UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN IA H’DRAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 755/UBND-TH Ia H’Drai, ngay 08 thang 5 ndm 2025

V/v huéng dan thong ké, sap xép,
dong goi, niém phong xac nhén
khdi lugng tai liu; to chirc ndp
luu tai li€u vao Luu trir lich su,

trong qud trinh sdp xép to
chtrc bd may

Kinh gui:
- Céc co quan chuyén mon thugc UBND huyén;
- Céc don vi su nghi¢p thuéc UBND huyén,
- Céc co quan nganh doc trén dia ban huyén,;
- Uy ban nhan dan cac x4.

Thuc hién Cong van s6 1395/SNV-TTLTLS&DVVL ngay 29/04/2025 cia S&
Noi vu tinh Kon Tum vé viéc hudng dan théng ké, sip xép, dong goi, niém phong
xéac nhan khoi luong tai lidu; t6 chirc ndp luu tai liéu vao Luu trix lich su, trong qua
trinh sip xép t6 chtrc b may.

Dé trién khai thyc hién kip thoi, hiéu qua, déng bd dam bao quan ly an toan
tai liGu trude, trong va sau khi hoan thanh viéc sap x&p t6 chirc bd may hanh chinh
trén dia ban huyén; Uy ban nhan dan huyén yéu cau cac co quan, don vi, dja phuong
thuc hién mot s6 nhiém vu, cu thé nhu sau:

I. YEU CAU CHUNG

1. Toan b6 tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, t6 chirc (bao gbm
tai liéu gidy, tai liéu dién tu, tai liéu nghe nhin...) phai duoc quan ly tap trung, théng
nhat, an toan theo timg phong luu trit; tai liéu cta co quan, t6 chirc nao phai dugc
thong ké, tap hop theo phong luu trit ciia co quan, to chire do.

2. Thyc hién viéc dong phong luu trir cua co quan, t6 chirc ké tir ngay két
thiic hoat dong. Thuc hién nghiém quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc
va bao dam an toan thong tin, tai liéu trong qua trinh ban giao, quan 1y va st dung.

3. Nghiém cim co quan, don vi, ca nhén khong duoc chiém giit, chuyén giao,
huy tai li¢u trai phép hodc lam hu hdng, that lac tai liéu.

4. Viéc ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu thyc hién theo quy dinh. Khi ban
giao phai 1ap bi€n ban giao nhan kém danh muc tai liéu hoac ho 50; thiét bi luu trir
dir liu, tai liéu (n€u co) theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.
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5. B6 tri phong kho, trang thiét bi can thiét tap két, bao quan tap trung an toan
tai liéu cua cac co quan, don vi thudc huyén, UBND cép x4. Uu tién lya chon bd tri
phong, kho luu trir (tai tru s¢ UBND cép huyén hién tai va UBND cac xa hop nhét
dugc chon lam trung tdm hanh chinh cdp x4 méi khi hop nhat) lam kho Luu trit co
quan dé tap ket bao quan khéi luong tai lidu da chinh 1y hoan chinh, c6 cip, hop, gia
sat sap xép cb dinh; bo tri ¢t phong, kho c6 dién tich chtra khéi lwong tai liéu ton
dong, tich déng cua cAp huyén theo khéo sat.

II. THONG KE, PHAN LOAI HO SO, TAI LIEU

Thu truong cac co quan, don vi thudc huyén; Chu tich UBND cép xa chi (,iao
cong chuc phu trach cong tac Van thu — Luu trir tai don vi thuc hién ra soat, thong
ké s0 luong tai liéu theo tung loai hinh cu thé nhu sau:

1. Poi v6i ho so, tai li¢u da chinh Iy hoan chinh

a) HO so, tai liéu c6 gia tri bao quan vinh vién

- Lap muc luc hd so dﬁy du theo s6 luong thuc té cua ho so, tai liéu dé nghi
nop luu.

- Théng ké theo timg phong, ban, don vi (linh vuc tai liéu) da chinh 1y (theo
phu luc I dinh kem).

b) HO so, tai liéu bao quan c¢6 thoi han tir 05 nam dén 70 nam
- Lap muc luc ho so dﬁy du theo sb luong thuc té ctia ho so, tai liéu.

