UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO BANG LY TU TRONG Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

So:AA40 /QD-LTT-TC Thanh phé Ho Chi Minh, ngay % thang $ ném 2023

QUYET PIN H
Vé viéc ban hanh Bang thoi han bio quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién
trong Truong Cao ding Ly Ty Trong Thanh phd H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG LY TU TRONG TP. HO CHi MINH

Cén cit Quyét dinh sé 621/QD- BGD&DT-TCCB ngay 03 thang 02 ndm 2005
ctia Bg trudng B¢ Gido duc va Dao tao vé viée thanh Idp Truong Cao déing Ky thugt
Ly Tu Trong Thanh phé Ho Chi Minh;

Cdn cir Quyét dinh s6 1 130/QD-LDTBXH ngay 17 thang 7 nam 2017 ciia Bg
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc doi tén Truong Cao déing Ky thugt Ly Tu
Trong Thanh phé H6 Chi Minh thanh Truong Cao ding Ly Tu T rong Thanh phé Ho
Chi Minh;,

Céin ctr Théng tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 ndam 2021 cia Bo
Lao dong — Thuong binh va Xd héi ban hanh Quy dinh vé Diéu 1é truong cao dang;

Cén cir Quyét dinh 56 1 07/QD-LTT-TC ngay 14 thang 3 nam 2023 ciia Truong
Cao dang Ly Tw Trong Thanh phé Ho Chi Minh vé ban hanh Quy ché 16 chirc va hoat
déng ciia Truong Cao déiing Ly Tu Tr ong Thamh phé H6 Chi Minh;

Cdn cir Ludt Lueu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ném 2011 cia Quéc
hoi nuoe Céng hoa xd hoi chii nghia Viét Nam;

Cén cir Thong tu s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nim 2016 ciia Bé
Gido duc va Dao tao Quy dinh thoi han bdo quadn tai liéu chuyén mén nghiép vu ciia
nganh Gido duc;

Can cit Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cia Bé Noi
vu Quy dinh vé thoi han bdo quan tai liéu,

Xét dé nghj cia Tr wdng phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Bang thoi han bao quén ho 50, tai
liéu hinh thanh phé bién trong Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd HO Chi
Minh.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, cac quyet dinh
trude day trai véi quyét dinh nay khéng con higu lyc.

Diéu 3. Tru’cmg phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop, Truéng cic don vi
va cd nhan c6 lién quan cua Truong Cao ding Ly Ty Trong Thanh phé HS Chi
Minh c6 trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./tmu// :

TRUONG

Noi nhin: !

- Nhu diéu 3; ‘

- Luu: VT, TC-HC-TH., Lo 3
TRON
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UBND THA)H:LE@ HO CHf MINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNGA 0 BA%ES LY TU TRONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
| E )

o1 theo Quyef dinh 304 f(,’/QD LTT-TC ngay2bthang Ynam 2023

(Ban Treah-tee
’ ctia Trueong Cao ding Ly Tu Trong Thanh pho Hé Chi Minh)
S0 Tén nhém hd so, tai liéu Thuihgn § £
TT ’ * bdo quin | chu
1. Tai liéu tdng hop
1. Dénkhi | Ho 50
T4p vin ban gri chung dén nha trudong (chu truong, duong 16i ;g&ﬁgﬁ ngt%ycen
cua Déang va phap luat cia nha nudce) fie thi
hanh
5 | Tdp vén ban gii dén dé biet (ddi tén co quan, dbi try sé, doi _—e
dAu, théng béo chit ky...)
3 K& hoach, bdo céo dinh ky ctia c4c co quan, don vi khéc giri dén 05 nim
dé biét
n Hb so xay dyng, ban hanh quy dinh, huéng din nhitng vén dé o afim
chung cua nha truong
5 H6 so xdy dung, ban hanh k& hoach, bao céo tong hgp, chuyén
dé nam, nhiéu nim
Cua nha truong Vinh vién
Cua cac don vi truc thudc truong 05 ndm
6. | Hb so xay dung, ban hanh k& hoach, béo céo tong hop, chuyén
dé 6 thang, 9 thang
Cua nha trudng 10 ndm
Cua céac don vi truc thude trudng 02 ndm
7. | H6 so xdy dung, ban hanh k& hoach, bao céo tdng hgp, chuyén
dé thang, quy
Cua nha truong 05 ndm
Cua cac don vi true thude truong 02 ndgm
8. |Hb so ky nidm céc ngay I€ 16n, sy kién quan trong do nha 20 13
nam
trudng chu tri
9. | Hd so hdi nghi tdng két, so két cong tac; chuyén dé; giao ban
cuia nha trudng
- Niim _ Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thing 10 nim
- Ngay, tuan, thang 05 ndm
10. | Hd so tra 1oi chat van, ban thuyét trinh, giai trinh 10 ndm
11. | S6 ghi bién ban cac cudc hop ciia Ban Giam hiéu; giao ban cic
phong ban, Trudng cic don vi; sb tay cong tac cia Ban Giam
hiéu nha trudng
S ghi bién ban cic cude hop giao ban 0S5 ndim
SH tay cong tac cia Ban Gidm hiu trudng 10 ndm




