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QUY ĐỊNH 

FILE LƯU TRỮ THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN - NHÃN GÁY
1. Bìa còng lưu trữ A4:
	STT
	Bìa còng lưu trữ
	Kích thước
	Màu sắc chuẩn
	Khả năng lưu

	1
	[image: image1.jpg]



	A4
Bìa còng 3.5 cm
(28.5 x 35 cm)
	(
Xanh dương
	- Có thể lưu tối đa 250 tờ A4.
- Áp dụng: đối với công văn đến và đi.

	2
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	A4
Bìa còng 5 cm
(28.5 x 35 cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 330 tờ A4.
- Áp dụng: đối với các hồ sơ, tài liệu hành chính.

	3
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	A4
Bìa còng 7 cm

(28.5 x 35 cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 480 tờ A4.

- Áp dụng: đối với các tài liệu, hồ sơ quản lý chất lượng, hồ sơ chuyên môn, chứng từ..vv

	4
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	A4
Bìa còng 10 cm

(28.5 x 35 cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 580 tờ A4.
- Áp dụng: đối với tài liệu, hồ sơ quản lý chất lượng dự án.

	5
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	A4
Bìa còng ống 13 cm
(25.2 x 14.6 x 30.7cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 1300 tờ A4.

- Áp dụng: đối với tài liệu, hồ sơ quản lý chất lượng dự án.

	6
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	A4
Bìa hộp 5cm
(25.2 x 30.7cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 500 tờ A4.

- Áp dụng: đối với tài liệu, hồ sơ tài liệu không được đóng lỗ.
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	A4
Bìa hộp 7cm
(25.2 x 30.7cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 500 tờ A4.

- Áp dụng: đối với tài liệu, hồ sơ tài liệu không được đóng lỗ.
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	A4
Bìa hộp 10cm
(25.2 x 30.7cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 1000 tờ A4.

- Áp dụng: đối với tài liệu, hồ sơ tài liệu đấu thầu, dự thầu.
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	A4
Bìa hộp 15cm
(25.2 x 30.7cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 1200 tờ A4.

- Áp dụng: đối với tài liệu, hồ sơ tài liệu đấu thầu, dự thầu.
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	A4
Bìa hộp 20cm
(25.2 x 30.7cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 1500 tờ A4.

- Áp dụng: đối với tài liệu, hồ sơ tài liệu đấu thầu, dự thầu.


2. Bìa còng lưu trữ A3:
	STT
	Bìa còng lưu trữ
	Kích thước
	Màu sắc chuẩn
	Khả năng lưu

	1
	[image: image11.jpg]



	A3
Bìa còng 3 cm

(44.1 x 31.4 cm)
	(
Xanh dương
	- Có thể lưu tối đa 300 tờ A3.

- Áp dụng: đối với bản vẽ shopdrawing.

	2
	[image: image12.jpg]



	A3
Bìa còng 5 cm

(44.1 x 31.4 cm)
	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 500 tờ A3.

- Áp dụng: đối với bản vẽ shopdrawing.

	3
	[image: image13.jpg]



	A3
Bìa còng 7 cm

(28.5 x 35 cm)

	(
Xanh dương

	- Có thể lưu tối đa 700 tờ A4.

- Áp dụng: đối với bản vẽ shopdrawing.


3. QUY ĐỊNH CÁCH THỨC TRÌNH BÀY NHÃN GÁY HỒ SƠ ÁP DỤNG CÒNG CHUẨN
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[ SỐ THỨ TỰ ]

[ THÁNG/ NĂM  ]

[ TÊN KHỐI / PHÒNG BAN]

[MÃ HỒ SƠ LƯU]

FILE ………/………

[ TÊN HỒ SƠ ]

`
                            
	Kích thước (mm)
	Còng 3.5 

(mm)
	Còng 5 

(mm)
	Còng 7 

(mm)
	Còng 10 

(mm)

	(A)
	30
	45
	65
	95

	(B)
	220
	220
	220
	220


· Lưu ý: Kích thước có thể sai số tùy thuộc vào kích thước bìa của từng nhà sản xuất khác nhau. Nên cần phải đo lại chiều dài và chiều ngang chính xác trước khi setup kích thước nhãn tên.
· Mục số 07 : 

XX => là tên mã Khối – Phòng ban – Bộ phận.