- Théng ké theo timg phong, ban, don vi (linh vyc tai liéu) da chinh 1y (theo
phu luc II dinh kém).

- Thuc hién tap két tai dia diém tap trung do Thi trudng cac co quan, don vi
thudc huyén; UBND cép X4 bd tri phong, kho bdo quan, dam bao viéc bdo quan an
toan tai liéu va thuén loi trong qua trinh kiém dém, xac nhan ban giao tai liéu. Thoi
gian hoan thanh: Trwéc ngay 31/5/2025.

2. Pdi voi tai liéu ton dong, tich dong

a) Thu trudng cac co quan, don vi chi dao cong chirc, vién chirc phu trach
cong tac van thu — luu trit ctia don vi khan truong to chirc ra soat, phan loai; loai ra
nhiing tai liéu khong c6 gia tri dé thuc hién quy trinh tiéu hay theo quy dinh; Phong
No6i vu phdi hop va huéng dan cac co quan, don vi tdp hop toan bo tai lidu cia
phong, ban, don vi.

b) Cong churc, vién chic va b phan luu trit co quan, don vi thuc hién phan
loai, thong ké so bo doi vaéi tai li€u ton dong tich dong, cu thé nhu sau:

Budc 1: Ho so, tai lidu cta co quan dugc phan loai theo tirng ndm hanh chinh:

VD: Tai liéu phong Noi vu huyén phan chia theo nam 2019, 2020,2021....

Trong qua trinh phan loai tai liéu, lya chon va loai ra nhitng tai liéu hét gia tri,
tai liéu khong c6 gia tri (ban thao, ban nhap, tai liéu trung thira, sach, bao, tap chi, tai
li¢u tap huan...) dé thuc hién ti€u huy theo ding quy dinh.
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Budce 2: Bo goi, dong goi tai li¢u va ghi 16 ndi dung da duoc phan loai theo
tung bo/ géi/h@p tai liéu; danh so thu tu cua don vi bao quan tai liéu (b@/géi{h(f)p tai
liéu) tir 01 dén hét kl}f)i tai liéu va sap xép khoa hoc dé dé nhin, dé kiém dém (Uu
tién dung thung ton dé dong goi tai licu).

Budc 3: Thong ké s luong tai lidu da duoc bé goi, dong bao (theo phu luc III
dinh kém).

Budc 4: Tap két tai dia diém tap trung phong kho Luu trit tai liéu cia Uy ban
nhan dan huyén; cac co quan, don vi thuoc huyén; UBND céac xa da bo tri dé bao
dam bao quan an toan tai li¢u dén khi xac nhan ban giao tai liéu.

c¢) Thoi gian hoan thanh: Trwdc ngay 31/5/2025.

3. P6i véi ho so, tai liéu vé cac cong viée ca nhian dang quan ly

a) Déi voi cac cong viée da hoan thanh

Thuc bd gbi, dong goi tai liéu va ghi 16 nd1 dung da dugce phan loai theo tung
bo/gb61/hop tai li¢u; danh so thir ty cua don vi bao quan tai ligu (b6/goi/hop tai lidu)
tir 01 dén hét khdi tai liéu va sap xép khoa hoc dé dé nhin, dé kiém dém (Uu tién
dung thung ton dé dong goi tai licu). Nop vao Luu trit co quan.

Théng ké sb luong tai liéu da dugc bd gbi, dong bao (theo phu luc IV dinh
kem).

b) Bdi véi cac cong viéc chua hoan thanh

Dbi véi ho so, tai lidu vé cac cong viée chua hoan thanh (Idp danh muc céng
viéc chua hoan thanh cua ting ca nhan theo phu luc V dinh kem; dau moi phu trach
cong tdc van thw — luu trit cua tirng co quan tong hop thanh danh muc chung cua co

quan, don Vi, t6 chirc) tam thoi quan 1y tai chd cho dén khi ban giao cho cép c6 tham
quyén tiép nhan quan Iy.

4. Poi v6i ho so, tai liéu dién tir
~ S6 Noi vu s& ¢6 van ban hudng déq thuc hién cac thao tac thyc hién trén H¢

thong quan ly van ban va diéu hanh; H¢ thong quan 1y ho so luu trir dién tur bang van
ban cu thé.

