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1. MUC PICH
~ Quy dinh cach thuce sép xép, luu trir, bao quan cac loai hd so, tai liéu, cong vin
di, dén dam bao khong bi mat mat, hu hong va dé dang, thuan ti¢n khi str dung.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i véi moi loai hd so, tai liéu, cong van di dén thudc Truong Cao dang
Cdng nghiép Phuc Yén

3. TAI LIEU THAM KHAO

- S6 tay chat luong, muc kiém soat tai liéu, muc kiém soat ho so (4.2.3; 4.2.4);

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 caa B Noi vu vé huéng dan thé thic
va ky thuat trinh bay van ban.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

4.1 Dinh nghia

4.1.1 Tai liéu

La c4c vin ban mang tinh huéng dan hoic qui dinh cach thirc thyc hién mot cong
viéc hoac mdt hoat dong.

4.1.2 Tai liéu kiém sodt

- Tai liéu ndi bo thudc hé thong quan Iy chat lugng 1a tai liéu quy dinh cong téc
quan ly chat lugng dugc xay dung theo trinh tu thﬁ tuc 5:1’1a ISO?OOI :2008 do Truong
Cao dang Cong nghiép Phuc Yén ban hanh bao gom: S6 tay chat lugng, Quy trinh, Quy
dinh va Biéu mau;

Ghi Chl:J: Nhitng tai liéu dugc dung dé dio tao hodc mang tinh phap quy do
Truong Cao dang Cong nghiép Phlc Yén soan, ban hanh hién dang con hi¢u lyc nhu:
diéu 1é, ndi quy, quy dinh ciing dugc kiém soat theo quy trinh nay.

- Tai liéu bén ngoai: 1a nhitng tai liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai co lién quan dén
hé thong quan 1y chat lugng duge dung dé tham khao khi thyc hién cong viée chuyén
mon. Tai liéu bén ngoai bao gom: Cac thong tu, nghi dinh, van ban luat, dudi luat, Van
ban phap qui, tai li¢u tham khao....

4.1.3 Tai ligu khong kiém sodt: La tai lidu khong co trong muyc 4.1.2

4.1.4 Ho so: La nhiing bién ban, bao céo, cac biéu mau da ghi chép phat sinh khi
thuc hién theo céc tai liéu. HO so la bang chung cho viéc thyc hién nhitng quy dinh da
de ra.

4.2 Viet tat

CP TP: Truong Cao dang Cong nghiép Phic Yén

5. NQI DUNG
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5.1 Yéu cau chung
- Ho so sip xép phai dam bao dé thay, dé 1y, dé tim;

- H6 so phai dam béo tinh dong nhat vé phuong phap sip xép, nhin mac cip phai
trong Truong ciling nhu cach thirc dat tén thu muc va cac file trong may tinh;

- Hb so, tai liéu sau khi hét han lyu hay hé"g han st dung tai Truong Cao dang
Cdng nghiép Phuc Yén phai dugc huy hoac chuyén vé kho luu trit hoac x6a dir liéu trén
may tinh.

- Trudng cac phong qui dinh trach nhiém sap xép ho so, tai liéu trong phong.
5.2 Phuwong phap sip xép va quan Iy hd so, tai liéu:

‘ -Toan b hd so cua cac phong, khoa s& dugc cac phong, khoa 13p 01 Danh myc
ho so tong thé: BM.01-QT.02/LD.Trong tng ho so £ dugc 1dp Muc luc van ban:
BM.02-QT.02/LD;

5.2.1 Péi véi ho so dwoe quan 1y trong may tinh

- Cac hd so khi dugc thay dbi phai duoc cap nhat ngay va cach thire dit tén file
ho so phai dam bao cho nguoi st dung dé dang phan biét dau la ho so maéi va dau la tai
liéu, ho so ci.

5.2.2 DPéi véi ho so dwoe qudn Iy ¢ bén ngoai (dang ban cirng)
- Panh mé sb to dung tai liéu, ho so
- Céc phong Bp danh muc cac tai lidu, hd so dé bén trong timg cap file va kep
1€n dau cap file;

- Céc phong sip )gép cac cap file tai liéu, hd so theo dung noi luu trir duoc néu
trong danh muc. Banh so tht tu tung tai liéu hodc ho so (néu can) theo qui dinh cua
tung phong;

- Phuong phap s*flg xép tai liéu, ho so trong cip file tuy theo tinh chit cua timg
chuy&n mon cé thé sap xép theo chung loai, bo, linh vuc, thi tu thoi gian...;

- Pi v6i nhitng cip dung hd so, tai liéu gdm nhiéu loai khac nhau phai c6 bién
phap phén chia ting loai;

- Hinh thirc nhén cap phai trong Nha truong tuy theo kich thudce cép file hay tinh
chat su viéc, c6 thé stir dung 01 trong 02 hinh thirc nhu sau:

Mau so 1:
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Mau so 2:

TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP PHUC
YEN

TEN TAI LIEU/HO SO

Trong d6:  X: | chit viét tit cua tai lidu (ho so) (gdm 2-4 Ky tu)
Y: 14 s6 thir tw ctia cdp tai liéu, ho so.

5.3 Yéu ciu trong qua trinh sir dung

5.3.1 Péi vdi tai liéu, ho so dwoc qudn Iy trong mdy tinh

- Khi cén bo trong céc phong, khoa c6 nhu ciu st dung tai liéu, hd so trong may
tinh ciia cac phong ban khéac phai duge sy ddng y ciia Truong phong, khoa (Trir nhiing
tai liéu, hd so duoc dua 1én Server va chi sir dung nhiing tai liéu, hd so vao muc dich
cong viéc lién quan dén minh. Tuyét ddi khong dugc tu v st dung cac tai liéu, hd so
khong lién quan hoic xo6a cac dit liéu hoic copy hay di chuyén cac file di lidu;

- Khi mubn thay dbi hay stra d6i noi dung tai liéu, hd so phai bao cao véi ngudi
quan 1y, néu dugc dong y méi dugce phép thuc hién va tuan thu theo QT.01/LD.

5.3.2 Péi véi ho so dwet qudn Iy ¢ bén ngoai

- Lién tuc cap nhat vao danh muc khi c6 tai li€u hodc hd so mdi hoac lap cap
file méi;

- Khi sir dung xong tai liéu, ho so hodc cap file phai sip xép lai vao dung vi tri da
lay ra su dung;

- Khi cho nguwi ngoai mugn tai li¢u hoac hd so phai cdp nhat s6 cho muon tai
liéu, ho so theo BM.03-QT.02/LD.
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6. LUU TRU
1. Céc danh muc dugc luu trit cho dén khi c6 sy thay doi va cap nhat moi;

2. S6 cho muon tai liéu, hd so duge luu trit khong thoi han.

7. PHU LUC
BM.01-QT.02/LP: Danh muc ho so tong thé
BM.02-QT.02/LD: Muc luc van ban

BM.03-OT.02/LD: S6 cho muon tai liéu, hd so
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