
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 KHẢO THÍ VÀ ĐẢM BẢO


CHẤT LƯỢNG                                       

DANH MỤC HỒ SƠ
CỦA PHÒNG KHẢO THÍ VÀ ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG
	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. PHÒNG KT&ĐBCL

	
	1. Phần chung
	
	
	

	1. KT
	Sổ họp đơn vị
	5 năm
	KT&ĐBCL/Nhi
	

	2. KT
	Kế hoạch năm học
	5 năm
	KT&ĐBCL/Nhi
	(kế hoạch của phòng KT&ĐBCL)

	3. KT
	Báo cáo tổng kết học kỳ/năm học
	5 năm
	KT&ĐBCL/Nhi
	

	4. KT
	Kế hoạch, báo cáo định kỳ tháng
	5 năm
	KT&ĐBCL/Nhi
	

	5. KT
	Công văn, hồ sơ đến
	5 năm
	KT&ĐBCL/Nhi
	

	6. KT
	Công văn, hồ sơ đi
	5 năm
	KT&ĐBCL/Nhi
	

	
	2. Khảo thí
	
	
	

	8. KT
	Bài thi
	2 năm
	KT&ĐBCL/Nhi
	

	9.KT
	Hồ sơ tổ chức thi
	2 năm
	KT&ĐBCL/Đào
	(kể từ ngày tổ chức thi hoặc kết thúc khóa học)

	10.KT
	Kết quả điểm thi kết thúc học phần
	Kết thúc 
khóa học
	KT&ĐBCL/Đào
	

	
	3. Đảm bảo chất lượng
	
	
	

	11.KT
	Hồ sơ công tác đảm bảo chất lượng
	Vĩnh viễn
	KT&ĐBCL/Tuấn
	


Bản Danh mục hồ sơ này có 11 hồ sơ, bao gồm:

01 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

10 hồ sơ bảo quản có thời hạn







Tp.HCM, ngày 28 tháng 3 năm 2017





                            TRƯỞNG ĐƠN VỊ






                 (Chữ ký, họ và tên)
Ghi chú:

(1) Ghi số và ký hiệu của hồ sơ

(2) Ghi số thứ tự của đề mục và tiêu đề hồ sơ

(3) Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ: vĩnh viễn hoặc thời hạn bằng số năm cụ thể

(4) Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ

(5) Ghi những thông tin đặc biệt về thời hạn bảo quản, đơn vị/người lập hồ sơ, hồ sơ chuyển tiếp từ năm trước sang, hồ sơ có mức độ mật…
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