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I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muyc hd so gdm céc thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cta
ho so, tiéu dé hd so, thdi han bao quan cua ho so, nguoi lap hd so.

1. Bé myc trong Danh muc hd so duge xay dung theo co ciu t6 chirc
(tén cac don vi trong co quan, to chtrc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén cac
linh vuc hoat dong chii yéu ctia co quan, to chuc). Trong ting dé muc 16n
dugc chia thanh cac dé muc nho twong tmg voi tén cac don vi (theo co ciu to
chtrc) hodc chia thanh cac mat hoat dong (theo linh vuc hoat dong). Trong
cac dé muc nho, trat tu cac hd so duoc sip xép theo nguyén tic tir chung dén
riéng, tir tong hop dén cu thé.

Cac dé muc 16n dugce danh sb lién tuc bﬁng chir s6 La Ma. Cac dé muc
nho (néu co) trong timg dé muc 16n dugc danh so riéng bang chir sé6 A Rap.
Chir viét tit ciia cac dé muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, tO chiic
quy dinh nhung can ngan gon, dé hiéu.

2. SO, ky hiéu ctia ho so bao gdbm: sb thir tu (duge danh bang chir sb
A Rap) va ky hiéu (bang cac chit viét tat) cuia dé muc 16n.

Viéc danh s6 hd so co thé ap dung mot trong hai cach sau: S6 cia hd
so duoc danh lién tyc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc sb cua hd
so dugc danh lién tuc trong pham vi tirng dé muc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé ho so: Can viét ngan gon, rd rang nhung phai khai quat
dugc ndi dung cia cac van ban, tai liéu s€ hinh thanh trong qua trinh theo
ddi, giai quyét cong viéc.

4. Thoi han bdo quan cua hd so dugc xac dinh theo quy dinh hién
hanh: Vinh vién hodc thoi han bang sé ndm cu thé.



I1. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Tw do - Hanh phc
DANH MUC HO SO
Nam...
(Kém theo Quyét dinh so... ngay... thang... nam............... cud ........ )

hlse(ilvlfoks)(; Tén d& muc va tiéu dé hd so ::;"qll‘l:‘l Ngl‘l"g’isf‘p Ghi chd
@) ) () (4) (®)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB |Tiéu dé ho so 20 nim Ho va tén
Danh muyc hd S0 1Ay CO....c.vvrrvrereererrrenen. ho so, bao gom:

ho so bdo quéan vinh vién;

................................... ho so bao quan co thoi han.
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........... ngay....... thang........ nam....
Nguwoi lap

(Ky va ghi rd ho va tén, chirc vu)

1 Tén don vi ndp luu hd so, tai licu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hodc bao quan c6 thoi han. Muc luc hd so, tai liéu
bao quan vinh vién va Muc luc ho so, tai lidu bao quan c6 thoi han dugc 1ap riéng thanh 02
Muc luc khac nhau. Dbi véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot thoi han bao
quan.

3 Ap dung ddi v&i vin ban gidy.

4 Ap dung d6i v6i van ban dién tir.
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SAp dung cho hd so ¢ thoi han bao quan vinh vién.
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Giao nhan hd so, tai liéu

Céan cu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

Cancu ... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Chung toi gom:

BEN GIAO: (tén ca nhan, don vi giao nép ho so, tai liéu)

Thdng nhét l4p bién ban giao nhén tai liéu voi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Ten khoi tai LU GI80 NOP: «..eveveeeeeeeeeeeseeeeeseseeeseee e en e,

3. S6 luong tai licu:

a) Déi voi hod so, tai liéu gidy

= TONE SO NOP (CAP): cvvvverrerrerieressesesisssssessssessssssssss s sssesssssassasssnesnesssneens
- Toéng s6 hd so (don vi bao quan).............. Quy ra mét

2. Muc lyc ho so, tai liéu nop luu kém theo.
Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhan
gilt mot ban./.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky va ghi rd ho va tén)
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