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S6:40/QD-DHTT.22 Long An, ngaythdng (Fadm 2022

QUYLT PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh luu trit va bdo quén tai liéu chuyen mon nghiép
vu/thong tin, minh chirg phuc vu cong tic bio dam chat lwong
cia Trwong Dai hoe Tan Tao

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAN TAO

Can cit Quyét dinh s6 2154/QP-TTg ngay 25 thdng 11 ndm 2010 ciia Thi tuéng
Chinh phu vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Tén Tao;

Cdn cit Quyét dinh sé 147/QOD-TTU.21 ngay 01 thang 12 nam 2021 cua Chu tich
Hoi dong trwong Truong Dai hoc Tan Tao vé viéc ban hanh Quy ché To chirc va Hoat
dong cua Truong Pai hoc Tan Tao;

Can cik Quyét dinh s6 61/OD-DHTT 22 ngay 21 thdng 4 ndm 2022 cua Hiéu truong
Truong Dai hoc Tdan Tao vé viéc ban hanh Quy ché bao dam chat lwong gido duc tai
Truong Pai hoc Tan Tao,

Cdn cir dé nghi cia Truong Phong Té chirc - Hanh chinh, Trwéng Phong Khao thi

va Bao dam chdt lwong,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh luu trir va bao quén tai ligu
chuyén mén nghiép vu/thdng tin, minh ching phuc vu cdng tic bao dam chat lugng cua
Truong Dai hoc Tan Tao”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Trudng Phong T chire - Hanh chinh, Truéng Phong Khao
thi va Bao dam chat luong, Trudéng cac don vi thudc Truong Dai hoc Tan Tao va céc ca
nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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BO GIAO DUC VA DPAOTAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC TAN TAO Déc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
LUU TRU VA BAO QUAN TAI LIEU CHUYEN MON NGHIEP VU/THONG
TIN, MINH CHUNG PHUC VU CONG TAC BAO PAM CHAT LUQNG
CUA TRUONG PAI HQC TAN TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 AU/QP-PHTT. 22 ngindithdng0ndm 2022 cia Hiéu
truwong Trueong Pai hoc Tan Tao)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé hoat dong luu trit va bao quén tai liéu chuyén mon nghiép
vu/thong tin, minh chirg, gdm: céc cong viée thong ké, thu thap, bao quan va té chirc khai
thac, st dung céc van ban, s6 ligu, tai lidu, tu liéu phuc vu cong tac bao dam chét luong
(BDCL) cuia cac don vi va cac t chirc thude Truong Dai hoe Téan Tao (PHTT). Viéc luu
trir cac van ban, tai liéu/minh chirng trong qud trinh thuc hién chirc niang, nhiém vu quan
ly, chi dao, diéu hanh ctia Nha trurong thuc hién theo quy dinh hién hanh vé cong tac vin
thu, luu trir.

2. Déi tugng 4p dung ctia Quy dinh nay bao gém cac don vi phong, ban, khoa, trung
tdm, bd mon, cac td chirc doan thé va céc ca nhan lién quan cua Truong DPHTT.

Diéu 2. Giai thich tir ngit

1. Tai liéu chuyén mon nghiép vu 1a vat mang tin hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viée dé phuc vu cho hoat dong chuyén mén nghiép vu vé gido duc va dao tao
cua don vi.

Tai liéu chuyén mon nghiép vu ctia don vi gdm vin ban gidy, phim, 4nh, file hinh
anh, am thanh, tai li¢u dién tir va cac vat mang tin khéc.

2. H6 so chuyén mén nghiép vu cta don vi bao gbm céc tai liéu chuyén mén nghiép
vu ¢0 lién quan véi nhau vé mot vin dé, mot su viée, mot ddi tuong cu thé hodc ¢c6 dac
diém chung.

3. Théng tin 1a nhitng tu liu minh hoa cho cdc hoat dong ctia mdt ¢4 nhén, td chirc,
CSGD... hay cho mdt nhan dinh trong béo cdo. Trong kiém dinh chat luong gido duc, thong
tin dugc thu thp tir nhiéu ngudn khéc nhau (hd so, vin ban, phong vén, khao sat...) dé bao
dam d0 tin cdy, do gid tri va tinh chinh x4c cia minh chirng.

4. Minh chitng (MC) la biang chimg, chig ct cho mot hoat ddng nao d6 da xay ra.
Trong kiém dinh chat lugng gido duc, MC 14 van ban, hd so, béo cdo, dit liéu, vét thé, 1oi
khai, con ngudi... lién quan dén mot hoat dong cu thé ciia CSGD va gin véi céc tiéu chi dé
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xdc dinh mirc do dat dugc cia tiéu chi do. Chéng han, MC la céic van ban, quyét dinh, ké
hoach, bdo cdo, hinh anh, video, bang téng hop, s liéu diéu tra... chimg minh cho mot hoat
dong cua CSGD da dugc thuc hién.

5. Théng ké 1a viée thu thap, xr 1y, phan tich, tng hop, trinh bay sb liéu, tinh toan
céc dac trung nham 1am rd ban chét va tinh quy luét vbn c6 ctia dbi tuong trong diéu kién
thoi gian va khong gian cu thé.

6. Luu tri¥ 1a viéce cét gitt, sip xép, hé théng hoa cac loai tai lidu dé lam bang chimg
va tra ciru, khai thac khi cén thiét.

Piéu 3. Muc dich

Quy dinh vé cong téc luu trit bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu/thong tin, minh
chimg phuc vu cong tac bao dam chat luong ciia Truong DPHTT duoc thuc hién nghiém
tic, ding quy dinh, gop phan phuc vu cong tac tu danh gia co s& gido duc, tu danh gia
chuong trinh dao tao, kiém dinh chét luong dugc kip thoi, hiéu qua.

Diéu 4. Yéu ciu

1. Cong tac théng ké phai duoc tién hanh dinh ky hodc dot xuét theo diing quy trinh,
ndi dung, dbi trong, hinh thire, biéu méu, thoi diém thue hién theo quy dinh hién hanh cua
B Gido duc va Pao tao (GD&DT), Truong PHTT.

