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      Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng     năm 2018
KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN

MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU

Năm học 2017 - 2018
	Hộp/ cặp
số
	Số, ký hiệu
HS
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian
TL
	Thời
hạn bảo quản
	Số
tờ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1
	ST
	Sổ tay giảng viên năm học 2017-2018 (Bậc đào tạo: Cao đẳng khóa 2015, 2016)
	Tháng 9 năm 2017 đến tháng 8 năm 2018
	20 năm
	15
	Quyển

	2
	ST
	Sổ tay giảng viên lý thuyết (Bậc đào tạo Cao đẳng khóa 2017)
	Tháng 9 năm 2017 đến tháng 8 năm 2018
	20 năm
	26
	Quyển

	3
	ST
	Sổ tay giảng viên (Bậc đào nghề khóa 2015, 2016)
	Tháng 9 năm 2017 đến tháng 8 năm 2018
	20 năm
	08
	Quyển

	4
	ST
	Chương trình đào tạo khóa 2017
	Tháng 12 năm 2017
	Vĩnh viễn
	
	



Mục lục này gồm: 04 hồ sơ (đơn vị bảo quản)


Viết bằng chữ: Bốn hồ sơ (đơn vị bảo quản).


Trong đó có:


01 hồ sơ (khoa xin bảo quản tại đơn vị) bảo quản vĩnh viễn;


03 hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn.








    Tp. HCM, ngày     tháng      năm 2018


TRƯỞNG ĐƠN VỊ


   
                     Người lập


(ký và ghi rõ họ tên)

   
                        (ký và ghi rõ họ tên)
MẪU BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI LIỆU

(Theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ)
      UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
      THÀNH PHỐ  HỒ CHÍ MINH










Tp. HCM, ngày……tháng …. năm 2018
BIÊN BẢN

Về việc giao nhận hồ sơ tài liệu




Căn cứ Thông báo số     /TB-LTT-TC ngày   tháng 12 năm 2017 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về việc thực hiện giao nộp hồ sơ tài liệu lưu trữ tại đơn vị về kho lưu trữ của nhà trường,


Chúng tôi gồm:


BÊN GIAO: (tên đơn vị giao nộp tài liệu), đại diện là:

- Ông  (bà):………………………………………………………………………….

Chức vụ công tác/chức danh: ………………………………………………………

Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung như sau:


1.Tên khối tài liệu giao nộp: ……………………………………………………….

2. Thời gian của tài liệu: …………………………………………………………...

3. Số lượng tài liệu: ………………………………………………………………...

- Tổng số hộp (cặp): ………………………………………………………………..

- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản): ………….Quy ra mét giá:…………mét


4. Tình trạng tài liệu giao nộp: …………………………………………………….

5. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo.


BÊN NHẬN: (Lưu trữ cơ quan), đại diện là:


Ông (bà):…………………………………………………………………………..


Chức vụ công tác/chức danh: ………………………………………………………

Biên bản này được lập thành hai bản; bên giao (đơn vị/ cá nhân) giữ một bản, bên nhận (Lưu trữ cơ quan) giữ một bản.


ĐẠI DIỆN BÊN GIAO



ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN


    (Ký tên và ghi rõ họ tên)



    (Ký tên và ghi rõ họ tên)

2

