UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THANH HOA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC HONG bUC
Sé:p&b §/QyD-DHHD Thanh Hod, ngay § thdang AL nam 2019
QUY DINH

V& thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién
trong hoat dong cia Truong Pai hoc Hong Durc

Can cr Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 duge Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam khod XIII thong qua ngay 11 thang 11 ndm 2011, ¢6 hi¢u lyc thi hanh
to ngay 01 thang 7 nam 2012;

Can ctr Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 06 nam 2011 cta B§ Noi vu
Quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua
céc co quan, td chirc;

Cén cir Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 ndm 2016 cua Bo
Gido duc va Pao tao Quy dinh thoi han bdo quan tai liéu chuyén mon nghi¢p vu cua
nganh gido duc;

Cin cir Quyét dinh s6 709/QD-DHHP ngay 12/5/2015 Hiéu truéng Truong Dai
hoc Hong Puc vé viée phé duyét Quy ché td chirc va hoat dong cua truong Dai hoc
Hong Dirc;

Hiéu truéng Trudng Dai hoc Hong Pirc quy dinh vé thdi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong nhur sau:

Piéu 1. Thoi han bao quan tai liéu

1. Théi han bao quan tai liéu 1a khoang thoi gian cin thiét dé luu gitr ho so, tai liéu
tinh tir ndm cong viée két thuc.

2. Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong gom hai mirc
nhu sau:

a) Bao quan vinh vién: Nhirng hd so, tai liéu thudc mirc ndy duoc bao quan tai Luu
trir cia Nha trudng (sau day goi tat 1a Luu trir), sau d6 dugc lya chon ndp luu vao Luu
trit lich stt khi dén han theo quy dinh ctia phap luft vé luu trit.

b) Bao quan c6 thoi han: Nhirng hd so, tai liéu thudc mirc nay dugc béo quén tai
Luu trit hodc bao quan tai don vi, dén khi hét thoi han bao quan sé dugc thong ké trinh
Héi ddng x4c dinh gid trj tai liéu cia Nha trudng xem xét dé quyét dinh tiép tuc gilr lai
bao quan hay loai ra tiéu huy. Viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri phai dugc thuc hién theo
quy dinh cta phap ludt vé luu tri.

Diéu 2. Hb so, tai liéu chuyén mén nghiép vu

1. Tai liéu chuyén mon nghiép vu cua Truong Pai hoc Héng buc la vat mang tin
hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc dé phuc vu cho hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé gido duc va dao tao cua co quan, don vi.

Tai liéu chuyén mon nghiép vu gdm van ban gidy; phim, anh; bang hinh, dia hinh,
bing 4m thanh, dia 4m thanh; tai liéu dién tir va cac vat mang tin khac.

Tai liéu bao quan bao gdm ban gbc, ban chinh hodc ban sao hop phap trong truong
hop khong con ban gbe, ban chinh.

7 aN Ngs



. H6 so chuyén mén nghiép vu cta Truorng Dai hoc ]long buc la mot tap tai liéu
chuyen mon nghiép vu ¢6 lién quan véi nhau vé mot vén dé, mot su viéc, mot doi tuong
cu thé hgac ¢6 dic diém chung.

Piéu 3. Bang thoi han bdo quan tai liéu pho bién

1. Bang thoi han bao quan tai liéu la bang ké cac nhom ho so, tai lidu ¢6 chi din
thoi han bao quéan va noi bao quan.

2. Ban hanh kém theo Quy dinh nay Bang thoi han bao quén tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat dong cua Truong Pai hoc Hong Pure (goi tat 1a Bang thai han bao
quan tai liéu phd bién) ap dung don vi cac nhom ho so, tai liéu nhu sau:

Nhom 1. Tai liéu tong hop

Nhom 2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké

Nhém 3. Tai liéu t6 chirc, nhan su

Nhom 4. Tai liéu lao dong, tién luong

Nhoém 5. Tai liéu tai chinh, ké toan

Nhom 6. Tai liéu xay dung co ban

Nhom 7. Tai liéu khoa hoc cong nghé

Nhoém 8. Tai liéu hop tac qudc té

Nhom 9. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, tb cao

Nhém 10. Tai liéu thi dua, khen thudng

Nhém 11. Tai liéu phap ché

Nhoém 12. Tai liéu vé hanh chinh, quan tri cong so

Nhoém 13. Tai liéu ctia to chire Dang va céc Poan thé co quan

Nhém 14. Tai liéu vé gido duc mam non

Nhom 15’. Tai liéu vé dao tao trung cép su pham, cao dé‘ing su pham; dao tao dai
hoc, thac si, tién si: nghién ctru khoa hoc

Nhém 16. Tai liéu vé gido duc qudc phong va an ninh

Nhém 17. Tai liéu vé van bang, chimg chi

Nhém 18. Tai liéu vé hoc phi, hoc béng, chinh sach hd trg ngudi hoc

Nhom 19. Tai liéu vé cong tac hoc sinh, sinh vién

Nhém 20. Tai lidu vé co s& vét chét, thiét bi truong hoc, do choi tré em

Nhom 21. Tai liéu vé cong nghé thong tin trong quan ly gido duc, day va hoc.

Pidu 4. Trach nhiém bao quan hd s, tai li¢u

1. Hb so, tai liéu nop vao Luu trir g1a0 Truéng phong va nhan vién luu trit cua
phong Hanh chinh - Téng hop bdo quan, td chirc khai thac sir dung; v1ec tiéu huy tai

liéu hét gi tri phai dugc thuc hién theo quy dinh cua Phép lénh Luu trir qudc gia va céc
quy dinh cua phap luat vé luu trit hién hanh.

2. Trudng cac don vi tryc thudc va van phong cac t6 chirc Dang, doan thé trong
Nha trudng chiu trach nhiém bao quan hd so, tai liéu theo quy dinh tai Diéu 3 ctia Quy
dinh nay.

3. Thoi han ndp hd so, tai liéu ctia cde don vi vao Luu trir duge thuc hién theo quy
dinh ta1 Khoan 2, Didu 24 ciia Quy ché Cong tac van thu - luu trit ban hanh tai Quyét

dinh s 1399/ QD-DHHD ngay 31 thang 8 nam 2015 cta Higu truéng Truong Dai hoc
Hong Duec.



Piéu 5. To chire thye hién

Trong qué trinh t6 chire thyc hién, néu c6 van dé bat cap hoac khéng phu hop, cac
don vi, ca nhan bdo cdo Hiéu truong (qua phong Hanh chinh — Téng hop) d de xem X€t,
stra d6i bd sung.

Trudng cac don vi true thude, cac td chire doan thé cip truomg chiuArach nhiém
phd bién, hudng dan, kiém tra thuc hién theo dung Quy dinh nay /y

Noi nhan:

- Ban Giam hiéu;

- Céc don vi truc thudc;

- Céc tb chirc doan thé cép truong;

- Luu VT, HCTHy




PHU LUC

BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU

Keém theo Quy dinh sb /Qyb-DHHD ngay

/12/2019

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Hong Dirc.

