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S: 39W /NHCS-TDNN 
V/v huo'ng dn sp xp, liru gitt 

h so' hoat dng üy thác, 
hoat dng To TK&VV 

Ha Nói, ngày AD tháng 5 nám 2023 

KInh giri: Chi nhnh Ngân hang ChInh sách xã hi các tinh, thanh ph 

Trong thè'i qua, Ngân hang ChInh sách xã hii (NHCSXHI) và t chirc 

chinh tr - xã hi các cp dâ tIch circ phi hcip thirc hin các giài pháp nhm 

nâng cao cht lugng hoat dng üy thác, chit luçmg hoat  dng cüa T Tit kim 

và vay vn (TK&VV). Tuy ithiên, trong qua trmnh kim tra cho thy, ho.t dng 
üy thác và hoat dng cüa To TK&VV vn con mt s ton tai,  trong do có ni 

dung sp xp, Fun gi h so' hoat dng üy thác, hoat  dng T TK&VV chua dy 

dü và tMng nht. 

D thng nht trong vic luu gitt h so', gop phn nâng cao cht luçmg 

boat dng üy thác Va hoat  dng T TK&VV, Tng Giám dc NIHCSXH ban 

hành Hithng dn sp xp, lu'u gict h so' tai  t chirc chinh frj - xà hi nhn iy 

thác và T TK&VV (dInh kern), dng thñ chi dao  nhu sau: 

1. NRC SXH các cp phi hc'p vii t chirc chInh trj - xã hOi  cing cp trin 

khai vic sp xp, hxu gict h so' theo hithng dn và clii dao  NHCSX}I no'i cho 

vay t chiirc tp hun, xay di.mg k hoach thirc hin, hoàn thành xong truOc ngày 

30/9/2023. 

2. NIHCSXH no'i cho vay phân cong can b tin dyng theo dOi da bàn cp 

xa phi hc'p véi t chóc chInh trj - xà hi cp xã huO'ng d.n, kim tra vic sp 
xp, liiu giü h so' cña các T TK&\TV và t chirc chInh tn. - xã hi cp xã. 

3. Trong qua trInh s.p xp, lu'u gitt, di vi h so' pháp 1 (Hçip dng üy 

thác, Hqp dng üy nhim, Biên bàn h9p T mu 1OA/'fl), 1OB/TD) bj th.t lac, 

NRC SXH no'i cho vay cung cp bàn sao y d t chirc chinh trj - xã hi, To 

TK&VV lu'u gict theo quy djnh. 

4. Hng 11am, NRCSXH và t chCrc chInh trj - xä hi các cp thrc hin 
kim tra vic mu gict h so' trong chuang trInh kim tra kim soát ni b cüa 
N}TCSXH, chuo'ng trInh kim tra hoat  dng üy thác cüa tO chcrc chInh tr - xã 

hi các cp. 



Hunh Van Thuân 
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Nhn dugc van ban nay, yêu cu chi nhánh NRC SXH các tinh, thãnh ph 
trin khai thirc hin. Nu có vu&ng mac, báo cáo Tng Giám dc NRCSXH (qua 
Ban TIn dyng Ngrnñ nghèo) xem xét, giâi quyk/. 

Ncrinlzân: 
- Nlnr trOn; 
- TW Hi: Nong dan, Lien hip Phii nfl, 
Cgu chien binh, Doãn INCS HO CM Minh, 

- Tong Giám doe, Truong BKS; ('dê b/c); 
- Các Phó TGD, KO toán tniông; 
- Các Ban CMNV tai HSC; 

TTDT, ITCNTT; 
- Liru: VT, TDNN. 

