	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
ĐƠN VỊ: ……………………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc.




DANH MỤC HỒ SƠ TẠI ĐƠN VỊ
Năm:……………………

	STT
	Tiêu đề cặp hồ sơ công việc 
của CBVC
	Phương pháp

lưu
	Vị trí lưu
	Người lập

hồ sơ
	Hồ sơ xin giữ lại
	Xác nhận của Trưởng đơn vị về hồ sơ bổ sung  hoặc  xin giữ lại

	
	
	
	Tủ/

Bàn
	Ngăn
	
	Thời gian
	Ký 
nhận
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Danh mục trên phải được cập nhật khi có hồ sơ công việc phát sinh
                                                                             TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 

           Trưởng đơn vị
Lưu trữ đơn vị

TRANG BÌA HỒ SƠ:

              TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HỒ CHÍ MINH
                         Tên đơn vị: …………………………… .(1)
HỒ SƠ
        …………………………………. …(2)




        ……………………………………….



                   ……………………………………….

                             (Từ ngày ………đến ngày……………) (3)

                                                  ……………(tờ)                (4)

Phông số: …………(5)
Thời hạn bảo quản: 

Mục lục số:………..(6)
       ……………….. (8)
Hồ sơ số:…………..(7)

Hướng dẫn cách ghi:

(1): Ghi tên đơn vị lập hồ sơ
(2): Ghi tiêu đề hồ sơ (phải ngắn gọn bao quát được toàn bộ nội dung tài liệu có trong hồ sơ)
Khi viết tiêu đề cần theo tuần tự như sau: Tên loại văn bản, tác giả văn bản, nội dung, năm ban hành
+ Ví dụ: Tập lưu Quyết định của Trường ĐHSPKT TP.HCM về việc khen thưởng học sinh, sinh viên năm 2004.

(3): Ghi ngày sớm nhất và muộn nhất của tài liệu có trong bìa hồ sơ

+ Ví dụ: Từ ngày 01/09/2004 đến ngày 30/12/2004

(4): Ghi tổng số tờ văn bản có trong hồ sơ 

(5): Lưu trữ trường ghi

(6): Ghi số thứ tự của Mục lục hồ sơ nộp lưu 

(7): Ghi số thứ tự của hồ sơ hoặc đơn vị bảo quản theo Mục lục hồ sơ nộp lưu
(8): Ghi thời hạn bảo quản được xác định đối với hồ sơ như: vĩnh viễn hoặc bằng số năm cụ thể.
MẶT TRONG CỦA BÌA HỒ SƠ:
MỤC LỤC VĂN BẢN

	STT
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Nơi ban hành văn bản
	Trích yếu nội dung 

văn bản
	Tờ số
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



TP. Hồ Chí Minh, ngày       tháng         năm


Người lập
Hướng dẫn cách ghi các cột mục:

(1): Đánh số từ 01 cho văn bản được sắp xếp đầu tiên trong hồ sơ, các văn bản xếp ở sau đánh số tiếp theo cho đến hết

(2): Viết theo số, ký hiệu trình bày trong văn bản, trường hợp văn bản không ghi số, ký hiệu thì để trống

(3): Ghi theo ngày tháng trên văn bản
(4): Ghi tên cơ quan ban hành văn bản (Ví dụ: Bộ Giáo dục và Đào tạo)

(5): Nếu văn bản có trích yếu sẵn thì ghi nguyên văn như trong văn bản, trường hợp văn bản không có trích yếu thì tóm tắt toàn bộ nội dung văn bản bằng một câu ngắn gọn

(6): Ghi số thứ tự của từng tờ văn bản có trong hồ sơ 

(7): Ghi những thông tin cần thiết khác về tài liệu có trong hồ sơ (nếu có)
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
ĐƠN VỊ: ……………………………………
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MỤC LỤC HỒ SƠ NỘP LƯU

Số:…

Từ năm: ……… đến năm ………
	 Hộp số 

(cặp ba dây số )
	Hồ sơ số
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian bắt đầu 

Thời gian kết thúc
	Thời hạn bảo quản
	Số tờ
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