TT Tén nhom hd so, tai liéu Y I v o qudiin
bao quin
1. Tai liéu tong hop
1 Ho6 so xdy dung, ban hanh ché do/quy dinh/huéng dan|Vinh vién Luu trir
nhimg van de chung cua Nha truong
5 H6 so ky niém céc ngay I€ lon, su kién quan trong do Nha| Vinh vién Luru trir
truong chu tri to chire
Ho so hoi nghi tong két. so két cong tic cua Nha truong:
3 |- Téng két nam Vinh vién Luru trir
- So két thang, quy. 6 thang Sndm | Phong chuc ndng
Ké hoach, bo c4o cong tac hang nim
- Cua co quan cap trén 10 ndm | Pon vinhdan VB
+ X A ok . A - . X 5
- Cua co quan va cac don vi truc thude Vinh vién Luu trir
- Cua don vi chirc ning 10 nam | Pon vi chirc ning
Ké hoach, bdo céo cong tac quy, 6 thang, 9 thang
- Cua co quan cép trén 5 ndm Pon vi nhidn VB
5 J g g . - =
- Cla co quan va cac don vi truc thude 20 nam Luu trir
- Cua don vi chirc nang Sniam | Pon vichirc nang
K& hoach, béo c4o thang, tuin
6 |- Cuia co quan cap trén 5 ndm bon vi nhdn VB
- Cla co quan va cac don vi truc thude 10 ndm | Pon vi chire nang
- Cua don vi chirc ning 5nam | Don vi chic nang
7 |Ké hoach, b4o céo cong tac dot Xuat 10 ndm | Pon vi chirc néng
2 Hb so to chure thuc hién chu truong, duong 16i cia Pang va | Vinh vién Luu trit
phap luat ctia Nha nudc
9 HJ so t6 chirc thyc hién ché do/quy dinh/huéng dan nhitng | Vinh vien Luu trit
van de chung cua Nha truong
10 |Hb so img dung ISO ctia Nha truong Vinh vién Luu triy
Tai liéu vé cong tac thong tin, tuyén truyén clia co quan
11 |- Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo cdo ndm Vinh vién Luu triv
- K& hoach, béo céo thang, quy, cong van trao doi 10 ndm
Tai liéu vé hoat dong cua Lanh dao (bdo cdo, ban thuyét| Vinh vién Luu trir
12 |trinh/giai trinh, tra 1o chét van tai Qudc hoi, bai phét biéu
tai cac sy kién lon ...)
13 |Tap thong bao y kién, két luan cudc hop 10 ndm Phong HCTH
14 S6 ghi bién ban cac cudc hop giao ban, s6 tay cong tac cia| 10 ndm Phong HCTH
lanh dao co quan, thu ky lanh dao
15 |Tép cong vén trao d6i vé nhitng véan dé chung 10 ndm Phong HCTH
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
K& hoach, béo céo cong tac quy hoach, ké hoach, théng ké
16 |- Dai han, hang nim Vinh vién Luu trit
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luu trir
- Quy, thang S ndm Phong KHTC
2.1. Tai liéu quy hoach
17 |Hd so xdy dung quy hoach phat trién Nha truémg Vinh vién Luu trir
18 |H6 so vé xay dung dé 4n, du an, chuong trinh muc tiéu cua| Vinh vién Luu trir




TT Tén nhém hd so, tai lidu be"“ han| b on vi bio quén |
- do quan
Nha trudng duoc phé duyét
19 Ho so quén ly, td chirc thuc hien céac dé an. dy an, chuong| Vinh vién Luu trr
trinh muc tiéu ciia Nha truong
Ho so thdm dinh, phé duyét de an chién luge, d& an quy| Vinh vién Luu trir
20 |hoach phat trién, dé 4n, du an, chuong trinh muc tiéu cua
cac dbi tugng thude pham vi quan ly cua Nha truong
Béo céo danh gia thuc hién cac dé 4n chién lugc, dé an,
quy hoach phat trién, dé an, du 4n, chuong trinh, muc tiéu
21 |cua cac dbi tuong thudc pham vi quan ly nha nude:
- Téng két Vinh vién Luu trir
- So két 10 ndm Phong KHTC
22 |Céng van trao d6i vé cong tac quy hoach 10 ndm
2.2. Tai liéu ké hoach
Ho so xay dung ké hoach va bao céo thyc hién ké hoach
ctia Nha truong: ,
23 |- Dai han, hang nam Vinh vién Luu trit *
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luu trir
- Quy, thang 5 nim Phong KHTC
Ké hoach va bao cao thyc hién ké hoach cua cac don vi
truc thudc
24 |- Dai han, hang nim Vinh vién Luu triy
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luu trir
- Quy, thang 5 ndm Phong KHTC
25 |H0 so chi dao, kiém tra viéc thyuc hién ké hoach 20 nam Phong KHTC
Ké hoach bio céo thue hién ké hoach cua cac doi tugng
2% thudc pham vi quan ly vé ké hoach: )
- Hang nam Vinh vién Luu trir
- Quy, 6 thang, 9 thang S ndm Phong KHTC
27 |Cobng vian trao d01 vé cong tac ké hoach 10 ndm Phong KHTC
2.3. Tai li¢u thong ké
Béo céo thdng ké tong hop, théng ké chuyén dé
28 |- Dai han, hang nim Vinh vién Luru triv
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm Luu trir
Béo c4o diéu tra co ban
29 |- Bao céo tong hop Vinh vién Luu trir
- Béo c4o co s0, phiéu diéu tra 10 ndam | Pon vi chirc nin
30 |Béo cdo phan tich va du béo Vinh vién Luu trit
31 |Cbng van trao ddi vé cong tac thong ké, diéu tra 10 ndm | Pon vi chic nan
3. Tai liéu t6 chirc, cin bd
37 H6 so xdy dung, ban hanh Diéu 1 to chire, Quy ché lam | Vinh vién Luu trir
viéc, ché do/quy dinh, huorng dan vé tb chirc, can bd
Ké hoach, b4o céo cong tac t6 churc, can bd
1| Dai han, hang nim Vinh vién Luru triy
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luru trir
- Quy, thang 5 ndm Phong TCCB
34 |HO so xdy dung dé an 1o chire, b may Nha truong Vinh vién Luu trir
35 Ho so ve vige thanh lap, ddi tén, thay doi chirc nang, nhiém | Vinh vién Luu trir
vy, quyen han cua Nha truong va cac don vi truc thudc
36 |Hd so vé viéc hop nhat, sap nhédp, chia tach, giai thé cac| Vinh vién Luu trir




