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
   TT ĐÀO TẠO LÝ TỰ TRỌNG                                       

                            DANH MỤC HỒ SƠ CỦA PHÒNG GHI DANH
	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)

	
	Phòng Ghi danh
	
	
	

	01
	Chương trình dạy nghề thường xuyên, gồm các nghề: Điện – Điện tử, Cơ khí, Sửa chữa ô tô, May, Nữ công
	
	Trưởng các khoa làm chương trình
	

	02 
	Hồ sơ ghi danh học viên (Lưu trữ qua hệ thống mạng máy tính) 
	
	C.Tâm,

C.Thắm.
	

	03
	Biên lai thu học phí, lệ phí.
	10 năm
	C.Tâm,

C.Thắm.
	

	04
	Sổ cấp chứng chỉ hoàn thành khóa học của các nghề
	Vĩnh viễn
	C.Tâm,

C.Thắm.
	

	05
	Sổ cấp chứng chỉ nâng bậc thợ của các nghề
	Vĩnh viễn
	C.Tâm,

C.Thắm.
	

	06
	Sổ cấp chứng chỉ A Tin học
	Vĩnh viễn
	C.Tâm,

C.Thắm.
	

	07
	Bảng điểm các lớp học ngắn hạn
	Vĩnh viễn
	C.Tâm,

C.Thắm.
	

	08
	Các quyết định cấp  chứng chỉ của BLĐTBXH
	Vĩnh viễn
	C.Tâm,

C.Thắm.
	


         Bản Danh mục hồ sơ này có 06 hồ sơ, bao gồm:

05 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

03 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…

2

