UBND TINH PAK NONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6:03 /HD-SNV Paik Néng, ngay 17thang 4 nam 2025
HUONG DAN

Vé viéc ting cwdng quan ly cong tac vin thw, lwu tri trong
qua trinh sap xép to chirc b may

Can ctr Luat Luu trir nam 2011;

Can ctr Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;

Cin cir Cong van s6 414/BNV-VTLTNN ngay 19/3/2025 ctia B6 Noi vu vé
viéc ting cudng quan ly cong tac van thu, luu trit trong qué trinh sap xép to chuc
bd may cua hé thong chinh tri theo Két luan s 127-KL/TW cua Bo Chinh tri;

Cin ct Chi thj s6 03/CT-UBND, ngay 03/4/2025 ctia UBND tinh Dik Nong
vé viée ting cuong quan 1y cong tac vin thu, luu trit trong qua trinh sap xép to chic
bd may ctia hé thong chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW cta Bo Chinh tri;

Ngay 11/4/2025, S& Noi vu ban hanh Ké hoach sé 13/KH-SNV trién khai
thuc hién Chi thi s6 03/CT-UBND ngay 03/4/2025 ctia UBND tinh vé ting cuong
quan 1y cong tac van thu, luu trit trong qua trinh sap xép to chirc bd may cua hé
thong chinh tri theo Két luan s6 127-KL/TW ngay 28/02/2025 ctia Bo Chinh tri. Dé
cong tac van thu, luu trir trén dia ban tinh dugce thyc hién thong nhat trong qua trinh
sap xép to chirc bd may ctia hé théng chinh tri, S& Noi vu hudng dan nhu sau:

I. NHIEM VU CUA CAC CO QUAN, PON VI, CA NHAN

Céc co quan, don vi, ca nhan thuc hién nghiém ttc, déy du cac ndi dung theo
chi dao, huéng dan tai Cong van s6 414/BNV-VTLTNN va Chi thi sé 03/CT-
UBND dé bao dam cong tac van thu, luu trlt duge thong sudt, lién tuc, dam bao an
toan tai li¢u trudce, trong va sau khi hoan thanh viéc srflp xép t6 chirc bd may cua h¢
théng chinh tr1 tai cac co quan, don vi.

Il. PHUONG AN QUAN LY TAI LIEU CAC CAP

1. Tai liéu luwu trir ciia cap tinh

a) Ddi véi cac tai lidu luu trit o gia tri bao quan vinh vién di chinh 1y hoan
chinh: Thyc hién giao ndp vé Luu trit lich st tinh, hoan thanh trudc ngay
30/5/2025.

b) Dbi véi cac tai liéu luu trit bao quan c6 thdi han va tai liéu chwa chinh
Iy: Thyuc hién théng ké, dong goi, niém phong, giao nop vao Luu trlr co quan dé
quan ly. B6 tri kho tang, trang thiét bi, nhan luc can thiét dé bao v¢, bao quan an
toan tai liéu cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan, td chtrc ¢6 thAm
quyén quan 1y sau sip xép td chirc bo may.

2. Tai liéu lwu trir cia UBND cip huyén

Chu tich UBND cap huyén chi dao:
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a) Bdi véi cac tai liéu luu trir co gia tri bao quan vinh vién, tai liéu co gia tri
bao quan c6 thoi han da chinh 1y hoan chinh: Thuc hién giao ndp vé Luu trit lich
str tinh, hoan thanh trude ngay 25/4/2025. Déi véi tai lidu dang trién khai s6 hoa
(néu cé) thuc hién giao ndp vé Luru trit lich st tinh trudc ngay 15/6/2025.

b) Bdi véi cac tai liéu chua dugc chinh 1y: Thyuc hién thdng ké, dong goi,
giao ndp vao Luu trit huyén dé quan 1y. Giao Phong Noi vu tham muu bé tri nhan
luc, phong kho, trang thiét bi can thiét dé tiép nhén, niém phong, bdo quan tap
trung an toan tai li€u cua cac co quan, don vi trén dia ban huyén; b tri luc luong
bao vé an toan tai liéu cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan, t6 chirc ¢6
tham quyén quan 1y sau sap xép t6 chirc bd may.

