UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KIEN GIANG DPéc ldp - T do - Hanh phiic
$6:166 3/QD-UBND Kién Giang, ngay 21 thang F nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé lap ho so va nop lru ho so, tai liéu vao Luu
trit co’ quan tai cac co’ quan, to chirc trén dia ban tinh Kién Giang

UY BAN NHAN DAN TIiNH KIEN GIANG

Can ctr Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cu Luét Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can o Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cla
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat Luu tri;

Can cit Thong tu s 07/2012/TT-BNV ngdy 22 thang 11 nam 2012 cia
B6 Noi vu huéng din quan 1y van ban, lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao
Luu trlt co quan;

Can ¢t Quyét dinh s6 19/2014/QD-UBND ngay 09 thang 5 nam 2014 cia
UBND tinh Kién Giang ban hanh quy dinh cong tic quéan 1y hd so, tai liéu luu
trit hinh thanh trong hoat dong cia co quan, td chtic trén dia ban tinh Kién Giang;

Xét dé nghi ctua Giam dbc S¢ Noi vu tai To trinh s6 337/TTr-SNV ngay
11 thang 7 nam 2016,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé 14p hd so va ndp
luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan tai cdc co quan, t6 chirc trén dia ban tinh
Kién Giang.

Piéu 2. Gidm ddc S& Noi vu ¢6 trach nhiém td chure trién khai, huéng dan
va kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam dbc cac so, Thu truéng céc
ban, nganh cép tinh, Cht tich UBND cac huyén, thi x&, thanh phd; Chu tich
UBND céc x3, phuong, thi trdn va cic co quan, td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./ \LQ
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KIEN GIANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Lap hé so va nép lwu ho so, tai lidu vao Luu trix co quan
tai cac co quan, to chirc trén dia ban tinh Kién Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s646630D-UBND ngay ¢4 théng 3 nim 2016
cua Uy ban nhdn dan tinh Kién Giang)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi tweng 4p dung

1. Quy dinh nay quy dinh viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quyeét cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu
cla co quan, t0 chirc, c4 nhén tai cac co quan, to chic trén dia ban tinh Kién
Giang.

2. Quy dinh nay 4p dung dbi véi cic co quan nha nudc, td chirc x4 hoi, to
chire x3 hoi - nghé nghiép, t6 chuc kinh té, don vi sy nghiép, don vi vii trang
nhén dén (sau ddy goi chung la co quan, t6 chirc) va cé nhan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Danh muc hé so” 12 bang ké hé thdng céc hd so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6 chic trong mét nam keém theo ky hiéu,
don vi (hodc nguoi) 1ap va thot han bao quan cua moi ho so.

2. “Hé so cong viéc ™ 1a mot tap tai 1iéu c6 lién quan voi nhau vé mot van
de, mot su viéc, mot doi tuong cu thé, hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai
quyét cong viéc thudc pham vi chiic ndng, nhiém vy ctia co quan, to chic, ca
nhan ke tir khi sy viéc bat dau dén khi ket thuc.

3.“Ldp ho so'"1a viéce tap hop va sip xép van ban, tai lidu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyeét cong viéc thanh ho so theo nhiing nguyén tac va
phuong phép nhat dinh ‘

4. “Muc luc hé so”’ 13 bang thdng ké hd so, don vi bao quéan c6 gid tri cia
mot phong luu trit.

5. “Muc luc véin ban” 13 bang ké nhitng vin ban trong hd so.

6. “Bién muc hé so” 13 md ta tom tit nhimg thong tin trong hd so dé ghi
vao bia, muc luc van ban trong ho so, danh s6 to hd so, viét chung tur két thuc va
ghi vao céng cu tra curu.




Chwong II
QUY DINH VE LAP HO SO VA GIAO NQP
HO SO, TAILIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 3. Quy trinh ldp hd so va giao ndp hd so, tai lidu va Luu triv co
quan

Céan b, cong chuc, vién chic khi duge giao nhiém vy, gidi quyét cong
viéc thi trong qua trinh gidi quyét cong viéc phdi thuc hién va dam bao cac ndi
dung sau:

1. Lap hd so

T4 chirc 14p hd so ngay sau khi bit ddu tiép nhan cong viée va qua trinh té
chuc thyc hién cong viéce, tur viée thu thap cac thong tin li€én quan dén khi trinh
lanh dao co quan ky ban hanh van ban va hoan tat cong viéc.

