BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VANPHONG

Sé: 09-HD/VPTW Ha Néi, ngay 16 thang 11 nim 2016

HUONG DAN

VIEC GIAO NOP, TIEP NHAN TAI LIEU LUU TI;U VAO LUU TRU LICH SU CUA
TRUNG UONG DANG

- Cn cr Luat Luu trit sé 01/2011/QH13, ngay 11-11-2011;

- Thye hién Quy dinh s6 270-QD/TW, ngay 06-12-2014 cua Ban Bi thu Trung wong Dang khoa
XIve PhQng Luu trlt Bang Cong san Viét Nam, tryuc ti€p 1a Khoan 1 (Diéu 8), Khoan 1 (Picu
12) va biéu 14,

Vin phong Trung wong Dang huéng dan viéc giao ndp, tiép nhan tai liéu luu trit vao Luu trit lich
st cua Trung wong Pang, nhu sau:

1- Pham vi Piéu chinh va doi twong ap dung

- Vian ban nay hudéng dan thdng nhit viéc giao ndp, tiép nhan tai liéu luu trix co gid tri bao quan
vinh vién va 70 nim thudc Danh Muc tai liéu ndp luu ctia cac ban dang, ban can sy dang, dang
doan, dang uy tryc thudc Trung wong, t6 chirc chinh tri - xd hoi & Trung wong (sau ddy goi chung
1a co quan, t6 chtrc) vao Luu trit lich st ctia Trung wong Pang.

- Tai liéu cua cac nhan vét lich si, tiéu biéu cua Dang va cua cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi thuc
hién theo quy dinh cua Ban Bi thu Trung wong Pang.

- Viée giao ndp, tiép nhan tai liéu luu trir dién tr vao Luu trit lich su ctia Trung wong Pang thuc
hién theo hudng dan riéng ctia Van phong Trung wong Dang.

2- Nguyén tic giao ndp, tiép nhan tai liéu luru triv

- Tai liéu luu trit ciia cac co quan, to chirc giao ndp vao Luu trit lich sir cia Trung wong Déang
phai ding thanh Phan tai liéu ndp luu va dang thoi han quy dinh.

- Chi giao ndp, tiép nhan nhiing tai liéu Iuu trir c6 gia tri bdo quan vinh vién va 70 nim thuoc
Danh Muyc tai liéu ndp luu cua co quan, to chirc.

- Viéc giao ndp, tiép nhén tai liéu luu trir dugce thuc hién sau khi ¢o quyét dinh phé duyét Muc
luc ho so tai lidu luu trir giao ndp ctiia ngudi dimg dau co quan, to chirc va két qua tham dinh cia
Luu trir lich str ciia Trung wong Pang.



3- Yéu cau doi véi tai liéu luu trir giao ngp

a) Tai liéu cua co quan, t6 chirc giao ndp vao Luu tri lich st ctia Trung wvong Dang dugc chinh
1y, sap xép khoa hoc va 1ap ho so hoan chinh, bién Muc chi tiét. Yéu cau d01 vé6i cac ho so giao
nop: Thu thép tai liéu dua vao ho so, sap xép tai liéu, bién Muc tai lidu, viét chimg tir két thuc,
viét tiéu d& ho so thyc hién theo phép luat va Hudng din hién hanh cta Vin phong Trung uong
bang.

b) C6 Muc luc ho so tai liéu luu trix giao nop. Muc luc hd so 1a cOng cu dé quan ly, tra ctru ndi
dung, thanh Phan tai li¢u va co dinh trat tu ho so, don vi bdo quan cua phong hodc phan phong
luu trir. Cau tao mot quyeén Muc luc ho so gom cac thanh Phan:

- To bia: La to cung cap thong tin v€ noi bao quan, pham vi tai liu, thoi, han bao quan cua ho
s0, gi6i han thoi gian cua tai liéu trong ban Muc luc ho so.

- To Muyc lyc bén trong: La ban chi dan cu tao va cac Chuong Muc cia Muc luc hd so, giap cho
viéc tra tim dugc dé dang, thuan tién.

