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Ha Noi, ngay28 thang 4 nam 2000

QUYET PINH CUA CUC TRUCNG CUC LUU TRU NHA NUGC
v/v ban hanh mau phiéu tin, ban huéng din bién muc phiéu tin va phan
mém ing dung Visual Basic dé lap co s di licu quan 1y tai liéu luu trir

CUC TRUONG CUC LUU TRU NHA NUGC

- Can ctt Nghi dinh s6 34/HDBT ngay 01/3/1984 ciia Héi dong B6 trudmg quy

dinh chic nang nhiém vy, quyén han va 8 chic bé mdy ctia Cuc Luu it Nha
nudc;

- Can ctr vao Bdo cdo s6 156/BC - TTI ngay 30/11/1999 cia Trung tam Luu
tir Quéc gia J vé két qui xay dung co s dif Jicu quan 1y tai liéu luu tri;

- Xét dé nghi cia Trudng Ban Cht nhiém Dé 4n chéng nguy co huy hoai, bao
qudn an toan va té chie sir dung ¢6 hiéu qui mot s6 khéi va phong luu (i
hién dang bao quan & 3 Trung tam Luu i Quéc gia va Trudng phong Nghiép
vu Luu trir TW,

A’ -, v
QUYET DL

Di¢u 1: Nay ban hanh kém theo Quyét dinh cay “Mau phi€u tin, bdn hudng
dan bién muc phiéu tin, phdn mém Visual Basic d€ 14p co s& dit lice quan 1y
tai liéu luu trir” thuée pham vi D 4n chéng nguy co huj hoai, bic quan an
toan va t6 chirc sir dung ¢ hiéu qua mdt s6 khéi va phong luu trit hién dang
bio quin & Trung tam Luu trit Qudc gia I, I, T.

biéu 2: Cdc Trung tam Luu tr¥ Qué= gia 6 trdch nhiem t6 chiic thue hign
bién muc phiéu tin thee ding huéng dén. Trung tarm Nghién cifu khoa hoc c6
trach nhiém cai dat phdn mém, huéng din cdc Trung tam Ly tr Quéc gia sk
dung phdn mém va bio tri hé théng. Ban Chi chiém DE 4n vi Phong Nghiép
vu Luu trt TW ¢6 trdch nhi¢m don ddc, kiém tra va bo cdo két qua thie hién
cong viéc da giao cho c4c Trung tam.

Diéu 3: Cic ong (ba) Gidm ddc Trung tam Luu trit Quéc gia I, IL, III; Trung
tdm Nghién cttu khoa hoc Luu trit; Trudng phong Nghiép vu Luu trit TW va
Trudng ban Chi nhiém DE 4n chéng nguy co huy hoai, bio quan an toan va 6



chirc st dung cé hi¢u qua mét s6 khéi va phong luu trit hién dang bdo quan &
3 Trung tam Luu ut Qudc gia ¢6 trdch nhiém thi hinh Quyét dinh ndy./. et
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HUGNG DAN BIAN MUC PHIEU TIN
TAI LIRU LUU TRU HANH CHINH

. YU CAU CHUNG
[. M&i hé so duoc bién muc [én mot phiu tin

2. Bién muc phi€u tin duge tién hanh trong qué trinh chinh 1y @i licu hoac
duge tién hanh sau khi hd so da duge chinh 1y hoan chinh

3. Khi bién muc can han ché (& mic (6i da viée trang lap thong tn ticn s
phiéu

4. Khong viét tat nhimg G chua duge qui dinh trong bang chir viél tal

5. Cach viét hoa : Cich viét hoa khi bién muc phi€u tin duge thuc hicn theo
qui dinh tam thdi vé viél hoa trong van ban cta Chinh phi va Van phong
Chinh pht ban hanh kém theo Quyét dinh sé 09/1998/QD-VPCP ngay
22.12.1998 cia B trudng Chu nhiém Van phong Chinh phi (xem viin ban
dinh kém)

IL YEU CAU CU THE KHI BIEN MUC TUNG TRUONG

1. Tén (hoac ma) kho luu tru

Gt tén co quan, don vi true tiép quan ly tai liéu

Vi du: Trung tam Luu trir Quéc gia I1]; Phong Luu trir B9 Cong nginidi.
Trung tam Luu 4 tinh Ba Tay ...

