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 BẢNG QUẢN LÝ THÔNG TIN DẠNG ĐIỆN TỬ 
 

Đơn vị: ................................... 

 

TT Tên hồ sơ 
Mã số 
hồ sơ 

Vị trí lưu Thời 
gian 

lưu trữ 

Người 
lưu 

Tần suất 
sao lưu 

Người 
thực hiện 

Kết quả thực hiện 
Ghi chú Tên 

thiết bị 
Địa chỉ 

Ngày 
thực hiện 

Người 
thực hiện 

Người 
kiểm tra 

1 
Kế hoạch sản xuất kinh doanh 
năm 

KH... 
Máy tính 
Dell-03 

D:/Backup/
... 

2 năm Hùng 
     

 

 (Ví dụ ghi danh mục)            

             

             

             

             

             

 
NGƯỜI LẬP        PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ 

  
 
 
Ghi chú: 

+ Biểu có thể được bổ sung thêm cột, để có nhiều thông tin hơn (ví dụ thẩm quyền được truy cập). 

+ Tên hồ sơ có thể liệt kê chi tiết, hoặc theo nhóm. Nếu liệt kê theo nhóm, thì trong các file phải liệt kê chi tiết từng hồ sơ trong file (có thể tham khảo sử dụng biểu 
này). 
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