Luwu y: Trudc thoi diém két thuc hoat dong cuia UBND cép huyén, Chu tich
UBND cép huyén thuc hién ban giao toan bo tai li€u tai kho luu trir cho Chu tich
UBND cép xa moi thanh 1ap dugc tiép nhén try s& cua UBND huyén hoac Chu
tich UBND xa dong chéan trén dia ban c¢6 kho luu trit ctia huyén dé tiép tuc bao vé,
bao quan cho dén khi ban giao cho co quan c6 tham quyén.

3. Tai liéu luu trir ciia UBND cip xi

Chu tich UBND cép huyén chi dao Truong phong Noi vu phdi hop véi Chu
tich UBND cép xa chi dao théng ké, dong goi tai licu luu trir tap két vé kho bao
quan tap trung, b tri nhan luc can thiét dé bao v¢, bao quan an toan tai liéu cho
den khi tai liéu duoc ban giao cho co quan, t6 chic c6 thim quyén quan 1y sau
sap xép t6 chirc bo may.

Luu y: Sau khi sap nhap don vi hanh chinh cép xa thi Cha tich UBND x4
cli co trach nhi€ém ban giao toan bg tai li¢u cho Chu tich UBND x3 md&i dé quan
Iy, bao quan tai tru s UBND xd méi; phdi hop voi Luu trir lich st tinh dé xay
dung phuong an xt 1y nghiép vu d6i véi tai liéu luu trir.

I11. HUONG DAN THONG KE, PONG GOI, BAN GIAO VA NIEM
PHONG TAI LIEU

1. Ra soat, phan loai, 1ap ho so

- Tai li€u cua c4 nhan nao tu thuc hién viéc ra soat, phan loai, 1ap hd so
cong viéc (giéy, dién tir) cua ca nhan do. Thyc hién ra soat, phan loai hd so da
hoan thanh va hd so chua hoan thanh dé bd sung diy du thanh phan hd so va
théng ké thanh Danh muc cu thé.

- Pon vi chu tri thuc hién: Cong chiic, vién chiic cac phong, don vi thude cac
co quan, don vi cp tinh, cap huyén; cic bd phan chuyén mon cia UBND cép xa.

- Pon vi phdi hop: Vin phong Sé/Phong Hanh chinh thudc cac co quan,
don vi cép tinh; Phong No6i vu cac huyén, thanh phé; bd phan Van phong - Théng
ké ciia UBND cép xA.

2. Thong ke tai liéu

- Thyc hién thong ké toan bd tai lidu tai cac phong, don vi, by phan dé ban
giao cho Luu trit co quan (theo mau tai muc II, Phu luc I Huong dan nay). Luu

trit co quan tong hop chung cua co quan, don vi dé bao cao vé S& Noi vu trude
ngay 30/5/2025 (theo mau tai muc I, Phu luc I Hirdng dan nay).
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- Céc cong viéc chua hoan thanh tiép tuc giai quyét cho dén khi cong viéc
hoan thanh hodc gan trudc thoi diém co quan, don vi két thuc hoat dong Thuc
hién théng ké thanh Danh muc riéng va c6 kém theo tai liéu dé ban giao cho Luu
trit co' quan tong hop ban giao cho co quan c6 thim quyén sau sap xép t6 chtrc bd
may tiép tuc giai quyét (theo mau tai muc III, Phy luc I Huéng dan nay).

- Pon vi chu tri thuc hién: Cac phong, ban, don vi thudc cac co quan, don
Vi cép tinh, cép huyén; cac b phan chuyén mén cuia UBND cép Xa.

- Pon vi phdi hop: Van phong So/Phong Hanh chinh thudc cic co quan,
don vi cép tinh; Phong Noi vu cac huyén, thanh phé; bd phan Van phong - Théng
ké cia UBND cép x4.

3. Dong goi tai licu

- Céc hd so cong viéc da hoan thanh xong wu tién théng ké dong gdi trudc.
Céc ho so cong viée chua hoan thanh thuc hién thong ké, dong gbi sau.