- Loi n6i dau: La Phan md dau cua Muc luc hd so nham gi6i thiéu nhitng dic diém chu yéu cia
Muc lyc hd so, giip nguoi doc hiéu khai quat ndi dung cuén Muc luc. Nhitng noi dung can néu
trong 161 noi dau gdm khai quat lich sir don vi hinh thanh phong, lich sir phong; dic diém chu
yéu cua tai lidu duoc théng ké trong Muc lyc (thanh Phén, thoi gian, tinh trang vat 1y...); khai
quat phuong an phén loai va hé thong hoa hd so (don vi bao quan) trong Muc luc; khai quat ndi
dung tai liéu c6 trong Muc luc.

- Bang chit viét tat: Dung dé giai thich r6 nhitng chit cai viét tat trong Muc luc ho so. Tat ca cac
chir viét tat trong Muc luc ho so déu phai dugc giai thich day du dé tao Diéu ki¢n thuén tién cho
viéc tra tim nghién ctru. Cac chir viét tat dugc sap xép theo thur tu van chir cai.

- Bang ké hd so, don vi bao quan: La cong cu dung dé théng ké va mé ta ndi dung cac hd so, don
vi bdo quan cua phong hodc phan phong luu tri. Céu tao cua bang ké ho s0, don vi bao quan
theo (Phu luc s6 1, Muc 1.2). Viéc mb ta cac ndi dung trong bang ké can bao dam yéu cau nhu
Sau.

+ Bang ké ho so, don vi bao quan duoc lam théng nhit theo Chwong trinh Microsoft
Office.Excel..

+ MJdi mot hd so, don vi bao quan dugc dua vao Muc luc ho so theo mot sd thir tu doc lap. S6 hod
s0, don vi bdo quan déanh lién tuc cho moi mdt Muc luc ho so, bat dau tir 1.

+ Tén cac nhom 16n, nhom vira, nhom nho trong Muc luc hd so phai dung voi phuong an phan
loai. S6 ho so, tén ho so, s6 tai lidu, s trang tai lidu, ngay thang bat dau, két thuc cua tai liéu
trong ho so, thoi han bao quan ho so phai ding vai cac yéu té ghi trén bia ho so.

- Chumg tir két thiic caia Muc luc hd so: La Phan ghi téng quat sb lugng ho so, dic diém sb hd so
(s0 trung, so khuyét) dugc thong ké trong Muc luc va nguoi 1ap Muc luc ho so.



(Mdu Muc luc hé so tdi liéu Luu triv giao ndp va huwéng dan cach ghi - Phu luc s6 1).
¢) Co day du cac van ban hd so phong, gdom:

- Lich st don vi hinh thanh phong 14 van ban tom tat lich str vé t6 chirc va hoat dong cua co
quan, cd nhan da hinh thanh nén phong luu trit. Noi dung cua van ban Lich st don vi hinh thanh
phong phai mo ta duoc Diéu kién va hoan canh lich sur, chirc nang, nhiém vu, quyén han va
pham vi hoat dong, co cau t6 chirc, bd mdy cua co quan, t6 chirc; chirc ning, nhiém vu cia timg
don vi trong co quan, t6 chtrc va su thay d6i vé co cau t6 chirc & ting giai doan, nguyén nhan
dan dén thay dbi td chtrc. Va 1am rd ndi dung nhitng hoat dong chinh cia co quan, t6 chirc qua
ting thoi ky, ché d6 van thu co quan.

Lich str don vi hinh thanh phong chi bién tap chi tiét cho 1an dau ndp luwu tai liéu luu trit. Nhing
lan ndp luu sau, trong ban Lich sir don vi hinh thanh phong chi can mé ta sy thay doi chirc nang,
nhiém vuy, t6 chuc by may (néu c6) va cac hoat dong chinh cua co quan, to chirc.

