Phụ lục: Mẫu Danh mục hồ sơ

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
PHÒNG TUYỂN SINH-ĐÀO TẠO                                       

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA PHÒNG TUYỂN SINH - ĐÀO TẠO 
(THƠ Liệt kê theo quy chế 22)
	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. BẬC ĐÀO TẠO TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP
	
	
	

	
	1. Hồ sơ mở ngành đào tạo
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT
	

	
	- Văn bản của trường phê duyệt, ban hành sửa đổi, bổ sung chương trình đào tạo
	Vĩnh viễn
	
	

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

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

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

	
	2. Văn bản phê duyệt danh sách học sinh trúng tuyển kèm theo điểm tuyển sinh, văn bản phê duyệt danh sách học sinh nhập học hoặc phân lớp
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT

Phòng CTCT-HSSV
	

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


	

	
	4. Hồ sơ công nhận kết quả tốt nghiệp cho học sinh các lớp, các khóa đào tạo:
	
	
	

	
	- Thông báo về điều kiện dự thi và công nhận tốt nghiệp (theo khóa)
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT


	

	
	- Kế hoạch thi, tổng kết học kỳ cuối, học GDQP-AN, Thực tập Tốt nghiệp, ôn và thi của khóa tốt nghiệp
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT


	

	
	- Quyết định thành lập các hội đồng liên quan đến xét điều kiện dự thi, thi tốt nghiệp và xét điều kiện tốt nghiệp
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT


	

	
	- Danh sách học sinh dự thi và kết quả từng môn thi, phiếu nộp bài thi có chữ ký của học sinh
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT

Phòng KT&ĐBCL
	

	
	- Biên bản họp các hội đồng
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT

Phòng KT&ĐBCL
	

	
	- Quyết định của Hiệu trưởng về công nhận và cấp bằng tốt nghiệp cho học sinh
	Vĩnh viễn
	Phòng TC-HC-TH

Phòng TS-ĐT
	

	
	5. Sổ cấp phát bằng, chứng chỉ
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT
	

	
	6. kế hoạch đào tạo đối với khóa học, năm học, học kỳ; Báo cáo 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
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT
	

	
	7. Hồ sơ cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường; hồ sơ khen thưởng, kỷ luật cán bộ, giáo viên, học sinh
	Vĩnh viễn
	Phòng TC-HC-TH

Phòng CTCT-HSSV


	

	
	8. Hồ sơ xác nhận chỉ tiêu đào tạo, hồ sơ liên kết đào tạo trong nước và nước ngoài, đào tạo theo địa chỉ
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT
	

	
	9. 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
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT

Phòng KT&ĐBCL
	

	
	- Hồ sơ dự giờ, kiểm tra chuyên môn từng học kỳ
	Vĩnh viễn
	Phòng TS-ĐT
	

	
	10. Hồ sơ, tài liệu hoạt động của Hội đồng về đào tạo của trường
	Vĩnh viễn
	
	

	
	11. Hồ sơ giảng dạy của giáo viên
	Ít nhất 10 năm
	Các khoa
	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	12. Các hồ sơ, tài liệu của trường liên quan đến tổ chức thi kết thúc học phần:
	Ít nhất 10 năm
	Phòng KT&ĐBCL

Các khoa
	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	- Kế hoạch thi và lịch thi 
	
	
	

	
	- Các biên bản họp về thi kết thúc học phần
	
	
	

	
	- Danh sách học sinh dự thi và kết quả từng môn thi
	
	
	

	
	- Phiếu nộp bài thi có chữ ký của học sinh và cán bộ coi thi
	
	
	

	
	- Kết quả thi kết thúc học phần
	
	
	

	
	13. 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
	Ít nhất 10 năm
	Phòng TS-ĐT

	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	14. Hồ sơ, công văn trao đổi về công tác đào tạo
	Ít nhất 10 năm
	
	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	15. Hồ sơ về công tác tổ chức chấm phúc khảo các bài thi kết thúc học phần, tốt nghiệp.
	Ít nhất 5 năm
	Phòng KT&ĐBCL


	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	16. Sổ lên lớp (sổ đầu bài) cho từng lớp học cụ thể
	Ít nhất 5 năm
	Phòng CTCT-HSSV

	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	17. Đề cương hướng dẫn ôn thi tốt nghiệp; các biên bản về lựa chọn đề thi, bàn giao đề thi, bàn giao bài thi tốt nghiệp; đề thi đã sử dụng, bài thi, phiếu chấm thi tốt nghiệp
	Ít nhất 01 năm
	Phòng TS-ĐT
Phòng KT&ĐBCL


	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	18. Thời khóa biểu và văn bản phân công giáo viên giảng dạy học phần
	Ít nhất 01 năm
	Phòng TS-ĐT


	Kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định công nhận tốt nghiệp cho học sinh.

	
	19. Đề cương hướng dẫn ôn thi kết thúc học phần, các biên bản về lựa chọn đề thi, bàn giao đề thi, bàn giao bài thi tốt nghiệp; đề thi đã sử dụng, bài thi, phiếu chấm thi tốt nghiệp 
	ít nhất đến thời điểm khóa học kết thúc
	Phòng KT&ĐBCL


	

	
	20. Hồ sơ tính tiết phụ trội cho giảng viên cơ hữu, hồ sơ thực tập tốt nghiệp của HSSV
	Lưu trong bao nhiêu năm??
	Phòng TS-ĐT


	

	
	21. Hồ sơ tính tiết, tiền Giáo viên Thỉnh giảng từ NH 2016-2017 có còn lưu tại Phòng TS-ĐT???
	Nếu có lưu trong bao nhiêu năm??
	
	


         Bản Danh mục hồ sơ này có … hồ sơ, bao gồm:

… hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

… hồ sơ bảo quản có thời hạn








…, ngày   tháng    năm 2017





                            TRƯỞNG ĐƠN VỊ






                 (Chữ ký, họ và tên)

Ghi chú:

(1) Ghi số và ký hiệu của hồ sơ

(2) Ghi số thứ tự của đề mục và tiêu đề hồ sơ

(3) Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ: vĩnh viễn hoặc thời hạn bằng số năm cụ thể

(4) Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ

(5) Ghi những thông tin đặc biệt về thời hạn bảo quản, đơn vị/người lập hồ sơ, hồ sơ chuyển tiếp từ năm trước sang, hồ sơ có mức độ mật…

1

