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BOGIAO DlJC vA DAo TAO

TRUONG D~I HQC MO
THANH PHO HO CHi MINH

S6: 01-~IQD-DHM

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - T1}'do - H~nh phuc

Thanh ph6H6Chi Minh, ngay 05thcmg6 nam101§?

QUYETDJNH

Ban hanh Quy djnh thiri han bao quan taili~u chuyen mfm nghi~pVI}

ciia Trmrng D~i hQc M& Thanh ph8HB Chi Minh

HI~U TRUONG TRUONG D~I HQC MO THANH PHO HO CHi MINH

Can cu Quyet dinh s6389/TTg ngay 26 thang 7 nam 1993 cua Thu tuong Chinh phu
v~ viec thanh l~p Dai h9C MO'Ban cong Thanh pho H6 Chi Minh;

Can ctr Quyet dinh s6146120061QD-TTgngay 22 thang 6 nam 2006 cua Thu ttrong
Chinh phu v~ viec chuyen sang loai hinh tnrong dai h9C cong l~p voi ten goi la Truong Dai
h9CMO'Thanh ph6 H6 Chi Minh;

Can cir Quyet dinh8501QD-TTg ngay 12 thang 6 nam 2015 cua Thu tuong Chinh phu

v~ viec phe duyet d~ an thi diem d6i moi co che hoat dong cua Truong Dai h9C MO'Thanh
ph6 H6 Chi Minh giai doan 2015-2017 va Nghi quyet s6 II7INQ-CP ngay 09 thang 11 nam
1017 cua Chinh phu v~ Phien h9P Chinh phu thuang ky thang 10 nam 2017 cho TruOng ti~p
t\lC lhlJc hi~n thi di€m cho t6i khi co Nghi dinh cua Chinh phu quy dinh cO'chS1\1' chu cua cO'

sO'giao d\lc d~i h9C cong l~p co hi~u 11Jcthi hanh;

Can cu Lu~t Luu trfr nam 2011 ;

Can cu Nghi dinh s6 0112013IND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy

dinh chi tiSt m9t s6 di~u cua Lu~t Luu trfr;

Can cu Thong tu s609/20111TT-BNV ngay 03 thang 06 nam 2011 cua B9 N9iVI) ban
hanh Quy dinh v~ thai h~n bilOquim h6 sO',tai li~u hinh thanh ph6 bi~n trong ho~t d9ng cua
cac cO'quan, t6 chuc;

Can cu Thongtu s627/20 16/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cua B9 Giao d\lC
va Dao t~o quy dinh thai h~n bao quan tai li~u chuyen mon nghi~pV\l cua nganh Giao d\lc;

Xet d~ nghi cua TruO'ng phong Hanh chinh - Quan trt,

QUYETDJNH:

Di~u 1.Ban hanh kern Quy~t dinh nay la Quy dinh thai h~n bao quan tai li~u chuyen

mon nghi~p V\lcuaTruang D~i h9C MO'Thanh ph6 H6 Chi Minh (sau day g9i laTruang).

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u h}'ck€ tu ngay kY. Cac quy dinh v~ thai h~n bao quan
h6 sO',tai li~u euaTruang ban hanh tru6c day trai v6i Quy~t dinh n ' d~u biii bo.

g Phong T6 chuc -

- Ht)i d6ng TruOng(d~ bao cao);
- Oic Ph6 Hi~utrm'mg(d~ chi d<:loth\fc hi~n);
- Nhu Di~u 3 (d~ thvc hi~n);
- Luu: VT, HCQT.f'

RUONG
RUONG



BO GIAO Dl)C vA VAo TAO

TRUONG D~I HQC MO

THANH PHO HO CHi MINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA vrer NAM

JJQ<; I~p - TV do - H~nh phuc

QUYDJNH

(Ban hanh kern thea Quyit dinhs6 g11IQD-DHM ngay 05 thang.6· nam,l..OJp

cua Hieu trueing Truong DC;Zih9C M6' Thanh ph6H6 Chi Minh)

Di~u 1. Phamvi va dBi tuong apdung

1. Truong Dai hoc M6 Thanh ph6 H6 Chi Minh (sau day goi t~t la Truong) quy

dinh vS thai han bao quan tai lieu chuyen mon nghiep vu cua Truong.

2. Quy dinh nay ap dung cho cac don vi thuoc Truong Dai hoc M6 Thanh ph6 H6

Chi Minh (sau day goi chung la cac donYD.

Di~u 2. Tai li~u chuyen mfm nghiep v1}

1. Tai lieu chuyen mon nghiep vu cua Truong la v~t mang tin, hinh thanh trong qua

trinh giai quyet cong viec d~ phuc vu cho hoat dong chuyen men nghiep vu vS giao due

va dao tao cua cac don vi.

2. Tai lieu chuyen mon nghiep vu cua Truang g6m van ban giAy; phim, anh; bang

hinh, rna hinh, bang am thanh, rna am thanh; tai li~u di~n tu va cac v~t mang tin khac.

3. H6 sa chuyen mon nghi~p V\lcuaTruang la mQt t~p tai li~u chuyen mon nghi~p

V\l cua Truang c6 lien quan vai nhau v€ mQt vAn dS, mQtSlJ vi~c, mQt d6i tuqng C\l th~

ho~c c6 d~c di~m chung.

Di~u 3. Cae nhom va thM h~n bao quan tai li~u ehuyen mon nghi~p vl}

1. Cac nh6m tai li~u chuyen mon nghi~p V\lcuaTruang g6m:

Nh6m I. Tai li~u chung vS giao d\lc va dao t~o

Nh6m II. Tai li~u vS giao d\lc thuang xuyen

Nh6m III. Tai li~u vS dao t~o d~i hQc, th~cS1, tien S1; nghien Cll'llkhoa hQc

Nh6m IV. Tai li~u vS dao t~o vainuac ngoai, hQ'ptac qu6c te

Nh6m V. Tai li~u vS ki~m dinh chAt IUQ'nggiao d\lc

Nh6m VI. Tai li~u v€ van b~ng, chung chi

Nh6m VII. Tai li~u v€ hQc phi, hQc b6ng, chinh sach h6 trQ'nguai hQc

Nh6m VIII. Tai li~u vS cong tac sinh vien
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Nhom IX. Tai lieu ve cong tac nha giao, can b<)quanly co sa giao due

Nhom X. Tai lieu ve cosa v~t chat, thiet bi tnrong h9C

Nhom XI. Tai lieu ve cong nghe thong tin trong quan ly giao due,day va h9C.