T

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han
bido qudn

Pon vi baa quin

don vi truc thudc

37 Ho so xay dung, ban hanh tiéu chuan chuc danh céng chire, | Vinh vién Luu trir
vién chirc
38 |HO so vé xdy dung va thyc hién chi tiéu bicn ché Vinh vién Luu trir
39 |Béo cdo thong ké danh sach, s6 lugng, chat lugng can bd Vinh vién Luu trir
40 Ho so xdy dung va ban hanh quy hoach, ké hoach phat|Vinh vién Luu trir
trién vién chue, nha gido, can bd quan ly co so gido duc
41 ?o 50 vé viéc bd nhiém, dé bat, diéu dong, luan chuyén can| 70 nim Phong TCCB
)
Hb so vé viéc thi tuyén, thi ning ngach, kiém tra chuyén
42 ngach hang ndm
< |- Bé4o cao két qua, danh sach trang tuyén 20 nam Luu trir
- H6 so du thi, bai thi, tai liéu to chirc thi 5 ndm Phong TCCB
43 |Ho6 so ky luét can bd 70 ndm Phong TCCB
44 Hb so giai quyet ché do (huru tri, tr tuat, tai nan lao dong,| 70 nim Luu trir
bénh nghe nghiép, bao hiém xa hdi ...)
45 |Ho so goc cdn bg, cong chure, vién chu'c Vinh vién| Phong TCCB
46 |Sd, phiéu quan ly ho so cn bd 70 nam Phong TCCB
47 Ké hoach, b4o cdo cong tac dao tao, bdi dudng can bd cua | Vinh vién Luu trir
Nha trudng
Tai liéu quan ly céc co so dao tao, day ngheé truc thude
48 |- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bdo cdo ndm Vinh vién Luu trit
- Ké hoach, bdo céo thang, quy, cong vén trao dbi, tu liéu,| 10 ndm | Pon vi chirc nang
tham khao
49 |HG so té chure cac 16p boi dudng cén bd 10 ndm Phong TCCB
50 |Hb so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bd 20 ndm Phong TCCB
51 |HO6 so hoat dong cuia Ban Vi sy tlen bd phu nit 10 ndm Phong TCCB
52 |Cong van trao doi vé cdng tac to chirc, cdn bd 10 ndm Phong TCCB
Hd so xdy dung, thim dinh, ban hanh chuong trinh b6i | Vinh vién Luu trir
53
dudng NVSP
HO so bién soan, thim dinh, phé duyét tai li¢u dung chung, 20 nam Phong TCCB
54 sach hudng dan giang day, tai lidu béi dudng, hoc liéu phuc
vu cong tac bdi dudng vién chirc, nha gido va CB QLGD
cua trudng
HO so Hoi dong chirc danh gido su co so thdm dinh, dé|Vinh vién Luu trir
55 |nghi xét cdng nhén dat tiu chuén chirc danh gido su, pho
gido su
56 |HO so ca nhan dang ky xét cong nhén chirc danh GS, PGS S ndm Phong TCCB
57 |Hd so bd nhiém chirc danh gido su, pho gido su Vinh vién Luru triy
58 |HO so mién nhiém chirc danh gido su, pho gido su Vinh vién Luu trir
59 Hd so Hoi dong cap co s tham dinh, dé nghi xét ting danh | Vinh vién Luu trir
hiéu NGND, NGUT
HO so cua ca nhan dé nghi xét ting danh hiéu NGND,| 20 nim Luru trir
60
NGUT
61 |HO so glao nhiém vu boi dudng nghi€p vu su pham Vinh vién Luu trir
62 H) so giao nhiém vu boi dudng va cap chimg chi boi| Vinh vién Luru triv
dudng nghlep vu QLGD
63 H6 so kiém tra, dénh gi4, xép loai GV theo chuan nghé| 10 nim Phong TCCB

nghiép
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TT Tén nhom hd so, tai ligu :f"" han | 5 om vi bio quan
40 quan
4. Tai liéu lao dong, tién lwong
K& hoach, bao cao cong tac lao dong, tién luong
64 |- Dai han, hang nam Vinh vién Luu tri
- 6 thang, 9 thang 20 ndam Phong TCCB
- Quy, thang 5 ndm Phong TCCB
65 Ho so xay dung, ban hanh dinh mic lao dong va bdo cdo Vinh vién Luu triv
thuc hién
66 |Ho so xay dung ché do bao hd, an toan, vé sinh lao dong Vinh vién Luu trir
67 Bao c4o tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang nam ctia| Vinh vién Luu trir
Nha truong
Ho so cac vu tai nan lao dong
68 |- Nghiém trong Vinh vién Luu trir
- Khoéng nghiém trong 20 ndm Luu trir
5 nam sau
69 |Hop dong lao dong vu viée kh,l B Phong TCCB
¥ g v v dm qu
dong
70 |Cong van trao ddi vé cong tac lao dong 10 ndm Phong TCCB
71 |Hd so nang luong cua can bg, cdng chur, vién chirc 20 ndm Luu
72 |Cong van trao doi vé tién luong 10 ndm Phong TCCB
5. Tai liéu tai chinh, ké todn
7 Hb so xay dung, ban hanh ché do/quy dinh v& tai chinh, k&| Vinh vién Luru trir
toan
K& hoach, bao céo cong tac tai chinh, ké toan
74 | Dai han, hang nam Vinh vién Luu trir
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luu trlr
- Quy, thiang 5 ndm Phong KHTC
7 Hb so v& ngan sach nha nudc hang nim cua Nha truomg va| Vinh vien| Phong KHTC
cac don vi truc thude
K& hoach, bao c4o tai chinh va quyet toan
76 |- Hing nim Vinh vién| Phong KHTC
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm Phong KHTC
77 |HS so xay dung ché do/quy dinh ve gia Vinh vién Luru trit
-g |Béo cdo kidm ke, danh gia lai tai san c6 dinh, thanh toan| 20ndm | Phong KHTC
cong ng
Hd so, tai liéu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh ly
19 |tai san c6 dinh i
- Nha dat Vinh vién Luu trir
- Tai san khac 20 nam Phong KHTC
Ho so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac don vi
20 truc thugc g
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién Luu triv
- Vu viéc khéc 10 ndm Phong KHTC
Hb so kiém toan tai co quan va cac don vi tryc thude
81 |- Vu viéc nghiém trong Vinh vién Luu trir
- Vu viéc khéc 10 ndm Phong KHTC
S sach ké toan
82 |- Sb tong hop 20nam | Phong KHTC
- 84 chi tiét 10 nam | Phong KHTC




