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   BAN ISO BCONS
    Số phiếu: ISO/TKDM/….
    Ngày cập nhật : ……………………..
BẢNG THỐNG KẾ DANH MỤC HỒ SƠ TÀI LIỆU
	Stt
	Danh mục
	Mã
	Ngày ban hành
	Chỉnh sửa 
	Ghi chú

	1
	Quy trình kiểm soát tài liệu hồ sơ
	TTĐT.QT06
	02.02.20
	
	

	2
	BM- Đề nghị thay đổi nội dung thông tin dạng văn bản
	TTĐT.QT06.BM01
	02.02.20
	
	

	3
	BM-Quy trình trình bày.
	TTĐT.QT06.BM02
	02.02.20
	
	

	4
	BM-Danh mục thông tin văn bản ban hành.
	TTĐT.QT06.BM03
	02.02.20
	
	

	5
	BM-Sổ theo dõi cập nhật thông tin văn bản ban hành.
	TTĐT.QT06.BM04
	02.02.20
	
	

	6
	BM-Thông báo ban hành quy trình.
	TTĐT.QT06.BM05
	02.02.20
	
	

	7
	BM-Danh mục thông tin dạng văn bản
	TTĐT.QT06.BM06
	02.02.20
	
	

	8
	BM-Phiếu đề nghị sao chép, mượn tài liệu hồ sơ.
	TTĐT.QT06.BM07
	02.02.20
	
	

	9
	BM – Phiếu giao nhận tài liệu - hồ sơ.
	TTĐT.QT06.BM08
	02.02.20
	
	

	10
	BM – Sổ theo dõi công văn đến.
	TTĐT.QT06.BM09
	02.02.20
	
	

	11
	BM – Sổ theo dõi công văn đi
	TTĐT.QT06.BM10
	02.02.20
	
	

	12
	Quy định mã các Khối, Phòng ban, Bộ phận.
	TTĐT.QT06.QĐ01
	02.02.20
	
	

	13
	Quy định đánh mã thông tin dạng văn bản.
	TTĐT.QT06.QĐ02
	02.02.20
	
	

	14
	Quy định mộc dấu trên tài liệu, hồ sơ.
	TTĐT.QT06.QĐ03
	02.02.20
	
	

	15
	Quy định cây thư mục lưu trữ thông tin dạng văn bản.
	TTĐT.QT06.QĐ04
	02.02.20
	
	

	16
	Quy định nhãn tên trên file bìa còng.
	TTĐT.QT06.QĐ05
	02.02.20
	
	

	17
	Quy định sơ đồ bố trí file lưu hồ sơ trên tủ kệ.


	TTĐT.QT06.QĐ06
	02.02.20
	
	


                                                                                       
………Ngày ……tháng …..năm…….


Người lập


(Ký, ghi rõ họ tên)








………Ngày ……tháng …..năm…….


Người phê duyệt


(Ký, ghi rõ họ tên)