Nhom XII. Tai lieu ve tai chinh, k~ toan

Nhom XIII. Tai lieu ve thi dua, khen thuong

Nhom XIV. Tai lieu ve thanh tra, phap che

Nhom XV. Tai lieu ve hanh chinh

Nhom XVI. Tai li~u ve xay dung co ban

2. Thai han bao quan h6sa,tai lieu chuyen mon nghiep vu cua Truong la khoang

thai gian cdn thiet d~ luu gifr h6sa,tai lieu tinh til nam cong viec k~t thuc. Thai han bao

quan h6sa,tili li~u g6m hai muc sau:

a) Bao quan vlnh vi~n: H6sa,tili li~u thu<)cmuc nily du<)'cluu gifr cho d~n khi tai

li~u tl}'huy ho~i vil khong th~ ph\lc ch~;

b) Bao quan co thai h~n: H6sa,tili li~u thu<)cmuc nily du<)'cluu gifr vai thai h~n

Hnh b~ng s6 nam c\l th~ ho?c khoang thai gian nhAt dinh.

3. Thai h~n bao quan cac nhom h6sa,tili li~u chuyen mon nghi~p V\lcuaTruang

du<)'cquy dinh C\lth~ t~i Ph\ll\lc Bang thai h~n bao quan kern thea Quy dinh nily.

Di~u 4. Tai li~u di~n tir vasA boa tai li~u

1. Tili li~u luu trfr di~n tu du<),cxac dinh gia tri n<)idung nhu tili li~u luu trfr tren

cac v~t mang tin khac vil phai bao dam Hnh xac thl}'c,toiln v~n, nhAt quan, an toiln thong

tin, co kha nang truy c~p ngaytit khi tili li~u du<)'ct~o l~p.

2. Tili li~u du<)'cs6 hoa til tili li~u luu trfr tren cac v~t mang tin khac khong co gia

tri thay th~ tili li~u dffdu<),cs6 hoa.

Di~u 5. Sir d\lDg Bang tbOi b~n bao quan tai li~u cbuyen mon ngbi~pV1}

1. Tili li~u quy dinh t~i Bang thai h~n bao quan bao g6m ban g6c van ban, ban

chinh van ban, ban sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao l\lc trong truang hgp khong con

ban g6c van ban, ban chinh van ban (quy dinh ve ban g6c van ban, ban chinh van ban, ban

sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao l\lc thea Nghi dinh s6110/20041ND-CP ngily

08/4/2014 cua Chinh phu v~ cong tac van thu vil Nghi dinh s609/201 OIND-CP ngily

08/02/2010 cua Chinh phu sua d6i, b6 sung m<)ts6 dieu cua Nghi dinh s6 110/20041ND-

CP ngily 08/4/2004 cua Chinh phu v~ cong tac van thu).

2. D6i vai h6 sa, tili li~u dffh~t thai h~n bao quan, Truang l~p H<)id6ng xac dinh

gia tri tili li~u, ti~n hilnh xem xet, danh gia dS tieu huy thea quy dinh cua phap lu~t ho?c

keo dili them thai h~n bao quan. Tili li~u luu trfr di~n tu ho?c tili li~u du<)'cs6 hoatit tili

""'.':' ,;~
---.......__~
·iC)t'~G

p~~c
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lieu luu trtt tren cac v~t mang tin khac hSt gia tri duoc huy thea tham quyen, thu tuc nhu)<_

tai lieu luu tnt tren cac v~t mang tin khac hSt gia trio

3. D6i voi h6 so, tai lieu chua duoc quy dinh tai Bang thai han bao quan, cac dan

vi c6 th~ van dung mire thai han bao quan cua nh6m h6So', tai lieu nrong irng trong Bang

d~xacdinh.

J)i~u6. Khen thurrng vaxu Iy vi pham

Ca nhan, dan vi thuc hien t6t cong tac luu tr11'duoc xem xet khen thu6ng; tnrong

hQ'Pco hanh vi vi pham cong tac luutrfr thi bi xu ly thea quy dinh cua phap lu~t./.
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Ph\ll\lC

BANG THOI H~N BAO QUAN TAl LI1J:u CHUYEN MON NGHI1J:Pvu
CVA TRUONG DAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH

, c v- an hanh kern thea QD·s6.fJ~ IQD-DHM ngay .05thong 6 ndm 10.(??
<) ~~--·:-:~.~cua Hieu truong Truong Dai hoc Mo Thanh phoH6 Chi Minh)o TPUOi'L.. \:;) '\' . . .

~

I gAl HQC \Y'~,

~\
\,(,

'"

S~li~1ie.;-- if
Ten nhorn hB SO', tai lieu Thiri han bao quanI

,I n Ifb-c . 1M~ ,,(.'
"-

~lTAI LIJ,tU CHUNG VEGIAO Dl}C vA DAo T~o. '-.. .._/& --_._ ...,,~~
1 Tap van ban quy dinh, huang d~n v~ cong tac giao due vaTheo hieu hrc van

d:'10tao gir: chung d€n cac co quan, dan vi (h6 sa nguyenban
tac)

2 H6 sa xay dung va trinh cAp c6 thftm quyen ban hanh cacVlnh vi~n
dinh huang, phuong huang, chinh sach phat tri~n giao
due va dao tao

3 H6 sa xay dung va trinh cAp c6tharn quyen ban hanh Vlnh vi~n
chien hroc, guy hoach, k€ hoach phat trien giao due va
dao tao dai h~n, 5 nam, hang nam

4 H6 sa :dy dgng va ban hanh ho~c trinh cap c6 thftm quy~nVlnh vi~n
ban hanh cac van ban quy ph~m phap lu~t v~ hO(;ltdQng
giao dl,lc va dao t~o

5 H6 sa xay dgng, quanIy, t6 chuc thgc hi~n cac d~ an, Vlnh vi~n
chuang trinh ml,lc tieu, dg an chuyen man v~ giao dl,lCva
dao t(;lO

