Mẫu số 19 - Sổ xuất tài liệu lưu trữ
SỔ XUẤT TÀI LIỆU
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Sổ xuất tài liệu lưu trữ là sổ dùng để thống kê tình hình xuất tài liệu ra khỏi kho lưu trữ để chuyển giao tài liệu cho kho lưu trữ khác hoặc để thực hiện các công việc nghiệp vụ như chỉnh lý tài liệu, phục vụ khai thác, sử dụng tài liệu, khử trùng tài liệu... Khi xuất tài liệu khỏi kho lưu trữ dưới bất kỳ hình thức nào đều phải đăng ký vào sổ xuất, kiểm tra giấy tờ liên quan đến việc xuất tài liệu, ghi đủ, chính xác nội dung các cột mục trong sổ. Khi xuất tài liệu phải ghi “đã xuất” vào cột ghi chú của mục lục hồ sơ (nếu xuất một hồ sơ, một đơn vị bảo quản, một nhóm tài liệu) hoặc vào cột ghi chú của danh sách phông (nếu xuất trọn vẹn một phông lưu trữ).
Hướng dẫn cách ghi:
Cột (1): Ghi số thứ tự lần xuất tài liệu (mỗi lần đăng ký một số thứ tự).
Cột (2): Ghi ngày, tháng, năm xuất tài liệu ra khỏi kho lưu trữ.
Cột (3): Ghi rõ tên phông, sổ và tên đơn vị bảo quản, tên tài liệu, tên khối tài liệu (nếu xuất nhiều).
Cột (4): Ghi số lượng tài liệu, số lượng đơn vị bảo quản, số lượng cặp hoặc tập tài liệu.
Cột (5): Ghi rõ tên đơn vị nhận quản lý tài liệu.
Cột (6): Ghi rõ lý do xuất tài liệu: vì sao xuất? (chuyển giao cho kho lưu trữ khác quản lý, để hủy...).
Cột (7): Ghi số của biên bản xuất tài liệu, căn cứ để xuất tài liệu…
