
UY BAN NHN DAN 
THANH PHO HO CHI MINH 

BAN QUAN L DU1NG  SAT DO TH! 

So: 1OZ /KH-BQLDSDT 

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Tr do - Hnh phüc 

Thànhph Hj Chi Minh, ngày 3 Qtháng 5 nám 2018 

CHI CJC VAN THU'-LfflJ TRCJ' 

   

£ S: 	aoL 	 
DEN Ngãy: 

Chuyên: 	  

Liru ho sc so: 	 

KE HOACH 
hat triên cong tic van thir, itru trfr den nãm 2025 

tai Ban Quin 1 Dirô'ng At do thj 

   

I. CAC CAN CU 

Can cü Quyt djnh s 119/2007/QD-UBNID ngày 13 tháng 9 näm 2007 cüa 
Uy ban nhân dan thành phô ye thành lp Ban Quân 1 Duèng sat do thj trirc 
thuc Uy ban nhân dan Thành phô; 

Can cü Quy& djnh so^ 51/2013/QD-UBND ngày 22 tháng llnäm 2013 cüa 
Uy ban nhãn dan thành phô Ho Chi Minh ye ban hành Quy ché to chirc và boat 
dng cüa Ban Quãn 1 Dithng sat dO thj; 

Can cir Quyt djnh so^ 346/QD-BQLDSDT ngày 14 thãng 10 näm 2014 cüa 
Ban Quán 1 Di.thng sat do thj ye ban hành quy djnh thành phân tài 1iu np km 
và thi han  bâo quãn ho su, tài 1iu hlnh thành trong boat dng cüa Ban Quán 12 
Dir&ng sat do thj; 

Can cir Quy djnh cong tác van thu km trü và Quy djnh lp ho^ s, chinh 1 
so hóa và np ho sa vào 1i.ru trfx Co quan thuc H8 thông quân 1 chat lucmg theo 
tiêu chuân TCVN ISO 9001-2008 tai  Ban Quin 1 Dthng sat do thj; 

Can cü Quyt djnh s 5484/QD-UBND ngày 17 tháng 10 näm 2017 cüa Uy 
ban nhân dan thành phO ye ban hành Kê hoach  phát triên ngành Van thu, Luu 
trü Thành phô Ho Chi Minh den näm 2025; 

Can cü tmnh hInh cong tác van thu luu trfx tai  Ban Quãn 1 Duông sat dO thj. 

II. MJC DICH 

1. Hoàn thin các quy djnh ve^ van thu liru trü, cu the^ trách nhim cüa cá 
nhân, phàng, ban de quãn 1, hu&ng dan cn b6 viên chirc Ban quail i Du&ng sat 
do thj thirc hin dung các quy djnh ye cOng tác van thu km tr. 

2. Xây dung di ngU viên chirc lam cong tác van thu, 1uu trcr chun mirc, 
ducic dào tao  dung chuyên mon ngbip vii, dáp img duçic xu huóng phát triên các 
dir an dung sat do thj cüa Thành phô. 

3. iirng ding khoa hoc cOng ngh, ing diving cOng ngh8. thông tin dáp rng 
yêu câu hin di boa cong tác van thu, km trfr cüa Thành phô. 
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Ill. YEU CAU 

1. Dam báo luãn chuyn cong van, tài 1iu nhanh, chinh xác, bâo met; khai 
thác tài 1iu luu trQ hiu qua. 

2. Ho so luu trt duçic thirc hin dung quy dnh, bâo quãn an toàn tài 1iu, 
không lam mat tài 1iu, các ho so hru trü vTnh viên dü tiêu chuân duçic luu np 
vào kho km trCt ljch sü Thành phô. 