6 K€ ho~ch nhi~m Vl,lnam hQc; bao cao tinh hinh thgc hi~nVlnh vi~n
k€ ho~ch nhi~m Vl,lnam hQc

7 K€ ho~ch dao t~o d6i vai kh6a hQc, nam hQc; bao cao t6ngVlnh vi~n
k€t nam hQc, kh6a hQC va ban luu cac bao cao lien quan
den dao t~o guica quan quan Iy nha nuac c6 thftm quy~n

8 Bao c2l0 danh gia, t6ng hgp giao dl,lc qua tung thai ky vaVlnh vi~n
nam hQc

9 Bao cao danh gia, t6ng hgp giao dl,lc tung thang 10 nam

10 K€t lu~n cUQc hQp; s6 ghi bien ban cac cUQc hQp giao ban10 nam

11 S6 li~u th6ng ke giao dl,lc hang nam, nhi~u nam Vlnh vi~n
-

12 H6 sO'hQi nghL hQi thao giao dl,lc dao t~o

1
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STT Ten nhorn hB SO', tai li~u Tho'i han bao quan

- HQi nghi tong ket Vlnh vi~n

- HQi nghi so ket 10 nam

- HQi thao khoa h9C 10 nam

- HQi thao g6p Y xay dung tai lieu 10 nam

13
H6 so tap hu§n chuyen man nghiep vu cho dQi ngii can10 nam
bo, cong chirc, vien chirc

H6 so cac lap dao tao b6i duong nang cao trinh dQ h9C 10nam
14 van, nghe nghiep theo chuong trinh do BQ Giao due va

Dao tao guy dinh

15 H6 so t6 chirc trien Him giao due va dao tao 10 nam

16 H6 so ki~m tra cac hoat dong giao due va dao tao 20 nam

Tai lieu v~ hoat dong cua t6 chirc Thanh tra nhan dan

17 - Bao cao nam Vlnh vi€n

- Tai lieu khac 10 nam

18 Cong van trao d6i v~ giao d\lC va dao t1;lO 10 nam

II. TAl LI~U VE GIA.O Dl)C THU'ONG XUYEN

1. Tai Ii~u v~ quan Iy co' so'giao d\lC thmyng xuyen va
cac ho~t dOng giao dl}.c thU'crng xuyen

19 H6 sO' thilnh l~p, cfrp phep h01;ltdQng, dinh chi h01;ltdQng Vlnh vi€n
dao t1;lO,b6i duO'ng ngo1;li ngCr, tin h9C, sap nh~p, chia,
tach, giai th~ trung tam ngo1;lingCr, tin h9C

20 H6 sO'xay dVng, thfrm djnh, ban hanh chuO'ng trinh giao Vlnh vi€n
d\lc thucmg xuyen

21 H6 sO'bien S01;ln,thfrm djnh, phe duy~t cac giao trinh, h9CVlnh vi€n
li~u, phuO'ng ti~n ph\lcV\l giang d1;lyva h9C t~p mang d~c
thil cua giao d\lc thuang xuyen

22 H6 sO'bien S01;ln,thfim djnh, phe duy~t tai li~u b6i duO'ng,20 nam
tai li~u huang d~n giang d1;lYthuQc llnh vvc giao d\lc
thuang xuyen

III. T AI LI~U VE DAo T ~O D~I HQC, TH~C si,
TIEN si; NGHIEN ciru KHOA HQC
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STT Ten nhom hi>SO', tai Ii~u Tho'i han bao quan

1.Tai Ii~u v~ dao tao dai hoc

23 H6 sa phe duyet chutruong thanh lap hoac chophep VTnh vi~n
thanh lap tnrong dai h9C

24 I-I6 sa thanh lap hoac chophep thanh lap, chophep hoat Vlnh vi~n
dong dao tao, dinhchi hoat dong dao t'.1O,sap nhap, chia,
tach, giai th~ dan vi

25 I-I6 sa phe duyet chu tnrong thanh I~p hoac chophep Vinh vi~n
thanh I~p ph anhieu cua co So' giao due dai h9C

26 I-I6 sa thanh I~p hoac chophep thanh lap, chophep hoat Vlnh vi~n
dong dao t'.1O,dinh chi hoat dong dao t'.1Od6i voi phan
hieu cua co So' giaodue dai h9C

27 I-I6 sa thanh lap hoi dong tnrong va b6 nhi~m chu tich hQi20 nam
d6ng tmcmg d'.1ih9C cang I~p

28 1-16sacang nh~n x~p h'.1ng d6i vai ca So' giao dl,lc d<,1ih9CVTnh vi~n

29 I-I6 sa cang nh~nca So' giao d\lc d<,1ih9C d<,1tchuc1n qu6c20 nam
gla

30 I-I6 sa xay dVng, thc1m dinh, ban hanhchuang trinh dao Vlnh vi~n
t<,10d<,1ihQc

31 I-I6 sa bien SO<,1n,thc1m dinh, phe duy~t giao trinh Slr d\lng Vlnh vi~n
chung cac manly lu~n chinh tri d~ lam tai li~u giang d'.1y,
hQc t~p

32 H6 sa bien sO<,1nho~c Iva chQn, thc1m dinh, phe duy~t giao Vlnh vi~n
trlnh d~ Slr dl,lng lam tai li~u giang d<,1y,hQc t~p

33 H6 sa bien SO<,1n,thc1m dinh, phe duy~t tai li~u b6i duong,20 nam
tai li~u huang d§n giang d<,1ytrinh dQ d<,1ihQc

34 I-I6 sa cho phep ma ho~c dinh chi ho'.1t dQng cua nganh Vlnh vi~n
dao t<,10d<,1ihQc

35 I-I6 sa cho phep lien k~t dao t<,10d<,1ihQc vaica So' giao Vlnh vi~n
d\lc trong nuac

36 H6 sa cho phep dao t<,10lienthang len trinh dQ d<,1ihQc Vlnh vi~n

37 H6 sa cho phep dao t<,10tu xa Vlnh vi~n
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STT Ten nhom hi>so', tai li~u Tho'i han bao quan

38 H6 sa cho phep dao t(;10van bang dai hoc thir hai Vlnh vi~n

39 Tai lieu v~ tuyen sinh dai hoc

- H6 sa xac dinh chi tieu tuyen sinh hang nam Vinh vi~n

- H6 sa xay dung phuong an dam bao chat IUQ'ngd~u vaoVlnh vi~n
tuyen sinh

- Quyet dinh trung tuyen, danh sach trung tuyen; Di~mVTnhvi~n
chuan tuyen sinh

- H6 sa dang ky du tuyen H~t kh6a

- Bai thi cua cac twang t6 chirc tuyen sinh thea phuongH~t kh6a
thirc thi tuyen hoac thi tuyen k~t hop voi xet tuyen

