Phụ lục: Mẫu Danh mục hồ sơ

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. TÀI LIỆU TÀI CHÍNH KẾ TOÁN
	
	
	

	
	Báo cáo công tác tài chính kế toán hàng năm
	Vĩnh viễn
	P.KH-TC/ C.Kim Dung, C. Thoa
	

	
	Hồ sơ về ngân sách nhà nước
	Vĩnh viễn
	P.KH-TC/ C.Tuyết Dung
	

	
	Báo cáo tài chính và báo cáo quyết toán 
	Vĩnh viễn
	P.KH-TC/ C. Thoa
	

	
	Báo cáo quyết toán thuế (TNCN, TNDN)
	Vĩnh viễn
	P.KH-TC/ C. Hà
	

	
	Hồ sơ quy định về giá học phí
	Vĩnh viễn
	P.KH-TC/ C. Vân
	

	
	Báo cáo kiểm kê TSCĐ, CCDC, TBKTCD 
	20 năm
	P.KH-TC/ C. Thoa
	

	
	Hồ sơ thanh lý TSCĐ
	20 năm
	P.KH-TC/ C. Thoa
	

	
	Sổ chi tiết tài khoản
	10 năm
	P.KH-TC/ C. Thoa
	

	
	Sổ chi tiết vật tư, CCDC, TBKTCD
	10 năm
	P.KH-TC/ A. Hưng
	

	
	Sổ chi tiết chi hoạt động
	10 năm
	P.KH-TC/ C.Tuyết Dung
	

	
	Sổ theo dõi hạn mức kinh phí
	10 năm
	P.KH-TC/ C.Tuyết Dung
	

	
	Sổ quỹ tiền mặt
	10 năm
	P.KH-TC/ C.Thắm
	

	
	Sổ tiền gửi ngân hàng
	10 năm
	P.KH-TC/ A. Hưng
	

	
	Sổ theo dõi TSCĐ
	10 năm
	P.KH-TC/ C.Thoa
	

	
	Sổ theo dõi thu học phí THPT
	10 năm
	P.KH-TC/ C.Ngọc
	

	
	Chứng từ kế toán 
	10 năm
	P.KH-TC/ C.Tuyết Dung, C.Hà, A. Hưng
	

	
	II. TÀI LIỆU TỔ CHỨC CÁN BỘ
	
	
	

	
	Hồ sơ giải quyết chế độ (ốm đau, thai sản, bảo hiểm xã hội)
	70 năm
	P.KH-TC/ C. Kim Dung
	

	
	III. TÀI LIỆU XÂY DỰNG CƠ BẢN 
	
	
	

	
	Hồ sơ công trình xây dựng cơ bản (sửa chữa lớn)
	Theo tuổi thọ công trình
	P.KH-TC/ A. Nhân
	

	
	Hồ sơ sửa chữa nhỏ các công trình
	15 năm
	P.KH-TC/ A. Nhân
	


Bản Danh mục hồ sơ này có 19 hồ sơ, bao gồm:

+ 05 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

+ 14 hồ sơ bảo quản có thời hạn





TP. Hồ Chí Minh, ngày 31 tháng 03 năm 2017





             TRƯỞNG ĐƠN VỊ

       




       Nguyễn Kính
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