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	HCTH
	- Các VB/CV chỉ đạo, điều hành của BGH

- Báo cáo tổng kết năm học, báo cáo tháng, lịch tuần

- Các VB/CV về thi đua, khen thưởng; các quy định, quy chế, hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng

- Các công văn, văn bản, thông báo của Nhà trường về việc quản lý, điều hành chung

- Các văn bản, công văn của Nhà nước thuộc các lĩnh vực liên quan đến quản lý, điều hành của Nhà trường
	- Quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo, BTC cấp trường

- Quyết định kiện toàn Hội đồng thi đua, khen thưởng 
	- Quyết định thành lập ban kiểm tu, ban nghiệm thu, mời thầu…
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	TCCB
	- Điều lệ tổ chức, quy chế làm việc, chế độ/quy định, hướng dẫn thực hiện công tác cán bộ

- Quyết định ban hành tiêu chuẩn chức danh công chức, viên chức, định mức lao động; kế hoạch thi tuyển, thi nâng ngạch, kiểm tra chuyển ngạch

- Kế hoạch xây dựng, thực hiện chỉ tiêu biên chế, quy hoạch cán bộ lãnh đạo, quy hoạch đào tạo sau đại học; kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ

- Quyết định ban hành chế độ bảo hộ, an toàn, vệ sinh lao động; quyết định ban hành chế độ phụ cấp

- Các văn bản, công văn của Nhà trường trong lĩnh vực quản lý cán bộ
	- Quyết định bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, đề bạt, điều động, luân chuyển cán bộ
- Quyết định thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể, đổi tên, thay đổi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Nhà trường và các đơn vị trực thuộc


	- Quyết định kỷ luật cán bộ, nghỉ chế độ (hưu trí, tử tuất, tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, bảo hiểm xã hội…)

- Quyết định nâng lương thường xuyên, trước hạn, nâng ngạch

- Hợp đồng tuyển dụng, tiếp nhận viên chức lao động

- Quyết định thành lập các Hội đồng

- Các loại phiếu tín nhiệm
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	Đào tạo
	- Kế hoạch, chỉ tiêu tuyển sinh

- Báo cáo công tác tuyển sinh hệ chính quy, sau đại học

- Các văn bản, công văn của Nhà trường trong lĩnh vực  đào tạo, quản lý đào tạo
	- Quyết định và danh sách trúng tuyển ĐH, CĐ; danh sách xác nhận kết quả thi ĐH, CĐ

- Quyết định danh mục đề tài, giáo viên hướng dẫn thực tập các bậc, hệ

- Quyết định danh mục đề tài, giáo viên hướng dẫn khóa luận tốt nghiệp các bậc, hệ

- Quyết định và danh sách giảng viên chấm khóa luận tốt nghiệp

- Quyết định công nhận tốt nghiệp các bậc, hệ

- Quyết định và danh sách SV học ngành 2

- Quyết định về việc thành lập Hội đồng thẩm định đề cương tài liệu dạy học
- Quyết định giao nhiệm vụ biên soạn tài liệu dạy học

- Quyết định về việc thành lập Hội đồng thẩm định tài liệu dạy học

- Quyết định phê duyệt và sử dụng tài liệu, giáo trình

- Quyết định về việc thành lập Hội đồng thẩm định chương trình đào tạo
- Quyết định về việc phê duyệt và ban hành chương trình đào tạo
	- Thời khóa biểu, lịch thi

- Quyết định và danh sách SV làm bài tập lớn

- Bảng điểm tổng kết học kỳ, năm học, cuối khóa
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	CT HSSV
	- Kế hoạch kiểm tra, xác minh hồ sơ HSSV hằng năm

- Kế hoạch kiểm tra nội, ngoại trú định kỳ, đột xuất

- Kế hoạch, lịch học “Tuần sinh hoạt công dân HSSV” đầu năm học, đầu khóa, cuối khóa

- Báo cáo công tác người học hằng tháng

- Kế hoạch tổ chức Hội nghị đối thoại giữa lãnh đạo Nhà trường, lãnh đạo các đơn vị với HSSV; kế hoạch tổ chức Hội nghị tuyên dương học sinh xuất sắc, giỏi; kế hoạch báo cáo thời sự…

- Các văn bản, công văn của Nhà trường về việc quản lý HSSV, chỉ đạo 212, công tác VTM, công tác khuyến học
	- Quyết định khen thưởng HSSV

- Quyết định công nhận BCS lớp, thành lập các BTC, BCĐ các hoạt động về công tác HSSV, chỉ đạo 212, VTM, khuyến học và tài liệu phục vụ các Hội nghị liên quan đến 04 lĩnh vực trên.

