UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Poc lip — Tw do — Hanh phiic
$6:1609/SCT-VvP Gia Lai, ngay 13 thang\1 ndm 2019

V/v Huéng dan 1ap hd so va giao
ndp tai liéu gidy vao luu trlr co quan

Kinh giri: Cac phong chuyén mon thuge Sé.

Can ct Luat Luu trit ndm 2011;

Can cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B9
Nbi vu v& huéng dan quéan ly van ban, lap ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao
luu trit co quan;

_ Can ctr Chi th ) 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 cta Thu tuéng Chinh phu
vé ting cudng cong tac 1dp ho so va giao ndp hod so, tai liéu vao Luu trit co
quan, Luu trir lich sur;

Can cit Coéng vin sd 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van
thu Luu trir Nha nuée V/v ban hanh Ban huéng dan chinh ly tai liéu hanh chinh;

Can cu Chi thi s 19/CT-UBND ngay 01/12/2017 cia Chu tich UBND
tinh Gia Lai vé viéc tang cuong cong tac luu trit, cong tac 1ap ho so va giao ndp
ho so, tai liéu vao luu trit co quan, luu tri lich su.

bé cong tac luu trir hién hanh cua co quan duge thyc hién mot cach khoa
hoc va thong nhét, S¢& Cong Thuong huéng din viée 1ap hd so va giao ndp tai
liéu glay vao luu trlt co quan nhu sau:

I. TRACH NHIEM TRONG VIEC LAP HO SO VA GIAO NQP TAI
LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Theo quy dinh tai Luét Luu trit 2011 va Thong tu s6 07/2012/TT-BNV
ngay 22 thang 11 nam 2012 cta Bo Noi vu vé& hudng dén quan ly vén ban, lap
ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan, viée lap hd so va giao ndp
hé so, tai lidu vao luu trir co quan thudc trach nhiém clia tt ca ca nhan trong co
quan, cu thé:

1. Trach nhiém cia ngwdi dirng dau co quan

Theo quy dinh, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ¢ trach nhiém quan ly
tai lidu luu trir clia co quan, tb chue; chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 14p hod so
va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trlt co quan (Khoan 1, Piéu 9 Luét Luu trit).

2. Trach nhiém cia Chanh viin phong hodc ngwoi dwgce giao trach nhi€ém

a) T chirc thyc hién viéc 1ap ho so va ndp ho so, tai li€u vao luu trir tai
cO quan.

- Chi dao viéc x4y dung va trinh nguoi ding dau ban hanh danh muc ho
so cta co quan dé coéng chire, vién chirc, ngudi lao dong (sau day viét tat la cong
chirc) cén ¢ 1ap ho so cong viéc;



- Chi dao viéc huéng dan, kiém tra viéc 14p ho so va ndp hod so, tai lidu
vao luu trit co quan.

b) Tham muu cho ngudi ding diu co quan trong viée chi dao, kiém tra,
huéng dan viée 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu va luu trit déi v6i cac don vi
truc thude.

¢) Tham muu 14y két qua 18p hé so cua cong churc 1a mét trong nhimg tiéu
chi @ danh gi4, phan loai mic d hoan thanh nhiém vu hang nim dbi véi cong
chirc.

d) Thum muu bd tri kinh phi dé trang bi van phong phim thuc hién viéc
1ap ho so va déu tu trang thiét bi phuc vu cho cong tac luu trit, bao quan tai liéu
cla co quan.

3. Trach nhiém ciia ngudi dimg dau don vi thudc co quan (Trwéng
phong):
Nguoi du’ng dau don vi thudc co quan (Trudng phong) cé trach nhi¢m tb

chure thuce hién viéc lap hé so, bao quan va ndp luru hé so, tai lidu cia don vi vao
Itru trit co quan, cu thé:

a) Chi dao, theo dai, trién khai va phan cdng trach nhiém cho céac ca nhén
trong Phong 14p hd so vé nhitng viéc ma Phong dugc giao chu tri giai quyét.

b) T4 chirc tiép nhan hd so ctia ca nhan sau khi cdng viée giai quyét xong
va quéan 1y ho so ctia Phong minh khi chua dén thoi han ndp luu vao luu trit co
quan.

¢) T chirc lya chon va ndp luu hé so, tai lidu c6 gia tri vao luu trit co
quan theo dung thoi han quy dinh.

4. Trach nhiém cia cong chire

Theo quy dinh, cong chirc dugce giao giai quyet theo d6i cong viéc cua co
quan c¢6 trach nhiém 14p ho so vé cdng viéc duge giao va ngp hd so, tai liéu vao
lvu trt co quan; trude khi nghi huu, théi viéc hoiic chuyén cong tic khéc thi
phai ban giao day da hd so, tai lidu cho nguoi co trach nhiém cia co quan
(Khoan 1, Piéu 9 Luat Luu tri).

5. Trach nhiém ciia Viin thu co quan (Diéu 23 Thong tu sb 07/2012/TT-
BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B Nai vu):

Nguodi lam Vin thur ¢6 trach nhiém:
a) Xay dung danh muc hd so hang nim cua co quan va giri cho cac don

vi, cdng chitc 1am cin ¢t 1ap hd so.

b) Phéi hop v&i ngudi lam luu trit co quan huéng dan nghiép vy, don dbc,
kiém tra viéc 14p hd so trong co quan.

6. Trach nhi¢ém cia Luu trit co quan (Diéu 24 Théng tur s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia Bd N6i vu):

Nguoi lam Luu trit ¢6 trach nhiém:
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a) Gitp ngudi dimg déu co quan huéng dan viéc 14p hd so va ndp luu hd
so, tai liéu. :

b) Tiép nhan, hoan chinh va sip xép hd so, tai lidu:

- Tiép nhan hd so, tai liu d& dén han ndp luu tr cac don vi (phong
chuyén mén), cd nhan va 1ép Bién ban giao nhin hé so, tai lidu. Tru:(mg hop
phat hién thleu hd so thi yéu cau don vi, c4 nhan bd sung hodc béo céo ngudi cé
thdm quyén giai quyét.

- Hoan chinh hd so va 1ép muc luc ho so: Viét bia theo miu (chinh sta
c4c thong tin trén bia hd s0 néu can) danh sb to trong hé so. Déi véi hd so b

thoi han bio quan vinh vién phai viét Chimg tir két thic va bién myc vin ban
trong hd so.