Trutmyg hop €n kbo Juu tit da dioc mz hod thi chi can ghi ma kho lua

2. Tén (hoae ma) phdng hun tr

CGhi diy dd én phong

Vi di: Phit Tha tudng; B6 Khea hoc - Céng nghé - Moi triang

Nhimg 1oi d2 cé “S6 Thong ¢ cdc phong” thi chi can ghi s6 phong Vi
du: Phong 'R Thi tuéng trong “S6 Théng ké cdc phong” clia Trung tar: L
tri Qudc gia i mang s6 phong ia 02 thi trong phi€u chi cin ghi s (12

3. S0 luu trix

a. Muc luc s6: Ghi s6 th( ty cia muc luc trong phong



b. H6 so s6: Ghi s0 (h tu clia h6 so hoac don vi bao quan theo muc luc
hé so.

4. Ky hiéu thong tin

Ghi k¥ hiéu theo khung phan loai théng nhdt théng tin tai lidu thon ky
sau nam 1945 hoac theo Khung phan loai P. Bu dé (néu Ja tai ligu ti€ng Phip)

5. Tiéu dé ho so

- Ghi nhu tiéu dé hé so di duge duyét.

- Trudng hop bién muc phiéu tin két hop khi 1ap héd so trong chinh 1y thi
ticu dé hoé so dugc dy thao theo ban hudng din lap hé so da duge duyét.

6. Chu giai

Nham muc dich lam sang té thém noi dung van ban, tén loai van ban,
d6 tin cay cua van ban, vat mang tin va thoi gian, dia diém x4y ra su kién ma
tiéu d& hé so chua phan dnh. Tuy theo thuc t€ clia ting hé s ma ¢ chi giai
cho pht hop.

a. Chit giai vé néi dung vén dé. .

- Khéng chi giai doi véi céc ho so ¢ ticu dé 1a: “Chuong trinh, k¢
hoach, bdo cdo cong tac dinh k™.

- Chi chi gidi h6 so viée ma tiée dé hd so phan 4nh con chung chung
hodc qud khii qudt d¢ sing t¢ ndi dung van dé mi i Tidu ¢6 trong hd 50 phan
anh.

Vidu I: “Bio
s6 nudc nan, 19857
CHLB Ditc, CHDC 1
vu” va giang vé “Qu
hoc™

céo ctia gido su Hoang Tuy vé chuy€n di cong tic tai moi
Ti o.)g tudng hop ndy cin chu gidi nhu sau: di Phijp.
Dic, Bi, My d¢ Cu hoi thao “Todn hoc cho 1y thuyét idi
uy hoach LlpS"hlu-" “Quy hoach D.C, “Quy hoach ioin
Vidu 2: “Fé so doan ra, doan vio nam 1975 cta B6 Van hod”.
Trong rudng hop nay cdn cid gidi dén tén nude nhu sau:
- Doan ra: ClDT Puc, 'hip, Lién X6, Ba Lan, Mong C6, Nhat, My.

- Doan vao: Tiép Khic, Thuy Dién, Phdp, Lién X6.

1)



Vi du 3: “Céng van clia HDBO trudng cho phép moét s6 dia phuong li_\m
dich vu kiéu h6i va giao cho Téng cuc Hai quan trich nhiém chinh trong viéc
kiém tra, kiém soét hang cua Viét ki€u gin vé nam 1985™.

Trong trudng hop nay chd gidi la: Cho phép Ha Noi va TP. H6 Chi
Minh dung ki€u h&i mua thu6c chia bénh, mua (u liéu san xudl va tra tién
bang déng Viét Nam cho gia dinh & trong nudc.

Vi du 4: “Céng van cia HDBO trudng cho phép Bo6 Nong nghiép su
dung ngoai t¢ do UNDP/FAO tra theo du 4n 6 CP/RAS/107/JPN nam 1985.

Trong truomg hop nay cén chi giai 1am 16 tén du dn nhu sau: Dy dn 6
CP/RAS/107/JPN la dy an vé “Khao sét tinh trang d4t 1am giam nang sudl ciy
tong”.

Vidu 5: “Bdo cdo cia UBND tinh Nghé Tinh  vé tinh hinh trat tr tn
dn & 2 x6m Tan Yén va H1 Phudce xa Tudmg Son huyén Anh Son nam 1978.