- Cactai lieu khac lien quan d~n tuyen sinh H~t kh6a

40 Van ban phe duyet danh sach sinh vien nhap hoc hoac Vlnh vi~n
phan lap

41 Bang diem tong hop ket qua hQCt?P thea hocky, nam VTnhvien
hoc, kh6a hoc

42 H6 sa giang d(;1ycua giao vien 5 nam sau t6t nghi~p

43 Tai li~u v~ thi h~t hQc ph~n

- H6 sa phe duy~t k~t qua thi h~t hQCph~n 10nam saut6tnghi~p

- Bai thi h~t hQc ph~n H~t kh6a

- Tai li~u khac c6 lien quan d~n thi h~t hQc ph~n H~t kh6a

44 Bang di~m tung hQc ph~n bao g6m di~m ki~m tra, di~m10nam saut6t nghi~p
thi, di~m hQc ph~n

45 S6 len lap (s6 ghi d~u bai) 5 nam sau t6t nghi~p

46 Bao cao tht;c t?P t6t nghi~p 3 nam sau t6t nghi~p

47 Tai li~u v~ xet cong nh~n t6t nghi~p d(;1ihQc

- Quy~t dinh cong nh~n t6t nghi~p va cApb~ng d(;lihQC;VTnhvi~n
Danh sach t6t nghi~p

- H6 sa xet cong nh~n t6t nghi~p Vlnh vi~n
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STT Ten nhorn hB so', Uti li~u Tho'i han bao quan

- Cac d6 an, kh6a luan t6t nghiep

+ Duoc Hoi dong danh gia dat yeu diu tro len 20 nam

+ Khong dat yeu diu 5 nam

- Bai thi 2 nam

- Cac tai lieu khac c6 lien quan d~n thi, xet t6t nghiep 2 nam
-

2. Tai Ii~u v~ GaO tao thac si

48 H6 so cho phep dao t(;10,dinh chi tuyen sinh, thu h6i quyetVinh vi~n

dinh cho phep dao t(;10nganh, chuyen nganh thacsi

49 H6 so cho phep lien k~t dao t(;10trinh do thacsivoi co sa V1nh vien

giao due trong mroc

50 Tai lieu v€ tuyen sinh thac sI

- H6 so xac dinh chi tieu tuyen sinh hang nam Vinh vi~n

- Quyet dinh trung tuyen, danh sach trung tuyen; Di€mVInh vi~n

chu~n tuyen sinh

- H6 so dang ky dV tuy€n 5nam sau t6t nghi~p

- Bai thi 5 nam sau t6t nghi~p

- Cac tai li~u khac lien quan d~n tuy€n sinh 5nam sau t6t nghi~p

51 Quy~t djnh cong nh~n hQc vien cao hQc VInh vi~n

52 Bang di€m t6ng hQ'p k~t qua hQC t~p theo hQc ky, namV1nh vi~n

hQc, kh6a hQc

53 H6 sO'giang d(;1ycua giao vien 5nam sau t6t nghi~p

54 Tai li~u thi h~t hQc ph~n

- H6 sO'xet duy~t k~t qua thi h~t hQCph~n 10 nam sau tot

nghi~p

- Bai thi 5 nam sau t6t nghi~p

- Tai li~u khac c6 lien quan d~n thi h~t hQCph~n 5 nam sau t6t nghi~p
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STT Ten nh6m hB SO', tai Ii~u Tho'i han bao quan

55 Bang diem tung hoc phan bao gom diem kiem tra, diem10 nam sau t6t
thi, di~m hoc phan nghiep

56 S6 thea doi tinh hinh giang day, hoc tap cua giaovien va 5 nam sau t6t nghiep
hoc vien

57 Tai lieu v€ cong nhan t6t nghiep va dp bang thacsi

- Quyet dinh cong nhan t6t nghiep va dp bang thacsi; Vlnh vi~n
Danh sach t6t nghiep

- H6 sa xet cong nhan t6t nghiep va dp bang thacsi Vlnh vi~n

- H6 sa danh gia luan van thac si' 30 nam

- H6 sa chamtharn dinh va xu ly k€t qua tham dinh luan 30 nam
van thac si trong twang hop co dan t6 cao

- Luan van thacsi

+ Duoc hQi d6ng danh gia d:;1tyeu c~utra len 30 nam

+ Khong d:;1tyeu du 5 nam

- Tai li~u khac co lien quan d€n xet t6t nghi~p 5 nam

3. Tai li~u v~ dao t~o ti~n si

58 H6 sa cho phep dao t:;10,dinh chi tuy~n sinh, thu h6i quy€tVlnh vi~n
dinh cho phep dao t:;10nganh, chuyen nganh ti€n sl

59 H6 sa cho phep lien k€t dao t:;10trinh dQ ti€n Sl vaica So' Vlnh vi~n
giao dl,lc trong nuac

60 Tai li~u v€ tuy~n sinh ti€n Sl

- H6 sa xac dinh chi tieu tuy~n sinh hang nam Vlnh vi~n

- Quy€t dinh trung tuy~n, danh sach trung tuy~n; Di~mVlnh vien
chu§n tuy~n sinh

- H6 sa dang ky dlJ tuy~n 5nam sau t6t nghi~p

- Cac tai li~u khac lien quan d€n tuy~n sinh 5nam sau t6t nghi~p

61 Quy€t dinh cong nh~n nghienCll'll sinh, huang nghienCll'll Vlnh vi~n
ho~c d€ tai nghien cU'u, chuyen nganh, nguai huang d~n
va thai gian dao t?O cua nghien clm sinh
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STT Ten nhom hi> SO', tai li~u Thiri han bao quan