KT. TONG GIAM DOc 
P110 TONG GIAM DOC 
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HU'ONG DAN SAP xEP, LTYU GIU' HO SO 

NGAN 1I TO CH(J'C CT-XII NH4N UY THAC vA TO TK&VV 

CHiN(Dth kjn van ban sc5' 3.O /NHCS-TDNNngàyd..O/5/2O23 cza Tdng Giám d&,) 

I. IIU'ONG DA EP"LUU GICJ' HO SO 

TT Ten hi) so' Ni dung hi) so' Cách sp xp, lint giU 

1 Hi) so' cüa ti) chfrc CT-XII cp tinh/huyn 

1.1 Phn 1: Ho so' hiên hành 

a Tp 1: Hi) so pháp 1 - Van bàn lien tich, Phu luc Van bàn lien tich (nu có); 

- Hçip di)ng Ciy thác, Phii 1iic Hcip di)ng üy thác (nu 
co) cüa t6 chirc CT-XH cp xà (di)i vói cp huyn). 

Van bàn lien tjch, Phii 1iic Van ban 
lien tjch, Hop di)ng üy thác, Phi 1iic 
Hop di)ng ày thác hêthiu 1irc duçic 
chuyên sang Phn 2 Ho so luu và luu 
giü ti)i thiu trong 5 11am. 

b Tap 2: Van bàn nghiêp vu - Van bàn huàng dn nghip vu; 

- Van bàn hmng dn quail 1 và sir diing phi iiy thác; 

- Tài lieu tap huân. 

- Duorc sp xp theo th tçr thai gian. 

- Các van bàn, tài lieu h& hiu lirc 
duçic hiiy bO. 

c TQp 3: Hi) so kim tra - Hi) so do ti) chiirc CT-XH cp tinh!huyn thirc hin: 

+ K hoach kim tra, giám sat (mu O1/KH); Thông 
báo diu chinh k hoach kim tra, giám sat (nu có); 

+ Hi) so kim tra theo lung dçit: mu 04/BC-TH, mu 
02/BB-CH hoäc mu 03/BB-CX, mu 16/TD, mâu 

- Duqc sp xp theo 2 nhóm hi) so áã 
lit ke Va theo thà tix thai gian. 

- H& näm, dong thành tp chuyên 
sang Phn 2 Hi) so km. 

06/TD, O6AITD, mu 1 5/TD (ni)u co), các tài lieu khác 
(nu co). 

- Hi) so do ti) chiirc CT-XE cp trên thuc hiên: 
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TT Tên hồ sơ Nội dung hồ sơ Cách sắp xếp, lưu giữ 

c Tập 3: Hồ sơ kiểm tra + Kế hoạch kiểm tra, giám sát của tổ chức CT-XH cấp 

trên (mẫu 01/KH); Thông báo điều chỉnh kế hoạch 

kiểm tra, giám sát (nếu có); 

+ Hồ sơ kiểm tra theo từng đợt: mẫu 01/BB-CT hoặc 

02/BB-CH, các tài liệu khác (nếu có). 

- Được sắp xếp theo 2 nhóm hồ sơ đã 

liệt kê và theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm, đóng thành tập chuyển 

sang Phần 2 Hồ sơ lưu. 

d Tập 4: Văn bản chỉ đạo, 

triển khai 

- Văn bản của tổ chức CT-XH cấp trên (văn bản chỉ 

đạo/triển khai,…); 

- Văn bản của NHCSXH cấp tỉnh/huyện (báo cáo và 

thông báo kết luận giao ban liên ngành định kỳ, thông 

báo chính sách mới, công văn phối hợp, …); 

- Văn bản của UBND, Ban đại diện HĐQT NHCSXH 

cấp tỉnh/huyện (nếu có);  

- Văn bản của tổ chức CT-XH cấp tỉnh/huyện (công 

tác tuyên truyền, tập huấn, thi đua khen thưởng,…); 

- Văn bản khác (nếu có). 

- Được sắp xếp theo 5 nhóm văn bản 

đã liệt kê và theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm, đóng thành tập chuyển 

sang Phần 2 Hồ sơ lưu. 