TT Tén nhom hd so, tai liéu Hf““ han | 5 vi biao quin
- |bao quan :
23 Chimg tir ké toan str dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap| 10 ndm Phong KHTC
bao céo tai chinh i e
84 Chumg tir ké toan khong sir dung truc tiép dé ghi so ké toan| 5 nam Phong KHTC
va lap bao céo tai chinh
85 |Cong vén trao ddi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 ndm Phong KHTC
6. Tai liéu xiy dyng co ban
36 Hb so xAy dung van ban ché do/ quy dinh, hudng din vé| Vinh vién Luu trir
xay dung co ban cua Nha truong
Ké hoach, bao céo cong tac dau tu xay dung co ban
87 | Dai han, hang nam Vinh vién Luu trix
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luu trir
- Quy, thang 5 nim Phong QTVTTB
Hb so cong trinh xay dung co ban:
- Cong trinh nhom A, cong trinh ap dung céc giai phap mai| Vinh vién Luru trir
vé kién truc, két cau, cong nghé, thiét bi, vat liéu mai; cong
trinh xdy dung trong diéu kién dia chét, dia hinh dac biét
88 |cong trinh dugc xép hang di tich lich sir van hoa;
- Cong trinh nhém B, C va stra chita lon; Theo tudi | Phong QTVTTB
tho cong
trinh |
- Hb so sira chita nho cac cong trinh. 15nim | Phong QTVTTB
80 |Cong van trao dbi vé cong téc xdy dung co ban 10 nam
7. Tai liéu khoa hoc cong nghé
90 H so vé viée xay dung quy ché hoat ddng khoa hoc cong | Vinh vién Luu trir
nghé cua Nha trudng
91 |Ho so hoi nghi, hoi thao khoa hoc do co quan t6 chirc Vinh vién Luu trit
K& hoach, béo céo cong tac khoa hoc, cong nghé
9 | Dai han, hang ndm Vinh vién Luu trir
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luu tri
- Quy, thang 5nam | Phong QLKHCI\A
93 Hd so hoat dong cua Hoi ddng khoa hoc va dao tao Nha|Vinh vién Luru trit
trudong
Ho so chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc cla GV,
NCV:
94 |- Cp nha nudc Vinh vién Luu trit
- Cép bd, nganh Vinh vién Luu trir
- Cép co sd 20 nam Luu trir
Ho so sang kién, cai tien ky thudt, quy trinh cong ngh¢
hodc giai phap hitu ich duge cong nhén: :
95 |- Cp nha nudc Vinh vién Luu triv
- Cép bd, nganh Vinh vién Luru trit
- Clp co 56 10 nim | Phong QLKHCN
9% Hb so xay dung, trién khai ung dung khoa hoc cong nghé| Vinh vién Luu trit
ctia Nha trudng
Cac bao cao khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hign dé[ 20 nam Luru trit
97 A e
tham gia cac hoi thao khoa hoc
o8 HO so xay dung va quan ly céc co so dit liéu khoa hoc cong Vinh vién Luru trit
nghé ctia Nha trudng
99 |Cong van trao ddi vé cong tac khoa hoc, cong nghé 10 nam | Phong QLKHCN




TT Tén nhém hd so, tai liéu :f““ han | b 0 vi bio quin
d0 quin
1100 Ho6 so danh gia dé tai NCKH cua SV cap khoa/bg mon 5 ndm Pon vi dao tao
101 T so danh gia d& tai NCKH cua SV du xét giai thuong| 10 ndm | Phong QLKHCN |
sinh vién NCKH cap truong J‘
100 H3 so danh gia dé tai xét tang gidi thudng Sinh vién NCKH | Vinh vién Luu trif |
| |vagiai thuéng KH&CN danh cho GV tré trong truong DH
8. Tai liéu hop tac quoc & |
703/ HJ so hoi nghi, hoi thao qudc t€ do co quan chu tri Vinh vién Luu trit \
K& hoach, bao co cong tac hop tac qudc té 4 |
104! Dai han, hang nam Vinh vién Luu trir |
- 6 thang, 9 thang 20 nam Luu trir .
- Quy, thang 5 ndm Phong HTQT
105 Ho so xay dung chuong trinh, dy 4n hop téc qudc té cua| Vinh vién Luru trir
Nha truong
106 H& so vé viéc thiét 1ap quan hé hop tac vdi cac co quan, t5| Vinh vién | Luu trir l
chirc nudc ngoai
107/ H® so gia nhap thanh vién cac hiép hoi, t chirc qubc té Vinh vién | Luu trit
10g|H0,50 v& viée tham gia cac hoat dong cta hiép héi, tb chic| Vinh vién Luuerl |
quoc té (hoi nghi, hoi thao, didu tra, khao sat, thong ke ...) |
109 Hf) so nién liém, dong gop cho cac hiép hoi, t6 chuc quéc | Vinh vién Luu trir |
te y
Ho so doan ra :
110|- Ky két hop tac Vinh vién Luu trir W
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat ... 20 ndm Luu trir
Ho so doan vao
111]- Ky két hop tac Vinh vién Luru trir
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat ... 20 ndm Luu trlr
i§o HO so phé duyét de 4n, gia han d& an chuong trinh lién két| Vinh vién Luru trit
dao tao v&i nudc ngoai
113 Hédso tuyén sinh di hoc nudc ngoai bang ngan sach nha|Vinh vién Luu trit
nudc
114 H_é so tuyén sinh di hoc nude ngoai bang hoc bong Hiép| Vinh vién Luu trif \
dinh va cic hoc bong khac
115 Hﬁ“),so luru hoc sinh di hoc tép & nudc ngoai va tiép nhan v&| Vinh vién Luu trir
nudc
116/ HS so luu hoc sinh nudc ngoai vao hoc tai nha truong 20 nam Luru trir ;J
17 HO6 so chp gidy chung nhén ding ky hoat dong dich vu tu| 20 ndim Luru trit
van du hoc
11g/D2nh sach théng k& hang nam luu hoc sinh di hoc tap &| 20 ndm Luu trir
nudce ngoai co sur dung ngén sach nha nudc va vé nudc
Thu, dién, thiép chic mimg clia cac co quan, t6 chirc nudc
119|n80a! E
- Quan trong Vinh vien
- Thong thudng 20 ndm
120|Cong vén trao d6i vé cong tac hop tic qudc té 10 ndm Phong HTQT

E

9. Tai liéu thanh tra va gidi quyet khiéu nai, to cdo

o

HJ so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, hutng dan vé
thanh tra va giai quyet khicu nai, t0 cao

Vinh vieén

e

K& hoach, bao céo cong tac thanh tra va giai quyét khieu

nai, t0 cdo




Thoi han

TT Tén nhém ho so, tai liéu .| Ponvibio quin |
- bdo quin
- Dai han, hang nam Vinh vién Luu tr
~ [~ 6thang, 9 thang 20 nam Luu triv
- Quy, thang 5 ndm Phong TTrGD
Béo c4o cong tac phong chong tham nhiing
123|- Hang nam 20 ndm Luu trir
- Thang, quy, sau thang 5 nam Phong TTrGD
Ho6 so thanh tra cac vu viéc
124|- Vu viéc nghiém trong Vinh vién Luru trir
- Vu viéc khac 15 ndm Phong TTrGD
HO so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 céo
125|- Vu viéc nghiém trong Vinh vién Luu triv
- Vu viéc khac 15 nam Phong TTrGD
Tai liéu vé hoat dong cua t6 chic Thanh tra nhan dan
126/- B4o cdo nam Vinh vién Luu trit
- Tai liéu khac 5 ndm VP Cong doan |
127 Cong van trao d6i vé cong tic thanh tra, giai quyét khiéu| 10 nam Phong TTrGD |
nai, to cao
10. Tai li¢u thi dua, khen thudéng ]
HO so xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng din vé| Vinh vién Luu trir
128, . :
thi dua, khen thudng
129|H5 so hdi nghi thi dua do Nha truéng chu tri t6 chic Vinh vién Luu triv
Ké hoach, béo céo cong tac thi dua, khen thudng
130" Dai han, hang nim Vinh vién Luu triy
- 6 thang, 9 thang 20 ndm Luu trir
- Quy, thang 5 nam Phong HCTH
131 H{:) s0 t6 chire thuc hién phong trao thi dua nhan cac dip ky| 10 nam Phong HCTH
niém
Ho so khen thuong cho tap thé, ca nhén:
- Céc hinh thirc khen thuéng ctiia Chu tich Nuéc va Tha| Vinh vién Luu trir
tuéng Chinh pht
132|- Céc hinh thuc khen thudng ciua B truong, Tha trudng co| 20 ndm Luu trir
quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, Chu tich UBND
cép tinh va tuong duong
- Cac hinh thirc khen thudng ctua Hiéu truéng Nha truong 10 ndm Phong HCTH
133/Hd so khen thudng ddi véi ngudi nude ngoai Vinh vién Luu trir
134|Céng vin trao doi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 nam | Phong HCTH
11. Tai liéu phép ché
135 H6 so x@y dyng, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong tac| Vinh vién Luu trit
phép ché do co quan chu tri
136 Ho so hoi nghi céng tac phap ché, phd bién van ban quy| 10 nam | Phong TTrGD
pham phap luat
K& hoach, bao céo cong tac phap ché
137|- Dai han, hang nim Vinh vién Luru trir
- Thang, quy, 6 thang 20 nam Luu triv
138 Ho so tham dinh vin ban quy pham phép luat Vinh vién Luu trir
(30 Hb so vé viée gop y xdy dung vin ban quy pham phdp luat| 5niam | Phong TTrGD
do co quan khéc chu tri
140/ H6 so vé viéc ra soat vin ban quy pham phép luét 10 nam Phong TTrGD
141|Céng van trao ddi vé cong téc phap ché 10 nim | Phong TTrGD