Trong trudng hop nay chi gidi 1a: Sy viéc x4y ra & khu vuc déng bao
theo dao Thién chia.

b. Chu gidi vé dé tin cdy, tén loai van ban va tdc gid cua van ban.

V& chi giai vé tén loaj van ban: Néu trong hé so ¢6 nhiéu van ban ma
tiéu dé chua khdi quat hét thi can chi giai nhung khong cén liét ké toan bo ma
chi chii giai nhimg loai vin ban ¢6 ndi dung quan trong hodc dic biét cin luu
¥.

V& chi gidi d6 tin ciy cba van ban: D§ tin cdy la: ban gbc (i2 Lan ¢
chir ky tat clia ngudi c6 thdm quyén duyél, chua déng déu, chua cb s6 va ngiy
thing chinh thic), ban chinh (ban cé ddy di chif k¥ cla ngudi cé thim quyén.
ducgc déng diu, ghi s6 va ngay théag clia van ban), ban dy thio, bao sao. 20
tin cay chi duec chi giai ddi véi cdc van ban sau:

- Van ban quy pham phép luat

- Higp udc

- Tuyén bd

- Tuyén rigdn

- Bai ndi cua cdc <d alvdn quan trong,

Vé chi pidi tadc g1a vin ban:
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T4c gia van ban la ngudi hodc co quan 1am ra van ban. Chi chu giai ¢
gia ciia nhitng van ban quan trong hoac dic biét cdn luu §.

D6 tin cay, tén loai van ban va tic gia van ban chi giai lién nhau.

Vi du: “Hé so vé dam phan cho vay dai han, trao doi hang hod va thanh
toan tr 1976 dén 1981 giir Viet Nam va CHDC bic”.

Chu giai: Ban sao Thu ctia Thit tuohg Pham Vian Dong

. Cha gidi vé tén nguen

- Néu trong hé so dé cip dén cd nhan quan ong hodc dac biét can luu
y thi phai chd giai.

Vi du: “Cong van cua Bo Noi vu, BO DH va TH chuyén nghiép, UBKH
va KT Nha nudc vé viée mang tai liéu khoa hoc ra nudc ngoar nam
1976-1978".

Trong trudmg hop nay chu gidi 1a: DE xuit cho 6ng Nguyén Ngoc Chau
mang tai liéu sang Lién X6 d¢ lam luan 4n pho ti€n sy.

- Néu c4 nhan mang nhiéu bi-danh bit danh... cin phai théng nhat 1ay
mat té€n goi chung cho cdc bi danh, bit danh cta ngudi d6. Tén goi chung
duoc chd giai sau (én bi danl: va dit trong ngoic don.

Vi du: anh Ba (H6 Chi Minh); Trdn iire (J46 Chi Minh); ChiénS§ (Ho
Chi Minh).

- Néu c¢d nhan giit chitc vu lanh dao hoic ¢é hoc vi hodc duge Nha nude

tang hoc ham thi chiic vu kodc hoc ham, hoc vi duge ghi trude ho va (én
ca nhan.

Vi dy: Chu tich Ho Chi Minh koac Phé tht tuéng L& Thanh Nghi: Gide
su Ton That Tuag...

d. Clia gidi vé tien gran s kiéii

Thot gian su kién {3 thoi gian ma sy Kign xdy . Chi giai day do ngdy
thing nam. Gilta ngay thing nam 24dch nhaz din cham. Nzay dudi 10 va thing
I, 2 thi thém s6 0 phia tude. Truing hgp ho s kéo dai nivéu ngay hodc nniéu
thang. nam thi gita ngay thing nam dau vé: ngay thang nam cudi cach ahau
dau gach ngang (-). Vidu: 01.12.1970 - 12.01.1971.

e. Dia diém su kién

i's



- Dia diém sy kién 12 noi sy kién dién ra. Chd giai theo thi ur: xa
(phudng) - huyén (quan) - tinh (thanh pho).

- Néu dia danh noi su kién dién ra ngay nay dd mang tén mot dia danh
md&i thi én dia danh méi cin duoc chi gidi sau tén dia danh ct va dat trong
ngoac don. Vi du: Thang Long ngay xua nay d6i 12 Ha N6i thi & phan ch
gidi ghi: Thang Long (Ha No1).

f. Cha gidi vé vat mang tin
Trir (ai liéu cé vat mang tin 12 gidy con (4t ca nhing tai liéu ghi tén va
mang tin khdc c6 trong ho so déu can chu giai.

