PHÂN LOẠI TÀI LIỆU PHÔNG LƯU TRỮ TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
(Dự thảo)
Phương án phân loại: Áp dụng phương án cơ cấu tổ chức - thời gian:
Bước 1: Căn cứ vào cơ cấu tổ chức của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh, giai đoạn 2005 – 2010, tài liệu được phân chia thành các nhóm cơ bản sau:
1- Phòng TC-HC-TH
2- Phòng Đào tạo
3- Phòng Kế toán
4- Phòng ………….
5- Phòng…………..
Bước 2: Tài liệu trong mỗi nhóm trên được phân tiếp dựa vào đặc trưng thời gian (năm hoạt động)
1- Phòng TC-HC-TH                                                            
1.1 Năm 2005                                                                         
1.2 Năm 2006                                                                          
1.3 Năm 2007                                                                        
1.4 Năm 2008                                                                     
1.5 Năm 2009

1.6 Năm 2010
2- Phòng Đào tạo                                                            
1.1 Năm 2005                                                                         
1.2 Năm 2006                                                                          
1.3 Năm 2007                                                                        
1.4 Năm 2008                                                                     

1.5 Năm 2009

1.6 Năm 2010

3- Phòng Kế toán

1.1 Năm 2005                                                                         
1.2 Năm 2006                                                                          
1.3 Năm 2007                                                                        
1.4 Năm 2008                                                                     

1.5 Năm 2009

1.6 Năm 2010

Bước 3: Tài liệu trong từng nhóm nhỏ trên lại được tiếp tục phân chia theo cấp độ nhỏ hơn dựa vào đặc trưng của từng  nhóm tài liệu cụ thể.
Ví dụ: 
1- Phòng TC-HC-TH
1.1 Năm 2005 
1.1.2 Hồ sơ báo cáo công tác tổ chức cán bộ
1.1.3 Hồ sơ tuyển dụng viên chức
1.1.4 Hồ sơ quy hoạch, bổ nhiệm CB +QĐ bổ nhiệm

1.1.5 Hồ sơ các quyết định thuyên chuyển nội bộ

1.1.6 Hồ sơ đi nước ngoài
1.1.7 Hồ sơ Đào tạo sau đại học

1.1.8……………………………..

1.1.9………………………………..

1.1.10……………………………..

