BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
*

Ha N¢i, ngay 29 thdng 5 nam 2026
S4 06-HD/VPTW

HUONG DAN
14p ho so va ndp hd so, tai liéu vao lwu trir hién hanh

Thuc hién Luat Luu trir s6 33/2024/QH15, ngay 21/6/2024 ctia Qudc hoi
khod XV; Quy dinh s6 383-QB/TW, ngay 19/11/2025 ctia Ban Bi thu Trung
vong Dang vé Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam, Van phong Trung uong
Pang hudng dan 1ap ho so va ndp hd so, tai lidu vao luu trit hién hanh nhu sau:

I- PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

1. Pham vi diéu chinh

Lap ho so va ndp ho so, tai liéu co gia tri (bao gom tai liu dién ti, tai liéu
gidy va tai lidu trén cac vat mang tin khac) vao luu trir hién hanh ddi v6i van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, t0 chirc
dang, Mat tran T6 qudc Viét Nam (gom cac td chirc chinh tri - xa hoi, cac hoi
quan chung do Pang, Nha nudc giao nhi€ém vu) tr Trung wong dén co so.

2. Poi twong ap dung

Co quan, to chic dang, Mit tran T6 qubc Viét Nam (gdm céc to chirc
chinh tr1 - xa hoi, cac hoi quan ching do Pang, Nha nudc giao nhiém vu)
(sau day goi chung la co quan, t6 chirc) tir Trung wong dén co so.

11- GIAI THICH TU NGU

Trong Hudng dan nay, nhimng tir ngr dudi day duoc hiéu théng nhat
nhu sau:

1. "Ho so™ 1a tip hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot sy viée, mot ddi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém
vu cla co quan, td chirc, ca nhan.

2. "Ho so dién ta" 1a tap hop cac tai liéu dién tir c6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cac cong viée thudc pham vi chirc
nang, nhi¢m vu cua co quan, t6 chirc hodc ca nhan.

3. "Tai li€u dién tir" 1a tai liéu tao lap ¢ dang thong diép dir ligu.
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4. "Tai liéu gidy, tai liéu trén vat mang tin khac" 1a tai liéu tao lap trén gidy,
trén vat mang tin khac.

5. "M4 ho so" 1a mot chudi ky tu duy nhat khong tring 13p gitta cac ho so,
dugc co quan, to chirc cap cho moi1 ho so khi dua vao hé thong luu trir dién tir
hoac vat ly.

6. "Lap ho so” 1a viéc tap hop, sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc cua co quan, toO chirc, cd nhan theo
nhirng nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

7. "Lap ho so dién tt" 1a viéc ap dung cong nghé thong tin dé lién két cac
tai liu dién tr hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua co
quan, to chirc, cd nhan thanh ho so dién tu.

8. "Danh muc ho so" 1a bang ké hé¢ théng nhitng ho so du kién duge lap
trong ndm cua co quan, to chirc.

9. "Pon vi bao quan" 1a don vi thdng ké trong nghiép vu luu trir, dong
thot1 dung dé quan 1y, tra tim tai liéu trong luu trit.

10. "Tiéu dé ho so" 1a thong tin mo ta ngin gon, khai quat noi dung cia
tai liéu c6 trong ho so va duogc thé hién bang ngdn ngit phu hop.

11. "Muc luc van ban, tai lieu" 1a bang ké c6 h¢ thong cac van ban, tai ligu
va vi tri sap x€ép chung trong ho so.

12. "Chung tir két thuc" 13 ban ghi s6 lugng céac trang, dic diém va tinh
trang vat 1y ctia cac van ban, tai li¢u co6 trong ho so hodc trong don vi bao quan.

13. "Muc luc hd so, tai liéu" 1a bang ké c6 hé thong tén cac ho so (don vi
bao quan) va nhirng thong tin chi dan can thiét khac ciia mot khoi ho so, tai li¢u
cua co quan, don vi, cd nhan ndp vao luu trit hién hanh.

14. "Luu trit hién hanh" 13 don vi, bo phan thuc hién luu trit d6i voi tai
li¢u luu trir cua co quan, t6 chire.

15. "Phan mém Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép (sau diy goi tat
|4 "phan mém") trong cac co quan dang™ 1a phan mém c6 kha nang quan 1y, diéu
hanh, cap nhat, khai thac, gtri, nhan, xir Iy van ban, giao va theo déi nhiém wvu,
hop khong giay to...

16. "Vin thu co quan” 13 bd phan thuc hién mot s nhiém vu cong tac van
thu cua co quan, t6 chtrec.

I11- YEU CAU POI VOI HO SO PUQC LAP

1. HO so phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu ctia co quan, to6 chuc,
don vi.
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2. Ho so phai bao dam day du tai liéu c6 su lién quan chit ché va phan
anh dung trinh ty dién bién cua sy viée hodc trinh ty giai quyét cong viéc. HO so
dién tr phai bao dam tinh toan ven, xac thuc (thong qua chit ky s, kiém tra dir
li¢u), c6 kha nang tra ctru, tim kiém.

3. Tai liéu dua vao ho so 1a ban goc, ban chinh; trudng hop khong con
ban gdc, ban chinh thi chon ban sao hop phap.

4. Ho so phai ¢o ti€u d€ ho so, ma ho so, thoi han luu trit ho so, nguoi lap
ho so, thot gian bat dau, thot gian két thic; danh so trang d61 voi ho so giay; 1ap
muc luc van ban, tai li€u do1 vo1 ho so luu trir vinh vién, 70 nam.

5. Trong 1 ho so ¢6 tai liéu chira bi mat nha nudce thi tai liéu chira bi mat
nha nuéc duoc 1dp hd so cing voi tai liu thuong va duge quan 1y, bao
quan theo quy dinh cta phap luit vé bao vé bi mat nha nudc. Dbi véi ho so, tai
liéu c6 chra van ban mat (trir Tuyét mat) duogc tao 1ap va xir 1y toan trinh trén
mang mat ctia Dang thi viéc 1ap ho so dién tir va ndp vao luu trit hién hanh thuc
hién twong tuy nhu quy trinh hd so dién tir thong thuong nhung phai bao dam
tuan thu tuy¢t ddi quy dinh cta Luat Bdo v€ bi mat nha nudc va cac quy dinh vé
an toan, an ninh thong tin cua Pang. Truong hop hd so ¢o tai liéu chia bi mat
nha nudc d6 Tuyét mat thi tai liéu Tuyét mat 1ap ho so gidy, tai liéu thuong lap
hé so dién tir (co cing ma hd so).

