BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC MO Poc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
S6: 911/Qb-bHM Thanh phé Ho Chi Minh, ngay Obthang 6 nam 201§
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh th&i han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu
cua Truwong Pai hoe Mé Thanh phé H6 Chi Minh
HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC MO THANH PHO HO CHI MINH
) Can ctr Quyét dinh s6 389/TTg ngay 26 thang 7 nam 1993 cua Thu tuong Chinh phu
vé viéc thanh 1ap Pai hoc M& Béan cong Thanh phdé H6 Chi Minh;
Can cu Quyét dinh s 146/2006/QD-TTg ngay 22 thang 6 nim 2006 ctia Thu tudéng

Chinh phu vé viéc chuyen sang loai hinh truong dai hoc cong lap véi tén goi la Truong Dai
hoc M& Thanh phé H6 Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh 850/QD-TTg ngay 12 thang 6 nam 2015 ctia Thu tuéng Chinh phu
vé viéc phé duyét dé 4n thi diém d6i mai co ché hoat dong ciia Truong Pai hoc Mé Thanh
phé Hd Chi Minh giai doan 2015-2017 va Nghi quyét s6 117/NQ-CP ngay 09 thang 11 nim
2017 cta Chinh pht v& Phién hop Chinh phu thuong k¥ thang 10 nim 2017 cho Trudng tiép
tuc thue hién thi diém cho t6i khi ¢6 Nghi dinh cta Chinh phu quy dinh co ché tu chi cia co
s gido duc dai hoc cong 1ap c6 hiéu luc thi hanh;

Céan ctr Luat Luu trir ndm 2011;
Can cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Luu tri;

Cén cir Thong tu 56 09/2011/T T-BNV ngay 03 thang 06 nam 2011 cua B0 Noi vu ban
hanh Quy dinh v€ thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua
cac co quan, to chuc;

Can ctr Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 ciia B4 Gido duc
va Dao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cua nganh Gido duc;

Xét @& nghi ciia Trudéng phong Hanh chinh - Quan tri,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém Quyét dinh nay 1a Quy dinh théi han bao quan tai liéu chuyén
mon nghiép vu cua Truong Pai hoc M& Thanh phd H6 Chi Minh (sau day goi la Truong).

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh vé thai han bao quan
ho so, tai liéu ctia Trudong ban hanh trude day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

Pidu 3. Cac ong (ba) Truéng phong Hanh chinh - Quan tri, Trudng Phong T chic -
Nhan su va cc don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét

e -
Noi nhin: / -/ UK HHE RUONG
- Hoi ddng Truong (dé bao cao); </
- Céc Phé Hiéu trudng (dé chi dao thyc hién);
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: VT, HCQT.



BO GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC MO Poc lap — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY PINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 9H /QP-PHM ngay 05 thing & niam 201§
cua Hiéu truong Truwong Pai hoc Mé Thanh phé Hé Chi Minh)

Piéu 1. Pham vi va déi twong ap dung

1. Truong Pai hoc Mé Thanh phd H6 Chi Minh (sau ddy goi tat la Truong) quy
dinh vé thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu ctia Truong.

2. Quy dinh nay ap dung cho cac don vi thudc Truong Pai hoc M& Thanh phf) Hb
Chi Minh (sau day goi chung la cac don vi).
Piéu 2. Tai li¢u chuyén mon nghiép vu

1. Tai liéu chuyén mén nghi€p vu cia Truong la vat mang tin, hinh thanh trong qua
trinh gidi quyét cong viéc dé phuc vu cho hoat dong chuyén mén nghiép vu vé gido duc
va dao tao cua cac don vi.

2. Tai liéu chuyén mén nghiép vu ctia Truong gém vin ban gidy; phim, anh; bang
hinh, dia hinh, bang 4m thanh, dia 4m thanh; tai liéu dién tir va cac vat mang tin khéc.

3. HO so chuyén mon nghi€p vu cua Trudng la mat tép tai liéu chuyén mon nghi¢p
vu cua Trudng c6 li€én quan véi nhau vé mdt van de, mot su viéc, mot doi tuong cu theé
hodc c6 dic diém chung.

Piéu 3. Cac nhém va thoi han bao quéan tai liéu chuyén mén nghiép vu
1. Cac nhém tai liéu chuyén mon nghiép vu ciia Truong gom:

Nhém I. Tai liéu chung vé gido duc va dao tao

Nhom I1. Tai liéu vé gido duc thuong xuyén

Nhém I1I1. Tai liéu vé dao tao dai hoc, thac si, tién sf: nghién ctru khoa hoc
Nhém IV. Tai liéu vé dao tao véi nude ngoai, hop tac quic té

Nhém V. Tai liéu vé kiém dinh chét luong gido duc

Nhém VI. Tai liéu vé vin bang, chimg chi

Nhoém VII. Tai lidu vé hoc phi, hoc bong, chinh sach hd trg ngudi hoc

Nhom VIII. Tai li¢u vé cong téc sinh vién



Nhom IX. Tai liéu vé cdng tac nha gido, can by quan ly co sé gido duc

Nhom X. Tai liéu vé co s& vat chat, thiét bi truong hoc

Nhém XI. Tai liéu vé cong nghé¢ thong tin trong quan ly gido duc, day va hoc.
Nhém XII. Tai liéu ve tai chinh, ké toan

Nhoém XIII. Tai liéu vé thi dua, khen thudng

Nhém XIV. Tai liéu vé thanh tra, phap ché

Nhom XV. Tai liéu vé hanh chinh

Nhom XVI. Tai liéu vé xay dung co ban

2. Thoi han bao quan hd so, tai liéu chuyén mén nghiép vu cua Truong la khoang
thoi gian can thiét dé luu giir ho so, tai liéu tinh tir nam cong viéc két thuc. Thoi han bao
quan hd so, tai liéu gdbm hai mirc sau:

a) Bao quan vinh vién: Ho so, tai liéu thudc mirc nay duge luu giir cho dén khi tai
liéu ty huy hoai va khong thé phuc ché;

b) Bao quan c6 thoi han: Ho so, tai liéu thude mirc nay dugc luu giir vdi thoi han
tinh bing sé nam cuy thé hoic khoang thoi gian nhét dinh.

