Phu luc I
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

1. MAu bia Muc luc ho so

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

2. Méu nhan dé Muc luc

TEN CO QUAN, TO CHUC

MUC LUC HO SO

PHONG...........eevvireen, (tén phong/suu tap, khoi tai liéu ndp Iuu)
T ho so............ dén ho so............
- Phong so..............
-Muc luc s6 (Quyén sb):........ Thot han bao quan
- S trang:............. Vinh vién

3. Loi n6i dau Muc luc

Néu van tat vé lich sir don vi hinh thanh phong: b01 canh lich sur; thoi gian
thanh 1ap; chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cu t6 chirc cua co quan, t6
chtic - don vi hinh thanh phong; chic ning, nhiém vu cha yéu cia cac don vi
truc thudc (cﬁn néu ro so, ky hiéu; ngay, thang, ndm va tac gid cua van ban
thanh 1ap co quan, t6 chirc); nhimg thay d6i, b sung (néu c6) vé: chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc caa don vi hinh thanh phong; chlrc nang,
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nhiém vu chu yéu cua cac don vi truc thudc; ngay, thang, nam ngung hoat dong
(di v6i don vi hinh thanh phong da ngimg hoat dong); Néu tom tat 1 16i lam
viéc, quan h¢ cong tac va ché do cong tac vin thu cia co quan, to chirc va nhiing
thay d6i quan trong (néu c6).

Néu vén tit vé tinh hinh phong tai liéu; qua trinh giao ndp tai liéu vao luu
trir lich sur; phuong an phén loai tai liéu; mire do thiéu du cua phong hoic khdi
tai liéu; mirc o xir Iy vé nghiép vu; tinh trang vat 1y cua phong hodc khdi tai
liéu.

4. MAu Muc luc hd so, tai liéu ndp

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP

Nam:......... (ndm hinh thanh cua hd so, tai ligu)
Hop | 50, ky higu Tiéu dé hd so Théi gian | e o | Ghi cha
0] ho so tai liéu
1) (2) 3 4) ®) (6)

Hudng dan cach ghi cac cot:

(1)  Ghi s6 thr tir ctia hop hodc cap tai lidu giao ndp

(2)  Ghi s6 va ky hiéu ctia hd so nhu trén bia hd so

(3)  Ghi tiéu dé hd so nhu trén bia hd so

(4)  Ghi thoi gian sdm nhat va mudn nhit ctia van ban, tai liéu trong hd so.

(5)  Ghi tong sd to tai liéu co trong hd so

(6)  Ghi tai liéu tiép can co diéu kién; nhimg thong tin can cha ¥ vé noi dung
va hinh thirc cua van ban co trong ho so.

5. Miu to két thic

Muc lyc ho so gém:............ trang (viét bang chi....................... )

Trong d6 thong ké gom................ ho so/don vi bao quan (viét bang
chit.....ccovveeenee )

TU SO, deN SO..veeevieeiieeeieeeieene, , trong d6 co............. sO
trung, ..oooooveeveennne s0 khuyét

Nguwdoi lap
(Chit ky, ho tén, chirc vu/chirc danh)



Phu luc 11
MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

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

TEN LUU TRU LICH SU Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
So: ...... /BB-...... , ngay .....thang ...... nam ......
BIEN BAN

Giao nhan ho so, tai liéu

Cén cu Thong tu sé....{. ../TT-BNV ngay... thang... nam ...... cua Bg truong Bo
No6i vu quy dinh khoan 3 Diéu 19, khoan 6 Diéu 16, khoan 5 bi¢u 23, khoan 6 Dicu
39, khoan 7 DBicu 56, khoan 2 Pi¢u 13 Luat Luu trir nam 2024;

Can cq.... (ké hoach cong tac, ké hoach thu nop tai licu),
Chung toi gom:
BEN GIAO: (Tén co quan, t6 chirc ndp tai licu)