2. Hoan thién hd so

Ngay sau khi hoan tat viéc lap hd so, can bo, cdng chuc, vién chirc phai
tién hanh hoan thién ho so theo ding quy dinh.

3. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan du thanh phan, dung thoi
han va thud tuc quy dinh.

4. Van ban, hd so, tai liéu phai dugc luu gitt, bdo v&, bdo quan an toan,
nguyén ven va st dung dung muc dich trong qué trinh ti€p nhén, chuyén giao,
giai quyét cong viéc.

Diéu 4. Nguyén tiic 1ap ho so va giao ndp hd so tai lidu vao Luu trix co
quan

Phan anh ding chirc ning, nhiém vu cda co quan, don vi; ding céng viéc
ma ca nhan giai quyeét.
Van ban, tai liéu trong mdi hd so phai dy da, hoan chinh, c6 gla tri phap

ly, co mdi 1ién hé chit ch& véi nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cia van
dé, su viéc hoic trinh tu giai quyet cong viec.

Diéu 5. Xay dung Danh muc hd so' (miu Phu luc 1)
1. Xay dung khung d& muc cta Danh muc hd so

- Khung d& muc cia Danh muc hd so dugc xay dung theo co ciu to chirc
hoac theo linh vuc hoat dong cua co quan, td chirc. Can ¢t tinh hinh thuc té dé
chon khung d& muc Danh muc hd so cho phi hop, bao dam viée lap hd so dugce
ddy du, chinh xdc va thudn tién. Co quan, td chirc ¢ co clu td chac 6n dinh,
chitc nang, nhiém vu duge phan dinh rd rang thi 4p dung khung ¢ muc Danh
muc hd so theo co cdu td chirc. Nhitng co quan, td chic ¢6 co ciu t6 chirc phic
tap, khdng &n dinh, khéng rd rang thi xay dyng khung dé muc Danh muc hé so
theo 1inh vuc hoat dong.
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- Néu theo co chu tb chirc thi 14y tén céc don vi trong co quan, t6 chirc;
theo linh vuc hoat dong thi 14y tén céc linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan,
t6 chitc lam dé muc 16n (cc phan) ciia Danh muc hd so.

- Trong tlmg d& muc 16n bao gém cic d& muc nho 1a cac vén dé thuoc
chic néng nhlem vu clia don vi (d6i véi khung d& muc theo co cAu td chirc);
hojc 13 cac van dé trong pham vi mot linh vuc hoat dong (i véi khung d& muc
theo linh vuc hoat dong).

- Trong mbi d& muc nhé, cac hd so duoc sip Xep theo trinh tu tur chung
dén riéng, tir tong hop dén cu thé, c6 két hop vai vi trf va tAm quan trong ciia hd so.

2. Xac dinh nhiing hd so cin lap, du kién tiéu dé& hd so va don vi hodc
nguoi lap

- Xac dinh nhiing hd so can 1ap trong nam, don vi hodc ca nhan chiu trach
nhiém 1ap ho so dya trén cac cén ctr lap Danh muc ho so.

- Tiéu dé hd so cin ngin gon, rd rang, khai quat dugc ndi dung cia céc
véan ban, tai liéu s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyeét cong viéc.

3. Dy kién thoi han bao quan cta hd so

Thoi han bdo quan cta hd so duge ghi theo Bang thoi han bao quan tai
liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co quan, t6 chuc; Bang thoi
han bao quan tai li€u chuyén nganh va Bang thdi han bao quan tai liéu cua co
quan, td chire (néu co).

4. Panh s6, ky hiéu cac dé muc va hd so

- Céc d& muc 16n duoc dénh sb 1ién tuc bang chit sb La M.

- Cac d& muc nhé (néu cd) trong timg d& muc 1én duoc danh sé riéng
bang chir so A-rép.

- S6, ky hiéu cua ho so bao gém sb thir tu duoc danh b%mg chir sd A rép
va ky hiéu (bang cac chit viet tat) cia dé€ muc lon. Chir viet tat cua cac dé muc
16n trong Danh muc hé so do co quan t5 chtic quy dinh nhung cin ngén gon, dé
hiéu, d& nhé.

