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
    KHOA CNM-THỜI TRANG                                       

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA KHOA CÔNG NGHỆ MAY – THỜI TRANG
	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 ĐÀO TẠO
	
	Mai Nguyễn Hoàng Yến
	

	
	Thời khóa biểu
	
	-nt-
	

	
	Lịch giảng dạy
	
	-nt-
	

	
	Lịch dự giờ
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ chuyên môn
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ hội giảng
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ thao giảng
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ thực tập
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ thi học sinh giỏi nghề
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ tính khối lượng giảng dạy năm học
	
	-nt-
	

	
	II. PHÒNG TC-HC-TH
	
	Mai Nguyễn Hoàng Yến
	

	
	Đơn xin phép
	
	-nt-
	

	
	Bảng dự kiến phân công chuyên môn năm học
	
	-nt-
	

	
	Bảng báo cáo tháng
	
	-nt-
	

	
	Bảng chấm công hàng tháng
	
	-nt-
	

	
	Bảng thi đua hàng tháng + học kỳ
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ đăng ký thi đua năm học
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ sáng kiến kinh nghiệm
	
	-nt-
	

	
	III. PHÒNG VẬT TƯ
	
	Mai Nguyễn Hoàng Yến
	

	
	Hồ sơ thanh lý
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ kiểm kê tài sản
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ trang bị tài sản
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ dự trù vật tư thực tập
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ cấp phát vật tư thực tập
	
	-nt-
	

	
	IV. PHÒNG KHẢO THÍ
	
	Mai Nguyễn Hoàng Yến
	

	
	Hình thức thi
	
	-nt-
	

	
	Lịch thi kết thúc học phần các môn thực hành
	
	-nt-
	

	
	Bảng phân công coi thi
	
	-nt-
	

	
	V. PHÒNG QUẢN TRỊ - DỊCH VỤ
	
	Mai Nguyễn Hoàng Yến
	

	
	Phiếu đề nghị sửa chữa
	
	
	

	
	VI. PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC-HỢP TÁC QUỐC TẾ
	
	Mai Nguyễn Hoàng Yến
	

	
	Hồ sơ hội giảng
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ thao giảng
	
	-nt-
	

	
	Hồ sơ NCKH
	
	-nt-
	


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

… hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

… hồ sơ bảo quản có thời hạn






Tp.HCM, ngày 27 tháng 03 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…

2