12. | Céng vin trao dbi nhitng van dé chung | 05 nam
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké E
2.1. Tai liéu quy hoach AN
13. | Ho so xdy dung, ban hanh quy hoach phat tlién tong thé Vinh vién
14. Ho so vé viée phé duyét chién luge phét trién, quy hoach chi VTri‘il il
tiét, dy 4n, d& an
15. | Cong vin trao d6i vé cong téc quy hoach 05 nam
2.2. Tai li¢u ké hoach
16. | HO so xdy dung k& hoach va bao céo thyc hién ké hoach dai
han, hing nim
Cua nha trudng Vinh vién
Cua céc don vi truc thudc truong 05 ndm
17. | H6 so xdy dung k& hoach va béo cdo thuc hién k& hoach 6
thang, 9 thang
Cua nha trudong 10 ndm
Cua céc don vi truc thude trudng -| 02 ndm
18. | Ho so xdy dung ké hoach va béo cao thyc hién k& hoach thang,
quy
Cua nha trudong 05 ndm
Cua céc don vi truc thude trudong 01 nim
19. | Hd so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach
Cua nganh, nha truong 20 ndm
Cua don vi khac 10 nam
2.3. Tai ligu thong ké
20. | B4o céo thong ké tong hgp, thong ké chuyén dé hing nim
Cuia nha trudng Vinh vién
Cua cac don vi tryc thude truong 10 ndm
21. | Bdo céo théng ké tdng hop, théng ké chuyén dé hing quy, 6
théng, 9 thang
Cua nha trudng 20 ndm
Cua cac don vi tryc thudce trueong 05 ndm
22. | Béo cdo thdng ké tdng hop, thng ké chuyén d& hing thang
Cua nha truong 10 ndm
Cua céc don vi truc thude trudng 05 ndm
23. | Béo céo diéu tra co ban
B4o cdo tong hop Vinh vién
Béo cdo co s& 10 ndm
Phiéu didu tra 05 ndm
24. | B4o cdo phan tich va du bao thong ké 20 nam
3. Tai liéu t6 chire, can b, cong chiic,
vién chire, ngwdi lao dong
3.1. Tai ligu t6 chirc
3 Hb so xay dung, ban hanh Piéu 18 t6 chirc va hoat dong cua
trudmg; Quy ché 1am viée, quy dinh, huéng dén cong téc td chirc | 20 nim

cuia nha truong




26. | HO so xdy dung dé an t6 chirc nganh, trudng
- Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugc phe duyét 10 ndm
27. | HO Y vé viée d01 tén, quy dinh, thay doi chirc ning, nhiém vu,
quyen han, co cdu & chirc cia nha trudng va cac don vi tryc | Vinh vién
thudc
28. | Hd so v& viéc thanh 14p, td chic lai, giai thé nha trudng va cic Virih Vi
. 5 \ inh vien
don vi trie thude trudong
29. | Ho so thanh 14p cac Ban, td, hoi dong gitip viéc cho Hidu truéng 05 ndm
nha trudng
30. | Ho so thuc hién dan chi co so 20 ndm
3.2. Tai liéu can b, cong chikc, vién chire, ngudi lao dong
31. | Hd so xay dyung, ban hanh tiéu chudn chirc danh can b, cong | (. , .x
foo ik ’ Vinh vien
chirc, vién chirc
32. | Ho so xdy dung, ban hanh Dé 4n vi tri viéc lam Vinh vién
33. | 1O so xdy dung, giao, diéu chinh, thyc hién chi tiéu bién ché Vinh vid
inh vién
cdng chirc, vién chic
34. | Bao cdo thdng ké vé can bd, cong chirc, vién chirc 20 nim
35. | HO so vé quy hoach can b, cong chirc, vién chirc
- Phiéu tin nhiém bd nhiém, bd nhiém lai 10 ndm
- Céac thanh phan tai liéu khac 20 ndm
36. | HO so vé viée tiép nhén, didu dong, thuyén chuyén, luan chuyén,
chuyen dbi vi tri viéc 1am, biét phai, ky luat cén bd, cong chirc, | 20 ndm
vién chirc ngudi lao dong
37. | H6 so vé viéc, chuyén cong tac ciia can bd cong chirc, vién 20 ndm
chirc, ngudi lao dong
38. | H so vé viéc bau, mién nhiém, bai nhiém, cich chue, gidng «
20 ndm
chire, tir chirc dbi véi can b, cong chirc, vién chirc
39. | Hb so ning ngach, bic, chuyén ngach ctia can bd, cong chic, 20 ndm
vién chirc
40. | HO so giai quyét cac ché dg, trg cAp cho can bd cong chirc vién 20 ni
, nam
chuc
41. | H6 so goc cén b, cdng chire, vién chirc, ngudi lao dong 70 nam
42. | Ho so tuyén dung; thi ndng ngach, thing hang, chuyén ngach
hing nim; thi tuyén chirc danh lanh dao quéan 1y ctia cdng chic,
vién chirc
- Ho so du thi, bi thi 05 nim
- Céc tai licu khéc 10 ndm
43. | Ho so cir can bo, cong chirc, vién chirc di cong téc & nudc ngodi | 10 ndm
44. | H6 so quan ly cén bd, cong chirc, vién chirc di nude ngoai vé 05 nim
viéc riéng
45. | Ho so cir ¢én bd, cong chire, vién chirc tham gia cc Ban, to, hoi "
05 nam
ddng do co quan t6 chirc khéc thanh lap
46. | HO so tra 101 vé& ché do, chinh sach dbi véi can bo, cong chire, i g
vién chirc, nguoi lao dong
47. | Hd so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bd 20 ndm




48. | H6 so Hoi ddng cip co s& tham dinh, dé nghi xét tang danh hiéu Vinh vid
. kg ok <. , inh vién
nha gido nhin dén, nha gido uu t
3.3. Tai liéu vé cong tac dio tao, boi dwing
49. | Ho so td chire céc 16p dao tao 10 ndm
50. | H0 so td chire cac 16p bdi dudng, tap hudn 05 ndm
51. | HO so quan ly, ctr can bd, cong chire, vién chire di dao tao, boi 10 ni
- nam
dudng
4. Tai lidu lao ddng, tién lwong
4.1. Tai liéu lao djng
52. | H6 so xdy dung, ché d6 bao hd, an toan, vé sinh lao dong cia | 20 nim
truong
53. | Hd so cac vu tai nan lao dong
- Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghi€m trong 20 ndm
4.2. Tai liéu tién lwong
54. | Hb so xay dung, ban hanh Quy ché nang bac luong 20 ndam
55. | Ho so theo ddi thuc hién thang, bang luong, ché do phu cép 20 ndm
56. | Ho so xép lwong, chuyén x&p lai hé s luong, nang lwong, ndng | 20 ndm
phu cép thdm nién cia can by, cong chirc, vién chirc
5. Tai liéu tai chinh, ké toan, kiém toan
57. | Ho so xay dung, ban hanh quy dinh vé tai chinh, k& toan, kiém | 20 nam
todn cia nha trudng
58. | HO so vé giao, bd sung, diéu chinh, phén bd va thuc hién du
to4n ngan sach nha nudc hing nim ciia nha trudng va cac don | Vinh vién
vi truce thuge
59. | Bao céo kiém ké, danh gia lai tai san ¢b dinh (khong phai nha
dat)
- Béo cdo tong hop 20 ndm
- Phiéu kiém ke, danh gi4 05 nim
60. | Ho so vé viéc giai quyét mua sdm, xac 1ap quyén s& hifu cia
nha nuée vé tai san, thu hoi, diéu chuyén, thanh 1y, béan, thug,
cho thué, chuyén nhugng, tiéu hiy tai san cong va cac hinh thirc
xu ly khéac
Tai san la nha dat Vinh vién
Tai san khac 20 ndm
61. | Ho so ddu thiu mua sim thudng xuyeén tai sdn, vit tu, thiét bi
- Tai liéu moi thau, d4u thau va phé duyét két qua ddu thau, hé | 20 nim
50 dy thau tring thau
- I-Io so du thau khoéng tring thau 05 ndm
62. | Hd so mua sm tryc tiép vat tu, trang thiét bj lam viéc 10 ndm
63. | S6 kho 20 ndm
64. | Ho so kiém ké tai san 20 ndm
65. | Ho so kiém tra, thanh tra, kiém todn tai chinh tai truong
- Binh ky theo quy dinh 10 ndm
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
66. | SH sach ké toan

- Tong hop

20 nam




- S chi tiét 10 ndm
67. | Chimg tir ké toan st dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap béao o
- e 10 ndm
cao tai chinh
68. | Ching tir ké toan khéng sir dung truc tiép dé ghi sd ké toan va gy
R T 5 ndm
lap béo cao tai chmh’ .
69. | HO 0, bin cdo quyct toan von dau tu xdy dung co ban du 4n Vinh vién
thudc nhom A
| 6. Tai liéu diu tw, xiy dung
70. | HO so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng din vé dau tw, xdy | 20 nim
dung
71. | Hb so vé xdy dyng dé an, dy én, chuong trinh myc tiédu
- Puoc phé duyét Vinh vién
- I‘(hc‘mg duogc ph,é duyét ‘ 10 ndm
72. | HO S0 quan ly, to chirc thue hién céc dé an, dy én, chuong trinh Vinh vidn
muc tiéu
73. | HO so thAm dinh, phé duyét dé &n, du 4n, chwong trinh muc tiéu | Vinh vién
74. | Bdo céo dénh gia két qua thuc hién cac dé an, du 4n, chuong
trinh muc tiéu
- Tong két Vinh vién
- So két 10 nim
75. | Ho so cong trinh xay dung co ban nhom A, nhom B cong trinh
ap dung cac giai phap mai vé kién tric, két cAu, cong nghg, thiét
bi, vét liéu mdi; cdng trinh xdy dung trong didu kién dja chit,
dia hinh diic biét cong trinh duge xép hang di tich lich s viin
hoa (k& tir khi dwa hang muc cong trinh, cong trinh xay dung
vao st dung)
- Tai lidu xin chu trwong dau tu, lap, phé duyét dv an dau tu,
khao sat, thiét ké, thi céng — nghiém thu, giai phong mit bang Vinh vidn
dia diém xéy dung cong trinh, phé duyét két qua ddu thiu va
hop ddng kinh té, hoan cong, quyet toan cong trinh
- Tai liéu moi thau, ddu thau va ho so du thau tring théu; hd so
vé bao hidm, bao hanh, bao tri cong trinh; hd so ding kiém chit -
. P P T T - e nam
lugng quéc té (néu cd); ho so vé giam sat, danh gid dy an dau tu
xy dung cong trinh (néu co)
- Ho so du thau khéng triing thau 05 ndm
76. | H6 so cong trinh nhém C va sira chita 16n (ké tir khi dua hang
muc cong trinh, cong trinh xay dung vao str dung)
- Tai liéu xin chu trwong dau tu, 14p, thAm dinh, phé duyét du 4n
dau tu, khao sat, thiét ké, thi cdng — nghiém thu, phé duyét két "
50 ndm
qué déu thiu va hop ddng kinh té, hoan céng, quyét toan cong
trinh
- Tai liéu moi thiu, ddu thiu va hd so dy thiu trang thau 10 ndm
- H6 so dy thau khéng tring thau 05 ndm
77. | Hb so cong trinh sira chita nhé 10 ndm
7. Tai liéu khoa hoc va cong nghé
78. | H6 so vé xay dung quy ché hoat dong khoa hoc va cong nghé 20 ndm

cua truong




79. | Hb so hoi nghi, hdi thdo khoa hoc do nha trudng t6 chirc Vinh vién
80. | Hd so hoat dong ciia Hoi déng khoa hoc, Hoi di“)ng sang kién 20 nam
81. | HO so thyuc hién chuong trinh, du 4n, dé tai khoa hoc va cong
nghé
- Clp nha nuée Vinh vién
- Cép b0, nganh 20 ndm
- Cép co s& 10 ndm
82. | Bao cdo két qua téng thuft chuong trinh, dy 4n, dé tai khoa hoc | Vinh vién
va cong nghé
83. | HO so sang kién, quy trinh céng nghé hodc giai phap hitu ich
dugc cong nhéin
- Chp nha nudc Vinh vién
- Clp bd, nganh 20 ndm
- Cép co s6 10 nim
84. | Hb so x4y dung, ban hanh cac dinh mrc kinh té - k§ thuat, tiéu | (. , .x
2 2 1o el Vinh vién
chuan, quy chuan k¥ thuat
85. | Ho so trién khai tng dung khoa hoc va céng nghé 20 nam
86. | HO so vé viée dé& xudt dit hang hodc dat hang cac nhiém vu
khoa hoc va cong nghé
- Pugc duyét 20 ndm
- Khong dugc duyét 10 ndm
8. Tai liéu hop tic quoc té
87. | Ho so xdy dyng, ban hanh quy dinh, huéng dan vé hgp téc quoc | 20 ndm
té cta nha trudng
88. H(f) so hoi nghi, hoi thao quoc té do nha truong cbfl tri Vinh vién
89. Ho‘ SO xdy dung chuong trinh, dy 4n hgp tac quoc t€ cua nganh, Vinh vién
nha trudong
90. | HO so vé viée thiét 1ap quan hé hop tic v6i cic co quan, td chirc | Vinh vién
nudc ngoai
91. | HO so gia nhap thanh vién cac hiép héi, tb chirc quic té Vinh vién
92. | Hb so gia nhfp cac hoat dong cua hi€p hdi, td chirc quéc té 10 ndm
93. | Ho so nién liém, déng gép cho céc hidp hdi, td chirc qudc té Vinh vién
94, | Hd so doan ra
- Ky két hop tac Vinh vién
- Ho1i thao, trién lam, hoc tép, khao sat... 10 nam
95. | Ho so doan vao
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién l&m, hoc tap, khao sat... 10 ndm
96. | Thu, dién, thiép chiic ming
- Quan trong (thiét lap quan hé hgp tac, cac sy kién quéc té do | Vinh vién
nha trudng chi tri...)
- Thong thudng (ngdy 1€, ngay ky niém hing nam...) 05 nam
9. Tai liéu thanh tra va gidi quyét khiéu nai, to cao,
phong chéng tham nhiing, tiéu cwe
97. | H6 so xdy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng dan vé 20 1
Wi Logead S P oz 2 A ‘g nam
thanh tra va giai quyét khiéu nai, t0 cdo cia nha truong
98. | Ho so vé cong tic phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc 20 ndm




99. | Ho so thanh tra dinh ky 20 ndm
100.| H6 so thanh tra cac vu viée
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm

101.

Ho6 so gidi quyét vu viée khicu nai, to cdo

- Vu viéc nghiém trong

Vinh vién

- Vu viéc khac 20 ndm
102 Ho so, tai liéu vé vige chuyén, tra don thu khiéu nai, t6 cdo | 05 nim
khong thudc thdm quyen gidi quyét
103 Pon tir khiéu nan t6 cdo clia co quan, td chirc, cong dan giri dén | 05 nim
nhung khong giai quyét
104 Ho so tiép cong dan 05 ndm
105.| Tai liéu vé hoat dong ciia td chirc Thanh tra nhan dan
- Bdo cdo ndm 20 ndm
- Tai liu khéc 05 ndm
10. Tai liéu thi dua, khen thwéng
106, 16 so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng dan vé thi 20 1
. ; v i nam
dua, khen thudng cua nha trudng
107) Hb so hoat dong ciia Hoi dong thi dua khen thudng 20 ndm
108 Ho so hoi nghi cong tac thi dua, khen thudng do nha truong chi | 20 nim
tri
109 Hb so phat dong, to chirc thyc hién phong trao thi dua 20 ndm
110, Hbi nghi dién hinh tién tién Vinh vién
111, Ho so khen thuéng cac danh hi¢u thi dug, danh hiéu vinh dy nha 10 siin
nudce, hinh thirc khen thudng cho tép thé, cd nhan
- Céc hinh thic khen thudng cua Chu tich nuée va Thi tubng | .,  .x
. ; Vinh vién
Chinh phu
- Céc hinh thirc khen thuéng cia B trudng, Tha truéng co
quan ngang B0, co quan thudc Chinh pha, Cha tich UBND cép | 20 nam
tinh va tuwong duong
- Céc hinh thirc khen thudng ctia ngudi dimg dau co quan, to 10 13
chirc ham
112 Ho so td chirc trao ting, don nhan cac danh hiéu thi dua, danh
hi¢u vinh dy nha nuéc, hinh thirc khen thudng cho tap thé, ca| 05 nam
nhén
11. Tai liéu phap ché
113 Hd so x4y dung, ban hanh quy dinh, huéng din vé cong tac 5
p £ R o 20 nam
phdp ché cha nha trudng
114 Hb so xay dung vin ban quy pham phép luat Vinh vién
115, Ho so hdi nghi cong tac phap ché, phd bién vin ban quy pham | 20 nim

phap ludt

116 Ho so td chire so két, tong két thuc hién cac van ban quy pham

phéap luét

- Tong két Vinh vién

- So két 20 ndm
117, Ho so thim dinh vin ban quy pham phép lujt Vinh vién
118 Hb so vé viéc gbp v xdy dung vin ban do co quan khéc chu tri 10 ndm
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119 Ho so vé viéc ra soat, hé théng héa, hgp nhét, phép dién vin ban 20 1
1o nam
quy pham phap luét
120, H6 so kiém tra va x&r Iy vin ban quy pham phap luét 20 ndm
121 Hd so theo ddi tinh hinh thi hanh phap ludt va kiém tra viéc thuc 20 ni
A 1A nam
hién phap luét
12. Tai liéu vé hanh chinh, quan tri céng sé
12.1. Tai liéu vé hanh chinh, viin thw, lvu triv
122 H6 so xdy dung, ban hanh quy dinh, quy ché, huéng dan céng
tac hanh chinh, vin thu, luvu trit, bao vé€ bi mat nha nudc cianha | 20 ndm
truong
123 Hé so thuc hién cai cach hanh chinh 20 ndm
124| Ho so danh gia xép hang cOng tac cai cach hanh chinh hing nam | 10 nim
125, Ho so vé lap, ban hanh Danh muc bi mét nha nudc Vinh vién
126, Hb so vé lap, ban hanh Danh muc hd so hing ndm 05 ndm
127, Ho so kiém tra, huéng din nghiép vy hanh chinh, van thu, Iuu )
it 20 ndm
128 Ho so td chirc thyuc hién cac hoat dong nghi€p vu luu trix 20 ndm
129/ Hb so vé quan ly va st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat 20 nam
130 T4p luu, s6 ding ky vin ban di ctia co quan
- Viin ban quy pham phép ludt Vinh vién
- Céc vin ban hanh chinh Vinh vién
131/ S6 dang ky bi mét nha nuée di, dén 30 nim
132 Tap luu, s6 dang ky vin ban sao y 20 ndm
133 S5 diing ky viin ban dén 20 nim
12.2. Tai liéu itng dung ISO
134 H) so xdy dung hé théng, quy trinh, quy dinh thuc hién theo .
. 2 20 nam
ti€u chuan ISO
135, Ho so dénh gi ndi bd vé ap dung ISO 10 ndm
12.3. Tai li¢u {rng dyung cong nghé¢ thong tin
136, Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh vé céng nghé thong tin 20 nam
137 H6 so xdy dung va quan Iy cac co sé dir lidu 50 nam
12.4. Tai liéu thong tin, tuyén truyen
138 Hb so xay dung, ban hanh quy dinh vé théng tin, tuyén truyén 20 nam
139 Hb so vé viéc cung cp, ti€p nhan va xit Iy thong tin bdo chi 05 ndm
12.5. Tai liéu quan tri cong s&
140, Ho so xdy dung, ban hanh cic quy dinh, quy ché vé cong tac 20 ndm
quan tri cong s&
141 Ho so thue hién vin hoa cong s& 10 ndm
142 H6 so vé cong tac an ninh quéc phong, dan quén ty v¢ 10 ndm
143] Ho so ve phong chdng chay, nd, thién tai.. 10 ndm
144] Hb so ve cong tac bao v¢ tru s¢ nha truorng 05 nam
145) Ho so vé quéan Iy, st dung, bao tri, bdo dudng trang thiét bi 10 ndm
146| SO cp phat do dung, vin phong phim 05 ndm
13. Tai liéu chuyén mén nghiép vu
147 H6 so m& nganh dao tao; van ban cua trrong phé duyét, ban

hanh stra doi, bd sung chuong trinh dao tao; HO so bién soan,
lwra chon, tham dinh, ban hanh gido trinh, tai li¢u giang day

Vinh vién
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148 HO so C;ho phép lién két dao tao trinh dé Dai hoc, Cao dang, Vinh vidn
Trung cap
149 Ho so tuyén sinh
- Ho so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam Vinh vién
- Quyét dinh tring tuyén, danh sach tring truyén; diém chuin | Vinh vién
tuyén sinh
- Vin ban phé duyét danh sach hoc sinh, sinh vién nhép hoc | Vinh vién
hoic phén 16p ]
150. Ejélg diém tong hgp ket qua hoc tép theo hoc ky, ndm hoc, khéa Vinh vidn
151, H6 so ding ky dy tuyén Hét khoa
152. Hb so giang day cua gido vién 5 LA san
’ tot nghiép
123, B4o céo thye tap t6t nghiép Eé?i[gh?g:
1541 54 16 16p (sb ghi diu bai) fol:i?hi;
155 Ho so cdng nhén két qua tdt nghigp céc khoa dao tao
- Quyét dinh thanh 18p céc hji dong lién quan dén xét didu kién | Vinh vién
dy thi, thi tdt nghiép
- Quyét dinh céng nhén tdt nghiép; Danh sich t6t nghiép Vinh vién
156 Ho so xét cong nhén tdt nghiép Vinh vién
157{ H6 so to chirc cham phiic khao céc bai thi két thiic hoc phin, thi $ o
£ . nim
tot nghlep
158. So goc cap phét vin bang, chimg chi tét nghiép Vinh vién
159 Hd so cép phdi bang, ot nghiép Vinh vién
160, Hb so chinh sira ndi dung vin bang, ching chi Vinh vién
161, K& hoach dao tao ddi voi khoa hoc, nim hoc, hoc ky Vinh vién
162 Hb so vé chuong trinh d& cwong mdn hoc Vinh vién
163.] Ho so bao cdo
- Béo cdo tong két naim hoc Vinh vién
- B4o c4o so két 20 ndm
_14. Tai ligu vé cong tac Sinh vién
164. Bao céo dal.‘l}l gid, tong hogp tinh hinh dao dirc, 16i song cta hoc Vinh vién
sinh, sinh vién ndm hoc
165, Ho so theo ddi, tdng hop, thdng ké va dé xudt cong tac phat 10 nd
B S, : Ny nam
trien Pang trong hoc sinh, sinh vién
166 Hb so khen thudng va céng nhén cac danh hiéu d6i véi hoc
sinh, sinh vién
- Khen thuéng cip bd, cép tinh 20 ndm
- Khen thuéng cip huyén, truong 10 ndm
167 Ho so ky ludt hoc sinh, sinh vién
- Hinh thtre ky lut khién trach 10 ndm
- Hinh thirc ky ludt canh cao 15 nim
- Hinh thirc dinh chi hoc tdp c6 thdi han 20 nim
- Hinh thitc budc théi hoc Vinh vién
168 Hb so td chire, theo ddi cac hoat dong lién quan dén hinh thanh | 5 ndm
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dao durc, 10i song trong hoc sinh, sinh vién

169, Ho so theo doi xir ly cac van d& an ninh, chinh tri lién quan dén .
: ; s 10 ndm
hoc sinh, sinh vién
170 Hb so td chirc tudn sinh hoat céng dén — hoc sinh, sinh vién dau "
. A £eva s 5 nam
khéa hoc, dau nam hoc, cudi khoa hoc
171 Ho so t chirc tw vin hoc tip, nghé nghiép, viéc 1am cho hoc .
sinh, sinh vién
172 Ho so quan ly hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai tra 5 ndm
173 Ho so mién, giam hoc phi, cip hoc bdng khuyén khich cho hoc 10 nim
sinh, sinh vién
e Hb so sinh vién Ira k,hl 4
truong
175 Ho so chuyén trudng dbi v6i hoc sinh, sinh vién Hét khoa
176/ S6 theo doi sinh vién, hoc sinh chuyén di, chuyén dén 5 ndm
177| Ho so xin hoc lai tai truong khac Hét khoa
178, Théng béo lién quan dén hoc sinh, sinh vién 10 ndm
15. Tai lidu vé kiém dinh chit lwong
179 Ho so cong tac kiém dinh chét lugng nha truong Vinh vién
180 Ho so t6 chire thi Hét khoa
181 Bai thi Hét khoa
182. 10 ndm
Két qua diém thi két thuc hoc phan sau khi
tdt nghiép
183. 1 o2 2 X A ik W2 . 2 P 10 ndm
Bang dieém ting hoc phan bao gom diém kiém tra, diém thi, Khi
diém hoc phin JapEt
tot nghi€p
184 Bai thi t6t nghiép 2 nim
16. Tai lidu vé y té
185 Ho so khéam sirc khoe dinh ky 10 nim
186 Ho so chon don vi cé‘ip, phét thude cho CB,GV,CNV va HSSV 10 ndm
187 Hb so mua bao hiém Y té 10 ndm
188 Ho so béo céo, ké hoach ctia Y té 10 ndm
189, Ho so cAp thé BHYT (bao gdm ca hd so cip lai, d6i thé BHYT) | 10 nim
17. Tai liéu @0 tao ngiin han Ly Tw Trong
190 Ho so vé chuong trinh day nghé thudng xuyén Vinh vién
191) Hb so cip ching chi, s6 cap ching chi Vinh vién
192] Ho so thanh 1ap hoi dong thi ngin han Vinh vién
193 Bang diém céc 16p hoc ngéin han Vinh vién
194 Hd so ké hoach dao tao ngén han 10 ndm
195 H6 so hop dong lién két dao tao ngén han Vinh vién
18. Tai liéu vé doanh nghigp
196 Ho so khao sét hoc sinh sinh vién S nam
197 Ho so ngay hoi viée lam 10 ndm
198 Ho so gidi thiéu HSSV dén doanh nghiép thye tap tot nghiép 5 ndm
199 Bién ban ghi nhé hgp téc véi cadc doanh nghiép Vinh vién
200 Hb so tai trg hoc bdng, thiét bi day hoc 10 nim
201 Hb so to chirc hdi thao 20 nim
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19. Tai liéu vé Truyén théng — Thw vién

202.

HG so hinh anh, tu liu cac hoat dong, sy kién cta nha truedong va

hoc sinh, sinh vién Vit vien
203, S6 diing ky tong quat, ca biét 20 nim
204.| S6 ding ky séch gido khoa 20 nim
205.| Bién ban kiém ké, thanh ly tai liéu 10 nim
206.| S6 muon tra tai ligu 10 ndm
20. Tai lidu t6 chirc Pang va cic Poan thé
20.1. Tai ligu ciia to chitc Pang
207, Ho so Pai hoi Vinh vién
208, Chuong trinh, ké hoach va béo céo cdng tac, béo céo chuyén dé
- Tong két niim, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 ndm
209] H6 so td chirc thuc hién cac cudc van dong 16n, chi thi, nghi .
£ i R A 20 ndm
quyét cua Trung wong va cac cédp uy Pang
210/ Ho so t6 chirc hdi nghi, hdi thao, tuyén truyén, tap huan, bdi {0
4 A . ~ ap nam
dudng vé nghi€p vu cong tic dang
211 Hb so vé thanh lap/sat nhép, cong nhan tb chirc Pang Vinh vién
212 Hé so tiép nhén, ban giao céng tac Pang 10 ndm
213, Hé so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nim
214 Hb so danh gia, xép loai t chirc co s& Pang, Pang vién 20 ndm
215, I:I("i SO vé phé chuin két qua bau ctr, mién nhiém, bai nhiém cfip 20 nim
uy
216, Ho so khen thudng, ky lut to chire dang, dang vién 20 ndm
217 Béo céo, danh gi cdng tac phat thé dang vién 20 ndm
218, HO so vé ting Huy hiéu Pang 20 ndm
219/ Ho so Hdi nghi dang vién 6 thdng, ndm 20 ndm
220 Hé so Pang vién 70 ndm
221 Ho so thu, chi dang phi; quyét toan tai chinh cong tic dang 10 ndm
222 So (ding ky Pang vién, ghi bién ban...) 20 nim
223 Tép luu, sd dang ky vin ban di 20 nim
20.2. Tai li¢u t6 chirc Cong doan
224 | Ho so Pai hoi Vinh vién
225, Chwong trinh, ké hoach va b4o c4o cong tic
- Tong két nim, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 ndm
226 Ho so tb chirc thue hién cac cugc van dong 1én, thue hién nghi .
P S s 20 ndm
quyét cua to chirc Cong doan
227 Ho so khen thudng, ky luat t6 chirc, cong doan vién 20 ndm
228, Tai lidu vé t6 chirc, nhan sy cua td chirc Cong doan 20 ndm
229 Bang thong ké danh sach doan vién Cong doan hing nim 20 ndm
230/ HO so thu, chi cong doan phi; quyét todn tai chinh céng doan 10 ndm
231, S6 (ding ky Cong doan vién, ghi bién ban...) 20 nim
232, Tép luu, 56 ding ky vin ban di 20 ndm
20.3. Tai lidu 6 chirc Poan Thanh nién
233 .| Ho so Dai hoi Vinh vién
234 | Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tic
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- Téng két nam, nhi¢m ky Vinh vién

- Thang, quy, 6 thang 05 néim
235] Hb S0 t6 chirc thyc hién cac cudc van dong 16n, thuc hién nghi Vinh vién

quyét cia Dang, Nha nude, Doan Thanh nién
236, Ho so khen thudng, ky luft td chirc, doan vién thanh nién 20 nam
237 Tai liéu vé td chirc, nhan su cua Doan Thanh nién 20 ndm
238 | Bang thdng ké danh sach doan vién thanh nién hing nim 20 ndm
239, Tai liéu vé hoat dong cia Doan Thanh nién 20 nim
240/ S6 (dang ky Poan vién, ghi bién ban...) 20 ndm
241 Tap luu, s6 diang ky vén ban di 20 ndm

21. Tai liéu ddi véi cic khoa

242] S6 sach quan 1y vé chuyén mén nghiép vu 20 ndm
243 S6 tay gido vién 20 ndm
244 Bang phan cong chuyén mon 20 ndm
245 Ho so vé khdi lugng giang day 20 nim
246 Hb so tap su 10 nim
247 Ho so vé thyc tap tot nghiép cia HSSV 10 nim
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