Viéc danh s6 hd so c6 thé 4p dung mot trong hai cach sau:

+ 86 cuia hd so duogce danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01,

+ 86 cua ho so duge danh lién tuc trong pham vi ting dé& muc 16n, bét dau
tu so 01.

Piéu 6. Lap ho so va yéu cau ddi voi hd so dwge 1ap

1. M& hd so:

- Mé hd so 1a viéc 14y mét to bia hd so va ghi nhiing théng tin ban dau vé
hd so nhu: Ky hi€u ho so, ti€u dé ho so, ndm md ho so. Bia ho so dugc thiet ké
va in theo Ti€u chudn quoc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so luu trf (mau Phu
lue 2)
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- C4 nhan khi giai quyét cong viéc duoc giao ¢6 trach nhiém mé hd so vé
cong viéc do theo Danh muc ho so (ké ca nhitng co quan, t6 chic chua ¢6 Danh
muc ho so).

- Khi mé hd so, tiéu dé hd so va thoi han bao quan c6 thé viét bang but
chi, khi ket thuc va hoan chinh hd so méi ghi chinh thirc bang bat muec.

- Trong nim, néu c6 nhitng coéng viéc phat sinh thi can b, cong chirc,
vién chuc cling phai mé hd so vé€ nhiing cong viéc thude trach nhiém ctia minh.

2. Thu thép, cip nhdat van bén, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét cong viéc vao ho so:

- Sau khi mé& hd so, mdi ¢4 nhan cé trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca
van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao ho
so trong tmg da ma, ké ca tai li€u phim, anh, ghi am.

- Can thu thap kip thoi nhiing vin ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham ludn cua cac dai biu tai hdi nghi, hdi thao... bao dam su toan ven,
day du cda ho so, tranh bi that lac.

3. Sép xép vin ban, tai liéu trong hd so:

Van ban, tai liéu trong mbi loai hd so duge sép xép theo trinh tu nhét
dinh, bdo dam phéan anh dugc dién bién cua su viéc hay qua trinh theo déi, giai
quyet cong viée trong thuc té. Co thé sdp x€p van ban, tai li€u trong ho so theo
cac cach sau:

- Sap xép theo qué trinh giai quyét cong V1ec Vién ban nao hinh thanh
truée thi xép trudc, vian ban nao hinh thanh sau thi xép sau.

- Sip xép theo sb thir tu clia vin ban: Vin ban c¢é sé nhé trude, sb 16n sau. /,v ;
Céch nay ap dung dbi V01 hd so 14p theo dic trung tac gia bdi van ban do mot cdé
D 7
quan ban hanh, danh sb tha tu lién tuc theo trinh tu thoi gian nhu tap Juu v
ban di cia co quan.

~

- Sap xép theo van a, b, ¢: Tén goi tac gia, dia danh. Cach nay 4p dung adi
v6i nhitng hé so bao gém céc vin ban cia nhifu tac gia; cia cac tac gia clng
mdt co quan chi quan hay céc tac gia 1a nhing co quan cung cAp nhung thude
nhiéu dia phuong khac nhau (tp don thu, tip ban khai c4 nhén, cic tdp bdo cdo
ctia nhiéu co quan, dia phuong cliing cép).

- Theo tén goi cua van ban: Dé 1ap cho céc tdp luu van ban di, dén.

- Theo tac gia: Lap ho so theo déc trung nay 1a tdp hop vao hod so nhiing
van ban, gidy to ctia cung mot tac gia. Mac du ndi dung cta van ban dé cap dén
nhiéu van dé, nhiéu su viéc khac nhau.

- Theo thdi gian: Van ban c6 ngay, thang, ndm dén sém x€p trude, van
ban c6 ngay, thang, ndm dén sau x€p sau.




- Ngodi ra con cé cac cach sip xép khac theo mic d6 quan trong cua loai
van ban, tac gia cua van ban.

Khi sip xép cac vin ban, tai liéu trong hd so, trudng hop trong hd so ¢6
tai liéu phim, anh thi bé vao bi; tai liéu bang, dia ghi am, ghi hinh thi b6 vao hop
va sap xep vao cudi ho so.

