S6: 28/2020/QD-UBND
Thoi gian ky: 08/12/2020 14:21:13 +07:00

Mau sb 1a
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Cau tao ciia Muc lyc hé so, tai liéu ndp luu gdm: Mau bia Muyc luc hd so;
Mau To nhan d€ Muc luc; Mau Bang ké ho so, tai liéu ndp luu va Mau To két thac,

1. MAu trinh bay: Bia Muc luc ho so.

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

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

béong Thap, nim ...




2. Mau trinh bay: Té nhan d@é Muc luc.

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

PHONG .................. (tén phong/suu tap, khoi tai lieu ndp luu)
Tirhd so ......... den ho so .........
- Phong sb:......... Thoi han bao quan
- Muc luc sb (Quyén sb):......... Vinh vién




3. Mau trinh bay: Bang ké hé so, tai liéu nép luu.

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Niim 20...
Hop | 56, ky n i gian |

2P| So.ky Ticuddhdso | 019180 | os ol Ghicha
SO0 fhiéu ho so tai liéu

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

Huwéng ddn cach ghi cac cét:

Cot 1: Hop s6: Ghi sb thtr tu caa hop tai liéu giao nop.

Cot 2: S6, ky hiéu ho so: ghi sb va ky hiéu caa hd so nhu trén bia ho so.

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

Cot 4: Thoi gian tai ligu: ghi thoi gian s6m nhat va mudn nhat cua van ban, tai
liéu trong ho so, vi du: 02.9.1999 - 10.01.2001;

Cot 5: S to: ghi tong sd to tai lidu co trong hd so;

Cot 6: Ghi chi: ghi nhitng thong tin can chi y vé ndi dung va hinh thac cuoa
van ban, tai liéu c6 trong ho so./.



4. Mau trinh bay: To két thac (kich thwéc A4).

TO KET THUC
Muc luc hd so gom.......... trang (Viét DANG Chl .....cvvvveececeeeeeeee s )
Trong d6 thong ké gom.......... hé so/don vi bao quan (viét bang chit............
Tusd:....... dénso....... , trong do6 co........ sétrung,.......... s6 khuyét

pong Thap, ngdy thang  nam 20....
Nguwoi lap

(Ky va ghi rd ho tén, chzc vu/chirc danh)




Mau sb 1b
DANH MUC TAI LIEU CO PONG DAU CHi CAC MUC PQ MAT

TEN PHONG

Tong s6 trang
van ban

(1) (2) ©) (4) ()

STT| Tén vin ban/tailiéu | SO lvu triv Mirc dd mat

Huéng dan cach ghi cac cot:

Cot 1: S thir tu: ghi s6 thtr ty ctia Van ban/tai liéu

Cot 2: Tén van ban/tai liéu: ghi tén loai van ban, s6 ky hiéu, ngay thang
nam, tac gia va ndi dung cua van ban.

Cot 3: S6 luu trir: ghi s6 luu trit cia van ban/tai lidu: To s, HO so sb,
Muc luc so, Phong so.

Cot 4: Tong sd trang van ban: ghi tong sé trang cua van ban, tai liéu.

Cot 5: Murc d6 mat: ghi mirc d6 mat cua tai lidu: Toi mat/tuyét mat/mat./.



Mau sb 1c
TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: /Qb....... ey NEAY ... ... thang... ... nam.... ...
QUYET PINH

Vé viéc thanh lap Héi dong xac dinh gia tri tai liéu

THAM QUYEN BAN HANH...

Can cit...(vin ban quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to
chuc cua co quan, to chuc);

Can cw Luat Luu trie nam 2011;

~ Can cit...(van ban quy dinh thoi han bdo quan ho so, ti liéu hinh thanh
phé bien trong hoat dong ciia co quan, té chirc hogc nganh cé lién quan);

Theo dé nghi cia....
QUYET PINH:

~ Diéu 1. Thanh I3p Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua (co quan)......
gom cac Ong (Ba) c6 tén sau:

1. Chu tich Hoi dong (cap phé co quan, to chirc);
2. Nguoi lam luu trit co quan, t6 chtc 1am Thu ky Hoi dong;
3. Pai dién 1anh dao don vi c6 tai liéu 1am Uy vién;
4. Ngudi am hiéu ve linh vyc c6 tai ligu can xac dinh gid tri 1a Uy vién
(néu can).

Piéu 2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu c6 trach nhiém xem xét, doi
chiéu Danh muc tai liéu hét gia tri véi muc luc ho so, tai liéu gitr lai va kiém tra
thyc té (néu can).

~ 1. Hoan chinh Danh muc tai ligu hét gid tri va dé nghi co quan c6 tham
quyen quyeét dinh tai liéu hét gia tri trudce khi tiéu huy.
~ 2. Hoan chinh Muc luc h6 so nop luu va dé nghi co quan ¢6 tham quyen
quyet dinh.
Piéu 3. Chanh Vin phong (Truéng phong hanh chinh - tong hop)......va
cac 6ng (ba) co tén tai Bieu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: QUYEN HAN VA CHUC VU NGUOI KY
IS\EHII\I 213?1_3; (chir ky, dong dau)

- Luu: VT, ... Ho Va Tén



Mau sb 1d
TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOQI PONG XPGTTL DPgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BIEN BAN
Hop Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu
THhOT GIaN DAL QAU ... oo,
DIadiem ..o,
Chutoa:.....ccovvvvveiiii ..
Thuky:..oooooii
Noi dung hop: Xét nop luu hod so Phong (khéi) ............... vao luu trit

lich str tinh

Sau khi nghién ctu, xem xét Muc luc hd so ¢6 thoi hian ban quan vinh
vien cua Phong (Khoi) ... va kiém tra thuc t€, cac thanh
vién trong Hoi dong cé y kién nhu sau:

(néu co).

