MAu s6 21 - Muc luc viin ban trong hé so

MUC LUC VAN BAN TRONG HO SO
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Muc luc van ban l1a ban théng ké cac van ban, tai liéu trong don vi bdo quan dé thuan
tién cho viéc quan ly va tra tim nghién ctru. Muc luc van ban chi dung cho nhitng don
vi bao quan c6 thoi han bao quan vinh vién va tir 20 nim tré 1én. Nhitng don vi bao
quan c6 thoi han bao quan tam thoi thi khong can ghi muc luc van ban.

Hudéng dén cach ghi:

Cot (1): Ghi s thir tw cac vin ban, tai liéu trong don vi bao quan;

Cot (2): Ghi s6 ky hiéu cua vin ban;

Cot (3): Ghi ngay, thang, ndm cua van ban, tai liéu;

Cot (4): Ghi tac gia ban hanh van ban (khong ghi tén co quan chu quan);

Cot (5): Ghi tén loai va trich yéu ndi dung vin ban (néu khong co trich yéu thi doc va
tom tat ndi dung dé ghi);

Cot (6): Ghi to s6 (van ban d6 bat dau tir to s6 may);
Cot (7): Ghi chti nhitng diéu can thiét: ban thao khong dAu, chit ky, c6 but tich, mat...