62 Bang diem tong hop k~t qua hoc t~p thea hoc ky, namV1nh vi~n
hoc, kh6a hoc

63 H6 sa giang day cua giao vien 5 nam sau t6t nghiep

64 Tai lieu v~ thi het hoc phan

- H6 sa xet duyet ket qua thiher hoc phan 10 narn sau tot
nghiep

- Bai thi 5 nam sau t6t nghiep

- Tai lieu khac lien quan d~n thi het hoc phan 5 nam sau t6t nghiep

65 Bang di~m tung hoc phan bao g6m di~m ki~m tra, diem10 nam sau t6t
thi, diem hoc phan nghiep

66 S6 thea doi tinh hinh giang day, hoc t~p cua giao vien va5 narn sau t6t nghiep
hoc vien

67 Bao cao chuyen o~, ti~u luan tong quan cua nghien ciru5 nam sau t6t nghiep
sinh

68 Tai lieu v~ cong nhan t6t nghiep va cap bang tienSI

- Quyet dinh cong nhan t6t nghi~p va dp b~ng ti~n sl;V1nh vi~n
Danh sach nghien clm sinh duQ'cdp b~ng ti~nSI

- H6 sa xet cong nh~n t6t nghi~p va dp b~ng ti~n sI VInh vi~n

- H6 sa danh gia lu~n an ti~n sI dpca sa VInh vi~n

- H6 sa d~ nghi bao v~ lu~n an ti~n sI dp trucmg ho~cVInh vi~n
vi~n

- H6 ,sav~ vi~c l§y y ki~n phan bi~n oc)c I~p d6i v6'i lu~n V1nh vi~n
an tien sI

- H6 sa danh gia lu~n an ti~n sI dp trucmg ho~c vi~n VInh vi~n

- H6 sa ch§m th~m dinh va xuIy k~t qua th~m dinh lu~n VInh vi~n
an tien sI

- Lu~n an ti~n sI va t6m t~t lu~n an ti~n sI

+ DuQ'c Hc)id6ng danh gia d~t yeu dutra len VInh vi~n

+ Khong d~t yeu du 5 nam
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STT Ten nhorn hi>SO', tai li~u Thiri han bao quan

- Tai lieu khac co lien quanden xet t6t nghiep 5 nam

4. Tai li~u v~ nghien ciru khoa hoc cua sinhvien, giang
vien, nghien ciru vien

69 !-If> sa danh gia d€ tainghien ciru khoa h9C cua sinhvien 5 narn
dip khoa/bo mon

70 !-If> sa danh gia d€ tainghien ciru khoa h9C cua sinhvien 10 nam
du xet giai thuong sinh vien nghien ciru khoa h9C dip
tnrong

71 !-If> sa danh gia d€ taixet tang giai thirong Sinh vien VTnh vi~n
nghien ciru khoa h9C va giai thuong Khoa h9C va cong
nghe danh cho giangvien tre trong cac coSo' giao due dai
h9c

72 !-If> sa chuang trinh, d€ tai nghien ciru khoa h9C cua giang
vien, nghien ciru vien

- Cap Nha nuac VTnh vi~n

- C§p bQ, nganh Vlnh vi~n

- C§p ca So' 20 nam

IV. TAI LI~U VE DAo T~o Val NU'oc NGOAI,
H<)'P TAC QU{)C TE

1. Tai li~u v~ licn k~t dao t~o vO'i nuo'c ngoai

73 !-If> sa ky k~t !-li~p dinh, Th6a thu~n hqp tac v€ vi~c ti~pVlnh vi~n
nh~n luu h9C sinh nuac ngoai VaG Vi~t Nam h9C t~p

74 !-If> sa b6 sung, di€u chinh cac ?O<;ltdQng gi~o d\lc, ngat;hVlnh vi~n
dao t';10,ma rQng quy mo, doi tuqng tuyen sinh, dieu
chinh nQi dung, chuangtrinh giang d';1yd6i vaica So' giao
dt;lc ho~c phan hi~u cllacaSo' giao dt;lc co v6n d~u tu nuac
ngoai t';1iVi~t Nam

75 !-If> sa pheduy~t d€ an, gia h';1nd€ a~, dinh chi tuy~n sinhVTnh vi~n
va cham dl!'t chuang trinh lien ket dao t';1o vai nuac
ngoai trinh dQ d';1ih9C, thC;lcsI, tien sT

76 !-If> sa tuy~n sinh di h9C nuac ngoai bing ngan sach nhaVlnh vi~n

nuac
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Ten nhorn h6 SO',tai li~uSTT Thoi han bao quan

77 H6 sa kh6ng trung tuyen cua irngvien du tuyen di hoc 5 nam
mroc ngoai bang ngan sach nha nuoc

78 H6 sa tuyen sinh di hoc nuoc ngoai bang hoc b6ng Hiep Vinh vi~n
dinh va cac hoc bong khac

79 H6 sa kh6ng trungtuyen cua irng vien dir tuyen di hoc 5 narn
mroc ngoai bang hoc bong Hiep dinh va cac hoc bong
khac

80 H6 sa luu hoc sinh Viet Nam di hoc t?Pa mroc ngoai va Vlnh vi~n
tiep nhan v~ mroc

71 H6 sa hru hoc sinh nuoc ngoai vao hoc tai Truong 20 nam

82 H6 sO' tuyen chQn chuyen gla giao d\lc di lam viec Vinh vien
a nuoc ngoai

83 H6 sa kh6ng trung tuy€n cua ung viendV tuy~n chQn 5 nam

chuyen gia giao d\lc di lam vi~ca nuac ngoai

84 H6 sa chuyen gia giao d\lc di lam vi~ca nuac ngoai va Vlnh vi~n

ti~p nh~n v~ nuac

85 H6 sa giao nhi~m V\l b6i duang, ki~m tra, thi vadp Vlnh vi~n

chung chi b6i duang nghi~p V\l tu v§n du hQc

86 H6 sa c§p gi§y chung nh?n dang ky hO(;ltdQng dich V\l tu20 nam

v§n du h9C

2. Tai Ii~u hQ'p tac quBc t~

87 T?p van ban v~ hgp tac qu6C t~ gi'ri d~n cac dan vi. Van bfm h~t hi~u
Ivc thi hanh

88 H6 sO'hQi nghi, hQi thao qu6c t~ do Truong chu tri Vlnh vi~n

89 K~ hO(;lch, bao cao c6ng tac hgp tac qu6c t~
- Dai h(;ln, hang nam; Vlnh vi~n

- 6 thang, 9 thang ; 20 nam

- Quy, thang. 10 nam

90 H6 sa xay dvng chuang trinh,dV an hgp tac qu6c t~ cua Vlnh vi~n

Truong

91 H6 So' v~ vi~c tham gia cac hO(;ltdQng cua hi~p hQi, t6Vlnh vi~n

chuc qu6c t~ (gia nh?p thanh vien,hQi nghi, h<)i thflO, di~u

tra, khao sat, th6ng ke ... )