3. Thoi han bao quan cac nhém hd so, tai liéu chuyén mon nghiép vu cua Truong
duge quy dinh cu thé tai Phu luc Bang thoi han bao quan kém theo Quy dinh nay.

Piéu 4. Tai liéu dién tir va sb héa tai liéu

1. Tai liéu luu trir dién to duge xac dinh gia tri ngi dung nhu tai liéu luu trir trén
céc vat mang tin khac va phai bio dam tinh xac thuc, toan ven, nhit quén, an toan thong
tin, c6 kha nédng truy cdp ngay tir khi tai liéu dugc tao lap.

2. Tai liéu dugce s6 hoa tir tai lidu luu trir trén cac vat mang tin khac khong c6 gia
tri thay thé tai liéu da duoc sb hoa.

Piéu 5. Sir dung Béng thoi han bao quin tai lidu chuyén mon nghiép vu

1. Tai liéu quy dinh tai Bang thoi han bao quan bao gf‘)m ban géc van ban, ban
chinh vén ban, ban sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao lyc trong truong hgp khéng con
ban géc vin ban, ban chinh vin ban (quy dinh vé ban gbc vin ban, ban chinh vin ban, ban
sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao luc theo Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay
08/4/2014 cta Chinh pha vé cong tic van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay
08/02/2010 ctia Chinh phu stra ddi, b6 sung mot sd diéu ctiia Nghi dinh sé 110/2004/ND-
CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong téc vin thu).

2. D6i v6i hd so, tai lidu da hét thoi han bao quan, Truong lap Héi dong xac dinh
gia tri tai lidu, tién hanh xem xét, danh gia dé tiéu huy theo quy dinh cua phép luat hodc
kéo dai thém thoi han bao quan. Tai lidu luu trir dién tir hodc tai liéu dugce sd hoa tir tai



liéu luu trir trén cac vat mang tin khéac hét gia tri dugc huy theo thim quyén, thu tuc nhu X
tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khac hét gia tri.

3. Dbi véi hd so, tai liéu chua dugc quy dinh tai Bang thoi han bao quan, cac don
vi ¢6 thé van dung mic thoi han bao quan ctia nhém hé so, tai liéu tuong img trong Bang
dé xéac dinh.

Piéu 6. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Cé nhan, don vi thuc hién t6t cong tac luu trir dugc xem xét khen thudng; truong
hop ¢6 hanh vi vi pham cong tac luu trit thi bi xr Iy theo quy dinh ctia phép luat./.
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Phu luc

BANG THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU CHUYEN MON NGHIEP VU
CUA TRUONG PAI HQC MO THANH PHO HO CHi MINH
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e ¥ EQ?\C anh kém theo QP s6 9™ /Ob-DHM ngay Gﬁrhang 6 nam 201§
e ua Hiéu truong Truong Pai hoc Mo Thanh phé Ho Chi Minh)

:l!l = | ’l{ - -
\\3\ S j / Tén nhom ho so, tai li¢u Thoi han bdao quén
N
\_:..'. .;\_ =3 /A’/
NE e TAI LIEU CHUNG VE GIAO DUC VA PAO TAO
e

] Tép vin ban quy dinh, huéng dan vé cong tac gido ducva | Theo hi¢u lyc vin
dao tao giri chung dén cac co quan, don vi (hd so nguyén | ban
tac)

2 Ho so xay dung va trinh cdp c6 thim quyén ban hanh céc | Vinh vién
dinh hudng, phuong hudng, chinh sach phat trién gido
duc va dao tao

3 Ho so xdy dung va trinh cdp ¢6 thim quyen ban hanh | Vinh vién
chién lugce, quy hoach, ké hoach phat trién gido duc va
dao tao dai han, 5 nam, hang nam

- Ho so xdy dung va ban hanh hodc trinh c¢ép c6 tham quyén | Vinh vién
ban hanh cédc van ban quy pham phap ludt vé hoat dong
gido duc va dao tao

5 H6 so xdy dung, quéan ly, td chire thue hién cac dé an, | Vinh vién
chuong trinh muc tiéu, du an chuyén moén vé gido duc va
dao tao

6 Ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cdo tinh hinh thyc hién | Vinh vién
k€ hoach nhi¢ém vu ndm hoc

7 K¢é hoach dao tao ddi vai khoa hoc, nam hoc: bao cao ton g | Vinh vién
két nam hoc. khoa hoc va ban luu céc béo céo lién quan
dén dao tao gui co quan quan ly nha nude c6 tham quyén