L ONG (DA): ettt
(@) 411 (oI VAT E PR SRRSSOSRP

2. ONG (DA): 1ottt ettt ettt en s
CIUIC VUL e e e e e e e aeaaaaaaeeaaaeaeeaeasaraees
BEN NHAN: (Tén Luu trit lich str)

L ONG (DA): oottt ettt ettt en s
CIUIC VUL et eeeaeeaeaaaasaaeaaaeeeaaearaeaees
p O 1o (o) PP
(16 (o0 ) H R
Théng nhét 1ap Bién ban giao nhan tai liéu v&i nhitng ndi dung cu thé nhu sau:

1. Tén phong (Khoi) tai HEU 180 NOP: cv..veveveeeeeeeeeeeeee e

2. Thot gian cla tal UL ..ecveveiie et

= TONE SO OP: et

- Tong sO ho so, tai li€u: .......ooovvviiiiiiiinnnn.t. Quy ra mét @a: ....cevvveeeieeeiieene
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5. Co s6 dit liéu hd so, tai liéu ndp luu.
6. Cac van ban huéng dan chinh Iy (1i6t k& cu the) .....c.oeeveeeeeeeceeeeeeeeeee e
7. Tinh trang vat 1y cia tai [IiEU 2180 NOP: ..eveeeeiiiieeiie et e

Bién ban nay duogc 1ap thanh 03 ban; bén giao (co quan, td chtrc) gitt 01 ban; bén nhan
(Luu trir lich sur) 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)
Xac nhén ciia co' quan, to chirc Xac nhén cua lwu trir lich si
(Chure vu, chit ky, ho tén, dong dau) (hodc cua co quan chu quan

cua Luwu trit lich sir)*

(Chitc vu, chit kY, ho tén, déng diu)

* Trong trudng hop Luu trit lich sir khong c6 con dau riéng./.



Phu luc Il
MAU DANH MUC TAI LIEU LUU TRU HET GIA TRI

(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

DANH MUC TAI LIEU LUU TRU HET GIA TRI
Phong (Khoi).....ceevenee.

B6 | Tap | Tiéudé ho so/Tom tat ndi dung tap Ly do huy Ghi chi
sO sO ta1 liéu

] @ ©) (4) (5)

Huéng dan cach ghi:

Phong (khéi): Ghi tén phong hoic khéi tai liéu.

(1) Ghi thr ty cac bo (cap) tai liéu. S6 thir tu dugc ghi lién tuc cho mot
phong hoac khoi tai lidu.

(2) Ghi s6 thir tu hd so hoic tap tai liéu hét gia tri twong Gng bé (cip).

(3) Ghi tiéu dé ho so/Tom tit ndi dung tap tai liéu:

- Ghi tiéu dé hd so ddi v6i cac hd so hét thoi han bao quan.

- Ghi tom tat ndi dung tap tai liéu hét gia tri: Tom tit phai phan anh hét
noi dung tai liéu bén trong.

(4) Ghi vén tit Iy do huy tai liéu

- Pbi voi tai lidu trung 1ap ghi s6 hd so/don vi bao quan (thuéc Muc luc
hd so, tai lidu.... giit lai).

- DBdi véi ho so, tai liéu hét thoi han luu trir (theo Bang thoi han luu trir ho
s0, tai liéu cia nganh, linh vyc) ghi hét thoi han luu trir.

- P6i véi tai liéu 1a ban nhap, ban pho to ghi khong c6 gia tri.

(5) Ghi ¥ kién ctua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc cac ghi chu
khéc.




Phu luc IV
MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khoi).................

I. T6m tit tinh hinh khdi tai liéu hét gia tri

1. Su hinh thanh khdi tai liéu hét gia tri

2. Sb luogng (tinh bang mét gia tai liéu):

- Tong s6 tai liéu dua ra chinh 1y

- Ta1 liéu gitr 1ai bao quan

- Tai liéu hét gia tri

- Ty 1¢ loai

3. Thoi gian: Thoi gian bat dau va két thuc cua khoi tai liéu hét gia tri
I1. Tém tit thanh phén va ndi dung chii yéu cia tai liéu hét gia tri

1. Nhom tai liéu hét thoi han bao quan: Gom nhitng tai liéu gi? Noi dung
ve van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Can cu dé huy...

