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QUY TRINH LUU TRU HO SO

1. Muc dich, pham vi ap dung:

a) Muc dich: nhdm dam bao cac hd so dé nhan biét, rd rang va dé st dung
nhim bao vé an toan va co hiéu qua cac tai li¢u luu gitr.

b) Pham vi 4p dung: cac phong, khoa, trung tadm truc thudc Truong Trung
cap nghé Cam Lam.

2. Dinh nghia, tir viét tat:

a) Dinh nghia:

- Ho so la mot tap tai lidu co lién quan voi nhau vé mot van dé, mot su
viée, mot doi tuong cu thé hodc co dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thude pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan,
to chuec, ca nhan.

- Lap ho so'la viée tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh

theo doi, giai quyet cong viéc cua co quan, to churc, ca nhan thanh ho so theo
nhirng nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

- Liru trir la hoat dong thu thap, chinh ly, xac dinh gia tr1, bao quan, thong
ké, sur dung tai liéu luu tri.

b) Tur viét tat:

DT-HC-KT Pao tao — Hanh chinh — K¢ toan
GDNN Gido duc nghe nghiép

GDTX Gido duc thuong xuyén

HS Ho so

KH Ké hoach

BM Biéu mau

DM Danh muc

3. Luu do: Xem trang 2



QUY TRINH LAP HO SO
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SO LAO PONG — TBXH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CAM LAM
DANH MUC HO SO CUA...... (tén co quan, to churc)
DA« o5 50 sa 5 0

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... ngay... thing... ndm cua...)
S6 va ky | Tén dé muc va tiéu dé ho | Thoi han bio |  Pon vi/ Ghi
hiéu HS SO’ quan nguoi lap chu

ho so
1 2 3 4 S

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nho

Tiéu dée ho so

Bang Danh muc ho so nay c6.....(1) hd 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
~ (chi ky, ddu)
Ho va tén
* Ghi chu:
- Cot 1: Ghi s6 va ky hidu ho so
- Cot 2: Ghi s6 thir tu va tén dée muc lom, dé muc nho, tiéu dé ho so

- Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua ho so: vinh vién hoac thoi han
bang so nam cu the.

- Cot 4: Ghi tén don vi hodc cd nhdn chiu trach nhiém ldp ho so

- Cot 5: Ghi nhitng thong tin dac biet vé thoi han bao quan, vé
nguwoi ldp ho so, ho so chuyén tir ndm tride sang, ho so loai mdt .

(1) Ghi [(mg 56 ho so 6 trong danh muc

(2) ¢hi 5o luwong ho so bao quan vinh vién, so luong ho so bao quan
co thoi han trong danh muc.



SO LAO DPONG - TBXH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE Poc lap - Tu do - Hanh phiic
CAM LAM
DANH MUC HO SO CUA...... (tén co quan, to chirc)
iy [ 1

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ... ngay... thang... nim cua...)
S6 va ky | Tén dé muc va tiéu dé ho6 | Thoi han bao DPon vi/ Ghi
hiéu HS SO quan nguoi lap chu

ho so
1 2 3 4 5

I. TEN PE MUC LON

1. Tén dé muc nho

Tiéu dé ho so

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGU()I KY
(chir ky, dau)
Ho va tén
* Ghi chua:
_ Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu ho so
- Cot 2: Ghi s6 thir tw va tén dé muc lén, dé muc nho; tiéu de ho so

- Cot 3: Ghi thot han bao quan cua ho so: vinh vien hodc thoi han
bang s6 nam cu the.

- C6t 4: Ghi tén don vi hodc cd nhdn chiu trach nhiém ldp ho so

- Cot 5: Ghi nhitng théng tin ddc biét vé thoi han bao quan, ve
nguoi ldp ho so, ho so chuyén tir nam triede sang, ho so loai mdt .

(1) Ghi téng sé6 ho so cé trong danh muc

(2) ghi s6 luong ho so bao quan vinh viéen, so liwong ho so bao quan
co thoi han trong danh muc.