- Sép xép hd so, tai liéu vao hop (c@p), ghi va dan nhén hdp (cip), dua 1én gia.
c) Giao ndp tai liéu luu trit c6 gid tri bdo quan vinh vién thudéc Danh muc

tai liéu ndp luu vao Luu trit lich str tinh; To chirc tiéu huy tai lidu hét gia trj theo
quyét dinh ctia ngudi dimg du co quan, t6 chic.

IL LAP HO SO
1. Khai niém
Theo quy dinh tai Luat Luu tri:

- Ho so 1a mét tap tai lidu co lién quan véi nhau vé mdt van d&, mot su
viéc, mot dbi tuong cy thé hoic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viée thude pham vi, chirc néing, nhiém vu cta co quan,
t6 chirc, c4 nhan (Khoan 10, Diéu 2).

- Lap hé so la viéc tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qud trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc cla co quan, t6 chirc, c4 nhan hinh thanh hd so
theo nhiing nguyen tac va phuong phép nhét dinh (Khoan 11, Pidu 2).

2. Mot s6 loai hd so

a) Ho so céng viéc

Hb so cong viéc 1a mot tdp van béan, tai li€u hinh thanh trong qud trinh
theo d6i, xtr ly mot cong viéc. Trong hé so ciia mot cong viéc s& bao gém cac

van ban tir khi phat sinh, phat trién dén két thiic coéng viéc do. Pay 1a loai hd so
hinh thanh chii yéu trong hoat dong ctia cac phong chuyén mon.

Vi du:

- Hb so vé viée td chirc mot hoi nghi (hoi nghi céng chirc; hoi nghi téng
két cong tac ndm...);

- Hb so ning luong cho cong churc hang nam;

- Hb so thi dua, khen thuorng thudng xuyén hang nim;

- Tap lvu quyét dinh cta co quan hang nam.

Vin ban, tai liéu trong ho so céng viéc phai 1a ban gbc, ban chinh hojc
ban sao c¢6 gia tri.



b) Hé so nguyén tic

Hb so nguyen tic 1a tdp hop cac van ban quy pham phdp luét, vin ban
huong dan vé nghiép vu nhét dinh, ding lam cin cir phap 1y, tra ctu khi giai
quyét céng viéc clia co quan, c4 nhén.

Vi du: - Hb so nguyén tic vé& Thi dua, khen thudng;

- HO so nguyén téc vé cong tac Vian thur, luu trit.

Vén ban, tai lidu trong hé so nguyén tic khong nhét thiét 1a phai ban
chinh, ban sao c6 gid tri, c6 thé 13 ban phé t6 den nhung con hiéu luc phap 1y.

¢) Ho so nhén su

Hb so nhén sy 1a mdt tap vén ban, tai liéu c6 lién quan dén mot c4 nhén cu
thé (hd so gbc cdng chire, vién chirc; hd so dang vién, hd so hoc sinh...).

Vi du: - Ho so 6ng Nguyén Vin A.
- H6 so ba Bui Thi B

Vin ban, tai liéu trong hd so nhan sy phai la ban géc, ban chinh hoédc ban
sao c6 gia tri.
d) Hé so chuyén nganh

Ho6 so chuyén nganh nhu ho so thanh tra cac vu viéce, h6 so diéu tra cac vu
an cua cong an...

3. Nhitng yéu ciu ciia viéc 1ap hd so

a) H6 so duoc 14p phai phan 4nh diung chirc nang, nhiém vu cla co quan.
Nhimg vén ban, tai liéu khoéng phan énh chire néing, nhiém vu clia co quan va
giri dén dé biét, dé tham khao khong phai lap hd so.

b) H6 so duoc 14p theo timg cong viée. Céc vin bén, tai lidu cia timg hd
so duge thu thap day du, c6 su lién quan chit ch& v6i nhau va phan anh ding
trinh tyr dién bién cia sy viéc, trinh tu giai quyét cong viéc tir phat sinh, phat
trién dén két thuc.

c) Vin ban trong timg hd so c6 gia tri bao quan tuong d6i déng déu. Vi
du, theo quy dinh, bédo cdo cbng tic hang nidm cuia co quan c6 gia tri bao quan
vinh vién, bdo cdo cong tic hang thang ciia co quan cb thoi han bao quan 05
ndm. Do d6, khdng nén gdp chung bao cdo cong tac hang nim va bdo cdo céng
tac hang thang clia co quan vao cling mét hd so.

d) Vin béan trong hd so 13 nhitng van ban c6 gia tri phap ly nhu ban gbc,
béan chinh, ban sao c6 gia tri nhu ban chinh.

d) Hb so sau khi duogc 1ap phéai ding quy dinh hién hanh vé 1ap hé so va
thuan loi trong viéc tra ciru, st dung.



4. Quy trinh, cach thirc 1ap hd so cong viée

Quy trinh 13p hd so cdng viée gbém c6 03 bude: Mé hd so; thu thdp van
ban, tai liéu dua vao hb so; két thiic va bién muc hé so.

a) Mé hé so

Mé hd so 1a viée 14y mot to bia hd so va ghi nhiing théng tin ban diu vé
hd so, nhu: ky hiéu hd 50, tiéu d& hd so, nim mé hd so. Bia hd so dugc thiét ké
va in theo Tiéu chuén quoc gia TCVN 9251:2012 Bia hé so luu trif. Mbi c4 nhan
khi giai quyét cong viéc dugc giao 6 trach nhiém mé ho so vé cong viée d6
(theo Danh muc hd so, hodc ké ca truong hop co quan, t6 chirc chua co Danh
muc hd so). M&i cong viéc 1a mot hd so. Cach ghi nhitng théng tin ban diu vé
hé so nhur sau:

- Tén co quan, tén phong hodc b6 phén;

- Tidu d& hd so: Ghi tém tét, ngin gon, chinh x4c v& néi dung cbng viéc va
phan anh ding thanh phin tai lidu c6 trong hd so. Cong chirc ghi tidu d& hd so
theo danh muc hd so ciia co quan. Déi véi cong viéc chua duge thdng ké trong
danh muc hd so, thi ghi tén ctia cdng viéc giai quyét 16n bia ho so.