6. Truong hop hd so bao gdm ca tai lidu gidy, tai liéu trén cic vat mang
tin khac va tai liéu dién ttr thi wu tién 14p hd so dién tir. Dbi vi hd so, tai lidu da
dugc xur ly toan trinh dud1 dang dién tr (ttr khau soan thao, ky s6 dén phat hanh
va tiép nhan trén phén mém) thi co quan, don vi thuc hién lap ho so dién tir va
ndp vao luu trit hién hanh trén phan mém ma khong nhat thiét phai l1ap, ndp
song song hd so gidy (trir cac truong hop c6 quy dinh khac ctiia Pang va Nha nudc).

7. Mbi ho so phai dugc gan mot ma hd so twong tng trong Danh muc hd
so. Chuyén vién hodc nguoi duge giao chu tri xu ly, 1ap ho so cong viéc phai
kiém tra va cap nhat ma s6 ho so dé bao dam tat ca cac van ban lién quan trong
mot ho so phai c6 cung ma ho so.

IV- TRACH NHIEM LAP HO SO VA NOP HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU HIEN HANH

1. Nguwoi dieng dau co quan, té chire c6 trach nhiém chi dao, kiém tra,
huéng dan viéc 14p ho so va ndp ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh.

2. Chanh Van phong hoic nguwoi dwoc giao phu trach vin phong cé
trdch nhi€ém tham muu cho nguoi dung dau co quan, to chirc trién khai thyc
hién viéc 1ap hd so va nop ho so vao luu trir hién hanh.
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3. Nguoi dirng dau don vi ciia co quan, t6 chire co trach nhiém t6 chirc
thuc hién viéc 1ap héd so va ndp hd so, tai liéu cta don vi vao luu trit hién hanh;
phan cong trach nhiém cho c4 nhan trong don vi lap ho so cong viée dugc giao
chu tri giai quyét.

4. Nguoi dwge giao giai quyét, theo déi cong viée clia co quan, to chiic,
don vi ¢6 trach nhiém 1ap hd so va ndp hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh
dung yéu cau va thoi han quy dinh. Ngudi duoc giao giai quyét cong viée trude
khi nghi huu, théi viée hodc chuyén cong tac khac thi phai ban giao day da hod
50, tai liéu cho ngudi c6 trach nhiém cia co quan, t6 chire; khi ban giao ho so,
tai liu phai lap bién ban ban giao c¢6 du chit ky cua nguot giao, nguot nhan va
xac nhan cua lanh dao co quan, t6 chuc.

5. Luu trir hién hanh c6 trach nhiém gitp ngudi ding dau co quan, to
chtrc hudng dan viéc 1ap ho so va ndp ho so, tai lidu vao luu trir hién hanh; cha
tri xay dung danh muc hd so cta co quan, to chirc; 1ap ké hoach va thuc hién
tiép nhan ho so, tai liéu da dén han ndp tir cac don vi, ¢4 nhan; lap bién ban giao
nhan hd so, tai liéu; luu gilt, bao quan va td chuc sir dung tai li€u luu trit dung
quy dinh.

6. Bd phan cong nghé thong tin - chuyén d6i s6 ciia co quan, to chirc

a) Bao dam ky thuat, an toan va an ninh thong tin cho cong tac van hanh,
quan ly, st dung phan mém dugc lién tuc va thong sudt.

b) Tao 1ap, quan 1y hé thong tai khoan va phan quyén nguoi dung truy cap
phan mém theo chirc nang, nhiém vu.

¢) T6 churc tap huan va huéng din ngudi dung str dung phan mém.

d) Phdi hop véi cac don vi lién quan khac phuc 15, van dé phat sinh trong
qua trinh str dung, nang cdp chirc ning phan mém.

d) Gidm sat, kiém soat viéc g, nhan, xtr Iy van ban; td chuc quan ly,
dinh ky sao Iuu dir liéu dé bao dam an toan, an ninh théng tin.

e) Tham muu, dé xuit v4i nguodi ding dau co quan, to chirc vé tng dung
cong nghé thong tin, chuyén doéi s6 doi véi viée quan 1y tai liéu dién tr va thuc
hién céc giai phap k¥ thuat d€ duy tri hoat dong cua phan mém quan ly tai li€u
dién tor cua co quan; bao dam tinh toan ven, xac thuc, kha nang truy cép, su
dung va phat huy gia tri cua tai licu luu trir.

g) Xay dung kién trac dit liéu, chuan hod va lién thong hé thdng, tmg
dung cong nghé maéi (Al tim kiém thong minh...).

7. Van thu co quan

a) Gitip ngudi dimg dau co quan, t6 chirc theo ddi, d6n déc qua trinh giai
quyét cong vi¢c cua can by, cong chirc trong co quan.
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b) Cap nhat danh muc ho so (du kién) cta co quan, t6 chirc 1én phﬁn mém
ngay sau khi dugc ban hanh.

¢) Kip thoi phdi hop véi bd phan cong nghé thong tin huéng dan, xir 1y
nhirng van d€ phat sinh trong qua trinh gui, nhan van ban dién tir.

V- LAP DANH MUC HO SO TAI LIEU PIEN TU, TAI LIEU GIAY
VA TAI LIEU TREN VAT MANG TIN KHAC

1. Can cw 13p Danh muc ho so
Khi Iap Danh muc ho so can can ctr vao cac van ban:

- Quy dinh vé churc nang, nhi€ém vy, quyén han, co cau té chuc, quy ché
lam viéc cua co quan, t6 chirc va cac don vi trong co quan, to chuec.

- Quy ché cong tac van thu, luu trit cua co quan, t6 chire.

- Chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam cua co quan va cac don vi
tryc thudc co quan, t6 chirc.

- Danh muc ho6 so ctia nhitng nadm trudc.
- Bang thoi han Iuu trir tai liéu va Muc luc ho so cua co quan, t6 chire.
2. N¢i dung Danh muc ho so

Danh muc hd so gdm cac thanh phan co ban sau: M4 ho so (gdm mé dinh
danh co quan, to chirc, don vi, phong, ndm ho so, s6 ho so); tén dé muc va tiéu
dé ho so; thoi han luu trlr; don vi/nguoi 1ap ho so; ghi cha.

a) Ma ho so
M3 ho so bao gom:

- Ma dinh danh cua co quan, td chuc 1ap Danh muc hd so (dugc méac dinh
trong phan mém). M3 dinh danh cta cic co quan dang thuc hién theo quy dinh
hién hanh cua Van phong Trung wong Dang va cia tinh uy, thanh uy vé ma dinh
danh cua cac co quan dang trén mang may tinh.

+ Ma dinh danh cua don vi truc thude co quan, td chuc thuc hién theo quy
dinh cia moi co quan, t6 chirc.