2. Bang théng ké s6 lidu phai c6 chir ky x4c nhan ciia ngudi thuc hién va truong don
VI.

3. Cac minh chimg dang vin ban gébm: Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi, Quy ché,
Quy dinh, Théng bao, Huéng dan, Chuong trinh, Ké hoach, Phwong an, DE 4n, Du 4n, Bao
cdo, Quy hoach, Bién ban, T¢ trinh, Hop déng, Luat, Cong van, Nghi dinh, Thong tu, Cong
dién, Ban ghi nhé, Ban cam két, Ban thoa thuan, Gidy chimg nhéan, Gidy ty quyén, Chién
luge, Két luan, Hudng dan, pé nghi, Bang sb liéu... bao dam do tin cdy va tinh chinh xéc.

4. Béi véi minh ching cia khoa, phong, trung tdm ban hanh phai luu trit ban chinh;
minh ching cua cac don vi khac ban hanh luu trit ban sao.

5. Céc thong tin minh ching phai duge lwu trir diy dua, c6 tinh hé théng, khoa hoc vé
phai dugc cung cdp diy du, kip thoi khi ¢6 yéu ciu cia Ban Giam hiéu.

6. V& nguyén tic, dé chtrg minh cho mét viée (qua mbe chuin tham chiéu) da dugc
thuc hién hing nim trong ca 5 nim cta chu ky danh gia (khuyén khich cac don vi tmg
dung cong nghé thong tin dé s6 hoa céc thong tin, minh chimg dé thuén tién cho viéc luu
trit va d6i chiéu khi can thiét).

7. Thoi gian luu trit cc tai liéu, minh ching dugc quy dinh tai Phu luc 8 ctia quy dinh
ndy va cac vin ban ciia Nha nudc vé van thw, luu trir.

8. Viéc luu trit ho so, minh ching dugc thuce hién ca & 4 giai doan cua chu trinh Ldp
ké hoach (Plan) - Thuc hién (Do) - Kiém tra (Check) - Cdi tién (Act) hay chu trinh PDCA.
(Phu luc 3).
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Péi véi minh ching 1a cac van ban thi thyuc hién theo Quy ché cong tac van thu, luu
trir hién hanh ctia Nha trudng.

Diéu 5. Thoi han bao quén tai liéu chuyén mén nghiép vu/minh chiing ciia don vi

Thoi han bao quéan hd so, tai liéu chuyén mén nghiép vu/minh ching cta don vi la
khoang thdi gian cén thiét dé luu giir ho so, tai lidu tinh tir nim cong viée két thic. Thoi
han bao quan hd so, tai liéu gém 2 muec sau:

1. Bao quéan vinh vién: Ho so, tai liéu/minh chiing thuéc mirc nay duge luu gitr cho
dén khi tai liéu tu huy hoai va khong thé phuc ché.

2. Bao quén c6 thoi han: Hd so, tai liéu/minh chimg thudc mirc nay duge luu gilr voi
thoi han tinh béng s6 nam cu thé hodc khoang thoi gian nhét dinh.

Diéu 6. Nguyén tic bao quan tai li¢u chuyén mon nghiép vu/minh chimg ciia don vi

1. Tai li¢u/minh chirng bao quan bao gdm ban gdc, ban chinh hozc ban sao hop phép
(trong treong hop khong con ban gde, ban chinh).

2. Mitre xé4c dinh thdi han bao quan cho mdi hé so, tai liéu/minh ching cu thé cia don
vi khong dugc thdp hon mirc quy dinh.

3. Déi véi hd so, tai li¢u/minh chimg da hét thai han bao quan, Hoi dong xéc dinh gia
tri tai liéu thue hién xem xét, danh gia dé tiéu huy theo quy dinh van thu luu trit hién hanh
cua Nha truong hodc kéo dai thém thoi han bao quan.

Piéu 7. Lap bdo cdo khio sat va lwu trit cic co s& dit liéu phuc vu cho cong tac
kiém dinh chét lwong gido duc.

1. Phong Céng téc sinh vién - Hgp tac doanh nghiép chu tri céc viée sau:

- Béo cdo hing nam két qua khao sat hoat dong két ndi va phuc vu cong dong; bao
gdm quy trinh, céng cu va két qua khéo sat.

- Béo céo hiang nam két qua khao sét tinh hinh viéc lam cta ngudi hoc sau khi t6t
nghiép; bao gdbm quy trinh, céng cu va két qua khao sét.

- B40 ¢do hang nam két qua khao sat don vi sir dung lao dong vé chét lugng ngudi
hoc; bao gdm quy trinh, cong cu va két qua khéo sat.

2. Phong Khéo thi va Bao dam chét luong chu tri cac viée sau:

- B4o c4o hang nam vé viéc ngudi hoc danh gia hoat dong giang day cua giang vién
khi két thic mén hoc; bao gbm quy trinh, cong cu va két qua khao sat.

- Béo c4o hing nam vé viéc ngudi hoc danh gia chat lugng dao tao cia Nha trudong
trude khi tt nghiép; bao gbm quy trinh, cong cu va két qua khao sat.

- Bao c4o hiang nim két qua khao sét ngudi hoc sau khi tét nghiép vé chit lugng dao
tao ctia Nha truong; bao gdm quy trinh, cong cu va két qua khao sat.

- Bo cdo hang nim v& mirc do dap tmg ctia thu vién, phong thi nghiém, thuc hanh,
hé thong cong nghé thong tin va cac dich vu khac so véi yéu cau sir dung cia nguoi hoc;
bao gf")m quy trinh, cong cu va két qua khao sat.

IS B -
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- Béo cao héng nam vé mirc do dap tng cua thu vién, phong thi nghiém, thue hanh,
hé théng cong nghé thong tin va céc dich vu khic so véi yéu ciu sir dung cia cén b, giang
vién; bao gdm quy trinh, cong cu va két qua khao sat.

- Chu tri xdy dung Co s& dit liéu kiém dinh chét lugng CSGD.

3. Cac khoa dao tao chu tri cac viéc xdy dung Co s& dir lidu kiém dinh chat luong
CTDT thudc khoa.

4. Céc don vi trong Trudong phdi hop véi cac don vi cha tri xdy dung co so dir liéu
lién quan dén céc hoat dong thuge chirc nang, nhiém vu ctia don vi minh.

5. Céa nhan/don vi duge phan cong la ngudi chi tri, chiu trdch nhiém chinh trong viéc
lap ké hoach chi tiét, phén cong cu thé, trién khai, gidm sat viéc thuc hién phéan viéc duge
giao; chu dong két nbi, trién khai, giam sat viéc thuc hién cong viée duge phan céng hoan
thanh ding tién do.

