MẪU BẢN THUYẾT MINH TÀI LIỆU HẾT GIÁ TRỊ


BẢN THUYẾT MINH TÀI LIỆU HẾT GIÁ TRỊ

Phông (khối)……………………

Thời gian của Phông (khối) tài liệu……………….

I. TÓM TẮT TÌNH HÌNH KHỐI TÀI LIỆU HẾT GIÁ TRỊ


1. Sự hình thành khối tài liệu hết giá trị

Tài liệu được loại ra khi nào? (trong quá trình chỉnh lý hay khi tiến hành đánh giá độc lập phông (khối) tài liệu lưu trữ).

2. Số lượng 

- Tổng số tài liệu khi đưa ra chỉnh lý là … mét giá; 

- Hồ sơ, tài liệu giữ lại bảo quản là …… mét giá; 

- Số lượng tài liệu loại ra ... mét giá (bó, gói) và tỷ lệ tài liệu loại ra so với tài liệu giữ lại là …%. 

3. Thời gian

 Thời gian bắt đầu và thời gian kết thúc của khối tài liệu hết giá trị.

II. TÓM TẮT THÀNH PHẦN VÀ NỘI DUNG CHỦ YẾU CỦA TÀI LIỆU HẾT GIÁ TRỊ 

Tài liệu hết giá trị gồm các nhóm nào sau đây: Tài liệu hết thời hạn bảo quản, tài liệu bị bao hàm, tài liệu trùng, tài liệu bị rách nát không khôi phục được, tư liệu tham khảo, bản chụp...

1. Nhóm tài liệu hết thời hạn bảo quản

- Gồm những tài liệu gì?

- Nội dung về vấn đề gì?

- Tác giả?

- Thời gian?

- Lý do huỷ…

2. Nhóm tài liệu bị bao hàm

 - Gồm những tài liệu gì?

- Về vấn đề gì?

- Lý do huỷ…

3. Nhóm tài liệu trùng

Gồm những tài liệu gì? 

4. Nhóm tư liệu

- Gồm những loại nào?

- Nội dung về vấn đề gì?







      Đà Nẵng, ngày…tháng….năm…

     NGƯỜI VIẾT THUYẾT MINH

             (ký tên)

                                                                                     Họ và tên