- P6i véi tai liéu di chinh 1y hoan chinh dam bao theo quy dinh cac ho so,
tai liéu dugc bao quan trong cac hdp chuyén dung thi khong can dong goi.

- P6i v6i cac hd so, tai liéu chua chinh 1y thi thuc hién dong géi nhu sau:
Tai liéu nén dong goi theo nam/linh vuc/ca nhan tham muu. Tai li€u cua ca nhan
thudc linh vuc nao thi thuc hién dong tap trong cac cdp ba day cd ghi chli ndi
dung bén ngoai timg cip. Nén déng goi tai liéu trong cac thung sit, thung ton
(khéng nén doéng goi trong cdc bao tdi vi sé khé khdn trong khau déng goi, kiém
dém, niém phong, bdo quan tai liéu). Tai liéu xép gon trong thung va danh sb thu
tur lién tuc cho timg thung. Trén mdi thung nén dan 02 nhan & 02 mit khac nhau
(tham khéo mau tai muc 1V, Phu luc I kém theo Hudng dan nay).

- Pon vi chu tri thuc hién: Cac phong, don vi thudc cac co quan, don vi cap
tinh, cAp huyén; cac bo phan chuyén mon ciia UBND cép xa.

- Pon vi phdi hop: Van phong So/Phong Hanh chinh thudc cac co quan,
don vi cép tinh; Phong Noi vu cac huyén, thanh phé; bod phan Van phong - Théng
ké ctia UBND cip 4.

4. Van chuyén ho so, tai liéu da thong ké, déng goi dé giao ndp vao
Kho luu trir co' quan

- Khi cé théng bao cta co quan, cac phong, don vi, b phan thuc hién van
chuyén tai liéu da duoc thong ké, dong géi tap két dén kho luu trir dé chuan bi
cho cong tac giao ndp. Tai li€u ctia phong, don vi, b phan nao phai dugc bao
quan tap trung, tranh phan tan gy kho khan cho cong tac kiém ké, giao nhan va
quan ly.

- Van chuyén tai liéu theo sb thir tu cua sb hop hoac ) thung tai li¢u; khi
tap két dén kho luu trix thue hién kiém dém theo sb hop hodc ) thung.

- Co quan, don vi chu tri: Cac phong, don vi thudc cac co quan, don vi cip
tinh, cAp huyén; cac bo phin chuyén mon ciia UBND cap xa.

- Co quan, don vi phéi hop: Vian phong S6/Phong Hanh chinh thudc cac co
quan, don vi cap tinh; Phong Noi vu cac huyén, thanh phé; bd phan Vin phong -
Théng ké ctia UBND cép xa.
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5. Giao nhan tai liéu vao Luu trir co’ quan

Viéc giao nhan tai li¢u can thyc hién céc budce nhu sau:

a) Chuan bi trude khi ban giao

- Dbi voi Phong, don vi, bd phan ban giao:

+ Ra sodt, phan loai, 1ap danh muyc tai liu.

+ Pong goi, dan nhan, danh sé thi t cac thung tai licu.

+ Lap bang thng ké tai liéu ban giao

- Van phong/Phong Hanh chinh ¢ cap tinh; Phong Noi vu cap huyén; bo
phan Vin phong - Théng ké & cap xa:

+ Chuén bi kho dé tlep nhan.

+ Thong bao thoi gian tiép nhén cu thé cho céac phong, don vi, b0 phan.

+ Cr nguoi tiép nhan, kiém tra ddi chiéu.

b) Noi dung x4c nhan khdi lugng ban giao:

- Téng s6 hd so, hop tai ligu ban giao.

- Tong so cap, thung tai licu.

- Dbi chiéu s6 lugng thuc t& voi Muc luc thdng ké.

- Kiém tra so b ndi dung bén trong tirng thing (néu can).

¢) Thu tuc ban giao

- Pbi voi ho so gidy

Khi giao np tai liéu phai 1ap 02 ban “Bién ban giao nhén ho so, tai liéu”
kém theo 02 ban “Muc lgc ho so, tai 1iéu, nop luu” do61 vaéi tai liu da chinh ly
hoan chinh va 02 bang thong ke tai liéu doi voi tai liéu chua duge chinh ly. Bon
vi, ca nhan n¢p luu tai liu va Luu trlt co quan gilr modi loai 01 ban (tham khdo
mau tai myc V Phy luc I kém theo Huéng dan nay).

