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	STT
	Tên loại hồ sơ
	Phương pháp lưu
	Vị trí lưu
	Người lập hồ sơ
	Hồ sơ xin giữ lại
	Xác nhận của Trưởng đơn vị về hồ sơ bổ sung hoặc xin giữ lại

	
	
	
	Tủ/ Bàn
	Ngăn
	
	Thời gian
	Ký nhận
	

	1 
	Minh chứng mục tiêu chất lượng năm học 
	Thời gian
	1
	1A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	2 
	Thực hiện quy chế giảng dạy 
	Thời gian
	1
	1A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	3 
	Hồ sơ bồi dưỡng cán bộ
	Thời gian
	1
	1A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	4 
	Hồ sơ thi đua khen thưởng
	Thời gian
	1
	1A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	5
	Hồ sơ nhân sự
	Thời gian
	1
	1A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	6
	Công văn đến
	Thời gian
	1
	1B
	Thư ký
	5 năm
	
	

	7
	Nghiên cứu khoa học
	Thời gian
	1
	1B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	8
	Hồ sơ kiểm kê tài sản
	Thời gian
	1
	1B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	9
	Công văn đi
	Thời gian
	1
	1B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	10
	Lịch giảng dạy
	Thời gian
	1
	1B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	11
	Các biểu mẫu
	Thời gian
	1
	2A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	12
	Sinh hoạt học thuật
	Thời gian
	1
	2A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	13
	Đề cương môn học
	Thời gian
	1
	2A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	14
	Phúc tra, sai sót, điểm I
	Thời gian
	1
	2A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	15
	Ngân hàng câu hỏi
	Thời gian
	1
	2A
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	16
	Hợp đồng thỉnh giảng..
	Thời gian
	1
	2B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	17
	Thanh toán tạm ứng
	Thời gian
	1
	2B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	18
	Hợp đồng trợ giảng
	Thời gian
	1
	2B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	19
	Hoạt động đào tạo
	Thời gian
	1
	2B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	20
	Báo nghỉ báo bù
	Thời gian
	1
	2B
	Thư ký
	Lâu dài
	
	

	21
	Kế hoạch phát triển chiến lược
	Thời gian
	1
	2B
	Thư ký
	Lâu dài
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