BOQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NHA TRANG Poc 1dp - Tw do - Hanh phiic
8é: 445 /QD-DHNT Khénh Hoa, ngay 04 thing 5 ndm 2017
QUYET PINH -

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw lwu trir trong
Truwong Dai hoc Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NHA TRANG

Cin cir Quyét dinh s6 155/CP ngay 16/8/1966 ctia H6i ddng Chinh pha vé viéc
thanh 14p va quy dinh nhiém vu, quyén han ctia Truong Thily san nay 1a Truong Pai hoc
Nha Trang; |

Cin ctr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg, ngay 10/12/2014 ciia Thu tuéng Chinh
phua v& viéc ban hanh Diéu 18 truong Pai hoc;

Can cr Luat Luu trit ngdy 11/11/2011; Can it Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Luu tri;

Cin ctr Thong tu s& 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nim 2011 cia BO Noi vu
quy dinh v& thoi han Vbéo'quén hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua
cac co quan, td chic;

Cin cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ciia B6 n6i vy huéng dan xay dung Quy ché
cong tac van thu, luu trit cda cic co quan, tb chtrc;

Cian cir Thong tu s§ 27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nim 2016 cia Bo
tredéng BO Gido duc va Dao tao Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép
vu cua nganh Gido duc;

Xét d& nghi ctia ong Trudng phong Té chirc - Hanh chinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu; luu trit trong
Trudng Pai hoc Nha Trang. |

Piéu 2. Céac 6ng/ba Trudng don Vi:Vé‘l toan thé cong chirc, vién chirc va nhan vién
trong Truong chiu trach nhi€ém thi hanh Quyet dinh nay ké tir ngay ky. Bai bo cic vin
ban trudc day co n6i dung trai vai Quy ché nay./.

Noi nhin:
- Nhu biéu 2;
- Luu: VT, TCHC.

Trang Si Trung




BQ GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
'TRUONG PAL HQC NHA TRANG Poc 1dp - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac vin thw, lwu trir trong Trudng Dai hoc Nha Trang

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 4AS /QOD -DHNT ngady 04thdng 5 nim 2017
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Nha Trang)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va ddi twong ap dung _

Quy ché cong tac van thu, luu trit trong Trudng bao gbém tit ca nhitg quy dinh vé
hoat dong van thw, luu trit trong qué trinh quan ly, chi dao, didu hanh cta Truong dé
thyre hién chirc niing, nhiém vu clia minh.

Quy ché nay 4p dung ddi v6i cong chirc, vién chirc va nhan vién cia Trudng.

Piéu 2. Giii thich tir ngir |

1. Cong tac vdn thu bao gém cac cong viéc vé soan théo, ban hanh vin ban;
quan Iy van béan va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Truong; 1ap hd
so va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit trudng; quéan 1y va.str dung con diu trong cong
tac van thu. _

2. Cong tac Iuu trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, chinh 1y, xéc dinh gia tri,
thdi han bao quéan, thong ké va sir dung tai liéu Ivu trit hinh thanh trong qué trinh hoat
dong ctua Trudng. _

3. Vin ban dén 13 tit ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phép luat,
vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban dugc chuyén qua
mang, vin ban mat) va don, thu giri @én Trudng.

4. Vin ban di 1a tit ca céc loai vin ban, bao gém van ban hanh chinh va vén ban
chuyén nganh (k& ca ban sao vin ban, vin ban ndi bd va vin ban mat) do Trudng phat
hanh. '

5. Ban thao vin béan 14 ban dugc viét hogic d4nh mdy, hinh thanh trong qué trinh
soan th&o van ban. _

6. Ban gbc van ban 14 ban hoan chinh v& noi dung, thé thirc vin ban dugc cic don
vi trong Trudng ban hanh va c6 chit ky truc tiép ctia ngudi c6 thAm quyén.
. 7. Ban chinh van ban 12 ban hoan chinh v& ni dung, thé thic van ban va duge cac
don vi ban hanh. S

8. Ban sao y ban chinh 1a ban sao day du, chinh x4c ndi dung ciia vin ban va dugc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dwgc thuc hién tir ban chinh.

9. Ban trich sao 14 ban sao mét phan ndi dung ctia vin ban va duge trinh bay theo
thé thitrc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.




10. Ban sao luc la badn sao day dua, chinh xac ndi dung cla van ban, dwgc thuc hién
ttr ban sao y ban chinh vatrinh bay theo thé thirc quy dinh.

11. HO so la mot tap tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mét van dé, mot su viéc, mot
doi twong cu thé hodc cd dac diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo déi, giai quyét
cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu clia cac don vi, to chirc, ca nhan.

12. Lap ho so 14 viéc tap hop, sip xEp van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc clia cac don vi, ca nhan thanh ho so theo nhitng nguyén tac
va phuong phap nhat dinh.

13. Thu thap tai liéu la qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lva chon, giao nhan ta
liu c6 gid tri dé chuyén vao Lwu trir treong, Lwu trik lich st.

14. Chinh ly tai liéu la viéc phan loai, xac dinh gia tri, Sip xép, théng ké, 1ap cong
cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong clia cac don vi, ca nhéan trong Trudng.

15. Xéc dinh gia tri tai liéu 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguyén tac,
phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh dé xéac dinh nhitng tai liéu co6 gia tri lwu trir, thoi
han bdo quan vatai liéu hét giatri.

16. Lwu trit truong la noi dwoc lwu trii tat c& cac van ban, tai liéu cta Truong, kho
Luu trr trvong duoc dat tai Thr vién cla Truong. Giam doc Thu vién co trach nhiém to
chtre, quan ly cong tac luu trir theo quy dinh clia Nha nuéc va Quy ché nay.

Dbiéu 3. B4o vé bi mat nha nwéc trong cong tac van thu, lvu triv

Nhiing hoat dong trong cong tac van thu lwu trir clia Trwdng c6 lién quan dén bao
vé bi mat nha nuéc phai thuc hién theo cac quy dinh clia Phadp Iénh bdo vé bi mat nha
nwdc va Thong tu 12/2002/TT-BCA clia B6 Cong an vé quy dinh chi tiét thi hanh Phap
|énh bado vé& bi mat nha nwéc, Thong tw 33/2015/TT-BCA hudng dan Nghi dinh 6
33/2002/ND-CP Bao vé bi méat nha nudc.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thirc van ban
1. Van ban clia Truwong dwgc ban hanh du¢i hinh thirc van ban hanh chinh.

2. Van ban hanh chinh dwoc quy dinh tai Diém 2, Khoan 2, Diéu 1 clia Nghi dinh
SO 09/2010/NB-CP ngay 08/02/2012 clia Chinh phl sra doi, bd sung mot sd diéu clia
Nghi dinh s6 110/NB-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phi vé céng tac van thu bao gom:
Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cao, thong
b&o, hwdng dan, chwong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, dw an, bao céo, bién ban, to
trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhé, ban cam két, ban thoa thuan, gidy
chirng nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gi¢i thiéu, gidy nghi phép, gidy di dudng,
gidy bién nhan ho so, phiéu gti, phiéu chuyén, thv cong".



Diéu 5. Thé thirc van ban

Thé thirc van ban hanh chinh duwoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sO
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 clia B6 Noi vu hwdng dan thé thirc va k§ thuat trinh
bay van ban hanh chinh.

DPiéu 6. Soan thao van ban

Viéc soan thdo van ban dwoc thuc hién nhu sau:

1. Can ct tinh chét, ndi dung clia van ban can soan thdo, Ban Giam hiéu giao cho
mot don vi hodc mot vién chirc soan thdo hoac cht tri soan thdo van ban.

2. Bon vi hodc vién chirc dwoc giao soan thdo van ban cé trach nhiém xac dinh
hinh thtrc, ndi dung va dd mat, do khan, noi nhan van ban; thu thap, xt ly thong tin
6 lién quan; soan thao van ban.

Trong trwvong hop du thdo van ban can xin y kién cla cac don vi, ca nhan c6 lién
guan thi phai dé xuat véi Hiéu trudng tham khao y kién cla cac don vi, cad nhan c6 lién
quan; nghién ciru, ti€p thu y kién dé hoan chinh van ban; trinh duyét dv thao van ban.