IV. NOl DUNG CHU YEU PHAT TRIEN CONG TAC VAN THu LIIU 
TRU DEN NAM 2025 

A. MJC TIEU TONG QUAT 

1. Xây drng quy djnh, van ban htró'ng dan cong tic van thir km trfr 

Can ci.r các van bàn quy phm pháp 1ut, hung din cüa nba nuOc ve^ van 
thu luu trU, Ban Quàn 1 Duöng sat do thj ban hành van bàn hu&ng dan nghip 
vii và diêu chinh c.p nht các quy djnh van thu km trü nhu: Quy djnh cong tác 
van thu km trü, Quy dinh lap ho so, chinh i so hóa và np ho so vào hru trCr co 
quan, Bang thai hn báo quán tài lieu  phü hop tInh hmnh hot dng thçrc tiên cua 
ctonvj. 

2. Cong tic van thir liru trü' 

a. Cong tác van thu 

- 100% van bàn di dn ducYC quân l, luu chuyn chinh xác, kip thi, thirc 
hiên bào mat. 

- 100% van bàn di dn (trü van bàn met)  dugc s6 ha, luu chuyn xü l 
trén phân mêm lôi, thrc hin chuyên nhn 100% van bàn din tCr trong he thông 
mng lien thông cüa Thành phô. 

- 100% cOng chuc vien chuc thirc hin xü l van bàn trên phn mrn quan 
l van bàn, 100% cOng chüc viên chirc sir ding hp Thu din tü Thành phô phçic 
vu Cong viçc. 

b. Cong tác km trü 

- 100% cOng chirc viên chrc thçrc hin d.y dU và dung thôi h?n  vic lp h 
so cOng vic dôi vâi tài lieu truyên thông (tài lieu giây). 

- 100% h6 so luu trtt dn han duac chinh l hoàn chinh, XáC djnh giá trj tài 
lieu và giao np vào km trr Co quan. 

- 100% tài lieu luu trr ducic khai thác hiu qua dam bão yêu câu cong tác 
cüa Ban. 

3.Vtôchfrcbmáyvànhânsir 

- Kin toàn b6 sung nhân sr b6 ph.n van thu luu ti-Cr thuc Van phông: là 
trung tam tO chüc, triên khai thirc hin cong tác van thu luu trü cüa Ban; dip 

2 



img tiêu chun nghip vi theo quy djnh và thirc hin dy dü chüc nãng, nhim 
v11 cong tác van thu, km trü ca quan. 

- Các phông, ban: Dào tao,  bi duàng nghip vi v.n thu luu trCt cho các 
viên chüc kiém nhim cong tác van thu, có nàng 1irc triên khai, hithng dan thirc 
hin các quy djnh cong taG Van thu luu trü tai  các phông, ban. 

4. He^ thng co s& vt chat 

Dam bâo kinh phi cho cong tác van thu liru trü bao gm các ni dung sau: 

- BO trI kho luu trU cci quan, dáp i'rng yêu cu k5 thut và din tIch bâo 
quân an toàn tài 1iu. 

- Trang bj k, hop, bla h6 so & ct trü an toân tài 1iu. 

- Hoàn thành chinh 1 tài 1iu tn d9ng, thirc hin s6 hóa tài 1iu km tra  
trong kho. 

- Lp Danh mic hô so cci quan hang näm dy dü, tô  chirc thu thp tài 1iu 
theo dc thu cüa môi Ban quân 1 du an, dam bâo vic thirc hin giao np ho s 
vào kho luu trü co quan dung th&i gian quy djnh. 

- Dam bâo cung cp ban sao và chrng thi.rc tài 1iu lixu phcic vu cong tác 
các phông, ban. 

- Ung ding cong ngh thông tin vào các hoat dng phc vi hin dai  hóa 
cong tác van thu, luu trü: Thrc hin chuyên nhn van ban din tir, chU k sO trên 
triic lien thông Thành ph -0, trang bj hiu qua phân mêm km trCt, phiic vi cOng tác 
tra cüu ho so km tra diên tr. 

B. CAC CR1 TIEU KE HOiCH HANG NAM 

Dinh kern chi tiêu ké' hogch hang nàrn, Ké' hogch 375 7/KU-B QLDSDT 
ngày 11/12/2017 ye thu thp, chinh l ho so; tài lieu  lu-u tra tai Ban Quthn 13 
Du&ng sat dO thj. 