5. HO so, tai liéu c6 dong diu chi cac mirc d0 MAT

Thuc hién viéc théng ké, quan ly dé chuan bj ban giao theo hudng dan cia
Cong an tinh va dung quy dinh ctia Luat Bao vé bi mat nha nudc.

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 31/5/2025.

III. QUAN LY VA BAN GIAO HO SO, TAI LIEU

1. P6i v6i cac co quan, to chirc chia, tich, sap nhap, giai thé thudc ngudn
nop luwu vao luwu trir lich sir tinh
Thuc hién theo hudng dﬁn tai Cong van s6 283/UBND-TH, ngay 21/02/2025

ctia Uy ban nhan dan huyén vé viéc hudng dan quan ly tai liéu luu tri, trong truong
hop khi co quan, t6 chire chia, tach, sap nhap, giai thé.
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2. Co quan, to chirc khong thudc nguﬁg nop luu vao Luu trir lich st
tinh c6 quyét dinh chia, tach, sap nhap, gidi thé
Thyc hién theo hudng dan tai Cong van s6 283/UBND-TH, ngay 21/02/2025

ciia Uy ban nhéan dan huyén v€ viéc hudng dan quan ly tai liéu luu trir, trong truong
hop khi co quan, t6 chirc chia, tdch, sap nhap, giai thé.

3. Pdi v6i don vi hanh chinh cAp huyén

a) D6i voi ho so, tai liéu vinh vién da chinh ly

- Phong Noi vu trén co so da ra soat, théng ké khoi tai liéu, khan truong phéi
hop vo1 Trung tam Luu trir lich sur va Di~ch vu viéc lam (S& No1 vu) thuc hién ndp
lru cac tai liéu 6 gia tri bao quan vinh vién da chinh ly vao Luu trir lich sur tinh theo
dinh tai thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/1 1,/2014 cua Bo Noi vu hudong dan
giao, nhan tai liéu luu trir vao Luu trir lich st cac cap.

Thoi gian hoan thanh: Trwéce ngay 15/6/2025.

b) Péi voi hd so, tai liéu bao quan co thoi han da chinh 1y

- Phong Noi vu trén co s¢ da ra soét, thong ké khoi tai liéu phdi hop véi Trung
tam Luu trir l‘ich st va Dich vu viéc lam (S& Noi vu) dé€ thuc hién ndp luu vao Luu
trir lich st. HO 50, tai liéu phai dugc bao quan trong hdp dung tai li¢u, dan nhan hop
theo trat tu, c6 day du cong cu tra cuu.

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 15/6/2025.

c) Péi voi tai liéu bo goi ton dong, tich déng

Phong Noi vu don dbc, hudng dan cac co quan, to chic thudc tham quyén

quan 1y cua Uy ban nhan dan huyén thyc hién thong ké, dong gbi, niém phong ho so,
tai liéu, tap két nop vao Luu trit co quan (hoic dia diém dang bao quan).

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 15/6/2025.
4. P6i véi don vi hanh chinh cép xa

T chirc thong ké, dong goi ho so, tai liéu gidy tap két nop vao Luu trir co
quan (hodc dia diém dang bdo qudn). Pbi voi ho so, tai liéu vé cac cong viéc chua
hoan thanh (ldp danh muc cong viéc chwa hoan thanh cua ting co quan, t6 chirc)
tam thoi quan 1y tai chd cho dén khi ban giao cho cap c6 tham quyén tiép nhan quan

ly.
5. Ho so, tai liéu c6 dong dau chi cac mirc 30 MAT

Théng ké, sap xép, 1ap Danh muc tai liéu mat theo hudng dan cua Cong an
tinh va theo quy dinh tai Thong tu sd 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctua Bo
Cong an quy dinh biéu méu str dung trong cong tac bao vé bi mat nha nude dé ban
giao cho co quan c6 tham quyén bao quan, quan 1y.

Thoi gian hoan thanh: Trwée ngay 15/6/2025.
IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Cac co quan, don vi thudc huyén; UBND céc xa
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- Chi dao cong chirc, vién chirc phu trach cong tac van thu — luu trir ctia don
vi to chtrc hudng dan thong ké, sip xép, dong goi, niém phong xac nhan khdi lugng
tai liu; to chic ndp luu tai liéu vao Luu trit co quan va ndp cac tai lidu di diéu kién
vao Luu trit lich st tinh.