CHUONG II
NOI DUNG LUU TRU VA CUNG CAP THONG TIN, MINH CHUNG PHUC
VU CONG TAC BAO PAM CHAT LUQNG

Diéu 8. Phong Quan ly Dao tao, Phong Quin ly khoa hoc va Hop tic quic té,
Ban Thur vién c6 trach nhiém lwu trir va cung cap thong tin, minh chirng phuc vu cong
tac bao dam chét lirgng vé cic noi dung sau:

- Quyét dinh thanh lap Phong Quan ly Dao tao, Phong Quan ly khoa hoc va Hop tac
quéc té va Ban Thu vién;

- Vén ban quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han Phong Quén 1y Pao tao, Phong
Quan 1y khoa hoc va Hop téc qubc té va Ban Thu vién;

- Ké hoach chién luge, ké hoach hang ndm cta don vi;

1. Cong tiac Quan ly dao tao

- Cac ké hoach nge“’m han, trung han, dai han v& dao tao;

- Céc quy dinh vé& quy ché dao tao ctia B GD&DT, Nha truong;

- Cac dé 4n mo ma nganh/chuyén nganh; cac quyét dinh mé ma nganh/chuyén nganh
cua B§ GD&DT, cua Nha truong.

- Vin ban tuyén bd vé triét ly gido duc;

- Quyét dinh, ké hoach, thong béo, béo céo clia cong tac ba cong khai;

- Théng ké cac khoa/trung tim dao tao theo Mau s6 01, Phu luc 7:

- Théng ké tong s6 nguoi dang ky du thi vao Trudng, tring tuyén va nhdp hoc trong
5 nam gan day theo Méu s6 02, 03 Phu luc 1; Méu s6 01, 02,03, Phu luc 2:

- Théng ké sb luong ngudi hoc tt nghiép trong 5 nim gan day theo Mdu sé 04, Phu
luc 1; Mdu s6 04, Phu luc 2;

- Céc quy dinh, huéng dén vé xdy dung, chinh sira CTDT ctia B GD&DT:
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- Céc quyét dinh, quy dinh, bién ban, ké hoach, thong béo, hop dong, béo cdo, két
qua khao sat cac CTDT lién quan dén dai hoc va sau dai hoc;

- Cac quy dinh, hudng dan cia Nha truong vé viée xay dung muc tiéu chuong trinh,
CTDT, hinh thirc dao tao, t chirc va quan ly dao tao;

- Céc hd so, bién ban lién quan dén viéc td chirc, trién khai xay dung va chinh sira
CTDT, chuén dau ra;

- C4c van ban, ho so lién quan dén nghiém thu CTDT, chuén dau ra;

- Céic vin ban quy dinh vé xdy dyng, dénh gia va ban hanh chuén dau ra;

- Céc bién ban lam viéc vdi giang vién, chuyén gia gido duc, nha tuyén dung khi xay
dung va chinh sta CTDT;

- Céc bdo cdo khao sat 14y y kién ctia cdc bén lién quan vé CTDT; bao gdm quy trinh,
cong cu va két qua khao sat;

- Quyét dinh ban hanh chwong trinh dao tao; @& cuong chi tiét cac hoc phan; danh
muc cic nganh/chuyén nganh dao tao; ma trn ky nang;

- Quy dinh vé tinh lién thong ctia chuong trinh dao tao; cac vin ban vé tb chuc dao
tao lién thong, li€én két, vira 1am vira hoc;

- C4c van ban, hgp dong, chuong trinh, ké hoach, bdo céo vé dao tao, bdi dudng céc
I6p ngdn han, lién két dao tao;

- K& hoach nam hoc, béo gid, lich giang dudng, thoi khoa biéu, danh sach sinh vién;
dang ky khéi lugng hoc tap; théng bao ky nghi he;

- Quyét dinh c6ng nhén tét nghiép, danh sach sv t6t nghiép (hang nim);

- C4c van ban lién quan dén cong tac luu trit cép phat van bang, chimg chi;

- Cac van ban lién quan dén xét hoc vu: Thong béo, ké hoach, bao cdo xét canh bao
hoc tép hang ky...;

- Céc van ban vé doi méi phuong phap giang day: ké hoach trién khai, tdp hudn,
huéng dn, bao cdo vé cong tac ddi méi phuong phép giang day;

- Hb so thi két thic hoc ky (ké hoach thi, quyét dinh hoi dong coi thi, danh sdch can
b0 coi thi, cac bién ban lam viéc,...);

- H so quén ly diém theo quy dinh; s& sach, bidu mAu, bang diém, phan mém luu trit
két qua hoc tap cia SV;

- Céc hd so vé: thanh toan gior giang, xdy dung chuong trinh, lién két dao tao;

- Thong tin vé cong tac Quan ly dao tao trén trang thong tin dién tur;

- Cac quy trinh, tai liéu minh chirmg khac li€én quan dén hoat dong dao tao ctia Nha
truong.

2. Cong tac Nghién ciru khoa hoc va Hop tac qudc té

- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han v& cong tic NCKH va hop tic qudc té;