CHỨNG TỪ KẾT THÚC


Mục lục trên gồm   :……………hộp (cặp ba dây)

Trong đó có
:……………hồ sơ

Tổng số tờ
  :……………tờ 

                                                                                          TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 

             Trưởng đơn vị
Lưu trữ đơn vị

Xác nhận của Lưu trữ trường

      (khi giao nhận hồ sơ)
Hướng dẫn cách ghi các cột, mục:
(1 )- Ghi theo số thứ tự của hộp hoặc cặp ba dây đựng hồ sơ nộp lưu 

(2 )- Ghi theo số thứ tự của mục “Hồ sơ số” trên bìa của hồ sơ

(3 )- Ghi theo tiêu đề trên bìa hồ sơ

(4 )- Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của tài liệu có trong hồ sơ (Ví dụ: 20/8/2000-25/9/2000)
(5 )- Ghi thời hạn bảo quản được xác định đối với hồ sơ như vĩnh viễn hoặc bằng số năm cụ thể
(6 )- Ghi tổng số tờ có trong hồ sơ 
(7 )- Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của hồ sơ (nếu có)
NHÃN HỘP (CẶP BA DÂY) LƯU HỒ SƠ:


Hướng dẫn cách ghi:

(1): Ghi tên đơn vị lập hồ sơ
(2): Ghi thời gian của hồ sơ có trong hộp (cặp ba dây); nếu hồ sơ kéo dài trong nhiều năm thì ghi từ năm sớm nhất đến năm muộn nhất (Ví dụ: NĂM 2000 – 2002)

(3): Ghi số thứ tự của từng hộp (cặp ba dây); đánh số tiếp tục với hộp (cặp ba dây) thứ 2, thứ … cho đến hết.

(4): Ghi theo số thứ tự của mục “Hồ sơ số” trên bìa hồ sơ đầu tiên và hồ sơ cuối cùng trong 01 hộp (cặp ba dây)
+ Ví dụ: Trong hộp (cặp ba dây) số 01 chứa 06 bìa hồ sơ thì ghi từ số 01 đến số 06; hộp (cặp ba dây) số 2 sẽ ghi tiếp từ số 07 đến số …

+ Lưu ý: Trong một hộp (cặp ba dây) có thể chứa 01 hoặc nhiều hồ sơ tùy thuộc vào số lượng văn bản có trong bìa hồ sơ đó.
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MỤC LỤC HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ LOẠI

	STT
	Nội dung hồ sơ loại
	Số lượng 
	Thời gian 

hồ sơ loại
	Lý do

loại hủy
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm
                  Trưởng đơn vị
                                                                 Lưu trữ đơn vị
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PHIẾU YÊU CẦU  SỬ DỤNG HỒ SƠ, TÀI LIỆU LƯU TRỮ


Kính gửi :   -  Ban Giám hiệu;


       -  Phòng Hành chính Tổng hợp.
Người đề nghị: ....................................................

Đơn vị     : .................................................... …..
Đề nghị Ban Giám hiệu, phòng Hành chính Tổng hợp cho phép sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ:

	STT
	Hộp số
	Hồ sơ số
	Số, ký hiệu
Ngày tháng văn bản
	Trích yếu nội dung
	Thời gian sử dụng
	Mục đích

sử dụng

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: CBVC tham khảo các thông tin về hồ sơ, tài liệu lưu trữ trong mục “Tìm kiếm” trên trang web nội bộ.                                                                           
                                                                            TP. Hồ Chí Minh, ngày      tháng      năm 

 Duyệt của BGH
                  Phòng HCTH                  Trưởng đơn vị
                  Người đề nghị
Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 2





Biểu mẫu 3





Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 4





Biểu mẫu 3





Biểu mẫu 5





TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HCM


ĐƠN VỊ: …………..  (1)





NĂM:  ....     (2)





Hộp số(3)





Từ hồ sơ số : …(4)


Đến hồ sơ số: …








Biểu mẫu 6





Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 7








	Số hiệu: QT-PHCTH-KSLTHS
	       Lần soát xét: 00
	   Ngày hiệu lực: 01/12/2011
	     Trang: 7/12



