,
thanh phé Bién Hoa, tinh Pong Nai, dién thoai s6 02513.840.752) dé phdi hop
giai quyét./. e

Noi nhi KT. GIAM bOC
ol nnan: A A A

- UBND tinh Péng Nai; PHO GIAMDOC
- Giam ddc, cac Pho GD SNV;

- Céc co quan thudc nguon nop luu
tai liéu vao Luu trix lich st tinh theo
Quyét dinh s6 2416/QD-UBND:;

- UBND céc huyén, thanh phé;

- PNV céc huyén, thanh phé;

- Chicuc VTLT;

- Luu: VT, VP So. = Ta Quang Truong




Phu luc 1
_ _ MAU VAN BAN
DE NGHI THAM PINH MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kem theo Van ban so ...... /SNV-VTLT ngay .... thang ..... nam 2020 cua So Noi Vi)

TENCQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: ... [oviianeee , ngay .... thang ..... nam 20...

V/v dé nghi kiém tra, tham dinh
Muc luc ho so, tai liéu nop Iuu

Kinh gui:
- S& Noi vu;
- Chi cuc Van thu - Luu trr.

Muc lyc h6 so, tai liéu Phong ............... (tén phong/suu tap, khéi tai liu
nop luu) trnam ....... dénnam ....... c6 gid tri luu trit vinh vién. Muc lyc hé so,
tai liéu nop luu da dugc Hoi dong xac dinh gié tri tai liu caa .............. (tén co
quan, to chic ndp lwu) xem xét, thong qua va da duoc .................. (chtrc vu

nguoi dimg dau co quan, to chirc) quyét dinh 1ap Muc luc hé so, tai liéu nop luu
vao Luu trir lich st tinh Bong Nai.

Dé viéc nop luu ho so, tai lidu vao Luu trit lich st tinh thuc hién dang theo
quy dinhphdp luat, ..................... (tén co quan, to chic nop luu) g
Muc luc hd so, tai liéu Phong ............... (tén phong/suu tap, khdi tai liéu nop
lru) dé nghi S¢ Noi vu (Chi cuc Vin thu - Luu trit) kiém tra, tham dinh ./.

Noi nhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU
- Nhur trén; NGUOI KY
Luu: VT,

(Chit ky, diu)

Ho va tén



~ Phuluc?2
. MAU QUYET DPINH ) .
THANH LAP HOI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

(Kém theo Vian ban so ... /SNV-VTLT ngay .... thang ..... nam 2020 cua So Noi Vi)
TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:....Qb-...... ... , ngay .... thang ..... nam 20...
QUYET PINH

Veé viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gia tri tai liu

Can cir Ludt lwu trir s6 01/2011/QH13 duoc Quoc héi khoa 13 thdng qua
ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir ..... (van ban quy dinh chike ndng, nhiém vy, quyén han cia co quan,
to chic...);

Can cit ......,

Theo (X6t) @6 NQNG CUB.......c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, ,

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh Iap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu gom cac 6ng, ba co
tén sau day:

1. ONG (DA) 1.ttt

biéu 3. Quyét dinh ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky; Cac Ong ba c6 tén ¢ Picu
1, chiu trédch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noinhan: QUYEN HAN VA CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu diéu 3; g

e (Chu’ ky, daU)
- Luu: VT, Ho va tén



_Phuluc3
~ MAUBIEN BAN
HQP HOI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
(Kém theo Vian ban so ... /SNV-VTLT ngay .... thang ..... nam 2020 cua So Noi Vi)

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI DONG XAC PINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
GIA TRI TAI LIEU

.., NEAY .... thang .... nam ....

_ BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

Can cir Diéu 18 cta Luat Luu trit 6 01/2011/QH13;

Cén cu Quyét dinh s6... ngay....thang...nam.....cua....vé Vviéc thanh lap
Ho61 dong xac dinh gia tri tai liéu,

Hom nay, vao Iac....gido ngay...thang...nam...,

Tal oo

Hoi dong xac dinh gia tri cia.....(co quan, t6 chirc) gdm co: .............

(ghi r ho tén cac thanh vién trong Hi dong).....................

Noi dung hop: xét théng qua Muc luc hd so, tai liéu ndép luu vao Luu trit
lich str tinh
Sau khi nghién cau, xem xét Muc luc hd so, tai liéu nop luu cta Phong

(KNOT) ..o va kiém tra thuc té, cac thanh vién trong Hoi
dong co y kién nhu sau:

|

2

R I

Chu toa cudc hop thdng nhat két luan:

1. Bé nghi giir lai nhitng tap (ho so) tai 1idu So:............... ,néu 1y do (néu
co).

2. Pé nghi S¢ Noi vu kiém tra, tham dinh Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
vao Luu trit lich st tinh (dinh kém Muc luc hd so, tai liéu nop luu).
Hoi dong théng qua bién ban cudc hop, vai y kién nhat tri .../... (ghi 16 s6
lirong)
Cudc hop két thuc vao luc...gid, ngay... ./.
THU KY CHU TICH HOI PONG
(ho, t&n, chir ky) (ho, t&n, chir ky)

(Ghi chu: Ghi rd ho tén, chiz ky cac thanh vién tham du)
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Phuluc4
MAU DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHI CAC MU'C PQ MAT
(Kem theo Van ban so ...... /SNV-VTLT ngay .... thang ..... nam 2020 cua So Noi Vi)

TEN PHONG .......
STT | Tén vin ban/ tai S6 hwu trir Tong sé Mirc d§ mat
ligu trang van
ban
1) (2) 3 (4) (5)

Huéng dan cach ghi cac cot:
Cot 1: Ghi s thtr tu cua van ban / tai liéu.

Cot 2: Ghi tén loai vin ban, sb ky hiéu, ngay thang nam, tac gia va noi dung
van ban.

Cot 3: Ghi sb luu trix ctia van ban / tai liéu: to s6, hd so s, Muc luc s6, Phdng
SO.

Cot 4: Ghi tong sb trang cua van ban, tai liéu.
Cot 5: Ghi muc d6 mat cua tai liéu: Tuyét mat, Toi mat, Mat./.
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) Phu luc 5
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kem theo Van ban so ...... /SNV-VTLT ngay .... thang ..... nam 2020 cua So Noi Vi)

1. Miu bia Muc luc hd so

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO
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2. Mu nhan dé Muc luc

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

- Phong SO o Thoi han bao quan
- Muc luc so: .......... Vinh vién

-Sbtrang: .........
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3. Miu Bang ké ho so;, tai liéu nop luu

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
Nam ........

Hop | So, ky Tiéu dé ho so Thoi gian | So to | Ghi chd
s6 | hiéuhd tai liéu
SO
@) (2) 3 4 ®) (6)

Hudéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi s6 thtr tu ctia hop giao nop tai liéu.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so.

Cot 4: Ghi thoi gian s6m nhat va muon nhat caa van ban, tai liéu trong ho
SO.

Cot 5: Ghi tong s to tai lidu cd trong hd so.

Cot 6: Ghi nhitng thong tin can chli y vé noi dung, hinh thic ciia van ban c6
trong ho so./.
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4. Mau To két thiic (kich thuéc A4)

TO KET THUC

Muc luc hé so gom: .......... trang (viét bang chir: ............... )

Trong d6, théng ké gém: ......... ho so / don vi bao quan (viét bang
Chir ... )

Tu SO e dénso ........ , trong d6 ¢ ....... sO trung ......... sO
Khuyet

............ ,ngay .....thang .....nam ......
Ngudi 1ap THU TRUONG CO QUAN, PON VI

(Ky tén va déng dau)
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