- Téng hop Danh muc ho so, tai liéu lién quan cua Phong tai liéu thudc di¢n
nop luu dé S& Noi vu (Trung tam Luu trtr lich st va Dich vu viéc 1am) téng hop, bd
tri kho tang trude khi giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit lich st.

- Chiu trach nhiém bao dam an toan tai liéu va co s& dir liéu tai liéu thudc
thAm quyén quan Iy theo quy dinh ctia phap luat trong sudt qua trinh sip xép t6 chuc
bo may cho dén khi tai liéu va co s& dir lidu tai liéu duge ban giao cho co quan cé
tham quyén quan ly.

- Thuc hién thdng ké toan bo hd so, tai lidu, co so dit liéu tai liéu hién co; bd
tri phong kho, trang thiét bi can thiét dé tap két, bao quan an toan tai liéu thudc tham
quyén quan 1y; b tri luc lugng bao vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu dugc ban
giao cho co quan c6 thaim quyén quan 1y.

- Uy ban nhan dan cac xa chi dao cong chirc thuc hién ra soat, théng ké sb
lwong ho so, tai liéu, quan 1y va ban giao tai liéu sau sap x€p té chirc bo may.

2. Phong N¢i vu

- Phong Noi vu lam dau mbi ph01 hop v6i Trung tam Luu trir lich sir va Dich
vu viéc 1am t6 chirc hudng dan thong ke, sap xép, dong goi, niém phong xac nhan
khéi luwong tai liéu; to chirc ndp luu tai liéu vao Luu trir lich st d6i véi cac co quan
chuyén mon thugc UBND huyén.

- Theo ddi, hudng dan cac co quan, don vi to chirc thong ké, dong goi hd so,
tai liéu, tap két ndp vao Luu trir Lich st tinh. Phéi hop cac don vi quan 1y ho so, tai
liéu dbi véi cong viéc chua hoan thanh cac (1ap danh muc cong viéc chua hoan
thanh cta timg don vi) tam thoi quan 1y tai chd cho dén khi ban giao cho cap co
tham quyén tiép nhan quan ly.

Trén day 1a mot s6 ndi dung huéng din ra soat, thong ké, sap xép, dong goi,
niém phong xac nhan khoi lugng tai li€u; t6 chirc ndp luu ho so, tai liéu da chinh 1y,
tai liéu ton dong, tich dong vao Trung tam Luu trir lich st va Dich vu viéc lam tinh.
Trong qua trinh thuc hién néu cé kho khan, vudéng mac, dé nghi co quan, don vi
phan anh vé Uy ban nhan dan huyén (qua Phong N¢i vu) dé dugc hudng dan./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu trén;

- S&'Noi vu (b/c);

- Chu tich, cac PCT huyén;
- Phong Noi vuy;

- Luu: VT-LT.




(Kém theo Cong_vdn so

Phu luc |

Biéu thong k& tai liéu lwu trir vinh vién

..... ISNV-TTLTLS&DVVL ngay [ /2025 ciia So Noi vu)

Tén phong, ban, T:;;’ll%lan So So Quy ra usoén
STT | don vi/linh vuc at ieu lwong | lwong y quy Ghi
Veren (tur nam - A A met muc .
tai liéu YR hoso | hgp chu
: den nam) luc
Téng cong
Vi du
1 | HDND huyén
2 | UBND huyén
3 | Phong Néi vu
Phong Tai chinh -
4 | Ké hoach
5




Phu luc 11

Biéu thong k& tai liéu lwu trir bao quan cd thoi han
(Kém theo CONg van s6 ..... ISNV-TTLTLS&DVVL ngdy / /2025 ciia Sé Noi vu)

Tén phong, | Thoigian £ £ So
A So So 2 :
ban, don tai licu Quyra | quyén | Ghi
STT| ... ‘s N lwgng | luwgng . .
vi/linh vuc tai | (tornam - A A met muc cha
Al Y ho so hop ‘
liéu den nam) j luc
Tong cong
Vi du

1 | HDND huyén

2 | UBND huyén

3 | Phong Néi vu

Phong Tai
chinh-Ké
4 | hoach

(62}




Phu luc 11

Biéu thong k& tai liéu lwu trir ton dong, tich déng chwa chinh ly danh cho luu triv
, co quan
(Kem theo Cong van so ..... SNV-TTLTLS&DVVL ngdy [/ /2025 cua S¢ Noi vu)

Thoigiantai | S6 lwong | Quy Tinh
liéu (zir nam - | bo/gdi/bao ra trang tai
den nam) tai liéu mét liu

Tén phong,

Ghi
ban, don vi !

