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) PHU LUC I
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

1. MAu bia Muc luc ho so

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

PHONG .................. (tén phong/suu tap, khoi tai lieu nop luu)

Twnam......... dén nam .........

...,ham ...




2. Miu nhan dé Muc luc

TEN CO QUAN, TO CHUC
MUC LUC HO SO
PHONG .................. (tén phong/suu tap, khoi tai liéu nop luu)
T hdso......... dénhd so .........
- Phong sé):.’ ........ o Thot han bao quan
- Muc lyc 86 (Quyén s0):......... Vinh vién




3. Miu Bing ké hd so, tai liéu nop luu
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOQP LUU

Nam 20...
Hop so 50, l§y hi¢u Tiéu dé hd so Th0’1 Blan| gty | Ghicha
ho so tai liéu
1) ) ©) (4) () (6)

Huéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi s6 tht tu cua hop tai liu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cta hd so nhu trén bia ho so.

Cot 3: Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thot gian som nhat va mudn nhét cta van ban, tai liéu trong hd so.
Cot 5: Ghi tong sb to tai liéu c¢6 trong hd so.

Cot 6: Ghi nhitng thong tin can cht ¥ vé ndi dung va hinh thirc ctia vin ban co
trong ho so./.

4. Mau To két thic (Kich thuée Ad)

TO KET THUC
Muc luc hd so gém: ............... trang (viét bang chit ...................... )
Trong d6 théng ké gom: ...... hé so/don vi bao quan (viét bang chit............... )
Tu so:......... dén so............ , trong d6 ¢ ......... sd trung, ......... s0 khuyét

......... ngay...... thang......ndm 20......
Nguwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)




~ ~ PHULUCH
MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN LUU TRU LICH SU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: ... /BB-...... v ee e, NEAY ... thdng ... nam
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Can ct Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nim 2014 cua Bo Noi vu
huéng dan giao, nhan tai lidu luu trir vao Luu trit lich sir cac cap;

Can ctr.... (ke hoach cong tac, ké hoach thu thap tai li¢u),

Chung toi gom:

BEN GIAO: (Tén co quan, to chitc ndp luu tai liéu)

DPai dién la:

(O3 To T (T ) ORI
CIUIC VUL ettt e e e s e e e e eeeeeeeaeeaeeees
p O 1o (31 ) AT
(10 {6 VA ) SRR
BEN NHAN: (Tén Luu trit lich str)

bai dién la:

(4o T (<) TP
CIUIC VUL ettt ettt e e s e e e e eeeeaseaeaeeeees
p O 210 I (1) AR
() 518 (o741 LR
Théng nhét 1ap Bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (Khdi) tai U ZIA0 NOP: oveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Thoi gian cla ta1 HEU: ..eoviieiiieeiie et ae e e e e
3. S6 luong tai lidu:

= TONE SO NOP: oottt
- Tong s6 ho so, tai lieu: ........ooevvuieieeeii, Quyramétgid: ................

4.Sb luong Muc luc ho so, tai liéu nop luu:



5. Co so dir liéu ho so, tai liéu nop luu.

6. Cac van ban huéng dan chinh 1y (liét k& et the .......c.veevvveeeeeeeeeeeeee e,
7. Danh muc tai li¢u c6 dong dAu chi cac mirc 36 mat (néu co)

8. Tinh trang vat 1y clia tal li€U G180 NOP: ..eeeevvieeeeiiie et

Bién ban nay dugc 1ap thanh 03 ban; bén giao (co quan, to chuc) giit 01 ban; bén
nhan (Luu trir lich str) gitr 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
X&c nhén ciia co quan, to chirc X4c nhan cia Luu trix lich st

(chite vu, chit ki, ho tén, dong dau)  (chirc vu, chit ki, ho tén, déng ddu)
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