- Lich sir phong 1 vian ban mé ta tom tat tinh hinh, tai lidu trong phong. Nhitng ndi dung can dé
cap trong van ban gom tén phong, so luong tai liu, ngay thang gidi han cua tai li¢u, qua trinh
giao n0p va thanh Phan, ndi dung tai li€u, tinh trang vat 1y va mirc d¢ thiéu du cia phong tai licu
giao nop.

- Phuong an phan loai tai liéu: Khi xay dung phuong an phén loai tai liéu cta co quan, t6 chire
phai khao sat k tai liéu, cin cir vao dic diém cua don vi hinh thanh phong, thanh Phan ndi dung
va khoi luong tai lidu trong phong sao cho phuong an phén loai phan anh dugc mdi lién h¢ giira
chtrc nang, nhiém vu va cac hoat dong chinh ctia co quan, to chirc. Mot phong luu trit chi nén ap
dung mot phuong an phén loai tai liéu thong nhat, va khong nén tiy tién thay doi phuong 4n néu
khodng c6 ly do chinh dang.

- Huéng dan x4c dinh gia tri tai liéu 1 vin ban dy kién nhiing tai li¢u can luu (vinh vién, c6 thoi
han) va nhiing tai liéu da hét gia tri cua co quan, t6 chirc. Khi xac dinh thoi han bao quan cua tai
liéu hoic tirng nhom tai lidu phai cin cr vao bang thoi han bao quan mau va cic tai liéu huéng
dan vé xé4c dinh gia tri tai liéu khac do Vian phong Trung wong Pang, Cuc Luu trit Van phong
Trung wong Pang da ban hanh va thyc té tai lidu ciia co quan, t6 chirc.

- Béo céo tong két chinh Iy tai liéu: La van ban danh gia két qua chinh ly tai liéu, rat kinh
nghiém vé nghiép vu, cach to chirc chinh 1y va dé ra nhimg viéc can lam tiép sau khi chinh ly.

- Céc cong cu tra ctru can thiét nhu Danh Muyc tai liéu mat, Danh Muc tai liéu d4 giai mat, Danh
Muc tai li¢u anh, bang ghi am, ghi hinh (néu co);...

(Mcfu Danh Muc tai liéu mat, Danh Muc tai liéu da giai mat - Phu luc 56 2).
(Mdu Danh Muc tdi liéu anh - Phu luc s6 3).

(Mdu Danh Muc tai liéu bang ghi dm, ghi hinh - Phu luc sé 4).



d) Tai liéu phai co6 gia tri bao quan vinh vién, 70 nam va phan anh day du, chinh xac chuc nang,
nhiém vu va cac hoat dong chinh ctia co quan, t6 churc.

4- Trach nhiém cia co quan, to chirc trong viéc giao nop tai liéu luu triv

- Co quan, td chire thue hién viée chinh ly, sép xép khoa hoc tai liéu va lya chon céc hd so tai
liéu c6 gia tri bao quan vinh vién thong ké thanh Muc luc ho so tai liéu luu trir giao nop.

- Trudce khi giao ndp tai liéu vao Luu trir lich st cua Pang, co quan, t6 chirc thuc hién viéc giai
mat tai li€u luu trir va lap Danh Muc tai liéu da giai mat, Danh Muc tai li€u mat doi voi tai ligu
luu trir c6 dong dau chi mure do mat.

- Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu cua co quan, t6 chuc hop, xem xeét, thong qua Muc luc ho so
tai liéu luu trit giao ndp va trinh Ngudi ding dau co quan, to chirc quyét dinh ho so tai liéu luu
trlr giao nop.

- Co quan, to chiic gui van ban va Muc luc hé so tai liéu luu trir giao ndp (kém theo cac vin ban
ho so phong) xin y kién tham dinh ciia Cuc Luu trit Van phong Trung wong Dang; chinh sira,
hoan thién Muc luc hd so tai liéu, luu trir giao ndp va cac vin ban hd so phong sau khi c6 ¥ kién
tham dinh cta Cuc Luu trit Van phong Trung wong Pang.

- Bong goi, van chuyén ho so tai li¢u luu trir dén dia diém giao ndp va lam cac thu tuc giao ndp.

