	TÊN CQ, TC CẤP TRÊN

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Phụ lục số 01

THÔNG TIN ĐẦU VÀO CỦA DỮ LIỆU QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN

(Ban hành kèm theo Quyết định số 794/QĐ-UBND ngày 05/3/2018

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai) 
  

1. Mã định danh cơ quan, tổ chức. 

2. Năm.  

3. Ngày tháng đến. 

4. Số đến. 

5. Tác giả văn bản. 

6. Số và ký hiệu.  

7. Ngày tháng năm văn bản. 

8. Tên loại.  

9. Trích yếu nội dung.  

10. Ý kiến phân phối, chỉ đạo. 

11. Thời hạn giải quyết.
12. Mức độ khẩn (khẩn/thượng khẩn/hỏa tốc). 

13. Ghi chú. 

	TÊN CQ, TC CẤP TRÊN

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Phụ lục số 02

THÔNG TIN ĐẦU VÀO CỦA DỮ LIỆU QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 794/QĐ-UBND ngày 05/3/2018

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai) 
 

1. Mã định danh cơ quan, tổ chức. 

2. Năm.  

3. Số và ký hiệu văn bản. 

4. Ngày tháng văn bản. 

5. Tên loại.  

6. Trích yếu nội dung. 

7. Người ký.  

8. Mức độ khẩn (khẩn/thượng khẩn/hỏa tốc). 

9. Nơi nhận.  

10. Thời hạn giải quyết. 

11. Tệp tin đính kèm. 
12. Danh sách các văn bản đi kèm (nếu có).
13. Ghi chú.
	TÊN CQ, TC CẤP TRÊN

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
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Phụ lục 03
DANH MỤC TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ CỦA… (tên cơ quan, đơn vị)

Năm…

(Ban hành kèm theo Quyết định số 794/QĐ-UBND ngày 05/3/2018

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai) 

	STT
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ, tài liệu
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/người thực hiện
	Ghi chú

	
	I. Tên đề mục lớn
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ
	
	
	

	
	Tiêu đề tài liệu
	
	
	


Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, mỗi cơ quan, đơn vị xây dựng Danh mục tài liệu điện tử cho phù hợp.

VÍ DỤ THAM KHẢO:
	STT
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ, tài liệu
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/người thực hiện
	Ghi chú

	
	I. Tài liệu tổng hợp
	
	
	

	1
	Công văn đi….
	50 năm
	Nguyễn Văn A
	 

	2
	Kế hoạch, báo cáo năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Văn B
	 

	
	………
	
	
	

	
	II. Tài liệu lao động, tiền lương
	
	
	

	1
	Báo cáo tổng hợp tình hình tai nạn lao động hàng năm của ngành, cơ quan
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Văn A
	 

	2
	Công văn trao đổi về công tác lao động
	10 năm
	Nguyễn Văn B
	 

	
	………
	
	
	

	
	III. Tài liệu khoa học công nghệ
	…
	
	

	
	IV. Tài liệu xây dựng cơ bản
	….
	
	