V. TO CHtC THTIC H[N 

De thçrc hin K8 hoch phát trin cOng tác van thu, km trU dn näm 2025 
tai Ban Quãn 1 Dung sat do thj; các phông,ban tp trung thirc hin nhim vi 
sau: 

1. Các phông, ban 

- Quán trit trin khai ni dung ke^ hoach. 

- Thirc hin Lp danh mic ho^ sa Co quan hang näm day d-d. 

- Thu trir&ng phông ban quán trit, kim tra can b6 viên chüc mi hO^ so 
cong vic, chinh 1 và giao np ho so vào lu:u trü co quan dung thôi gian quy 
djnh. 

2. Van phông 
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LTRUNG BAN 
ING BAN 

7 BAN 
auArj iv 

DOUG SA 
DO THI 

inh Huyn 

- Tharn muu ban hành dy dñ, t0̂  chüc và trin khai thirc hin các quy djnh, 
kê hoach ye cong tác van thu km trt. 

- Huóng dan, theo dôi, don d&, kim tra các phông, ban vic thirc hin các 
quy djnh, kê hoach.  Kip thôi de xuât biêu duang các tp the, cá nhân thirc hin 
tot và nhàc nhâ, kiêm diem, xi'r l các trumg hqp chua thirc hin dnng các quy 
dnh van thu lini trCi. 

- Pho^ bin, trin khai kip thai các chi dao  cüa nhà nuóc và Thành pho^ v 
cong tác van thu hru tri; dam bào dü din tIch kho luu trü, mua sam trang thiêt 
bj de dam bâo an toàn tài lieu, mg dung cong ngh& thông tin cho cong tác van 
thu luu tnt. 

3. Phông T0^ chfrc và Dào to 

- Tham muu dào tao,  b6 trI viên chüc lam cOng tác van thu km trü tai  Van 
phông và các phông, ban dam bâo chuyên mon nghip vi, dáp trng dugc yêu câu 
phát triên cüa cong tác van thu luu trü tai  don vi. 

- D Xutt cM Q khen thuâng, k lut vi can b6 viên chirc lam t& và vi 
phm các quy dnh ye cong tác van thu km trü. Dua ni dung lp và giao np ho 
sa cOng vic vào kru trü Ca quan là mt trong nhü'ng tiêu chi dé bInh xét thi dna, 
khen thu&ng dOi vói tp the, cá nhân. 

4. Phông Tài chInh- Kê toán 

Tham mini dam bào kinh phi theo ke^ hoach cu th6 tüng näm.I. tf"( 

Nci nhân: 
- Chi ciic VTLT; 
- Lãnh dao  Ban; 
- Các phông, ban; 
- Lim: VT. 
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ô
 s

o'
 v

áo
  k

ho
  l

uu
  

tr
ü

  c
o

'  q
ua

n  
du

ng
  h

an
,  d

i.r
çi

c  
ch

in
h
 1

 d
ñn

g  
qu

y  
dj

nh
 

G
ia

o  
n

ôp
  h

ô
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CONG I10A XA IIQI dO NCHIA VIETNAM 
DEc lip - Tr do - Hnh phtc 

UY BAN NHAN DAN 
TI-IAN H PHO HO CI-Ii MINH 

BAN QUAN L" DU'ONG SAT DO i'I 

S: 34/KH-1-3QLJ)SL) I Than/i ph ii3 Chi Mink ngày U ih6ng2nam 2017 

KE HOCH 
Thu thp, chinh I' h1 so', tAi Iiu itru trG 

ti Ban Quãn I Throng sat do th! näm 2018 

1. CAC CAN CU 

- 	Can cr Quyt dnh s I 19/2007/QD-UBND ngày 13 tháng 9 nni 2007 cüa 
LJy ban nhOn dii thinh phO ye thành Iip Ban Quãn 1' Du'äng sat dO thj trVc thuc 
Uy ban nhAn dan Thành phO; 