2. Bé nghi (nguoi c6 thim quyén).....xem xét, quyét dinh cho phép nop
luu ho so tai Phéng .......... (giai doan ............ )

Hoi dong thong qua bién ban cudc hop, véi y kién nhat tri.../...(ghi 1 sb
luong)

Cudc hop két thic vao hoi...gio cuing ngay... ./.

THU KY CHU TOA
(Chit ky) (Chir ky cua nguoi co tham quyén,

ddu/chit ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén Ho va tén

- Luu: VT, H) so.



Mau s6 1d
TEN CQ, PV CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: leemn , Ngay...... thang...... nam.......

V/v giao ndp hd so, tai liu
vao Luu trir lich st tinh

Kinh gtri: S Noi vu tinh Dong Thép

Can ctr Thong tu s 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nim 2014 cua
Bo No6i vu hudng dan giao, nhan tai li¢u luu trr vao Luu trir lich sir cac cép.

Can ctr Quyét dinh sé 426/QD-UBND-HC ngay 14 thang 5 nam 2015 cua
Uy ban nhan dan tinh Bong Thap, vé viéc ban hanh Danh muc cac co quan, to
chtc thugc ngudn nop luu tai liéu luu trir vao Trung tAm Luu trit lich st tinh
Pdng Thap.

............ (1).......... da chinh ly hoan chinh khdéi tai liéu cua
phéng......... ) F. , ¢O thoi gian tor nam ...... dén nam ...... ; trong do, ho so,
tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién 1a ..... hop = ...... don vi bao quan (kem

theo Muc luc ho so, tdi liéu nop luu).

Dé nghi So Noi vu kiém tra, tham dinh Muc luc hé so, tai liéu nop luu dé

............ (1).......... tién hanh giao nop tai liéu vao Luu trix lich st theo ding
quy dinh ./
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VUCUA NGUOI KY
- Nhu trén;
-Luu: VT. (Chl} k);, dd"u)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chic co tai liéu giao ndp vao Luu trix lich st.

(2) Tén chinh thirc ctia phong tai liéu dé nghi kiém tra, thim dinh dé giao ndp vao LTLS.



Mau sb 1e

SO NOI VU TINH PONG THAP - cONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM . g
LUU TRU LICH SU' Djc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:  /BB-LTLS bong Thap, ngdy  thang  ndm

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu vao Luu trir lich sir tinh

Thoi gian Dat dAu ..o
Dia diem ...
Noi dung:

Can cu Luat Luu trir nam 2011;

Can cu Thoéng tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nim 2014 cua
B Noi vu vé Hudng dan giao, nhan tai liéu luu trir vao Luu trit lich sir cac cap;

Can ctr Quyét dinh sé 426/QD-UBND-HC ngay 14 thang 5 nam 2015 cua
Uy ban nhan dan tinh Bong Thép vé viéc ban hanh Danh muc cac co quan, to
chtc thugc ngudn nop luu tai liéu luu trir vao Trung tdm Luu trix lich st tinh
Pong Thap;

- CancirQuyétdinhso  /QD-SNV ngdy  thang nim  cua Giam
doc So Noi vu tinh Bong Thap ve viéc phé duyét Muc luc ho so, tai liéu nop luu
vao Luu trir lich su tinh.

Chdng toi gom:

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

DPai IEN [&: ..o
(4T (< ) TP
CRUC VU ittt ettt e e s abe e s be e sbeeeebeeesaeeesabee s
O 1210 I (1) ST
(01 011 (02§ SRS ROPRRR
BEN NHAN: Trung tim Luu tri lich sir

Dai dién la:

1. ONG (DA vttt
O 011 (Y 1) SR
2O 210 I (1) S
O 011 (O 1) SRR
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Thong nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhiing noi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phong (Kh6i) tai 18U GIA0 NOP: w.eveeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Thoi gian cla tai lHEU: ......cccooveiicicecc e
3. SO TUONG 1A TIBU: ©. et
CTONG SO NOP: e

4. S6 Twong Muc luc hd so, tai liéu nop luu: 02 bd.
~5.Co s6 dir liéu ho so, tai ligu ndp luu: Co s dir liéu quan Iy va tra tim
ho so (file Danh muc Ho so va Danh muc Tai liéu dang Excel hoac Word).

6. Cac van ban hudng dan chinh ly (Ban lich sir hinh thanh phong va lich
st phong, hudng dan phén loai 1ap ho so, hudng dan xac dinh gia tri tai liéu,
Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh hodc Bang thoi han bao quan theo
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV).

7. Danh muyc tai liéu c6 dong dau chi cac mirc d6 mat (néu co).

8. Tinh trang vat Iy cua tai liéu giao nop: ... (MO ta tém tit vé tinh hinh
cua phong hoac khoi tai iéu ndp Iuu)......oooovviiii i,

Bién ban nay duoc 1ap thanh 03 ban; bén giao (co quan, to chic) gitr 01
ban; bén nhan (Trung tam Luu trit lich st) gitr 02 ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(churc vy, chit kY, ho tén, déng ddu) (chitc vu, chi kY, ho tén, dong dau)
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