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   BAN ISO BCONS
    Số phiếu: ISO/SĐLT/….
    Ngày : ……………………..
QUY ĐỊNH 

SƠ ĐỒ BỐ TRÍ FILE HỒ SƠ TRÊN TỦ KỆ
1. Kích thước tủ lưu hồ sơ:
	STT
	Kích thước tủ
	Màu sắc
	Thương hiệu
	Số lượng 

bìa còng
	Hình ảnh

	1
	W915xD450xH1830
	Màu xám – có kính
	Hòa phát

TU08H
	60 Bìa còng
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	2
	W915xD450xH1830
	Màu xám – không có kính
	Hòa phát
	60 Bìa còng
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	3
	W350xD1000H2400
	Màu xám
	Kệ sắt V lỗ gia công
	50 Bìa còng
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Lưu ý: 
· Kệ lưu hồ sơ tại dự án nếu gia công bằng sắt V-lỗ thì gia công theo bản vẽ quy định. 

· Số lượng kệ lưu hồ sơ phụ thuộc vào quy mô của dự án và số lượng hồ sơ thực hiện.
· Phải xây dựng danh mục hồ sơ tài liệu tổng dự án và ước tính số lượng hồ sơ cần lưu để xác định số lượng tủ bố trí cho dư án.
2. Sơ đồ tìm kiếm hồ sơ – tài liệu trong kệ tủ.
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                  Cách đánh 01                                                                                      Cánh đánh 02
	[Mã tủ] 
	[Mã tầng] 
	[Bộ phận] 
	[Mã folder] 
	[Tên hồ sơ]
	SL
	Ngày cập nhật

	TC01
	T01
	QC
	1.2.3
	- Hồ sơ quản lý chất lượng
	3
	20/04/20

	TC01
	T01
	QC
	4.5.6.7.8
	- Hồ sơ đệ trình.
	5
	20/04/20

	TC01
	T01
	QC
	9.10.11.12
	- Hồ sơ vật liệu đầu vào
	4
	20/04/20

	TC01
	T02
	QC
	13.14.25.16
	-Hồ sơ thí nghiệm
	4
	20/04/20


Quy tắc: Để tìm kiếm 1 hồ sơ bất kỳ trên tủ lưu hồ sơ ta thực hiện tìm kiếm theo mã sau:
[ Mã tủ tầng ] x [ Mã tầng] x [ Bộ phận] x [ Mã folder] - [ Tên gọi hồ sơ]

1. Mã tủ tầng: theo nguyên tắc tên tủ là tên [Khối]x[Số thứ tự tủ] 
2. Mã tầng: theo nguyên tắc số tầng kí hiệu T01, T02....T0n.
3. Mã bộ phận: Bộ phận lưu hồ sơ.
4. Mã folder: Số kí hiệu folder được đánh số tăng dần từ trái sang phải và từ phải sang trái cho tầng tiếp theo (Quy tắc zizac)
5. Mã tên hồ sơ: Nội dung tên hồ sơ lưu.
Ví dụ 01: Để tìm còng số 16 trong tủ hồ sơ TC01 ta có mã tìm như sau:

( TC01.T02.QC.16-Hồ sơ thí nghiệm
Ví dụ 02: Để tìm còng số 6 trong thủ hồ sơ TC01 ta có mã tìm như sau:

( TC01.T01.QC.06 – Hồ sơ đệ trình.

PHỤ LỤC I
SƠ ĐỒ DANH MỤC HỒ SƠ LƯU TRÊN TỦ

	[Mã tủ] 
	[Mã tầng] 
	[Bộ phận] 
	[Mã folder] 
	[Tên hồ sơ]
	SL
	Ngày cập nhật
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