Thoi han

i ) Tén nhom ho so, tai liéu ) bl
bio quan

12. Tai liéu vé hanh chinh, quin tri cong s&
| [12.1. Tai li¢u vé hanh chinh, van thw, lwu trié__ —
Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cong tac| Vinh vien

I hanh chinh, van thu, luu trit

143 Hb so hoi nghi cong tac hanh chinh vin phong, van thu,| 10 ndm
luu trit do Nha trudng 0 chire
K& hoach, bao cdo cong tac hanh chinh, vén thu, luu triv

144|- Nam, nhiéu nam Vinh vién
- Quy, thén 10 ndm

145 Hd so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam

146 Ha so vé lap, ban hanh Danh muc bi mat nha nudc cua Nha Vinh vién
truong

147 Hb so kiém tra, huéng dan nghiép vu hanh chinh. van thu,| 20 nam
luu trir

148|B4o cao thong ké van thu, luu trir va tai liéu luu trix 20 nam

Hb so to chirc thye hién cac hoat dong nghiép vu luu trit| 20 nam

149| ., thép, bao quan, chinh 1y, khai thac sirdung ...)

150/ Hd so vé quan ly va st dung con dau 20 nam
Tap luu, so dang ky van ban di cua co quan

157]- Van ban quy pham phap luat , g Vinh vién
- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huong dan Vinh vién
-Vanbankhac 50 nam

152|S4 dang ky van ban dén 20 nam

153|Cong van trao ddi vé hanh chinh, van thu, luu trir 10 nim

12.2. Tai ligu qudn tri cong so g
Hd so xay dung, ban hanh cac quy dinh, quy ché vé cong| Vinh vién
tac quan tri cong so

[

[155|H& so hoi nghi cong chirc, vién chic | 20 nam
156/ Hd so t6 chirc thyue hién nép song van hoa cong so 10 nam
157 115 5o v& cong tac quoc phong toan dan, dan quén ty vé cia| 10 ndm

cO quan

‘Iﬁl—lﬁ so vé phong chong chay, no, thién tai ... cua co quan 10 ndm
159/ HJ so vé cong tac bao vé tru s& co quan 10 nam

( Hb so vé st dung, vin hanh 6td, may moc, thiét bi cua coh'heo tuf)i
160|quan tho thiét

bi

\161 S& sach cp phat a5 dung, van phong pham 5 niam
162/ H5 so vé cong tac y té clia co quan 10 ndm

[163[Cong van trao doi V& cong tac quan tri cong sO | 10 nam

\; 13. Tai liéu t5 chirc Pang va cac Doan thé co quan

13.1. Tai ligu ciia to chirc Dang
| 164|HG so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ke hoach va bdo 4o cong tac
165|- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Théang, quy, 6 thang 10 ndm

E% Hb so 6 chuc thuc hién cac cudc van dong lon, chi thi, | Vinh vién
nghi quyét cua Trung uong va cac cap uy Dan

[167[H0 so v thanh lap/ sap nhép, cong nhan to chic Pang Vinh vién
[168[Hd so ve tiép nhan, ban giao cong tac Dan 10 nam

Pon vi bio quan \

Luu trr
Phong HCTH
Luu trir
Phong HCTH

. Luu trr
Luu trir

Luu trir

Luu trir i‘
Luu trir

Luu

Luu trlr
Luu trr
Luu trr
Luu trit
Phong HCTH

\

—

Luu trir

Luu tr
Phong HCTH
TT GDQP-AN

Phong QTVTTB
Ban Bao vé
Phong HCTH

Phong HCTH
Tram Y t€
Phong HCTH

VP Pang u
VP Dang uy
VP Pang u
VP Dang uy

VP Pang u
VP Pangu

1



|
TT\ Tén nhém ho so, tai li¢u

Thoi han
bao quéin

Don vi bdo quan

[169|Hd so vé hoat dong kiem tra, giam sét

20ndm | VP Danguy

\
1703 so danh gia, xép loai t chie co s¢ Dang, Pang vien | 70 nam VP Dang uy
171|Ho so dang vién | 70 ndm VP Dang u
17213 sach (dang ky Dang vién, Dang phi, ghi bién ban) | 20 ném VP Pang uy
173 Cong van trao doi ve cong tac Dang |10 nam | VP DPiang uﬂ
13.2. Tai li¢u 16 chirc Cong doan )
174|H0 so Dai hoi | Vinh vién doan

Chuong t’r‘mh, ké hoach va bao cao cong tac
- Téng két nam, nhi¢m ky
- Thang, quy, 6 thang

175

‘
Vinh vién
10 ndm

VP Céng doan
VP Céng doan

H so to chire thuc hién cac cudc van dong lon, thuc hién
nghi quyét cua to chtre Cong doan

Vinh viénL VP Cong doan |

e LS

177 Tai lidu vé to chirc, nhan su va cac hoat dong cua td chic | Vinh vién
Cong doan

178 Ho so hdi nghi can b, cong chure. vién chue hang nam cia 20 nam
co quan

VP Coéng doan J

VP Cong doan |

179/S6 sach

20 nam | VP Cong doan

180| Cong van trao ddi ve cong tac Cong doan 10 nam | VP Cong doan
13.3. Tai liéu t6 chiec Doan Thanh nién
181/H6 so Pai hdi | Vinh vien| VP Doan truong
Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tac
182|- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién| VP Doan truomg \
- Thang, quy, 6 thang 10 nam | VP Doan truong
183 Hb so to 'Chl:l'C thuc hién cac cudc vén dong lon, thuc hién| Vinh vien| VP Doan truong l
nghi quyét cua Dang, Nha nuée, Doan Thanh nién r
ﬁg 4 Tai liéu ve to chirc, nhan su va céc hoat dong cua Doan 20 nam | VP Doan truong
Thanh nién co quan
185]S6 séch 20 nam | VP Doan truong
186{Cong vén trao ddi vé cong tac Doan 10 nam | VP Poan truon
r 14. Tai liéu vé gido duc mam non
‘B’i 15 so thanh 1ap, cho phép hoat dong gido duc truong MN_| Vinh vién Luu trit
188/ H3 so cong nhan truong mam non dat chuén quoc gia 20 nim Phong QLDT
1189|HO so thanh 1ap hoi ddng truong mam non cong 1ap 20 nim Phong TCCB
| 190]HO so xay dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh GDMN Vinh vien| Phong QLDT
\191 H® so bién soan, tham dinh, phé duyet tai ligu boi dudng,| 20 ndm Phong QLDT
tai lidu huong dan giang day thudc gido duc mam non
1192 Ho so quan ly tré em cua co sd giao duc mam non 5 ndm Truong MNTH
P% H) so quan ly tré em hoc hoa nhp cua co s GDMN " Spam | Truong MNTH
194/ Hb so quan ly ban tra cua co s& gido duc mam non 5 ndm Truomg MNTH
ﬁ95 Ho so quén ly chuyén mon cua co s gido duc mam non Spam | Truong MNTH