1.2 Phần 2: Hồ sơ lưu   

a  Văn bản liên tịch/ Phụ lục Văn bản liên tịch, Hợp đồng 

ủy thác/Phụ lục Hợp đồng ủy thác hết hiệu lực. 

Lưu tối thiểu 5 năm thì được hủy bỏ. 

b  Tập 3, tập 4 của Phần 1 từ năm thứ 2 trở đi. Lưu thành tập theo từng năm; lưu tối 

thiểu 5 năm thì được hủy bỏ. 

2 Hồ sơ của tổ chức CT-XH cấp xã 

2.1 Phần 1: Hồ sơ hiện hành    
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TT Tên hồ sơ Nội dung hồ sơ Cách sắp xếp, lưu giữ 

a Tập 1: Hồ sơ pháp lý - Hợp đồng ủy thác, Phụ lục Hợp đồng ủy thác (nếu 

có) còn hiệu lực; 

- Hợp đồng ủy nhiệm, Phụ lục Hợp đồng ủy nhiệm 

(nếu có) còn hiệu lực của các Tổ TK&VV do tổ chức 

CT-XH quản lý. 

Hợp đồng, Phụ lục Hợp đồng hết hiệu 

lực được chuyển sang Phần 2 Hồ sơ 

lưu và lưu giữ tối thiểu trong 5 năm. 

b Tập 2: Văn bản nghiệp vụ - Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ; 

- Văn bản hướng dẫn quản lý và sử dụng phí ủy thác; 

- Tài liệu tập huấn. 

- Được sắp xếp theo thứ tự thời gian.   

- Các văn bản, tài liệu hết hiệu lực 

được hủy bỏ. 

c Tập 3: Danh sách mẫu 

03/TD 

- Danh sách mẫu 03/TD; 

- Phiếu kiểm tra trong vòng 30 ngày sau khi giải ngân 

mẫu 06/TD, 06A/TD.  

 

- Danh sách mẫu 03/TD và mẫu 

06/TD, 06A/TD tương ứng được sắp 

xếp theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm đóng thành tập chuyển sang 

Phần 2 Hồ sơ lưu; hủy bỏ các Danh 

sách mẫu 03/TD và mẫu 06/TD, 

06A/TD tương ứng khi đã tất toán hết 

các khoản vay. 

d Tập 4: Hồ sơ kiểm tra - Hồ sơ do tổ chức CT-XH cấp xã thực hiện:  

+ Kế hoạch kiểm tra, giám sát của tổ chức CT-XH cấp 

xã (mẫu 01/KH); Thông báo điều chỉnh kế hoạch kiểm 

tra, giám sát (nếu có); 

+ Hồ sơ kiểm tra theo từng Tổ TK&VV: mẫu 16/TD, 

mẫu 06/TD/mẫu 06A/TD kiểm tra định kỳ, mẫu 15/TD 

(nếu có), các tài liệu khác (nếu có); mẫu 04/BC-TH. 

- Hồ sơ do tổ chức CT-XH cấp trên thực hiện:  

- Được sắp xếp theo 2 nhóm hồ sơ đã 

liệt kê và theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm, đóng thành tập chuyển 

sang Phần 2 Hồ sơ lưu. 
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TT Tên hồ sơ Nội dung hồ sơ Cách sắp xếp, lưu giữ 

+ Kế hoạch kiểm tra, giám sát của tổ chức CT-XH cấp 

huyện (mẫu 01/KH); Thông báo điều chỉnh kế hoạch 

kiểm tra, giám sát (nếu có); 

+ Hồ sơ kiểm tra theo từng đợt: mẫu 03/BB-CX, các 

tài liệu khác (nếu có). 