- Céac quy dinh cua cap trén vé cong tac nghién ciru khoa hoc va hop tac qudc té;
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- Théng ké sinh vién nghién citu khoa hoc theo Mdu sé 18, 19, Phu luc 01; Mau so
11, Phu luc 02;
- S6 luong dé tai nghién ctru khoa hoc va chuyén giao khoa hoc cong nghé ciia Nha
truong dugc nghiém thu trong 5 nim gan day theo Mau s6 20, 21, Phu luc 01,
- Théng ké doanh thu tir nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé ctia don vi
thuc hién CTDT trong 5 nam gan dy theo Mdu sé 12, Phu luc 02;
- S6 luong can bd co hitu ctia Nha truong tham gia thyc hién dé tai khoa hoc trong 5
nim gén day theo Mau s6 22, Phu luc 01; Mdu 6 13, Phu luc 02;
- Théng ké s6 Iugng bai ding tap chi, hdi nghi, hoi thao; phat minh, séang ché trong 5
nam gin ddy theo Mdu s6 23, 24, 25, 26, 27, Phu luc 01; Mdu sé 14, 15, 16, 17, 18, 19,
Phu luc 02;
- Cac van ban quy dinh hoat dong nghién ctru khoa hoc, tiéu chuédn, quy trinh xét
duyét, nghiém thu dé tai nghién ciru khoa hoc;
- Céc van béan lién quan dén quén 1y & tai khoa hoc va SKKN cép Truong;
- Cac van ban lién quan dén quan Iy bién soan gido trinh, tap bai giang, tai liéu tham
khao, tai liéu huéng dan luu hanh ndi bo;
- Céc van ban lién quan dén quan ly dé tai nghién ciru khoa hoc cua sinh vién;
- Céc van ban lién quan dén xét cong nhan sang kién - cai tién;
- Céc bién ban xét duyét, nghiém thu tién do, nghiém thu cubi ciing cac dé tai;
- Danh muc d2 tai nghién ciru khoa hoc dugc duyét h?mg nam;
- Bao céo tong két hoat dong nghién ctru khoa hoc va hop tac qudc té hing nam;
- C4ac minh chirng vé dao tao, bdi dudng, hdi thao, tap huén lién quan dén nghién ctru
khoa hoc, hop tac qubc té;
- Cac quy dinh dbi voi dé tai, du 4n khong hoan thanh ding han; cic vin béan giao
nhi¢m vu nghién ciru khoa hoc nhu: dé tai, bai bao, sang kién;
- Danh muc céc bai bdo, cac cong trinh dugc Xudt ban, duge dang trén cac tap chi
chuyén nganh qubc gia, qudc té;
- Céc hop dong chuyén giao cong nghé;
- Céc van ban lién quan dén hop tic, chuyén giao cong nghé;
- Danh muc, s6 lwgng ngudi hoc, giang vién, can bd, nhan vién tham gia nghién ciru
khoa hoc hing nam;
- Céc van ban, tai lidu vé bao dam quyén s¢ hitu tri tué gdém: quy dinh, ké hoach, bao
cdo, hgp dong, gidy chimg nhén cong nhan sang kién, cai tién cac cép;
- C4c quy dinh vé hoat dong hop tac trong nude va qudc té ctia Nha truong;
- Céc chuong trinh, ké hoach, béo cdo, cc bién ban ghi nhé vé hop tac qubc té;
- Vin ban, béo c4o tong két hing nam vé hoat dong hop tac quéc té;
- Bdo cdo két qua cua nguoi duoce cir di hoc tap, cong tac & nude ngoai;
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- Danh muc véi cac ddi tac co ky két vin ban ghi nhé véi Trudng;

- Danh myc c4c cdn bo, giang vién dugc ctr di hoc tdp, cong tdc nudc ngoai;

- Danh muc cic chuyén gia nude ngoai vao lam viée tai Truong; cac hoi nghi, hdi
thao, seminar c6 sy tham gia ciia nudc ngoai;

- Bao cdo khao sat y kién phan hdi cia CB-NV va cic bén lién quan vé cong téc
nghién ctru khoa hoc va s& hitru tri tu¢; bao gdm quy trinh, cong cu va két qua khao sat;

- Ky yéu, hoi thao vé ddi méi gidng day, hoc tép;

- Thong tin vé cong tic NCKH & HTQT trén trang thong tin dién ti;

- C4c quy trinh, tai liéu minh ching khac lién quan dén hoat dong khoa hoc, cong
nghé va hop tac qudc té ciia Nha truong.

3. Cong tac Thu vién

- Vian ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu ctua don vi;

- Vin ban cam két v6i cac truong dai hoc trong khu vue cho phép khai thic hé thng
thu vién dién tir;

- Quy trinh dé xuét mua sach, tai liéu s6 hod, tap chi khoa hoc nudc ngoai clia cac
don vi;

- Cac van ban quy dinh vé viée str dung Thu vién: Noi quy thu vién; Lich lam viéc
ctiia Thu vién; Bang huéng din ddc gia khai thac va sit dung Thu vién; Bang huéng dan
doc gia khai thac va sir dung phong doc Internet;

- H6 so bb sung vdn tai liéu hang nam;

- Théng ké sb lugng sach ciia Nha truong dugce xudt ban, can bd co hiru tham gia viét
sach; trong 5 ndm g?m day theo Maéu 56 29, 30, Phu luc 01;

- Téng s6 diu sach trong Thu vién cia Nha trudng bao gém: gido trinh, tai liéu, sach
tham khao sach, tap chi, ké ca E-book, co s& dir liéu dién tir theo Mau sé 31, Phu luc 01;
Méu sé 21, 22, Phu luc 02;

- Danh muc cdc loai sach, bdo, tap chi va tai li¢u tham khéao phuc vu cac chuyén nganh
dao tao va nghién ctru khoa hoc cua Truong;

- Théng ké s6 luong va ty 1é trén giang vién, ngudi hoc cua cac loai tai liéu tham khéo
va sach béo theo tirng chuyén nganh dao tao;

- Théng ké sb luong ddc gia cta thu vién; luogt ludn chuyén cua sach, béo, tap chi; sb
lwong sach, tai liéu duogc bd sung hang nam; sd lugt doc gia sir dung tai li¢u thu vién; théng
ké sd lwong may tinh, sb lugt doc gia su dung phong doc Internet;

- Tai liéu huéng dan sir dung Thu vién dién tir va tra ctru dit liéu (néu co);

- Co s0 dir liéu truc tuyén phuc vu hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc va cac
hoat dong khac;

- Théng keé s6 lugng tai liéu dién ti, sb luot doc gia truy cip (néu co);

- Vin ban cam két véi cac co so dao tao khac vé khai thac hé théng Thu vién dién tir
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(néu co);

- C4c van ban, bao cdo khao sat cac bén lién quan dén chét lugng phuc vu dao tao cla
Thu vién; bao gdm quy trinh, cong cu va két qua khao sét;

- Thong tin vé cong tac thu vién trén trang thong tin dién tur;

- Céc quy trinh, s6 liéu, thong tin minh ching khéc lién quan dén cong tac Thu vién.