Diéu 7. Duyét dv thao van ban, stra chira, bo sung dv thao van ban da duyét

1. Dv thao van ban phai do ngudi c6 tham quyén ky duyét van ban.

2. Trong truong hop du thao da duoc Lanh dao Trudng phé duyét, nhwng thdy can
thiét phai stra chita, b6 sung thém vao duy thao thi don vi hodc vién chirc dwgc giao
nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét dy thdo xem xét, quyét dinh viéc
Stra chira, b6 sung.

Diéu 8. Kiém tra van ban trwdc khi ky ban hanh

1. Tredng don vi chd tri soan thdo van ban phai kiém tra thé thtrc va chiu trach
nhiém vé do chinh xéac clia ndi dung van ban, ky nhay/tat nhd, gon vao cudi ndi dung van
ban (sau dau ./.) trwdce khi trinh Lanh dao Truong ky ban hanh.

2. Thr ky Vén phong Ban Gidam hiéu giGp Lanh dao Trwong kiém tra 1an cudi va
chiu trach nhiém veé thé thirc, ky thuat trinh bay, thi tuc ban hanh van ban ctia Nha
trrong.

biéu 9. Ky van ban

1. Tham quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh ctia phap luat, theo van ban Gy
guyeén clia Hiéu trwdng va chirc nang nhiém vu clia cac don vi.

2. Quyeén han, chirc vu, ho vatén, chir ky clia nguoi cé tham quyén.

Hiéu trudng Kky tat ca cac van ban do Trudng ban hanh. Céac truong hop ky thay
(phéi ghi KT.), ky thira Iénh (phai ghi TL.), ky thtra Gy quyén (phai ghi TUQ.), ky thay
mat (phai ghi TM.).

3. Khong duing bt chi, bat myc dé dé ky van ban.

Diéu 10. Ban sao van ban
1. C&c hinh thirc ban sao gdm: sao y ban chinh, sao luc vatrich sao.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Thong tw s6 01/2011/TT-BNV.



3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do 1anh dao Truong, Ianh dao
cac don vi quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phap luat cé gia
tri phap ly nhw ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky ctia van ban chinh) khéng thuc hién
theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu nay thi chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

6. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai Truong nhirng y kién ghi bén & van
ban. Truong hop cac y kién clia Lanh dao Trudng ghi trong van ban can thiét cho viéc
giao dich, trao d6i cong tac phai duoc thé ché hda bang van ban hanh chinh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Piéu 11. Nguyén téc chung

1. Tat ca van ban di, van ban dén cua Trudng phai duoc quan ly tap trung tai Van
thy Trwong dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban dugc dang ky
rieng theo quy dinh ctia phap luat. Nhitng van ban dén khong dwgc dang ky tai Van thu
Truwdng, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém gidi quyét.

2.Van ban di, van ban dén thuéc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén cé
déng dau chi cac mirc do khan: “Hda tdc (ké ca “Hoa téc” hen gio), “Thuong khan” va
“Khan” (sau day goi chung la van ban khan) phai dwoc dang ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duogc. Van ban khan di phai dwgc hoan thanh thl tuc phat hanh va
chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

Diéu 12. Trinh tv quan ly van ban dén

Tat ca van ban dén cla Trwong phai duoc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Gidi quyét vatheo doi, dén doc viéc gidi quyét van ban dén.

Dbiéu 13. Tiép nhan, dang ky van ban dén

1. Khi ti€p nhan van ban dén tir moi ngudn, trong gi¢ hodc ngoai gi¢ lam viéc, Van
thuw Trwong tiép nhan van ban dén phai kiém tra so lvgng, tinh trang bi, ddu niém phong
(néu ca), kiém tra, ddi chiéu véi noi gri trwde khi nhan vaky nhan.

2. Boi voi ban fax, phai chup lai truéc khi dong dau Dén; dbi véi van ban duoc
chuyén phét qua mang, trong treong hop can thiét, c6 thé in ra valam thd tuc déng dau
Dén. Sau do, khi nhan duogc ban chinh, phai dong dau Dén vao ban chinh valam tha tuc
dang ky (sd dén, ngay dén la sd va ngay da dang ky & ban fax, ban chuyén phat qua
mang).

3.Van ban khan dén ngoa gitr lam viéc, ngay 1€, ngay nghi, thi can bd, cong chirc,
vién chirc ti€p nhan cé trach nhiém ky nhan vabdo cdo ngay véi Lanh dao Truong dé xi ly.



4. Van ban dén phai dwgc dang ky vao sb dang ky van ban va nhap vao phan mém
guan ly van ban dén trén may tinh.

5. Van ban mat dén duwoc dang ky riéng hoac néu st dung phan mém trén may vi
tinh thi khong duoc ndi mang LAN (mang ndi bd) hodc mang Internet.

Diéu 14. Trinh, chuyén giao van ban dén

1. Van ban dén sau khi dwgc dang ky, Van thv Trwdng trinh Hiéu truéng (qua Van
phong Ban Giam hiéu) dé xin y kién giai quyét. Van ban dén c6 dau chi cac mic do khan
phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

2. Can cr vao y kién chi dao gidi quyét cla Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng
dwoc Hiéu truedng Oy quyén, Van thu Treong dang ky tiép va chuyén van ban theo y kién
chi dao dén cac dia chi lién quan; theo ddi, don ddc cac don vi va ca nhan thuc hién.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, ding déi tvgng va gitt gin bi
mat ndi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhan vao sd chuyén giao van ban.

Diéu 15. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét van ban dén

1. Sau khi nhan dwgc van ban dén, don vi, ca nhan cé trach nhiém chi dao, giai
quyét kip thoi theo thoi han yéu cau clia Lanh dao Trudng; theo thdi han yéu cau clia van
ban hodc theo quy dinh ctia phap luét.

2. Van thu Truong co tréch nhiém tong hop so liéu van ban dén, van ban dén da
dwoc gidi quyét, da dén han nhung chua duoc giai quyét dé bao cdo Trudng Phong
TCHC. Poi v6i van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hoi”, Van thw co trach nhiém theo doi,
thu hoi hoac guri tré lai noi glti theo dung thoi han quy dinh.

3. Truéng Phong TCHC bao céo Lanh dao Trwong vé tinh hinh gidi quyét, tién do va
két qua giai quyét van ban dén vathong bao cho cac don vi lién quan.

Dbiéu 16. Trinh tv giai quyét van ban di

Tat ca van ban di déu phai qua bd phan Van thu Truong dé thuc hién cac thi tuc
hanh chinh va dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi so va ngay, thang, nam cla
van ban.

2. Béang ky van ban di.

3. Nhéan ban, déng dau Truong vadau mirc do mat, khan (néu co).

4. Lam th tuc phat hanh, chuyén phét vatheo ddi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di.

Diéu 17. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban; ghi so6 va ngay,
thang ctia van ban, dang ky van ban

1. Kiém trathé thirc vaky thuat trinh bay van ban

Trudc khi phat hanh van ban, Van thr Treong kiém tra lai thé thirc va ky thuét trinh
bay van ban; néu phat hién sai sét thi bao cao Trudng phong TCHC xem xét, giai quyét.

2. Ghi 0 va ngay, thang ban hanh van ban



S6 cla van ban la sb thi ty dang ky van ban tai van thw clia Trwong. SO cua van ban
dwoc ghi bang chit s6 A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thic vao ngay 31
thang 12 hang nam.

Ngay, thang, nam ban hanh van ban phai dwoc viét day da; cac s chi ngay, thang,
nam dung chi¥ s6 A-rap; déi véi nhitng s6 chi ngay nhd hon 10 va thang 1, 2 phéi ghi
thém 6 0 & truéc.

3. Van ban mat di duoc danh sd va dang ky riéng.

4. bang ky van ban

Lap sO dang ky van ban di, gdm: sd van ban di, s van ban di mat. Van ban di duoc
dang ky vao sb dang ky van ban di vanhap phan mém quan ly van ban clia Trvong.

Dbiéu 18. Nhan ban, déng dau Truong, dau cla cac don vi

1. Nhén ban

a) SO lwgng van ban can nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co so sd lwong
tai noi nhan van ban; néu gri dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké du danh sach
thi don vi soan thao phai c6 phu luc noi nhan kém theo dé luvu & Van thu Truong.

b) Noi nhan phai duoc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van ban
chi glvi dén don vi co chirc nang, tham quyén giai quyét, to chirc thuc hién, phbi hop
thue hién, bao cdo, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung van ban; khong gl vuot
cap, khong gri nhiéu ban cho mot doéi twong, khong giri dén cac ddi twong khac chi dé
tham khdo.

c) Gilr gin bi mat néi dung van ban vathyc hién danh may, nhan ban theo dung
thoi gian quy dinh.