8 Bdo c4o danh gid, tong hop gido duc qua ting thoi ky va | Vinh vién
ndm hoc

9 Béo c4o danh gia, tong hop gido duc tirng thang 10 ndm

10 | Két ludn cugc hop; sé ghi bién ban cac cudc hop giao ban | 10 nam

11 S6 liéu thong ké gido duc hang nam, nhidu nim Vinh vién

12 Ho so hoi nghi, hoi thao gido duc dao tao




STT

Tén nhéom ho so, tai li¢u

Thoi han bao quan

- Hoi nghi tong két Vinh vién
- Hoi nghi so két 10 nam
- Hoi thao khoa hoc 10 ndm
- Hoi thao gop y xdy dung tai liéu 10 ndm
13 H6 so tap hudn chuyén mén nghiép vu cho doi ngii can | 10 ndm
b0, cong chirc, vién chuc
Hf‘) so cac lop dao tao boi dudng nang cao trinh dé hoc | 10 nam
14 van, nghé nghiép theo chuong trinh do B Gido duc va
Dao tao quy dinh
15 | Ho so té chire trién lam gido duc va dao tao 10 nam
16 Ho so kiém tra cac hoat dong gido duc va dao tao 20 ndm
Tai liéu vé hoat dong cua t6 chirc Thanh tra nhéan dan
17 - Bdo cdo ndm Vinh vién
- Tai liéu khac 10 ndm
18 Cong vin trao ddi vé gido duc va dao tao 10 ndm
I1. TAI LIEU VE GIAO DUC THUONG XUYEN
1. Tai liéu vé quan ly co sé gido duc thuong xuyén va
cic hoat dong gidao duc thuong xuyén
19 Ho so than‘h 1ap. cép phép hoat dong, dinh chi hoat dong | Vinh vién
dao tao, boi dudng ngoai ngir, tin hoc, sap nhap, chia,
tach, giai the trung tam ngoai ngit, tin hoc
20 Ho so xdy dung, thim dinh, ban hanh chwong trinh gido | Vinh vién
duc thuong xuyén
21 | Ho so bién soan, tham dinh, phé duyét cac gido trinh, hoc | Vinh vién
liéu, phuong tién phuc vu giang day va hoc tdp mang ddc
thu cua gido duc thuong xuyén
22 H so bién soan., tham dinh, phé duyét tai liéu boi dudng, | 20 nam

tai licu huong dian giang day thudc linh vuc gidgo duc
thuong xuyén

I11. TAI LIEU VE PAO TAO PAI HQOC, THAC SI,
TIEN SI; NGHIEN CUU KHOA HOC




STT Tén nhém hd so, tai li¢u Thoi han bao quan
1. Tai li¢u vé dao tao dai hoc

23 Ho so phé duyét chi truong thanh lap hodc cho phép | Vinh vién
thanh lap truong dai hoc

24 Ho so thanh lap hodc cho phép thanh lap, cho phép hoat | Vinh vién
dong dao tao, dinh chi hoat dong dao tao, sip nhap, chia,
tach, giai thé don vi

25 H6 so phé duyét chu truong thanh lap hodc cho phép | Vinh vién
thanh 1ap phan hicu cua co s& giao duc dai hoc

26 Ho so thanh lap hodc cho phép thanh lap, cho phép hoat | Vinh vién
dong dao tao, dinh chi hoat dong dao tao doi voi phan
hi¢u cua co s& giao duc dai hoc

27 | Ho so thanh lap hoi dong truong va bé nhiém chu tich hoi | 20 nam
dong truong dai hoc cong lap

28 Ho so cong nhan xép hang déi véi co so gido duc dai hoe | Vinh vién

29 Hb so cong nhan co s¢ gido duc dai hoc dat chuan quf)c 20 nam
gia

30 Ho so xdy dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh dao | Vinh vién
tao dai hoc

31 Hd so bién soan, tham dinh, phé duyé¢t gido trinh sir dung | Vinh vién
chung cac moén ly luan chinh tri dé lam tai li¢u giang day,
hoc tap

32 Ho so bién soan hodc lua chon, tham dinh. phé duyét gido | Vinh vién
trinh dé sur dung lam tai liu giang day. hoc tap

33 | Ho so bién soan, tham dinh, phé duyét tai liéu boi dudng, | 20 nam
tai licu hudng dan giang day trinh d¢ dai hoc

34 | Hd so cho phép mé hodc dinh chi hoat dong cua nganh | Vinh vién
dao tao dai hoc

35 Ho so cho phép lién két dao tao dai hoc véi co sé gido | Vinh vién
duc trong nudc

36 | Ho so cho phép dao tao lién thong 1én trinh do dai hoc | Vinh vién

37 | Hé so cho phép dao tao tir xa Vinh vién




STT Tén nhém ho so, tai liéu Thoi han bao quan
38 | Ho so cho phép dao tao vin bang dai hoc thir hai Vinh vién
39 | Tailiéu vé tuyén sinh dai hoc
- Ho so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang ndm Vinh vién
- I-l("_‘) so xdy dung phuong dn dam bao chat luong déu vao | Vinh vién
tuyen sinh
- ngél dinh trung tuyén, danh sach tring tuyén: Diém | Vinh vién
chuén tuyén sinh
- H6 so dang ky du tuyén Hét khoa
- Bai thi cua céc truong t6 chire tuyén sinh theo _phuong Hét khoa
thirc thi tuyén hodc thi tuyén két hop véi xét tuyén
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh Hét khoa
40 Vin ban phé duyét danh sach sinh vién nhdp hoc hodc | Vinh vién
phan lop
41 Bang diém tong hop két qua hoc tip theo hoc ky. nam | Vinh vién
hoc. khoa hoc
42 H6 so giang day cua gido vién 5 nam sau tot nghiép
43 | Tai liéu vé thi hét hoc phan
- H so phé duyét két qua thi hét hoc phan 10 nim sau tot nghiép
- Bai thi hét hoc phan Hét khoa
- Tai liéu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan Hét khoa
44 Bang diém ting hoc phin bao gém diém kiém tra, diém | 10 nam sau tt nghiép
thi, diém hoc phan
45 So 1én 16p (56 ghi dau bai) 5 ndm sau tot nghiép
46 | Béo cao thuc tap tot nghiép 3 nam sau tot nghiép
47 Tai liéu veé xét cong nhan tot nghi€p dai hoc