T 15. Tai liéu dao tgo TCSP, CDSP, DH, ThS, TS;
NCVKH

196|15.1. Tai li¢u vé dao tao trung cip sw pham, CDSP

|

197 Ho so thanh lap, dang ky hoat dong, sap nhap, ddi tén|Vinh vién Luu trit
trqémg TCSP, CDSP. }

198 H@ so xay dung, thAm dinh, ban hanh CTPT TCSP, CDSP Vinh vién Luu trir
Hd so bién soan hodc lua chon, thAm dinh, phé duyét gido Vinh vién Luu trir

199] . e S i s
tnph dé str dung lam tai li¢u glang day, hoc tdp

300 Ho so bién soan, thim dinh, phé duyét tai licu b3i duong,| 20 nam | Phong QLDT




Thoi han

TT Tén nhom hd so, tai liéu bio qui Pon vi biao quin
40 quin
tai liéu hudng dan glang day trinh d6 TCSP, CDSP
Tai liéu vé tuyén sinh trung cap su pham:
- H6 so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh vién Luu trir
201 - QD trang tuyén, danh séach tring tuyén; Diém chuén TS Vinh vién Luru triv |
“77|- H6 so dang ky du tuyén Hétkhéa | Phong QLDT
- Bai thi Hét khoa |  Phong QLDT
- Céc tai ligu khac lién quan dén tuyén sinh Hét khoa | Phong QLDT
Tai liéu vé tuyén sinh cao dﬁng su pham:
- Hb so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh vién Luu triv
- Ho so xay dung phuong an PBCL dau vao tuyen sinh Vinh vién Luu trit }
- Qb tring tuyén, danh sach trang tuyén; Diém chudn TS | Vinh vi§n Luu trir i
202|- Hb so dang ky du tuyén Vinh vién| Phong QLDT
- Bai thi tuyén sinh cta thi sinh du ky thi THPT QG Hét khoa Phong QLDT
- Bai thi cua cac truong to churc tuyen sinh theo phuong| Hét khéa | Phong QLDT
thire thi tuyén hodc thi tuyén két hop vai xét tuyén Hét khoa
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh Hét khoa | Phorig QLDT
203| Van ban phé duyét danh sach HS nhép hoc hodc phan l6p | Vinh vién Luu trit
504/ BANE diém tong hop két qua hoc theo hoc ky, ndm hoc,| Vinh vién Luu trir
" "|khoéa hoc
205|Hb so giang day cua gido vién fé?irgh?gl; bon vi dio tao
Tai liéu vé thi hét hoc phan:
- Ho so phé duyét két qua thi hét hoc phan 10 ndm Pon vi dao tao
206 sau .tét‘
nghiép
- Bai thi hét hoc phan Hét khoa | Pon vi dao tao
- Tai liéu khac c¢ lién quan dén thi hét hoc phan Hét khéa | DPon vi dao tao
207 lg_é:ng diém tErng hoc phén bao goém diém kiém tra, diém thi, lsgun?é? Don vi 440 130
iem hoc phén ey
nghiép
208|S 1én 16p (sb ghi dAu bai) fo?irghf:; Pon vi dio tao
3 ndm sau

209

Bao céo thuc tap tot nghiép

t6t nghiép

Pon vi dao tao

Tai liéu vé thi va xét cong nhén t6t nghiép TCSP:

- ngyét dinh CNTN va cép bing; Danh sach t6t nghiép Vinh vién Luu trir
210|- Ho so xét cong nhén t6t nghiép Vinh vién Luru trit
- Bai thi 2 nam Pon vi dao tao
- Céac tai lleu khac co lién quan dén thi tt nghig:p 2 ndm Pon vi dao tao
Tai ligu vé xét cong nhan t6t nghlep cao ding su pham:
Quyet dinh CNTN va cap bang; Danh sach t6t nghiép Vinh vién Luu trir
- Hb so xét cong nhan tét nghiép Vinh vién Luu trit
2111 Cac db an, khoa ludn t6t nghiép: ‘
+ Puge Hoi dong danh gia dat yéu céu trg lén 20 ndm | Pon vi chirc ning
+ Khéng dat yéu ciu Snam | Pon vidao tao
- Bai thi 2 ndm Pon vi dao tao
- Cac tai liéu khac c6 lién quan dén thi, xét tot nghiép 2 ndm Pon vi dao tao
15.2. Tai liéu vé dao tao dai hoc
212|Hd so phé duyét thanh lap trudng dai hoc Vinh vién Luu trit

\ L L )



TT

A - A R I
Tén nhom ho so, tai liéu

Thai han

Pom vi biao quin

bao quin g

213 H) so thanh 1ap hoi dong trudmg va bo nhiém chu tich hdi| 20 ndm Luu trir 1

dong truong DH = =
214|/H6 so xdy dung, tham dinh, ban hanh CTDT Vinh vién Luu trir |
215 Hd so bién soan hodc lua chon, thim dinh, phé duyét gido| Vinh vién Luu trir
<% trinh dé sir dung lam tai liéu GD, hoc tap trong trucmg bH
216 H& so bién soan, thim dinh, phé duyét tai liéu bdi dudng,| 20 nam Phong QLDT

tai liéu huong dan giang day trinh d6 dai hoc
217|H6 so cho phép mé nganh dao tao dai hoc Vinh vién Luu trir
218/ Ho so cho phép LKDT PH véi truong DH trong nude Vinh vién Luu trir
219[Hb so cho phép dao tao lién thong Ién trinh d6 dai hoc Vinh vién Luu trir
220|Hb so cho phép dao tao van bang dai hoc thit hai Vinh vién Luu trir

Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc:

- Hd so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién Luu trir

- Ho so xay dung phuong an bBCL dau vao tuyen sinh Vinh vién Luu triv

- QD tring tuyén, danh sach tring tuyén; Diém chudn TS | Vinh vién Luru triv
221|- H so dang ky dy tuyén Hét khoa | Pon vi chirc nang

- Bai thi tuyén sinh cua thi sinh du ky thi THPTQG Hét khoa | Phong QLDT

- Bai thi cua cac truong to chire tuyén sinh theo phuong
thire thi tuyén hodc thi tuyén két hop vai xét tuyén