Can cr Quyt djnh s0^ 142/2007/QD-UBND nigây 25 tháng 12 närn 2007 ctia 
ON,  ban nhan thin thânh phO ye ban hknh Quy ché tO chCrc và hot dng cUa Ban 
Quân I Dumg sat do thi Thãnh phO Ho Chi Minh 

Can cir Quv& dnh s 346/QD-BQLDSDT ngày 14 tháng 10 nàm 2014 v 
ban hành quy dlnh thânh phãn tãi 1iu np km và thai h?n  bão quân ho SO, tãi 1iu 
hinh thânh trong how th5ng  cüa Ban Quan 1 DLr&ng sat dO thj; 

Can ctr Quyêt dnh sé 5663/QD-UBND ngãy 24 tháng 10 närn 2017 cOa Uy 
ban nhân dan thanh phO ye phC duyt dé an chinh 1' tài Iiu km trCr tOn d9ng cOa Ca 

quan, tO chi:rc trCn d!a ban Thânh phO giai don 1975-2015; 

Can cir QLIY cljnh 15 (cong tác van thir ILW trQ); Quy djnh 16 (Ip h6 so, chinh 
I so hóa và np hO so vâo h.ru trO' co quan) ban hânh theo Quyet dlnh  so 314/QD-
BQLDSDT ngãy 30 tháng 10 näm 2017 cüa Ban Quãn 1' Dträng sat do thj ye ban 
hánh và áp dyng h thông tâi 1iu ccia H6 thong quãn 1 chat Iung theo tiêu chuân 
TCVN ISO 9001-2008: 

Can cr ilith hinh liru ti-0-  h0^ so, tãi lieu ti Ban Quãn 1 Dtrang sat do thL 

II. MJC DICH 

1. Thu ihp dy (1ii nhcrng h0^ so, tai 1iu thrc hin các Hp dng, Gói th.0 cUa 
cäc dir an xâv dimg càc luyCn dirOng sat dO thj dä kêt thiic cOng vic tInh dn thai 
diem nani 21017 Va CC flUt1 IrLrc. 

2. Chinh Is'. so hOa khOi h0^ so, tãi !iu ton dçng trong kho; sap  xp, bão quân tãi 
lieu km trir theo h thOng, khOng bj mat mat, hi,r hông. 

111. YEU CAU 

Ho sa phông, ban giao np ve^ luu tri"r co quan phái duc chinh I: dÀy dü tài 
Iiu, sap xCp theo thr UI: Ilp mvc lyc ho so, tài Iiu np h.ru. 

VI. P1-1iM VI THUC I1IEN 

1. Thãnh ph-5n tai Iiu n)p urn 



a) Tài lieu là van bin giiy: van bàn; bin v; sO sách; biu th6ng k 

b) Tài lieu khác: tài 1iu phim, ành (top tin phirn, top tin hInh ãnh, Ma CD, 
VCD): tài 1iu urn thanh (tp tin am thanh. dia CD); top tin tài 1iu. 

2. Dan vi tip nhn h so: Van phàng (bO phn L.ru tr). 

3. Don vi giao np ho so vào Lu'u tr& C(y quan 

U'u Lien thu tMp khi h6 so da hoàn thành, Co thO'i gian km trcr vinh vin 

a) Ban Quan I'' Dr an 1, PhOng Ke^ hoach Ho p dng: Tap trung np liru kh6i 
tài 1iu ky thuât. dâu ihâu. hcip dOng dA thrc hin. 

b) Các phOng ban: Ho^ so np km theo dang k Danh mic ho^ so kru trcr nãm 
2017. 

V. NO! DuNC; 

1. Ho so' nôp Itru 

1.1 Lip daub miic h so ltru tr& näm 2017 

a) PhOng. ban Ip Danh mitc h6 so np km näm 2017, cO cp nhn Danh mi.ic 
ho so dâ dang kS,  näm 2016 (,iiôu 3). 

b) Van phOng Lông hqp trinh Ianh dio ban hành Danh myc ho so np Iuu näm 
2017 toàu Ban. 