5- Trach nhiém céia Luu trir lich si ciia Trung wong Pang trong viéc tiép nhan tai liéu luu
trir

- Luu trit lich sir cia Trung wvong Dang xay dung ké hoach thu thap tai liéu Iuu trit va thong nhat
vé1 co quan, to chuc ve loai hinh tai li¢u, so luong tai li¢u, thanh Phan tai li¢u, thoi gian, dia
diém giao ndp tai lidu luu trir.

- Huong dan co quan, t6 chirc trong viéc chuén bi ho so, tai liéu luu trit dé giao nop nhu kiém
tra, hoan chinh hd so, xac dinh gia tri tai li€u, lya chon céac ho so tai liéu luu trit co gia tri bao
quan vinh vién, cach théng ké Muc luc hd so tai liéu luu trix giao ndp, xay dung cac van ban hd
so phong, xay dung co s& dir li€u tai li€u, thu tuc, quy trinh gidi mat tai liéu,...

- Tham dinh, ra soat Muc luc hd so tai liéu luu trix giao ngp va cac van ban hd so phong cua co
quan, t6 chtrc giri xin ¥ kién. T chirc kiém tra thuc té cac ho so tai liéu luu trit cia co quan, to

chire dy kién giao ndp va xay dung bao co két qua tham dinh, kiém tra.

- Ban hanh vin ban ctia Cyc Luu trit Van phong Trung wong Dang giri co quan, t chirc vé két
qua tham dinh Muc luc ho so tai liéu luu trit giao ndp va cac van ban ho so phong.

- Chuan bi phong kho va céc trang thiét bi bao quan dé tiép nhan tai liéu luu tri.

6- Thii tuc giao ndp, tiép nhan tai li¢u luu trir



- Co quan, to chirc giao ndp tai liéu luu trit va Luu trit lich st ciia Trung wong Dang cir can bo
truc tiép giao, nhan ho so tai liéu luu trir.

- Khi giao, nhan hé so tai lidu luu trit phai kiém tra, dbi chiéu gitta Muc luc hd so tai lidu luu trit
giao nop vai thyce t€ tai liéu luu trir giao ndp d€ phat hién va chinh stra sai sot (néu c0).

- Sau khi giao, nhan xong hd so tai liéu luu trit, 1ap bién ban giao, nhan ho so tai liéu luu trit
thanh 3 ban, trong dé co quan, t6 churc giao ndp tai li¢u luu trir gitr 1 ban va Luu trir lich stir cua
Trung wong Dang gitr 2 ban. Bién ban giao, nhan hd so tai lidu luu trir phai co day du chir ky cua
can bo giao ndp, can bo tiép nhan va xac nhan cua co quan, to chirc giao ndp, co quan tiép nhan
tai li€u luu trir.

(Mcfu bién ban giao, nhdn ho so tai liéu luu triv - Phu luc s6 5).

- Lap hd so vé viée giao ndp, tiép nhan tai liéu luu trix. HO so gém:

+ Quyét dinh phé duyét Muc luc hd so tai liéu luu trit giao ndp.

+ Muc luc ho so tai liéu luu trir giao ndp.

+ Céc van ban hd so phong, bao g6m lich str don vi hinh thanh phong, lich sir phong, phuong an
phén loai tai li¢u, hudéng dan xac dinh gia tri tai liéu, bao cdo tong két chinh 1y tai lidu.

+ Danh Muyc tai liéu mat, tai liéu luu trit da giai mat (néu c6).
+ Danh Muyc tai liéu anh, bang ghi 4m, ghi hinh (néu co).

+ Danh Muc céc co s& dit liéu Muc luc hd so, Muc luc tai liéu (co s& dir liu Lotus Notes hoac
tep Excel hoac Word).

+ Vin ban tham dinh Muc luc hd so tai lidu luu trit giao ndp.

+ Bién ban giao, nhan ho so tai liéu luu tri.

+ Céc van ban khac (néu c6).

