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
   TÊN ĐƠN VỊ                                       

                            DANH MỤC HỒ SƠ CỦA …(Tên đơn vị)

	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. Hồ Sơ Giảng Viên
	
	
	

	
	1. Hồ sơ giảng dạy GV
	
	
	

	
	Sổ tay GV
	
	
	

	
	Lịch giảng dạy học kỳ
	
	
	

	
	Bảng điểm thi giữa HP
	
	
	

	
	Bảng điểm thi giữa HP
	
	
	

	
	Kết quả giảng dạy GV
	
	
	

	
	2. Hồ sơ hành chính GV
	
	
	

	
	Đơn xin phép giảng viên
	
	
	

	
	Quyết định của giảng viên
	
	
	

	
	Lý lịch giảng viên
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	II. Hồ Sơ Sinh Viên
	
	
	

	
	1. Bảng điểm sinh viên
	
	
	

	
	Bảng điểm thi giữa kỳ
	
	
	

	
	Bảng điểm thi KTHP
	
	
	

	
	2. Bài thi sinh viên
	
	
	

	
	Bài thi học kỳ I
	
	
	

	
	Bài thi học kỳ II
	
	
	

	
	III. Hồ Sơ QL Khoa
	
	
	

	
	1. Các báo cáo
	
	
	

	
	Báo cáo tháng
	
	
	

	
	Báo cáo năm
	
	
	

	
	Báo cáo chuyên đề
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	2. Các kế hoạch
	
	
	

	
	Kế hoạch dự giờ
	
	
	

	
	Kế hoạch thao giảng
	
	
	

	
	Kế hoạch nghiên cứu Khoa học
	
	
	

	
	Kế hoạch phân công nhiệm vụ năm học
	
	
	

	
	3. Chương trình & đề cương các môn học
	
	
	

	
	Môn NNLCBCCN Mác-Lênin
	
	
	

	
	Môn TT Hồ Chí Minh
	
	
	

	
	Môn ĐLCMCĐCSVN
	
	
	

	
	Môn Chính Trị
	
	
	

	
	Môn Giáo Dục Chính trị
	
	
	

	
	4. Các quy định về đào tạo
	
	
	

	
	Hệ TCCN
	
	
	

	
	Hệ CĐCN
	
	
	

	
	Hệ CĐ Nghề
	
	
	


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

… hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

… hồ sơ bảo quản có thời hạn








…, ngày   tháng    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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