1.2 Chun bi ho^ so', tài Iiu giao np 

Các don vi. ca nhân thçrc hien các ni dung sau: 

a) Lp. chinh 1y' hS so các cOng vide dä hoàn thành và dinh kern tài 1iu din 
tr(ntucó). 

b) Thrc hiri "Miic lyc ho^ so. tâi Iiu nOp kru" theo quy dnh. 

1.3 To chrc tiêp nhn hO s(r, tài Iiu giây 

a) Chuãn bj klio luu trr và phi.rong tin dC tiêp nhn tãi lieu 

- Van phOng de xuãt thi&t bj, van phóng phAm can thi& phyc vii cho vic tip 
nhân và sap xCp ho so. tài 1iu ti kho km tr&. 

T6 ch'rc n(A cat trQ t&ng ioii tài lieu,  bão quãn an toàn, thu.n liCn  khai thác 
khi can. 

b) To chCrc tip nhãn tãi 1iu 

- VAn phong kim tra nhc nh& vic chinh 1 hO so cIA hoàn thành theo quy dlnh 
trirâc khi tiêp nhin vào L.ru trCr Ca quan. 

- Khi giao nhn tai liCu.  các phOng - ban và cá nhAn lap sn "Biên bin giao 
nhãn tài 1iu" (,izáu 1) vâ Muc bc ho so, tài lieu nôp hxu" (iizau 2), mOi 1oi  02 bin; 
VAn phOng gicr 01 bàn. càc don vj vA cã nhân lien quan giCr 01 bin. 

1.4 So hOa, ct gifr tài liCu luu trU' 

Van phOng tic hin: 

- 1 hoc hiCn nghap '.0 ra soát chinh K kin cuOi ho so xac dinh gia Ut tat lieu, 
thông W bño (juan. khai thác tài liCu. 
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- So hóa toàn b6 khi hol  sa ky thut bào quãn trong kho; to-  cht.rc km trtr Va str 
dting dQ Iiu ditn tr. 

2. ChInh I tãi Iiu trong kho hru tru 

- VAn phong chinh I hoàn thành tn dçng bàn giy: 

± Cong vAn di tr nAm 2003 dn 2007 (tr nAm 2007 dn näm 2014 së diu 
chinh bô sung); 

+ COng vAn di vA dn nAm 2007. 

- Kim tra cOng vAn di, den cia tuyên metro so^ 1 de^ dam bão km trü dü ban 
chinh vi cic tAi lieu dinh kCrn. 

- Klein tra. tham mtxu gui quyt vic bt sung dii h so dinh kern các QuyCt 
dinh pH duyt thiCt kC. 

VI. TIEN DQ 'I'Ut.JC IIIN 

* Ciai doafl 1: 

1. Tr ngãy ban hinh ke^ hooch dn 15 thing 12 nAm 2017: 

- Phàng, ban Hip Danh mvc M so np Iuu nAm 2017 (M so dâhoin thành). 

- Phi hp Ban Quiri 1 dr an 1 b sung dInh kern cOng vAn di tuyn s 1 (tfr 
nAm 2003 den nAm 2017). 

2. Ti ngày 15 dn 29 thing 12 nAm 2017: 

- VAn phàng tham miru ban hânh Danh niiic hO^ so np lou toan co quan nãrn 
2017. 

- VAn phOng phOi hp Ban Quãn 1 dir an 1: 

+ RA soit. quy tIp h o^ so dr in tuyn s ô I phvc vi cong tic thanh tra. 

+ RA soat h so thit ke^ k9 thut dinh kern theo cic Quy& dinh phé duyt 
cOa Luvên so 1. 

3. Tir ngay 01 thing 01 de
.(
n 30 thing 7 nam 2018: 

VAn phOng tip nhn chinh 1, báo cáo so kt giai do?n  I 

* Giai doin 2: 

- Tir ngiy 03 thing 8 dn 31 thing 12 nAm 2018: VAn phông ri soát thçic 
hin ké hoich, dOn dôc vic thrc hin giao np theo ding k"; 

- XCr 1 cic tn dong thai don 1, báo cáo tang k& thc hin kE hoach. 

