TRUONG DAI HOC CONG NGHIEP
THANH PHO HO CHI MINH

KHOA CONG NGHE NHIET LANH

QUAN LY LUU TRU VA BAO QUAN HO SO
1. Pé luu trit mot cach khoa hoc céc loai hd so hoat dong khoa hoc, dam
bao thuan tién khi luu trir, st dung va tranh nham 13n, mit mat hodc hu hong do
tac dong ctia moi truong, Ho so dé tai NCKH dugc luu giit bang 02 hinh thirc:
lru gifr bang vin ban va bang file dién tir trong may tinh cua Khoa. Céc loai tai
lidu, ho so luu gitr déu dugc danh ma s dé tién luu trit va quan 1y.
2. Viéc luu trit, bao quan céc loai ho so chit luong, hinh thirc trinh bay, phuong
phap luu, thoi gian luu, quyén han str dung hodc hinh thirc huy theo quy dinh.
3. St dung
Chi nhiing nguoi c6 trach nhiém xtr Iy nhitng cong viéc 1ién quan maéi dugce
phép sir dung cac hd so quan 1y cac dé tai khoa hoc (Trudng khoa, Pho trudng
khoa, GV Phu trach NCKH, chuyén vién truc tiép phu trach). Sau khi dung, ngudi
st dung c¢6 trach nhiém bdo cho chuyén vién truc tiép phu trach biét va tra hd so
vao dung vi tri luu trit. Cac c& nhan hodc cac don vi khac mudn muon hd so phai
duoc su déng ¥ cua lanh dao Khoa, chuyén vién truc tiép phu trach cho muon
phai ghi vao s6 theo biéu miu va tra ghi theo biéu mau (...).
4. Huy ho so
Hét thoi han sir dung, cac loai ho so chat lugng dugc huy theo ding quy
dinh. HO so chat luong ciia mdi quy trinh. ..
Péi voi nhitng loai hd so can bao mat phai do nhitng ngudi c6 trach nhiém

huy theo phuong phép can thiét.

5. Hoso
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- Thuyét minh dé cuong duoc phé
Luu theo duyét;
bé tai NCKH cép Nha | chd nhiém - Cac quyét dinh giao nhiém vy; Kep
1 nudc va Trong diém dé tai va Ti hd ... | - Hb so nghiém thu co s& va cip file
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cap Bo: Luu theo chu ma so de tai nam | quan ly; tung
nhiém dé tai duogc phé - C4c bao céo KH; nim
duyét - Toan van bao céo tong két (file
dién tir).
Pé tai NCKH cép B, - Thuyét minh dé cuong duoc phé
TP, Tinh Luu theo duyét;
- Nam 2017 chi nhiém - Cac quyét dinh giao nhiém vy; Kep
- Nam 2018 dé tai va LA ... | - Hd so nghiém thu co s& va cip file
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- Nam 2019 ma so dé tai nam | quan ly; tung
- Nam 2020 dugc phé - Céc bao cao KH; nam
- Nam 2021 duyét - Toan van bao céo tong két (file
.................. dién tir).
D¢ tai NCKH cap ‘ ,
Truong: -Ho so dang ky, thuyét minh;
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- Nam hoc 2020-2021 nam | - Toan van bao céo tong ket (file
A hoc
dién tir).
- H so dang ky;
Pé tai NCKH Sinh - C4c quyét dinh giao nhiém vu; Kep
vién: Luu theo HD file
4 - Ném hoc 2016-2017 | danh muc - Béo céo tién do; theo
' - Nam hoc 2017-2018 nam hoc, Tahdsol 05 |- HO so nghiém thu cap ting
- Nam hoc 2018-2019 don vi - Khoa/BM; nam
- Nim hoc 2019-2020 | Khoa/BM N4 13 so nghiém thu cp Truong; hoc

- Toan vin bao céo tong két (file
dién ).