2. Nhom tai liéu trung lap

Gom nhiing tai liéu gi

3. Cac nhom tai lidu khac (néu co): Tu liéu; tai liéu c6 tinh trang vat Iy
kém khong thé phuyc hoi...



Phu luc V
THE POC GIA
(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

1. Hinh dang: Hinh chir nhat

2. Kich thwoéc:
- Dai: 90mm.
- Rong: 60mm.
3. Cac thong tin trén thé va ky thuit trinh bay (theo miu).
TEN C0 QUAN CHU QUAN
TEN leq'rkﬂ' L[ﬂrl%lér....
THE BOC GIA
) NGUGH BUNG BAY
Thiri hgo si dgog LU TR LJCH 80
Pén nghy.. thing, .. ndm... (i, déng dfu)




Phu luc VI
PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU
(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU

PHIEU PANG KY SU DUNG TAI LIEU

KA U oo e
HO VA tEN AOC IA: ..eeiiiiiiiie e

Ngay, thang, NAM SINN:.......coiiiiii e

Véan ban lién quan kem theo: ...,
T6i xin thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché, diéu khoan cua co quan luu triv
va nhitng quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao v¢, khai théac, sir dung tai li¢u
luu trit./.

...... , ngay ...... thang ...... nam ......
XET DUYET CUA Nguoi ding ky

NGUOI PUNG PAU LTLS (ky, ho va tén)



Phu luc VII

SO GIAO NHAN TAI LIEU GIUA PHONG PQC VA POC GIA
(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

1. Quy cach So6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Céu tao S6

a) TO bia, gdm céc thong tin:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.
Dong dué6i: TEN LUU TRU LICH SU.
- Tén s6:

Dong trén: SO GIAO NHAN TAI LIEU.
Dong dudi: Gitra Phong doc va ddc gia.
- Pia danh va thoi gian sir dung so.

b) Phan dang ky, gom 9 cot:

Ky | Tong | Chir

5 Tén <A Ay X Chir ky
NG/ | tg va tén | phongy | PIEY | S0 00 | KY 1 G can | Ghi
STT | thang/ A ex s ho so/ cuia R .
< doc gia khoi ‘e ‘s n b phuc | chu
nam ...~ | SO/tal | tal doc
tai licu ‘n - vu

licu li¢u gia

Q| @ 3) 4 [ & | € | @ @ [©

(1) S6 thir tie: Ghi s6 thir tw déc gia dén sir dung tdi liéu trong ném.

(2) Ngay/thang/nam: Ghi ngay, thang, ndam yéu cau sir dung tai liéu.

(3) Ho va tén doc gia: Ghi ho, tén doc gia sw dung tai liéu.

(4) Tén phong/khoi tai liéu: Ghi tén phong/khoi tai liéu djc gid yéu cau.

(5) Ky hiéu ho so/tai liéu: Ghi ky hiéu ho so/tai liéu dwoc ghi trong cong cu tra tim.
(6) Tong s6 ho so/tai liéu: Ghi tong sé ho so/tai liéu doc gid yéu cau cung cdp.

(7) Chit ky cua doc gia: Chir ky cua nguwoi muon tai liéu.

(8) Chir ky cua vién chirc Phong doc nhan lai tai liéu tir doc gia.

(9) Ghi chii: Ghi nhitng diém can thiét khdc./.