7- Té chirc thue hién

- Cac ban dang, ban can sy dang, dang doan, dang uy truc thuoc Trung uwong, td chire chinh tri -
xa hd1 ¢ Trung vong va Cuc Luu trit Van phong Trung wong Pang c6 trach nhiém thyc hién

Huéng dan nay.

- Van ban nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Trong quéa trinh thyc hién, géu c6 vudng mic dé nghi
cac co quan phan anh vé Van phong Trung uong PBang dé stra d6i, bd sung cho phu hop.



K/T CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG
Noi nhdn:
- Cac ban dang, ban can su dang, dang doan, dang uy truc thudc
Trung uong,
- Céc t0 chuc chinh tri - xa hoi ¢ Trung uvong,
- Cuc Luu trir,
- Luu Van phong Trung wong Pang.

Bui Van Thach
Phu luc sé 1:
Mau: MUC LUC HO SO

1.1. Mdu To bia Muc luc hé so:

PANG CONG SAN VIET NAM
LUU TRU LICH SU CUA TRUNG UONG PANG

MUC LUC HO SO
...... )
Phong sb:... (2) THBQ: Vinh vién
Muc Iyc sb: ...(3)
Sb trang:...  (4) Ha Nogi, thang... nam.,.(5).

(Kho gidy: A4 210 mm X 297 mm, dinh hiréng ban in theo chiéu réng khé gidy) Hwong dan cdch
ghi:

1- Ghi tén phong hodc phan phong va ghi thoi gian ciia hd so tai liéu luu tri.

2- Ghi s6 phong duoc cb dinh trong Luru trit lich sir cia TW Dang. Muc nay can bo quan 1y
Phong Luru trir tai Luu trit lich su cua TW Dang ghi,

3- Ghi s6 Muc luc hodc s thir tu cac quyén Muc luc ho so cia phong (néu phong d6 c6 nhiéu
quyén Muc luc hd so), Muc nay can bg quan 1y Phong Luu tri tai Luu trit lich st cuia TW Déang
ghi.

4- Ghi s6 lugng trang trong Muc luc ho so.

5- Ghi dia diém, thang, nam 1ap Muc luc ho so.

1.2. Mdu bang ké ho so, don vi bdo qudn giao nép



Cip/ (56 hd so| Tén nhém va tén hd so (don vi Thoi gian | oo | o8 i

hop s6 | (dvbq) bao quén) bat fhﬁalé Ket| trang | tieu |'HBQ|Ghichu
(1) (3) (4) | (5) | (-6 | (7) | (-8)

(Khé gidy: A4 210 mm X 297 mm, dinh hwéng ban in theo chiéu réng kho gidy)

Nhép theo Chuong trinh Microsoft Office Excel, chi y xac dinh ro vi tri ¢0t, dong

Huwéng dén cach ghi:

Cot 1- Ghi s6 thir tu cua cap hodc hop tai li¢u giao nop.

Cot 2- Ghi s6 ho so (dvbq) cua tai lidu.

Cot 3- Ghi:

+ Ghi tiéu dé nhom gdm sb thir ty va tén nhom, sd thtr ty dung s6 a-rap gom 2 chit s6; ghi tén
nhom 16n, nhém vira, nhom nhd theo phuong 4n phan loai. Gitra t€n nhém 16n, nhém vira, nhém
nhé st dung dau; Vi du:

01. Tai liéu ciia Trung wong Dang; Chinh phu giri dén

01.01. Tai li¢u cuia Trung vong Déng

01.01.01. Tai liéu cta Ban Chép hanh Trung wong; B Chinh tri; Ban Bi thu

01.01.02. Tai liéu cua cac ban Trung wong Pang

01.02. Tai li¢u cua Chinh phu

+ Ghi tiéu d& ho so (dvbq).

Cot 4- Ghi thoi gian som nhét va mudn nhat cua tai liéu trong ho so (dvbq).

Cot 5- Ghi twong minh thdi han bao quan ho so (dvbq). Vi du: vinh vién, 70 nam.

