
Phụ lục số 03

SỔ ĐĂNG KÝ, THEO DÕI KHAI THÁC, SỬ DỤNG 
TÀI LIỆU LƯU TRỮ

1. Quy cách Sổ
a) Khổ giấy A4 (210mm x 290mm).
b) Kiểu trình bày ngang.
2. Cấu tạo Sổ
a) Tờ bìa, gồm các thông tin:
- Tên cơ quan:
Dòng trên: TỈNH ỦY LAI CHÂU
Dòng dưới: VĂN PHÒNG
- Tên sổ: SỔ ĐĂNG KÝ, THEO DÕI KHAI THÁC, SỬ DỤNG TÀI LIỆU LƯU TRỮ
- Địa danh và thời gian sử dụng sổ.
b) Phần đăng ký, gồm 14 cột:



TT
Ngày khai 
thác (ngày 
mượn/ trả)

Số 
phiếu

Tên cá nhân, 
cơ quan

Số ký hiệu, 
ngày tháng 

văn bản
Trích yếu nội dung văn bản Phông 
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Đơn vị  
bảo 

quản

Số tài 
liệu

Số 
trang

Hình 
thức 
sử 

dụng 
tài 
liệu

Ký nhận
Cán bộ 
phục vụ 

khai thác
Ghi chú
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