- Quyét dinh cong nhan tét nghiép va cap bang dai hoc;
Danh sach tot nghiép

Vinh vién

- Ho so xét cong nhan tot nghiép

Vinh vién




-

STT Tén nhém ho so, tai li¢u Thoi han bio quéin
- Céc do an, khoa luan tét nghiép
+ Pugce Hoi dong danh gia dat yéu ciu trd 1én 20 nam
+ Khong dat yéu cau 5 ndm
- Bai thi 2 nam
- Céc tai liéu khéc ¢6 lién quan dén thi, xét tot nghi€p 2 ndm
2. Tai liéu vé dao tao thac si
48 Hd so cho phép dao tao, dinh chi tuyén sinh. thu hoi quyét | Vinh vién
dinh cho phép dao tao nganh, chuyén nganh thac si
49 Ho so cho phép lién két dao tao trinh do thac si véi co so | Vinh vién
g1a0 duc trong nudc
50 Tai liéu vé tuyén sinh thac si
- H so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh vién
- ngét dinh trang tuyén, danh sach tring tuyén; Diém | Vinh vién
chuan tuyén sinh
- Hb so dang ky du tuyén 5 nam sau tot nghiép
- Bai thi 5 ndm sau tot nghicp
- Céc tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh 5 nam sau tot nghiép
51 Quyét dinh cong nhén hoc vién cao hoc Vinh vién
52 | Bang diém tdng hop két qua hoc tap theo hoc ky, ndm | Vinh vién
hoc, khéa hoc
53 | Ho so giang day cla gido vién 5 nam sau tot nghiép
54 | Tai liéu thi hét hoc phan
- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phén 10 nam sau ot
nghi¢p
- Bai thi 5 nam sau tot nghiép
- Tai liéu khac o lién quan dén thi hét hoc phin 5 nam sau tot nghiép




STT Tén nhém hd so, tai licu Théi han bio quéin
55 | Bang diém timg hoc phan bao gom diém kiém tra, diém | 10 nam sau tdt
thi, diém hoc phan nghiép
56 S6 theo dai tinh hinh giang day, hoc tdp cta gido vién va | 5 nim sau tot nghiép
hoc vién
57 Tai liéu vé cong nhan tdt nghiép va cép bang thac si
- Quyét dinh céng nhan tdt nghi€p va cép béng thac si; | Vinh vién
Danh sach tot nghi¢p
- Ho so xét cong nhan tét nghiép va cip bang thac si Vinh vién
- H6 so danh gia luan van thac si 30 nam
- H6 so cham tham dinh va xur Iy két qua thim dinh luan | 30 nam
van thac si trong truong hop ¢6 don 16 céo
- L.uan véan thac si
+ Puge hoi dong danh gia dat yéu cau trd lén 30 ndm
+ Khong dat yéu cau 5 ndm
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét tot nghiép 5 nam
3. Tai liéu vé dao tao tién si
58 H6 so cho phép dio tao, dinh chi tuyén sinh, thu hdi quyét | Vinh vién
dinh cho phép dao tao nganh, chuyén nganh tién si
59 | Ho so cho phép lién két dao tao trinh do tién si véi co s | Vinh vién
g1d0 duc trong nudc
60 | Tai liéu vé tuyén sinh tién si
- H so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang niam Vinh vién
- Quyét dinh trang tuyén, danh sach tring tuyén; Diém | Vinh vién
chuan tuyén sinh
- Ho so dang ky du tuyén S ndm sau tot nghi¢p
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh 5 nam sau tot nghiép
61 Quyét dinh cong nhan nghién ctru sinh, huéng nghién ctru | Vinh vién

hodc dé tai nghién clru, chuyén nganh, nguoi hudng dan
va thoi gian dao tao cua nghién ctru sinh




STT Tén nhém ho so, tai li¢u Thoi han bio quan
62 | Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, nam | Vinh vién
hoc, khoa hoc
63 | Ho so giang day cuia gido vién 5 nam sau tot nghiép
64 | Tai liéu vé thi hét hoc phan
- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phén 10 nam sau tot
nghi¢p
- Bai thi 5 nam sau tot nghiép
- Tai liéu khac lién quan dén thi hét hoc phén 5 nam sau tot nghiép
65 Bang diém timg hoc phan bao gdom diém kiém tra, diém | 10 nam sau tét
thi, diém hoc phan nghiép
66 S6 theo doi tinh hinh giang day, hoc tap cua gido vién va | 5 nam sau tot nghiép
hoc vién
67 Bao cdo chuyén dé, tiéu luan tong quan cta nghién ciru | 5 nim sau tot nghi¢p
sinh
68 | Tai liéu vé cong nhan tot nghiép va cip bing tién si