92 H6 So' doan ra
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STT Ten nhorn hB SO', tai li~u Thiri han bao quan

- Ky ket hop tac; Vlnh vi~n
- HQi thao, trien Him, hoc tap, khao sat '" 20 narn

93 H6 so dean vao
- Ky ket hop tac; Vlnh vi~n
- HQi thao, trien lam, hoc tap, khao sat, , , 20 nam

94 Cong van trao d6i v~ cong tac hop tac quoc t~ 10 nam

v. TAl LI~U VE KIEM DINH cHAT LU'QNG GIAo
Dl)C

95 H6 So' th~m dinh k~t qua danh gia chat hrong giao due va 20 nam
dp gi~y clnrng nhan kiI~mdinh ch~t hrong giao due d6i voi
Co' sa giao due, chuang trinh dao tao

VI. TAI LI~U VE VAN nANG, CHltNG CHi

96 H6 So' chinh sua noi dung van bang, clurng chi VInh vi~n

97 H6 So' cap phoi bang t6t nghiep trung cap, cao dang, dai hoc, VInh vi~n
thac si, ti~n si

98 H6 So' dp phoi chirng chi cua h~ th6ng giao d\lc qu6c dan VInh vi~n

99 s6 g6c dp van b~ng t6t nghi~p trung dp, cao d~ng, d~i hQc, VInh vi~n
th~c sI, ti~n sI

100 s6 dp ban sao van b~ng t6t nghi~p tu s6 g6c VInh vi~n

101 s6 g6c dp chung chi cua h~ th6ng giao d\lc qu6c dan VInh vi~n

102 s6 dp ban sao chung chi tu s6 g6c VInh vi~n

103 H6 So' cong nh~n van b~ng t6t nghi~p trung dp, cao d~ng, VInh vi~n
d~i hQc, th~c sI, ti~n sI doCo' sa nuac ngoai dp

104 H6 So' cong nh~n van b~ng t6t nghi~p cac dp hQc ph6 thong VInh vi~n
do Co' so' l1uac ngoai dp

VII. TAl LI~U VE HQC PHI, HQC B{)NG, CHiNH
SACH HO TRQ' NGUOI HQC

105 H6 sO'xetdphQc b6ng khuy~n khich hQc t~p d6i v6'i sinh 10 nam

vien

106 H6 sO',xetdp hQc b6ng chinh sach d6i v6'i sinh vien h~10 nam

cll'tuyen

107 H6 sO'xet trQ' cip xi} hQi d6i v6'i sinh vien 10 nam
-
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STT Ten nhorn hi> SO', tai Ii~u Tho'i han bao quan

108 H6 sa xet mien, giam hoc phi cho sinh vi en 10 nam

109 H6 sa xet dip kinh phi h6 tro chi phi hoc t~p d6i voi sinh 10 nam
vien

VIII. TAI LI~U VE CONG T Ac SINH VrEN

110 Bao cao danh gia, tong hop tinh hinh dao dire, 16i songVlnh vi~n
cua sinh vien thea tung thai ky vanarn hQC

111 H6 sa thea doi, tong hop, thong ke va de xuat cong tac10 nam
phat trien Dang trong sinh vien

112 H6 sa khen thuong va cong nhan cac danh hieu d6i voi
sinh vien

- C~p BQ, dip tinh 20 nam

- C~p Truong 10 narn

113 H6 sa ky luat sinh vien

- Hinh thirc ky luat khi~n trach 10 nam

- Hinh tlnrc ky luat canh cao 15 nam

- Hinh thirc dinh chi hoc tap c6thai han 20 nam

- Hinh thirc buoc thoi hoc Vlnh vi~n

114 H6 sa t6 chirc, thea doi cac hoat dQng lien quan d~n hinh5 nam
thanh d~o duc, 16i s6ng trong sinh vi en

115 H6 sa thea d5i,xu ly cac v~n de ve an ninh, chinh tri lien 10 nam
quan d~n sinh vi en

116 H6 sa t6 chuc tuftn sinh ho~t cong dan-sinh vien dftu kh6a,5 nam
dftu nam, cu6i kh6a hQc

117 H6 sa t6 chuc tu v~n hQc t~p, nghe nghi~p, vi~c lam cho5 nam
sinh vien

118 H6 sa cong tac cham s6c suc kh6e sinh vien 5 nam

119 H6 sO'quan ly sinh vien nQi, ngo~i tr6 5 nam

120 H6 sO'sinh vien Tra nguoi hQc sau
khi ra truang
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121 H6 sa chuyen truong d6i voi sinh vien H~t kh6a

122 S6 thea doi sinh vien chuyen di, chuyen d~n 5 nam

123 H6 sa xin hoc lai tai tnrong khac H~t kh6a

124 H6 sa cac giai thi d~u th~ due th~ thao, van nghe trong sinh
vien

- Danh sach thi sinh doat giai Vlnh vi~n

- S6 dp gi~y clnrng nhan hoc sinh doat giai Vinh vi~n

- H6 sa dangky du thi 1 nam

- Cac tai lieu khac co lien quan den cac giai thi dau th~ 2 narn
due th~ thao, van nghe trong sinh vien

IX. TAl LI~U vi CONG TAc NHA GIAO, CAN BO
QUAN LY co sa GIAo DT)C

125 H6 sa tuyen dung, hop dong, b6 nhiem; xay dung va ban Vlnh vi~n
hanh guy hoach, k~ hoach phat trien can bo, cong clurc,
vien chirc

126 H6 sa bien soan, thclm dinh, phe duyet tai lieu dung 20 nam
chung, sach huang diln giang d<;ly,tai 1i~ub6i duong, hoc
1i~uph\lc V\l cDng tac b6i duong can b<),cong chuc, vien
Chll'C

127 1-16sa H<)id6ng Chll'Cdanh giaoSU' ca So' th~m dinh, d~ Vlnh vi~n
nghj xet cong nh~n d<;lttieu chu~n chuc danh giaoSU', ph6
giao SU'