Tiéu d& hd so cin phan 4nh du, dung cac yéu t6 v& tén loai, tac gia, noi
dung, dia diém va thoi gian. Cach ghi mét sb loai tiéu dé hd so tiéu biéu nhu:

+ Tén loai viin ban — ndi dung — thoi gian — tic gia: Ap dung dbi véi hd so
1a chuwong trinh, k& hoach, bdo céo cong tac thuong ky clia co quan.

Vi dy: Chuong trinh ké hoach, bdo cdo cong téc ndm 2018 cia S& Cong
Thuong Gia Lai.

+ Tén loai vin ban — tdc gia - ndi dung — thoi gian: Ap dung dbi véi cac
ho so 13 chuong trinh, k& hoach, béo céo chuyén d2.

Vi du: K& hoach, bdo cdo cla S& Coéng Thuong Gia Lai vé hoat dong
thuong mai dién ttr ndm 2018.

+ T4p luu (quyét dinh, cong vin, to trinh...) — thoi gian — téc gia: Ap dung
d6i véi cac hd so 1a tap luu vin ban di cia co quan.

Vi du: Tap hru quyét dinh quy I nim 2018 cta S& Cong Thuong Gia Lai.

+ Hb so Hoi nghi (héi thao) — ndi dung - tac gia (co quan t6 chirc hoidc co
quan chi tri) — dia diém — thoi gian: Ap dung dbi véi cac hd so hdi nghi, hdi thao.

Vi du 1: Hb so Hoi nghij céng chirc cta S& Céng Thuong nam 2018.

Vi du 2: H6 so Hoi nghi nganh Cong Thuong do S& Céng Thuong Gia Lai
t6 chirc nim 2019.

+ Hb so van d - dia diém — thoi gian: Ap dung d6i v6i loai ho so cong viéc.

Vi du 1: Hb so vé cp gidy chimg nhan du didu kién chiét nap khi ddu mé
hoéa léng vao chai nam 2018.

Vi du 2: Hb so v& viéc ning luvong thuong xuyén nam 2019.
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+ Ho so — tén ngudi: Ap dung d6i véi hd so nhan su:
Vi du: Hb so ctia dng Nguyén Vin A.
- Thdi han bao quan: Ghi thoi han bao quan ciia hd so theo danh muc ho so.

Khi mé hd so, tidu @& hd so va thoi han bao quan c6 thé viét bing bit chi,
khi két thiic va hoan chinh hd so méi ghi chinh thic béang bht muc.

b) Thu thip, cdp nhét vin ban, tai liéu vao hé so

MBOi c4 nhéan c6 trach nhiém thu thap, cap nhét tAt ca vin ban, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét cng viéc vao hd so tuong ing dé mo,
ké ca tai heu phim, anh, ghi 4m... bio dam sy toan ven, ddy du cta hd so, tranh
bi thét lac. '

Vi dy: Cong chirc tham muu thyc hién cong téc dao tao cua co quan, khi
t6 chic 16p tap huén thi phai thu thap tt ca van ban, tai lidu vé 16p tap huén dé
1ap hd so. M01 mdt 16p tip hudn 13 mét hd so. Thanh phin tai liéu ciia mdt 16p
tap huén gdm:

- Vin ban cla co quan xin ¥ kién mé 16p (néu cd);

- Vin ban ciia co quan c6 thAm quyén vé viée mé 16p (néu cb);

- K& hoach tb chirc 16p tap hudn (néu co);

- Cong vén triéu tdp hoc vién;

- Vian ban cir hoc vién tham gia cla céc co quan;

- Danh sach hoc vién;

- Vin ban mdi bao cdo vién (néu co);

- Chuong trinh 16p tip hun;

- Tai liéu ctia 16p tap huén;

- Bé4o céo két qua ctia 16p tap huén (néu cé);

- Hinh &nh ctia 16p tdp huén (néu co).

¢) Két thiic hé so

Khi c6ng viéc giai quyét xong thi hd so duoc két thuc, ngudi 1ap hd so ¢6
trach nhiém:

- Kiém tra mtrc d6 ddy du ca van ban, tai liéu cé trong hd so, néu thiéu
can bd sung cho du.

- Xem x¢t loai ra khoi hé so: Ban tring, ban nhap, ban thao néu da c6 ban
chinh (trir ban thao v& vAn d& quan trong c6 ghi y kién chi dao cua lanh dao co
quan hodc y_ kién gop y cuia cac co quan hitu quan hodc ban thao ma nguoi lap
hd so thay can thiét phai giir lai); ban chyp vin ban, tai liéu tham khao xét thdy
khong can phai luu gitt.

- Sip xép cac vin ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong
viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tic gia clia vin ban... Truong hop trong hd so
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c6 tai liu phlm anh thi bé vao bi; tai li¢u bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi bd vio
hop va sap xép vao cubi hd so. Cy thé:

+ Sép xép vin ban, tai liéu trong hd so theo qua trinh giai quyét cong vi€c,
di tur phat sinh, phat trlen den két thiic vAn @ hoic theo cac budc giéi quyét
cong viée. Cong chirc sdp xép tai lidu trong tu:ng hé so theo cach dé ket qua cua
timg budc cdng viée 18n trén vin ban dé nghi giai quyét; tiép theo sip xép vin
ban trong toan hd so theo thoi gian som nhat ¢é 1én trén cung, vén ban c6 thoi
gian mudn nhét dé cubi cing (nhiing vén ban dé xuat dit van dé xép trude, dén
nhiing vén ban, tai liéu giai quyét van @& va cudi cung 13 van ban, tai lidu két
thic van dé).

Vi du: Déi véi hd so ké hoach, béo céo cdng tic hang nim cb 04 (bon)
thanh phan tai liéu: K& hoach cong tac ndm hodc van ban chi dao xay dung ké
hoach clia co quan c6 thdm quyén; K& hoach cong tac nim cua co _quan; Vén
ban d& nghi bao cdo két qua cdng tac nam cua co quan co thAm quyén; bdo cdo
coéng tac ndm cia co quan. HO so nay gdm 02 bude: Bude 01 14 xay dung ke
hoach, buéc 02 14 béo cdo két qua. Do d6, khi 1ap hd so nay, cong chirc sip xép
tai liu thanh 02 nhoém (Mbi nhém tuong duong voi timg budce cdng viée), nhoém
01 xép truéc nhém 02. Nhém 01 gdm ké hoach cong téc nim clia co quan va ké
hoach cong tac ndm hodc vidn ban chi dao xay dung ké hoach cia co quan c6
thAm quyén, trong do ké hoach cong tdc nim cua co quan xép déu tién va xép
1én trude so vé6i ké hoach L c6ng tac ndm hodc van ban chi dao xéy dung ké hoach
clia co quan ¢6 tham quyen Nhém 02 gdm béo cdo cong tic nim cia co ' quan va
vin ban d& nghi bdo céo két qua cong tac nam cua co quan cd thim quyén, trong
d6 bdo cdo cdng tac ndm clia co quan xep triedc van ban d& nghi bao co két qua
cbng tac nam ciia co quan c6 thim quyén.