STT chil

Tong cong
Vi du

1 | HDND huyén
2 | UBND huyén
3 | Phong Néi vu
Phong Tai
chinh - K¢

4 | hoach

o1




Phu luc IV

MAU BANG THONG KE DANH MUC HO SO, TAI LIEU DA GIAI QUYET
XONG CHUA CHINHLY CUA CA NHAN

(Kém theo COng van s6 ..... [SNV-TTLTLS&DVVL ngay /
(Kem theo Bién ban so ... ngay ... thang ... nam ... cua... )

12025 cua So Noi vu)

=HO VATEN CANNAN: ...ttt

A h 4 , < Ae e . ;
S0 thir ty Hop/cap/bo/ Thung/bao Tom tatl;g'::ldung tai Ghi chu
1) ) ©) (4) ()

Tong cong:

...hdp/ciip/bé/thiing/bao, quy ra sé6 mét tai lidu: ... mét

Phu luc V

MAU BANG THONG KE DANH MUC HO SO, TAI LIEU
CHUA GIAI QUYET XONG CUA CA NHAN

(Kém theo CONng vdn s6 ..... ISNV-TTLTLS&DVVL ngay / /2025 ciia Sé Noi vu)
(Kém theo Bién ban so ... ngdy ... thang ... ndm ... cia...
=HO VA TEN CANNAN: ...t eabes
- Tén co quan, £ CIIC, BOTL VI oo s e es e s e s s es s es s sees
= LTNH VIIC CONE TAC: ...ttt ettt ettt a e et
oo | Nt | Tonesst S8 i [ 1y aocia | i
tw ) gidi quyet | tai liéu da & mlxqu)fet giat quyet
tén cong viéc? chinh 6 (néu co) xong
1) ) 3) (4) () (6) ()

Tong cong:

... van ban, tai li¢u

LHJ so, tai liéu vé t6 chirc bo may, can bo, thi dua khen thudng, tai chinh, ké toan, ho tich, ...
2 Ho so, tai liéu vé to chirc bd may, can b, thi dua khen thudng, chirng tir, ké toan, ho so thanh tra, kiém tra, ...
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) _ Phuluc VI .
CAC MAU BIEN BAN BAN GIAO
(Kem theo Céng van so ..... /SNV-TTLTLS&DVVL ngay [/ /2025 ciia So Noi vu)
UBND HUYEN .......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phic
So:.../BB-PNV , ngay ... thang ... nam ...
BIEN BAN

Giao, nhan hd so, tai li¢u vao Luu trir co quan
(mau danh cho cong chirc vién chirc nguoi lao dong thong ké giao nop vao Luu trit co
guan)

DA GIOIIE .t
Thanh phan tham du:

1. Bén giao (Cong chitc thuec hién giao nép ho so, tai liéu)

S ONGIDA: .,

2. Bén nhan (Luu trit co quan)
FONGIDA: .,

3. Noi dung

Chung tdi théng nhét 1ap bién ban giao, nhan hd so, tai liéu vao Luu trit co quan
v6i nhitng ndi dung sau:

a) Tén khdi/nhom tai liéU G180 NOP3: .. .eevveeeee e
b) Tai liéu da giai quyét xong:

-Thot glan tal lHEU: ... e

= TONE SO CAPNOP/DO: oo

- Tong sO thung/bao (REU CO):...... . s

- Tinh trang vat 1y tai liéu (trang, tot, binh thwong, 6, vang, don, méi, mot, am
oo

- Thanh phan, noi dung tai liéu: (Bdng thong ké Danh muc hé so, tai liéu kém theo
theo mau biéu 4)

c) Tai liéu chua giai quyét xong:

3 Theo vi tri, chirc danh ctia cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong
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- Thoi glan tai [iGU: ...
- TONE SO CAP/NOP/DO: ..o

- TONg 8O thUNG/DAO (AU CO):.........covveeerveeeeeeieeeee e

- Tinh trang vat ly tai liéu (trcfng, t6t, binh thuong, o, vang, don, moi, mot, am
THOC, ...) . weveee ue cus as s e e e e een ae aee aee aae aee aee aee aee vee vee vae van vee bae bas et nan an en s an

- Thanh Phﬁn, noi dung tai liéu: (Bdng thong ké Danh muc ho so, tai liéu chira gidi
quyét xong mau biéu 5)

Thoi gian két thuc ban giao vao luc ... gio ... phit ngay. .. thang ... nim ...

