ĐƠN VỊ : TRƯỜNG THPT LÝ TỰ TRỌNG

DANH MỤC 
HỒ SƠ, TÀI LIỆU, TÀI SẢN BÀN GIAO 

Tháng 7/2017
	STT
	Loại hồ sơ, tài liệu, tài sản
	Tiêu đề hồ sơ, tài liệu, tài sản
	Số lượng
	Ghi chú

	I. Hồ sơ chuyên môn
	
	

	1
	Hồ sơ, sổ sách
	Sổ đăng bộ
	17 cuốn (hệ PT)

08 cuốn (hệ BT)
	

	
	
	Sổ gọi tên – ghi điểm
	599 cuốn
	

	
	
	Sổ cấp phát văn bằng THPT
	04 cuốn hệ PT

01 cuốn hệ BT 
	

	
	
	Danh sách trúng tuyển lớp 10 THPT
	16 bộ
	Thiếu năm học 1999 - 2000

	
	
	Danh sách thí sinh được công nhận tốt nghiệp THPT
	15 bộ hệ PT

06 bộ hệ BT
	+ Thiếu hệ PT năm học 2003 – 2004 và chưa có năm học 2016 - 2017 
+  Thiếu hệ BT năm học 2006 – 2007 và năm học 2007 - 2008

	
	
	Hồ sơ học sinh các năm  (Học bạ, giấy khai sinh bản sao, bằng TN THCS …)


	609 hồ sơ hệ PT

237 hồ sơ hệ BT
(Danh sách HS đính kèm)
	Trả cho HS

	
	
	Bằng tốt nghiệp THPT của học sinh (bản chính, bản sao) 

	Hệ PT: 422 bản

Hệ BT: 118 bản

(Danh sách HS đính kèm)
	Trả cho HS

	2
	Văn bản
	Báo cáo tổng kết năm học 
	17 bộ
	

	
	
	Báo cáo sơ kết 
	17 bộ
	

	
	
	Kế hoạch năm học 
	17 bộ
	

	3
	Bằng khen, giấy khen, giấy chứng nhận
	Bằng khen, giấy khen, giấy chứng nhận của UBND TP. HCM, Sở GD – ĐT


	15
	

	4
	Cờ thể thao
	Cờ thể thao


	14
	

	II. Hồ sơ Đoàn TN
	
	
	

	1
	Hồ sơ, sổ sách
	Sổ Quyết định kết nạp Đoàn viên
	01 cuốn
	

	
	
	Sổ công văn đi
	01 cuốn
	

	
	
	Sổ chuyển sinh hoạt Đoàn TN
	01 cuốn
	

	
	
	Sổ Đoàn viên của các năm học trước
	285 cuốn
	Trả học sinh

	2
	Văn bản
	Chương trình và báo cáo tổng kết năm học 2016 – 2017
	01 bộ
	

	3
	Con dấu 
	Dấu Đoàn TN
	01
	

	4
	Giấy khen
	Giấy khen của Đoàn trường, Thành đoàn, Sở Giáo dục
	06
	

	
	
	
	
	

	III. Tài sản
	
	
	

	1
	Tài sản cố định
	Bàn giao theo biên bản kiểm kê
	
	

	2
	Thiết bị kỹ thuật chuyên dùng
	Bàn giao theo biên bản kiểm kê
	
	

	3
	Tài sản theo dõi nội bộ
	Bàn giao theo biên bản kiểm kê
	
	phòng Thiết bị - Vật tư

	4
	Công cụ dụng cụ
	Bàn giao theo biên bản kiểm kê
	
	

	5
	Tài sản quản trị
	Bàn giao theo biên bản kiểm kê
	
	

	6
	Tài sản theo dõi nội bộ
	Bàn giao theo biên bản kiểm kê
	
	phòng Quản trị - Dịch vụ

	7
	Tài sản đã thanh lý xin giữ lại để sử dụng
	Bàn giao theo biên bản kiểm kê
	
	

	IV. File
	
	
	

	1
	
	Phần mềm quản lý điểm từ HKII năm học 2011 – 2012 đến năm học 2016 – 2017.
	
	

	2
	
	Kế hoạch năm học
	
	

	3
	
	Báo cáo sơ kết, tổng kết
	
	








               TP. Hồ Chí Minh, ngày 26 tháng 7 năm 2017


TRƯỞNG ĐƠN VỊ


   
                     Người lập


Hướng dẫn cách ghi các cột:


Cột 1: Ghi số thứ tự của hộp hoặc cặp tài liệu giao nộp.


Cột 2: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ như trên bìa hồ sơ.


Cột 3: Ghi tiêu đề hồ sơ như trên bìa hồ sơ.


Cột 4: Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của văn bản tài liệu trong hồ sơ.


Cột 6: Ghi tổng số tờ tài liệu có trong hồ sơ.


Cột 7: Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của văn bản có trong hồ sơ.

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)
               TÊN CQ, TC CẤP TRÊN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc












…………ngày……tháng……năm…..
BIÊN BẢN

Về việc giao nhận tài liệu



Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;


Căn cứ Kế hoạch số 347/KH-LTT-TC ngày 26 tháng 4 năm 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017;


Căn cứ Quyết định số 519/QĐ-LTT-TC ngày 05 tháng 6 năm 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về Ban hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh; 


Căn cứ Quyết định số 520/QĐ-LTT-TC ngày 05 tháng 6 năm 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về Ban hành Danh mục hồ sơ năm 2017;

Căn cứ Thông báo số     /QĐ-LTT-TC ngày     tháng    năm 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về việc thực hiện lập mục lục hồ sơ, tài liệu của đơn vị và nộp 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)

4