Piéu 9. Phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém lru trir va cung cAp thong
tin, minh chirng phuc vu cong tac bio dam chit lwgng vé cic ndi dung sau:

- Quyét dinh thanh lap Phong T chirc - Hanh chinh va quyét dinh b nhi¢m cén bd
quan ly;

- K& hoach chién luoc, ké hoach hiang nim ctia Phong;

- Danh sach can b lanh dao chu chét cia Nha trudong theo Méu s6 07 Phu luc 1; Mdu
56 05, Phu luc 2;

- Danh séch céc don vi truc thudc theo Mdu s6 08, Phu luc 1;

1. Cong tac td chire hanh chinh

- Théng ké, phan loai giang vién, quy d6i sb lugng giang vién cua Nha truong qua cac
nam theo Méu s6 09, 10, 11, 12, 13, 14, Phu luc 01; Méu s6 06, 07, 08, 09,10, Phu luc 2;

- Quy dinh chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han va co céu t6 chirc ciia Nha truong;

- Céc vin ban vé td chirc Nha trudng dugc ra soat didu chinh thay thé, bd sung hang
nam;

- Céc quy dinh vé ché do chinh sach vé tién luong, tién thudng cla cén bd, cong nhén
vién chirc (CB-NV);

- Céc vin ban thuc hién cong tac bao hiém;

- Vin ban thuc hién cac ché do chinh sach khéac déi véi CB, CNVC theo quy dinh;

- Phén cong, cong tac cua Ban Gidm hidu;

- Vian ban quy dinh vé chirc ning, nhiém vu céc don vi phong, khoa, trung tam;

- Céc van ban lién quan dén hoat dong thanh 1ap Hoi dong Trudong; Hdi dong Khoa
hoc va Pao tao, tu chi co s& gido duc;

- Pé 4n chién lugc phat trién truong;

- Ké hoach chién lugc phat trién ctia Nha trudng;

- Céc tai liéu lién quan tham gia xay dyng tAm nhin, st mang, chién lugc phat trién;

- Céc quy trinh, tai liéu minh ching, hd so, van ban lién quan dén cong tac hop tc
va dbi ngoai ctia Nha truong.

- C4c van ban tuyén dung vién chirc, lao dong hop dong;

- Céc vin ban huéng dén cua cip trén vé cong tac quy hoach can bd quan ly;

- Quy hoach, ké hoach phét trién doi ngli CB-NV Nha trudng;

- Céc tai lidu hop, cac ban tong hop y kién gop y cua céc bén lién quan tham gia cong
tac quy hoach cén bo;

W e
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- Céc van ban bd nhiém, bd nhiém lai can bd quan ly;

_ Céc vin ban didu dong, tiép nhan, thuyén chuyén CB-NV;

- Cac quyét dinh thanh lap, diéu chinh, cac bién ban, b4o céo danh gia vé co cdu td
chirc nhan su;

- Céac van ban lién quan vé su tham gia ctia CB-NV vao qué trinh ra soat, danh gia
ché do, chinh sach, quy trinh va quy hoach vé ngudn nhén lyc;

- Danh sach CB-NV duoc bd nhiém, diéu chuyén trong 05 nam ctia chu ky danh gia;

_ Céc vin ban tb chirc trién khai xdy dung, ra sodt d& an vi tri viéc 1am ctia Nha
trudng; cac van ban vé md ta vi tri viéc lam;

- Céac vian ban thuc hién ché do dao tao sau dai hoc;

- Cac van ban vé& hoc tép boi dudng ngin han;

- Quyét dinh, danh sach can bo, giang vién tham gia hoc tép, bdi dudng, tip huin
trong va ngoai nudc;

- Céc bao cao khao sat vé nhu ciu dao tao, bdi dudng nang cao trinh do;

- Cac ké hoach va kinh phi dau tu cho dao tao, boi dudng dya trén két qua dénh gia;

- Céc vin ban cong tac danh gia CB-NV hang nam;

- Céc van ban cong tac thi dua, khen thuéng hang nam;

- Céc viin ban vé danh gi can bd vién chirc hang nam;

- Céc ho so lién quan dén cong tac thanh tra, kiém tra cta cap trén;

- K& hoach céng tac niam, lich cdng tac tudn, thong bao chi dao cac nhi€ém vu
trong tAm cta Ban Gidm hiéu;

N

- C4c bién ban cac cudc hop giao ban ciia Ban Giam hiéu, hop cén by chu chot, hoi

nghi so két, hoi nghi tong két do Trudong td chirc;
- Vin ban theo ddi tinh hinh va don dbc viéc thuc hién nhiém vu dugc giao cla cac
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don vi;

- Cac bdo cao dinh ky va dot xudt vé hoat dong chung ciia Nha trudng;

- Céc quy dinh, bdo céo vé cai cach vé thu tuc hanh chinh;

- Quy dinh vé cong téc van thu, luu trit;

- Céc vin ban thuc hién cong tac bao vé, gilt gin tai san, an ninh trdt tw; xay dung
truong hoc an toan;

- Céc vin ban tb chire thuc hién ctia Ban thudng truc ban bién tdp Website;

- Céc quy dinh vé quyén dan chi trong Nha truong; cac van ban thé hién viéc trién
khai thuc hién quy ché dan chu, cac cudc van dong, cac phong trao thi dua;

- B4o céo cdng tac dinh ky theo quy, nam theo chirc ndng nhiém vu cua céac don vi;

- C4c vin ban lién quan dén to chirc hoi nghi CB-NV;

- Céc van ban bdo cdo cip trén vé cong téc hanh chinh;

- Céc van ban vé td chirc kham strc khoe hang ndm cho CB-NV: ké hoach, thong bao
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thoi gian, dia diém kham strc khoe;

- Céc vin ban td chuc, trién khai phong, chéong dich bénh;

- Cac hop ddng thué dich vu bao vé Nha truong, hop dong nha xe.

- Vin ban phan cdng trach nhiém, nhiém vu b phén quén ly hé théng thong tin cua
Nha truong;

- Cac viin ban, quy dinh bao dam an toan, an ninh cho hé théng thong tin Nha truong;

- Quy dinh vé quan Iy, khai thdc co s ha tAng cong nghé thong tin, cac phin mém,
Website, bao mét va an toan dit licu;

- C4c thong béo, ké hoach, hudng dan lién quan dén hé thong thong tin cia Nha truong;

- Thong tin vé cong tac TH chirc - Hanh chinh trén trang thong tin dién ti;

- Céc quy trinh va s liéu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh ching khéc c6 lién quan
dén cong tac to chirc, hanh chinh ctia Nha truong.