Phu luc VIII

PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU LUU TRU

VA PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU LUU TRU

(Kém theo Théng tw s6 ... /... /TT-BNV ngay ... thang ... nam ......

cua B¢ truong Bo Noi vu)

|. Phi€u Yéu cau doc tai liéu luu triv

TEN CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU
PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU
N T
HOQ VA TEN AOC IA: ..eiiiiiiiie e e e
SO CCCD/HO ChIEU:. ..o
Chil A8 NZIIGI CTUL ..ot n sttt
Tén phong/ KY hi¢u o
STT khoi tai liél'l, ho so/ tai Tiéu deé ho so/tai liéu
muc luc so liéu
......... , hgay ......thang ...... nam_... ...
XET DUYET CUA Y kién ctia Phong doc Nguoi yéu cau
NGUOI PUNG PAU LTLS (ky, ghi rd Ko tén)
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CO QUAN CHU QUAN
TEN LUU TRU LICH SU.....
PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU
S0: ceviiiinnnriiennnnnns
HO VA tEN AOC IA: ...viiieiiieeeee e
SO CCCDIHO CRIEU ..ottt ettt ettt er e
Ky , -
<A A X Co Co xac
Ten hﬁ%“ Ijlrl‘ f(‘: | xac | thye ciia [Khong[Dinh{Pinh
STT N « e | 2z | Tongso | thuwe |[CQ,TC,CN|[ x&c |dangdang
phéng | so/ | ban/tai | den A n X £
tai licu to cua t39 1ap TL| thuc |giay| sO
o n : LTLS [ vaLTLS
liéu
......... ,hgay ......thang ...... nam ......
XET DUYET Y kién ciia Phong doc Ngudi yéu cau
CUA NGUOI (ky, ghi ré ho tén)

PUNG DAU LTLS




Phu luc IX
SO PANG KY PHIEU YEU CAU PQC TAI LIEU, SO PANG KY PHIEU
YEU CAU SAO TAI LIEU VA SO XAC THUC TAI LIEU
(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bé Noi vu)

I. Mau S6 ding ky Phiéu yéu ciu doc ti liéu
1. Quy céch S6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Cau tao SO

a) TO bia, gom:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.

Dong dudi: TEN LUU TRU LICH SU.

- Tén s6: SO DPANG KY PHIEU YEU CAU POQC TAI LIEU.
- Pia danh va thoi gian sir dung so.

b) Phan dang ky, gom 06 cot:

S6 NG/ Tén phong/ | Ky hiéu | Tong
Phibu |, 9 | Hoténdpcgia | khbitai | hdso, | sbhd
~ A | thang/nam oA e pen

yéu cau li¢u tai li¢u SO
(1) (2) ) (4) (5) (6)

(1) 86 Phiéu yéu cau: Ghi sé thir tw Phiéu yéu cau doc tdi liéu.

(2) Ngay/thang/nam: Ghi ngay, thang, nam cia Phiéu yéu cau.

(3) Ho va tén déc gia: Ghi ho, tén nguoi yéu cau doc tai liéu.

(4) Tén phong/khoi tai liéu: Ghi tén phong/khoi tai lidu ddc gia yéu cau doc.

(5) Ky hiéu ho so/tai liéu: Ghi ky hiéu ho so/tai liéu trong cong cu tra tim tdi liéu.

(6) Tong s6 ho so: Ghi s6 heong hé so ddc gia yéu cau doc./.
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I1. MAu So6 diing ky Phiéu yéu cau sao tai li¢u
1. Quy cach So6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Chu tao SH

a) To bia, gom:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.

Dong duéi: TEN LUU TRU LICH SU.

- Tén s6: SO PANG KY PHIEU YEU CAU SAO TAI LIEU.
- Pia danh va thoi gian str dung so.

b) Phan dang ky, gdm 07 cot:

S6 Phidu | , 9% Hovatén | Ténphong/ | 288 | thire | Ghi
A A thang/ A s Koo neqen O . .
yéu cau 9 doc gia khoi tai li¢u xac | chu
nam trang
thuc
1) (2) ©) (4) ®) | 6) | @)

(1) S6 Phiéu yéu cau: Ghi sé thir tw Phiéu yéu cdu sao tai liéu.
(2) Ngay/thang/nam: Ghi ngdy, thang, ndm ciia Phiéu yéu cdu.

(3) Ho va tén doc gia: Ghi ho, tén nguoi yéu cau sao tai liéu.

(4) Tén phéng/khéi tai liéu: Ghi tén phong/khoi tai lidu ddc gid yéu cdu sao tai liéu.