+ Ky hiéu hd so cta cap phong va twong dwong cap phong thyuc hién theo
quy dinh ctia mdi don vi trong co quan.

- Nim hinh thanh ho so.
- S6 thir tw hd so trong mot don vi cap phong.

Giira cac thanh phan trong ma hd so duoc phan dinh bang dau cham.
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Vi du: M4 ho so cua Phong Nghiép vu trung wong, Cuc Luu trit, Van
phong Trung wong Pang: A80.07.NVTW.2026.01 (gdom cac thong tin: Vin
phong Trung wong Dang (A80), Cuc Luu trir (07), Phong Nghi€ép vu trung
wong (NVTW), nam (2026), Ho so s6 01).

Viéc cap nhat thong tin cua Danh muc ho so duoc thuc hién béng chure
ning ty dong cua phan mém. Di vai cac hd so bo sung, phat sinh trong ndm ma
khong ¢ trong Danh muc hd so hiang nim thi nguoi 1ap hd so o trach nhiém
cap nhat, bd sung théng tin ctia hd so vao cic truong thong tin trén phan mém
bao dam dung, du theo quy dinh.

b) Xdy dwng khung dé muc ciia Danh muc ho so

- Khung dé muc cua Danh muc hé so dugc xay dung theo co cau to chuc;
lay tén cac don vi trong co quan, t6 chirc lam dé muc 16n ctia Danh muc ho so.

- Trong tirng d€ muc 16n bao gobm cadc d€ muc nho 1a cac van dé thudc
chtrc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Trong m01 dé muc nho, cac hd so duogc sip xép theo trlnh tu tr chung
dén riéng, tur tong hop dén cu thé, c6 thé két hop voi vi tri va tim quan trong
ctia ho so.

¢) Dy kién hé so, tiéu dé hé so va don vi hodc ngwoi lp hé so

- Luu trir hién hanh can ctr chuong trinh, ké hoach va nhiém vu cong tac
nam cua co quan, td6 chirc va cua cac don vi, nhiém vu va cong viéc cu thé cua
tung cd nhan trong don vi dé dy kién dugc nhirng ho so can 1ap trong nam.

- Tiéu d& hd so can ngin gon, rd rang nhung phai khai quat dugc nodi
dung cua cac van ban, tai liéu s€ hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong viéc.

d) Dy kién thoi han luu trie ciia hé so

Thoi han luu trit coa hd so duge ghi theo Hudéng din ctia Vin phong
Trung wong Pang vé Bang thoi han luu trlr nhitng tai li¢u chu yéu hinh thanh
trong hoat dong cua cac co quan, t6 chuc; Bang thoti han luu trit chuyén nganh

va Bang thoi han luu trit ctia mdi co quan, t6 chitc (Mdu Danh muc hé so: Phu
luc 1).

3. Soan thio, ban hanh, sir dung Danh muc hd so
a) Danh muc hd so duge 1ap theo 2 cach:

- Céch 1: Céc don vi du kién Danh muc hd so caa don vi minh gui luu triv
hién hanh tong hop.

- Cé4ch 2: Luu trit hién hanh xay dung Danh muc hd so trén co s& théng
nhat y kién véi cac don vi, ca nhan co lién quan.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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b) Danh muc hd so do nguoi ding dau co quan, to chirc phé duyét, dugc
ban hanh va dua vao thyc hién tir ngay 01 thang 01 cua nam; dugc cép nhat 1én
phan mém dé 1am can ct 1ap ho so; duoc quan 1y hoan toan trén hé théng; cho
phép cap nhat ty dong va luu vét thay doi.

VI- LAP HO SO, TAI LIEU PIEN TU
1. Mé ho so

- Nguoi 1ap hd so cin cir Danh muc hd so vin thu cdp nhat trén phan
mém dé xac dinh ma hd so doi voi cac van ban can 13p ho so gdm van ban di,
van ban dén, y kién chi dao, ¥ kién dong gbdp, van ban tai licu khac c6 lién quan
trong qua trinh xu Iy van ban.

Truong hO‘p phat sinh ho so khéng cO trong Danh muc ho so d ban hanh
thi nguoi 1ap ho so phai cdp nhat bo sung ma hd so vao Danh muyc hd so trén
phan mém sau khi dugc phé duyét.

- P6i voi vin ban di: Khi phat sinh cong viéc thi ngudi 1ap ho so tién
hanh mé ho so trude khi du thao van ban, 1ap phiéu trinh..

- P6i v6i van ban dén: Khi nhan duoc vin ban dén trén phan mém thi
nguoi c6 tham quyén giao nhiém vu cho nguoi 1ap ho so, ngudi 1ap ho so mé ho
so trén phan mém.

2. Thu thap, cip nhit vin ban, tai liéu vao hd so

Trong qué trinh theo ddi giai quyét cong viéc, nguoi 1ap hd so thu thap
day du, dung cac van ban, tai liéu lién quan (van ban di, van ban dén va cac tai
liéu lién quan nhu ¥ kién chi dao, ¥ kién dong gop, bao cao giai trinh va cac ndi
dung khac lién quan trong qué trinh giai quyét cong viéc) dua vao ho so tuong
ung theo danh muc da cap nhat trén hé théng.

Trudng hop van ban, tai lidu cia hd so xir 1y trén ludng xtr 1y van ban
trong cung mot ho so (cung ma ho so) thi van ban, tai liéu s€ dugc phan mém ty
dong tich hgp thanh ho so.

Truong hop vin ban, tai lidu ciia hd so khong trong ludng xir 1y vin ban
thi ngudi 1ap hd so thu thap van ban, tai liéu trén phan mém (vin ban dén, van
ban di, phiéu trinh, cac tai liéu lién quan) dé tich hop thanh hd so.

Truong hop ho so ¢6 tai lidu gidy, anh thi phai thuc hién s6 hoa tai ligu va
dua vao ho so dién tir (viéc s6 hoa tai liéu thyc hién theo Hudng dan sb
40-HD/VPTW, ngay 07/01/2018 cua Van phong Trung wong Dang vé s6 hoa tal
liéu tai cac co quan, td chirc dang, td chirc chinh tr1 - xa hoi va Cong Van sb
14748-CVIVPTW, ngay 06/5/2025 cua Van phong Trung wong Pang vé sira
d6i, bo sung mot sd diém cua Huong dan s6 40-HD/VPTW ctia Vin phong
Trung wong Pang); khong s6 hod tai liéu c6 3o mat 1a " "Tuyét mat".

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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Trudng hop ho so 6 tai liéu ghi am, ghi hinh thi phai chuyén doi sang dir
liéu dang s6 va dua vao ho so dién ti.