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mot ban, bén nhan git mot
ban./.

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

XAC NHAN CUA TRUONG PON VI
(Ky va ghi ro ho va tén)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN .....c...... Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:.../BB-UBND ... , ngay ... thang ... nam
. BIEN BAN
Giao, nhan ho so, tai liéu cia phong .................

(mau danh cho Luu trit co quan (cac phong ban thugc UBND cac huyén, thanh pho) ban giao
vé Phong Néi vu cdc huyén, thanh pho); dong thoi mdu ndy danh cho cdp xa (cii) giao nép cho

xd (maoi))).

Thoi gian DAL QAU . .o
DA QIO <.t
Thanh phan tham dy:

1. Dai dién lanh dao UBND huyén

2. Bén giao (LTCQ va Truéng cdc don vi thudc huyén, thanh pho

FONGIDA: .

S ONE/DA: e

3. Bén nhén: (COng chirc phu trach OLNN vé VILT huyén, thanh phé, Truéng phong Néi
vu huyén, thanh pho)

FONGIDA: <. e e,

O] 110 {72 |

4. Noi dung

Ching t6i thong nhat 1ap bién ban giao, nhan ho so, tai liéu caa Phong .............. ban

giao cho Phong Noi vu vai nhitng ndi dung sau:
a) Tai liéu da chinh ly
a.1) Tai liéu vinh vién chinh 1y hoan chinh
1. Tén phong (kh6i) tai 1i8U G20 NOP : cvvveveveeeereriereeeeeeeceeseeeees e senessenens
2. Thot gian clla tal HEU: ..oeovvviiiiiiiiii e
3. Sb luong tai lidu:
= TONE SO NOP: oeeeeeeeeeeeeeeeee e,
- Tong s6 ho so, tai Heu: «.o.ovevvneeiieeiie e Quy ra mét gia: ........
4,86 luong Muc luc ho so, tai liéu nop luu:
5. Co sé dit liéu ho so, tai liéu nop luu.
6. Cac van ban huéng dan chinh 1y (liét ké cu thé ........o.oocoeveene.
7. Danh muc tai li€u c6 dong dAu chi cac mirc 46 mat (néu co)
8. Tinh trang vat 1y cla tai li€u giao NOP: ..occveeeeveeereeee e
(kém theo biéu thong ké theo biéu 1)
a.2) Tai liéu c6 thot han chinh 1y hoan chinh
1. Tén phong (khéi) tai liBU G180 NOP  cvveveveeeeeeeeeeeeeeeeee e
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2. Thoi gian cla tai HEU: ...oovveeieiie e s
3. S6 luong tai liéu:

= TONE S0 NOP: e,

- Tong s6 ho so, tai Heu: .......oooveieneineeinn... Quy ra mét gia: ........
4.S6 lugng Muc luc ho so, tai liéu nop luu:

5. Co s6 dit liéu hd so, tai liéu nop luu.

6. Cac van ban huéng dan chinh 1y (liét ké cu thé ........o.coocoveveenee.

7. Danh muyc tai liéu c6 déng dau chi cac mirc do mat (néu co)

8. Tinh trang vat ly cua tai li€u glao nop: .....ccveeevveeevrieeeieeenneen.

(kém theo biéu thong ké theo biéu 2)

¢) Tai lidu da giai quyét xong chua chinh 1y

- Thoi gian tai HEU: ....oeieii e
= TONE SO CAP/NOP/DO: ..o

- TOng O thiNE/DA0 (MEU CO):.........ooveeeeeeeeereesseeeeensiies + e

- Tinh trang vat ly tai liéu (trd'ng, tot, binh thuong, 0, vang, don, moi, mot, am
- Thanh phan, ndi dung tai liéu: (Bdng thong ké Danh muc hé so, tdi liéu theo biéu 3)

¢) Tai liéu chua giai quyét xong:

-Thoi glan tal Heu: ...

