SOAN THAO: WEBKYNANG VIET NAM
. ~ ~ MA sO
YOUR LOGO QUY TRINH SAO LUU DU’ LIEU
Ngay ban hanh: ..../.../ ...
Loai tai liéu: Tai liéu ban hanh
Nguoi viét: Nguoi kiém tra: Nguoi phé duyét:
Lan ban hanh Nbi dung thay dbi Ngay ban hanh Ngay hiéu luc Ngay hét hiéu luc
Lén 1 - Ban hanh lan du wdod. vl
I MUC PiCH

Nhim huéng dén cac nhén sy trong cong ty bao toan dit lidu ctia c4 nhan, bd phan va toan cong ty dugc an toan trude cac rii ro do cac nguyén nhan
chu quan va khach quan.

I PHAM VI

- Quy trinh nay 4p dung cho tt ca cac bo phan trong cong viée

- Vachi 4p dung dbi véi cac tai san 1a dit liéu s trén méy tinh nhu: File, Anh, Video...
1. TAI LIEU THAM KHAO

- Hé théng quan 1y chét lugng theo tidu chuin 1SO 9001:2008

- Hé théng qui trinh hién hanh cta cong ty
Iv. DPINH NGHIA & VIET TAT

- FILE: Puoc hiéu la bt ky file, hinh anh, video,... nao duoc litu trir trén may tinh phuc vu cho cong viéc tai cong ty.
- BGB: Ban Giam Déc

- BP: B¢ phén, phong ban

- TBP: Truong b phan

- NS: Nhan sy/ ca nhan

V. THAM QUYEN VA TRACH NHIEM GIAM SAT VIEC THUC HIEN

- TBP timg phong ban chju trach nhiém trién khai dén timg nhéan vién ctia bd phan do minh phuy trich ndi dung ctia qui trinh nay va phai chiu trach
nhiém trudc ban lanh dao cong ty néu dé nhan vién cliia minh vi pham cac qui dinh va thu tuc cong viéc trong tai li¢u nay.

- Truéng phong Hanh Chinh — Nhan Sy chiu trach nhiém t6 chirc viéc dao tao, phd bién va kiém tra, gidm sat viéc chip hanh céc qui dinh trong
qui trinh nay.

- Trach nhiém va thdm quyén ctia cac bd phan, c4 nhan khéc c6 lién quan dén qui trinh da dugc qui dinh chi tiét trong ndi dung qui trinh

VI. NOI DUNG QUY TRINH
A/ XAC DPINH FILE CAN PHAI SAO LUU

- File A
- File B
- File C

B/ TAN SUAT SAO LUU




SOAN THAO: WEBKYNANG VIET NAM

YOUR LOGO QUY TRINH SAO LU’U DU’ LIEU

Ngay ban hanh: ..../..../..
Loai tai liéu: Tai liéu ban hanh

- Hang ngay: Ddi vi ...
- 1 Thang/1 lan: Poi véi ...
- 2 Thang/1 ngay:
C/ TAN SUAT XOA FILE SAO LUU
- Hang ngéy:‘Bfr)i voi...
- 1 thang/ 1 lan: ...
D/ CACH PAT TEN FILE SAO LUU
Tén File sao luu gom 2 thanh phin:
[ NAM-THANG-NGAY SAO LUU] _[ TEN FILE GOC ]
Vi du:
2020-03-20 _ File téng ban ban hang
E/ NOI SAO LUU
- O cung di dong, USB
- Dién toan dam may: Dropbox, Google driver, ...

- Email

F/ MAU FILE THEO DOI SAO LUU

STT Tén file Puong dén file gbc | Puwong din file sao | Ngudi phu trach TAn suit Ngay sao lwu lin cudi
luwu

1

2

3

Form mAu trén nén lap trén Excel va file theo dbi nay bét budc phai ndm trong quy trinh sao luu dé theo ddi viéc thuc hién va khéng bi gian doan.