2. Cong tac an ninh trat ty

- Vin ban lién quan dén cong tac tu vé ciia Nha truong;

- Céc vin ban ctia Ban Chi huy quan su cdp trén vé cdng tac quan su, qudc phong dia
phuong hang nam;

- Céc vin ban x4y dung luc lugong cua Ban Chi huy quan sy Nha truong hang nam;

- K& hoach huén luyén Ty vé va tham gia kiém tra bén dan that;

- Cac van ban thuc hién cong tac bao dam an ninh chinh tri ngi bd.

- Thong tin vé cong tac an ninh trat tu trén trang thong tin dién tir;

- Céc vin ban td chire thuc hién cong tic phong chéng lut, bdo, ciru nan, ctru hd va
phong chéng chdy, nd hang nam;

Pidu 10. Phong Tai chinh - Ké toan c6 trach nhi¢m lwu trir va cung cip thong
tin, minh chirng phuc vu cong tic bio dim chit lwgng vé cac ndi dung sau:

- Quyét dinh thanh 1ap Phong TC-KT va quyét dinh bd nhiém can b quan ly;

- Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia phong;

- Ké hoach chién lugc, ké hoach hang nam ctia don vi;

- C4c vin ban vé ké hoach tai chinh cho cdc muc tiéu trong quy hoach phat trién ctia
Nha truong;

- Céc ké hoach ngan han, trung han, dai han cia Nha truong dé khai thac cac ngudn
thu;

- Céc dé 4n, vin ban vé tu chu tai chinh, bao cdo tai chinh; Quy ché chi tiéu ndi bo;

- Cac van ban quy dinh ctia Nha truong vé chién lugc ting ngudn thu su nghiép cla
Nha trudng;

- Ké hoach du toan phan bd va sir dung cac nguf‘m thu cho céc hoat dong dao tao,
nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong khéc cua Nha truong;

- Céc quy dinh, bién ban xay dung ké hoach tai chinh hang nim cua cac don vi;

- N\
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- Bién ban céc hoi nghi vé xay dung ké hoach tai chinh hang nam ctia cac don vi;

- Bdo c4o quyét toan, béo co tai chinh va bién ban thAm dinh hang nim;

- B4o céo kiém toan dinh ky theo quy dinh nha nudc;

- Céc sb liéu thong ké ty 1€ sir dung cac ngudn thu su nghiép cho hoat dong dao tao,
nghién ctru khoa hoc, hop tac quéc té va cac hoat dong khéc;

- Théng ké ngudn chi kinh phi tir ngan séch va céc ngudn thu sy nghiép cho cac hoat
dong ctia Nha truong theo Mdu s6 15, Phu luc 01;

- Quy trinh mua, d4u thau cc trang thiét bi, sinh vat phdm phuc vu dao tao nghién
ctru khoa hoc va cac hoat ddng khac ctia nha truong;

- Bang thanh toan chi tra tién luong, thu nhap ting thém cua cac don vi trong toan
Truong;

- Quy dinh, quy trinh quyét todn céc chimg tir ké toan ctia ca nhéan, don vi trong
Truong;

- Bao céo téng két trong céc hoi nghi tai chinh hang ndm va hoi nghi cong nhén vién
chirc hing nam cta trudng;

- Vin ban quy dinh vé cac nguyén téc phan bd kinh phi cho cac don vi/bd phén trong
Truong;

- Bang du toan kinh phi nam ctia cdc don vi trong truong va tdbng hop du todn cla
toan truong;

- Thong tin vé cong tac Quén ly tai chinh trén trang thong tin dién ti;

- Céc quy trinh, thong tin, s liéu, minh chimg khac lién quan cong téc Tai chinh - Ké
toan cua Nha truong.

Piéu 11. Phong Quin ly Co s& vat chét - Thiét bj c6 trach nhi¢m luu trit va cung
cap thong tin, minh chirg phuc vu cong tac bao dam chét lwong vé cac ndi dung sau:

- Quyét dinh thanh 14p Phong QL CSVC-TB va quyét dinh bo nhiém cén bd quan Iy

- Vin ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han ctia phong;

- Ké hoach chién lugc, ké hoach hang nam ctia don vi;

- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han vé cong tac quan tri va thiét bi;

- Théng ké dién tich dat, dién tich san xay dung theo Mau s6 16, Phu luc 01;

- Théng ké tbng sb thiét bi chinh cua truong theo Mdu s6 17, Phu luc 01,

- Céc vin ban quy dinh ciia cip trén vé cong tic mua sim, dau tu trang thiét bi;

- Viin ban phé chuén cta cac cip vé quy hoach, ké hoach chién lugce va cép phat kinh
phi, mat bang lién quan;

- Céc quyét dinh giao dat ctia cac don vi quan ly cip trén cho Nha trudng st dung;

- Vin ban quy hoach tong thé ctia Truong da dugc xay dung va sir dung;

- Quy hoach dét dai cho quy hoach phat trién dai han dwoc Nha nudc phé chuin cho
Truong;
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- Cac vin ban quy dinh vé viéc stt dung dét trong pham vi quén ly ctia Nha truong;

- Céc vin ban ké hoach sir dung dién tich dat duoc cap;

_ Céc van ban Nha truong ky két thoa thun thué, muon mit bing cta céc td chirc
don vi doanh nghiép dé sir dung cho cac hoat dong cuia Nha trudong (néu c0);

- So db quy hoach tong thé da dugc phé duyét clia céc cip c6 tham quyen;

- Béo cdo dinh ky danh gié viéc thuc hién quy hoach tng thé;

- Céc vin ban quy dinh viéc b tri, phan chia phong lam viéc cho cdc don vi va ca
nhan trong trudng str dung;

- Vin ban quy dinh dbi v6i céac ca nhén, don vi trong viéc sir dung va quan ly co s¢
vat chét ctia Nha trudng;

- Céc van ban quy dinh v& dién tich phong lam viée, céc diéu kién tdi thiéu cia mot
phong lam viéc, mua méi hodc thay thé, sira chira cac thiét bi trong phong lam viéc;

- So dd cac phong lam viéc ¢6 dién tich, mo ta hé théng cac trang thiét bi bén trong;

- Céac hop dong vé thué dich du don dep, vé sinh Nha truong;

- Théng ké nhu chu diu tu cho co s& vt chit va co s& ha ting, cdc phuong tién day
va hoc, cac phong thi nghiém, thiét bi phuc vu hoat dong dao tao, NCKH va céc hoat dong
khéac ctia Nha truong dua trén du toan héng nam;

