
PHÒNG TUYỂN SINH ĐÀO TẠO


MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU

Năm 2017
	Hộp/ cặp
số
	Số, ký hiệu
HS
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn
TL
	Thời
hạn bảo quản
	Số
tờ
	Ghi chú
	Phân công thực hiện



	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	

	72/TSĐT
	
	Hồ sơ mở ngành đào tạo; văn bản của trường phê duyệt, ban hành sửa đổi, bổ sung chương trình đào tạo; Hồ sơ biên soạn, lựa chọn, thẩm định, ban hành giáo trình hoặc tài liệu giảng dạy
	
	Vĩnh viễn
	
	
	Cô Mai

	73/TSĐT
	
	Hồ sơ cho phép liên kết đào tạo trình độ Đại học, Cao đẳng, Trung cấp
	
	Vĩnh viễn
	
	
	Cô Ly

	74/TSĐT
	
	Hồ sơ tuyển sinh:
· Hồ sơ xác nhận chỉ tiêu hàng năm.

· Quyết định trúng tuyển, danh sách trúng tuyển; điểm chuẩn tuyển sinh.

· Văn bản phê duyệt danh sách học sinh, sinh viên nhập học hoặc phân lớp.
	
	Vĩnh viễn
Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn
	
	
	Thầy Tấn

Cô Ly
Cô Ly



	75/TSĐT
	
	Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập theo học kỳ, năm học, toàn khóa
	
	Vĩnh viễn
	
	
	CĐ+ TCCN: C Thảo+ CThơ; nghề: Cô Ly

	76/TSĐT
	
	Hồ sơ công nhận kết quả tốt nghiệp các khóa đào tạo:
- Quyết định thành lập các hội đồng liên quan đến xét điều kiện dự thi, thi tốt nghiệp.

- Quyết định công nhận tốt nghiệp; Danh sách tốt nghiệp.
	
	Vĩnh viễn
Vĩnh viễn
	
	
	Cô Thảo, Cô Thơ

	77/TSĐT
	
	Hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp
	
	Vĩnh viễn
	
	
	Cô Thảo, Cô Thơ

	78/TSĐT
	
	Sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ
	
	Vĩnh viễn
	
	
	Cô Vượng

	79/TSĐT
	
	Hồ sơ cấp phôi bằng tốt nghiệp
	
	Vĩnh viễn
	
	
	Cô Ly

	80/TSĐT
	
	Kế hoạch đào tạo đối với khóa học, năm học, học kỳ
	
	Vĩnh viễn
	
	
	Thầy Sĩ

	81/TSĐT
	
	Hồ sơ báo cáo:

- Báo cáo tổng kết năm học

- Báo cáo sơ kết
	
	Vĩnh viễn

20 năm
	
	
	Thầy Tấn

Thầy Tấn



Mục lục này gồm:…………………hồ sơ (đơn vị bảo quản)


Viết bằng chữ:……………………………………….hồ sơ (đơn vị bảo quản).


Trong đó có:


…………………………….hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn;


…………………………….hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn.















Tp. HCM, ngày……..tháng 8 năm 2017


TRƯỞNG ĐƠN VỊ


   
                     







Người lập







   
                        






(ký và ghi rõ họ tên)


Hướng dẫn cách ghi các cột:


Cột 1: Ghi số thứ tự của hộp hoặc cặp tài liệu giao nộp.


Cột 2: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ như trên bìa hồ sơ.


Cột 3: Ghi tiêu đề hồ sơ như trên bìa hồ sơ.


Cột 4: Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của văn bản tài liệu trong hồ sơ.


Cột 6: Ghi tổng số tờ tài liệu có trong hồ sơ.


Cột 7: Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của văn bản có trong hồ sơ.
Thời gian và cách thực hiện
· Từ ngày 14/8 đến 18/8: các cá nhân thực hiện theo phân công (danh sách phân công lưu trữ của phòng đã gửi phòng TC-HC-TH).

Các Thầy cô kiểm tra lại xem hồ sơ được lưu từ năm nào, hiện để lưu ở đâu vào cột ghi chú.
· Ngày 19/8: cá nhân được phân công nộp thống kê hồ sơ lưu trữ phụ trách cho cô Thơ
· Cô Vượng hỗ trợ cô Thảo và Cô Thơ thống kê hồ sơ học vụ các năm về trước.
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