Vi duy; Trong hé so ¢ anh thi & phan chid giai ghi la: Cé anh chup a
hoac su kién gi dang dién ra & dau? khi nao? va anh dé6 dang bao quan ¢ dau?

7. Thoi gian caa tai liéu

a. Bat ddu ghi thdi gian sém nhét cla tai liéu ¢6 trong hé so
b.K &t thiic: Ghi thai gian mudn nhat cha tai liéu ¢6 trong hé so

Ghi ddy di ngay thang nam. Gilra ngay thing nam cach nhau ddu chim.
Ngay duéi 10 thdang 1, 2 thi thém 56 0 phia trude.

Vi du: Trong “H6 so phé duyét du 4n “Trung tam Théng tin Nong
nghiép” cia Bé6 Nong nghiép do FAO tai trg nam 1985” c6 tai liéu sém nhat la
ngay 10.4.1985 va muén nhdt 13 ngdy 22.5.1985 thi ghi: a. Bit dau:
10.4.1985; b. Két thde: 22.5.1985

Trong trudng hop thoi gian bat ddu va két thic cla tai lidu tring nhau
thi ghi & muc a.

8. Ngon ngir

- N€u trong ho so, tai liéu don thuin ghi bang ti€ng Viét thi dé€ tong.

- NEu trong hd so ¢ ca tai liéu bing ti€ng Viét va biang tiéng nudc
ngoai thi ghi ca tiéng Viét va ¢ tiéng nude ngoai. Vi du: Viét, Anh...

9. Bat tich

But tich 1a chir ky phé duyét; ghi gép ¥, stra chira... trén van ban. Chi ghi
bit tich ctia nhimg ¢4 nhin git chie vu: Chu tich nuée, Chi tich Quéc hoi.
Tong bi thu Dang cong san Viét Nam, Thi tuéng, Tong théng. Nhimg ¢4 nhan
nay trude dé thuong gitt nhiéu chie vu khic, do vay & trudng but tich khong

5



ghi chiic vu, chi ¢6 ghi ho tn #& ¢ nhan. Vi du: D6 Mudi, Ton Dic Thang,
Vo Van Kiét... Truong hop trén (ai Lieu ghi bi danh thi sau bi danh ghi ho va
tén ca nhéan va dat trong ngoac don.

Vi du: Té (Pham Van Déng); Than (Truong Chinh)...

10. So o

Ghi téng s6 & tai liéu cé trong hé sa.

11. Thai han bao quan

Ghi thoi han bao quan da dugc xdc dinh d6i v6i hé so nhu: Vinh vién,
lau dai, tam thoi.
12. Ché do sir dung

Ghi Ia “han ch€&” néu ndi dung tai liéu thude dién bi mat quoc gia hoac
bi mat doi tu. Néu hd so khong cd tai lidu thude dién dé thi dé udng.
13. Tinh trang vatly

Tinh trang tai liéu hu hong quy dinh thanh 4 nhém a, b,c, d. Néu tai liéu

trong ho so bi hu hong ¢ nhém nao thi ghi 156 s6 luong t& bi hu hdng trong
nhém doé.

6



BIEU MAU THONG TIN DAU RA

“MUC LUC HO SO”
Hop | Hé so  Tiéu dé hd so Neay | S6 [ Thoi | Ghi
) i} thing BD | to han cha
& KT BQ

1 2 | 3 4 5 6 7




BIEU MAU THONG TIN DAU RA

“MUC LUC CHUYEN DE VE...oncs e 2
Tié¢u dé ho so Sa lugug | 11Ss6 | MLso Phang
L

2 3 4 S 6




gy e U GORY R

:£1 18A Suen Yyuil, "L1
e s SUAD NS OP BYD 9T
..... U E O PR et ST PR T ST YV YT TR T AL PER LTI LRA A ISR R “Cmﬂmu O.WD C.@d_ mhwﬂvH. W.d.
...........................................................Z........“Oﬁ\vﬁ Eu wCNE H,W> ..Vﬁ
P TS PRUPS O S PSP PP S ST PV ERELEEEEERXL LI EER AL LA At bt ”.Ou WC‘OH: \Ow .m.—

0y e 1oQUI WIPN] G

..-c.'.-.u-...c....--...-cn-.-.o..ou.-.......-.......-..o.v...-...-...'-...-...--aco-....--.o.--

cesesbanmuniy ...-.-..-c.-.-......-....--...--....-..--........-...-..-..-.o-.-..-...--...-.u..-.-.'...-..-...-'.