- Quyét dinh cong nhan t6t nghiép va cép bing tién si;
Danh sach nghién ctru sinh dugc cap bang tién si

Vinh vién

- Ho so xét cong nhan tot nghiép va cép bing tién si

Vinh vién

- Ho so danh gia ludn an tién si cdp co so

Vinh vién

- Ho so dé nghi bdo v¢ ludn an tién si cap truong hoac
vién

Vinh vién

- HO so vé viée lay y kién phan bién doc lap doi voi ludn
an tién si

Vinh vién

- HO so danh gia ludn an tién si cap truong hodc vién

Vinh vién

- H6 so cham tham dinh va xtr ly két qua tham dinh luan | Vinh vién
an tién si

- Luén 4n tién si va tom tit luan an tién si

+ Puoc Hoi dong danh gia dat yéu cdu trg 1én Vinh vién
+ Khong dat yéu cau 5 ndm




STT

A ’ A s e gem
I'én nhom ho so, tai licu

Thoi han bio quéan

- Tai liéu khac c6 lién quan dén xét tot nghiép

5 ndm

4. Tai liéu vé nghién ciru khoa hoc ctia sinh vién, giang
vién, nghién ciru vién

69

Ho so danh gia dé tai nghién clru khoa hoc cua sinh vién
cap khoa/by mon

5 nam

70

Ho so danh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cua sinh vién
du xét giai thuong sinh vién nghién ctu khoa hoc cap
truong

10 nam

71

HoO so danh gia dé tai xét tang giai thuong Sinh vién
nghién ciru khoa hoc va giai thuong Khoa hoc va cong
ngh¢ danh cho giang vién tré trong cac co so giao duc dai
hoc

Vinh vién

72

Ho so chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc cua giang
vién, nghién ctru vién

- Cap Nha nudc

Vinh vién

- Cép bd, nganh

Vinh vién

- Cap co so

20 nam

IV. TAI LIEU VE DAO TAO VOI NUOC NGOAL,
HQP TAC QUOC TE

1. Tailiéu vé lién két dao tao voi nuwde ngoai

73

Ho so ky két Hiép dinh, Thoa thuan hop tac vé viéc tiép
nhan luu hoc sinh nudc ngoai vao Viét Nam hoc tap

Vinh vién

74

Hd so bd sung, diéu chinh cac hoat dong gido duc, nganh
dao tao, mo rong quy mo, ddi tuong tuyén sinh, diéu
chinh ndi dung, chuong trinh giang day ddi voi co sé gido
duc hodc phan hi¢u cua co s¢ gido duc ¢6 von dau tu nude
ngoai tai Viét Nam

Vinh vién

Ho so phé duyét dé 4n, gia han dé an, dinh chi tuyén sinh
va cham dat chuong trinh lién két dao tao voi nudc
ngoai trinh d¢ dai hoc, thac s, tién si

Vinh vién

76

Hé so tuyén sinh di hoc nudc ngoai bang ngan sach nha
nuoc

Vinh vién




STT Tén nhém ho so, tai licu Théi han bio quéan
77 Ho so khong trung tuyén cua tng vién du tuyén di hoc | 5 nam
nude ngoai bang ngan sach nha nudce
78 Ho so tuyén sinh di hoc nudce ngoai bing hoc bong Hiép | Vinh vién
dinh va cac hoc bong khac
79 Ho so khong trung tuyen cua ung vién du tuyen di hoc | 5 nam
nude ngoai bang hoc bong Hiép dinh va cac hoc bong
khac
80 Ho so luu hoe sinh Viét Nam di hoc tdp ¢ nude ngoai va | Vinh vién
ti€ép nhén vé nudc
71 Hb so luu hoc sinh nude ngoai vao hoc tai Trudong 20 nam
82 HO so tuyén chon chuyén gia gidgo duc di lam viéc | Vinh vién
¢ nudc ngoai
83 Ho6 so khong triing tuyén cua tmg vién du tuyén chon | 5 nam
chuyén gia gido duc di lam viéc & nudc ngoai
84 Hb so chuyén gia gido duc di lam viéc & nude ngoai va | Vinh vién
tiép nhan vé nudc
85 Ho so giao nhiém vu boi dudng, klem tra, thi va cap | Vinh vién
ching chi boi dudng nghiép vu tu van du hoc
86 H6 so cap gidy chimg nhan dang ky hoat dong dich vu tu | 20 nam
van du hoc
2. Tai liéu hop tic qube té
87 Tap vin ban vé hop tac qudc té gui dén cac don vi. Van ban hét hiéu
luc thi hanh
88 | Ho so hoi nghi, hoi thao qudc té do Trudng chu tri Vinh vién
89 K¢é hoach, béo céo cong tac hop tac quoc té
- Dai han, hang nam; Vinh vién
- 6 thang, 9 thang ; 20 ndm
- Quy, thang. 10 ndm
90 Ho so xdy dung chuong trinh, du n hop tac quc té cua | Vinh vién
Truong
91 | H so vé viée tham gia cac hoat dong cua hiép hoi, t6 | Vinh vién
chirc quoc t¢ (gia nhdp thanh vién,hoi nghi, hoi thao, diéu
tra. khao sat. thong ké ...)
92 Ho so doan ra




