SO SU DUNG BAN LUU

1. Miu so
S4 sir dung ban luu phai dugc in san, kich thude: 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang dau cia s6 duoc trinh bay twong tu nhu bia va trang dau cua so dang ky van ban mat
dén, chi khac tén goi la “S6 sir dung ban luu” va khong cé dong chir “Tur sb.... dén s6..

b) Phan dang ky st dung ban luu

Phéan ding ky str dung ban luu duoc trinh bay trén trang gidy kho A4 (210mm x 297mm), bao gém
09 cot theo mau sau:

Ngay | Hotén | SO/kyhiéu | Ténloaiva [Hdso | Ky | Ngay | Ngudi | Ghicha

thang | ngudist | ngay thang | trich yéu noi sO |nhan | tra [ chophép
dung vin ban dung van ban su dung
(1) 2 3) “) ONEONN) (8) ®)

2. Huéng dén ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nam phuc vu yéu cau sir dung ban luu; ddi voi nhitng ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 05/02/2011, 21/7/2011, 31/12/2011.

Cot 2: Ghi ho va tén, don vi cong tac ctia ngudi st dung ban luu.

Cot 3: Ghi s6 va ky hiéu; ngay, thang, nam cua van ban.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu noi dung cua van ban.

Cot 5: Ghi sd, ky hi¢u cua tap luu vin ban di dugc sép xép theo thir ty dang ky tai van thu
Cot 6: Chir ky cua nguoi sir dung ban luu.

Cot 7: Ghi ngay, thang, nam ma nguoi sir dung (ngudi muon) phai tra lai ban lwu.

Cot 8: Ghi ho tén cua nguoi duyét cho phép sir dung ban luu.

Cot 9: Ghi nhitng diém cén thiét nhu da tra, ngay thang tra (néu nguoi sir dung tra mudn hon thoi
han cho phép).
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