3. Két thiic ho so
Khi coéng viéc hoan thanh thi nguoi 1ap ho so ¢6 trach nhiém:

- R S04t toan bo vin ban, tai liéu co trong hd so; cac van ban di, vin ban
dén va tai liéu c6 lién quan trong qua trinh xtr ly van ban dé hoan thién ho 50.
Tal liéu c6 cuing ma ho so dugc phan mém tu dong tich hop thanh ho so va sap
xép theo trinh ty giai quyét trong quy trinh xtr Iy van ban. Viéc bién muc vin
ban trong ho so dugc thuc hién bang chirc ning cta phan mém.

- Cap nhat vao phan mém ban ghi mdi "Chimg tir két thuc" voi cac truong
thong tin: So trang, so tai li€u, dac diém tai li€u c6 trong ho so, nguoi lap ho so
(Mau Chung tur két thuc dugce thiét ké trén phan mém).

- Kiém tra lai két qua tu cap nhat va bo sung cap nhat thong tin trén phan
mém dbi vé6i cac truong thong tin nhu: Ma ho so, tiéu dé hd so, thoi han luu trir,
thoi gian bat dau, thoi gian két thuc cua tai liéu trong hd so, tong sd van ban
trong ho so, tong sb trang ctia hd so, ngudi 1ap hd so, ngdn ngit, dic diém tai
ligu trong hd so, trang thai ho so, toan van muc luc tai liéu trong hd so, tep tai
liéu dinh kém. Trong qué trinh x&r 1y néu c6 van ban bi mat nha nudc do Tuyét
mat thi khong dugc cap nhat van ban bi mat nha nudc d6 Tuyét mat vao phén
mém, chi cap nhat vao muc luc tai liéu bén trong hd so cac thong tin vé sb thir
tu tai lidu trong hd so, sb van ban, tac gia van ban, trang sd, sb trang van ban va
ghi chu van ban Tuyét mat.

VII- LAP HO SO, TAI LIEU GIAY VA TAI LIEU TREN VAT MANG
TIN KHAC

1. M& ho so

- Vao dau nam, luu trir hién hanh c6 trach nhiém chuan bi bia ho so va
cap phat cho cac don vi, ¢4 nhan trong co quan d€ thuc hién viéc 1ap ho so.

- C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée ¢ trach nhiém mé ho
so theo Danh muyc hd so hodc theo nhiém vu duoc phan cong, cip nhat nhimg
thong tin ban dau vé hd so theo Danh myc hd so da ban hanh. Trudng hop hd so
khong c6 trong Danh muc hd so thi ty xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, ma
hé so, thoi han Iuu trit hd so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau. Pong thoi bd
sung hd so d6 vao Danh muyc hd so; nhitng hd so dy kién mé nhung thyc té
khong l4p thi ghi vao cot ghi cht ctia Danh muc ho so: "Khong hinh thanh hé so".

a) M6 hé so theo Danh muc hé so

Khi co quan, t6 chtc di xay duyng Danh muc hd so thi vin thu co quan, to
chuc cé trach nhi¢m trich sao phan tuong tng trong Danh muc hd so gui cac

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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don vi trong co quan dé can b, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong can ctr
mo ho so can 1ap.

b) M6 hé so khi chwa c6 Danh muc hé so

Khi co quan, to chirc chua xay dung dugc Danh muc ho so thi can bg,
cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong md ho so theo chuong trinh, ké hoach
cong tac hang ndm cua co quan, don vi.

2. Thu thap, sip xép vin ban, tai liéu vao ho so
a) Thu thdp vin bén, tai lidu dwa vao hé so

Trong qua trinh giai quyét cong viée, can bo, cong chirc, vién chic, nguoi
lao dong thu thap day du, dung cac van ban, tai liéu lién quan (ké ca van ban, tai
liéu phu lyc dinh kém; vin ban, tai liéu phan anh hoat ddng cta co quan dién ra
bén ngoai tru s& co quan nhu: Cac bai phat biéu, tham ludn, cac bing dia ghi
am, ghi hinh... cta lanh dao, can bd co quan tai cac dién dan dai hoi, hoi nghi,
hoi thao, 1& khoi cong... duoc thuc hién tai cac co quan, td chirc, dia phuong
khé&c) dé dua vao hod so nhu tiéu dé ghi trén bia hd so.

Khong thu thip vao hd so nhitng van ban, tai liéu thudc dién thu hoi, cac
ban trung thtra, ban nhap.

b) Sdp xép vin ban, tai liéu trong ho so
- Phéin chia hé so thanh cdc tip (don vi bdo qudin)

Néu hd so day qua 3 cm thi tach thanh cac don vi bao quan khac nhau
(khéng nén tach dudi 1 cm) dé thuan tién cho quan 1y va st dung. Mdi don vi
bao quan trong ho so ¢ dic diém chung, du yéu t6 cdu thanh nhu mot hd so doc
1ap. Phia trén tiéu dé tirng don vi bao quan phai ghi du, dung tiéu dé hd so.

Vi du 1: Ho so du thao vin ban co thé phan chia thanh cac don vi bao
quan nhu: Céc 1an hoi thao, cac lan trinh. ..

Vi dy 2: Ho so Vé viéc trién khai thuc hién Nghi quyét s6 57-NQ/TW,
ngay 22/12/2024 ctia Bo Chinh tri vé dot pha phat trién khoa hoc, cong nghé,
d6i méi sang tao va chuyén doi sé qubc gia c6 thé phan chia thanh cac don vi
bao quan: Hoc tip, quan triét, trién khai Nghi quyét; so két 1 nim thuc hién
Nghi quyét; so két 5 nam thuc hién Nghi quyét.

- Sap xép van badn, tai liéu trong ho so hodc trong don vi bdo qudn

Tai liéu trong hd so hodc don vi bao quan (viét tat 1a "ho so (dvbq)") dugc
sap xép theo trinh tu thoi gian, logic van dé hodc két hop dic diém chung cia
chiung nhu sau:

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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+ Sap xep van ban, tai liéu theo trinh ty giai quyét cong viéc

Van ban, tai liéu nao c¢6 ndi1 dung vé khoi dau van deé, vu viéc can giai
quyét duge xE€p dau tién; van ban, tai liu giai quyet trude xep trén, giai quyeét
sau x€p dudi; ket thuc ho so 1a van ban, tai liéu tong két hoac ket thuc van de,
vu viéc.

+ Sdp xép van ban, tai liéu theo ngdy thang ban hanh van ban

Néu trong hd so (dvbq) chi c6 mot loai vin ban ctia mdt co quan gui dén
thi sap xép theo thoi gian ban hanh van ban.