128 H6 sa H<)id6ng chuc danh giaoSU' thclm djnh, d~ nghi xet Vlnh vi~n
cDng nh~n d(;lttieu chucln chuc danh giaoSU', ph6 giaoSU'

129 H6 sa ca nhfrn dang ky xet cDng nh~n chuc danh giao su,5 nam
ph6 giaoSU'

130 H6 sa b6 nhi~m chuc danh giaoSU', ph6 giao su Vlnh vi~n

131 H6 sa mi~n nhi~m chuc danh giao su, ph6 giaoSU' Vlnh vi~n

132 H6 sa huy b6 cong nh~n d<;lttieu chucln chilc danh giaoVlnh vi~n
SU', ph6 giaoSU'
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133 H6 sa HQi d6ng cap co sa tham dinh, d€ nghi xet tangVlnh vi~n
danh hieu nha giao nhan dan, nha giao iru tu

134 H6 sa HQi d6ng cap BQ tharn dinh, de nghi xet tang danhVlnh vien
hieu nha giao nhan dan, nha giao uu tu

135 H6 sa HQi dong Nha mroc tham dinh, trinh cap co tharnVinh vien
quyen quyet dinh tang danh hieu nha giao nhan dan, nha
giao uu tu

136 H6 sa cua ca nhan d€ nghi xet tang danh hieu nha giao20 nam
nhan dan, nha giao uu tu

137 H6 sa giao nhiem vu boi dirong nghiep vu sir pham Vlnh vi~n

138 H6 sa giao nhiem vu bci dirong va cap chirng chi b6iVinh vi~n
duang nghi~p V\l qUlIn ly giao d\lc

139 H6 sa t6 chuc thi thang hi;lng cho nha giao

- Danh sach trung tuy~n, Bao cao k~t qua 20 nam

- H6 sa dang kydV thi 5 nam

- Bai thi 5 nam

- Cac tai li~u khac co lien quan d~n thi 5 nam

140 H6 sa ki~m tra, danh gia, x~p lOi;ligiao vien thea chu~n10 nam
ngh€ nghi~p

X. TAl LI~U VE co SO V~T CHAT, THIET BJ
TRUONG HQC

141 H6 sa xay dVng phuO'ng huang, chinh sach d§u tu ph<itVlnh vi~n
tri~n cO'sO'v~t ch~t, thi~t bi twang hQc, phong thi nghi~m,

thlJc hanh

142 H6 sa xay dlJng quy hOi;lCh,k~ hOi;lChdai hi;ln,5 nam, hang VTnh vi~n
nam v€ cO' sO' v~t ch~t, thi~t bi twang hQc, phong thi

nghi~m, thlJc hanh

143 H6 sa xac dinh cO'c~u d§u tu, cac chinh sach dftu tu cO'sO' Vlnh vi~n

v~t ch~t, thi~t bi twang hQc, phong thi nghi~m, thlJc hanh

144 Bao cao danh gia li;litai san c6 dinh
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Tho'i han bao quanSTT Ten nhom hB SO', tai li~u

145 H6 sa ki~rn tra va cong nhan thu vien tnrong hoc dat20 nam
chu.1n

146 H6 sa v~ quan 1y thu vi~n

- Cac loais6 sach: S6 dang kytong quat, dang kyca biet, 5 nam
dang ky sach giaokhoa, tap chi; s6 muon sach,cho thue
sach, thong ke ban doc ...

147 H6 sa xay dung chien hroc, chinh sach,k€ hoach dai han, Vinhvi~n
hang narnv~ irng dung cong nghethong tin trong quan ly
giao due vatrong day hoc

148 H6 sa tuyen chon, th.1rn dinh, ban hanh danh mucsan 10 nam
pharn cong nghethong tin dung trong nganh giao due:
giao trinh tai lieu, sachtharn khao, chuang trinh giang
day, chuang trinh dao taova b6i duang giao vien va can
bQ guc'm ly giao dl,lc, nQi dung va chuang trinh hQc tr\l'c
tuyen

149 H6 So'xay d\l'ng thu vi~n giao trinh di~n tel',sach giao khoa5 nam
di~n tel', thu vi~n d~ thi, hQc li~uma,ph~n m~m d~y hQC,
thi nghi~m ao va ph~n m~m rno phong, khai thacSCI' dl,lng
va d~y hQc dung ma ngu6nma va cong ngh~ hQc di~n tu

151 H6 So'xay d\l'llg, ban hanh ch€ dQ/quy dinh v~ tai chinh, k€ toan Vlnh vi~n

150

- Bien ban kiern ke, thanh ly sach, An pham thu vien 5 nam

XI. TAl LltU VE CONG NGH~ THONG TIN
TRONG QUA.N LV GIAO Dl)C, D~Y VA HQC

XII. TAl LltU VE TAl CHiNH, KE ToAN

T~p van ban v~ tai chinh, k€ toan gui d€n cac dan vi

K€ ho~ch, bao cao cong tac tai chinh, k€ to an

- Dai h~n, hang nam;

- 6 thang, 9 thang;

- Quy, thang.

Van ban h€t hi~u
l\l'c thi hanh

Vlnh vi~n
20 nam
10 nam

154 K€ ho~ch, bao cao tai chinh va quy€t toan

- Hang narn;

- Thang, quy, 6 thang, 9 than__g_.

152

153 H6 So'v~ ngan sach nha nuac hang narn cua Truong Vlnh vi~n

Vlnh vi~n

20 narn
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STT Ten nhdrn h6 SO', tai lieu Thiri han bao quan

155 Bao cao kiem ke, danh gia lai tai san c6 dinh, thanh toan20 narn
cong no

156 H6 So', tai lieu v~ viec chuyen nhuong, ban giao, thanhly
tai san c6 dinh

Vlnh vien- Nha d~t;