- Pbi voi hd so dién tir

Phéi hop v6i So khoa hoc va Cong nghé trong viéc khoanh ving, dong goi
hé so, dir lidu tai licu dé ban giao cho Luu trir lich st tinh hodc co quan, t6 chirc ¢6
tham quyén quan 1y sau sép xép to chirc bd may.

d) Trach nhi€m thuc hién

- Pon vi chu tri thyc hi¢n: Van phong S6/Phong Hanh chinh thudc céac co
quan, don vi cép tinh; Phong N§1 vu cac huyén, thanh phé; bod phan Van phong -
Théng ké cia UBND cap xa.

- Pon vi phéi hop: Cac phong, don vi cia cic co quan, don vi cap tinh, cAp
huyén; b phan chuyén moéon cua UBND cép Xa.

6. Niém phong tai li¢u

a) Viéc niém phong tai liu luu trir 12 mot budce quan trong trong cong tac
bao quan, chuyen giao hodc tiéu huy tai liéu luu trit, nhim dam bao tinh toan ven,
bao mat va kiém soat tai liéu.

- Hinh thtrc niém phong: Tem niém phong hodc Gidy niém phong... luu y
st dung chét liéu bén, chic chan.
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- Tem/gidy niém phong can c6 day du cac tru’(‘mg thong tin, co6 chir ky va
xéac nhan cua nguoi ni€ém phong, dai dién phong, don vi ndp tai liéu, ngudi chimg
kién (néu c6); dau ctia co quan c6 thim quyén (tham khdo mau tai muc II, Phu luc
II kém theo Huéng dan nay).

b) Thuc hién niém phong: Poéng kin thing tai liéu sau d6 dan tem/gidy
niém phong di dién day du thong tin va ky xac nhan cua nhiing ngudi c6 lién
quan lén mép cta thung dé khi mé thi tem/gidy niém phong sé& bi rach.

c) Lap bién ban niém phong: Bién ban can ghi rd: Thoi gian, dja diém niém
phong. Thanh phan tham gia niém phong. Noi dung tai liéu duoc niém phong. S&
luong thiing tai liéu can niém phong. Tinh trang niém phong. Chit ky va ho tén
cac bén lién quan (tham khdo mau tai muc I, Phy luc II kém theo Huéng dan nay).

d) Trach nhiém thuc hién

- Pon vi chu tri thyc hi¢n: Van phong S6/Phong Hanh chinh thudc céac co
quan, don vi cap tinh; Phong Noi vu cac huyén, thanh phd; bd phan Van phong -
Théng ké cia UBND cép xa.

- Pon vi phdi hop: Cac phong, ban, don vi cia cac co quan, don vi cép tinh,
cap huyén; bo phan chuyén mon ctia UBND cap x4.

d) Mot sb luu ¥ khi st dung tem/gidy niém phong:

- In trén giéy A5 hoac tem dan tu dinh; Ghi ro déy dta ndi dung.

- Dan & mép thung sao cho néu mé ra thi tem/gidy niém phong bi rach.

- Nén c6 s6 thir tir ctia tirng tem/gidy niém phong dé kiém soat s6 lugng.

- Viéc mo niém phong chi duoc thyuc hién khi c6 quyét dinh ctia nguoi cé
tham quyén va phai 1ap bién ban md niém phong.

7. Thoi gian hoan thanh viéc dong goi, niém phong, ban giao tai li¢u

Dbi v6i cac co quan, don vi cp tinh: Chil dong trién khai thyc hién viée ra
soat, thong ké, dong gbi, niém phong tai liéu cta co quan, don vi minh hoan thanh
trude ngay 30/5/2025.