+ Sdp xép van ban, tai liéu theo sé van ban

Néu trong ho so (dvbq) chi c6 mot loai van ban nhu nghi quyét, chi thi...
cua cung mot tdc gia ban hanh thi sap x&ép theo thlr ty s6 van ban ban hanh, s6
nho x€p trén, so 16n xép duodi. Cach nay thuong duoc van dung dé sap xEp cac
tap luu van ban di cua co quan ban hanh.

+ Sdp xép van ban, tai liéu theo van chit cdi tiéng Viét

Néu trong ho so (dvbq) c6 vin ban, tai liéu cung loai ciia nhiéu co quan,
nhicu dia phuong, nhi€u ca nhan thi sap xép theo van chir cai tieng Viét (a, b, c...).

+ Néu trong ho so (dvbq) c6 tai lieu phim, anh thi bd vao bi, tai li¢u bang,
dia ghi am, ghi hinh thi bo vao hop dé bao quan riéng (can ghi rd trong ching tir
két thuc ho so (dvbq) dia chi bao quan va cac ky hiéu tra tim).

+ Trong mot hd so (dvbq) chi luu mdi vin ban, tai liéu mot ban duy nht,
co tinh trang vat 1y tot nhat. Phai chon ban goc, ban chinh dé luu, truong hop
khong c6 ban gdc, ban chinh thi chon ban sao hop phéap dé luu.

+ Néu c6 tu liéu (sach, béo, tap chi...) giri kém theo van ban, tai liéu thi
nhirng tu liéu day cling dugc sap x€p vao ho so (dvbq).

+ Vian ban, tai liéu phan anh ndi dung, cong viéc cua nam nao thi xép vao
nam do.

Vi du: Béo cao téng két cong tac nim 2025 cua Tinh uy Phi Tho ban
hanh ngay 20/01/2026 thi dugc xép vao nam 2025.

+ Chuong trinh, ké hoach, cong tac nhiéu nam thi xép vao nam dau; bao
cao tong ket cong tac nhiéu nam thi xép vao nam cuoi.

Vi du 1: Chuong trinh tng dung céng nghé thong tin va chuyén doi sé 5
nam (2025 - 2030) cua Van phong Tinh uy Hung Yén thi xép vao nam 2025.

Vi du 2: Bio céo tong két phong trao thi dua 5 nam (2020 - 2025) cua
Vin phong Tinh uy Lang Son thi xép vao nam 2025.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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3. Két thic ho so
a) Két thiic hé so
- Ho so két thuc khi cong viée giai quyét xong.

- Nguoi lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu co
trong ho so; loai khoi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han luu triv
cua ho so; chinh stra ti€éu dé, ma ho so cho phu hop; hoan thién, két thuc ho so.
Tién hanh danh so trang doi vai ho so ¢6 thoi han luu trir trén 20 nam; viét Muc
luc van ban, tai liéu doé1 vo1 ho so luu trir vinh vién va 70 nim; viét chig tu két
thac, bia ho so.

b) Bién muc hé so (dvbgq)

Bién muc ho so (dvbq) thuc hién theo trinh tu sau:

- Pdnh s6 trang

Panh so trang 1a danh so thir ty lién tuc tir so 1 bang chit s6 A-rap nham
cd dinh thtr tu timg trang vin ban, tai liéu co trong hd so (dvbq). Mdi trang van
ban, tai li¢u co chit dugc tinh mot trang va phai duoc danh 1o béng but chi den o
gdc phai trén ciing cach mép trén va mép phai trang 1 cm. Khi danh sd trang can
luu y:

* Khong danh s6 vao nhiing trang gidy tring (khong c6 chil).

* Trong trudng hop trang tai liéu khé 16n gap d6i dong ghim (chi khau) &
gitra dugc xac dinh 1a 2 trang tai li€u thi danh 2 trang tai li¢u. Truong hop tai
lidu kho 16n gap d6i dong ghim (chi khau) & gitra nhung noi dung thé hién 1a 1
trang thi danh 1 trang tai li¢u.

* Néu c6 anh (hodc phim 4m ban di cung) thi danh sé mit sau anh (goc
trén, bén trai) cho vao bi bao quan chuyén dung, dong thoi danh so6 cia anh do
1én bi.

* Néu co bang dia ghi 4m, ghi hinh... thi danh sé 1én nhin biang va cho
vao bi hoac hop bido quan chuyén dung, dong tho1 danh s6 cua bang dia do
Ién bi.

* Néu co trang trinh bay nhiéu anh, bai... cit roi tir cac sach, bao tap chi,
tai liéu khac va dan lai thanh trang thi dugc xem 1a trang tai liéu phai danh so.

* Truong hop danh sot sé trang (trang lién ké khong c6 s6) thi dung sd
clia trang trudc va thém a, b, c... vao sau sb d6 (vi du: Trang trude 1a s6 15 thi
cac trang bd sot s€ la 15a, 15b, 15¢...; truong hop danh sb trang li€n tuc nhung
tai liéu bi triung phai loai ra khoi hd so (dvbq) thi bo tréng cac s trang cua tai
liéu loai ra khoi ho so do.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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* Néu trong hd so (dvbq) co cac tu liéu (sach, bao, tap chi...) hodc quyén
van kién, ky yé€u thi chi danh 1 s6 chung cho tu liéu hodc quyén dé (khong danh
sO trang cho cac trang trong tu li€u, quyén).

* Néu trong hd so ¢o cac tu liéu (sach, bdo, tap chi...) hodc quyén van
kién, ky yéu va tai liéu thi van danh so trang cho tat ca cac trang trong cac tai
liéu c6 trong ho so.

- Ldp muc luc van ban, tai liéu

Lap muc luc van ban, tai li¢u la ghi cac thong tin vé tung van ban, tai li¢u
co trong hd so vao to "Muc luc vin ban, tai liéu" dé théng ké va ¢ dinh tht tyu
van ban, tai liéu dugc sap xép, danh s6. Can lap du, chinh xac cac thanh phan
can thiét cia van ban, tai liéu vao muc luc. Muc luc van ban, tai liéu néu co
nhiéu trang thi phai danh s trang riéng va dit & dau ho so (dvbq), ngay sau to bia.

Str dung chwong trinh Microsoft Office Excel theo mau thong nhat cta
Cuc Luu trit Van phong Trung wong Pang dé 1ap Muc lyc vin ban, tai licu
(Mdau muc luc van ban, tai liéu: Phu luc 2).

- Ldp to Chitng tir két thiic

Lap chu’ng tir két thuc 1a ghi du, dung sO trang tai liéu, chl ¥ cong thém
cac trang tring s0, trir bot cac trang khuyét sd, ghi cu thé dac diém (viét tay, vat
liu ché tac, tu liéu dinh kém...) va tinh trang vat Iy (mdc, 6, man, nhau nat...)
clia timg trang, timg van ban, tai liéu va ghi ngdy thang 1ap hd so vao t& "Chung
tir két thac". Nguoi 1ap hd so phai ky xac nhan vao chung tir. T chimg tir két
thuc duoc dit ¢ cubi hod so (dvbq).