..... S L L L i o o7 6 B 101 < A

IR AR (R e RN S S TS S LR LRI L ST XX X CL LR DL S b b dl A b

................. ..........mmz ccmz ﬁH

isasR R LI R wASY LS Sansa'denei e .......D@: mﬂwu Mao \A.WO Eu OQ .Oﬁ
e s ] Qe DD TR
1] 191 B0 Ueld 1YL °6

.................;-..-..-..-....--......-‘.».--....-.-.o;.-o.-...-o--...-....-.4.".....--.-...--........-

........ ..........-...-..-..-..-..vo.-....-.-.-c.v.--.-'-...-......-‘o-'....--.a-...-...-.-..-....v-..--....-.»-.

...........................................................“ﬂ_H.—M.S mcoo OQE mcw,ﬁ# EW..—@ QWQ .w

Cierstasssssana P e a e s a s saadsbinadasnsavedddisebsanaidesthadiviissgerhassssnnatoondfsht PR LR EREE R

-.......-.-.-.-.-..-...-.......--..-o.n-"..-...-......o-.....-..-.o-......-...-.‘--..-n-..a-.-.o.-.-..

........ P L L R R no-.o-v.-...-.'vnnun..---.-...o-.....-n.n.-...-u-.-....--;.--..-.-.n.-.-..-.‘.

-.-‘>.;.....<.-.-....--r.....-v-otu-.-.u--o-.o;.-..-.--.;.o..-...o.-.c...o--..-..-..'--.-..--.--.o.-..---.-

...-...;...--...'-.....-.-..--..--.o.-.-.-ca..-...-..--..-.o.--co-.--oo.v.-»o--..-.-.o»n-.---a.-.o.-u-.-..-

P T T R L] 660808080800 09sssisisnnntidenrnecessnsanterrredsatReiTsRRaRabUsibantsteataling

....... sddbattnrenessebbasteiireentsscasdatrrnrrrhensbbbdnrRnIgrenatinEe

............ S e e i 16 T H 41- PN d o) A 1B 213 o q

demmssetessdstinnattRr TN rE iy aadnrnniin
(essddstaniinrunecctassdstnnr v siban IEREEEE) Carrmd i resesbt it an EECREEERRN ‘. “iareanrany
Frmsdtebassiandnininntt PP P Y R TP Presrrmmatans EPRTEn - ‘e Vana

TR EE R TR A ELE R derraarrrrea s ase Ahber et Ty Trreeereae Creasian Alesieiberdensaatban tianne EETETEr .
Cismddsbeciibnaatarann b P Masrhesiian T L L R LR Cresmiaas Carrsseesasbandtnran T
L R essmseeibensebbadsnanayrpentoaatinsEenRdstRedtiasissbuntbnn e atil Lastatrarasrraan

Z..............................I............................................“mCDﬁ ~0C .@> -w—w m.:.._U ‘©

b
w18 nyd ‘L
o'vb ¥
eeoue s R S S A R T oY
RO DT, S s TR AR AR OV TS A e g
oAyt ereran s A BT RN N R SRR e
U 75 A s e A SR R
s SR At s A AN A AR TAR RO R PR
e R e e

TR T R R L AR R AR R

NPyt A RV IVEPRDR D PR 0 720 R oS 105 QU 9P MBLL 9

ehpedeescetiansaurEetssnlsnRererTRTIasassbananisacisitantrrrasital P T TR T T T PPN VS TR PR L L RR LT AL LE R Rt

R R LR R B T L L TR “Eu mc0ﬁ~u ﬂ—@a.z %Vm .m

hseessinaddsrnnuyrrastsasesseupsseassonsasiinuddbandinnirbpsessadstnne .sow 08 @m .Q
............................................................now OJ— OSH}H ‘2

P T T L LR R

:nn 0] 9S P

.v».-.-.-v.oouc-.-»...-.-......-.-.............4.-...-...-.....-.........-v...... .....