+ Sép xep vén ban, tai liéu trong hé so theo din bién ciia cong viée va ap
dung d6i véi ho so t6 chirc hoi nghi, hdi théo.

Vi du: Di véi hd so td chirc hdi nghi can bd cong chire hang nam, SAp
xép tai lidu trong hé so theo din bién ctia h6i nghi nhu sau: K& hoach t§ chic
hoi nghi (néu c6); gidy moi; danh sach tham du hoi nghi; chuong trinh héi nghi;
tuyén bd 1y do, gidi thidu dal bidu; bdo cdo tdng két hang nim va ké hoach,
phuong hudng thuc hién trong nim t6i; giao wdce thi dua glu’a lanh dao véi cong
doan co quan; béo céo ctia Ban Thanh tra nhin dén; bao cdo cdng khai tai chinh;
cac bai phat bidu ctia dai biéu moi tham du hdi nghi (neu c0); bién ban hdi nghi;
nghi quyét hoi nghl phim, 4nh, tai liéu khac 1ién quan dén héi nghi (néu c6).

+ S&p xép vin ban, tai liéu trong ho so theo thir tu thoi gian: Vin ban 1a
két qua c6 ngay thang nam som thi sap xép trude (kém bén dudi 1a céc van bén,
tai liu lam co s& de ban hanh vén ban la két qua), vin ban la két qua co ngay
thang ndm mudn xép sau. Cach sap xep nay ap dung de sap xép véi da sb cac hd
so cdng viéc ma mét viéc duge sip xép cho nhidu td chire, c4 nhan nhu: Cac
cong viéc thude tha tuc hanh chinh, cic céng viée ¢o lién quan den cdng tac can
bd (nang lwong, bd nhiém, didu dong, nghi huu, luan chuyén, tuyen dung)...



Vi du: Nam 2019, co quan nang luong thuong xuyén cho 10 cdng chirc.
Trudc khi ban hanh quyét dinh nang luong s& cé céc tai liéu kém theo 13 co s
dé nang lwong nhu: T& trinh hogic phiéu trinh, bién ban hop hoi dong (néu co),
ban pho to quyét dinh nang lwong hién huéng. Hb so nang lwong thudng xuyén
nim 2019 s& bao gdm toan bg tai liéu c6 lién quan dén viée nang luong cia 10
cong chec. Ho s0' dugc sap xép nhu sau: Trong tai liéu nang lwong cho timg
cong chirc, xép quyét dinh ning luong va tai liéu kem theo la co s¢ a8 nang
luong cho timg cdng chirc cling mét tép, trong d6 quyét dinh nang lwong dé 16n
trén tai lidu kém theo 13 co sé @ ning lwong cho timg cong chirc. Nhu vy,
trong ho S0 nang lu:orng cho 10 c6ng chire s&€ c6 10 tép tai liéu. Trong toan hé so,
sap xép theo thoi gian cua quyet dinh nang lwong, quyet dinh c6 thoi gian s6m
nhit duoc xép trén cling, quyét dinh c6 thoi gian mudn nhét xép dudi cing.

+ Sdp xép vin ban, tai liéu trong hd so theo mic d6 quan trong ctia vin
ban: Trong hd so cc vin ban duge sap xép theo mirc d6 quan trong cua timg thé
loai vén ban (Vi du: Luét xép trude, sau do den nghi dinh, tiép theo 1a théng
tur...). Trong mdi loai van ban tiép tuc sap xép theo thir tu clia thoi gian ban
hanh vin ban, vin ban ban hanh truéc dé 18n trén, vin ban ban hanh sau dé
xubng duéi. Cach sip xép nay thuong 4p dung dbi véi cac hd so nguyén tic.

+ Sap xep céc van ban, tai liéu trong hd so theo quy dinh cia co quan c6

tham quyen. Déi v6i nhitng hd so dd dugc co quan c6 tham quyen quy dinh cach
sap xép, cong chirc thuc hién theo quy dinh ciia co quan c6 thdm quyén.

Vi du: Sip xép céc hd so thanh tra cac vu viée, giai quyét khiéu nai, giai
quyét t6 cdo thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 2278/2007/Qb-TTCP
ngay 24/10/2017 cua Thanh tra Chinh pha ban hanh quy ché 1ap, quan Iy hd so
thanh tra, hd so giai quyét khiéu nai, hd so giai quyét t5 cdo.

Sép xép hd so gbc can bd thuc hién theo Quyét dinh s6 06/2007/Qb-BNV
ngay 18/6/2007 cﬁaoB(f) t{lxc"mg Bo N(:)i vu vé viéc ban hanh thanh phan hd so can
bd, cong chirc va biéu miu quan ly ho so can bd, cong chirc.

Khi sép x&p van ban, tai lidu trong hd so, cong chirc can luu y mot sé ndi
dung sau:

+ Céc ké hoach, bg’to cdo cdng tac duogc xép vao hd so cia nim ma ndi
dung ke hoach, bao cao dé cap. Vi du:

] Ké hoach c6ng tac ndm 2018 dugc ban hanh vao cubi nam 2017, phai xép
ke hoach vao ho so cia nam 2018.

Béo cao cong tac nam 2018 duge ban hanh vao d4u nam 2019, phai xép

bao cdo vao ho so ciia ndm 2018.

+ Céc ké hoach, quy hoach nhiéu nim, xép vao hd so clia ndm ban hanh;
cac bao c4o nhidu nam, xép vao hd so ciia niim ban hanh béo céo.

Vi du:’Ke hoagh thuc hién cong tac cai cach hanh chinh giai doan 2015-
2020 dugc x€p vao ho so ndm 2015; Bao cao ket qua thyc hién cong tic cai cach
hanh chinh giai doan 2015-2020 dugc xép vao ho so ndm 2020.