Pbi véi UBND cap huyén, cap xa: Trung tdm Luu trit lich st s& thuc hién
di co sé dé xac nhan sb liéu, phéi hop niém phong tai liéu trong thang 5/2025. Do
d6, d6i vai UBND cap huyén, UBND cép xa can hoan thanh viéc ra soat, théng
ké, dong goi, niém phong tai li¢u trudc 15/5/2025.

8. Viéc giao nop tai li€u vao Luu trir lich sir tinh

Viéc giao nop tai liéu co gia tri bdo quan vinh vién di chinh 1y hoan chinh
d6i voi cap tinh, tai liéu co gia tri bao quan vinh Vién va tai li¢u co gia tri bao
quan co thoi han dé chinh Iy hoan chinh dbi voi cdp huyén thuc hién theo quy
dinh ctua Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cua B6 Noi vu vé viée
hudng dan giao, nhan tai li¢u luu trit vao Luu trir lich sur cac cap va Ké hoach sb
12/KH-SNV ngay 10/4/2025 ctia S6 Noi vu vé viéc thu nhan hd so, tai lidu cta
cac co quan, don vi thudc ngudn ndp luu vao Luu trit lich sir tinh.

V.HUONG DAN CACH PO TAI LIEU
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HO so, tai liéu luu trir duge théng ké tinh theo mét dai khong phai theo mét
vuong. Cach do tai liéu luu trir dugc thuc hién nhu sau:

1. D6i véi tai liu da chinh 1y hoan chinh

Cac hop dung tai licu xép sat vao nhau trén cac gia/ké/td dung thude day
do theo chiéu rong gay hop. Truong hop cac hop dung tai liéu co cung mét kich
thudc thi co thé do chleu rong cta 01 hop roi nhan véi s6 luong hop tai lidu dang
bao quan dé c6 duge s6 mét tai lieu.

2. P6i véi tai liu chwra chinh ly

Do truc tiép tai lidu tai ting ngan tu/gia’ké hodc thung dyng tai liu. Tai
liéu xép dung sat vao nhau thi do chiéu ngang cua tai liéu; tai liéu Xep ngang
chong 1én nhau thi do chiéu dung. Sau do, tién hanh cong toan bo s lidu do
duge dé c6 s6 mét tai lidu luu trir. Truong hop tai liéu duge dong trong cac
thung cung kich thudc thi c¢6 thé do s6 lwong cia 01 thung rdi nhan véi s6 luong
thing dé c6 duoc s6 mét tai lidu.

Trén day la Huong d?m vé viéc ting cuong quan 1y cong tic vin thu, luu
trit trong qua trinh sap xeép t6 chtic bd mdy. Trong qué trinh thuc hién, néu co
vuéng mic dé nghi cac co quan, don vi, dia phuong lién hé S& Noi vy, Trung tim
Luu trit lich st tinh dé dugc hudéng dan, giai dagj.ﬁ;/

=

KT. GIAM POC

Noi nhdn: . , £
PHO GIAM DOC

- UBND tinh (b/c);

- Cac S0, Ban, nganh,;

- Céc co quan, t chirc Trung wong duoc to
chure theo nganh doc tai tinh;

- Céac don vi sy nghiép thudc tinh;

- Cac Doanh nghi€p nha nudc thudc tinh;

- Cac Hoi do bang, Nha nudc giao nhiém
vu cép tinh;

- UBND cac huyén, thanh phé; . . .
- UBND céc x4, phuong, thi tran; Lé Trung Truwong Vi
- Trung tam Luu trir lich sir;

- Luu: VT, CCHCVTLT(G).




Phu luc I )
CAC BIEU MAU TRONG CONG TAC THONG KE, PONG GOl,
VA NOI: LUU TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kem theo Huong dan so:  /HD-SNV ngay  thdang 4 nam 2025 cua So Noi vu)

|. BANG TONG HQP THONG Kk HO SO, TAI LIEU

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

- Doc lap - Tu do - Hanh phic

BANG TONG HQOP THONG KE HO SO, TAI LIEU

1. Poi véi tai liéu da chinh 1y hoan chinh

S6 lwong tai liéu vinh | S6 lwong tai liéu c6 | SO lwong tai liéu
oi . 2 vién thoi han hét gia tri
Thoi | oo o6 tai ] ) i 8 Ghi
ligu (mét) | §§ lwgng |, 50 | QuY | S0 | S0 JQuy | ge oy, | chi