T& chimg tir két thuc theo mau thdng nhat cua Cuc Luu trir Van phong
Trung wvong Pang (Mdu chung tir két thuc: Phu luc 3).

- Viét bia ho so

Viét bia ho so 1a ghi du, ding, chinh xac c4c thdng tin: Tén phong; tén
don vi, t6 chitc (néu cd); tiéu dé ho so (dvbq); thoi gian bit dau va két thic cua
hd so (dvbq); sb lugng trang; sd phong, s6 muc luc, s6 tai liéu (viét tam bang
but chi) va thoi han luu trir cia hd so (dvbq).

- Nguoi lap hd so thuc hién viét cac thong tin trén bia hd so gém: Tén
phdng, tiéu dé ho so; thoi gian bat dau va két thic cua ho so; s6 lugng trang; s6
tai liéu (viét tam bang but chi) va thoi han luu trit cua hd so.

- Viéc viét bia hd so (dvbq) c6 thé thuc hién bang hinh thirc viét tay, in
hodc ddnh may, in cat dan; sit dung muc in bao dam chét lugng tét, khd phai,
khéng bong troc.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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- Tiéu dé ho so (dvbq) can viét ngan gon, rd rang, khai quat ndi dung co
ban va thanh phan tai liéu co trong hd so. Cac yéu tb thong tin co ban trong tiéu
dé hd so gém: Tén loai, tac gia, ndi dung, dia diém va thoi gian tai li€u c6 trong
hd so. Trét tu sip xép cac yéu t6 thong tin trén co thé thay ddi, thém bot tuy
thudc vao céac dac trung duoc van dung dé 1ap ho so.

Bia ho so theo miu thong nhat cia Cyc Luu trit Van phong Trung
vong Bang (Mau bia ho so. Phu luc 4).

Ngoai viéc 1ap ho so hién hanh (ho so cong viéc), can bd, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong trong cac co quan, t6 chirc can 1ap ho so nguyén tac dé
lam can ctr gidi quyét cong viéc thuong xuyén.

Ho so nguyén tac bao gom ban sao c6 hi€u luc phap 1y nhu ban chinh cac

vin kién, vin ban chi dao, thong tu, huéng dan... ciia cic co quan dang, nha
nudc c6 tham quyén vé mdt linh vuc hoat dong nao do.

Vi du: Tap vin ban chi dao va huéng dan cua Trung wong va Vin phong
Trung uong Pang vé "Thé loai, thim quyén ban hanh va thé thirc van ban cta
Pang". Nam 2025 - 2026.

VII1- GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH
1. Thoi han ndp ho so, tai liéu

- Thoi han ndp ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh toi da 12 1 nam tinh tir
nam két thic cong viéc.

Riéng ho so, tai lidu xay dung co ban thi ndp vao luu trit hién hanh trong
tho1 han 3 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan.

Pang uy, Poan Thanh nién, Hoi Cyu chién binh co quan ndp hd so, tai
liéu vao luu trir hién hanh sau khi két thic nhiém ky hoat dong khong qua 3 thang.

- Truong hop don vi, ¢4 nhan c6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu di dén han
ndp theo quy dinh dé phuc vu cong viéc thi phai dugc nguoi dirng dau co quan,
to chirc dong y va phai 1ap danh muc ho so, tai li¢u gitr lai gui cho luu trit
hién hanh. Thoi gian gitr lai ho so, tai li¢u cua don vi, ¢4 nhan khong qua 2 nam
ké tir ngay dén han ndp.

2. Thii tuc ndp hd so, tai liéu

a) Chudn bj hé so, tai li¢u ngp

- Cac don vi, td chirc, ca nhan trudc khi nop ho so, tai liéu vao luu trir
hién hanh phai kiém tra lai chat lugng céc ho so da 1ap trong nam.

- D6i v6i ho so, tai ligu dién tir: Sau khi két thiic cong viée thi ngudi lap
ho so bam nut chuyén ndp vao luu trir hién hanh.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



ADMINHDVP06.D0OC 14

Nguoi 1ap hd so thuc hién ding ky ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién
hanh theo miu phiéu dang ky ndp trén phan mém (cac thong tin trong miu
phiéu gém: Tén don vi/cad nhan ndp, ma don vi ndp trong Danh muc ho so, tém
tat noi dung ho so, tai liéu ndp; tong s6 hd so ndp, tong sb trang, tong sé dung
luong, muc luc hd so, tai liéu nop; du kién thoi gian nop).

- Bdi véi ho so, tai liéu gidy va tai liéu trén cac vat mang tin khac:
Trudc ngay 31/12 hang nam, luu trir hién hanh giri thong bao tiép nhan ho

s0, tai liéu cua nam trudc dé€ cac don vi, to churc va cad nhan chuan bi ndop vao
lIvu trir hién hanh.

- Trude khi ndp hd so, tai liéu thi don vi, c4 nhan phai thong ké thanh
"Muc luc ho so, tai liéu" dé dinh kem "Bién ban giao, nhan ho so, tai li¢u" (Mdu
Muc luc ho so, tai liéu: Phu luc 5).

b) Tiép nhén hé so, tai ligu nép

- Khi tiép nhan ho so, tai liéu luu trit dién tir thi luu trit hién hanh phai
kiém tra tinh xac thuc, tinh toan ven va kha nang truy cap cta ho so. Ho so phai

bao dam noi dung, cau tric va bdi canh hinh thanh va duoc bao vé dé khong bi
hu hong hodc bi huy hoai, stra chira hay bi mat dir liéu. Cac budc tiép nhan nhu sau:

+ Luu trit hién hanh tiép nhan dang ky hd so, tai liéu dé& nghi ndp (phiéu
dé nghi ndp ho so, tai liéu va Muc luc ho so, tai liéu) cua don vi nop.

+ Ra soat hd so, tai liéu theo Muc luc ho so, tai liéu dé nghi nop.

+ Luu trir hién hanh c6 ¥ kién tra 15i vé ho so, tai liéu ndp trén phan mém
(n€u ho so, tai liéu dat yéu cau thi nhan nat dong y tiép nhan; néu ho so, tai li¢u
chua dat yéu cau thi tir choi ti€p nhéan va c6 y kién phan hoi trén phan mem) va
tra lai ho so, tai liéu cho nguoi 1ap ho so chinh stra, hoan thién ho so.