đ Tập 5: Văn bản chỉ đạo, 

triển khai 

- Văn bản của tổ chức CT-XH cấp trên (văn bản chỉ 

đạo/triển khai,…); 

- Văn bản của NHCSXH cấp huyện (báo cáo và thông 

báo kết luận giao ban liên ngành định kỳ, thông báo 

chính sách mới, công văn phối hợp, thông báo nợ đến 

hạn, kết quả giao dịch hằng tháng,…); 

- Văn bản của Ban đại diện HĐQT NHCSXH cấp 

huyện, UBND cấp xã (nếu có); 

- Văn bản của tổ chức CT-XH cấp xã (công tác tuyên 

truyền, tập huấn, thi đua khen thưởng,…); 

- Văn bản khác (nếu có). 

- Được sắp xếp theo 5 nhóm văn bản 

đã liệt kê và theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm, đóng thành tập chuyển 

sang Phần 2 Hồ sơ lưu. 

2.2 Phần 2: Hồ sơ lưu   

a  Hợp đồng/Phụ lục Hợp đồng hết hiệu lực  Lưu tối thiểu 5 năm thì được hủy bỏ. 

b  Tập 3 của Phần 1 từ năm thứ 2 trở đi. Lưu theo từng năm; Khi các món vay 

đã tất toán thì Danh sách mẫu 03/TD 

và mẫu 06/TD, 06A/TD tương ứng 

được hủy bỏ.  

c  Tập 4, tập 5 của phần 1 từ năm thứ 2 trở đi. Lưu theo từng năm; lưu tối thiểu 5 

năm thì được hủy bỏ 
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TT Tên hồ sơ Nội dung hồ sơ Cách sắp xếp, lưu giữ 

3 Hồ sơ của Tổ TK&VV 

3.1 Phần 1: Hồ sơ giao dịch hằng tháng 

a  Bảng kê lãi phải thu (mẫu 13/TD) và biên lai chưa thu 

hoặc không thu được tiền của tháng gần nhất. 

Bảng kê 13/TD và Biên lai không thu 

được tiền được nộp NHCSXH tại 

phiên giao dịch. 

b  Sổ họp Tổ TK&VV (mẫu 10C/TD được đóng thành 

quyển). 

 

Khi sử dụng hết Sổ họp Tổ được 

chuyển sang phần 2 Hồ sơ lưu và lưu 

tối thiểu trong 5 năm. 

3.2 Phần 2: Hồ sơ hiện hành 

a Tập 1: Hồ sơ pháp lý - Hợp đồng ủy nhiệm, Phụ lục Hợp đồng ủy nhiệm 

(nếu có); 

- Biên bản họp Tổ TK&VV (mẫu 10A/TD, 10B/TD). 

- Hồ sơ bàn giao Tổ TK&VV. 

- Hợp đồng, Phụ lục Hợp đồng ủy 

nhiệm hết hiệu lực được hủy bỏ. 

- Hồ sơ bàn giao Tổ cũ được hủy bỏ 

khi có bàn giao mới. 

b Tập 2: Văn bản nghiệp vụ - Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ; 

- Tài liệu tập huấn. 

- Được sắp xếp theo thứ tự thời gian.   

- Các văn bản, tài liệu hết hiệu lực 

được hủy bỏ. 

c Tập 3: Danh sách mẫu 

03/TD 

- Danh sách mẫu 03/TD và Phiếu kiểm tra trong vòng 

30 ngày sau khi giải ngân mẫu 06/TD, 06A/TD.  

- Danh sách đăng ký nộp lãi trong thời gian ân hạn 

mẫu 01/DS (nếu có). 

- Được sắp xếp theo 02 nội dung và 

theo thứ tự thời gian của từng năm.  

- Phiếu mẫu 06/TD, 06A/TD được xếp 

tương ứng với Danh sách mẫu 03/TD. 