STT Tén nhém hd so, tai lidu Thoi han bao quéan
- Ky két hop téc; Vinh vién
- Hoi thao, trién lam, hoc tip, khao sat ... 20 ndm
93 Ho so doan vao
- Ky keét hop téc; Vinh vién
- Ho1 thao, trién lam, hoc tdp, khao sat . .. 20 nam
94 Cong van trao doi vé cong tac hop tac qudc té 10 ndm
V. TAI LIEU VE KIEM DINH CHAT LUQONG GIAO
DUC
95 | Ho so tham dinh két qua déanh gia chét luong gido duc va 20 nam
cdp gidy ching nhan kiém dinh chat lugng gido duc doi véi
co s¢ gido duc, chuong trinh dao tao
VI. TAI LIEU VE VAN BANG, CHUNG CHI
96 Ho so chinh sira ndi dung vin bang, chung chi Vinh vién
97 Ho6 so cép phoi bang t6t nghiép trung cip, cao ding, dai hoc, Vinh vién
thac si, tién si
08 Ho so cap phoi chimg chi cua hé thng gigo duc quéc dan Vinh vién
99 S6 gde Cél'p vin bang tét nghiép trung cap, cao dang, dai hoc, Vinh vién
thac si, tién si
100 | S6 cdp ban sao van bing tot nghiép tir s6 gbe Vinh vién
101 | S6 gbe cap chimg chi cua hé théng gido duc qubc dan Vinh vién
102 S6 cap ban sao ching chi tir sd gbe Vinh vién
103 Ho so cong nhan van bang tot nghiép trung c:élp. cao ding, Vinh vién
dai hoc, thac si, tién s do co s& nude ngoai cdp
104 H6 so cong nhan vin l;éng tot nghiép céc cdp hoc phd thong Vinh vién
do co sO nudc ngoai cap
VIL TAI LIEU VE HQC PHI, HOC BONG, CHINH
SACH HO TRQ NGUOI HQC
105 | Ho so xét cap hoc bong khuyén khich hoc tap déi véi sinh | 10 ndm
vién
106 | HO so xét cap hoc bong chinh sach doi voi sinh vién hé | 10 nam
cu tuyén
107 | Ho so xét tro cap xa hoi ddi véi sinh vién 10 nam

10




STT Tén nhém hd so, tai liéu Thoi han bao quan
108 Ho so xét mién, giam hoc phi cho sinh vién 10 ndm
109 | Ho so xét cép kinh phi hd trg chi phi hoc tap ddi vé6i sinh | 10 nim
vién
VIIL TAI LIEU VE CONG TAC SINH VIEN
110 | Béo cdo danh gid, tong hop tinh hinh dao dirc, 16i séng | Vinh vién
cua sinh vién theo trng thoi ky va nam hoc
111 Ho so theo doi, tong hop. thong ké va dé xudt cong tac | 10 nam
phat trién Dang trong sinh vién
112 | Ho so khen thuong va cong nhédn cac danh hiéu déi voi
sinh vién
- Cép B0, cap tinh 20 ndm
- Cap Trudng 10 nam
113 | Ho so ky luat sinh vién
- Hinh thirc ky luat khién trach 10 nim
- Hinh thirc ky luat canh cao 15 nam
- Hinh thire dinh chi hoc tap ¢6 thoi han 20 nam
- Hinh thire budc théi hoce Vinh vién
114 | Ho so td chtre, theo ddi céc hoat dong lién quan dén hinh | 5 nim
thanh dao duc, 16i song trong sinh vién
115 Hb so theo doi, xtr ly céc vén dé vé an ninh, chinh tri lién | 10 ndm
quan dén sinh vién
116 Ho so t6 chire tudn sinh hoat cong dan-sinh vién dau khoa, | 5 ndam
dau nam, cudi khoa hoc
117 | Hd so té chire tu vén hoc tap, nghé nghiép, viéc 1am cho | 5 nam
sinh vién
118 | Ho so cong tac cham soc sire khoe sinh vién 5 ndm
119 | H6 so quan ly sinh vién noi, ngoai tra 5 ndm
120 | Ho so sinh vién Tra nguoi hoc sau

khi ra truong
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STT Tén nhém hé so, tai liu Thoi han bao quin
121 Ho so chuyén truong dbi vai sinh vién Hét khoa
122 | SO theo dai sinh vién chuyén di, chuyén dén 5 nam
123 Ho so xin hoc lai tai truong khac Hét khoa
124 HO so cac giai thi dau thé duc thé thao, van ngh¢ trong sinh
vién
- Danh sich thi sinh doat giai Vinh vién
- S cép gidy chimg nhén hoc sinh doat giai Vinh vién
- H6 so dang ky du thi I nam
- Céc tai liéu khac c6 lién quan dén céc giai thi déu thé | 2 nam
duc thé thao. van nghé trong sinh vién
IX. TAI LIEU VE CONG TAC NHA GIAO, CAN BO
QUAN LY CO SO GIAO bUC
125 Ho so tuyén dung, hqp déng, bd nhi¢ém; xdy dung va ban | Vinh vién
hanh quy hoach, ké hoach phat trién céan bd, cong churc,
vién churc
126 | HO so bién soan, thim dinh, phé duyét tai liéu dang | 20 nim
chung, sach huong dan giang day, tai liéu boi dudng, hoc
liéu phuc vu cong tac boi dudng can bg. cong chuec, vién
chirc
127 | HO so Hoi dong chire danh gido su co s& thdm dinh, dé | Vinh vién
nghi xét cong nhan dat tiéu chuan chire danh gido su, pho
gido su
128 | Ho so Hoi dong chire danh gido su tham dinh, dé nghi xét | Vinh vién
cong nhan dat tiéu chuan chirc danh gido su, pho gido su
129 | Hd so ca nhan ding ky xét cong nhan chirc danh gido su, | 5 ndm
pho gido su
130 | Ho so bd nhiém chire danh gido su, pho gido su Vinh vién
131 | Ho so mién nhiém chire danh gido su, pho gido su Vinh vién
132 Ho6 so huy bo cong nhan dat tiéu chuén chue danh gido | Vinh vién

su, pho gido su
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STT Tén nhém hd so, tai liéu Thoi han bio quan

