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DANH MỤC HỒ SƠ CỦA PHÒNG TUYỂN SINH - ĐÀO TẠO 
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. PHÒNG TUYỂN SINH - ĐÀO TẠO 
	
	
	

	
	1. Đào tạo
	
	
	

	
	Hồ sơ mở ngành đào tạo
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Mai
	

	
	Văn bản của trường phê duyệt, ban hành sửa đổi, bổ sung chương trình đào tạo
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Mai
	

	
	Hồ sơ về chuẩn đầu ra, kiểm định chất lượng và công khai trong đào tạo.
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Mai 
	

	
	Hồ sơ biên soạn, lựa chọn, thẩm định, ban hành giáo trình hoặc tài liệu giảng dạy
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Mai 
	

	
	Văn bản quy định về quản lý đào tạo
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Mai 
	

	
	Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập của học sinh theo học kỳ, năm học, toàn khóa
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Thảo (CĐ); Cô Thơ (TCCN); Cô Ly (TC+CĐ Nghề)
	

	
	Hồ sơ công nhận kết quả tốt nghiệp cho học sinh các lớp, các khóa đào tạo
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Thảo (CĐ); Cô Thơ (TCCN); Cô Ly (TC+CĐ Nghề)
	

	
	Hồ sơ xin cấp phôi bằng và tiêu hủy phôi bằng bị hỏng
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Ly
	

	
	Sổ cấp phát bằng, chứng chỉ
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Vượng
	

	
	Bằng tốt nghiệp của các học sinh, sinh viên đã được công nhận tốt nghiệp 
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Vượng
	

	
	Kế hoạch đào tạo đối với khóa học, năm học, học kỳ
	
	Phòng TS-ĐT

/Thầy Sĩ
	

	
	Báo cáo sơ kết học kỳ, tổng kết năm học, khóa học và bản lưu các báo cáo liên quan đến đào tạo gửi cơ quan nhà nước có thẩm quyền
	
	Phòng TS-ĐT

/Thầy Tấn
	

	
	Hồ sơ xác nhận chỉ tiêu đào tạo
	
	Phòng TS-ĐT

/Thầy Tấn
	

	
	Hồ sơ liên kết đào tạo trong nước và nước ngoài, đào tạo theo địa chỉ
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Ly
	

	
	Hồ sơ kiểm tra, hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ đào tạo của trường; Hồ sơ, tài liệu liên quan đến việc theo dõi và đảm bảo chất lượng đào tạo
	
	Phòng TS-ĐT

/Thầy Thịnh


	

	
	Hồ sơ, tài liệu hoạt động của Hội đồng về đào tạo của trường
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Mai
	

	
	Bảng điểm từng học phần của học sinh bao gồm điểm kiểm tra, điểm thi, điểm học phần có chữ ký của giáo viên giảng dạy và cán bộ quản lý
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Thảo (CĐ); Cô Thơ (TCCN); Cô Ly (TC+CĐ Nghề)
	

	
	Hồ sơ, công văn trao đổi về công tác đào tạo
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Thơ
	

	
	Thời khóa biểu và văn bản phân công giáo viên giảng dạy học phần
	
	Phòng TS-ĐT

/Thầy Thịnh
	

	
	Hồ sơ tính tiết phụ trội cho giảng viên cơ hữu
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Thơ
	

	
	Hồ sơ thực tập tốt nghiệp của HSSV
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Thơ
	

	
	Hồ sơ tính tiết, tiền Giáo viên Thỉnh giảng 
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Thơ
	Từ Năm học 2016-2017 không còn lưu 

	
	2. Tuyển sinh
	
	
	

	
	Hồ sơ phê duyệt danh sách học sinh trúng tuyển kèm theo điểm tuyển sinh, văn bản phê duyệt danh sách học sinh nhập học
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Ly


	

	
	Các tài liệu khác liên quan đến tuyển sinh
	
	Phòng TS-ĐT

/Cô Mai, Cô Ly


	








Tp. HCM, ngày 31 tháng 3 năm 2017





                         PHỤ TRÁCH PHÒNG








   Hồ Văn Sĩ
3