Stt | Co quan, don vi | gian tai

- ARV IR R IR TR
() @ o | e e o e e | a| o | o
01 Phong Noi vu 2004-2024 100 1000 100 10 100.000 800 80 50 10
02
03




2. Pdi voi tai liéu chwa chinh ly

2 . Chinh ly so b0 Chua chinh ly
Co Thoi | Tong so . z .
Stt i tai lié A« So A , A« So A ’ Ghi
quan, glan arlicu | So cap SO thwr tw | Quy ra | So cap SO thir tw | Quy ra hi
don vi | tailié it A lwong \ , A lwong \ , chu
n vl a1 licu (mét) tai liéu : thung met | tailiéu ; thung met
; thung ; thung
(1) (2) (3) | @=)+12) (5) (6) (7) 8) 9) (10) (11) (12) (13)
o1 | PhongNot | 2004- 07 20 02 01-02 02 50 05 03-08 05
vu 2024
02
03
T(x)ng i)
...... ,ngay thang nam 2025
NGUOI LAP CHANH VAN PHONG/TRUONG BQ PHAN THU TRUONG CO QUAN

PHU TRACH HANH CHIiNH, VTLT
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II. THONG KE HO SO, TAI LIEU CAC CONG VIEC PA HOAN THANH

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PHONG, BAN, PON VI Doc lap - Tw do - Hanh phuc

THONG KE HO SO, TAI LIEU CAC CONG VIEC PA KET THUC

L Zi A Thoi | Tinhtrang | .x . ...| Solwong | Sothwtw | .z ,, | Nguwoi
Tom tat noi dung . \s -1 So cap tai \ N \ +. | SO0 mét . 1
Stt ‘e pea gian tai xu ly oA thung tai | thung tai e pen tham Ghi chu
tai liéu " ‘A 1 liu <A <A tai liéu
li¢u nghi¢p vu li¢u li¢u muu
I | Tailiéu linh vuc Ké toan
H6 so chimg tir ké Nam | Chua chinh Nguyén A a4
01 todn 2024 Iy 20 02 01-02 02 Van A bay du
IT | Taili€u linh vuc Van thw, luu triv
. . . . | Nam | Chua chinh Tran Thi | Thiéu QD
01 | Tap luu van ban di 2004 Iy 10 01 04 01 B Y
Téng )
ey NEAY.....thang....nam 2025
NGUOI LAP TRUONG PHONG/BQ PHAN

! Chinh 1y so b9, chua chinh Iy
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I1I. DANH MUC THONG KE CAC HO SO CONG VIEC CHUA HOAN THANH

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PHONG, BAN, PON VI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC THONG Kk HO SO, TAI LIEU CONG VIEC CHUA HOAN THANH

) Sb g T bgn
ST Nguoi giai
T Linh vec | thuc Tén cong viéc Vi quyét/hoa | Ghi chu
. A an - A A , \
hién . ... | Cap/tap . So thw tu n thanh
: ban/tai A Thung N £,
< tai liéu thung (néu cd)
liéu
1 | Xdydung | Neuyén | HOsoxdy dungcong | 20 02 01-02 | 30/12/2025
co ban Vian A trinh A

. ey NGAY ... {hdng....ndm 2025
NGUOI LAP TRUONG PHONG, BAN, DON VI




V. MAU NHAN DAN NGOAI THUNG TAI LIEU

NHAN DAN TAI LIEU

CO QUANDOM VI: ettt bbb ne e nes
55331 VA (PR
NUOT tham MU ..o
S6 Tuong tai LU (FAP/CAP): cvvvvreerereeeeerieestreees ettt eses st
Thot gIan ta1 HEU: ..oocvveiiiie e
Thoi han b0 QUAN(NEU CO): cvuvrveeeeeieeeeeeeee ettt
SE thir tr thiNE tA1 IBU ...t
G CNUL .ttt

V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

.., NEAY ...thdng ... nam...