Cot 6- Ghi téng sb trang tai liéu c6 trong hd so (dvbq).

Cot 7- Ghi tong s tai liéu c6 trong hd so (dvbq).

Cot 8- Ghi nhiing dac diém can thiét: bat tich, rach trang...



1.3. Mdu Chiing tir két thiic

CHUNG TU KET THUC

Muc lyc nay gom: ........ Q........ hé so (don vi bao quan).

VBt DANG CHT:. ..ot hd so (BVBQ).
Danh s tir hd so (don vi bao quan) sb..., dén hd so (don vi bao quan) sb....
Trang hd so (dvbq):... (2) ........

Khuyét hd so (dvbq); ...(3)...

Trong d6 co...(4). hd so, dvbq luu vinh vién,....(5). hd so, dvbq luu 70 nam.

Muc lyc nay gom: ..... ®)........ trang (dugc danh sd lién tuc tir 1 dén...... ).

............ ngay ..... thang ..... nam.... (7)
Nguoi lap MLHS
(Chit ky)
Ho va tén

Xac nhén cia co quan
(Chir ky)

Ho va tén

(Khé gidy:A4 210 mm X 297 mm, dinh hwéng ban in theo chiéu rong khé gidy)
Huwéng din cdch ghi:

1- Ghi téng s6 ho so (don vi bao quan) trong Muyc luc hd so.

2- Ghi cac ho so (don vi bao quan) tring trong Muc luc hd so.

3- Ghi cac hd so (don vi bao quan) khuyét trong Muc luc hd so.

4- Ghi téng sb hd so (don vi bao quan) luu vinh vién trong Muc luc hd so.

5- Ghi tong s6 hd so (don vi bao quan) luu 70 nim trong Muc luc hd so.

6- Ghi tong s trang ctia Muc luc hd so.

7 Ghi dia diém, ngay thang ndm lap Muc luc h6 so.



Phu luc 56 2:

Mdu: DANH MUC TAI LIEU MAT

sy |Pia chitai] 80, ky | NGaY | par o0 va trich yéu | Tacgia | 22| S® | Ghicha
liéu hiéu |tai liéu mait | trang

()] (2) | (3) | (4) (-5) (7] (8) | (9)

Trong danh Muc tai li¢u gidi matco ...... tai liéu duoc danh sb tur.... dén...

Trong d6 c6..... tai liéu mat,... tai lidu t6i mat,... tai lidu tuyét mat.

e eevree e,y NQAY.... tha@Ng ....nam....

Nguoi 1ap danh Muc
(Chir ky)
Ho va tén
Xac nhén cia co quan
(Chit ky)
Ho va tén

(Khé gidy:A4 210 mm X 297 mm, dinh hwéng ban in theo chiéu rong khé gidy)
Nhép, theo Chuong trinh Microsoft Office Excel, chi ¥ xac dinh ro vi tri ¢gt, dong
Huéng din cdch ghi:

Cot 1- Ghi s6 tht ty tai ligu

Cot 2- Ghi sb hd so (dvbq) cia tai lidu

Cot 3- Ghi s6 va ky hiéu tai liéu

Cot 4- Ghi ngay, thang, nam ciia tai liéu. Néu tai liéu khong c¢6 ngiy, thang nam phai xac minh;
thoi gian xdc minh dugc va dé trong dau [ ].

Cot 5- Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai liéu.



Cot 6- Ghi tac gia cua tai lidu. Néu tai liéu khong c6 tac gia phai xac minh; tac gia xac minh
duoc va dé trong dau [ |.

Cot 7- Ghi rd dd mat cua tai liéu: mat hodc tdi mat hoac tuyét mat.
Cot 8- Ghi sd trang cua tai liéu.

Cot 9- Ghi nhirng dic diém can thiét: bat tich, rach trang...

Mau: DANH MUC TAI LIEU GIAI MAT

* Can cu...

