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QUY TRINH LUU TRU HO SO

1. Muc dich, pham vi ap dung:

a) Muc dich: nham dam bao céc hd so dé nhan biét, rd rang va dé su dung
nham bao v¢ an toan va c6 hiéu qua cac tai liéu luu gitr.

b) Pham vi ap dung; cac phong, khoa, b mon truc thu¢e Truong Trung
cap nghé Cam Lam.

2. Pinh nghia, tir viét tat:

a) Dinh nghia:

- Hd so la mot tap tai lidu ¢o lién quan véi nhau vé mot van de. mot su
viéc, mot doi tuong cu thé hoac co dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thugc pham vi chue nang, nhiém vu cua co quan,
to chure, ca nhan.

- Lap ho so'la vige tap hop, sdp xép tai ligu hinh thanh trong qua trinh

theo doi, giai quyet cong viéc cua co quan, o chirc, cd nhan thanh hd so theo
nhimg nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

- Liru trr 1a hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, bao quan. thong
ké, sur dung tai liéu luu trir.

b) Tir viét tat;

_TC-HC | T6 chirc — Hanh chinh ]

| KH-TC Ké hoach — Tai chinh ]
DL Du lich 1
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. | HS Ho so ) -
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DANH MUC HO SO CUA......(tén co quan, to chirc)
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(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... ngay... thang... nam cua...)
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1. Tén dé muc nho
Tiéu dé ho so '

Bang Danh muc hé so nay ¢o.....(1) ho so, bao gom:
................. (2) ho so bao quan vinh vién;

................. (2) ho so bao quan co thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chir ky, dau)
Ho va tén
* Ghi chu:
- Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu ho so
- Cot 2: Ghi s6 thir tu va tén dé muc lon, dé muc nho: tiéu dé ho so

- Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua ho so: vinh vién hodc thoi han
bang s6 nam cu thé.

- Cot 4: Ghi tén don vi hoac ca nhan chiu trach nhiém lap ho so

- Cot 5: Ghi nhimg thong tin dac biét vé thoi han bao quan. vé
nguol lap ho so, ho so chuyén tir nam trude sang, ho so loai mat ...

(1) Ghi téng s6 hd so ¢o trong danh muc

(2) ghi s6 lugng ho so bao quan vinh vién, s6 lugng ho so bao quan
¢o thot han trong danh muc.