- Céc béo céo danh gia vé hiéu qua dau tu va cai thién co s¢ vat chét va co s ha ting,
cac phuong tién day va hoc, cac phong thi nghiém, thiét bi;

- K& hoach du tur vé thiét bi cong nghé thong tin va co sé ha tang nhu mdy tinh, hé
théng mang, hé théng du phong, biao mat va quyén truy cip;

- Danh muc céc trang thiét bi duoc lap dit trong céc phong 1am viéce;

- S theo ddi, kiém ke tai san;

- Vin ban quy dinh viéc bd tri, phan chia st dung phong hoc va sén bai trong Nha
truong;

- So do cac phong hoc, phong méy tinh, phong thuc hanh hién tai ctia trudng (c6 dién
tich tirng phong va mo ta cac trang thiét bi bén trong);

- Céc vian ban quy dinh va huéng dan viéc sir dung céc trang thiét bi trong Truong;

- Céc vin ban quy dinh viéc dinh ky bao dudng va sira chita cac trang thiét bi;

- Van ban quy dinh quy trinh va ngudn kinh phi dé trang bi thém cic trang thiét bi
phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc cua Truong;

- S6 lugng, danh muc méy tinh ding cho cong tic quan ly; s6 lwong, danh muc may
tinh trang bi cho céc don vi; s6 lugng, danh muc may tinh cho ngudi hoc sir dung;

- Vin ban quy dinh viéc trang bi méi, khAu hao tai san, thay thé may tinh va céc thiét
bi dién tir phuc vu tin hoc héa viée day, hoc, nghién ctru khoa hoc va quan ly cua Nha
truong;

- Danh muc céc trang thiét bi phuc vu day va hoc theo tirng nganh dao tao;
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- B4o céo kiém ké tai san hang nim danh gia chét lugng céc trang thiét bi ciia Nha
truong;

- Sb theo doi tan suét khai thac céc trang thiét bi phuc vu dao tao va nghién ctru khoa
hoc;

- Céc két qua khio sat mirc do hai 1ong cta ngudi sir dung, cua can b, giang vién,
sinh vién vé céc trang thiét bi phuc vu nhu cau giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc;

- Céc hd so vé mua sdm trang thiét bi, dung cu, vat tu;

- Céc quy dinh, sd sach lién quan dén quan Iy thiét bi, vét tw, dung cu tai cic phong
thuc hanh, thi nghiém;

- Céc hd so lién quan dén quan ly td chirc thuc hién cong tac st dung, bao tri, bdo
dudng, stra chita hé thong dién, cac trang thiét bi phong thuc hanh, thi nghiém, cic phong
lam viéc;

- Béo cédo theo ddi st dung vat tu, trang thiét bi phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc
va phuc vu cong dong; Ké hoach nang cép trang thiét bi, dung cu don vi dugc giao quén ly
str dung dinh ky hang ndm;

- Thong tin vé cong tac Quan Iy co s& vét chét trén trang thong tin dién tir;

- Céc quy trinh, thong tin minh chimg khéc c6 lién quan dén co so vat chét, trang thiét
bi cuia Nha trudng.

Piéu 12. Phong Cong tic sinh vién va Hop tac doanh nghiép c6 trach nhiém luu
trit va cung cAp thong tin, minh chirng phuc vu ¢ong tic bio dam chit lrgng vé cac
ni dung sau:

- Quyét dinh thanh 1ap Phong CTSV-HTDN va quyét dinh bd nhiém cén bd quan ly;

- Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia phong Cong tac sinh vién;

- Ké hoach cong téc hang nim ctia phong;

- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han vé cong tac sinh vién;

- Quyét dinh thu nhan thi sinh tring tuyén va thanh 1ap 16p hang nam (kém theo
danh sach 16p sinh vién);

- Hb so sinh vién;

- Phén mém quén ly hd so dién tir sinh vién (néu c6);

- Céc vin ban quy dinh vé: Quy ché cong tac sinh vién, Quy dinh dénh gia két qua
rén luyén sinh vién,...

- Céc van ban quy dinh vé thuc hién ché do chinh sach c¢6 lién quan dén nguoi hoc;

- Céc van ban quy dinh vé cong tac sinh vién ndi tra, ngoai tra;

- Hb so sinh vién dugc hudng ché do chinh sach;

- HO so cAp phét bao hiém y té, kham sirc khoe cho sinh vién.

- Céc quyét dinh mién giam hoc phi hang nim, danh sach sinh vién dugc mién giam
hoc phi keém theo;
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- Céc quyét dinh cng nhén két qua rén luyén ctia sinh vién hang ky;

- Cac quyét dinh cAp bdng khuyén khich hoc tép va rén luyén ctia Nha trudong cho
sinh vién;

Céc quyét dinh (van ban) cdp va trao hoc bdng cua cac doanh nghiép tai trg cho sinh
vién;

- Céac quyét dinh khen thudng sinh vién dat cdc danh hi¢u thi dua ndm hoc, toan
khoa hoc;

- Céc quyét dinh ky ludt sinh vién (khién trach, canh cdo, dinh chi hoc, budc thoi
hoc);

- Céc bién ban hop hoi dong ky luat sinh vién;

- Céc quyét dinh cho sinh vién thoi hoc;

- Céc ké hoach td chire tudn sinh hoat céng dan - sinh vién: d4u khoa hoc, ddu nim
hoc, cudi khoa hoc; Lich thuc hién cho timg dot hoc tap sinh hoat cong dén;

- Céc béo céo téng két, danh gia cac hoat dong tuyén truyén, gido duc hang nam vé
cong tac sinh vién;

- Vin ban théng ké tdng hop vé tiép nhén gidy x4c nhan ding ky ving mit do Ban
Chi huy quén sy cp xa cp (cho nam SV tir 18-25 tubi) cho sinh vién khi dén Truong lam
thu tuc nhép hoc;

- Céc van ban quan ly vé cong tac can bd quan 1y 16p ddi véi cac 16p sinh vién;

- Céc thdng béo giri phu huynh sinh vién phdi hop quéan ly gido duc sinh vién (Thong
bao vé tinh hinh sinh vién nghi hoc nhiéu ngay khéng Iy do; Thong bao vé sinh vién khong
dong hoc phi, Bao hiém y té; sinh vién bi canh béo két qua hoc tép, bi budc thdi hoc vi
canh bao 2 hoc ky lién tiép);

- Ké hoach t6 chirc Hoi nghj ddi thoai gitta ldnh dao Nha trudong véi ban dai dién
céc 16p sinh vién; cac vin ban kém theo trong qua trinh té chire Hoi nghi;

- Ké hoach, quyét dinh, phiéu khao sat, bao céo, dir liéu vé cong tac khao sat tinh
hinh viéc 1am ctia sinh vién t6t nghiép;

- Céc ké hoach tham gia cac hoat dong phong trao, hdi thi do Nha trudng td chuc;

- Ho so quan Iy hoat dong ciia Ky tiic xa.