8



+ Khi tham muu giai quyét cdng viéc, ¢6 hinh thanh cac phim, anh, bang,
dfa... thi phai dira vao hd so va xép cubi cling ctia hd so. Phim, anh phai bo vao
bi dung phi, anh; bang, dia ghi 4m, ghi hinh phai bd vao hop dung bing, dia.

+ Néu hd so ctia mdt cong viée day qua 3 cm thi tach thanh cic don vi bao
quan khac nhau (khéng nén tach dudi 01 cm) dé thuén tién cho viée quéan 1y va str
dung. Mbi don vi bdo quan trong hé so ¢ dic diém chung, du yéu t6 céu thanh
nhu mot hd so ddc 1ap, (vi du, H so xay dung vin ban quy pham phap luét co thé
phan thanh cac don vi bao quan nhu: xay dyng du thao va lay v kién tham gia
bing vin ban; td chirc hdi thao 14y ¥ kién; trinh va ban hanh vin ban ...).

- Bién muc ho so: Trudc khi bién myc hd so, cong chuc can kiém tra lai
14n cudi cac vin ban, tai liéu trong hd so dé dam bao ddy du thanh phén tai lidu
tir khi coéng viéc bat ddu dén két thuc, kiém tra lai trat tu sip xép céc vin ban
trong hd so. Viéc bién muc hd so gém c6 cac cong viéc: Panh s6 to, viét muc
luc van ban, viét chimg tir két thiic, hoan chinh bia hd so. Cu thé:

+ Péanh sb t&: Panh s6 to dé ¢b dinh vi tri cdc vin ban trong hd so, bao
dam khong bi thét lac va tra tim dugc nhanh chong. S4 to duge danh bﬁng chir
s6 A rép, ding but chi den danh phia trén gdc phai ctia mdi t& vin ban (mbi to
vin ban dit mot mit hogic hai mit ddu duoc dénh sb to), dénh sb lién tiép tir to
d4u tién dén to cudi cling cta vin ban, tai liéu c6 trong hd so. Danh sb t cho tat
ca cac hd so bao quan co thoi han va hd so bao quan vinh vién. Mbt s6 lwu y khi
danh sb to:

Truong hop danh sét s tor trong hd so (t& 1ién k& khong c6 sb) thi dung sb
cia to trude va thém chir cai (a, b, ¢...) vao sau do, vi du: To trude 15 thi cac to
bi bo sot phia sau s& la 15a, 15b, 15¢... Truong hop d4nh sb trung sb t& (cac to
lién k& duoc danh ciing mot s6 to) thi thém chir céi (a, b, c...) vao sau so do, vi
du: c6 03 to tai liéu lién tlep trong hd so duge danh mét sd 20 thi cac to bi danh
s tring s& 13 20, 20a, 20b.

Trudng hop mot cong viée duge chia 1am nhiéu hd so thi sb t& duoc danh
trong gidi han mot bia hd so, s6 to chia hd so tiép theo clia cong viée do duoc
danh lai tir s6 01. Vi du: Ciing mot cong viée 13 tap luu quyét dinh di nim 2018
nhung duge l4p thanh 04 hd so thi sé t& dugce danh theo timg hd so, hd so thir
nhat danh tir 6 01 dén hét, dén ho so tht hai bit ddu danh lai tir s6 01 dén hét va
tuong trr d6i v6i hd so s6 03 va 04.

Trong trirong hop to tai liéu khd 16n, phai gap d6i dugc xem 13 hai to tai
liéu va duoc danh hai sb.

Néu c6 anh (hoic phim 4m ban di cling) thi déanh sé vao mit sau cia anh
va cho anh vao bi bao quan chuyén ding, dong thoi danh sé cta anh d6 1én bi.

Néu c6 bing dia ghi 4m, ghi hinh... thi danh sé 1én nhén bang, dia va cho
vao bi hodc hdp bao quan chuyén dimg, dong thoi danh s clia bing dia do 1én bi.

Néu c6 trang trinh bay anh, bai... cit r&i tir cac sach, bao, tap chi, tai liéu
khac va dan lai thanh trang cling dugc xem 1a trang tai liéu va phai danh so.
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Néu trong hé 5o ¢6 tap van ban, tai liéu da dong thanh quyén (c6 dong gay),
chi d4nh mét s6 1én bia ctia quyén (khong danh s6 t& cho céc trang trong quyén).

+ Viét muc lyc vén ban: Muc lyc vin ban 1a ban ké c6 hé théng céc thong
tin va vi tri sip xép cua van bén, tai liéu c6 trong hd so. Viét myc luc vin ban 13
ghi chinh xdc cac thong tin Ve vin ban, tai lidu c6 trong hd so vao t& “Muc lyc
vén ban” nham théng ké va cb dinh th tu nhimg van ban, tai li¢u da dugc sép
xep, danh sb tor trong hd so. Déi véi nhing hd so duoc x4c dinh bao quéan vinh
vién, cong chirc 13p hd so bit budc phai viét muc luc vin ban. Déi véi cac hd so
bao quan c6 thdi han, khuyén khich cong chirc 14p muc luc vin ban dé da tra tim
va quan ly vén ban trong hd so. Mau muc luc vin ban thye hién theo Phu luc 1
kém theo Hudng dan nay. Cong chirc c6 thé ghi tay muc luc viin ban theo mau
duge in sdn hodc 14p muc luc vin ban trén may vi tinh, in va dit & dau hd S0.
Néu muc luc vin ban duoc l4p trén may vi tinh co nhleu trang thi phai danh sb
trang cho myc lyc van ban. Tay thudc vao cach sip xép vin ban, tai liéu trong
hé so d lap muc lyc vin ban cho phu hop, cu thé:

D01 v6i nhimg hé so duge sép xep theo s6 thir tyr cia van ban (tap luu van
ban di), sip xép theo dién bién céng viéc (H6 so td chirc hdi nghi, hoi thao) phai
ghi thong tin cu thé cia timg vin ban vao muc luc van ban;

+ Viét chiing tir két thuc: La ghi théng tin vé sb luong to tai lidu, sb luong
t& muc luc vin ban, dic diém cia hd so va tinh trang vat 1y cta vin ban, tai lidu
c6 trong ho so.

Viéc déanh sb to, viét muc luc van ban va chimg tur két thic chi p dung
d6i voi nhitg hd so béao quan vinh vién va nhitng hd so c¢6 thdi han béo quén
18u dai (tir 20 ndm trd 1én).