2. Béng dau

a) Khi déng dau lén chit ky thi dau phai trum |én khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai.

b) Dau déng phai ré rang, ngay ngan, ding chiéu va ding muc diu mau do tuoi
theo quy dinh.

c) Bong dau vao phu luc kem theo

Viéc déng dau 1én cac phu luc kem theo van ban chinh do nguoi ky van ban quyét
dinh va dau duoc dong Ién trang dau, trum |én mot phan tén Trwong, tén don vi hodc tén
cta phu luc.

d) Bong dau giap lai

Viéc dong dau giap lai ddi véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém theo:
Déau dugc dong vao khoang gitra mép phai ctia van ban hodc phu luc van ban, tram Ién
mot phan cac to gidy, mobi ddu khong qué 05 trang.

Diéu 19. Tha tuc phat hanh, chuyén phét va theo doi viéc chuyén phat van ban di
1. Tha tuc phat hanh van ban



Van the Truong, Van the don vi tién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh:
Lwa chon bi; Viét bi; Vao bi va dan bi; Van thvy Treong dong ddu do khan, dau ky hiéu
dd mat vadau khac 1én bi (néu co).

2. Chuyén phat van ban di

a) Nhirng van ban dalam day di cac tha tuc hanh chinh phai dwoc phat hanh ngay
trong ngay van ban dé duoc dang ky, cham nhat latrong ngay lam viéc tiép theo.

b) D6i véi nhitng van ban "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN", "THUONG
KHAN" phéi dugc phat hanh ngay sau khi 1am day dd cac tha tuc hanh chinh.

c) Van ban di duoc chuyén phat qua buu dién phai duoc dang ky vao So glri van
ban di buu dién tai Van thu Truong. Van thuy Tredng khi giao bi van ban, phai yéu cau
nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan vao s0.

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ca nhan, don vi trong Truwong
hodc cho cac co quan, don vi, cad nhan bén ngoai phai duoc ky nhan vao sO chuyén giao
van ban.

d) Chuyén phét van ban di bang may fax, qua mang

Trong trvong hop can chuyén phat nhanh, van ban di co thé dwoc chuyén phat cho
noi nhan bang may fax hoic chuyén qua mang, trong ngay lam viéc phai gii ban chinh
doi véi nhitng van ban c6 gia tri lvu tri.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Van thr Trudng, van thry cac don vi cé trach nhiém theo ddi viéc chuyén phét
van ban di.

b) Trwdng hop phat hién van ban bi that lac, khdng c6 ngudi nhan Van thu Tredng
phai bdo céo voi cac Trwdng don vi lién quan (qua van thw cac don vi) dé xt ly.

Diéu 20. Lwu van ban di
1. M6i van ban di phai duoc lwu hai ban: ban gdc luu tai Van thu Trudong (hét thoi
han quy dinh ban giao cho Thu vién dé lwu trif) va 01 ban chinh luu trong hd so cong viéc.

2. Ban g6c lwu tai Van thu Tredng phai duoc dong ddu vasap xép theo thi tw dang ky.

3. Vaén thue Truwong co tréch nhiém 1ap so theo d&i va phuc vu Kip thoi yéu cau
sr dung ban lwu tai Van thu theo quy dinh cda phap luat va quy dinh cta Truong.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Diéu 21. Noi dung viéc lap ho so va yéu cau doi voi ho so duoc lap
1. NGi dung viéc lap ho so cong viéc
a) M& ho so

Can cr vao Danh muc ho so clia Truong va thuc té cong viéc duwgc giao CBVC
phai chuan bi bia hd so, ghi tiéu dé ho so 1én bia hd so. Can bo, cong chirc, vién chirc



trong qua trinh gidi quyét cong viéc clla minh sé tiép tuc dwa cac van ban hinh thanh cé
lién quan vao ho so.

b) Thu thap van ban vao ho so

- CBVC c6 tréch nhiém lap ho so can thu thap day du cac van ban, gidy t& va cac tw
liéu cé lién quan dén sy viéc vao ho so.

- C4c vin ban trong hd so phai dwoc sip x8p theo mdt trinh tw hop Iy, thy theo dic
diém khac nhau ctia cong viéc dé lya chon cach sép xép cho thich hop (chd yéu la theo
trinh tw thoi gian vadién bién cong viéc).

c) Két thic vabién muc ho so

- Khi cdng viéc gidi quyét xong thi ho so cling két thic. CBVC c6 trach nhiém lap
h6 so phai kiém tra, xem xét, b6 sung nhitng van ban, gidy to con thiéu va loai ra van
ban triing thira, ban nhap, cac tw liéu, sach bao khdng can dé trong ho .

P3i voi cac hd so co thoi han bdo quan vinh vién, CBVC phai bién muc hd so
day da.

2. Y &u cau d6i voi moi ho so dwoc 1ap

a) HO so duwoc lap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cla cac don vi trong
Truwdng, don vi hinh thanh ho so.

b) Van ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai cé sv lién quan chat ché véi nhau
vaphan anh ding trinh tv dién bién cla su viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc.

c) Van ban trong ho so phai cé gia tri bado quan twong doi dong déu.

Diéu 22. Giao nhan ho so, tai liéu vao Lwu trir treong

1. Trach nhiém ctia CBVC

a) CBVC phai giao ndp ho so, tai liéu vao Luwu trir tredng theo thdi han duoc quy
dinh tai Khodn 2 Biéu nay. Truwong hop can gilr lai ho so, tai liéu dén han ndp lvu phai
théng bao bang van ban cho Luu trir truong biét va phai dwgc sy dong y cla Lanh dao
Truong nhung thoi han gilr lai khdng qua 02 nam.

b) CBVC khi chuyén cong tac, théi viéc, nghi hwdng ché do bao hiém xa hoi phai
ban giao ho so, tai lieu cho don vi hodc cho nguoi ké nhiém, khong duwgc gilt ho so, tai
liéu clia Trwong lam tai liéu riéng hodac mang sang co quan, t6 chirc khéc.

¢) Nhan vién van thu, Lwu trir tredng c6 tréch nhiém hwdng dan cac don vi vacan
bd, cong chirc, vién chirc 1ap hod so cong viéc; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir truong
theo dang quy dinh.

2. Thoi han ndp lwu ho so, tai liéu

a) Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cdng viéc két thic.

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh duroc quyét toan doi véi tai liéu xay dung co ban.

3. Thu tuc giao nhan



Khi giao ndp ho so, tai liéu don vi CBVC phai lap 02 bdn Muc luc ho so, tai liéu
ndp lwu va 02 ban Bién ban giao nhan tai liéu. Lwu trl trvdng va bén giao tai liéu moi
bén gil* moi loai mot ban.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Dbiéu 23. Quan ly con dau

1. Trudng Phong TCHC chiu trach nhiém tru¢c Hiéu trvdng viéc quan ly, st dung
con dau tron cta Trwdng, con dau tron clia cac don vi trong Trwong.

2. Cac con dau cla Truong, cla cac don vi trong Truong duoc giao cho Van thu
Truong quan ly va sir dung. Van thu Truong co tréch nhiém thuyc hién nhitng quy dinh
sau:

a) Con dau phai dwgc bdo quan tai phong lam viéc ctia Van thu Tredng. Truong
hop can dwa con dau ra khéi Truong phai duoc sy dong y ctia Hiéu trwdng va phai chiu
trach nhiém vé viéc bdo quan, str dung con dau. Con dau phai dwgc bdo quan an toan
trong gi¢ cling nhu ngoai gio lam viéc.

b) Khong giao con ddu cho nguoi khac khi chua dwoc phép bang vin ban ctia Hiéu
trudng.

3. Khi nét dau bi mon hodc bién dang Van thu Truwong phai bao cao Hiéu trwéng qua
Trudng Phong TCHC dé lam thl tuc ddi con dau. Trwong hop con dau bi mat, Trudng
Phong TCHC phai bao céo co quan cong an, noi xay ra mat con dau, lap bién ban.

4. Khi don vi trong Trudng c6 quyét dinh chia, tdch hodc sap nhap phai np con
ddu cfi valam th tuc xin khic con ddu mai theo quy dinh.