.............................................................SH:/.: mcoo UN.:.c mcnz C@M—l .m

sasdssisenvosterossassiesnssassassaserpbtosesomep oA uasvitdsenon Sisssdanrrraiaan

..............................................................LH—M.S MC.OO ANE O.WO_.C G@m—t .N

-.c......-.-..-.-...-c..-.-....-....-...-4-..........-....v.-..-......-nn.-..... N T TR R T L R L EER S L L

Crressebeen Ceasesevaserend P R T T PR L “Hrf; g._. Oﬁ AWE OWOSV qwr.—\ .H

(upq 09 3unp ABX YULn Sued £NO 0S oY Tf T1 ot suon o)
NT.L NITHd




HUGNG DAN BIEN MUC PHIEU TIN
TAI LIEU CONG TRINH XDCB

| YU CAU CIUNG
I. Mai hé6 so duoc bién muc 1én mot phiéu tin

2. Bién muc phi€u tin duoc tién hanh trong qué trinh chinh ly tai liéu hoac
duge ti€n hanh sau khi hé so da dugc chinh Iy hoan chinh

3. Khi bién muc cin han ché 161 mic t6i da viée tring lap théng tin trén
mot phiéu

4. Khong viét tat nhing tir chua duge qui dinh trong bang chir viét tit

5. Céch viél hoa : Cich viét hoa khi bién muc phi€u tin duge thuc hién
theo qui dinh tam th&i vé viét hoa trong van ban clia Chinh pht va Vin
phong Chinh phll ban hanh kém theo Quyét dinh s6 09/1998/QP-VPCP
ngay 22.12.1998 cta Bod truéng Chl nhiém Van phong Chinh pht (xem
van ban dinh kém)

[L YEU CAU CU THE KHI BIEN MUC TUNG TRUONG

L. Tén kho luu trir hoac ma kho luu (riv

Ghi tén co quan, don vi true tiép quan 1y tai lieu

Vi du: Trung tam Luu trir Quéc gia I; Phdong Luu trit Bo Céng
nghiép; Trung tdm Luu trir tinh Ha Tay ...

Trurdng hop tén kho hwu trir da duge ma hod thi chi cdn ghi mi kho
luu trir

2. Tén cong trinh hoac ma céng trinh
Goi tén ddy ¢l cla cong trinh

Vidu: Cong tinh Lang Cht tich H6 Chi Minh va Quang trudng Ba
Dinh.

Trudng hop tén cong trinh duge mad hoa thi chi cdn ghi mi cong
trinh.

3. Tén hang muc .ong trinh

Ghi t&n hang muc cong trinh



Vi du: Ling Chu tich H6 Chi Minh; Quéng trudng Ba Dinh, Khu
tap két....

4. So luu trir

a. Muc luc s6: Ghi 56 thir tu cha muc luc trong mét cong trinh

b. H6 s s6: Ghi s6 thir tir ciia don vi bdo quan trong mot muc luc
5. Ky hi¢u thong tin

Ghi kv hiéu theo khung phan loai théng nhil thong tin tai lieu tho
kv sau nam 1945,

6. Ticu dé ho so

- Ghi nhu tiéu dé ho so di duge duyét.

- Trudng hop bién muc phi€u tin két hop khi 12p hé s trong chinh
ly thi tiéu dé h6 so duge du thao theo ban huéng din lap hé so di duoc
duyét.

7. Chu giai
* Chi giai vé& ndi dung

Chi chi giai trong tiudng hop tiéu dé hé so chua khdi quat ddy di
hodc ¢6 van dé dic biét cén luu §

Vidu 1: “Ban vé thi€t k& thi céng mat bing ranh cdp phong bang
dién nam 1975”

Trong trudng hop nay chi giai : Ban v& nay cu thé va bd sung cho
théng bdo s6 52 ngay 18.02.1975

Vi du 2: “Ban vé thi€t k& thi cong chi tiét cic khung da tdm chii
chan sanh chinh va sanh truc nim 1975”

Trong trudng hop nay chi giai : Ban v ndy xem ciing ban v& AC-1-
49 tap 1-1-5 chi tiét B,C kich thuéc ngoai ngoac diing cho mat cit 1-1, 7-
7; kich thudc trong ngoic ding cho mat cat 2-2, 8-8

* Chi gidi vé tic gid

- Néu 1a hé so hanh chinh thi tdc gid van ban chinh la tén co quan
ban hanh van ban

- Néu 1a hé so ban ve thi ghi tén co quan duyét thiét ké, co quan thiét k&.