+ Khi ho so, tai liéu dd hoan thién theo yéu cau cua luu trit hién hanh thi
nguoi 1ap ho so thuc hién ndp ho so, tai li¢u cho luu trir hién hanh.

Luu trit hién hanh 1ap Bién ban giao, nhan hd so, tai liéu trén phan mém.
Bién ban giao, nhan hd so dién tir duge xac 1ap dudi dang dir li€u dién tir trén
phan mém, c6 chir ky s6 xac thyuc clia bén giao va bén nhan. Pon vi cin ci bién
ban dién tir va Nhat ky hé thong duoc trich xuat tir phan mém 1am cin c&t phép
Iy thay thé dé xac nhan viéc hoan thanh nop ho so, tai licu.

- Khi tiép nhan ho so, tai liéu luu trir gidy va tai liéu trén cac vat mang tin
khéc: Pon vi, ngudi 1ap ho so khi ndp hd so, tai lidu phai lap "Muc luc hd so, tai
liéu"; bén giao va bén nhan co trach nhiém kiém tra, d6i chiéu thuc té hd so, tai
liéu v&i muc luc hd so, tai lidu nop.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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Luu trr hién hanh 13p "Bién ban giao, nhan tai li¢u". Bién ban c6 du chir
Ky, ho tén ctia nguodi giao va nguoi nhan, cd xac nhan cua lanh dao don vi giao
va don vi nhan ho so, tai li¢u (Mdu Bién ban giao, nhdn ho so, tai lieu. Phu luc 6).

- Céc ho so nguyén tic phuc vu cho cong viéc thudng xuyén cta ca nhén,
don vi; cac hd so duoc xac dinh thoi han luu trit 5 ndm tro xuéng; cac van ban
gii dén dé biét, tu lidu, sach bao dé tham khao va cic ban nhap khong can 1ap
hd so hodc khong can dua vao hd so; nhimg loai hd so va tai liéu néu trén khong
phai ndp vao luu trir hién hanh thi cac c& nhan, don vi dinh ky dé xuat 1anh dao
co quan cho huy theo quy dinh cua phép luat.

IX- TO CHUC THU'C HIEN

1. Huéng dan nay cé hiéu luc tir ngdy ky va thay thé Hudng dan sé
17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 caa Vin phong Trung wong Dang vé lap ho so
va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

2. Giao Cuc Luu trit Van phong Trung wong Pang trién khai, kiém tra,
don doc viéc thyc hién Hudéng dan nay trong hé thong cac co quan, t6 chuc
dang, Mat tran T6 quoc Viét Nam.

3. Céc van phong tinh uy, thanh uy va vin phong cac co quan, to chuc c6
trach nhiém gitip 1anh dao cap uy, co quan t6 chuc thyc hién Hufc'mg dan nay
trong pham vi co quan Va huéng dan, kiém tra viéc thuc hién déi voi cac van
phong co quan, t6 chirc cap dudi.

Trong qua trinh thyc hién néu cé vudng mac can trao do6i thi dé nghi phan
anh vé Van phong Trung wong Pang (qua Cuc Luu trit) d¢ kip thoi nghién ctiu
bo sung, stra doi.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Cac tinh uy, thanh uy; PHO CHANH VAN PHONG
- Cac ban dépg, dﬁmg uy truc thudc :frung uong, Ky boi: VAN THU
Mat tran T6 quoc Viét Nam; céac to chirc VAN

; s at. g 1A A , PHONG TRUN
chinh tri - xa hdi; cac hoi quan ching /{/ UGNG
do Pang, Nha nudc giao nhiém vuy;

. . . A~ . ~¥7 Email:
- Cac don vi su nghiép truc thudc Trung wong; | vantm@upewdesva
- Luu Van phong Trung wong Dang. — Co quan: VAN PHONG
TRUNG UCONG DANG

Lé Khé.l’ﬁa'fdﬁbm% 0530

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 1
MAU DANH MUC HO SO CUA CO QUAN, TO CHUC
(Kém theo Huéng dan sé6 06-HD/VPTW, ngay 29/5/2026
cua Van phong Trung wong Dadng)

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN PANG CONG SAN VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC
*

.., NAy ... thang ... nam ...

DANH MUC HO SO CUA ....(tén co quan, to chirc)
Nam...

Ma ho so' | Tén dé muc va tiéu dé ho so' | Thoihan | Pon vi/ngudi | Ghi
luu triv 1ap ho so cha

1 2 3 4 5

Ban danh myc hd so nay co... (béng chi) ho so, bao gdm .... (bang chir) hd so bao
quan vinh vién; ... (bang chir) ho so bao quan c6 thot han.

_ ... ngay ... thang ... nam.... )
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(chiv ky, ddu)

Ho va tén
Huwong din cdch ghi:

Cot 1: Ghi ma ho so gdbm ma dinh danh co quan, t6 chirc, ma dinh danh caa don vi,
ky hiéu ho so ciia cAp phong, nam hinh thanh ho so, s6 thir tu ho so.

Cot 2: Ghi s6 thi tw va tén dé muc 16n, dé muc nho.
Cot 3: Ghi thoi han luu trit ctia hd so (vinh vién hodc thoi han béng s6 nam cu thé).
Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan chiu trach nhiém 1ap hd so.

Cot 5: Ghi nhimg thong tin dic biét vé thoi han luu trir, vé nguoi 1ap ho so, hod so
chuyén tlr nam trude sang. ..

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




(Kém theo Hudng dan so6 06-HD/VPTW, ngay 29/5/2026

MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

cua Van phong Trung wong Pdng)

Phu luc 2

A Nga Tac
S6,ky | 9V | Tenloaivatrich | o 1 .
o thang L. 5 gia | Loai| Do | Trang | Ghi
STT | hiéu van . yeu nd1 dung van . ] A B ,
, nam , van | ban | mat so | chad

ban s ban ]

van ban ban

1) (2) (3) (4) ® (® @ @ |©

Cot 1: Ghi s th ty tir dau dén hét ho so.

Cot 2: Ghi s va ky hiéu cta van ban.

Cot 3: Ghi ngay, thang, ndm ctia vian ban. Néu tai liéu khong ¢ ngay, thang, nim
phai xac minh, thoi gian xac minh dugc va dé trong dau [ ].

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung tai liéu.

Cot 5: Ghi tac gia cua tai liéu. Néu tai liéu khong co tac gia phai xac minh; tac gia
xac minh duogc va dé trong dau [ ].

Cot 6: Ghi 10 loai ban cuia van ban: ban géc, ban chinh, ban du thao...

Cot 7: Ghi rd d§ mat cua tai li€u, vat chra bi mat nha nudc (Tuyét mat, T6i mat,
Mat hoac ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 8: Ghi trang s6 cua tai liéu.
Cot 9: Ghi nhitng dic diém can thiét: bat tich, rach trang...