- Tai san khac. 20 nam

157 H6 So' ki~m toan, thanh tra tai chinh taiTruong

- Vu vice nghiern trong;
Vlnh vi~n- Vu viec khac.
10 nam

158 S6 sach k~ toan:

- S6 tong hop 20 narn

- S6 chi tiet. 10 narn

159 Chung nr k~ toan sir dung true tiep d~ ghi s6 k~ toan va10 nam
lap bao cao tai chinh

160 Chung nr k~ toan khong sir dung true tiep d~ ghi s6 k~5 nam
toan va l~p bao cao tai chfnh

161 Cong van trao d6i v~ cong tac tai chfnh, k~ to an 10 nam

XIII. TAI LI~U VE TRI DUA-KHEN TRUONG

162 T~p van bim v~ thi dua, khen thucmg gui chung d~n cac£)~n khi van ban h~t

dan vi (h6 So'nguyen t~c) hi~u h,rcthi hanh

163 H6 So' xay dVng, ban hanh quy ch~/quy dinh, huang d:lnVlnh vi~n
v~thidua,khenthuang

164 I-h~sO'hQi nghi thi dua do Truang chu tri t6 chuc Vlnh vi~n

165 K~ ho~ch, bao cao cong tac thi dua, khen thuang Vlnh vi~n

166 H6 So' t6 chuc thvc hi~n phong trao thi dua nhan cac dip10 nam
ky ni~m

167 H6 So' khen thuang cho t~p th~, ca nhan
- Cac hinh thuc khen thuang cua Chu tichNuac va Thu Vlnh vi~n
tuang Chfnh phu

168 - Cac hinh thuc khen thuang cua BQtruang, Thu truang 20 nam
Co' quan ngang BQ, Co' quan thuQc Chfnh phu, Chu tich
UBND dp tinh va tuO'n_gduO'n_g

169 - Cac hinh thll'C khen thuang cua Trucmg 10 nam

170 H6 So' khen thuang d6i vai nguai nuac ngoai Vlnh vi~n
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STT Ten nhorn hB SO', tai li~u Thai han bao quan

171 Cong van trao d6i v~ cong tac thi dua, khen thirong 10 nam

XIV. TAI LI~U VE THANH TRA, PHAp CHE

1. Tai lieu thanh tra va _giai quyet khieu nai, t6 cao
172 Tap van ban v~ thanh tra va giai quyet khieu nai, t6 cao f)~n khi van ban het

giri chung den cac co quan (h6 sa n_gu_yent~cl hieu lire thi hanh

173 H6 sa xay dung, ban hanh quy che/quy dinh, huang d~n Vinh vien
v~ thanh tra va giai quyet khi~u nai, t6 cao

174 K~ hoach, bao cao cong tac thanh tra va giai quyet khieu
nai, to cao Vlnh vi~n
- Dai han, hang nam 20 nam
- 6 thang, 9 thang 5 nam
- Quy, thang

175 Bao cao cong tac phong chong tham nhung
- Hang narn 20 nam
- Thang, guy, sau thang 5 narn

176 H6 sa thanh tra cac vu viec
- V\l vi~c nghiem trQng Vlnh vi~n
- V\l vi~c khac 15 nam

177 H6 sa giai quy~t cae V\l vi~c khi~u n?i, t6 cao
- V\l vi~c nghiem trQng Vlnh vi~n
- V\l vi~c khac 15 nam

178 Cong,van trao d6i v~ cong tac thanh tra, giai guy~t khi~u 10 nam
n?i, to cao

2.Tai li~u Phap ch~

179 T?p van ban v~ cong tac phap ch~ gui chung d~n cac danD~n khi van ban h~t

vi (h6 sa nguyen t~c) hi~u Ivc thi Mnh

180 H6 sa xay dVng, ban hanh guy dinh, huang d~n v~ congVlnh vi~n
tac phap ch~ do Tmcm_g_chu tri

181 H6 sa hC)inghi cong tac phap ch~, ph6 bi~n van ban quy10 nam
ph?m phap lu?t

182 K~ ho?ch, bao cao cong tac phap ch~

- Dai hC;ln,hang nam Vlnh vi~n

- Thang, hQc ky, sa k~t 10 nam

183 H6 sa v~ vi~c g6p y xay dVng van ban guy ph?m phap10 nam
lu?t do ca quan khac chu tri

184 Cong van trao d6i v~ cong tac phap ch~ 10 nam

I
XV. TAl LI~U VE HANH CHINH
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STT Ten nh6m hi>SO', tai li~u Thiri han bao quan

185 Tap van banv~cong tac hanh chinh, van thu, hru trtr girif)~n khi van ban h~t
chung den cac dan vi (h6 sa nguyen tac) . hieu hrcthi hanh

186 H6 sa xay dung, ban hanh quy dinh, huang dftn cong tacf)~n khi van ban h~t
hanh chinh, van thu, hru tnr hieu hrc thi hanh

187 K~ hoach, bao cao cong tac hanh chinh, van thu, hru tru
- Dai han, hang nam Vlnh vi~n
- HQc ky, thang 10 nam

188 H6 sathirc hien cai each hanh chinh 20 narn

189 Tap luu, s6 dangky van ban di cua Twang

- Chi thi, quyet dinh, quy dinh, quy che, huang dftn Vinh vi€n

- Van ban khac 50 narn

190 S6 dang ky van ban d~n 20 narn

191 Cong van trao d6i v~ hanh chinh, van thu, luu tnr 10 nam

XVI. TAl LIEU XAY DUNG CO nAN

192 Tap van ban v~ xay dgng cO'bfm gui chung d~n cac cO'f)~n khi van ban h~t
quan (h6 sa nguyen t~c) hi~uh,rc thi hanh

193 1-I6sa xay dvng van ban ch~dQI quy dinh, huang d~n v~ Vlnh vi~n
xay dVng cO'ban cua nganh, cO'quan

194 K~ ho?ch, bao cao cong tac d:1utu xay dVng cO'ban

- Oai h<;ln,hang nam Vlnh vi~n

- 6 thang, 9 thang 20 nam

- Quy, thang 5 nam

195 H6 sa cong trinh xay dgng cO'bim

- Cong trinh nh6m A, cong trinh ap d\mg cac giai phap Vlnh vi~n
mai v~ ki~n truc, k~t c~u, cong ngh~, thi~t bi, v~t li~u
mai; cong trinh xay dgng trong di~u ki~n dia ch~t, dia
hinh d~c bi~t cong trinh duQ'cx~p h<;lngdi tich lich su
van h6a;

- Cong trinh nh6m B, C va sua chua Ian Theo tu6i thQ cong
trinh

196 H6 sa su'a chua nh6 cac cong trinh 15 nam

197 Cong van trao d6i v~ cong tac xay dgng cO'ban 10 nam

T6ng cQng c6 197 th~lO(;li van ban.!
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