Tinh
. . £ v os N . ftrang| <z
st| Piachi 80, ky| NOAY | par 1oai va erich yéu| Tacgia |P2| o |2 | Ghicha
tai liéu | hiéu [tailiéu mat i trang
mét
(1] (2) |3 | 4 (5) (78] (99 | (10

Trong danh Muyc tai liéu mat co ...... tai lidu dugc dénh s6 tir.... dén...

Trong do co....tai ligu da giai mat,... gidam d¢ mat,... gia han do mat..

verereeeennn, NQAY.... thang ....nam....
Nguoi lap danh Muc
(Chit ky)
Ho va tén
Xac nhan cia co quan
(Chit ky)

Ho va tén

(Khé gidy:A4 210 mm X 297 mm, dinh hwéng ban in theo chiéu rong khé gidy)

Nhép, theo Chuong trinh Microsoft Office Excel, cht y xac dinh 1o vi tri cot, dong



Huwéng din cdch ghi:

* Ghi s6 quyét dinh, ngay, thang, nim quyét dinh giai mat cia co quan.
Cot 1- Ghi sb thir tu tai licu.

Cot 2- Ghi s6 hd so (dvbq) cua tai lidu.

Cot 3- Ghi s6 va ky hiéu tai liéu.

Cot 4- Ghi ngay, thang, nim cua tai lidu. Néu tai liéu khong ¢ ngiy, thang, nam phai xac minh,
thoi gian xdc minh dugc dé trong dau [ .

Cot 5- Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai li¢u.

Cot 6- Ghi tac gia cta tai liéu. Néu tai liéu khong c6 tac gia phai xac minh, tac giai X4c minh
duoc de trong dau [ ].

Co6t 7- Ghi ro do mat cua tai lidu: gém mét hodc ti mat hodc tuy¢t mat.
Cot 8- Ghi murc d¢ tai liéu giai mat gém: da giai mat, gidam do mat hodc gia han do mat.
Cot 9- Ghi s6 trang cua tai lidu.

Cot 10- Ghi nhitng dic diém can thiét: but tich, rach trang...

Phuy luc s6 3
Mau: DANH MUC TAI LIEU ANH
Loai tai x TH A
5 ho > ; bi A So luwgn Ghi Chu
STT So ho s [Ngay t.flang N(.)l? dung Tic gia [liéu nh ong BQ
(dvbq) su kién anh
AB | DB
()] (2) (8) | (4) | (5) | (6) [ (79| (8)] (99| (-109

Trong danh Muc ¢6 ......... tai liéu anh dugc danh sd tir ........ dén.........



veeeweny NQAY.... thaNg ....nam....
Nguoi lap danh Muc
(Chit ky)

Ho va tén

X4c nhén cia co quan
(Chit ky)

Ho va tén

(Khé gidy:A4 210 mm X 297 mm, dinh hwéng ban in theo chiéu rong khé gidy)
Nhap theo Chuong trinh Microsoft Office Excel, cha y xac dinh 10 vi tri ct, dong
Huwéng dén cdch ghi:

Cot 1- Ghi s6 tht ty anh

Cot 2- Ghi s6 thir tw hd so (dvbq) c6 chira anh

Cot 3- Ghi ngay, thang, ndm sy kién anh

Cot 4- Ghi rd ca nhan trong buc anh tir trai qua phai, tir hang dudi 1én hang trén
Cot 5- Ghi nguoi chup anh

Cot 6- Ghi loai anh (den tring, hodc mau...)

Cot 7- Ghi s6 lugng am ban

Cot 8- Ghi s6 luong duong ban

Cot 9- Ghi thot han bao quan

Cot 10- Ghi nhiing dac diém can thiét: anh rd nét, hodc md, hodc troc anh...