Diéu 24. Sir dung con dau

1. Vén thv Trudng phai tv tay dong dau vao cac van ban cla Truong ban hanh.

2. Chi dong ddu vao céc van ban khi cac van ban dang hinh thirc, thé thirc va cod
chir ky ctia nguoi co tham quyén.

3. Khong duoc déng dau trong cac trwdng hop sau: Bong dau vao gidy khong co
ndi dung, dong dau trwde khi ky, dong ddu san trén gidy trang hodc dong dau lén cac van
ban cé chir ky ctia ngwoi khong cd tham quyén.

Chuong 11
CONG TAC LUU TR
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
DBiéu 25. Giao nhan ho so, tai liéu vao Luwu trir treong

Hang nam, Giam déc Thu Vién cd nhiém vu to chirc thu thap ho so, tai liéu da dén
han ndp lwu vao kho Lwu trik tredng, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu tir cac don vi trong Trudng.



2. Ph6i hgp voi cac don vi, can bd, cong chirc, vién chirc xac dinh nhitng loai ho
so, tai liéu can ndp lwu vao Luu trir truong.

3. Hudéng dan céac don vi, can b, cong chirc, vién chiic chuén bi ho so, tai liéu va
lap “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé ti€ép nhan ho so, tai liéu.

5. To chtc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitta Muc luc ho so, tai liéu
ndp lwu véi thuce té tai liéu valap Bién ban giao nhan tai liéu.

Diéu 26. Chinh ly tai liéu

HO so, tai liéu cta Truong phai duoc chinh Iy hoan chinh va bdo quan trong kho
lwu triv.

1. Nguyeén tac chinh ly

a) Khéng phan tan phong luvu tri.

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hodc lap mai ho so),
phai ton trong sw hinh thanh tai liéu theo trinh ty theo d&i, giai quyét cong viéc (khong
phavd ho so dalap).

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dwoc cac hoat ddng cua Trwong.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phan loai valap ho so hoan chinh.

b) X&c dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu.

c) Hé thdng hoa ho so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co s& di liéu va cac cong cu tra ctru khac
phuc vu cho viéc quan ly vatractu st dung tai liéu.

d) Lap danh muc tai liéu hét giatri.

Diéu 27. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén moén nghiép vu clia Truong la khodng
thoi gian can thiét dé lwu gitk ho so, tai liéu tinh tir nam cong viéc két thic. Thoi han bao
guan ho so, tai liéu gébm hai mic sau:

a) B&o quan vinh vién: HO so, tai liéu thudc mirc nay dwoc luu gitr cho dén khi tai
liu tv hay hoai va khéng thé phuc ché.

b) Bao quan cé thoi han: HO so, tai liéu thudc mirc nay dwoc lwu gili véi thoi han
tinh bang s6 nam cu thé hodc khoang thoi gian nhat dinh.

2. Thoi han bao quan cac nhom ho so, tai liéu chuyén moén nghiép vu cla Trwdng
dwoc quy dinh cu thé tai Bang thoi han bao quan kém theo Quy ché nay.

3. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dwgc yéu cau sau:

a) Xéc dinh tai liéu can bao quan vinh vién vatai liéu bao quan cé thoi han bang s6
nam cu thé.

b) Xéc dinh tai lidu hét gia tri dé tiéu hay.
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Dbiéu 28. HOi dong xac dinh gia tri tai liéu

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Luat lvu trir 2011.

Diéu 29. Huy tai liéu hét gia tri

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luat lvu trir 2011.

Diéu 30. Thoi han ndp Iwu ho so, tai liéu vao Luwu triy lich st
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 luat Luu trir 2011.

Muc 2
BAO QUAN, TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Dbiéu 31. Bao quan tai liéu lwu triv

1. HO so, tai lieu chuva dén han nop lwvu vao Luu tri trvdng do cac can b, cong
chtrc, vién chirc ti bao quan va phai dam bao an toan cho céac ho so, tai liéu.

2. HO so, tai liéu luu trir dén han ndp lvu phai duoc giao ndp vao Luu trii truong va
tap trung bao quan trong kho lwu trir clia Tredng. Kho lwu trir phai duoc trang bi day du
céc thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai liéu.

3. Giam déc Thu vién co trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bdo quan
tai liéu lwu trik: bo tri kho lwu trir theo ding tiéu chuan quy dinh; phéi hop véi Trung tam
Phuc vu treong hoc thuc hién céc bién phap phong chéng chay, nd, phong chdng thién
tai, phong gian, bdo mat doi véi kho lwu trir vatai liéu lwu trir; dé xuat trang bi du cac
thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu lwu trir; duy tri cac ché doé bao quan phu
hop vai trng loai tai liéu lwu trik.

4. Nhan vién Luu trir truong co tréch nhiém: bd tri, sip xép khoa hoc tai liéu lwu
trr; ho so, tai liéu trong kho dé trong hop (cap), dan nhan ghi day di thong tin theo quy
dinh dé tién thong k& kiém tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu
co trong kho dé nam duoc s6 lvong, chat lwong tai liéu.

biéu 32. Bdi twgng va thu tuc khai thac, str dung tai liéu

1. Tat ca can bd, cong chiic, vién chirc trong, ngoai Treong va moi ca nhan déu duoc
khai théc, S dung tai liéu lwu trik vi muc dich cong vu va céc nhu cau riéng chinh dang.

2. Can bd, cbng churc, vién chirc ngoai Truong nghién clru tai liéu vi muc dich cong
vu phai cé gidy gid¢i thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai dvoc Lanh dao
Truwdng dong y.

3. Canhan khai thac str dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st dung tai
liéu, chirng minh thu nhan dan hodc ho chiéu va phai duoc Lanh dao Truwdng dong y.

Diéu 33. Cac hinh thirc t0 chirc str dung tai liéu lwu triy

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luat luu trir 2011.

Diéu 34. Tham quyén cho phép khai théc, st dung tai liéu lwu triv

Thuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 31 va Diéu 34 Luat lvu trir 2011.

Dbiéu 35. Quan ly viéc sr dung tai liéu lvu trir

1. Luu trlr trwong phai cd Noi quy phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao goém cac ndi dung can quy dinh sau:
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a) Thoi gian phuc vu doc gia.
b) Céc gidy to doc gia can xudt trinh khi dén khai thac tai liéu.
¢) Nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc.

d) Quy dinh ddc gia phai thirc hién cac tha tuc nghién ctru vakhai thac tai liéu theo
hwéng dan cltia nhan vién phong doc.

d) Boc gid khong duoc tv y sao, chup anh tai liéu, div liéu trén may tinh va théng
tin trong céng cu tra ctru khi chua dugc phép.

€) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy dinh cé
lién quan trong NOi quy ra, vao Truong; Quy dinh vé st dung tai liéu; Quy dinh vé
phong chdng chay nd clia Trwong.

3. Nhan vién Luu trir tredng phai 1ap cac SO nhap, xuét tai liéu, S6 dang ky muc luc
h6 so vasb dang ky doc gia dé quan ly tai liéu lwu trir va phuc vu khai thac tai liéu.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT VA KHIEU NAI, TO CAO

Dbiéu 36. Khen thudng va xr ly vi pham

Céac don vi, ca nhan co thanh tich trong cong tac van thu, lvu trir sé duoc khen
thudng theo quy dinh cta Nha nuéc.

Bon vi, canhan nao vi pham quy ché nay va nhirng quy dinh khac ctia phap luat vé
cong tac van thuw, lwu tri thi tly theo tinh chat, mdc do vi pham sé bi xt ly ky luat hodc
truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phéap luat.

biéu 37. Khiéu nai, t6 cao

T0 chtrc, ca nhan cd quyén khi€u nai, td cao cac hanh vi vi pham phap luat vé cong
tac van thuw, luu trir.

Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong cong tac van thuw, lvu trir duoc thwc hién
theo quy dinh cla phap luat vé khiéu nai, t6 cao.

’ Chuong V A
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 38. Trach nhiém déi véi cong tac van thuw, luu triv

1. Trach nhiém cua Trudng phong TCHC.

Trudng phong TCHC gilip Hiéu tredng tric ti€p quan ly, ki€ém tra, gidm sét viéc
thuc hién cong tac van thw, lvu tri trong Nha trweong dong thoi phdi hop véi Giam déc
Thu vién t6 chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac van thw, lvu tri cho cac don vi trong
Truong.

2. Tréch nhiém cla Trudng cac don vi (phong, khoa, vién trung tam)

Trwdng céc don vi ¢ trach nhiém trién khai va to chic thuc hién Quy ché cla
Truwong vé cong tac van thu, lwu tri téi CBVC trong don vi va phan cdng ngudi giup
Trwdng don vi trong qua trinh thuc hién nghiép vu vé van thu, lvu trir clia don vi.