Yéu cau khi viét ching tir két thuc 1a ghi du, ding s& to tai liéu ¢ trong
hé so, bao gdm ca cac o tai lidu bi danh triing s6, cac so bi khuyét; ghi dic diém
cta ho so (mirc d6 thiéu, du van ban, tai lidu cia hd so; vin ban trong hd so 13
ban sao c6 gia tri nhu ban chinh, ban phé t6 den...) va tinh trang vt ly (binh
thuong hodc m& chit, gidy bi vang, mdc...); sb t& cia muc luc vin ban; cubi
cing cdng chuc ghi dia danh, ngay thang 1ap hd so va ky, ghi 10 ho tén vao
chimg tir két thic. Cong chirc ghi thong tin cta chimg tir két thic vao t& cubdi
cung trén myc lyc vén béan va in tir may vi tinh. Mau chimg tir két thuc thue hién
theo miu tai Phu luc II kém theo Hudng dan nay.

+ Hoan chinh bia hd so: Céng chirc 14p hd so can thuc hién:

Ghi cac théng tin: tén phong, tén don vi t6 chire (néu cd); tiéu dé hd so; thoi
gian bat dau va két thuac; sb lugng tor; sb phong, s& muc luc, sé hd so (riéng sb ho
so tam thdi dugce viét bang but chi) va thai han bao quan 1én bia hd so duoc in sin
theo Tiéu chuén nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so” dugc ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 cta Cyc Luru trit Nha nudc.

Khi viét bia hd so cén luu ¥ y:

(+) Tén phong 1a tén goi chinh thirc cua don vi hinh thanh phéng. Pbi voi
nhiing don vi hinh thanh phéng c6 sy thay d6i vé tén goi nhung v& co ban, ¢6
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chirc ning, nhiém vu khong thay dbi (tirc 13 chua da didu kién dé 13p phong méi)
thi 14y tén phong 1a tén goi cudi cuing ciia don vi hinh thanh phong,

() Chir viét trén bia phai rd rang, sach, _dep va dung chinh ta; chi dugc
viét tit nhitng tir 43 quy dinh trong bang chir viét tit;

(+) Muc dé viét bia hd so diing loai myc den, bén mau.

+ Sau khi hoan thanh viéc lap hd so, cong chirc dua hd so vao hdp (cip)
bao quan. Tai ting hop (cép) cdng chue phai 1ap tem hop va dén lén gdy cua
hop. Tai tem hdp céan ghl r8 théng tin clia nhimg hé so duge bao quéan bén trong
hop dé thuén loi cho viée tra tim, st dung. MAu tem hop thyc hién theo miu Phu
luc III kém theo Huéng din nay.

Mot hop (cip) ¢ thé chira mot hodc nhidu hd so. Trong d6 mbi hd so
dugc tinh 14 01 don vi bao quén, dugc d3t trong mot t& bia riéng.

d) Mt s6 liew y khi lgp hé so

- Néu hét nim ma cong viéc chua giai quyét xong, thi cong chuc chua
thyc hién viéc két thiic hd so, hd so chi két thuc khi cdng viée da giai quyét
xong, vi vay hd so d6 dugc bd sung vao Danh muc hd so nim sau.

- Béi véi cac cong viéc ma trong qué trinh thyre hién c6 hinh thanh cac ké
hoach, bao cao thang, quy, 6 thing, 9 thang, nim, cong chirc l4p hd so c6 thé
tach riéng cac ké hoach, béo cdo thang, quy, 6 thang, 9 thang thanh mét hé so
doc 14p, thoi han luu trit ctia hd so nay tir 05 nam dén 20 nam; ké hoach, béo cao
nim 13 mdt hd so doc 1ap va thoi han bao quén 13 vinh vién. Truong hop xép
chung vao mét hd so thi phai xac dinh thoi han bao quan cia tai liéu c6 gia tri
cao nhét trong hd so 12 vinh vién.

- P6i véi nhitng cong viée hinh thanh it van ban, tai lidu va cé cung thoi
han bao quan trong mdt linh vyc, cong chirc c6 thé gop chung nhidu céng viée
vao mét hd so nhung tai tidu d& hd so phai ghi r6 timg cong viéc.

Vi du: Trong cdng tic van thu, luu trir hang ndm, co quan phai thyc hién
cac cong viéc nhu: Ban hanh danh myc hd so; thu thép tai liéu vao luu trit co
quan; danh gia xép loai _cong tac van thu, luu tri; t chirc khai thac, st dung tai
lidu; tiéu hiy tai liéu hét gia tri (néu c6). Theo quy dinh, mbi mot cong viée s&
phai 1ap mot hd so tuong ung. Tuy nhién, nhiing céng viéc nay déu thudc cong
tac van thu, luu trir va thoi han bao quéan 12 20 nim nén c6 thé dwa cc cong viée
ndy vao mét hd so.

III. GIAO NQP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CG QUAN

Theo quy dinh tai Luat Luu trit 2011, viéc giao nop hd so, tai liéu vao luu
trit co quan 12 mét viéc lam bét budc dbi véi cac don vi (phong), ca nhan trong
CO quan.

1. Théi han ndp hd so, tii lidu
- Diéu 11 Luat Luu trit nam 2011 quy dinh thei han nop luu hd so, tai lidu
tlr cdc don vi (phong chuyén mén), c4 nhén vao luu trit co quan nhu sau:
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+ Trong thoi han 01 nam, ké tir ngdy cong viée két thiic;
+ Trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan dbi véi
hd so, tai lidu xay dung co ban.

- Dbi véi tai lidu ké toan, theo quy dinh Luat K& toan ngay 20/11/2015
(Khoan 3, Piéu 41), trong thoi han 12 thang, ké tir ngay két thiic ky ké toan nam
hoic két thic cong viéc ké toan, tai liéu ké toan phai dwa vao luu tri .

- Truong hop don vi (phong chuyén mén), céng chic c6 nhu cau gitt lai
hd so, t3i lidu d3 dén han nép luu @& phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi
dimg dau co quan dong y va phai 1ap danh myc hd so, tai liéu gitr lai gm cho
nguoi lam luu trlt co quan. Thoi han gilr lai hé so, tai lidu ctia don vi, ca nhén
khéng qua 02 nam, ké tir ngay dén han ndp luu.

