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   BAN ISO BCONS
    Số phiếu: ISO/CTM/….
    Ngày : ……………………..
QUY ĐỊNH 
CÂY THƯ MỤC LƯU TRỮ THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN
1. Xây dựng cây thư mục:
	STT
	Cấp thư mục
	Nội dung
	Trách nhiệm quản lý
	Bảo mật

	1
	Thư mục cấp I 

(Thư mục cha)
	( Thư mục cấp I là thư mục của toàn Công ty. 

- Trong đó, bao gồm rất nhiều thư mục con.

- Thư mục con là thư mục của các công ty con hoặc của Khối; Phòng ban; Bộ phận trong công ty.

( Đặt tên cho thư mục cấp I:

- Thông thường là tên viết tắt của công ty.

- Ví dụ: Bcons Group hoặc BC Group. 

( Thư mục toàn công ty do Admin hệ thống công ty quản lý hoặc bộ phận IT công ty quản lý.

( Thư mục yêu cầu bảo mật: để tránh việc người ngoài công ty có thể truy cập vào hệ thống dữ liệu nội bộ công ty.

( Thời gian sao chép dữ liệu: 6 tháng/ 1 lần (theo biểu mẫu sao chép dữ liệu)

	Admin

Cấp công ty
	Yêu cầu

Bảo mật truy cập

	2
	Thư mục cấp II

(Thư mục con cấp I)
	( Thư mục cấp II là thư mục của các Khối; Phòng ban; Bộ phận trong công ty.

( Trong thư mục cấp II có thể phân thành nhiều nhánh tùy theo số lượng Khối; Phòng ban; Bộ phận trong công ty.

( Đặt tên cho thư mục cấp II:

- Tên cho thư mục cấp II thông thường là tên của các Khối; Phòng ban; Bộ phận.

- Ví dụ như: Khối Thi công, Khối HCNS.

( Thư mục này do các Khối/Phòng ban/Bộ phận quản lý và kiểm soát.

( Thư mục yêu cầu bảo mật: để tránh việc người ngoài công ty truy cập vào hệ thống dữ liệu.

( Nhân viên Khối; Phòng ban; Bộ phận nào thì chỉ thấy thư mục cấp II của Khối/Phòng ban/Bộ phận đó.
( Thời gian sao chép dữ liệu: 3 tháng/ 1 lần (theo biễu mẫu sao chép dữ liệu)

	Admin 

Cấp Khối; Bộ phận; Phòng ban
	Yêu cầu

Bảo mật truy cập

	3
	Thư mục cấp III

(Thư mục con cấp II)
	( Bao gồm danh mục các loại hồ sơ – tài liệu cần lưu trữ theo tính chất, nội dung của hồ sơ – tài liệu.

( Số lượng thư mục phụ thuộc vào số lượng tài liệu hồ sơ theo danh mục hồ sơ tài liệu của cấp Khối; Phòng ban; Bộ phận cần lưu trữ.

( Đặt tên cho thư mục cấp III:

- Là tên gọi của các hồ sơ – tài liệu cần lưu trữ.

- Ví dụ như: Công văn đến, Công văn đi, Hợp đồng xây dựng.....vv. Các Khối/Phòng ban/Bộ phận cần xây dựng cây thư hồ sơ tài liệu của mình (Tham khảo mẫu cây thư mục tại phụ lục I)
( Thư mục này do Admin của Khối/Phòng ban/Bộ 

phận quản lý.
( Yêu cầu bảo mật thông tin: tránh sao chép và xóa dữ liệu.

( Lưu ý: Những thư mục liên quan đến hồ sơ – tài liệu bí mật công ty như: Tài chính, Lương nhân viên, công nghệ...vv. Phải được đặt Password bảo mật riêng và quy định quyền và trách nhiệm người truy xuất. 
	Admin 

Cấp Khối; Bộ phận; Phòng ban
	Chỉ dành cho thành viên trong Khối; Phòng ban; Bộ phận truy xuất 

	4
	Thư mục cấp n+1

(Thư mục con cấp n)
	( Là thư mục con của thư mục cấp n trong thư mục trước đó. Bao gồm các thư mục hồ sơ - tài liệu ở cấp nhỏ hơn.
( Ví dụ: trong thư mục cấp III về Hồ sơ vật liệu có thư mục Bê tông, Thép, Gạch đất sét nung...vv.
( Đặt tên cho thư mục: Theo tên của hồ sơ tài liệu cần lưu trữ.

( Yêu cầu bảo mật thông tin: Tránh sao chép và xóa dữ liệu.
	Admin 

Cấp Khối; Bộ phận; Phòng ban
	Chỉ dành cho thành viên trong Khối; Phòng ban; Bộ phận truy xuất


1. Nguyên tắc đánh số thư mục:
· Thư mục cấp I: X.[Tên nội dung thư mục] với X có thể là CHỮ hoặc số LA MÃ. Ví dụ tên thư mục cấp I của công ty : A.BCONS GROUP
· Thư mục cấp II: X.Y[Tên nội dung thư mục] với X như trên, Y là chữ số tự nhiên. Ví dụ tên thư mục cấp II : A.1 Khối thi công.
· Thư mục cấp III: Z.[Tên danh mục hồ sơ].[THÁNG][NĂM], với Z là số tự nhiên. Ví dụ tên thư mục cấp III của Khối thi công : 1. Hồ sơ bê tông. 0520
· Thư mục cấp n + 1: cách đánh mã tương tự như trong thư mục cấp III. Ví dụ thư mục con bê trong thư mục 1. Hồ sơ bê tông.0520 là : 1. Bê tông Hồng Hà.0520
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A.BCONS.GROUP/A.1 Khối Thi công/ 1. Hồ sơ bê tông.0520/1.Bê tông Hồng Hà 0520
                          Cấp I                     Cấp II                       Cấp III                          Cấp n + 1
PHỤ LỤC – I
VÍ DỤ MẪU VỀ XÂY DỰNG CÂY THƯ MỤC




Từ cấp cha đến cấp con
VÍ DỤ XÂY DỰNG CÂY THƯ MỤC DANH MỤC HỒ SƠ KHỐI / PHÒNG BAN / BỘ PHẬN

THƯ MỤC CẤP III

4





3





1





2





THƯ MỤC 


CẤP n +1





CÂ





THƯ MỤC CẤP I





CÂ





THƯ MỤC 


CẤP II





CÂ





THƯ MỤC 


CẤP III





CÂ