3. Trach nhiém cta Céan bd vién chirc
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‘Trong qlié trinh giai quyét céng viéc lién quan dn céng tic van thu, luu trit, mdi
CBVC trong Nha truong phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh ctia Trudng vé vin thu,
luu trir.

Di¢u 39. Higu lwc thi hanh |

Quy ché c6 hiéu lyc tir ngay ky. Bai ¢6 c4c vin ban trude day c6 ndi dung trai voi
Quy ché nay. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vin d& phét sinh hodic vuéng mic cn
stra @di, bd sung thi cdc don vi va ca nhan trong Trudng phan 4nh kip thoi v& Phong
TCHC dé téng hop bao céo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./. %/
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BANG THO’I HAN BAO QUAN TAI LIEU

(Kem theo Quyét dinh s6 445, /OD-DHNT ngay szthang 5 ndm 2017)
I. TAI LIEU TO CHUC — HANH CHINH

STT

Tén nhém ho so, tai li€u

Thoi han bao

quin

| I.1. TAI LIEU TO CHUC — CAN BQ

1.

Téap vin ban quy dinh, huéng din Ve cong tac t6 chu?c can bd gu'l

Theo hidu luc

chung dén Truong (ho so nguyen téc) van ban
Hb thanh 14p, d6i tén, thay ddi chiic ning, nhié , quyé o
5 0 soq vé Yu;c . Ap oi én : ay doi chirc nang, nhiém vy, quyén Vinh vidn
han cuia cac don vi truc thude Truong
H) so vé viéc hop nhét, sap nhép, chia tach, giai thé cac don vi t x
3. vé viéc hop ap nhép, chia giai ¢ don vi truc Vinh vifn
thudc ,
Hb so dé nghi thanh 1ap hdi dong truong va bd nhiém cha tich hoi 5
4. 20 ndm
ddng trudng
5. |Hoso xéy dung, ban hanh tiéu chuén chirc danh vién chirc Vinh vién
6. | HO so vé xdy dung va thuc hién chi tiéu bién ché B Vinh vién
7. | Bo cdo thong ké danh sach, sb luong, chat lwong can bo ) Vinh vién
8. | Hb so vé quy hoach cén bd 20 ndm
9. | Hd so vé viéc bd nhiém, d¢ bat, diéu dong, luan chuyén can bd 70 nim
Hd so v& viéc thi tuyén, thi ndng ngach, kiém tra chuyén ngach hang :
10 nam ' '
" | - Béo céo két qua, danh séch tring tuyén 20 ndm
- Hb so du thi, bai thi, tai liu t§ chirc thi 5 nim
11. | Hb so ky luat can bd 70 nim
Hb so giai quyét ché d@6 (huu tri, tir tudt, tai nan lao déng, bénh nghé .
12. A s R n 70 ndm
nghiép, bao hieém x& hdi ...)
13. | Ho so gbe cén bd, cdng chirc, vién chirc Vinh vién
14. | Sb, phiéu quan ly hd so can bd 70 nim
15. | K& hoach, bao céo cong tac dao tao, bdi dudng can bd ctia nganh, co quan | Vinh vién
Talvhcu’quan’ ly cac don vi tr‘uc thliQC S Vinh vidn
16. | - Van ban chi dao, chwong trinh, k€ hoach, b4o cdo ndm .
£ N ;A < e ia ) 10 ndm
- K€ hoach, béo cdo thang, quy, cong vin trao doi, tu li€u, tham khao
HO so Hoi ddng chirc danh gido su co s& thim dinh, dé nghi xétcong | . . .x
17. . . 2 . ., . s Vinh vién
nhén dat tiéu chuan chirc danh gido su, phé gido su
18. | Hd so ¢4 nhén ding ky xét cong nhan chirc danh gido su, phé gido su 5 ndm
19. | H so bd nhiém chirc danh gido su, phé gido su ' Vinh vién
20. | Hb so mién nhiém chirc danh gido su, phé gido su Vinh vién
A As FA A 2 3 . Ilh A . 4 o4 d an.h ha A Ilh‘ .
Il Ho so Hoi dong cap co s& tham dinh, d€ nghi xét ting iéu nha Vinh vifn
_ gido nhén ddn, nha gido vu ti _
. HO0 so cua c4 nhan dé nghi xét ting danh hidu nha glao nhén dan, nha 20 ndm
gi4do uu tu
Hb so t6 chirc thi thing hang cho nha gido:
i |- Danh séach trung tuyén, Bo cdo két qua 20 nam
“~* | - Hb so dang ky du thi 5 ndm
- Bai thi 5 ndm

14




- Céc tai liéu khéac cé lién quan dén thi 5 nam
24. | Ho so kiém tra, danh gia, xép loai giang vién theo chuan nghé nghiép 10 nam
25. | HO so td chirc cac 16p boi dwdng can bo 10 nam
26. | HO so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bd 20 ndm
27. | HO so hoat dong cla Ban Vi su tién bd phu ni 10 nam
28. | Cong van trao doi vé cong tac to chirc, can b 10 nam
1.2. TAI LIEU LAO BONG, TIEN LUONG
K€ hoach, bao cdo cong tac lao dong, tién lvong
29, | Dai han, hang ndm Vinh vién
" | - 6thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
30. | H6 so xay dung, ban hanh dinh mirc lam viéc va bao cao thuc hién Vinh vién
31. | H6 so xay dung ché do bao ho, an toan, vé sinh lao dong Vinh vién
32. | Béo céo tong hop tinh hinh tai nan lao déng hang nam Vinh vién
HO so cac vu tai nan lao dong
33. | - Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 ndm
5 nam sau khi
34. | Hop dong lao dong vu viéc cham dut
Hop dong
35. | Cong van trao doi vé cong tac lao dong 10 nam
36. | HO so nang luong cla can bd, cong chirc, vién chiic 20 ndm
37. | Cong van trao doi vé tién lvong 10 nam
38. | Cong van trao doi vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t0 cdo 10 nam
1.3. TAI LIEU THI BPUA, KHEN THUONG
30, Igsy\;ntggn ve thi dua, khen thuwéng glti chung dén Truong (ho so E;nn hé?lh\;gz
[we thi hanh
40. HO so xé}/ dunf_:], ban ‘hénh quy ché/quy dinh, huéng dan vé thi dua, Vinh vién
khen thwéng clia Truwong
41. | HO so hoi nghi thi dua do Trwdng chu tri t6 chirc Vinh vién
42. | K& hoach, bao cao cong tac thi dua, khen thuwéng Vinh vién
43. | HO so to chirc thuc hién phong trao thi dua nhan cac dip ky niém 10 ndam
H0 so khen thudng cho tap thé, ca nhan
- Céc hinh thitc khen thwdng ctia Cha tich Nwdc va Tha twéng Chinh | Vinh vién
pht
a | Cac hinh thirc khen thwéng cta BO truéng, Tha trwéng co quan 20 ndm
" | ngang B0, co quan thuéc Chinh pha, Chi tich UBND cép tinh va
twong duong
- Cé&c hinh thirc khen thuéng clia Hiéu trvéng 10 ndam
- H6 so khen thudng déi véi nguoi nude ngoai Vinh vién
45 Quyét dinh Cong nhan két qua phan loai can bd vién chirc va don vi 10 nam
" | theo ndm hoc
46. | Quyét dinh Cong nhan cac danh hiéu thi dua theo ndam hoc 20 nam
47. | Cong van trao doi vé cong tac thi dua, khen thuwang 10 nam
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1.4. TAI LIEU VE VAN THU-LUU TRU