133 | H6 so Hoi dong cdp co s tham dinh, dé nghi xét tang | Vinh vién
danh hi¢u nha gidao nhan dan, nha gido wu ta

134 | HO so Hoi dong cap Bo thdm dinh, dé nghi xét tang danh | Vinh vién
hi¢u nha gido nhan dan, nha gido uu ta

135 | Ho so Hoi donL Nha nuée tham dinh, trinh cap ¢6 tham | Vinh vién
quyén quyét dinh tang danh hi¢u nha gido nhan dan, nha
gido uu ta

136 | Ho so ctia ca nhan dé nghi xét ting danh hiéu nha gido | 20 nam
nhan dan, nha gido uu tu

137 Ho so giao nhiém vu boi dudng nghi¢p vu su pham Vinh vién

138 | Ho so giao nhiém vu bdi dudng va cip chimg chi bdi | Vinh vién
dudng nghiép vu quan ly gido duc

139 | Ho so to chire thi thang hang cho nha gido
- Danh sich tring tuyén, Bao cdo két qua 20 nam
- Ho so dang ky du thi 5 ndm
- Bai thi 5 ndm
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén thi 5 nam

140 | Ho S0 kiém tra, danh gid, xép loai gido vién theo chudn | 10 ndm
nghé nghiép
X. TAI LIEU VE CO SO VAT CHAT, THIET BI
TRUONG HQC

141 Ho so' xdy dung phuong hudng, chinh sach dau tu phat | Vinh vién
trién co s& vt chat. thiét bi truomg hoc, phong thi nghiém.,
thuc hanh

142 | Hdso xdy dung quy hoach, ké hoach dai han, 5 nam, hang | Vinh vién
nam vé co so vat chét, thiét bi truong hoc, phong thi
nghiém, thuc hanh

143 Hé so xéc dinh co cdu ddu tu, cac chinh sach dau tu co sé | Vinh vién
vat chit, thiét bi truong hoc, phong thi nghiém, thuc hanh

144 Béo cdo danh gi4 lai tai san ¢ dinh
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STT

Tén nhom ho so, tai li¢u

Thoi han bao quan

145 | Ho so kiém tra va cong nhén thu vién truong hoc dat | 20 ndm
chuén
146 | HO so vé quan ly thu vién
- Cac loai sb sach: So dang ky téng quat, dang ky ca biét, | 5 nam
dang ky sach gido khoa, tap chi; s6 mugn sach, cho thué
sach, thong ké ban doc...
- Bién ban kiém ké. thanh ly sich. 4n phdm thu vién 5 nam
XI. TAI LIEU VE CONG NGHE THONG TIN
TRONG QUAN LY GIAO DUC, DAY VA HOC
147 | Ho so xay dung chién luge, chinh sach, ké hoach dai han, | Vinh vién
hang ndm vé ing dung céng ngh¢ thong tin trong quan ly
gido duc va trong day hoc
148 Héﬂ so tuyén chon, thim dinh, ban hanh danh muc san | 10 nam
phdm cong nghé thong tin dung trong nganh gido duc:
gido trinh tai li¢u, sich tham khdo, chuong trinh giang
day, chuong trinh dao tao va boi dudng gidao vién va can
bd quan ly gido duc, ndi dung va chuong trinh hoc truc
tuyén
149 | Ho so xdy dung thu vién gido trinh dién . sach gido khoa | 5 nam
dién tir, thu vién dé thi, hoc li¢u mo, phan mém day hoc,
thi nghiém 4o va phan mc.m mo phong, khai thac stir dung
va day hoc dung ma nguén md va cong nghé hoc dién tir
XII. TAI LIEU VE TAI CHINH, KE TOAN
150 | Tép van ban vé tai chinh, ké toan giri dén cdc don vi Vin ban hét hiéu
luc thi hanh
151 | Ho soxdy dung, ban hanh ché do/quy dinh vé tai chinh, ké toan | Vinh vién
152 K¢é hoach, bao cdo cong tac tai chinh, ké toan N
- Dai han, hang nam; Vinh vién
- 6 thang, 9 thang; %8 nam
- Quy. thang. nam
153 | Ho so vé ngan sach nha nude hang nam cua Truong Vinh vién
154 | Ké hoach, bao céo tai chinh va quyét toan
- Hang nam; Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing, 9 thang. 20 ndm
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STT Tén nhém hd so, tai liéu Théi han bio quin
155 | Bédo cdo kiém ké, danh gia lai tai san ¢d dinh. thanh toan | 20 nim
cong ny
156 | HOso. tai liéu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh ly
tai san ¢ dinh "
- Nha dét: Vinh vién
- Tai san khac. 20 nam
157 HO so kiém toén, thanh tra tai chinh tai Truong
- Vu viéc nghiém trong; )
- Vu viée khac. Vinh vién
. 10 ndm
158 So ,sac,h k¢ toan: )
-So tf)ng ho'p 20 ndm
- S chi tidt. 10 ndm
159 | Chang tir ké todn sir dung truc tiép dé ghi sd ké toan va | 10 nam
lap bdo cdo tai chinh
160 | Ching tir ké toan khong sir dung truc tiép dé ghi s6 ké | 5 nam
toan va lap bao cao tai chinh
161 Cong van trao ddi vé cOng tac tai chinh, ké toan 10 nam
XIII. TAI LIEU VE THI PUA-KHEN THUONG
162 | Tap van ban vé thi dua, khen thuéng giri chung dén cac | Dén khi van ban hét