Phu luc 56 4

Mdu: DANH MUC TAI LIEU GHI AM, GHI HINH

|STT S6 ho s0’| Ky |N@idung| Nguoi | Chiic |Téc a@| Gio |Chét | Nguoi |Loai|Ghi|



(dvbq) | hiéu | béng phat (vu, noi| bang | bang |lwgng| ghi |hinh|chu
biéu | cong tieng
tac
-12-
(| @) @] @) |8 [ 6] )| 8] (o) | (09 419
Tongso ...... (bang chif: ........... ) tai liéu bang (dia) ghi am, ghi hinh

e eevvee ey, NQAY.... tha@Ng ....nam....
Nguoi 1ap danh Muc

Xac nhén cia co quan

(Chir ky)

Ho va tén

(Chit k)

Ho va tén

(Khé gidy:A4 210 mm X 297 mm, dinh hwéng ban in theo chiéu rong khé gidy)

Nhap theo Chuong trinh Microsoft Office Excel, cht y xac dinh 10 vi tri ¢ft, dong

Huéng dan cach ghi:

1- Ghi s6 thir ty bing

2- Ghi 6 h6 so (dvbq) c6 chira biang (dia) ghi am, ghi hinh

3- Ghi ky hiéu bang

4- Ghi n6i dung phat biéu

5- Ghi nguoi phat biéu

6- Ghi chirc vu, noi cong tac ngudi phat biéu




7- Ghi téc d6 bang (2,4; 4,75; 9,5..,)

8- Ghi gio bang dén phit

9- Ghi chat luong tiéng (tt, binh thuong, khong tdt...)
10- Ghi nguoi ghi bang

11- Ghi loai hinh (bang cbi, cassette, dia DVD, dia CD..

12- Ghi nhing ndi dung can thiét: rd tiéng hoic ré tiéng

Phu luc sé 5:
Mau bién ban giao nhan tai liéu
VAN PHONG TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
CUC LUU TRU
sé:-BB/CLT ,ngay ... thang ... nam...

BIEN BAN
Giao, nhin tai li¢u (¥)
(**)

Thuc hién qhé do thu thap, quan 1y va bao quan tai li¢u luu trir quy dinh tai Khoan 1, Piéu 12
Quy dinh s6 270-QD/TW ngay 06 thang 12 nam 2014 cia Ban Bi thu Trung wong Déang.

HOm nay, ngay....thang...nam, tai..., chiing toi gdom:

- Pai di¢n bén giao....

Churc vu cong tac/chirc danh

- Dai dién bén nhan:...

Chtrc vu cong tac/chuc danh

Hai bén théng nhat 1ap bién ban giao, nhan tai li¢u Phong ... v4i nhitng ndi dung cu thé sau::

1- Vé ho so phong:



- Céc van ban ho so phong:...
- Muc luc ho so téng hop:...

- Co so dir liéu va cac danh Muc tai liéu anh, tai liéu ghi am, ghi hinh, tai liéu c6 d6 mat va tai

2- Vé tai lidu:

2.1. Tai liéu gidy

- S luong tai liu:... cdp voi téng $6... DVBQ, trong d6:
... PVBQ luu vinh vién,... PVBQ luu 70 nim PG.

... tai liéu mat,......tai li¢u da giai mat.

- Tinh trang tai li¢u:...

2.2. Tai liéu anh

- S luwong tai liéu:...... anh.

- Thoi gian tai liéu:...

- Tinh trang tai li¢u:...

2.3. Tai liéu ghi am, ghi hinh.

- S6 luong tai liéu: ... ...bang/dia

- Thoi gian tai ligu:...

- Tinh trang tai li¢u:...

Hai bén da tién hanh giao, nhan ddy du cac loai tai lidu trén.

Bién ban nay dugc lap thanh 3 ban c6 gia tri phap 1y nhu nhau, bén giao luu 1 ban, bén nhan luu
2 ban.

Nguoi giao Nguwoi nhan
(chir ky) (chir ky)



Ho va tén Ho va tén

Xac nhan cida co quan giao ngp Xac nhén ciia co’ quan tiép nhan
(Chute danh nguoi ky) (Chutc danh nguoi ky)
(Chit ky, dau) (chit,ky, déu)
Ho va tén Ho va tén

(Khé gidy:A4 210 mm x 297 mm, dinh hudng ban in theo chiéu rong kho gidy)
Huwéng din cdch ghi:
* Ghi tén phong

** Ghi thoi gian