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh
phu vé cong tac van thu;

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

Chung t6i gom:

BEN GIAO: (tén cd nhdn, don vi ban giao)

ONE (DA): et
CRUC VU CONG tAC: . ettt et e e e e e

? BEN NHAN: (Trung tdm Luu tri lich sw; Luu trit co quan; Pai dién don vi co
tham quyén)



Vao luc.....gio...phlt, ngay .............. ,tal.l hai bén thong nhat lap
bién ban giao nhan tai li€u voi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai liEU Z1a0 NOP: ... .ieneie e e

2. Thoi gian cua h0 0, tal €Uz ... e,

3. S6 lugng tai lidu:

a) Déi véi hd so, tai licu gidy

b) P61 véi ho so, tai liéu dién tu:

TO 0 ho so:
-TONg SO hO SO: ..o

5. Muc lyc ho so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilt mot ban, bén nhan gitt mot
ban c6 gia tri nhu nhau./.

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

Phu luc 11
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MOT SO BIEU MAU CHO CONG TAC NIEM PHONG TAI LIEU
(Kem theo Huong dan so:  /HD-SNV ngay  thang 4 nam 2025 cua So Noi vu)

I. BIEN BAN NIEM PHONG TAI LIEU
CO QUAN/BON VL ..o, Sb: ... /BB-NP

BIEN BAN NIEM PHONG TAI LIEU

Hom nay, vao hoi ...... gio ...... phut, ngay ...... thang ...... nam ...... , tai

1

................................. , chung t61 gom co:
| S (oI TZ: TR 1< o BT
L) 110 (VAT LT
D 7031 175 L
2 5 (O 2 I 1<) PP
L] 10 1o V21 SRR
D 7070 17 L
(Thanh phan tham gia c6 thé tir 2 nguoi tré én, tiy quy dinh va tinh chdt tai liéu)

Tién hanh niém phong tai liéu voi cac thong tin sau:

=TI TAT LIEUL e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e aeeeaaaaaeaas

e o T - 1

- S6 luwong tai lidu: .............. hop/thung/kho (kém theo bang thong ké tai lidu)
- Thoi gian tai lidu: tr nam ...... dénnam .........

- Tinh trang@ ta1 HEU: ....vevviiiiii e

- Muc dich niém phong (vi du: chuyén giao luu trit, ti€u huy, bao mat, ban giao
CAN DO ... )it e

- Hinh thrc niém phong (Tem niém phong /Gidy niém phong/Bing dinh niém
phong/Sap ni€m phong...) . ...ooi i

- S6 luong niém phong: ......... (thung). Tir thung s6 .....dén thung sb......

Két luan:

Toan bo tai li¢u da duoc kié{n tra va niém phong theo dung quy dinh. Tai li¢u
s€ dugc ............. (bao quan/chuyén giao/tiéu huy...) theo ké hoach.

Bién ban dugc lap thanh ...... ban, mdi ban gdbm ......... trang, co gia tri phap
1y nhu nhau. Cac bén tham gia thong nhat ky tén dudi day:
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DPAI DIEN CO QUAN/DPON VI CO NGUOI THUC HIEN
TAI LIEU NIEM PHONG
(Ky, ghi r0 ho tén, chiic vuy) (Ky, ghi 1o ho tén)
NGUOI CHUNG KIEN (néu c6) XAC NHAN CUA CO QUAN

CHU QUAN (néu cin)

(K¥, ghi 1 ho tén) (Ky tén, dong dau)

II. MAU GIAY NIEM PHONG TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lap - Tu do - Hanh phiic

GIAY NIEM PHONG TAI LIEU

TEN tA1 LHEU: oo
Thudc phong, ban, AON Vi
ThOt @Ian tA1 HEU: ..eviiiiiie i sane e
S8, Ky NIEU NG PROME: ...ttt
NGAY NEEM PRONG: .ot et e e s e e beenbeenree e

Dai dién co' quan, don vj Nguwoi niéem phong
c6 tai liéu can niém phong
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)

Nguoi chirng kién (néu cén)
(Ky, ghi ro ho tén)

DAU NIEM PHONG
(c6 thé dong dau treo)
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