Hét khoa

Pon vi chirc nang

- Cac tai lidu khac lién quan dén tuyén sinh Hét khoa | Don vi chirc nang
222|Vin ban phé duyét danh sach HS nhép hoc hodc phan l6p | Vinh vién Luu trir
Bang diém tong hop két qua hoc hoc ky, ndm hoc, khéa| Vinh vién Luu trir

223

hoc

224/Hb so giang day cia gido vién fo‘t‘i'}g’hfzg Pon vi dao tao
Tai liéu vé thi hét hoc phan:
- Hd so phé duyét két qua thi hét hoc phan 10 nim | Pon vi chirc nang
295 Sau.tAét
nghiép-
- Bai thi hét hoc phan Hét khoa | Pon vi dao tao
- Tai liéu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phén Hét khoa | Don vi dao tao
226 B.é:ng diém tL“Amg hoc phén bao gdm diém kiém tra, diém thi, 132{??5;: el i chise:
diém hoc phan £
nghié¢p
227|S6 1én 16p (sb ghi diu bai) fo‘:i‘;‘hslz; Pon vi chirc ning
228|Béo céo thuc tap tét nghiép 3 Am sau| 5 i dao tao
tot nghiép
Tai liéu vé xét cong nhéan tot nghiép dai hoc:
Quyet dinh CNTN va cap bang dai hoc; Danh sach TN Vinh vién Luu trit
- Hb so xét cong nhan t6t nghiép Vinh vién Luu triy
229!" Céc db an, khoa luan ot nghiép: ‘
+ Puoc Hoi déng danh gia dat yéu cau trd 1én 20 nam | Pon vi chirc ning
+ Khéng dat yéu cau 5 ndm bon vi dao tao
- Bai thi 2 ndm Pon vi dao tao
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén thi, xét tot nghiép 2 ndm DPon vi dao tao
230 15.3. Tai lidu vé dao tao thac si

231

Ho so cho phép dao tao, quyét dinh m& chuyén nganh thac
si

Vinh vién

Luu trir




T Tén nhom hb so, ti li¢u E;‘:;ﬁ:‘; Pan vi bio quin.
232|Hb so cho phép LKDT trinh do thac si véi truong PH khéc | Vinh vién Luu trir '
Tai liéu vé tuyén sinh thac si:
- H6 so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién Luu trit
- Quyét dinh va danh sach tring tuyén; Biém chuin TS Vinh vién Luu trir .
- H6 so dang ky du tuyén 5 ndm sau | Phong QLDTSDH |
233 t6t nghiép
- Bai thi 5 nam sau | Phong QLDTSPH
tot nghiép
- Céc tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh 5 nam sau | Phong QLDTSPH
t6t nghiép
234|Quyét dinh cong nhan hoc vién cao hoc Vinh vién Luu trir
735 }I]Béng diém tdng hop két qua hoc hoc ky, nim hoc, khéa| Vinh vién Luu trir
oc !
136 Ho so giang day cua gido vién 5 nam sau| Don vidao tao ]
tot nghiép |
Tai liu thi hét hoc phan: ‘ |
- H6 so xét duyét két qua thi hét hoc phan 10 nam | Phong QLDTSDH
sau tot
237 nghicp
- Bai thi S ndm sau| Pon vidao tao
t6t nghiép
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén thi hét hoc phén 5 ndm sau| DPon vidao tao
tot nghiép
Béng diém timg hoc phan bao gbm diém kiém tra, diém thi = né.fn .
238 did hoc ohi : ' *| sautot |Phong QLDTSDH
iém hoc phan A
nghiép
739 S6 theo ddi tinh hinh giang day. hoc tdp ctia GVva hoc vién 5Aném sau Phong QLDTSDH
1ot nghiép
Tai liéu vé cong nhan tot nghiép va cap béng thac si:
- Quyet dinh CNTN va cap bang thac si; Danh sdch TN Vinh vién Luu trir
- Ho so xét cong nhan tét nghiép va cap bang thac si Vinh vién Luu trir
- Ho so dénh gié luén vin thac si 30 ndm Luu trir
240! H6 so chdm thim dinh va xur ly két qua thdm dinh luan| 30 nam Luu trir
van thac si trong trudng hop c¢6 don to cdo
- Luén van thac si:
+ Puogc hoi dong danh gia dat yéu cau trd 1én 30 nim Thu vién
+ Khong dat yéu ciu Snam | Phong QLDTSPH
- Tai liéu khic c6 lién quan dén xét t6t nghiép Snam | Phong QLDTSPH
15.4. Tai lidu vé dao tao tién si
241|Hb so cho  phép, QP cho phép dao tao chuyén nganh TS | Vinh vién Luu trit
Tai ligu vé tuyén sinh tién sf: :
- Ho so xac dinh chi tiéu tuyen sinh hang nam Vinh vién
Quyet dinh tring tuyén, danh sach trung tuyén; Diém | Vinh vién
247 chuan tuyén sinh :
- Ho so dang ky du tuyén 5 ndm sau
t6t nghiép
- Céc tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh 5 ndm sau
tot nghiép
243 Quyét dinh c6ng nhian NCS, dé tai nghién ctru, chuyén|Vinh vién Luu trit

nganh, ngudi huéng din va thoi gian dio tao ctia NCS




Thoi han

FT Tén nhom hd so, tai liéu b “" | Pon vi bao quin
40 quin
244 Bang diém tong hop két qua hoc theo hoc ky, nim hoc,| Vinh vién Luu triv
khéa hoc e i
245 Ho6 so giang day cua gido vién 5 ndm sau| Don vidao tao |
tot nghi€p
Tai lidu vé thi hét hoc phan:
- Hd so xét duyét két qua thi hét hoc phin 10 ndm | Phong QLDTSDH
sau tot
246) ... nghicp
~7|- Bai thi 5 nam sau| BPon vidao tao
t6t nghiép
- Tai liéu khac lién quan dén thi hét hoc phﬁn 5 ndm sau| Don vidao tao
tot nghiép \
Bang diém timg hoc phén bao gém diém kiém tra, diém thi,| 10 nam | Phong QLDTSDH |
247|diém hoc phén sau t6t
nghiép
248 S theo ddi tinh hinh giang day, hoc tip cia GV va HV 5 nam sau| Don vidao tao
tot nghiép
Béo cao chuyén dé, tidu ludn tong quan cua nghién ciru|5 nam sau| Don vidao tao

249

sinh

t6t nghiép

Tai liéu vé cong nhén tot nghiép va cap bang tién si:

- Quyét dinh CNTN va cap bing tién si; Danh sach nghién| Vinh vién Luu triv
ctru sinh dugc cp béng tién si
- Ho so xét cong nhan tt nghiép va chp bang tién si Vinh vién Luu trit
- Ho so dénh gia ludn 4n tién si cap co s Vinh vién Luu trir
- Ho so de nghi béo v¢ luan an tién si cap truong hodc vién | Vinh vién Luu trir
- Ho so vé viée ldy y kién phan bién doc lap dbi véi luan an| Vinh vién Luu trir
250|tién si
- H6 so danh gid lufin an tién si cap truong hodc vién Vinh vién Luu trir
- Ho so chiAm thdm dinh va xtr Iy két qua thim dinh luan 4n| Vinh vién Luu trir
tién si
- Luén an tién si va tom tit luin an tién st:
+ Puge Hoi dong danh gia dat yéu cau trd 1én Vinh vién Thu vién
+ Khéng dat yéu cau 5ndm |Phong QLDTSDH
- Tai liéu khac co lién quan den xét tot nghiép 5nim |Phong QLDTSDH
16. Tai liéu vé gido duc qudc phong va an ninh
Hb so bién soan, thim dinh, phé duyét gido trinh sir dung| Vinh vién Luu triv
251|chung mén GDQPAN dé lam tai liéu GD, hoc tap trong cac
CSGD
252|H06 so quan ly, st dung thiét bi day hoc mén GDQPAN 10 ndm TT GDQP-AN
Hb so bién soan, thim dinh, phé duyét tai ligu boi dudng,| 10 nam Phong QLDT
253 |tai liéu huéng dan gidng day thudc gido duc qudc phong va
an ninh
17. Tai liéu vé viin bang, chirng chi
254|HJ so chinh sira ni dung vin bang, ching chi Vinh vién Liru trit
555 ?g so cAp phoi bang tdt nghiép trung cap, CD, BH, ThS, | Vinh vién Luu trit
256/ Ho SO cép phdi chung chi ctia hé thdng gido duc quoc dan | Vinh vién Luu trir
257|864 goc cap vin bang tot nghiép TC, CP, PH, ThS, TS Vinh vién Luu triv
258(S6 cAp ban sao van bing t6t nghiép tir s6 gdc Vinh vién Luu trit




Thoi han

- I

TT Tén nhom ho so, tai li¢u T ik Pon vi bao quin
259/85 jOC cap chimg chi ctia hé thong gido duc qudc dan Vinh vién Luu trir
260/S6 cap ban sao chimg chi tir 50 goc Vinh vién Luu trit
261 Ho so céng nhan vén bang t6t nghiép TC, CD, PH, ThS,| Vinh vién Luu trir
TS do nudc ngoai cap
18. Tai liéu vé hoc phi, hoc bong, chinh sich hé trg
ngwdi hoc
Ho so xét cap hoc bong khuyén khich hoc tap d6i vdi| 10 nam Phong KHTC
e HSSV
263|Ho so xét clp hoc bong chinh séch d6i véi HSSV cur tuyén | 10 ndm | Phong KHTC
264/ HG so xét trg cap xa hdi doi voi sinh vién 10 ndm Phong KHTC
265|Hb so xét mién, giam hoc phi cho hoc sinh, sinh vién 10 ndm Phong KHTC
19. Tii liéu vé cong tic hoc sinh, sinh vién ‘
266 Bao cao danh gia, tong hop tinh hinh dao duc, 16i séng ctia| Vinh vién Luu trir |
HSSV theo timg thoi ky va ndm hoc
267 Hcﬁ so theo doi, tong hop, thong ké va dé xuat cong tac phat| 10 nam VP Dang uy
trién Pang trong HSSV
Hb so ky luét hoc sinh, sinh vién:
- Hinh thire k¥ ludt khién trach 10 nam | Phong CT HSSV
268|- Hinh thire ky ludt canh céo 15nam | Phong CT HSSV |
- Hinh thirc dinh chi hoc tap c6 thi han 20 ndm Luru trir
- Hinh thirc budc théi hoc Vinh vién Luu trir
269 Ho so t6 chuc, theo ddi cac hoat dong lién quan dén hinh| 5nam | Phong CT HSSV
thanh dao due, 161 sdng trong hoc sinh, sinh vién
270 H6 so theo ddi, xtr ly céc van @& vé an ninh, chinh trj lién| 10 nam | Phong CT HSSV
quan dén HSSV
271 Ho so to chire tuan sinh hoat cong dan - HSSV dau khéa,| 5nam | Phong CT HSSV
diu nam, cubi khoa
279 H6 so t6 chirc tu van hoc tap, nghé nghiép, viéc lam cho| 5 ndm Phong CT HSSV
HSSV
273|Ho so cdng tac cham soc sie khoe hoc sinh, sinh vién 5 nam Tram Y te
274|Hb so quan ly hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai tri Sndm | Phong CT HSSV
Tra nguoi
275/Hb so hoc sinh, sinh vién hl‘(-’;i »% | Phong CT HSSV
truong
276/H6 so chuyén truong ddi véi hoc sinh, sinh vién Hét khoa | Phong CT HSSV
277|S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén Sndm | Phong CT HSSV
Ho so Hoi khoe Phu Pdng, cac giai thi ddu TDTT, vén
nghé trong HSSV:
- Danh sich thi sinh doat giai Vinh vién Luu trix
278|- S6 cép gidy chimg nhéan hoc sinh doat giai Vinh vién Luu trir
- Hd so dang ky du thi 1 ndim | Phong CT HSSV
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén Hoi khoe Phu Péng,| 2 nim | Phong CT HSSV
cac giai thi ddu TDTT van nghe trong HSSV
20. Tai liéu Ve co si vét chit, thiét bj tredmg hoc, do
choi tré em
279 Ho so xdy dung phuong huéng, chinh sach dau tu phat| Vinh vién Luu triy
trién CSVC, thiét bi , phong thi nghiém trong diém
280/ Ho6 so xdy dung quy hoach, ké hoach dai han, 5 nam, hang | Vinh vién Luu tri




Tén nhém ho so, tai liéu

Thai han
bido quin

Pon vi bao quan

nim vé co sO vat chat, thiét bi, phong thi nghiém trong
diém

H so xé4c dinh co cdu dau tu, cac chinh sach dau tu co s&
vt chat, thiét bi dam bao chat lugng gido duc va dao tao

Vinh vién

Luu triv

282

Hb so cua co sé giao duc vé quan ly thu vién:

- Céc loai s6 sach: S6 dang ky tong quat, dang ky ca biét,
dang ky sach gido khoa, tap chi; s6 mugn sach, cho thué
sach, théng ké ban doc...

- Bién ban kiém k&, thanh 1y sach, 4n phim thu vién

5 ndm

5 nam

Thur vién

Thu vién

21. Tai liéu vé cong nghé thong tin trong QLGD, day va
hoc

283

Hb so xay d‘L_mg chién lugc, chinh sach, ké hoach dai han,
hang nam vé ung dung cong nghé thong tin trong quan ly
gido duc va trong day hoc

Vinh vién

Luru trir

Hb so tuyén chon, tham dinh, ban hanh danh muc san phém
CNTT dung trong nganh gido duc: gido trinh tai liéu, sach
tham khao, chuong trinh giang day, CTDT va béi dudng
GV, CB QLGD, néi dung va chuong trinh hoc truc tuyén

10 ndm

Phong QLDT |

H6 so xdy dung thu vién gido trinh dién tir, sach gido khoa
dién tu, thu vién d& thi, hoc lidu mo, phén mém day hoc,
thi nghiém 4o va phan mém mo phong, khai théc st dung
va day hoc dung ma nguf‘m mao va cong nghé hoc dién tir

5 ndm

l
Phong QLD \
r

2