HO6 so hdi nghi cong tac hanh chinh van phong, van thu, lwu trit do

48. Truong td chirc 10'nam
49. | Ho so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
50. | Béo céo thong ké van thu, lvu trir vatai liéu luvu triy 20 nam
HO so t6 chirc thire hién céc hoat dong nghiép vu lvu trir (thu thap, bao .
51. , s 1 S 20 nam
guan, chinh ly, khai thac str dung ...)
52. | HO so vé quan ly vasr dung con dau 20 nam
Tap lwu, s6 dang ky van ban di clia Truong
53. | - Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan Vinh vién
- VVan ban khac 50 nam
54. | S6 dang ky van ban dén, van ban di 20 nam
55. | Cong van trao doi vé hanh chinh, van thw, luu triy 10 nam
1.5. TAI LIEU THANH TRA VA GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO
Tap van ban vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao glti chung dén D,en kxhl \{?n
6. cac co quan (hd so nguyén tac) ban het hiu
[we thi hanh
- Hb so xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, hudng dan vé thanh tra Vinh vién
" | vagidi quyét khiéu nai, t6 cao
58. | K& hoach, bao cao cong tac thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo Vinh vién
Bé&o céo cong tac phong chdng tham nhiing
59. | - Hang nam 20 nam
- Théng, quy, sau thang 5 nam
HO so thanh tra cac vu viéc
60. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
HO so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cao
61. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
Tai liéu vé hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan
62. | - B4o c4o ndm Vinh vién
- Tai liéu khac 5 nam
I1. TAI LIEU TAI CHINH, KE TOAN
STT Tén nhém hd so, tai lieu Thot han
b&o quan
Tap van ban vé tai chinh, ké toan gtri chung dén Truwong (hd so nguyén D’en kxhl \{?n
1. téé) ban hét hiéu
[wc thi hanh
K€ hoach, bao céo cong tac tai chinh, ké toan
s |- Dai han, hang ndm Vinh vién
" | - 6thang, 9thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
3. | HO so V& ngan sach nha nuéc hang nam Vinh vién
4. | K& hoach, bao céo tai chinh va quyét toan
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- Hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam

5. Béo céo kiém ké, danh gia lai tai san c¢6 dinh, thanh toan cong no 20 nam
HO so, tai liéu vé viéc chuyén nhrong, ban giao, thanh ly tai san co

5 dinh )

" | - Nhadat Vinh vién

- Tai san khac 20 nam
HO so kiém tra, thanh tra tai chinh tai cac don vi truc thudc Truong

7. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
HO6 so kiém toan tai cac don vi tric thudc Truong

8. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
S0 sach ké toan

9. |-Sbtong hop 20 nam
- S0 chi tiét 10 nam

10 Chting tir ké toan st dung truc tiép dé ghi so ké toan valap bao cao tai 10 nam

" | chinh
1 Chirng tlr ké toan khong str dung truc ti€p dé ghi s6 ké toan valap bao 5 nam
" | caotai chinh

12. | Cong van trao doi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 nam

13. | HO so cong trinh xay dung co ban Vinh vién

14. | Ho so stra chira nho cac cong trinh 15 nam

15. | COng van trao dbi vé cong tac xay dung co ban 10 nam

I11. TAI LIEU VE DAO TAO DAI HOC, THAC ST, TIEN ST; VAN BANG, CHUNG CHI,
KIEM DINH, DPAM BAO CHAT LUONG

Thoi han bao

STT Tén nhém ho so, tai liéu :
quan
I11.1. TAI LIEU VE PAO TAO BAI HOC
Dén khi van
1. | Tap van ban vé cong tac dao tao chung dén Truong (ho so nguyéntic) | ban hét hiéu
[wc thi hanh
5 HO6 so thanh 1ap hodc cho phép thanh 1ap, cho phép hoat dong dao tao, Vinh vidn
" | dinh chi hoat dong dao tao, sap nhap, chia, tach, giai thé cac don vi
3. HO so xay dung, tham dinh, ban hanh chrong trinh dao tao dai hoc Vinh vién
HO so bién soan, tham dinh, phé duyét gido trinh str dung chung céc o x
4. JOR . ek Ea e A A A Vinh vién
mon ly luédn chinh tri dé lam tai liéu gidng day, hoc tap trong Truong
HO so bién soan hoac Iva chon, tham dinh, phé duyét gido trinh dé st L x
5. s a s R A Vinh vién
dung lam tai liéu giang day, hoc tap trong Truwong
H0 so bién soan, tham dinh, phé duyét tai liéu boi dudng, tai liéu .
6. , X .a N . 20 nam
hwdng dan giang day trinh do dai hoc
7. | HO so cho phép mé hodc dinh chi hoat dong ctia nganh dao tao dai hoc Vinh vién
8. | HO so cho phép lién két dao tao dai hoc véi co s& giao duc trong nwéc Vinh vién
9. HO6 so cho phép dao tao lién thong Ién trinh d6 dai hoc Vinh vién
10. | HO so cho phép dao tao tir xa Vinh vién
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11. | H6 so cho phép dao tao van bang dai hoc thit hai Vinh vién
Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc:
- HO so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh vién
- HO so xay dwng phwong an dam bao chat lvgng dau vao tuyén sinh Vinh vién
- Quyét dinh tring tuyén, danh séach tring tuyén; Biém chuan tuyén sinh Vinh vién
12. | - HO so dang ky du tuyén Hét khoa
- Bai thi tuyén sinh cla thi sinh du ky thi trung hoc phd théng quoc gia Hét khda
- Bai thi to chirc tuyén sinh theo phwong thikc thi tuyén hodc thi tuyén Hét khoa
két hop vai xét tuyén
- Céc tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh Hét khda
13. | Van ban phé duyét danh sach hoc sinh nhap hoc hoac phéan 16p Vinh vién
14. | Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, ndam hoc, khéa hoc Vinh vién
Tai liéu vé thi hét hoc phan:
- H6 so phé duyét két qua thi hét hoc phan 10 nam sau
15. tot nghiép
- Bai thi hét hoc phan Hét khoa
- Tai liéu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan Hét khoa
16. | Bang diém tirng hoc phan bao gom diém kiém tra, diém thi, diém hoc phan 19 nam .sAau
tot nghiép
17. | Béo céo thuc tap tot nghiép 3 nam ??u tot
nghiép
Tai liéu vé xét cdng nhan t6t nghiép dai hoc:
- Quyét dinh cong nhan t&t nghiép vacip bang BH; Danh sach t6t nghiép | Vinh vién
- HO so xét cdng nhan t6t nghiép Vinh vién
18. | - Cac do an, khéa luan tét nghiép
+ Buoc Hoi dong danh gia dat yéu cau tré 1én 20 ndm
+ Khong dat yéu cau 5 nam
- Bai thi, cac tai liéu khac c6 lién quan dén thi, xét tot nghiép 2 nam
I11.2. TAI LIEU VE BPAO TAO THAC ST
19 H(“),scy (‘lhO phép \dao tao, djnh ck‘ﬁ tuyén siNnh, thu hoi quyét dinh cho Vinh vidn
phép dao tao nganh, chuyén nganh thac si
20, HO so chf) phép lién két dao tao trinh do thac sT v&i co sé gido duc Vinh vién
trong nuéc
Tai liéu vé tuyén sinh thac s
- HO so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh vién
- Quyét dinh triing tuyén, danh séch triing tuyén; Diém chuan tuyén sinh Vinh vién
- HO so dang ky du tuyén 5 nam sau tot
21. nghiép
- Bai thi 5 nam sau tot
nghiép
- Céc tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh 5 nam sau tot
nghiép
22. | Quyét dinh cong nhan hoc vién cao hoc Vinh vién
23. | Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, nam hoc, khda hoc Vinh vién
~ . s o 5 nam sau tot
24. | HO so giang day cua giao vién nghiép
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Tai liéu thi hét hoc phan:

- HO so xét duyét két qua thi hét hoc phan 10 nam sau
tot nghiép
25. | - Bai thi 5 nam sau tot
nghiép
- Tai liéu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan 5 nam sau tot
nghiép
%6 Bang diém tirng hoc phan bao gom diém kiém tra, diém thi, diém hoc 10 ndm sau
" | phan tot nghiép
27. | S6 theo ddi tinh hinh gidng day, hoc tap cla gio vién vahoc vién > nirgh?gg tot
Tai liéu vé cong nhan t6t nghiép va cip bang thac st
- Quyét dinh cong nhén t6t nghiép vacip bang thac si; Danh sach t6t nghiép |  Vinh vién
- HO so xét cong nhan t6t nghiép va cap bang thac st Vinh vién
- H6 so danh gia luan van thac st 30 nam
08 |- HO6 so chdm tham dinh vaxt ly két qua tham dinh luan van thac st 30 ndm
" | trong trudng hop co6 don td cao
- Luan van thac si
+ Buogc hdi dong danh gia dat yéu cau tré 1én 30 ndm
+ Khong dat yéu cau 5 nam
- Tai liéu khac c6 lién quan dén xét t6t nghiép 5 nam
I11.3. TAI LIEU VE BPAO TAO TIEN ST
2. H(“),scy (‘lhO phép \dao tao, djnh cr‘ﬁ tuy%’n sinh, thu hoi quyét dinh cho Vinh vidn
phép dao tao nganh, chuyén nganh tién si
30, Ho6 so ch,o phép lién két dao tao trinh do tién s véi co s¢ gido duc Vinh vidn
trong nuéc
Tai liéu vé tuyén sinh tién s
- H6 so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh vién
31. | - Quyét dinh tring tuyén, danh sach triing tuyén; Diém chuén tuyén sinh Vinh vién
- HO so dang ky du tuyén, Cac tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh 5 nam sau tot
nghiép
Quyét dinh cong nhan nghién cttu sinh, huéng nghién clru hodc dé tai
32. | nghién ctru, chuyén nganh, nguoi huéng dan vathoi gian dao tao cla Vinh vién
nghién clru sinh
33. | Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, ndm hoc, khda hoc Vinh vién
. - s o 5 nam sau tot
34. | HO so giang day cla giao vién nghiép
Tai liéu vé thi hét hoc phan
- HO so xét duyét két qua thi hét hoc phan 10 nam sau
tot nghiép
35. | - Bai thi 5 nam sau tot
nghiép
- Tai liéu khac lién quan dén thi hét hoc phan 5 nam sau tot
nghiép
36 Bang diém tirng hoc phan bao gom diém kiém tra, diém thi, diém hoc 10 nam sau
" | phan tot nghiép
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5 nam sau tot

37. | SO theo ddi tinh hinh gidng day, hoc tap cla gido vién vahoc vién nghiép
L A am ik 1A R , A 5 nam sau tot
38. | Bao céao chuyén dg, tiéu luan tong quan cta nghién clru sinh nghiép
Tai liéu vé cong nhan t6t nghiép va cip bang tién st
- Quyét dinh cong nhan t6t nghiép va cdp bang tién sT; Danh sach Vinh vién
nghién ctru sinh dugc cdp bang tién st
- Hb so xét cong nhan t6t nghiép va cdp bang tién st Vinh vién
- HO6 so danh gia luan an tién si cap co s& Vinh vién
- HO so dé nghi bao vé luan an tién sT cap trudng hoac vién Vinh vién
39. | - HO so veé viéc ldy y kién phan bién doc lap d6i vai luan an tién st Vinh vién
- H6 so danh gia luan an tién si cap trudng hodc vién Vinh vién
- HO so chdm tham dinh vax® ly két qua tham dinh luan an tién st Vinh vién
- Luan &n tién sT vatom tat luan an tién st
+ Puoc Hoi dong danh gia dat yéu cau trd 1én Vinh vién
+ Khong dat yéu cau 5 nam
- Tai liéu khac co6 lién quan dén xét tot nghiép 5 nam
I11.4. TAI LIEU VE VAN BANG, CHUNG CHI
40. | Hd so chinh sira ndi dung véan bang, chitng chi Vinh vién
41. | Ho so cap phoi béng tt nghiép cao déng, dai hoc, thac sT, tién si VTnh vién
42. | s5 gbc cap van bang tot nghiép cao déng, dai hoc, thac ST, tién s Vinh vién
43. | S5 cdp ban sao vén bang tdt nghiép tir s6 gdc Vinh vién
44. | 55 cap ban sao ching chi tir s6 goc Vinh vién
H® so cong nhan van bang t6t nghié ang, dai hoc, thac sf, tién st x
45, 0 so c’o g, a vial_ lza g tot nghiép cao dang, dai hoc, thac sT, tién si Vinh vidn
do co s& nuéc ngoai cap
I11.5. KIEM BINH, PAM BAO CHAT LUQONG
A sl A e . x s ex DBén khi van
Tap van ban vé cong tac kiém dinh, ddm bao chat lvgng gri dén L bia
46. Truong (hd so nguyén tic) ban hét hicu
g il lyc thi hanh
47. | K& hoach chién Ivoc vé dam bao chat lvong 20 ndm
48. | Hp so danh gia ngoai 20 ndm
49. | Cong van trao ddi vé cong tac kiém dinh, dam bao chat luong 10 nam

D. TAI LIEU KHOA HOC CONG NGHE

Thoi han bao

STT Tén nhém ho so, tai liéu :
quan
A ia . A o « X « Dén khi van
1. Ias \;ntél():z)m vé khoa hoc cong nghé gti chung dén Truong (ho so bn hét hiéu
gy lyc thi hanh
o | HO so vé viéc xay dung quy ché hoat dong khoa hoc cong nghé cua Vinh vién

Truong
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3. HO6 so hoi nghi, hdi thao khoa hoc do Truwong t6 chirc Vinh vién
K€ hoach, bao cdo cong tac khoa hoc, cong nghé
4 |- Dai han, hang ndm Vinh vién
" | - 6thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
5. | Ho so hoat dong clia Hoi ddng khoa hoc va dao tao Vinh vién
6. | HOso sang kién, cai tién k¥ thuat, quy trinh cong nghé hodc giai phap 10 nam
hiru ich dwgc cbng nhan
7. | Hb so xay dwng cac tiéu chudn nganh Vinh vién
8. | Ho so xay dwng, trién khai ng dung khoa hoc cong nghé clia Truong Vinh vién
9 | Cécbdo céo khoahoc chuyén dé do Truong thyc hién dé tham gia cac N
' P 20 nam
héi thao khoa hoc
10. | Hb so xay dung vaquan ly cac co s& dir liéu clia Truong Vinh vién
11. | coéng van trao ddi ve cong tac khoa hoc, cong nghé 10 n&m
12. | Ho so danh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cta sinh vién cap khoa/bd mon 5 nam
13 HO so danh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cla sinh vién du xét giai 10 n&m
" | thudng sinh vién nghién ctru khoa hoc cép truong
HO so danh gia dé tai xét tang giai thudng sinh vién nghién cru khoa
14. | hoc vagiai thuéng Khoa hoc va cong nghé danh cho giang vién tré Vinh vién
trong cac co s@ giao duc dai hoc
HO so chwong trinh, dé tai nghién clru khoa hoc cuia giang vién, nghién
clru vién
15. | - Cap Nha nuoc Vinh vién
- Cép bd, nganh Vinh vién
- Cép co so 20 ndm
E. TAI LIEU HOP TAC QUOC TE
STT Tén nhom hd so, tai lieu That han
b&o quan
Tap van ban vé hgp tac qudc té giri chung dén Truong (hd so nguyén Beén khi van
1 tég placquec =g 9 g 9UYEN 1 ban hat higu
[we thi hanh
2. | Hb so hoi nghi, hoi thdo qudc té do Trwong chi tri Vinh vién
3. | K& hoach, bao cao cdng tac hop tac qudc té Vinh vién
4. | Hb so xay dung chwong trinh, du &n hop tac qudc té ctia Truong Vinh vién
5. | Ho so V@ viéc thiét 13p quan hé hop tac v6i cac co quan, t6 chirc nudc ngod Vinh vién
6. | Hb so gia nhap thanh vién cac hiép hdi, t& chirc qudc té Vinh vién
7 HO so vé viéc tham gia cac hoat dong cla hiép hoi, to chirc qudc té Vinh vidn