- Khi các món vay đã tất toán thì Danh 

sách mẫu 01/DS, mẫu 03/TD và mẫu 

06/TD, 06A/TD tương ứng được hủy bỏ. 
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TT Tên hồ sơ Nội dung hồ sơ Cách sắp xếp, lưu giữ 

d Tập 4: Bảng kê mẫu 

12/TD 

Bảng kê thu lãi - thu tiền gửi (mẫu 12/TD) - Được sắp xếp theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm, đóng tập chuyển sang Phần 

2 Hồ sơ lưu. 

đ Tập 5: Hồ sơ kiểm tra - Kế hoạch kiểm tra của tổ chức CT-XH cấp xã, thông 

báo điều chỉnh kế hoạch kiểm tra (nếu có). 

- Phiếu kiểm tra sử dụng vốn vay định kỳ (mẫu 06/TD, 

06A/TD), Danh sách đối chiếu dư nợ (mẫu 15/TD), 

Biên bản kiểm tra Tổ TK&VV (mẫu 16/TD), được sắp 

xếp theo thứ tự thời gian. 

- Được sắp xếp theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm, đóng thành tập chuyển 

sang Phần 2 Hồ sơ lưu. 

e Tập 6: Văn bản chỉ đạo, 

triển khai 

- Văn bản của tổ chức CT-XH cấp trên (nếu có); 

- Văn bản của NHCSXH cấp huyện (Thông báo chính 

sách mới, Thông báo giải ngân, Thông báo nợ đến hạn, 

quá hạn,…); 

- Văn bản của UBND cấp xã (nếu có); 

- Văn bản khác (nếu có). 

- Được sắp xếp theo 4 nhóm văn bản 

đã liệt kê và theo thứ tự thời gian. 

- Hết năm, đóng thành tập chuyển 

sang Phần 2 Hồ sơ lưu. 

3.3 Phần 3: Hồ sơ lưu Tập 4, tập 5, tập 6 của Phần 1 từ năm thứ 2 trở đi. Lưu theo từng năm; lưu tối thiểu 5 

năm thì được hủy bỏ. 

Lưu ý: Trường hợp văn bản/tài liệu được gửi là văn bản điện tử thì thực hiện sắp xếp, lưu giữ theo hướng dẫn trên với hình 

thức của văn bản điện tử (không phải in để lưu dưới dạng văn bản giấy). 



9 

 

 

II. CÁC MẪU THAM KHẢO 

1. Mẫu hồ sơ lưu tại tổ chức CT-XH cấp xã  

a) Mẫu bìa bên ngoài hộp/cặp đựng hồ sơ Phần 1, 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

HỒ SƠ NHẬN ỦY THÁC VAY VỐN  
 

 

PHẦN 1: HỒ SƠ HIỆN HÀNH 

 

 

TẬP 1: Hồ sơ pháp lý 

TẬP 2: Văn bản nghiệp vụ  

TẬP 3: Danh sách mẫu 03/TD 

TẬP 4: Hồ sơ kiểm tra 

TẬP 5: Văn bản chỉ đạo, triển khai 

 

 

 

 

HỘI ………………. XÃ …………………… 

 

Logo của 

Hội 
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HỒ SƠ NHẬN ỦY THÁC VAY VỐN  
 

 

PHẦN 2: HỒ SƠ LƯU  

 

 

1. Hợp đồng ủy thác/Hợp đồng ủy nhiệm hết hiệu lực. 

2. Tập 3, 4, 5 phát sinh trong năm được đóng thành tập 

chuyển sang Phần 2. 

 

HỘI ………………. XÃ …………………… 

 

Logo của 

Hội 
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b) Mẫu bìa kẹp tại từng Tập tài liệu 

 

 

 
HỘI ………………. XÃ …………………… 

 

TẬP 1 
 

HỒ SƠ PHÁP LÝ  

 

 

1. Hợp đồng ủy thác, Phụ lục Hợp đồng ủy thác 

2. Hợp đồng ủy nhiệm, Phụ lục Hợp đồng ủy nhiệm 

Logo của 

Hội 



12 

 

 

 

              

 

 

TẬP 2 
 

 

VĂN BẢN NGHIỆP VỤ 

 

 

1. Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ 

2. Văn bản hướng dẫn quản lý và sử dụng phí ủy thác 

3. Tài liệu tập huấn 

HỘI……………..…….XÃ……………

….. 

