TRUONG CAO PANG LY TU TRONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phuc
TUYEN SINH - PAO TAO

Théanh phé Ho Chi Minh, ngay 23 thang 10 ndm 2018

~ THONG BAO
Vé huong dan cach lwu trir ho so ciia phong

Thuc hién ké hoach v& cong tac vin thu, luu trii nam 2018;

Phong Tuyén sinh — Pdo tao thude Truong Cao ding Ly Tu Trong Thanh phd Hb
Chi Minh ra céc quy dinh vé luu trit ho so ciia phong nhu sau:

1. V& ho so cong viée:

- MBJi ¢4 nhan s& yéu cdu ngudi quan tri tao hop hd so cong viée ctia minh, trinh
Trudng phong duyét.

- Tai hop hd so cdng viéc ctia mdi c4 nhan théng nhét luu hd ho theo nam hoc
(Vidu: NH 2017-2018; NH 2018-2019)

- Sau khi cong viéc két thuc s& dbi tén folder hd so thanh hd so déng (Vi du: NH
2017 - 2018 Dong)

- Trong thoi gian thyc hién mdi cd nhan tién hanh tai file word, excel dugc Hiéu
truong duyét [én floder ho so ctiia minh (ghi rd so, ngay thang nam ban hanh vin ban
va ghi chu di ky) dé luu trli file. Cha y chi tai file dung nhat.

- Két hop voi luu tri hé so gidy vao bia ho 50 cong vige dé thuén tién trong viée

ndp hd so luu trir v& luu trit nha trudng vao cudi mdi nam hoic khi cong viée két thuc.
(Kém theo muc luc ho so)

Link truy cp vao thu muc Phong Tuyén sinh — Dao tao dé tai ho so: bit.ly/ptsdt
2. V& vin béan dén:

Vian ban dén khac (bén ngoai) va vin ban dén ndi bod (cta truong) chi ¢o ban scan
thi tai file scan chuyén cho ¢6 My Sa dé luu trit vao phan van ban dén ctia phong.

3. Thoi gian thye hién:

Bét dau tu ngay 24/10/2018. Tuy nhién nhiing hé so di hoan thanh vao thoi gian
trude d6 thi ca nhén van tién hanh tai file ho so 1én theo quy dinh.

Thue hién ho so luu tri tir nam hoc 2017-2018, 2018-2019. Nhiing hd so cdc nam
trude néu can thiét thi ca nhan cé thé tai file 1én dé luu trit./.
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