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Biểu mẫu nhãn đính trên file/cặp hồ sơ trên giá/tủ tài liệu
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Tham khảo phương pháp làm tem như sau:  

  
- XXXX.: “Bộ phận quản lý hồ sơ” - là tên Phòng thuộc ........... như:  Phòng.....

-  Logo UBND 

-  ZZZZ: “Tên nhóm hồ sơ/ Tài liệu” hoặc Tên hồ sơ


Nhóm hồ sơ là việc phân chia hồ sơ hình thành trong năm của từng bộ phận cụ thể thành từng nhóm như: nhóm hồ sơ tổng hợp (gồm các loại các báo cáo, tài liệu họp, hội nghị…); nhóm tài liệu văn bản quy phạm pháp luật, nhóm hồ sơ vụ việc…

· MS-00 : Mã số hồ sơ -  “Viết tắt tên Bộ phận quản lý hồ sơ” và  số thứ tự hồ sơ theo danh mục tài liệu các Bộ phận.
· Năm…: Năm hình thành hồ sơ/ năm Lập hồ sơ
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