Néu hd so day qua 3 cm thi tach thanh cac don vi bao quan khéc nhau
(khong nén tdch dudi 01cm) dé thuén tién cho viée quan 1y va st dung. Mdi don
vi bdo quan trong hd so c6 dédc diem chung du yeu t6 cau thanh nhu mot hd so
ddc lap. '

Xem xét lai thoi han bao quéan cia hd so (ddi chibu véi Danh muc hd so
va thuc t€ tai liéu trong ho so).

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

Néu hét nam ma cong viéc chua gidi quyét xong, thi chua thuc hién viée
két thuc ho so, ho so dé duge bo sung vao Danh muc ho so ndm sau. Khi do,
trong ¢t ghi chu ctia Danh muc ho so s€ ghi ho so chua giai quyét xong va ghi
chuyén ti€ép vao Danh muc ho so ndm sau dé ti€p tuc theo doi, giai quyét.

4. Két thic va bién muc hd so

Sau khi céng viéc dugc gidi quyét xong thi tién hanh két thic ho so va
phai kiem tra lai:

- Néu con thiéu vin ban, gidy to thi bd sung day du.

- Loai ra nhiing van ban trung thwra, khong con gia tri, nhiing tu ligu
khong can thiét kem theo ho so.

- Kiém tra su sép xép trat ty van ban trong hd so.

- Panh s6 to dé ¢b dinh vi tri cac van ban trong hd so, bao dam khéng bi
that lac va tra tim dugce nhanh chéng. S6 to (d6i vai ho so co thoi han bdo quan
tr 20 nam trd 1én) duge danh trén goc phai ciia moi to van ban bang but chi.

- Ghi muc lyc vin ban: Déi véi nhitng hd so ¢ thoi han bao quéan vinh
vién phai ghi “Muc luc van ban” dé tién cho viéc quan Iy van ban va tra tim.

“Muc luc van ban” duoc in sin trén mau bia hd so (miu Phu luc 3).

- Viét to két thuc: Dbi véi nhitng hd so ¢6 thoi han bao quan tir 20 nim
trd 1én nguoi 14p ho so phai viét To két thac. To két thic ghi s6 luong to va
trang thai vat ly ctia tai li€u trong ho so (mau Phu luc 4).

Hb so giai quyét xong, sau khi két thic dugc dé lai don vi 1am viéc mot
nam d¢ theo ddi, nghién ciru khi can thiét, sau d6 mdi ndp luu.

5. Viét bia hd so: (mAu Phu luc 2)




- Bia ho so viét theo miu tiéu chudn. Chit viét trén bia hd so phai cin
than, rd rang, chinh x4c, day di theo quy dinh chung. Khi viét bia hd so cin luu
y nhitng noi dung chinh sau:

+ Tén co quan: La tén co quan, don vi hinh thanh phéng ctia hd so, can
ghi day du khong dugc viet tat va phai ghi day du ca tén co quan chii quan cip
trén (néu co).

+ Tiéu d& hd so: La mét cdu tém tit v& thanh phén va ndi dung van ban
co trong ho so.

Pi¢u 7. Thoi han, thanh phin va thi tuc nép hru hd so, tai lidu vao
Luwu trit co quan

1. Thoi han nop luu hd so, tai liéu tir cac don vi, ¢a nhan vao Luu trit co
quan dugc quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc; doi
véi ho so, tai liéu xay dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tr ngay cong
trinh dugc quyét toan.

2. Thanh phén ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd
s0, tai liéu dugc xac dinh thoi han bdo quan tir 05 nam trd 1€n, trir nhitng loai ho
so, tai l1éu sau:

a) Cac hd so nguyén tic duge ding lam can cit dé theo dbi, giai quyét
cdng viéc thudc trach nhiém clia moi ca nhan, duge ca nhan gitt va cé the tu loai
huy khi van ban hét hiéu lyc thi hanh.

b) Hb so vé& nhiing cbéng viée chua giai quyét xong.

¢) Ho so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop tring véi hd so cia
don vi chu tri).

d) Céc vian ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.

3. Thu tuc ndp luu gdm:

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va Bién ban giao nhéan hd so, tai 1iéu (mdi
loai 02 ban). Pon vi, c4 nhan giao ndp tai liéu va Luu trlt co quan gitt moi loai
mot ban.