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




Phu luc 3

MAU CHUNG TU KET THUC
(Kém theo Hudng dan so6 06-HDIVPTW, ngay 29/5/2026
cua Van phong Trung wong Pang)

CHUNG TU KET THUC

Trong hd so (dvbq) nay co: ... (1)... (bing chir. .. (2)...) trang tai lidu,
dugc danhsotr. . .dén. ..

Céc trang trung s6: ... (3) ...

Céc trang khuyét s6: .. . (3).

Muc luc van ban, tai liéucd ... (... (4)...) trang.

Dic diém va tinh trang vt 1y cla tai liéu:

................................................ ()i
(6)
o, Agay . .. thang ... nam. ..
NGUOI LAP HO SO
(chit ky)

Ho va tén

(Khé gidy A4 : 210 mm x 297 mm)

Huéng din cdch ghi:

1- Ghi s6 lugng trang trong hd so (dvbq) bang sb.

2- Ghi s6 luong trang trong hé so (dvbq) béng chir.

3- Néu khi danh sb trang ¢6 trang s6, khuyét s thi ghi rd vao ching tir.

4- Ghi s6 luwong trang muc luc van bén, tai liéu bfmg s6 va béng chir.

5- Ghi dic diém va tinh trang vat 1y cla tai liéu : Tai liéu danh may, in rd-né-6
hay viét tay, ddy muc, chit 1 hay mo, bi rach, moi xong...; chat lugng gidy tot hay
Xau.

6- Ghi ngay, thang, ndm hoan chinh hé so, ky va ghi 13 ho tén nguoi 1p ho so.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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i . . Phu luc 4
MAU BIA HO SO
(Kém theo Hudng dan sé 06-HDIVPTW, ngay 29/5/2026
cua Van phong Trung wong Pang)
DPANG CONG SAN VIET NAM
..... 1y.....
..... (2).....
HO SO
............................ ) TR
Phéng sb: .. .(4). .. Bat du: . . .(9). ..
Muc luc s6: . . .(5). .. Két thuc: . . .(10). ..
Hb so (dvbq): .. (6). .. Thoi han bao quan: . . .(11). ..
S tai lidu: ... (7)...
S trang: ... (8) ...

(Khé gidy A4 : 210mm x 297mm)

Huwéng diin cich ghi:

1- Ghi tén phéng, Vi du: Phéng Luu trit co quan Janh dao Dang tinh Nam Dinh.

2- Ghi tén khoa va thoi gian.

3- Ghi tiéu @& hd so (dvbq): Ghi bing chit to, rd rang, muc tot.

4- Ghi s phéng duge c¢b dinh trong kho Iuu trit.

5- Ghi sd muc 11.101 hoac sb thf{ fu cac quyén muc luc hd so cla phong (néu
phong d6 c6 nhiu quyén myc luc ho so') - myc nay can b luu trik ghi.

6- Ghi sb ctia hd so (dvbq) trong phong theo muyc luc hé so.

7- Ghi sb luong tai lidu c6 trong hd so (dvbq).

8- Ghi sb lwong trang tai liéu trong hd so (dvbg).

9- Ghi ngay, thang, nim sém nhat cia tai lidu trong hd so (dvbq).

10- Ghi ngay, thang, nam mudn nhét cta tai liéu trong hd so (dvbq).

11- Ghi thoi han bao quan.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



Phu luc 5
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU
(Kém theo Hudng ddin sé6 06-HDIVPTW, ngay 29/5/2026
cua Van phong Trung wong Pdang)

Tén don vi np tai licu

*
MUC LUC HO SO, TAI LIEU
Nam...

IV .S Thotgian | o | S¢ 1ai | Thoi han | Ghi
Cap Tén ho so (dvbq) bat dau, i \ \ .
y SO Lo trang | liéu | bao quan | chd
sO ket thic

1) (2) 3) (4) ) | (6) (7) (8)

Muc luc nay gdm: ho so (don vi bao quan).
Viét bang chit: ........co.oveveeeinnn.n, hé so (don vi bao quan).

Trong d6 co: .... ho so (don vi bao quan) bao quan vinh vién; ...ho so (don
bi bdo quan) bao quan c6 thoi han.

... ngay .... thang ... nam...
NGUOI LAP

(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chirc

danh)

Huéng din cach ghi:

Cot 1: Ghi s tht tu cua hop hoac cap tai liéu giao nop.

Cot 2: Ghi s6 va ky hi¢u cua hd so trén bia hd 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 ho so.

Cot 5: Ghi tong sb trang tai liéu cé trong ho so.

Cot 6: Ghi tong s6 tai liéu c6 trong ho so.

Cot 7: Ghi thoi han bao quan cua hd so trén bia ho so.

Cot 8: Ghi nhitng thong tin can cha y vé ndi dung va hinh thirc cta vin ban c6
trong ho so.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam




Phu luc 6
MAU BIEN BAN GIAO, NHAN HO SO, TAI LIEU GIAY
(Kém theo Hudmg ddin sé6 06-HDIVPTW, ngay 29/5/2026
cua Van phong Trung wong Pdang)

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN ~ DANG CONG SAN VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC

.., NAy ... thang ... nam ...

S6...-BB/VP

BIEN BAN ’
Giao, nhan ho so, tai liéu giay

_Can C‘l'l’ Hudng de:tn‘ s6...HD/VPTW, ngay ... cia Vin phong Trung wong Pang

ve€ 1ap ho so va ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh,;

Can ct... (Danh muc hd so nam ...., Ké hoach thu thap tai liu...),

Chung t6i gom:

BEN GIAO: (don vi giao nQp tai ligu), dai dién la:

S DONE CHE: .o

Churc vu cong tac/chirc danh: ...

BEN NHAN: (luu trit hién hanh), dai dién 1a:

S DONE CHEL .o

Churc vu cong tac/chirc danh: ...

Thdng nhat 1ap bién ban giao, nhan tai lidu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khdi tai liéu nop:

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam



ADMINHDVP06.D0OC 2

4. Tinh trang tai liéu nop:

5. Muc luc ho so, tai liéu nop kém theo.

Bién ban nay 1am thanh ... ban: don vi (c4 nhan) ndp ho so, tai liéu gif ... ban,
luu trit hién hanh ctia co quan gitr .... ban.

Ngwoi giao Ngudi nhan
(chir ky) (chir ky)
Ghi r0 ho, tén Ghi 10 ho, tén
Xac nhan cda don vi giao nop Xac nhin ciia don vi tiép nhan
(chir ky) (chir ky)
Ghi 10 ho, tén Ghi 10 ho, tén

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam





