QUY DINH
VE CONG TAC LUU TRU
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 02 /QB-NNH ngay 02 thang 1 nam 2013
cua Hiéu truéng Trudng Bai hoc Nong nghiép Ha Noi)

Can ctr Luat s6 01/2011/QH13, Luat Lwu trir d& dwgc Quéc hoi nwdc Cong hda xa hoi
chd nghta Viét Nam khoa XII1, ky hop tht 2 théng qua ngay 11-11-2011;

Can ct Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu clia Phap 1énh Lwu trir quoc gia;

Can c* Théng tv 09 /2011/TT-BNV ngay ngay 03 thang 6 nam 2011 ctia B6 Noi Vu
quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cla céac co
quan, to chtc;

Can ctr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 Tha twdng Chinh phl vé tuyén
dung, st dung va quan ly céng chic;

Can ctr Quyét dinh s6 43/2007/QB-BGDBT ngay 15/8/2007 clia B6 Gido duc va Bao tao ban
hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé théng tin chi;

Can ctr Quyét dinh s6 25/2006/QDB-BGDDBT ngay 26/6/2006 ctia Bd Gido duc va Bao
tao ban hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy;

Can ctr Thong tv s6 10/2009/TT-BGDBDT ngay 07/5/2009 ctia B6 Gi4o duc va Pao tao
vé Quy ché dao tao trinh dd tién sT;

Can ctr Quyét dinh sd 58/2010/TTg ngay 22/9/2010 cla Tha twéng Chinh phi ban
hanh Diéu Ié trvdng dai hoc;

Can ctr Quyét dinh s6 5626/QD-BGDDT ngay 18 thang 12 nam 2012 cla B trwdng Bo
Giéo duc va bao tao ban hanh Quy ché cong tac luu trir clia co quan B Giao duc va Dao tao.

Diéu kién thuyc t€ cla trvdng cua trwong Bai hoc N6ng nghiép Ha Noi;

Hiéu trwdng ban hanh “Quy dinh vé céng tac lwu trir” ap dung trong ndi bd Trudng.

Dbiéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé cong tac lwu trir clia Trwong Dai hoc Nong nghiép Ha Nbi bao

gém cac cong viéc: td chirc quan ly, thu thap, bo sung, chinh Iy tai liéu, bao quan, khai thac, st dung
tai liéu va thoi han bao quan cac nhdm ho so, tai liéu lién quan dén cac hoat dong clia Truong.

2. Quy dinh nay dwoc ap dung ddi véi cac don vi, CBVC thudc Trudng c6 lién quan téi
cbng tac lwu trik cta Truong.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Tai liu lwu trir cta Truong la cac ban gbc, ban chinh (trvong hop khdng con ban
chinh, ban géc thi duoc thay thé bang ban sao hop phap) duoc ghi trén gidy, phim anh, bang
dia hodc cac vat mang tin khac hinh thanh tir cac hoat dong cda Truwong; khéng phan biét thoi
gian, xuat xt, noi bdo quan, ky thuat ché tac; tai liéu lvu trir dwoc luvu tai cac kho cda Truong
hodc tai kho ctia cac don vi.
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HO so la mot tap van ban, tai liéu cé lién quan vé&i nhau vé mot van dé, mot sw viéc hoac
mot nguoi, hodc c6 mot (hodc mot sd) dac diém tinh chat chung duoc hinh thanh trong qua
trinh giai quyét cong viéc nao dé.

Thoi han bao quan tai liéu la khoang thoi gian can thiét dé lwu gilr ho so, tai liéu tinh
tlr nam cong viéc két thac, ho so do duoc chuyén vé kho lwu trik clia Truong.

Thoi han bdo quan tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng clia cac co quan, td chiic
dwoc quy dinh gdbm hai mic nhu sau:

a) Bao quan vinh vién: Nhitng ho so, tai liéu thudc mc nay duoc bao quan tai kho Luu
trir cGa Trwong, sau do duoc lwa chon ndp lwu vao Luu trik lich st khi dén han theo quy dinh
cla phap luat vé lwu trir.

b) B&o quan c6 thdi han: Nhitng ho so, tai liéu thudc mirc nay dwgc bao quan tai kho
Luu trir cta Truong, dén khi hét thoi han bao quan sé dugc thong ké trinh Hoi dong xac dinh
gia tri tai liéu cta Truong xem xét, quyét dinh ti€p tuc git lai bdo quan hay loai ra tiéu huy.
Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dwoc thuc hién theo quy dinh clia phap luat vé luu tri.

Nguwoi khai thac: La t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau khai théac, st dung tai liéu lvu trir tai
Trwong khi cé da diéu kién néu tai diéu 7 cta quy dinh nay.

Piéu 3. Thoi han bao quan tai liéu pho bién

Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat déng clia Trwong ap dung doi
voi cac nhom ho so, tai liéu nhu sau: (Phu luc 1 va 2)

Diéu 4. Trach nhiém quan ly vaté chirc thuc hién lwu triv

1. Ban Giam hiéu

Ban hanh quy dinh vé cong tac lvu trir theo quy dinh phap luat hién hanh va diéu kién
clia Trwong; kiém tra viéc thic hién ché d, giai quyét khiéu nai, t cao va x ly vi pham phap
luat vé& cong tac lwu trlr; td chirc chi dao viéc nghién clru, (ng dung khoa hoc cong nghé vao
cong tac lwu trir; to chirc dao tao, bdi dudng CBVC luu trir; to chirc quan ly viéc thu thap tai
liéu, xac dinh gid tri tai liéu, tiéu huy tai liéu hét gia tri.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop la dau madi t6 chirc thwe hién cong tac lwu trir cla
Truong theo quy dinh phap luat hién hanh bao gdm cac cong viéc cu thé sau:

- Thu nhan tai liéu, 1ap danh muc, chinh ly tai liéu, ho so luu tri.

- Ung dung KHCN vao cong tac luu tr.

- Xay dung cac cbng cu théng ké, tra ctru, str dung tai liéu, hd so lwu trir.

- Lap ké hoach xay duwng, cai tao, nang cdp kho, mua sdm trang thiét bi, dw trd kinh phi
cho hoat dong luu trir.

- B&o quan tai liéu, ho so trong kho lwu trir cla Trwdng. Thuc hién cac bién phap phong
chong chay nd, thién tai, phong gian, bao mat déi véi kho lwu trir va tai liéu lwu trie.

3. Cac don vi truc thudc Trudng trong qua trinh gidi quyét cong viéc co lién quan dén
lwu trlr déu phai thuc hién theo quy dinh nay.

4. Can b6 luwu triv

- Phai n&m vitng va thuc hién ding céc quy dinh hién hanh vé luu tri.



- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu trong kho dé ndm bt dugc chédt luong, s6
lwong tai liéu lwu trik trén co s do cd ké hoach bao quan va tu bd, phuc ché.

- Huéng dan, thu nhan va sap xép tai liéu can lwu trir mot cach co hé théng dé tra ctu,
tim kiém va gon gang dé cd thé di chuyén nhanh chdng khi can thiét.

- Bao quan tai liéu lwu trir, kiém tra sd lwgng va tinh trang tai liéu khi giao cho nguoi
khai thac cling nhw khi nhan lai tai liéu.

- Kip thoi phat hién va dé xuat cac bién phap x& ly vi pham khi khai thac, st dung tai liéu.

Diéu 5. Xac dinh gia tri tai liéu, ho so lwu triv

Hang nam Truwong thanh 1ap HOi dong xac dinh gia tri tai liéu, hd so lwu trir. Thanh
phan Hoi dong gom:

Phé Hiéu trwdng - Cha tich HOi dong.

Trudng phong HCTH - Phé Chu tich Hoi dong.

Lanh dao cac don vi c6 tai liéu, ho so luu trir - Uy vién.

Can b0 lam cong tac luvu trir ctia Treong - Thu ky HOi dong.

Nhiém vu clia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu lwu trir 1a: xay dwng danh muc ho so, tai
liéu gil lai, thi gian bao quan va danh muc tai liéu hét gia tri trinh Ban Giam hiéu.

Diéu 6. Tiéu huy tai liéu hét gia tri st dung.

Nghiém cdm céc don vi, ca nhan tv tiéu huy ho so, tai liéu dwdi bat ky hinh thirc nao.

Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu 1ap to trinh, danh muc va thuyét minh tai liéu hét gia tri
glri bo phan lwu trir BO GD&DT tham tra. Sau khi c6 y kién tham tra ctia b phan lwu trik B
GD&DT Hiéu trwdng ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Diéu 7. Tha tuc khai thac, sir dung tai liéu lwu trir.

1. B0i vbi t chirc, ca nhan la ngudi Viét Nam

a. Nguoi khai thac, st dung tai liéu lwu trir dé phuc vu muc dich cta co quan, don vi
phai cé gidy dé nghi va ghi ré6 muc dich khai thac, si dung tai liéu kém theo ban pho té chirng
minh thw nhan dan (ctia nguoi khai thac hodc dai dién nhdm) va trinh ban gbc dé dai chiéu.

b. Nguwoi khai thac, st dung tai liéu lvu trir dé phuc vu muc dich ca nhan phai c6 don dé
nghi (trong don ghi ro tai liéu can khai thac, muc dich s dung, cam két sir dung ding muc
dich ¢ xac nhan cla to chic noi dang cong tac hodc chinh quyén dia phwrong noi cu tri) kem
theo ban photo chitng minh thi nhan dan va ban gdc dé doi chiéu.

2. D0i vai to chirc, ca nhan la nguoi nwdc ngoai.

a. Nguoi khai thac, st dung tai liéu lwu trir d€ phuc vu muc dich clia co quan, t6 chirc
phai c6 gidy gi¢i thiéu hoac cong van dé nghi ghi ré6 muc dich khai thac, st dung tai liéu c6
xac nhan cla phong Hop tac Quac té.



b. Nguoi khai thac, st dung tai liéu lwu trir dé phuc vu muc dich ca nhan phai c6 don dé
nghi (bang tiéng Viét hodc cong chitng dich) cé xac nhan cla td chic quan ly nguoi nwéc
ngoai; trong don ghi rd: ho tén, qudc tich, s6 hd chiéu, tai liéu can khai thac, muc dich st dung,
cam keét str dung diing muc dich) kém theo ban photo hd chiéu va ban goc dé doi chiéu.

Diéu 8. Céac hinh thirc td chirc khai thac, str dung tai liéu lwu triv

1. Tai liéu lwu tri chi dwoc nghién clru tai phong doc.

2. Truong hop can st dung tai liéu & ngoai phong doc phai dugc sy dong y cla Hiéu
trwdng. Ngwoi muon phai chiu trach nhiém bao quan an toan tai liéu va tra ding han.

3. Moi hoat dong trong cong tac lwu tri* clia Truwong phdi ddm bao chap hanh nghiém
chinh cac quy dinh vé bado mat thdng tin va gi* gin ddm bao an toan tai liéu theo cac quy dinh
hién hanh.

Diéu 9. Trach nhiém clia nguoi khai thac va st dung tai liéu lwu tri.

1. Nguoi khai thac va st dung tai liéu lwu trir tai phong HCTH c¢6 trach nhiém thuc hién
day du cac thd tuc, quy dinh cla phap luat hién hanh, quy dinh clia Trwdng va huéng dan cla
can b6 phong HCTH.

2. Ngudi khai thac tai lieu khong tw y thay déi su sip xép ho so, tai liéu, mang tai liéu ra
khoi phong doc, viét, danh du, tdy xo4, cat, xé tai liéu lwu tri.

3. Tra lai tai liéu sau moi ngay lam viéc, chiu trach nhiém vé thdng tin ndi dung tai liéu
da s dung.

4. Khéng duoc tv y sao chup tai liéu Iwu trlr dwéi moi hinh thirc.

Diéu 10. Khen thudng va xt ly vi pham.

1. Céc don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac lvu trir dwgc xem xét khen thudng
theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

2. Céac don vi ca nhan vi pham quy dinh thi tuy theo tinh chat, mirc d6 thiét hai ma bi xt
ly vi pham theo céac quy dinh cta phap luat hién hanh

Diéu 11. biéu khoan thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy dinh va huéng dan truéc day
trai véi quy dinh nay déu béi bo.

Cac don vi trong Trudng hudng dan cac bd phan truc thudc va can bd vién chic thujc
hién nghiém tGc Quy dinh nay. Trong qué trinh thic hién néu cé van dé phat sinh, viéng mac
can phan anh vé ban stra doi, bd sung quy dinh hodc phong HCTH trinh Hiéu trwdng xem xét
gidi quyét.



Phuluc 1

Thoi han lwu trir cac tai liéu, ho so pho bién trong cac hoat dong clia Trudong

TT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU DON VI LUU THBQ
@ @ ©)
1. Tai liéu tdng hop Kho lwu trit clia
Truong
1. Tap van ban gri chung dén cac co quan Dén khi van
- Chu trvong, dudng 16i clia Bang va phap luat ctia Nha ban hét hiéu
nwdc (hd so nguyén tac) Iwrc thi hanh
- GUri dé biét (doi tén Truong, doi tru s, d6i dau, thong 5 nam
bao chir ky...)
2. HoO so xay dwng, ban hanh ché do/quy dinh/hudng dan Vinh vién
nhirng van dé chung clia Truwdng
3. HO so ky niém cac ngay lé 16n, sw kién quan trong do Vinh vién
Truong chi tri td chic
4. HO6 so hdi nghi tong két, so két cong tac clia Trudong
- Téng két nam Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang 5 nam
5. K€ hoach, bao céo cong tac hang nam
- Clia co quan cép trén 10 nam
- Clia Truong va cac don vi truc thudc Vinh vién
- Cuia don vi chirc nang 10 ndm
6. K€ hoach, bao céo cong tac quy, 6 thang, 9 thang
- Clia co quan cép trén 5 nam
- Cuia Truong va cac don vi truc thudc 20 nam
- Culia don vi chirc nang 5 nam
7. K€ hoach, bao céo thang, tuan
- Clia co quan cép trén 5 nam
- Cuia Truong va cac don vi truc thude 10 ndm
- Cuia don vi chirc nang 5 nam
8. K€ hoach, bao céo cong tac dot xuat 10 ndm
Q. HO6 so t6 chirc thirc hién chl trwvong, dwong 10i clia Dang Vinh vién
va phap luat cta Nha nwéc
10. | HO so t6 chtc thuc hién ché do/quy dinh/huéng dan Vinh vién
nhirng van dé chung clia Truwdng
11. | Ho6 so trng dung 1SO cuia Truwdng Vinh vién
12. | Tai liéu vé cong tac thdng tin, tuyén truyén cla Truong
- VVan ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cao ndam Vinh vién
- K& hoach, bao céo thang, quy, cong van trao doi 10 nam
13. | SO ghi bién ban cac cudc hop giao ban, s6 tay cong tac 10 ndm
cta lanh dao co quan, thu ky lanh dao
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thdng ké Kho lwu trit clia
Truong
K€ hoach, bao céo cong tac quy hoach, ké hoach, théng ké
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam




2.1. Tai liéu quy hoach

15. HO so xay dwng quy hoach phét trién Truwong Vinh vién
16. | HO so vé xay dwng dé an, du an, chuong trinh muc tiéu Vinh vién
cla Trwong duoc phé duyét
17. | HO so quan ly, t0 chic thuc hién cac dé an, du an, Vinh vién
chuong trinh muc tiéu cta Trudng
18. | HO so tham dinh, phé duyét dé an chién luoc, dé an quy Vinh vién
hoach phat trién, dé an, dv an, chuong trinh muc tiéu cta
cac doi tugng thudc pham vi quan ly clia Trwdng
19. | Bao céao danh gia thuc hién cac dé an chién luoc, dé an
quy hoach phat trién, dé an, dv an, chuong trinh, muc
tiéu cua cac doi twong thudc pham vi quan ly nha nwéc
- Tong két Vinh vién
- So két 10 nam
20. | Cong van trao doi vé cong tac quy hoach 10 ndm
2.2. Tai liéu ké hoach
21. | Ho so xay dung ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach
cta Truwdng
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
22. | Ké hoach va béo céo thuc hién ké hoach cla cac don vi
trwe thudc
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
23. | Ho so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach 20 nam
2.3. Tai liéu thong ké
24. | HO so xay dung, ban hanh cac van ban ché do/ quy dinh, Vinh vién
huéng dan vé théng ké ctia Truong
25. | Bao cao thong ké tong hop, thdng ké chuyén dé
- Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
3. Tai liéu to chirc, can bd Kho lvu TCCB
26. | HO so xay dung, ban hanh Diéu 1é t6 chirc, Quy ché lam Vinh vién
viéc, ché do/ quy dinh, hudng dan vé t6 chirc, can bd
27. | K& hoach, b4o céo cong tac to chirc, can bd
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
28. | HO so xay dung dé an to chirc ctia Truong Vinh vién
29. | HO so V& viéc thanh lap, doi tén, thay ddi chirc nang, Vinh vién
nhiém vu, quyén han cla Truong va cac don vi truc
thudc
30. | HO so vé viéc hop nhat, sap nhap, chia tach, giai thé Vinh vién
Trwong va cac don vi truc thube
31. | HO so vé xay dung va thuc hién chi tiéu bién ché Vinh vién
32. | Bao céo thong ké danh sach, s lwong, chat lvong can bd Vinh vién




33. | Ho so vé quy hoach can bd 20 ndm
34. | HO so Vvé viéc b nhiém, dé bat, diéu dong, luan chuyén 70 nam
can bd
35. | HO so vé viéc thi tuyén, thi nang ngach, kiém tra chuyén
ngach hang nam
- Bao cdo két qua, danh sach tring tuyén 20 ndm
- HO so du thi, bai thi, tai liéu t6 chirc thi 5 nam
36. | HO so ky luat can bd 70 nam
37. | HO so giai quyét ché do (hwu tri, tlr tudt, tai nan lao dong, 70 ndm
bénh nghé nghiép, bao hiém xa hoi...)
38. | HO so gbc can bd, cdng chirc, vién chic Vinh vién
39. | S6, phiéu quan ly ho so can bd 70 ndm
40. | Ké hoach, bao céo cong tac dao tao, boi dudng can bd Vinh vién
cla nganh, co quan
41. | HO so to chirc cac lop bdi dwdng can bd 10 nam
42. | H6 so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bd 20 nam
43. | H6 so hoat dong cua Ban Vi su tién bd phu ni 10 ndm
44, | Cong van trao doi vé cong tac té chirc, can bo 10 ndm
4. Tai liéu lao doéng, tién lvong Kho lvu TCCB
4.1. Tai liéu lao dong
45. | HO so xay dung ché dd bao hd, an toan, vé sinh lao dong Vinh vién
clia nganh
46. | B4o céo tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang nam Vinh vién
cla Trudng
47. | HO6 so cac vu tai nan lao dong
- Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 ndm
48. | Hop dong lao dong vu viéc 5 nam sau khi
cham dit Hop
dong
49. | Cong van trao doi vé cong tac lao dong 10 nam
4.2. Tai liéu tién luong Kho lvu TCCB
50. | HO so nang luvong cla can bd, cong chirc, vién chirc 20 ndm
51. | Cong van trao doi vé tién lvong 10 nam
5. Tai liéu tai chinh, ké toan Kho luu Trwong
52. HO so xay dung, ban hanh ché d6/ quy dinh vé tai chinh, Vinh vién
ké toan
53. K€ hoach, bao céo cong tac tai chinh, ké toan
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
54. | K& hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
55. | Bao céo kiém ké, danh gia lai tai san co dinh, thanh toan 20 nam
cong ng
56. | HO so, tai liéu vé viéc chuyén nhurong, ban giao, thanh ly

tai san c6 dinh




- Nha dat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
57. | HO so kiém tra, thanh tra tai chinh tai Truong va cac don
vi true thube
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéac 10 nam
58. | HO so kiém toan tai Truong va cac don vi truc thudc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
59. | SO sach ké toan
- S6 tong hop 20 ndm
- S0 chi tiét 10 nam
60. | Chitng tlr ké toan s dung truc ti€p dé ghi sO ké toan va 10 ndm
lap bao céo tai chinh
61. | Chirng tlr ké toan khong str dung truc ti€p dé ghi so ké 5 nam
toan va lap bao cdo tai chinh
62. | Cong van trao doi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 nam
6. Tai liéu xay dung co ban Kho lvu Truong
63. | HO so xay dwng van ban ché dé/ quy dinh, hwéng dan vé Vinh vién
xay dung co ban Truwong
64. | K& hoach, bdo cao cong tac dau tw xay dung co ban
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
65. | HO so cong trinh xay dyng co ban
- Cong trinh nhém A, cdng trinh &p dung cac giai phap Vinh vién

mé&i vé kién trac, két cdu, cong nghé, thiét bi, vat liéu
m@i; cong trinh xay dyng trong diéu kién dia chét, dia
hinh dac biét cong trinh dwgc xép hang di tich lich st
van hoa;

- Cong trinh nhdm B, C va stra chira Ion

Theo tudi tho

cbng trinh
66. | HO so stra chita nho cac cong trinh 15 nam
67. | Cong van trao doi vé cong tac xay dung co ban 10 nam
7. Tai liéu khoa hoc cong nghé Kho luvu Truong
68. | Tap van ban vé hoat dong khoa hoc cong nghé gtri chung Dén khi van
dén cac don vi ban hét hiéu
lwc thi hanh
69. | HO so vé viéc xay dwng quy ché hoat dong khoa hoc Vinh vién
cong nghé cua Truong
70. | Ho so hdi nghi, hdi thdo khoa hoc do co quan to chirc Vinh vién
71. | K& hoach, bao cao cong tac khoa hoc, cong nghé
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
72. | HO so hoat ddng ctia Hoi dong khoa hoc Truwong Vinh vién
73. | H6 so chuwong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc
- Cép nha nuoc Vinh vién




- Cédp bd, nganh Vinh vién
- Cap co so 20 ndm
74. | HO so sang kién, cdi tién k¥ thuat, quy trinh cdng nghé
hoac giai phap hitru ich dugc cbng nhan
- Cép nha nuoc Vinh vién
- Cép bd, nganh Vinh vién
- Cép co so 10 ndm
75. | HO so xay dwng, trién khai r’ng dung khoa hoc cong nghé Vinh vién
cta Truwdng
76. | Cac bao cao khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hién dé 20 nam
tham gia cac hoi thdo khoa hoc
77. | HO so xay dung va quan ly cac co s¢ di liéu clia Trudng Vinh vién
78. | COng van trao doi vé cong tac khoa hoc, cong nghé 10 nam
8. Tai liéu hop tac quéc té Kho lwu Truong
79. | Tap van ban vé hop tac qudc té gtri chung dén cac don vi Dén khi van
ban hét hiéu
lwc thi hanh
80. | HO so hdi nghi, hdi thao quéc té do Trwdng chu tri Vinh vién
81. | K& hoach, bdo cao cong tac hop tac quoc té
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
82. | H6 so xay dwng chuong trinh, du an hgop tac quéc té Vinh vién
cta Truwong
83. | HO so vé viéc thiét 1ap quan hé hop tac véi cac co quan, Vinh vién
t0 chirc nwéc ngoai
84. | HO so Vvé viéc tham gia cac hoat dong cla hiép hoi, to chiic Vinh vién
qudc té (hdi nghi, hoi thao, diéu tra, khao sat, théng keé...)
85. | HO so nién liém, dong gop cho cac hiép hdi, to chirc qudc té Vinh vién
86. | HO so doanra
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1dm, hoc tap, khao sat... 20 nam
87. | HO so doan vao
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat... 20 ndm
88. | Thu, dién, thiép chic mirng cla cac co quan, tO chic
nwéc ngoai
- Quan trong Vinh vién
- Théng thuwdong 20 nam
89. | Cong van trao doi vé cong tac hop tac quoc té 10 nam
9. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao Kho luvu Truong
90. | Tap van ban vé thanh tra va giai quyét khi€u nai, t6 cao Bén khi van
glri chung dén cac don vi ban hét hiéu
lwc thi hanh
91. | HO so xay dwng, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng dan Vinh vién

veé thanh tra va giai quyét khi€u nai, t6 cao

92.

K€ hoach, bao cao cdng tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, t6 cao




- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
93. | Béo cao cdng tac phong chéng tham nhiing
- Hang nam 20 nam
- Thang, quy, sau thang 5 nam
94. | HO so thanh tra cac vu viéc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
95. | Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cao
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéac 15 nam
96. | Tai liéu vé hoat dong clia t6 chirc Thanh tra nhan dan
- Béo céo nam Vinh vién
- Tai lieu khac 5 nam
97. | Cong van trao ddi vé cong tac thanh tra, giai quyét khi€u 10 ndm
nai, t6 cao
10. Tai liéu thi dua, khen thudng Kho lvu Truong
98. | Tap van ban vé thi dua, khen thuwdng glti chung dén cac Bén khi van
don vi ban hét hiéu
lwc thi hanh
99. | Ho so xay dwng, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng dan Vinh vién
vé thi dua, khen thuéng
100. HO so hdi nghi thi dua do Trwong chu tri td chirc Vinh vién
101.| K& hoach, bao cao cong tac thi dua, khen thuwéng
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
102.| HO so tO chirc thuc hién phong trao thi dua nhan céc dip 10 nam
Ky niém
103.| Ho so khen thudng cho tap thé, ca nhan
- Céc hinh thirc khen thwdng ctia Cha tich Nwéc va Thu Vinh vién
twédng Chinh phi
- Cac hinh thirc khen thuéng ctia BO trwdéng, Tha trudng 20 ndm
co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phd, Chu tich
UBND cép tinh va tvong duong
- Céc hinh thiic khen thuwéng clia Hiéu trudng 10 nam
104.| HO so khen thuwdng ddi véi ngudi nwéc ngoai Vinh vién
105, Cong van trao doi vé cong tac thi dua, khen thuwdng 10 nam
11. Tai liu phap ché Kho lvu Truong
106.| Tap van ban vé cong tac phap ché gtri chung dén cac don vi Dén khi van
ban hét hiéu
lwc thi hanh
107 H6 so xay dung, ban hanh quy dinh, hwéng dan vé cong Vinh vién
tac phap ché do Trwdng chu tri
108.| HO so hdi nghi cong tac phap ché, phd bién van ban quy 10 nam
pham phéap luat
109.| K& hoach, bao cao cong tac phap ché
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- Dai han, hang nam Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 20 ndm
110.| Cong van trao dbi vé cong tac phap ché 10 ndm
12. Tai liéu vé hanh chinh, quan tri cong s& Kho lvu Truong
12.1. Tai liéu vé hanh chinh, van thw, lwu tri
111, Tap van ban vé cong tac hanh chinh, van thw, lvu trir gti Dén khi van
chung dén cac don vi ban hét hiéu
lwc thi hanh
112.] Ho so xay dwng, ban hanh quy dinh, hudng dan cong tac Vinh vién
hanh chinh, van thw, lvu triv
113, H6 so hdi nghi cong tac hanh chinh van phong, van thw, 10 ndm
lwu trir do Trwdng to chirc
114, K& hoach, bao cao cong tac hanh chinh, van thu, lvu triv
- Nam, nhiéu nim Vinh vién
- Quy, thang 10 ndm
115.| HO so vé lap, ban hanh Danh muc bi mat nha nwéc cla Vinh vién
Truong
116. HO so td chirc thuc hién cac hoat dong nghiép vu lwu trir 20 nam
(thu thap, bdo quan, chinh ly, khai thac st dung, tiéu
huy...)
117.| HO6 so vé quan ly va st dung con dau 20 ndm
118, Téap lwu, so dang ky van ban di ctia co quan
- Van ban quy pham phap luat Vinh vién
- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, hwéng dan Vinh vién
- VVan ban khac 50 ndm
119,/ SO dang ky van ban dén 20 ndm
120.| Cong van trao d6i vé hanh chinh, van thu, luu trir 10 ndm
12.2. Tai liéu quan tri cong s& Kho lwu Truong
121, Tap van ban vé cong tac quan tri cong s& gtri chung dén Bén khi van
cac don vi ban hét hiéu
lwc thi hanh
122 Ho so hdi nghi cdng chirc, vién chic 20 ndm
123.| Ho so to chirc thirc hién nép song van hoa cong s¢ 10 nam
124.| HO so vé cong tac qudc phong toan dan, dan quan tw vé 10 nam
cla Trudng
125,/ Ho so vé phong chéng chay, nd, thién tai... ctia Truong 10 ndm
126.| HO so vé cong tac bao vé tru s& cua Truong 10 ndm
127, Ho6 so vé st dung, van hanh 6 t6, may mdc, thiét bi clia Theo tudi tho
Truwong thiét bi
128.| SO sach cap phéat do dung, van phong pham 5 nam
129.| HO so vé cong tac y té cla Truwong 10 nam
130.| Cong van trao doi vé cong tac quan tri cong so 10 nam
13. Tai liéu cac Iinh virc chuyén mén nghiép vu Kho lwvu Truong
131.| Tap van ban vé chuyén moén nghiép vu glri chung dén cac Dén khi van
don vi ban hét hiéu
lwc thi hanh
132.| H6 so xay dwng, ban hanh van ban quan ly chuyén moén Vinh vién
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nghiép vu

133.

K€ hoach, bao cao vé chuyén mén nghiép vu cta Truong
va cac don vi trwc thudc

- Hang nam Vinh vién

- Thang, quy, sau thang 20 nam
134.| K& hoach, bao cao vé chuyén moén nghiép vu cla cac doi

twong thuéc pham vi quén ly

- Hang nam Vinh vién

- Thang, quy, sau thang 10 nam
135, HO so quan ly, t0 chirc thuc hién cac hoat dong chuyén

maon nghiép vu

- VVan ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cao nam Vinh vién

- K& hoach, bao céo thang, quy, cong van trao doi 10 nam
136. HO so xay dwng, quan ly va té chirc thire hién cac chwong Vinh vién

trinh muc tiéu, dv an chuyén moén
137, H6 so gidi quyét cac vu viéc trong hoat dong quan ly

chuy&n moén nghiép vu

- Vu viéc quan trong Vinh vién

- Vu viéc khéac 20 nam
138, Béo cao phan tich, théng ké chuyén dé Vinh vién
139, S6 sach quan ly vé chuyén mon nghiép vu 20 ndm
140.| Cong van trao d6i vé chuyén mon nghiép vu 10 ndm

14. Tai liéu t0 chirc Pang va cac Poan thé co quan Kho lvu Truong
14.1. Tai liéu cua to chirc Bang

141 Tap van ban chi dao, hwong dan cua t6 chirc Dang cép Dén khi van

trén gri chung dén cac chi bd béan hét hiéu

lwc thi hanh

142 .| H6 so Pai hoi Vinh vién
143.| Chuwong trinh, ké hoach va bao céo cong tac

- T6ng két nam, nhiém ky Vinh vién

- Théng, quy, 6 thang 10 ndm
144, HO so t6 chirc thirc hién cac cudc van dong lIon, chi thi, Vinh vién

nghi quyét clia Trung wong va cac cap uy Bang
145, HO so veé thanh lap/sap nhap, cong nhan t6 chirc Dang Vinh vién
146, HO so vé tiép nhan, ban giao cong tac Bang 10 ndm
147 | HO so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nam
148.| HO so danh gia, xép loai td chirc co s& Bang, Dang vién 70 nam
149 H6 so dang vién 70 nam
150.| S6 sach (dang ky Dang vién, Bang phi, ghi bién ban) 20 ndm
151 Coéng van trao doi vé cong tac Bang 10 nam