(5) Tong s6 trang: Ghi sé trang doc gid yéu cau sao tdi liéu.
(6) Hinh thirc xdc thiee: Ghi hinh thire xdc thire néu can

(7) Ghi chii: Ghi nhitng diém can thiét khdc./.




I11. MAu S6 xéc thyc tai liéu

1. Quy cach So6

a) Kho gidy A4 (210cm x 290cm).

b) Kiéu trinh bay ngang.

2. Chu tao SH

a) To bia, gom:

- Tén co quan:

Dong trén: CO QUAN CHU QUAN.
Dong duéi: TEN LUU TRU LICH SU.
- Tén s6: SO XAC THUC TAI LIEU.
- Pia danh va thoi gian str dung so.

b) Phan dang ky, gdm 06 cot:

Ngay/thang/ S("),
£ < . Tén van ban/ | Phiéu | Nguwoi ky oo
So xac thyc | nam ching e en A ; Ghi chu
tai licu yeu xac thue
thuc P
cau
Q) ) 3) (4) () (6)

(1) S6 X&c thwc: Ghi thir tir 6 X4C thiee ciia van ban/tdi liéu dwoc thire hién trong mot nam.

(2) Ngay/thang/nam chirng thwe: Ghi ngay, thang, nam Xac thyc van ban/tai liéu.

(3) Tén van ban/tai liéu: Ghi ddy di théng tin ciia vin ban/tai liéu doc gid yéu cau cap ban

sao hodc chirng thue néi dung thong tin.
(4) S6 Phiéu yéu cau.

(5) Nguoi ky xac thuc: Ghi ré ho tén nguoi ky ban Xac thuc.

(6) Ghi chii: Ghi nhitng diém can thiét khdc./.




Phu luc X
THONG TIN HIEN THI
TREN BAN SAO TAI LIEU LUU TRU KHONG CO XAC THUC

VA BAN SAO TAI LIEU LUU TRU SO CO XAC THUC
(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

I. Thong tin hién thi trén ban sao tai liéu lvu trit khong cé xac thue

1. Béi véi ban sao dinh dang gidy

a) Co dau “Ban sao” bﬁng muc doé tai goc trén, bén phai, trén dau tai liéu

b) Béi véi ban sao c6 tir 02 to trd 1én phai duge dong dau giap lai.

2. Pbi véi ban sao dinh dang sb

a) Tén luu trit lich str dugc hién thi tai 1& dudi, chinh gilta cac trang tai li€u; chén
vao tai liéu ghi hinh; ghi chu trude hodc sau tai liéu ghi am.

b) Hién thi chit “Ban sao” tai goc trén, bén phai, trang dau tai liéu, khong ap
dung do1 voi tai lieu ghi am, ghi hinh.

Chir “Ban sao” c6 khung vién, duoc trinh bay bing phéng chit Times New
Roman, chir in thuong, kiéu chit dung, c& chir 10, mau den.

BAN SAO

1. Thong tin hién thi trén ban sao tai li€u luu trir so0 ¢6 xac thuc cia Luu
trir lich sw

Chit ky s6 cua Luu trir lich st trén ban sao van ban.

a) Thong tin: hién thi “BAN SAO” va “Ma luu trir tai liéu” tai goc trén, bén
phai, trang dau tai li¢u; dugc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit
in thuong, kiéu chit dung, cd chir 10, mau den.

b) Hinh anh: khong hién thi.

¢) Chit ky s6 cua luu trit lich s trén ban sao tai liéu ghi am, ghi hinh:
pkcs7/cms.

I11. Thong tin hién thi trén bin sao tai li€u luu trir so c6 xac thuc caa co
quan, to chirc, ca nhan tao 13p tai li€éu va Luu trir lich si

Vin ban xac thyuc cta luu trit lich sir gdm céc thong tin:
a) Ma xdc thuc luu trir.
b) Tén luu trit lich su.

¢) Thong tin ngudi nhan: ho va tén, ma dinh danh cong dan hodc sb gidy to
tuong tu.



d) M3 luu trir ciia tai liéu gdc.

d) S6 va ky hiéu hiéu cua tai liéu gdc.

e) Tén loai tai liu.

g) Trich yéu noi dung hodc tiéu dé tai licu.
h) Muc dich str dung.

i) Ngay cap.

k) Thot han st dung.

1) S6 lugng ban.



Phu luc XI
MAU DAU XAC THU'C TAI LIEU
(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

1. Hinh dang: Hinh chir nhat.
2. Kich thwée: Dai: 80mm; rong: 40mm.

3. Cac thong tin trén DAu Xac thwe ban sao tir nguyén ban tai liéu luu trir

Xac thyc ban sao ding véi nguyén ban
trong ho so luu triv
Tai liéu duogc sao tur

......... , ngay ... thang ... nam ....
NGUOI PUNG PAU
LUU TRU LICH SU

(ky, déng dau)

4. Cac thong tin trén Dau Xac thwe ban sao mdt phin cia tai liéu

Xa&c thuc ban sao mot phﬁn cua van ban, tai
liéu trong ho so luu tri
No61 dung van ban, tai liéu dugc sao tur

......... , ngay ... thang ... nam ... ...
NGUOI PUNG PAU
LUU TRU LICH SU

(ky, déng dau)



Phu luc XII
MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU LUU TRU
PE NGHI CONG NHAN TAI LIEU LUU TRU CO GIA TRI PAC BIET
(Kém theo Théng tw 56 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

‘ BAN THUYET MINH TAI LIEU LUU TRU'
PE NGHI CONG NHAN TAI LIEU LUU TRU CO GIA TRI PAC BIET

I. THONG TIN VE CHU SO HUU TAI LIEU LUU TRU

1. D61 véi chua sé httu 1a ca nhan:

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................




..........................................................

............................................................................

.......................................................................

[1I. LY DO BE NGHI CONG NHAN LA TAI LIEU LUU TRU CO GIA TRI
PAC BIET

..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................

............. , ngay thang nam 20...
CA NHAN, TO CHUC LAP THUYET MINH
(Ky tén, ghi 1d ho tén, dong dau)

Ghi cha:

Muc 1, Phan I: Ghi cac thong tin co ban vé ho tén, tudi, dan toc, sb
CMT/CCCD, nghé nghiép, dia chi, s6 dién thoai, email (néu c0O) trong trudong
hop chu s¢ hiru tai liéu luu trir 14 cd nhan.
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Muc 2, Phan I: Ghi cac thong tin co ban vé tén co quan/td chirc, dia chi va
dién thoai noi dong tru s ctia co quan/to chirc trong trudong hop chu s¢ hitu tai
li¢u luu trir 12 co quan/to chuec.

Phan II: Ghi c4c thong tin co ban vé tai liéu luu trir:

(1): Ghi tén céc loai tai li¢u

(2): Ghi tom tit ndi dung chinh cua tai liéu.

(3): Ghi tac gia cua tai ligu.

(4): Ghi thoi gian hinh thanh tai liéu.

(5): Ghi dia diém cua tai liéu.

(6): Ghi chét liéu cua vat mang tin: giéy, da, da, g0, vai...

(7): Ghi hinh thtc ghi thong tin 1én tai liéu: in, viét tay, khac, vé...

(8): Ghi kich thudc/khéi lwong cua tai lidu.

(9): Ghi ngon ngi cua tai liéu: chit Han, chit Han - Nom, tiéng Viét. ..

(10): Ghi d6 gdc cta tai liéu: ban chinh, ban gdc.

(11): Ghi tinh trang vat Iy cta tai liéu: tot, binh thuong, xau (rach, quin,
mo chit...).

(12): Ghi nguén géc, xuit X cua tai liéu: suu tAm, hién tang, cho, trao
doi, nhugng quyen, mua, thira ké. ..

(13): Ghi céach thirc, phuong phap dang ap dung dé bao quan tai lidu.