= TONE 8O CAP/ROP/DO: oo

- TONg 86 thUN/DA0 (MU CO):........ . eovveeeeeeeeeeseeseseeeeesiies + e

- Tinh trang vat ly tai lLiéu (trd'ng, tot, binh thuong, 0, vang, don, moi, mot, am

- Thanh phén, ndi dung tai liéu: (Bdng thong ké Danh muc hé so, tdi liéu chwa gidi quyét

xong theo biéu 5)

Thoi gian két thuc ban giao vao ltc ... gio ... phit ngay. .. thang ... nam ...

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mét ban, bén nhan gitt mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi r6 ho va tén) (Ky va ghi r6 ho va tén)

XAC NHAN CUA UBND HUYEN
(Ky va ghi r6 ho va tén)
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN.............. Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

S6: ... /BB-UBND
...... , ngay ... thang ... nam

BIEN BAN
N Giao, nhan ho so, tai liéu vao Luu trir lich sir tinh
(mdu danh cho ho so tai liéu cua UBND huyén ............ giao ngp vao Luu trit lich su

tinh - hé so tai liéu ciia huyén do Phong Noi vu (co quan quan [y nha nwoc vé van thur
lvew trir ) giao nop vé Luu trir lich sk tinh)

Thoi gian DAL QAU ..o
DA GIBIN: oo,
Thanh phan tham du:

I. Bén giao (UBND huyén, Phong Nogi vu........ )

FONG/DA: .,

Il. Bén nhan (Trung tam Luu trir lich sur va dich vu viéc lam)
S ONG DA: o e

IT1. Ngi dung

Chung t6i théng nhat 1ap bién ban giao, nhén ho so, tai liu cua cac Phong ban
thudc huyén ......cccevenveene. ban giao vé Luu trit lich sir bao gém: .... Phong, cu thé
cac Phong sau:

1. Phong Noi vu:
2. Phong Tai chinh :
3. Phong Dan toc — Tong gido:

(Danh muc, Muc luc hé so vd Bién bdn ban giao cu thé ciia timg Phong, ban
thuoc huyén kem theo)

Thoi gian két thiic ban giao vao lic ... gio ... phut ngdy... thang ... nim

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitr mét ban, bén nhan git mot
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)

XAC NHAN CUA UBND HUYEN
(Ky va ghi r6 ho va tén)
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.............. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............. Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:.../BB-... , ngay ... thang ... nam

BIEN BAN
Niém phong ho so, tai liéu

Thoi gian DAL QAU e,
DA I, e,
1. Thanh phin tham dy:

FONGIDA: .,

3.Ngidung ‘
Chung tdi thong nhat 1ap bién ban niém phong ho so, tai liéu
Thoi gian két thuc ban giao vao luc ... gio ... phit ngay. .. thang ... nam ..
Bién ban nay dugc 1dp thanh hai ban; bén giao gilt mot ban, bén nhin glu’ mot
ban./.
CHU KY CUA THANH PHAN THAM GIA NIEM PHONG
(Ky va ghi ro ho va tén)

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)
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Phulyc VI )
MAU NHAN DAN

(Kem theo CONg vin 56 ..... ISNV-TTLTLS&DVVL ngay /4/2025 ciia S¢ Néi vu)

Mau 56 1.1. Théng tin trén nhan ddn vao cdc hdp/cap/bé/thing/bao tai liéu
ca nhan

LINH VUC.....couevvnereneennnnn.
THOLGIAN ...oeneeeeeeneeneenannnn,
NGUOIDPONG GOl ......cc.n........

Mau s6 1.2. Théng tin trén nhan dan vao cac hdp/cap/bé/thing/bao tai ligu tai Lwu
trir co quan
MAU NHAN DAN

VAO HQP/CAP/BO/THUNG/BAO TAI LIEU
TAI BQ PHAN VAN THU, LUU TRU

THUNG/ BO SO..........cuuueeu....

(S6 lwgng hd so bén trong ...cip//b6/hd so)
LINH VUC .ounvveieeiercennennnen.
THOL GIAN ...cuvvvnneinneenneennnennnens
NGUOI PONG GOI ..................
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