- Quyết định, danh sách trúng tuyển
	- Quyết định giải quyết chế độ, chính sách của HSSV

- Quyết kỷ luật HSSV

- Quyết định công nhận tổ cộng tác viên HSSV

- Quyết định nghỉ học có thời hạn, cho thôi học, cho tiếp tục học tập

- Văn bản xác định tính hợp pháp của hồ sơ người học
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	KHTC
	- Quyết định thành lập các tổ công tác, kiểm kê tài sản

- Quyết định thành lập ban chỉ đạo các đề án chiến lược, đề án quy hoạch phát triển, đề án, dự án, chương trình mục tiêu

- Quyết định xây dựng, ban hành các văn bản quy định, hướng dẫn về thống kê, thuế thu nhập cá nhân…
	- Mục tiêu, chiến lược phát triển Nhà trường

- Kế hoạch, khối lượng công việc hằng năm

- Quy chế chi tiêu nội bộ
	- Quyết định thành lập ban xét giá, nghiệm thu; quyết định phê duyệt giá, chỉ định thầu

- Hợp đồng kinh tế; dự toán, quyết toán
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	QT-VTTB
	- Các văn bản, công văn của Nhà trường về việc quản lý cơ sở vật chất, điện nước
	
	- QĐ thành lập các ban nghiệm thu, mua sắm tài sản

- Các văn bản đấu thầu, hợp đồng, thanh lý hợp đồng
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	QLKH&CN
	- Quy chế hoạt động khoa học công nghệ của trường

- Thông báo, công văn tổ chức Hội nghị, Hội thảo khoa học cấp trường, liên trường, quốc gia

- Quyết định thành lập Ban chỉ đạo, Ban tổ chức, Ban giám khảo các Hội nghị nghiên cứu khoa học, Tuổi trẻ sáng tạo…

- Báo cáo tổng kết công tác nghiên cứu khoa học

- Các công văn, văn bản của Nhà trường về việc quản lý, điều hành công tác nghiên cứu khoa học và công nghệ
	- Quyết định kiện toàn, thành lập các Hội đồng khoa học và đào tạo, Hội đồng tư vấn, thẩm định, nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học

- Quyết định ban hành danh mục các đề tài nghiên cứu khoa học

- Quyết định thi đua, khen thưởng trong lĩnh vực khoa học và công nghệ 

- Mẫu biểu KHCN (phiếu đánh giá, nhận xét…)
	- Giấy mời tham dự Hội nghị, Hội thảo; giấy mời phản biện bài báo, phiếu thẩm định bài báo

- Các bài báo khoa học cần biên tập

- Hợp đồng triển khai ứng dụng, cải tiến quy trình công nghệ của trường
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	HTQT
	- Kế hoạch, báo cáo công tác hợp tác quốc tế

- Thông báo, công văn tổ chức Hội nghị, Hội thảo khoa học quốc tế, các chương trình, dự án hợp tác quốc tế

- Các công văn, văn bản của Nhà trường về việc quản lý giảng viên, học viên, HSSV người nước ngoài
	
	- Hồ sơ đoàn ra, đoàn vào

- Hồ sơ cá nhân giáo viên, sinh viên nước ngoài
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	ĐBCL&KT
	- Quyết định ban hành mục tiêu, chất lượng của Nhà trường và các đơn vị trực thuộc hằng năml; kế hoạch thực hiện

- Quyết định ban hành các thủ tục/quy trình dùng chung

- Kế hoạch đảm bảo chất lượng và khảo thí; các chương trình, báo cáo, quy chế, quy định về công tác đảm bảo chất lượng và khảo thí

- Các công văn, văn bản của Nhà trường về việc quản lý, vận hành QMS ISO 9001-2008
	
	- Lịch thi

- Báo cáo kết quả lấy ý kiến người học
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	Thanh tra
	- Kế hoạch, chương trình, báo cáo, quy chế, quyết định thành lập các đoàn thanh tra, kiểm tra định kỳ, đột xuất
	
	- Các kết luận thanh tra khiếu nại, tố cáo

	11
	Tại chức
	- Kế hoạch, chỉ tiêu tuyển sinh hệ vừa làm vừa học, liên kết

- Báo cáo kết quả công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa học, liên kết đào tạo

- Các văn bản, công văn của Nhà trường về việc quản lý học viên hệ vừa làm vừa học
	- Quyết định công nhận trúng tuyển, công nhận tốt nghiệp

- Kế hoạch đào tạo, thi tốt nghiệp

- Quyết định thành lập các đoàn kiến tập, thực tập giáo trình, thực tập tốt nghiệp

- Thông báo tuyển sinh

- Chương trình học và các môn học được miễn học, miễn thi, các môn học phải thi
- Quyết định danh mục đề tài, giáo viên hướng dẫn thực tập tốt nghiệp các ngành hệ vừa làm vừa học

- Quyết định công nhận tốt nghiệp hệ vừa làm vừa học
	- Lịch học, lịch thi

- Danh sách sinh viên; Giấy báo tập trung

- Bảng điểm; giấy xác nhận kết quả học tập học kỳ, năm học, cuối khóa
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	TT PTĐT&HTHT
	- Kế hoạch, chỉ tiêu tuyển sinh cao đẳng nghề
- Báo cáo kết quả tuyển sinh cao đẳng nghề
- Các văn bản, công văn của Nhà trường về việc quản lý học viên cao đẳng nghề
- Các văn bản, kế hoạch liên quan đến khảo sát tình hình việc làm và thu nhập của người học
	- Quyết định công nhận trúng tuyển, công nhận tốt nghiệp
- Kế hoạch đào tạo, thi tốt nghiệp
- Quyết định, kế hoạch thực tập, thực hành

- Thông báo tuyển sinh

- Chương trình học

- Phiếu khảo sát tình hình việc làm và thu nhập của người học
	- Lịch học, lịch thi
- Danh sách học viên, giấy báo tập trung
- Bảng điểm, giấy xác nhận kết qủa học tập học kỳ, năm học, cuối khóa
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