- Néu tac gia van ban la cd nhan thi néu chdc vu hoac hoc him, hoc
vi (n€u co) trude ho va tén cd nhan (Vi du Cha tich H6 Chi Minh hoic
Phd Thi tuéng Lé Thanh Nghi ...)

8. Dia diém hang muc cong trinh
Ghi noi xay dung hang muc céng trinh
Vi du: Budng Bic Son, Ba Dinh, Ha Néi
9. Thoi gian cua tai lieu
a. Bat dau ghi thoi gian sém nhdt cia (ai lidu ¢b trong hé so
b. két thic: Ghi thon gian mudn nhat cha i liéu ¢é trong hod so

Ghi day du ngay thing nam. Gita ngay thing nam cich nhau déu
chim. Ngay dudi 10 thang 1, 2 thi thém s6 0 phia tnuée.

Vi du: Tiéu dé hé so “Ban vé hoan céng lap dung c8p pha célt thép
khoi | khu phai Lang nam 1974 ctia Chuyén gia Lién X6" thi:

a. Bat ddu: 13.5.1974 b. Két thic: 24.5.1974

Trong tnmng hop th&i gian bat ddu va két thic cla tii liéu tring
nhau thi ghi & muc a.

10. B¢ tin cay cua tai liéu

Tuy thude vao thue t€ t3i licu ma ghi mét trong nhimg mdc do tin
cdy cua tai li¢u la: ban chinh, ban sao, ... (néu 13 tai liéu hanh chinh) hoiac
la ban can, ban in, ban sao dnh sang, ban phéc hoa ... (n€u la ban vé)

I1. Ngon ngir

- Néu trong ké so, tai liéu don thudn ghi bing ticng Viét thi dé
tréng.

- N€u trong hé so cé cd tai liéu bang ti€ng Viét vi bing ti€ng nudc
ngoai thi ghi ca ti€ng Viét va ¢4 tiéhg nudc ngodi. Vi du: Vist, Anh...

12. Bat tich

Bat tich [a chir ky phé duyét; ghi gép ¢, sira chita... trén vin ban.
Chi ghi biit tich cla nhimg ci nhan glu chic vu: Chu tich nuéc, Cha tich
Qudc hoi, Téng bi thu Dang cong san Viét Nam Thi tuéng, Téng thong
Nhing cd nhan nay trvée dé thuong gm nhiéu chie vy khic, do vay &
truong bt tich khéng ghi chie v, chi cé ghi ho tén va cd nhan. Vi du: D&

LI



Muai, Ton Dic Thang, V6 Vian Kiél... Truong hop trén tai liéu ghi bi
danh thi sau bi danh ghi ho va tén cd nhan va dat trong ngoac don.

Vi du: To (Pham Van Dong); Than (Truong Chinh)...
13.So o

Ghi téng s6 t& i lidu cé trong hé so.
14. Vat mang tin khac

Chi ghi vat mang tin khong phai bang gidy. Vi du: anh
I5. Thoi han bao quan

Ghi thot han bdo quan da duoc xédc dinh déi véi hé so
16. Ché& do st dung

Ghi la “han ché” n€u noi dung tai ligu thude dién bi mat qudc gia
hodc bi mat dai tu. Néu hé so khong ¢é tai lieu thudce dién dé thi dé trong.

17. Tinh trang vat ly
Tinh trang tai liéu hu hong quy dinh thanh 4 nhém a, b, ¢, d. Néu

tai liéu trong hé so bi hu héng & nhém nao thi ghi 16 s6 luong t& bi hu
hong trong nhém dé.



BIEU MAU THONG TIN DAU RA
“MUC LUC HO $O”

Hop | Ho so Tiéu dé ho so Naiy S6 | Thoi Ghi
. s0 sO thing BD | to han cha
- | ‘axx BQ
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BIEU Mi&q THONG TIN DAU RA
“MUC LUC CHUYEN BE VE

-------------------------------------------------------------------

o i & Tiéu dé ho so Thii gian | HSso | MLsa Cong trinh
BD&KT
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