14.2. Tai liéu t6 chirc Cong doan

152 Tap van ban chi dao, huéng dan cta td chirc Cong doan Dén khi van

cap trén glri chung dén cac cong doan bd phan ban hét hiéu

lwc thi hanh

153 HO so Pai hoi Vinh vién
154.| Chuwong trinh, ké hoach va bao céo cong tac

- T6ng két nam, nhiém ky Vinh vién

- Théng, quy, 6 thang 10 ndm
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155.] HO so td chirc thuc hién cac cudc van dong I6n, thuc hién Vinh vién
nghi quyét cla td chirc Cong doan

156. Tai liéu vé td chirc, nhan sw va cac hoat dong cuia to chirc Vinh vién
Cong doan

157.| H6 so hdi nghi can bd, cong chiic, vién chiic hang nam 20 nam
clia co quan

158, S0 sach 20 nam

159 Coéng van trao doi vé cong tac Cong doan 10 nam

14.3. Tai liéu t6 chirc Boan Thanh nién

160.| Tap van ban chi dao, hvdng dan cua t6 chic Doan cép Pén khi van

trén gri chung dén cac lién chi doan, chi doan. béan hét hiéu
lwc thi hanh

161. HO so Pai hoi Vinh vién

162.| Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tac
- Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam

163.| HO so td chirc thuc hién cac cudc van dong Ion, thuc hién Vinh vién
nghi quyét ciia Bang, Nha nudc, Doan Thanh nién

164. Tai liéu vé td chirc, nhan sy va cac hoat dong clia Doan 20 nam
Thanh nién Truong

165, S0 sach 20 nam

166. Cong van trao doi vé cong tac Doan 10 ndm

Phu luc 2. Thoi han lwu triv cac tai liéu, ho so lwu trir lién quan dé cong tac dao tao

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU DON VI LUU THOI HAN LUU
TRO
@) (2) 3 4)
Tai liéu lwu trir vinh vién
Céac van ban mo 16p, céac loai quyét dinh, két Ban QLDT Vinh vién
qua Tuyén sinh (TS), danh sach triing tuyén, (bang ban in va dia
danh sach nhap hoc CD)
Két qua T6t nghiép (TN), danh sach cdng nhan
tot nghiép
HO so tét nghiép VLVH: Quyét dinh thanh lap Ban QLDT Vinh vién
1 | HOi dong thi, bién ban xét tu cach du thi, bang (bdng ban in va dia
diém, quyét dinh cong nhan tot nghiép CD)
Bang diém tong hop toan khoa hoc Ban QLDT Vinh vién
S6 cap phat van bang va bao cao téng hop
Chuong trinh dao tao Ban QLDT Vinh vién
Céc Khoa
Chuén dau ra, kiém dinh chéat luong P. TTKT & BDBCL Vinh vién
Céc Khoa
Céac quy dinh vé quan ly dao tao Ban QLDT Vinh vién
P. TTKT & BBCL
Céc Khoa
Tai liéu lvu theo khoa hoc
Céc loai bién ban ctia Hoi dong TS Ban QLDT | Hét khoa hoc
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Cac loai phiéu chdm thi TS

K& hoach dao tao, s6 dau bai, sO diém danh,
cham cong giang day

Khoa chuyén mén

Hét khda hoc

Bai thi TS cla thi sinh tring tuyén Ban QLDT Hét khoa hoc
HO so xét tuyén VLVH Ban QLDT Hét khoa hoc
Tai liéu lwu trir c6 thoi han

Bai thi TS cla thi sinh khong tring tuyén Ban QLDT 1 ndm sau khi thi
HO6 so TS Chinh quy, ho so xét tuyén TCCN Ban QLDT 1 ndm sau khi TS
HO6 so TN céc loai hinh dao tao Ban QLBT 3 nam sau khi TN
HO so TS, ho so thi hoc phan (hé Pao tao Ban QLDT 1 nam sau khi TN

VLVH)

Bai thi hét hoc phan, tiéu luan, bai tap Ion

P. TTKT & BBCL

2 nam sau khi thi/ndp

Bang diém thi két thic cac hoc phan

P. TTKT & BBCL

5 nam sau khi TN

Céc Khoa
Do an, khoéa luan TN Cac Khoa 3 nam sau khi TN
Cac loai bién ban ctia H6i dong TN Ban QLDT 2 nam sau khi thi TN

Cac loai phiéu cham thi TN, Bai thi TN

S6 cdp phét céc loai chirng chi (GDTC, GDQP)

Khoa chuyén mén
P.CTCT & SV

2 nam sau khi TN
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