2. Thanh phan hd se, tai liéu ndp lru

Theo quy dinh tai Diéu 17 Thong tw 07/2012/TT-BNV, thanh phan hé so,
tai 1liéu ndp luu vao luu trit co quan gdm toan bd hQ so, tai liéu duge xac dinh
thoi han bao quén tir 05 ndm trd 1€n, trir nhiing loai ho so, tai liéu sau:

- Céc hd so nguyén tic dugc dung lam cén ctr dé theo dbi, g1a1 quyét cong

viéc thude trach nhiém ctia mdi cé nhin, dugc c4 nhan gift va cé thé tu loai hiy
khi viin ban hét hiéu luc thi hanh.

- Hb so v& nhimg cong viéc chua giai quyét xong.

- Hb so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring vé6i hd so cia don
vi chti tri).

- Céc vin ban, tai liéu giri dé biét, d& tham khao.

3. Trach nhiém

a) Doi véi don vi (Phong chuyén mén), cong chicc giao njp ho so

- Trude khi giao ndp hd so, tai liéu, cong chirc ¢b trach nhiém hoan thién
ho so ctia cdng viéc da két thiic theo danh muc ho so hang ndm cia co quan.

- Bon vi (phong chuyén mén), cong chirc giao ndp hd so, tai liéu thng ké
muc luc ho so, tai liéu ndp luu va giao ndp tai liéu vao luu trir co quan. Mau muc
luc ho so, tai liéu ndp luu thue hién theo Phy luc IV kém theo Hudng dan nay.

- Sau khi giao ndp, truong hop luu trit co quan kiém tra phat hién thiéu hd
so, tai liéu hodc ho so dugc 18p chua ding quy dinh hoic muc luc ho so, tai liéu
nop luu chua dung, thi cdc phong chuyén moén, cong chirc giao nop hd so, tai
lidu co trach nhiém bb sung hd so, tai lidu bi thidu, diéu chinh lai hd so da lap,
18p lai myc luc hd so, tai lidu ndp hru.

b) Déi vdi lieu tri¥ co quan

Luu trit co quan c6 trach nhiém:

- Huéng dan, thong bao dén céc phong chuyén mén, cdng chirc trong co
quan giao ndp tai liéu dén han nép luu;
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- Tiép nhan va kiém tra hd so, tai liéu. Trudng hop phét hién thiéu hd so,
tai lidu hodc hd so duoc lap chua ding quy dinh hodic 14p muc luc hd so, tai lidu
nép luu chua dang, hru trit co quan dé nghi phong chuyén mén, cong chirc giao
ndp bd sung, lap lai ho s0, diéu chinh myc lyc hé so, tai liéu ndp luu hodc béo
céo ngudi c6 thim quyén giai quyét.

- Lap bién ban giao nhan hd so, tai li~éu. M3u bién ban giao nhan tai liéu
thuc hién theo Phu luc V kém theo Hudng dan nay.

- Thuc hién hé thdng héa tai liéu huu trit sau khi thu thép véo luu trit co
quan; sip xép tai lidu trong kho luu trit theo quy dinh.

4. Thi tuc nop hru

Muc lyc hé so, tai liéu ndp huu va bién bén giao nhén hd so, tai lidu duge
1ap thanh 02 ban; phong chuyén mdn, céng chirc giao ho so, tai lidu git 01 bén,
luru trir co quan gitr 01 ban.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cac phong chuyén moén thudc Sé

_ Céc phong chuyén mén thuge Sé cén cir Huong din nay dé tgién khai, hudng
dan, theo doi, kiém tra cong chirc cia Phong minh trong viée lap ho so va giao ndp
tai liéu gidy vao luu trfr co quan. Trong qua trinh thyc hién Hudng dan, néu co
vudng mac, kip thoi phan anh vé Vén phong S¢ (qua bd phén Van thu, Luu trif) dé
huéng dan cho phu hop véi tinh hinh thyc t€ tai cac Phong chuyén moén.

2. Van phong Sé

- Phéi hop véi cac phong chuyén mén thudc S& dé huéng dan viée 14p hd
so va giao nip tai liéu gidy vao luu trit co quan.

- Ti€p nhén hoé so, tai li€u luu trit tir cac phong chuyén moén giao ndp vao
luu trit co quan.

- Giai dap cac vuong mac, kho khén cta cac phong chuyén mon khi lap ho
s0, giao ndp tai liéu vao luu trir co quan va tham muu S& diéu chinh ndi dung
cua Hudng dan nay néu can thiét.

Trén day 1a hudng dan 1ap hd so va giao ndp tai li¢u gidy vao luu trit co
quan. D& nghi cac phong chuyén mén thufe S trién khai thyuc hién ¢6 hi€u qua.
Trong qua trinh trién khai, thyc hién, néu cé khé khan vudng méc, cédc Phong
chuyén mén thudc S c6 thé lién hé véi Vin phong Sé (qua d/c Pham Thi My -
Chuyén vién Vin phong S&) dé cung phéi hop thuc hién./ ;&/L

Ng’;‘l nl:_ﬁAn: ‘ KT. GIAM DOC
- Nhu trén;
e = PHO GIAM pOC
~ “‘3 / S6
i Cong
AN NG - f,},wﬁ Tinh
—_ e Gia Lai

Pao Thi Thu Nguyét
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_ PHULUCI
MAU MUC LUC VAN BAN

(Kém theo Huéng dan sé  /HD-SCT ngay  thdng  ndm 2019
cua So Cong Thuong Gia Lai)

S0 | SO,ky hiéu | Ngay | Ténloaivatrich |Tacgiavin| To | Ghi

TT van ban thang yéu ndi dung viin ban s0 chu
van ban ban
(D (2) A3) 4) (5) ©) | ()

Huéng dan cdch ghi cdc cét:

(1) Ghi sb th tu ctia viin ban tir 1 dén hét.

(2) Ghi s6 va ky hiéu ctia vin ban (néu khéng c6 sb va ky hidu thi khéng
ghi ma ghi vao ¢t ghi ch).

(3) Ghi ngay théng trong vin ban (néu khéng c6 ngdy thang thi khéng ghi
ma ghi vao ¢t ghi chi).

(4) Ghi tén loai va trich yéu cta vin ban.

(5) Ghi tén co quan ban hanh van ban.