4. Truong hop don vi, ca nhan c6 nhu cau gitr lai hd so, tai lidu di dén
han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi ding dau co quan, to
chuc dong y va phai ldp Danh muc ho so, tai liéu giit lai giri cho Luu trit co
quan; thoi han gitr lai ho so, tai liéu cua don vi, c4 nhan khong qua 02 nam, ké
tur ngay dén han ndp luu. ‘

5. Can bd, cong chuc, vién chic khi chuyén cdng tac, théi viée, nghi
hudng cheé do bao hiém xa hdi phai ban giao hd so, tai li€u cho don vi hodc cho
nguoi ké nhiém, khdéng dugce giit ho so, tai liéu lam tai liéu riéng hodc mang
sang co quan khac.




6. Khi tiép nhan hd so, tai liéu, nguoi lam cong tac luu trit phai kiém tra,
dbi chiéu véi danh muc hd so va muc luc hd so, tai liéu nop luu (mﬁu Phu lue 5)
va 14p bién ban giao nhén tai liéu (mau Phu luc 6); truong hop phét hién thiéu
ho so, tai liéu thi yéu ciu don vi, c4 nhan b sung hoidc bao cdo ngudi cb thim
quyén giai quyét.

Piéu 8. Trach nhiém ddi véi cong tic 1ap hd so, giao ndp hd so, tai
li€éu vao Luru trir co quan

1. Nguoi ding dau co quan, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao cong tac lap
hé so, va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit co quan déi véi céc co quan, tb
chuc thudc pham vi quan ly ctia minh.

2. Chanh Van phong, Trudng phong phu trach céng tac hanh chinh ¢6
trach nhiém tham muu cho nguoi ding dau co quan, to chirc trong viéc chi dao,
kiém tra, huéng dan lap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan.

3. Céac don vi, cd nhan trong co quan, td chirc chiu trach nhiém trudc
ngudi dimg diu co quan v& 14p hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan.

4. Van thu co quan, té chiic tham muu giup Chanh Vian phong hodc
Truéng phong phy trach cdng tac hanh chinh hudng dan nghiép vu lap hé so cho
can bg, cong chuc, vién chic trong co quan, tb chitc dong thoi phéi hop véi
ngudi 1am cbng tac luu trit co quan don déc, kiém tra viéc giao nop hd so, tai
liéu vao Luu trit co quan theo ding thoi han quy dinh.

_ Chuwong 11T
TO CHUC THUC HIEN

Picu 9. Trach nhiém thue hién

1. S& N6i vu ¢6 trach nhiém huéng din, theo ddi don dbc, kiém tra viée
thuc hién Quy dinh nay. Pong thoi, tong hop bao cao clia cac co quan, to chirc
bao cao UBND tinh.

2. Ngudi ding dau co quan, td chic ¢ trach nhiém:

a) T chirc phd bién va thyuc hién nghiém Quy dinh nay tai co quan, tb chirc.

b) Kip thoi sip xép, bd tri, tao didu kién dé can bd, cong chirc, vién chiic
dugc tdp huan, bdi dudng nghiép vu vé cdng tac nay.

¢) Thuong xuyén kiém tra va bao cdo tinh hinh thuc hién Quy dinh nay
trude ngay 10 thang 11 hang nam gt S& No61 vu dé tong hop bao cdo UBND
tinh.

d) Viéc thuc hién 1ap Danh muc hd so, 1ap h SO va giao nop hé so, tai
liéu vao Luu trlt co quan la quy dinh bét budc dbi véi tat ca can bd, cong chirc,
vién chirc trong céc co quan, t6 chitc va xem déy 13 tidu chi dé binh xét thi dua
hang nam.




d) Thuc hién cac ché do ndp hou hd so, tai liéu vao luu trit co quan; bb trf
phong, kho luu trit (t61 thiéu 20m?) va cac trang thiét bi can thiét dé bao quan an
toan tai liéu luu trir.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng mic céc co quan, to
chitc phan anh vé UBND tinh (qua S& No1 vu) dé xem xét, quyét dinh./ \g&é
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Phu luec 1
DANH MUC HO SO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6/6630P-UBND ngay2A thang 3-ndm 2016
cua Uy ban nhdn ddn tinh Kién Giang)

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ..... (tén co quan, 16 chiic)
Nam ....

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .... ngay ... théng ... ndm ciia ....)