don vi (hd so nguyén tic)

hiéu luc thi hanh

163 | HO so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan | Vinh vién
ve thi dua, khen thuong
164 | HO so hoi nghi thi dua do Trudng chu tri té chire Vinh vién
165 | Ké hoach, bao céo cong tac thi dua, khen thuong Vinh vién
166 | Ho so to chire thue hién phong trao thi dua nhéan céc dip | 10 nam
Ky niém
167 | HO so khen thudng cho tap thé, ca nhan
- Céc hinh thirc khen thudng ctia Chu tich Nude va Thu | Vinh vién
tuéng Chinh phu
168 | - Céc hinh thire khen thudng cua Bo truong, Thu truong | 20 ndm
co quan ngang Bo, co quan thude Chinh phu, Chu tich
UBND cip tinh va tuong duong
169 | - Cac hinh thic khen thuong cua Truong 10 nam
170 | Ho so khen thuong dbi voi ngudi nude ngoai Vinh vién
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STT Tén nhém ho so;, tai li¢u Thoi han bio quan
171 Cong vian trao ddi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 ndm
XIV. TAI LIEU VE THANH TRA, PHAP CHE
L. Tai li¢u thanh tra va gidi quyét khiéu nai, to céo
172 | Tap van ban vé thanh tra va giai quyét khiéu nai. té cao | Dén khi van ban hét
guri chung dén cic co quan (hd so nguyén tic) hiéu luc thi hanh
1'73 Ho so' xdy dung, ban hanh quy chu’quv dinh, huéng dan Vinh vién
vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, td cao
174 | Ké hoach, bao cdo cong tac thanh tra va giai quyét khicu
nai, td cdo Vinh vién
- Dai han, hang ndm 20 ndm
- 6 thang, 9 thang 5 ndm
- Quy, théng
175 | Bdo cdo cong tac phong chong tham nhiing
- Hang ndm 20 ndm
- Thang, quy, sau thang 5 ndm
176 Ho so thanh tra cac vu viéc
- Vu vi¢c nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
177 | HO so giai quyét cac vu viée khiéu nai., to cao
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
178 | Cong van trao doi v€ cong téc thanh tra, giai quyét khiéu 10 ndm
nai, td cdo
2.Tai liéu Phép ché
179 | Tap van ban vé cong tac phap ché giri chung dén céc don | Dén khi van ban hét
vi (hd so nguyén tic) hiéu luc thi hanh
180 | Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, hudng dan vé cong | Vinh vién
tac phap ché do Truong chu tri
181 Ho so hoi nghi cong tac phap ché, phd bién van ban quy | 10 nam
pham phap luat
182 | Ké hoach, bao cdo cong tac phap ché
- Dai han, hang nam Vinh vién
- Thang, hoc ky, so két 10 nam
183 | Ho so vé viéc gop y xdy dung vin ban quy pham phap | 10 nim
ludt do co quan khéc chu tri
184 | Cong van trao doi vé cong tac phap ché 10 ndm

XV. TAI LIEU VE HANH CHINH
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STT Tén nhém hd so, tai licu Thoi han bio quin
185 | Tap van ban vé cong tac hanh chinh, vin thu, luu trit gui | Dén khi van ban hét
chung dén cac don vi (hd so nguyén tic) hiéu lyc thi hanh
186 Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cong tac Pén khi vin ban hét
hanh chinh, van thu, luu trir hiéu lyuc thi hanh
187 K¢ hoach, b:éo cdo cong tac hanh chinh, van thu, luu triv
- Dai han, hiang ndm Vinh vién
- Hoc kv, thang 10 nam
188 Ho so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
189 | Tap luu, so dang ky van ban di ciia Truong
- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan Vinh vién
- Vin ban khac 50 ndm
190 | S6 dang ky vin ban dén 20 ndm
191 | Cong vin trao dbi vé hanh chinh, van thu, luu triy 10 nam
XVL TAI LIEU XAY DUNG CO BAN
192 | Tap vin ban vé xdy dung co ban gui chung dén cac co Dén khi viin ban hét
quan (hd so nguyén tic) hi¢u Iuc thi hanh
193 | Ho so xdy dung van ban ché do/ quy dinh. hudng din vé Vinh vién
xdy dung co ban cua nganh, co quan
194 | Ké hoach. bao cdo cong tac dau tu xdy dung co ban
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
195 | Ho so cong trinh xdy dung co ban
- Cong trinh nhom A, cong trinh ap dung céc giai phap Vinh vién
mai vé kién trac, két cdu, cong nghg, thiét bi, vat liéu
moi; cong trinh xdy dung trong _dleu kién dia chét, dia
hinh déc bi¢t cong trinh dugc xép hang di tich lich su
van hoa;
- Cong trinh nhom B, C va sua chira 1on Theo tudi tho cong
trinh
196 | HO so sira chira nho céc cong trinh 15 ndm
197 | Céng van trao doi vé cong tac xay dung co ban 10 ndm

Tong cong co 197 thé loai van ban./
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