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- A: “Tên đơn vị quản lý và sử dụng hồ sơ”.Chẳng hạn như: Phòng Tổng hợp-Hành chính – TH-HC, …
- B: Tên nhóm hồ sơ, tài liệu/ Tên hồ sơ.

Nhóm hồ sơ, tài liệu là việc phân chia hình thành trong năm hoặc nhiều năm của từng phòng cụ thể thành từng nhóm như hồ sơ tổng hợp, hồ sơ theo chuyên đề, tài liệu văn bản quy phạm pháp luật của Cơ quan, của UBND thành phố, hồ sơ công trình dự án,….

- MS – 00: Mã số hồ sơ, số thứ tự hồ sơ theo danh mục tài liệu của các phòng thuộc Văn phòng.

- Năm …: Năm hình thành hồ sơ/Năm lập hồ sơ
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