Phan III: Ghi rd cac tiéu chi tai liéu luu trit co gia tri dac biét (Vé noi
dung, hinh thirc, xuat xr) ma tai li¢u dé nghi cong nhan tai li€u luu trit c6 gia tri
dac biét dap ung duoc.



Phu luc s6 X111
MAU PON PANG KY KIEM TRA NGHIEP VU LUU TRU
VA PE NGHI CAP CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU
(Kém theo Théng tw s6 ... ... ... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PON
Ping ky kiém tra nghiép vu luu trir
va dé nghi cap Ching chi hanh nghé luu trir

Kinh gui: Cuc Van thu va Luu trir nha nuée

Tbi xin guri kém theo don nay bd ho so gom céc gidy to sau:

1. Béan sao c¢6 ching thuc hodc ban sao cé xuat trinh kém ban chinh ]
Bang tot nghiép chuyén nganh va Ching chi boi dudng (ncu co)

2. Hai (02) anh 3 x4 cm ]

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét, to chirc kiém tra nghiép vu luu trit cho toi
va cap Chung chi hanh nghé luu trir cho to1 trong truong hop toi dat yéu cau
kiém tra nghiép vu luu trix./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)



Phu luc s6 XIV
MAU PON PE NGHI CAP CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU
(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua Bo truong Bé Noi vu)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuic

PON PE NGHI
Cép Chirng chi hanh nghé luwu trir

Kinh gui: Cuc Van thu va Luu trir nha nuée

To1 xin gui kém theo don nay bo hd so gom cac giay to sau:

1. Ban sao c6 chiung thuc hoac ban sao c6 xuat trinh kém ban chinh ]
Bang tot nghiép cao dang tré 1én nganh luu trix

2. Hai (02) 4nh 3 x 4 cm ]

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cap Ching chi hanh nghé luu trit cho tdi./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)



Phu luc s6 XV
MAU PON PE NGHI CAP LAI CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

(Kém theo Théng tw s6 ... |...... ITT-BNV ngay ... thang ... nam ......
cua B¢ truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

ey NGAY ... ... thang...... nam 20....

PON PE NGHI
Cap lai Chirng chi hanh nghé luu triv

Kinh gui : Cuc Van thu va Luu trtr nha nudc

HoO VA tN: oo o
Ngay, thang, nam Sinh: ... e
S6 CMT/CCCD: .. NEAY CAP: e
NOT CAD? et e
bién thoai: ........................ Email (NEU CO): o.vveevnee el
Thoi gian da cap Ching chi hanh nghé: ..o,

Ly do xin c4p lai Chimg chi hanh nghé:

1. Bimat O
2. Thay doi thong tin c4 nhan O
Tbi xin giri kém theo don nay bd ho so gom cac gidy to sau:

1.  Chutng chi hanh nghé luu trit cii (trir truong hgp Chimg chi bi mat) [
2. Ban sao c6 chung thuc hodc ndp ban sao xuat trinh kém ban chinh
dé doi chiéu cac gidy to ca nhan co lién quan dén trudng hop thay O
d6i thong tin ca nhan trén Chimg chi hanh nghé luu trix
3. Hai(02) anh 3 x4 cm O

Kinh dé nghi Quy co quan xem xét va cap lai Chtng chi hanh nghé luu trit cho t6i./.

NGUOI LAM PON
(Ky va ghi 10 ho, tén)



Phu luc s6 XVI
MAU CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU
(Kém theo Théng tir s6 ... |...... /ITT-BNV ngay ... thang ... nam ...... cua Bo truong Bo Noi vu)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU



BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

CHUNG CHI HANH NGHE LUU TRU

Anh
3x4cm Ngay, thang, nam sinh:...........coooiiiiiiiinii e,

Chtng chi hanh nghé luu trit c6 gid tri tr ngay.........oeevvueeeeeenn...

dugc sir dung trong pham vi toan qudc./.

...... , ngay .......thang ....... nam ......
CUC TRUONG ’
(Ky, ghi ro ho tén va dong ddu)