[M]: Tháng , [Y]: Năm , [ Tên viết tắt ]: Nội dung của file lưu trữ lấy 3 chữ cái đầu.

PHỤ LỤC – I
VÍ DỤ MẪU ĐÁNH NHÃN GÁY BÌA LƯU TRỮ 

THEO DANH MỤC HỒ SƠ LƯU TRỮ
     [image: image15.emf]STT Mã Tên bìa còng Kích thướcMàu sắc Phân trang Hình ảnh Số lượng

1 001

4

Kế hoạch đào tạo 2020

A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Khảo sát nhu cầu đào tạo

4

Kế hoạch đào tạo Năm 

4

Kế hoạch đào tạo Quý

4

Kế hoạch đào tạo Tháng

1

2 002

4

Tổ chức đào tạo 2020

A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Thời khóa biểu đào tạo 

4

Danh sách các khóa đào tạo

4

Danh sách học viên 

4

Check list công tác tổ chức.

1

3 003

4

Đánh giá sau đào tạo

A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Khảo sát đánh giá chất lượng khóa 

đào tạo.

4

Nghiệm thu chất lượng khóa đào tạo.

4

Đánh giá chất lượng giảng viên.

4

Bài thu hoạch sau các khóa đào tạo.

1

4 004

4

Báo cáo & Biên bản họp

A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Báo cáo tuần - Tháng

4

Báo cáo Quý - Năm

4

Công văn đi - đến

4

Biên bản họp giao ban tuần

1

5 005

4

Biên bản họp Công ty

A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Biên bản họp tuần 

4

Biên bản họp tháng

4

Biên bản họp đột xuất

1

6 006

4

Hợp đồng & chi phí đào tạo. A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Hợp đồng đơn vị đào tạo ngoài.

4

Dự toán & Chi phí đào tạo.

1

7 007

4

Hồ sơ năng lực các đơn vị 

đào tạo ngoài

A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Khảo sát đánh giá chất lượng đơn vị 

đào tạo ngoài.

4

Hồ sơ năng lực đơn vị đào tạo.

4

Hồ sơ năng lực giảng viên đào tạo.

1

8 008

4

Tài liệu & bài giảng các khóa 

đào tạo nội bộ

A4 - 7cm

Xanh 

dương

4

Tài liệu, bài giảng các khóa đào tạo 

ngoài.

4

Tài liệu, bài giảng các khóa đào tạo nội 

bộ

1

9 009 NCRs các dự án A4 - 7cm

Xanh 

dương

01. Dự án Suối Tiên ( Đóng / Mở )

02. Dự án Miền Đông ( Đóng / Mở )

03. Dự án Bcons Tower 2 ( Đóng / Mở )

03. Dự án Bcons Garden ( Đóng / Mở )

1

10 010

Các quy trình quản lý hệ thống 

chất lượng ISO 9001 : 2015

A4 - 10cm

Xanh 

dương

Quy trình các phòng ban



1

                                                                                  
· Lưu ý: Danh mục hồ sơ theo danh mục cụ thể của từng Khối – Phòng ban – Bộ phận.
PHỤ LỤC – II
DANH MỤC ĐÁNH MÃ GÁY HỒ SƠ

LƯU TRỮ BẰNG FILE BÌA CÒNG



(B)





(A)





07. Mã hồ sơ lưu.


BC.XX.[M][Y].[Tên viết tắt]














03. Số thứ tự file hồ sơ trên tủ.





08. Số lượng file lưu.





06. Khối / Phòng ban/ Bộ phận.





05. Tháng & năm lưu trữ.





04. Tên hồ sơ lưu trữ.





01. Logo công ty.





02. Tên và địa chỉ. công ty





8





7





6





5





4





3





1





2
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