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 CÔNG NGHỆ THÔNG TIN                                       

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	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. P. TC-HC-TH
	
	Nguyễn Thị Hải Hà
	

	
	Đơn xin phép, Phiếu báo dạy bù
	
	nt
	

	
	Dự kiến phân công chuyên môn năm học
	
	nt
	

	
	Báo cáo tháng
	
	nt
	

	
	Bảng chấm công hàng tháng, thi đua
	
	nt
	

	
	Sáng kiến kinh nghiệm
	
	nt
	

	
	Công văn đến
	
	nt
	

	
	II. P. TUYỂN SINH – ĐÀO TẠO
	
	Nguyễn Thị Hải Hà
	

	
	1. Hồ sơ chuyên môn

- Lịch giảng dạy

- Kết quả dự giờ

- Kiểm tra toàn diện

- Hội giảng/Thao giảng
	
	nt
	

	
	2. Hồ sơ thực tập tốt nghiệp
	
	nt
	

	
	3. Hồ sơ Quy định, Quy chế giảng dạy
	
	nt
	

	
	4. Chương trình đào tạo các bậc đào tạo
	
	nt
	

	
	5. Hồ sơ khối lượng giảng dạy năm học
	
	nt
	

	
	6. Hồ sơ thi học sinh giỏi cấp khoa
	
	nt
	

	
	7. Giấy đề nghị
	
	nt
	

	
	III. P. THIẾT BỊ – VẬT TƯ
	
	Bùi Đặng Anh Tuấn
	

	
	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
	

	
	IV. P. QUẢN TRỊ - DỊCH VỤ
	
	Bùi Đặng Anh Tuấn
	

	
	Phiếu đề nghị sửa chữa
	
	nt
	

	
	Hồ sơ kiểm kê tài sản
	
	nt
	

	
	Hồ sơ trang bị tài sản
	
	nt
	

	
	V. P. KHẢO THÍ & ĐBCL
	
	Nguyễn Thị Hải Hà
	

	
	Hình thức thi
	
	nt
	

	
	Lịch thi kết thúc học phần các môn thực hành
	
	nt
	

	
	Bảng phân công coi thi
	
	nt
	

	
	Thống kê số lượng đề thi
	
	nt
	

	
	VI. P. QUẢN LÝ KHOA HỌC-HỢP TÁC QUỐC TẾ
	
	Nguyễn Thị Hải Hà
	

	
	Tờ trình Hội thảo khoa học cấp khoa
	
	nt
	

	
	Hồ sơ NCKH
	
	nt
	

	
	VII. P. KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
	
	Nguyễn Thị Hải Hà
	

	
	Hồ sơ quyết toán văn phòng phẩm
	
	nt
	

	
	Hồ sơ hoàn thuế TNCN
	
	nt
	


         Bản Danh mục hồ sơ này có 07hồ sơ, bao gồm:

02 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

05 hồ sơ bảo quản có thời hạn






Tp.HCM, ngày 01 tháng 04 năm 2017





                   TRƯỞNG ĐƠN VỊ
                                                                                   Nguyễn Văn Minh
2