(6) Ghi to sb: Ttc 13 to ddu ciia vin ban 13 s6 miy thi ghi s6 d6 vao (vi
du: day 1a van ban tap so 3, cd 4 to, to dau tién clia van ban 1a to so 10, ghi la
10-14)

(7) Ghi mét sb didu can thiét khac: thiéu ddu, thiéu chix ky, du thao, cé but
tich, mét...

Khi viét muc luc vin ban trong hd so, cac yéu tb thong tin can duge thé
hién dang theo van ban, khéng duogc tuy tién thém bt hodc sitra doi.

Nhitng yéu t6 thong tin ndo ma vin ban khéng cé thi dé tréng. Néu mot
yéu t6 thong tin ndo d6 ma van ban khéng c6 nhung nguoi bién muc xac minh
dugc thi c¢6 theé ghi vao nhung phai dit trong dau méc vudng [ ] hodc chi thich
& ¢t ghi chu.
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PHU LUC II

(Kém theo Huéng ddn sé  /HD-SCT ngay  thdng  ndm 2019
cua So Cong Thuong Gia Lai)

MAU CHUNG TU KET THUC

CHUNG TU KET THUC
Don vi bao quan ndy gom co .........uvveeerennnnn to
(Vit BANG CHE: covvvee e )
Pugc danh s6 e sb ... Pénsé ........
SEIUNG: v.vveviveeeeeeeeieen, (1)
SO Khuyét: ..., (2)
Muc lyc van ban co: ........ .... to (3)
(Viét bAng Chil: c.oovecvevereeerireeriireeriieeeininessnl)
Dic diém cua tai lidu trong hd 50t oo ... 4)

Ngay.....thang ....nam ......
Nguoi lap ho so
(Ky tén va ghi rd tén)
Phén bd sung: ............

Huéng dén cdch ghi tir chimg tir két thile

(1) Ghi cu thé nhimg sé danh tring trong hd so, néu khong c6 thi ghi
“kh(’sng”;,

(2) Ghi cu thé nhimg sb danh khuyét trong hd so, néu khéng c6 thi ghi
“kll(’jng,,;

(3) Ghi s6 luong t& muc luc van ban cia hd so. Truong hop viét thong tin
clia myc lyc vin ban trén bia hd so thi ghi “khéng”;

(4) Ghi nhimg ndi dung can luu y cua hé so nhu: mitc do thiéu, du van
ban, tai liéu ctia hd so; van ban trong héd so 14 ban sao c6 gia tri nhu ban chinh,
ban phd t6 den; tinh trang vét ly (binh thuong hodc mo chir, khé doc, g1ay bi
vang, mdc, c6 but tich sira chira...); chi mirc d6 khin, mat, bat tich ctia hd so..
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Phu luc IIT

MAU TEM HOQP (CAP)
(Kém theo Hudéng dan s6  /HD-SCT ngay  thing  ndm 2019
cua S¢ Cong Thuong Gia Lai)
_ TEN CO QUAN SO CONG THUONG GIA LAI
TEN PON VI (BO PHAN) VAN PHONG
HO SONAM ........... HO SO'NAM 2018
HOP SO ........ :> HOP SO 01

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

1. Ho so nang lwong thwong xuyén;
2. H6 so b6 nhiém cén bj;

3. K& hoach va bdo cdo cong tac dao
tao, boi dudng;

4. HO so thi dua, khen thwéng
thuwong xuyén;

5. Ho so thyee hién co' quan vin héa.

Gom : 05 don vi bido quan
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Phu luc IV
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
(Kém theo Hudéng din s6 ~ /HD-SCT ngay  thing  ndm 2019
cua S6 Cong Thuong Gia Lai)

TEN DPON VI (ndp lweu tdi lidu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
Hop/ | S6,ky | Tiéu dé hd so Thoigian | Thoihan | S6 | Ghi
cip hiéu tai li€u bioquan | t¢ | chua
A
SO HS
(1) ) 3) 4) (5) © | (D
Muc Tuc NAY OM: ...vvivneeeeineeeeeeenn hé so (don vi bao quan).
VIt bANG Chil: ....ooooeieiii i, ho

so (don vi bdo quan).
Trong do6 co:
............................ hé so (don vi bao quén) béo quan vinh vién;

............................ hé so (don vi bao quén) bao quan cé thoi han.

.............. , ngay ..... thang ..... nam 20... ....
Ngwoi lap
(Ky va ghi vé ho tén, chirc vu/chitc danh)
Huwéng din cach ghi cac cbt:
Cot 1: Ghi s6 thtr tu cia hdp hodc cép tai liéu giao ndp.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia hd so nhu trén bia hd so.
Cot 3: Ghi tiéu d& hd so nhu trén bia hd so.
Cdt 4: Ghi thoi gian sém nhit va mudn nhét ctia vin ban, tai liéu trong hd so.
C6t 5: Ghi thoi han bao quan cta hd so nhu trén bia hd so.
Cot 6: Ghi tdng sb t& tai liéu c6 trong hd so.

Cot 7: Ghi nhiing thong tin can chd ¥ vé ndi dung va hinh thirc ciia van ban ¢6
trong ho so./.
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_  PhylyeV ‘
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

(Kém theo Huomg dan s6 ~ /HD-SCT ngay  thing  ndm 2019
cua S¢ Cong Thuwong Gia Lai)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic

ceeeee e, HIGAY thang ndam 20.....

BIEN BAN
V& viéc giao nhén tai liéu
Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cia Bo

Noi vu huéng din quan 1y vin ban, 18p hé so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu
trlr co quan;

Canctr......... (Danh muc hé so nim ...., Ké hoach thu thap tai liéu.....),
Chung t6i gém:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai li¢u), dai dién la:

S ONE (DA): oeeveeeeii e,
Chirc vu cong tac/chirc danh: ...
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

FONG (DA): e, )
Chirc vu cong tac/chitc danh: .........cocoiiiiiiiiiiiiii e,
Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai lidu v6i nhimg ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai li8u ZIa0 NODP: . .eeeeeeieiieee et
2. Thoi gian ca tai li€u: .....ooovviiiiiiinii
3. S6 luong tai lidu:

= TE0E S0P (CAP): +.vvve et
- Téng s6 hd so (don vi bdo quan); ............. Quy ra mét gia: .......... mét
3. Tinh trang 1ai 1i€u giao n0p: ....ocvvvviieiii i
4. Muyc luc ho so, tai lidu nop luu kém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao (don vi /cd nhén) gilt mot
ban, bén nhéan (Luu trit co quan) git mot ban./.

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