Logo của 

Hội 
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TẬP 3 
 

 

DANH SÁCH MẪU 03/TD 

 

 

1. Danh sách mẫu 03/TD 

2. Phiếu kiểm tra trong vòng 30 ngày sau khi giải ngân 

mẫu 06/TD, 06A/TD 

HỘI ………………. XÃ………………… 

 

Logo của 

Hội 
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TẬP 4 
 

 

HỒ SƠ KIỂM TRA 

 

 

1. Hồ sơ do Hội cấp xã thực hiện 

2. Hồ sơ do Hội cấp trên thực hiện  

HỘI ………………. XÃ ………………… 

 

Logo của 

Hội 
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TẬP 5 
 

 

VĂN BẢN CHỈ ĐẠO, TRIỂN KHAI 

 

 

1. Văn bản của Hội cấp trên 

2. Văn bản của NHCSXH cấp huyện 

3. Văn bản của Ban đại diện cấp huyện, UBND cấp xã 

4. Văn bản của Hội cấp xã  

5. Văn bản khác 

HỘI ………………. XÃ………………… 

 

Logo của 

Hội 
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c) Mẫu bìa kẹp tại từng Tập tài liệu lưu hằng năm 

 

 

 

 

 

NGÂN HÀNG CHÍNH SÁCH XÃ HỘI HUYỆN …… 

- HỘI ………………. XÃ ………………………. 

 
DANH SÁCH MẪU 03/TD 

NĂM 20……. 
 

 

------------------------------------------------------------------------------------- 

 

NGÂN HÀNG CHÍNH SÁCH XÃ HỘI HUYỆN …… 

- HỘI ………………. XÃ ………………………. 

 
HỒ SƠ KIỂM TRA, GIÁM SÁT  

NĂM 20……. 
 

 

------------------------------------------------------------------------------------- 

 

NGÂN HÀNG CHÍNH SÁCH XÃ HỘI HUYỆN …… 

- HỘI ………………. XÃ ………………………. 

 
 

VĂN BẢN CHỈ ĐẠO, TRIỂN KHAI  

NĂM 20.…... 

 

 

 

 

 

 

HỒ SƠ LƯU 

DANH SÁCH MẪU 03/TD 

NĂM 20…… 
 

 

HỘI ………………. XÃ………………… 
Logo của 

Hội 
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HỒ SƠ LƯU  

HỒ SƠ KIỂM TRA  

NĂM 20…… 

 
 

 

 

 

 

  HỘI ………………. XÃ………………… 
Logo của 

Hội 
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HỒ SƠ LƯU  

VĂN BẢN CHỈ ĐẠO, TRIỂN KHAI 

NĂM 20…… 
 

 

 

 

 

HỘI ………………. XÃ …………………… 
Logo của 

Hội 
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d) Hình ảnh tham khảo 

                                      

Hồ sơ tổ chức CT-XH cấp xã 

                                   

Hồ sơ tổ chức CT-XH cấp huyện 
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2. Mẫu hồ sơ lưu tại Tổ TK&VV 

a) Mẫu bìa bên ngoài cặp /túi đựng hồ sơ các Phần 1, 2, 3 

 

 

 
 

 

HỒ SƠ TỔ TK&VV 

PHẦN 1: HỒ SƠ GIAO DỊCH HẰNG THÁNG 

 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

 HỘI …………………. XÃ………………… 
Logo của 

Hội 
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HỒ SƠ TỔ TK&VV 

PHẦN 2: HỒ SƠ HIỆN HÀNH 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

TẬP 1:  Hồ sơ pháp lý 

TẬP 2:  Văn bản nghiệp vụ 

TẬP 3:  Danh sách mẫu 03/TD 

TẬP 4:  Bảng kê mẫu 12/TD 

TẬP 5:  Hồ sơ kiểm tra 

TẬP 6:  Văn bản chỉ đạo, triển khai 

 