VII. TO CWJC THLJC HIN 

I. VAn phOng 

a) Tham mini htthng dn trin khai thrc hin cOng tác 1p ho so cOng vic ti 
Ban. 

b) D xut trang bi cic thit bj cAn thit phvc vit cOngtác lim trtr. 

c) Lien lie Chi ctic VAn thir Li.ru trcr h6 trçc, ht.ràng din chinh 1' dung quy dinh 
vcyi các ho so luu trcr vTnh vin. 
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No'i ,:Jiân: 
• Lânh c1io Ban: 
- Câc phông. ban: 
- Liru: VT. 

KT. TRUaNG BAN 
iw 	U'ONG BAN 
J1N 

QUAN Li 
DtidNG SAT 

06 TH 

d) Tip nhn cic ho-  so di hoàn thánh. Van phông trá h6 so' ve các phông - 
ban dê diêu chinh dôi vOi trtr1ng ha không thçrc hin diing quy djnh ye lp ho so 
cong vic. 

e) Dánh gii, dé xut khen thLr&ng vic tht,rc hin Ke^ hoch cüa phong, ban. 

2. PhOrig Ti chInh - Ké toin 

Darn baa kitih phi thrc hn. 

3. Thu truong cãc phng - ban 

a) Quán trit triCn khai Ke^ hoach. 

b) Triên khai 'vii chju trach nhim trong to chirc Ip ho^ so cOng viêc cüa 
phOng, ban rnmnh. 

c) TO chrc giap np theo danh rnvc np Iuu nàm 2017. 

Can cir ni dung Ké hoacli thu thp. chinh 1 ho so, tài 1iu Iuu trc näm 2018; 
de^ nghj Thu trmng cac phOng, ban triën khai thirc hin./.üM 
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Phu lic 
CAC BIEU MAU 

Má,, 1 

CQNG bA XA 1101 CHU NHiA V1T NAM 
Dc  Hip - Tr do - Hinh phüc  

Thiinh ph6 H Chi Minh, ngày ... tháng ... nám 20... 

BAN QUAN L' DUONCI SAT 06 TH! 
pnON(;, BAN... 

131f  BAN 
Ye vic giao nhn tài liu 

Cn cir Quy dnh 16 lp h6 sa, chinh l s6 hóa và nOp  h6 sa vào hru trU ca 
quan ban hành theo QuyCtdjnh so 314/QD-BQLDSDT ngày 30 tháng 10 näm 2017 
cOa Ban Quãn 1 Dirng sat dO thj ye ban hnh và Ap diving h8 thông tài Iiu cüa H 
thông quàn 11 chat luQ'ng thea tiCu chuân TCVN ISO 9001-2008; 

Cn cr ke^ hoch thu thp tài liCu cüa Ban Quãn 1 D.r6ng st do thj. 

Chông tOi grn: 

BEN GIAO: (ghi ten dun vi np cp phông, ban) 	  

Dti diCn IA: 

I. Ong(bà): 	  

Chrc vi: (dpi cliCn linh dio cAp phOng) 	  

2. Ong (bA): (can b6 tnjc ti&p giao np tài lieu) 	  

Chüc vu: 	  

BEN Nl1iN: Van phOng Ban Quàn 1 Diräng sat dO thj 

Dai diên là: 

I. Ong (bâ): 	  

Chrc vv:  (di diCn lnh do Van phang) 	  

2. Ong (bá): 	  

('hrc vu: chuvCn viCn km trcr thuc Van phOng Ban Quán I' Dt.r?ng st dO 
thj. 

Thong nhit Iip biCn bàn giao nhn tài lieu vói nhQng ni dung cu the nhi.r sau: 

I. Ten khi tai lieu: 	  

2. Thii gian cüa tin liCu: 	  

3. Thành phân vá sO lu'çxng tài lieu 

3.1. ili flCu hành chinh. 

- lông so hp (ctp): 	  
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- Tong sO hO so (dcm vi báo quãn): 	  

- Quy ra m1: 	  met. 