(hoi nghi, hoi thao, diéu tra, khao sat, thong ké ...)
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8. | HB so nién liém, déng gop cho cac hiép hoi, td chirc qudc té Vinh vién
HO6 so doan ra
9. | -KyKkéthop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sét ... 20 nam
HO6 so doan vao
10. | - Ky két hop tac Vinh vién
- HOi thao, trién 1am, hoc tap, khao sét ... 20 nam
Thu, dién, thiép chlic mirng clia cac co quan, to chirc nwdc ngoai
11. | - Quan trong Vinh vién
- Théng thuong 20 nam
12. | cong van trao ddi vé cong tac hop tac quéc té 10 nam
F. TAI LIEU VE GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH
STT Tén nhém hd so, tai ligu g:::q::‘]
1 I—!o so bién soan, tham dinh chuwong trinh gido duc quoc phong vaan Vinh vidn
ninh
H0 so bién soan, thdm dinh, phé duyét gido trinh sl dung chung mon
2. | gido duc quéc phong vaan ninh dé lam tai liéu giang day, hoc tap Vinh vién
trong Truong
3 Ho s.cy quan ly, str dung thiét bi day hoc mén giao duc quéc phong va 10 n&m
an ninh
HO so bién soan, tham dinh, phédu
4, | yéttai liéu bdi dudng, tai liéu hwdng dan giang day thudc gido duc 10 nam
guéc phong vaan ninh
G. TAI LIEU VE CONG TAC HOC SINH, SINH VIEN
STT Tén nhém hd so, tai ligu g:::q::‘]
1 Tap vénAbéné vé cOng tac hoc sinh, sinh vién gti chung dén Trwong (ho E;nnhg:h\;gz
SO’ nguyén tac) luc thi hanh
Bao cao danh gia, tong hop tinh hinh dao dtrc, 16i song cua hoc sinh, N
2. : A . NN Vinh vién
sinh vién theo tirng thoi ky va nam hoc
H0 so theo d6i, tong hop, théng ké va dé xudt cong tac phat trién Dang Ny
3. . . A 10 nam
trong hoc sinh, sinh vién
HO so khen thudng va cong nhan cac danh hiéu ddi véi hoc sinh, sinh
4 vién
" | - Cép B0, cép tinh 20 ndm
- Cép huyén, trvong 10 nam
HO6 so ky luat hoc sinh, sinh vién
5 - Hinh thirc ky luat khién trach 10 nam
" | - Hinh thirc ky luat canh cao 15 nam
- Hinh thtrc dinh chi hoc tap c6 thoi han 20 nam
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- Hinh thirc budc thdi hoc Vinh vién
5 H0 so t0 chirc, theo d6i cac hoat dong lién quan dén hinh thanh dao 5 ndm
" | dic, 16i sbng trong hoc sinh, sinh vién
HO so theo d6i, xr ly cac van dé vé an ninh, chinh tri lién quan dén hoc .
7. . . . 10 nam
sinh, sinh vién
8. | HO so td chirc tuan sinh hoat cong dan - hoc sinh, sinh vién dau khoéa, y
a s e o 5nam
dau nam, cudi khda hoc
9, H0 so t0 chirc tw van hoc tap, nghé nghiép, viéc lam cho hoc sinh, sinh 5 ndm
vién
10. | Hd so cong tac cham soc stic khde hoc sinh, sinh vién 5 nam
11. | Hd so quan ly hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai trd 5 nam
Tra nguoi
12. | Hp so hoc sinh, sinh vién hoc sau khi ra
trvong
13. | HB so chuyén trwong ddi véi hoc sinh, sinh vién Hét khda
14. | 55 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén 5 nam
15. | Hd so xin hoc lai tai trudng khac Hét khoa
HO so xét cap hoc bong khuyén khich hoc tap déi vdi hoc sinh, sinh N
16. | '~ P e g Khuy ¢ 1P ' 10 nam
vién
17. | Hd so xét tro cap x& hdi d6i véi sinh vién 10 nim
18. | Hp so xét mién, giam hoc phi cho hoc sinh, sinh vién 10 n3m
HO so c&c gidi thi dau thé duc thé thao, van nghé trong hoc sinh, sinh vién:
- Danh séch thi sinh doat giai Vinh vién
19. |~ S6 cdp gidy chirng nhan hoc sinh, sinh vién doat giai Vinh vién
" | - H6 so dang ky du thi 1 nam
- Céctai liéu khéc cd lién quan dén cac giai thi dau thé duc thé thao, 2 nam
van nghé trong hoc sinh, sinh vién
H. TAI LIEU VE CO SO VAT CHAT, THIET Bl TRUONG HOC
i N Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu . ol ?
béao quan
HO so xay dung phuong hudng, chinh sach dau tw phat trién co s¢ vat
1. | chét, thiét bi truong hoc, cac khu Giang dwong, phong thi nghiém, ky Vinh vién
tlc xa...
HO so xay dung quy hoach, ké hoach dai han, 5 nam, hang ndam veé co
2. | b vat chat, thiét bi trvong hoc, cac khu gidng duong, phong thi Vinh vién
nghiém, ky tuc xa...
3 HO so xac dinh co cau dau tw, cac chinh sach dau tw co s& vat chat, Vinh vidn
" | thiét bi trvdng hoc dam bao chat lvong giao duc va dao tao
HO so xay dung co s¢ dir liéu vé dau tw phat trién co s vat chat, thiét L x
4, Vinh vién

bi trwdng hoc
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HO so kiém tra va cong nhan thu vién treong hoc dat chuan 20 nam
HO so vé quan ly thw vién:
- Céc loai s6 sach: So dang ky tong quat, dang ky ca biét, dang ky 5 nam
séch, gido trinh, tap chi; sd muon sach, cho thué sach, théng ké ban
doc...
6. |- HO0 so xay dung thr vién gido trinh dién tt, sach gido khoa dién t, 5 nam
thu vién dé thi, hoc lieu mé, phan mém day hoc, thi nghiém 4o vaphan
mém mod phdng, khai thac st dung va day hoc dung manguén mé va
cdng nghé hoc dién tt.
- Bién ban kiém k&, thanh |y sach, an pham thu vién 5 nam
HO so vé quan ly, theo d&i, str dung thiét bi day hoc:
- S6 quan ly thiét bi day hoc
+ SO dang ky/danh muc thiét bi gido duc; S6 nhap tai san, cong cu, 20 nam
dung cu
7. + S8 cho muwon va st dung do dung day hoc; S6 theo ddi tai san céc 5 nam
[6p, phong hoc bd mon
- Béo céo kiém ké, danh gialai tai san cd dinh 20 nam
- HO so, tai liéu vé viéc chuyén nhrong, ban giao, thanh ly thiét bi gido 20 nam
duc, do choi tré em
I. TAI LIEU CUA TO CHUC PANG
STT Tén nhém hd so, tai lieu Thot han
béao quan
Ay La i , X e s A Dén khi véan
1. ;g: ;/::Cl?nj:r: dao, hwdng dan cua td chirc Bang cép trén giri chung bn hét hiéu
9 [we thi hanh
2. | Hb so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tac
3. | - Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
4. HO so t6 chirc thire hién cac cudc van dong Ién, chi thi, nghi quyét clia Vinh vién
Trung wong va cac cap ty Bang
5. | Ho so vé thanh 1ap/ sép nhap, cong nhan t6 chic Bang Vinh vién
6. | HB so vé tiép nhan, ban giao cong tac Bang 10 ndm
7. | Ho so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 ndm
8. | Ho so danh gié, xép loai t6 chirc co s& Dang, Bang vién 70 ndm
9. HO so dang vién 70 nam
10. | 55 sach (dang ky Bang vién, Bang phi, ghi bién ban) 20 ném
11. | céng van trao ddi ve cong tac Bang 10 ndm
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K. TAI LIEU TO CHUC CONG POAN

R S NI Bén khi va
1. | Tap van ban chi dao, hudng dan cua to chirc Cong doan cap trén gl b;nnhétlh\;zz
chung dén cac co quan (h6 so nguyén tac) lue thi hanh
2. | Hd so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach vabao céo cong tac
3. | - Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
4 Hjo scz to (,:hu’cAthu’c h!en cac cudc van dong Ién, thie hién nghi quyét Vinh vidn
cla td chirc Cong doan
5. | Tai liéu vé t& chirc, nhan sw va céc hoat dong cla t chirc Cong doan Vinh vién
6. | Ho so hdi nghi can b, cdng chic, vién chirc hang ndm clia co quan 20 ndm
7. | S5 sach 20 ndm
8. | Cong van trao ddi vé cong tac Cong doan 10 nam
L. TAI LIEU TO CHUC BOAN THANH NIEN
Tap van ban chi dao, hudng dan clia t6 chirc Poan cp trén glri chung Bén khi van
1. | dén cac co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
[we thi hanh
2. | Hb so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tac
3. | - Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Théang, quy, 6 thang 10 nam
4 HO so t6 chirc thire hién cac cudc van dong Ién, thwe hién nghi quyét .z
: > 2 . R A Vinh vién
ctia Bang, Nha nuéc, Boan Thanh nién
5 Tai liéu vé t6 chirc, nhan su vacéc hoat dong clia Doan Thanh nién co y
. 20 nam
guan
6. | S5 sach 20 nam
7. | Cong vén trao ddi vé cong tac Doan 10 nam

Truwdng hop trong thuc té cd nhitng ho so, tai liéu chua dugc quy dinh tai Bang thoi han

bdo quan tai liéu pho bién thi cac don vi cd thé van dung cac mirc thoi han bao quan clia cac
nhém ho so, tai liéu tvong (rng trong Bang thoi han bao quan tai liéu phé bién dé xac dinh.
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