 

 

HỘI ………………. XÃ…………………… 
Logo của 

Hội 
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HỒ SƠ TỔ TK&VV 

PHẦN 3: HỒ SƠ LƯU 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

Tập 4, 5, 6 của Hồ sơ hiện hành phát sinh trong năm được 

đóng thành tập chuyển sang Phần 3 Hồ sơ lưu. 

 

 

HỘI ………………. XÃ …………………… Logo của 

Hội 
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b) Mẫu bìa kẹp bên ngoài tại từng Tập tài liệu  

 

 
 

 

TẬP 1 

HỒ SƠ PHÁP LÝ 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

1. Hợp đồng ủy nhiệm, Phụ lục Hợp đồng ủy nhiệm 

2. Biên bản họp Tổ TK&VV (mẫu 10A/TD, 10B/TD) 

3. Hồ sơ bàn giao Tổ TK&VV 

 

 

HỘI ………………. XÃ…………………… 

 

Logo của 

Hội 
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TẬP 2 

VĂN BẢN NGHIỆP VỤ 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

1. Văn bản hướng dẫn nghiệp vụ 

2. Tài liệu tập huấn 

 

  HỘI ………………. XÃ………………… 
Logo của 

Hội 
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TẬP 3 

DANH SÁCH MẪU 03/TD 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

1. Danh sách mẫu 03/TD kèm Phiếu kiểm tra trong vòng 

30 ngày sau khi giải ngân mẫu 06/TD, 06A/TD 

2. Danh sách đăng ký nộp lãi mẫu 01/DS (nếu có) 

 

HỘI ………………. XÃ …………………… Logo của 

Hội 
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TẬP 4 

BẢNG KÊ MẪU 12/TD 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

 

HỘI …………………. XÃ ………………… Logo của 

Hội 
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TẬP 5 

HỒ SƠ KIỂM TRA 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

 

  HỘI ………………. XÃ …………………… Logo của 

Hội 
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TẬP 6 

VĂN BẢN CHỈ ĐẠO, TRIỂN KHAI 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

 

1. Văn bản của Hội cấp trên (nếu có) 

2. Văn bản của NHCSXH cấp huyện 

3. Văn bản của UBND cấp xã (nếu có) 

4. Văn bản khác (nếu có) 

 

HỘI …………………. XÃ ………………… 
Logo của 

Hội 
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c) Mẫu bìa kẹp tại Tập tài liệu lưu trữ hằng năm  

 
 

 

 

HỒ SƠ LƯU NĂM 20……. 

 

HỌ TÊN TỔ TRƯỞNG: …………..…………………………….. 

ĐỊA CHỈ: THÔN………………………, XÃ …………..………. 
 

 

 

 

1. Bảng kê mẫu 12/TD 

2. Hồ sơ kiểm tra 

3. Văn bản chỉ đạo, triển khai 

 

HỘI …………………. XÃ ………………… Logo của 

Hội 
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d) Hình ảnh tham khảo 

           

    Hồ sơ hiện hành                                                  Hồ sơ lưu  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hồ sơ giao dịch hằng tháng 
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3. Mẫu văn phòng phẩm  

Tổ chức CT-XH lựa chọn/hỗ trợ Ban quản lý Tổ TK&VV lựa chọn mẫu 

văn phòng phẩm phù hợp:  

a) Cặp 3 dây 

 

 

 

 

 

 

Bìa nhựa 

 

 

 

 

 

 

Bìa giấy cứng 

b) Cặp hộp gấp 

 

 

          c) Cặp tài liệu  

 

 

  

           
Túi clear 

d) Kẹp tài liệu 

 

 