3.2. Tãi lieu khác 	  

- Tang s 0̂ hop (ctp): 	  

- Tong so hO so (d.in vi bào quàn): 	  

- Q. ra hid; 	  met. 

4. Tinh tring tài Iiu nOp  Iuu: 	 (mO tá torn tht ve^ tInh trang ciia khi 
tài lieu np luu) 	  

5. Mic !iic ho^ sa, tâi lieu nOp luu kern theo. 

BiCn bàn nay dirçc lp  thânh 02 bàn: mi ben giQ 01 ban. 

Nguôi giao 	 Ngu*i nhn 
(Kt ten vâ ghi i-o ho tin) 	 ('Ky ten và ghi rö ho ten,) 

Länh thio hen giao 	 Lärih dio ben nhn 
(Kj ten vâ ghi r5 ho Len) 	 (Kj ten và ghi rô ho ten) 
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MOu 2 

RAN QUAN LY DUONG SAT DO THJ 	CONG 1IOA XA HO! CIIU NGIIIA VIE  NAM 
PrIONC, BAN... 	 Doe iip - l'u' do - 1-lanli phüc 

M JC LLaJC HO SO, TA! LIEU NQP LIJU 
Näm... 

Hop/ 
cp so 

S, k 
hiu 
'Is 

i'iêu d 	h 	so' 1'hOi gian 
TL 

ThOi hn 
bão quãn 

Ghi chil 

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

Mtc lyc m'iv gim: 	  ho so' (dan vi báo quân). 

Viet bang chD': 	 ho so' (dan vi bão quân). 

Trong do có: 

	 ho so' (dan vi bào quan) bão quán vinh vin; 

so' (d(Tn vi hão quân) bão quàn cO th?yi han. 

ngày ... tháng ... nãm 20... 

I.ä ii h ci i o ph on g, ban 	 Ngtrôl I1 p 

Iiti*ng (Jan c'ich ghi các c(it: 

('it 1: GhI SO thtr uj cUa h(ip hoc cap tài iiu giao nOp. 

Cot 2: Ghi so vA k hiêu cua ho SO' nhLr trén bla hÔ so'. 

COt 3: (ihi tiu d hO so' ntu' trëri hia hi SO'. 

COt 4: Ghi thO'i ,iun srni nht Va muon nhit cUa van ban, tài lieu trong h so'. 

(t 5: Ghi thO'i han bio quán cua h 0^ so' nhu trên bia h o^ so'. 

C(it 6: Ghi nhCmg thông tin can chi v ni dung va hmnh thirc cüa van ban cO 
trong hO So'.!. 
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Mitt 3 

BAN QUAN LY DU'ONG SAT DO THI 	CONG HOA XA HQI CI-It NGH!A VIJT NAM 
PRONG, BAN 

S: 	/ 

S6 vàk 
NO ho SO' 

1 

Ten d 	myc va h1J so' Thôi hn báo 
quan 

Ngtrô'i/ don vi lip 
ho So' 

Ghi chü 

2 3 4 5 

Lãnh ctao phong ban 
	

NgtrO'i Lap 

Hu'(rng dim cách gui ciIc cot: 

Cot 1: Ghi sô  và k hiêu cüa h6 sa. 

C.)t 2: Ghi ten tiêu & h 6 so'.. 

Ct 3: Ghi thai hmn bào quân cQa h so' (theo Quy& djnh s )46/QD-BQL.DS.DT 
ngãy 14 tháng 10 näm 2014 ye ban hánh quy djnh thânh ph ãn tâi 1iu nQp Iuu vá 
th&i hn bão quân hO so'. t\i Hu). 
Ct 4: Ghi ngirai/ dan vi th,rc hin Ip ho so' 
Ct)t 5: Chi nhng EliOng tin can chi hO so'.!. 

Dc1p-Ttydo-Hnh phác 

Thành p/is FM Clii Minh, ngây iháng Ii nárn 2017 

DANU M1JC HO SO LUAU TRUNAM 2017 
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