Sova | Tén d& muc va tiudého | Thoihan | Ponvi/ | Ghicha
ky hiéu SO bao quan | nguoilap
HS ho so
4
6] . 1(2) ’ 3) 4) ()
I. TEN BE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
Tiéu d& hd so

» X < r i A A
Ban Danh muyc hé so nay ¢6 ........... M hd so, bao gbém:
2 A 5 5 ~ X
................. ® hd so bao quan vinh vién;

................ ® 1d so bao quan c6 thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chit ky, ddu)
Ho va tén
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Phu luc 2
BIA HO SO

(Ban hanh kem theo Quye:'t dinh s6/665/QD-UBND ngdyd/| thang 3 nam 2016
cua Uy ban nhdn dan tinh Kién Giang)

HO SO

TUNEAY «ooveevereeeenne

Gom :..........t0

Thoi han bao quan

-----------------------
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MUC LUC VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6/ke3/QD-UBND ngay A thang 3 nim 2016
cua Uy ban nhdn dan tinh Kién Giang)

< | S6vaky v .
SO | e ciia | NBAY thang | 4 L véu ngi dung | A€ 8 | T4 5 | Ghi chi
TT B van ban van ban
van ban
1 2 3 4 5 6 7
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Phu luc 4
TO KET THUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6/66YQD-UBND ngay o/ thing 3-ndm 2016
cua Uy ban nhan dan tinh Kién Giang)

TO KET THUC
HO sotap sO & vovvv v
Hb so nay gdm c6 :........... to
Muc luc vinbancé : ........ to; To két thac ¢o. ... to
Tinh trang tai liéu:
Ngay... ... thdng......nam

Ngwoi lap ho so

Ky ghi rd ho va tén
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Phy luc §
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6/66¥QD-UBND ngdy 2/ thing ¥ nim 2016
cua Uy ban nhdn ddn tinh Kién Giang)

TEN PON VI (ndp heu tdi liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
Hop/ | S6, ky Tiéu dé hé so | Thoi gian | Thoihan { S6 to |  Ghi chd
cap s6 | hiéu TL bdo quin
HS
) 2) 3) “4) &) (6) ()
Muc [ue ndy g0m: .....oevvveieeeieicereeeeeneeeen..... 10 50 (don vi bdo quan).
VI8t BANG CHTE: oot hd so (don vi bao quan).

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

hé so (don vi bao quan) bao quan co thoi han.

........... ngay ..... thang ..... nam 20....
Nguwoi lap
(Ky va ghi v ho tén, chikc vi/chikc danh)
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Phu luc 6

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64665QD-UBND ngay X thing ¥ ndam 2016
cua Uy ban nhdn dan tinh Kién Giang)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

TEN CQ, TC CAP TREN
TEN CO QUAN, TO CHUC

......... , ngay thdng nam 20.....
BIEN BAN

Ve viéc giao nhan tai liu

Can ctr Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cia Bd Noi
vu huéng din quan ly vin ban, 1ap hd so va ndp lhau hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan;

Can ct Quyét dinh sé6  /QD-UBND, ngay ...thang ...... ndm 2016 cua Uy ban
nhan dén tinh Kién Giang ban hanh Quy dinh v€ 1ap h6 so va ndp luu ho so, tai
ligu vao Luu trit co quan tai cac co quan, to chirc trén dia ban tinh Kién Giang

Cénctu...... (Danh muc ho so ndm ...., Ké hoach thu thdp tai liéu.....),

Chung t6i gdm:

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

FOnE (DA) e e

Chirc vu cong tac/chlirc danh: ..o

BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién 1a:

s ONE (DAY et

Chirc vu cdng tac/chtc danh: ...... [T SUURURRRURRRRRS

Théng nhét 14p bién ban giao nhén tai liéu véi nhitng nodi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai lidu A E T 110 o L P,

2. Thoi gian cia tai H&U: ... ... e

3.S6 lrong tai ligu:

= TONE SO HOP (CAP): +- et

- Téng s6 hd so (don vi bao quan); ....... Quy ramétgia: .......... mét

3. Tinh trang lai li€u Z1a0 NOP: «..vvnneeii e

4. Muc luc hd so, tai lidu ndp Iuu kem theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao (don vi /c4 nhan) gitt mot ban,
bén nhén (Luu trit co quan) gitt mot ban./.

PAI 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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