- Thdng ké ky tic xa cho sinh vién theo Mdu s6 28, Phu luc 01; Méu s6 20, Phy luc 02

- Tinh trang tot nghiép cua sinh vién theo Méu s6 05, 06, Phu luc 7;

- Céc thong bao vé tinh hinh nghi tiét hoc ciia sinh vién, hang thang;

- Céac vian ban quy dinh vé cong tac cong tac tu véan, hd tr sinh vién;

- Céc vian ban quy dinh vé cong tac phuc vu cong dong;

- Hb so luu trir v& céc hoat dong cong d@)ng hang nam.

- Céac van ban lién quan dén td chirc thuc hién cong tac tu van viéc lam cho nguoi
hoc; gi6i thidu viéc 1am va co quan tuyén dung cho SV tét nghiép;
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_ Béo céo Khao sat nhu ciu va yéu ciu vé b lwong, chét luong ngudn nhén lyc coa
doanh nghiép dé dé xuét cac bién phép gdn Nha trudng v6i doanh nghiép;

_ Céc thong béo, k& hoach, quyét dinh, bién ban lién quan dén viéc tb chirc cho sinh
vién di tham quan, thyc tép trai nghiém thyc té phti hgp véi nganh dao tao tai cac co so
giao duc nghé nghiép va doanh nghiép;

- Céc thong béo, ké hoach, quyét dinh, bién ban hop tac giita Nha truong va doanh
nghiép vé thue tap, viéc lam;

_ Céc thong tin, van ban lién quan dén céc ngudn tai tro cla doanh nghiép vé cic
hoat dong cia Nha truong.

- Théng tin v& cong tac Quan ly SV, PVCD trén trang thong tin dién t;

- Céc quy trinh, tai liéu minh chirg khéc lién quan dén hoat dong quan ly sinh vién,
PVCD cua Nha truong.

Diéu 13. Phong Khio thi va Biao dam chét lwong c6 trach nhiém lru trit va cung
cAp thong tin, minh chirng phuc vu cong tac bao dam chit lwong vé cac ndi dung sau:
Quyét dinh thanh 14p Phong KT-BDCL va quyét dinh bd nhiém cén bd quan ly;

Vin ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han ctia phong;

1

K& hoach chién luge, ké hoach hang ndm cua don vi;
1. Cong tac thanh tra
Céc tai liéu, tu liéu, vé dao tao, bdi dudng, tip huén, hoi nghi, hdi thao, cir di hoc

lién quan dén cong tac Thanh tra;

- Hb so Thanh tra theo cic chuyén dé: quyét dinh, ké hoach, bién ban, béo céo va két
luan thanh tra.

- Quyét dinh, ké hoach, béo cdo t6 chirc trién khai thuc hién cong tac phong chéng
tham nhiing, lang phi hang nam;

- S& sach, mAu biéu, bién ban theo ddi viéc thyuc hién nén nép hoc tap va giang day,
kiém tra nén nép, van hoa cong s& va y thirc ky ludt lao dong ctia CB, GV, NV;

- Thong bao viéc thuc hién kiém tra nén nép hoc tip va giang day, kiém tra nén nép,

vin hoa cong s& va y thire ky luat lao dong ctia CB, GV, NV;

Céc don thu khiéu nai, to cédo (néu c0);

Béo céo giai quyét don thu khiéu nai, td cdo;
Hb so thanh tra cong téc thi.
- HO so vé cong tac thanh tra tuyén sinh;

1

Béo cdo hang niam vé cong tac Thanh tra;

- Céc van ban lién quan dén kiém tra kiém tra hoc tap, giang day, thuc hién quy ché
noi lam viéc...

- Céc Nghi dinh, thdng tu chi thi ciia c4c B, Nganh méi ban hanh lién quan dén céc

hoat dong cua Nha truong;
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- Thong tin vé cong tac Thanh tra trén trang thong tin dién tur;

- Céc quy trinh va tai li¢u, minh chimng khéac lién quan dén cong tac Thanh tra.

2. Cong tac phap ché

- Céc tai liéu, tu liéu vé dao tao, bodi dudng, tap huén, hoi nghi, hoi thao, ctr di hoc
lién quan dén cong tac Phap ché;

- Hb so lién quan dén cong tac tu vén, gitp Hoi dong truong, Hiéu trudng vé nhitng
van dé phap 1y cira don vi; bao vé quyén va loi ich hop phap cua nha truong, don vi; cua
can bo, giang vién, nhan vién, ngudi hoc.

- Hb so, vin ban, tai liéu lién quan dén viéc gop y cho du thdo van ban quy pham
phép luat do cac co quan, don vi guri liy y kién; kién nghi véi céc co quan co thdm quyén
trong vi€c sua di, bd sung hoidc ban hanh vén ban quy pham phép luét.

- Hb so, van ban, tai liéu lién quan dén viéc gop ¥ vé mat phap ly d6i véi vin ban do
céc don vi khac cuia co s gido duc dai hoc soan thao trudce khi trinh Hoi dong truong, Higu
trudng ky ban hanh.

- Hb so lién quan vé viée td chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat; ndi quy,
quy ché cuia cac co quan lién quan va cla co s@ gido duc dai hoc cho cén bg, vién chtre,
nhén vién, giang vién va ngucn hoc.

- Hb so lién quan veé viéc phdi hop voi cac by phan chirc ning ¢6 lién quan kiém tra,
giam st viéc thuc hién cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phép luat trong
pham vi don vi.

- Hb so lién quan vé viée ph01 hop véi cac don vi lién quan gitp Hoi dong truong,
Hiéu trudng theo ddi, don dbc, kidm tra viéc thuc hién cac van ban quy pham phap luét cua
Nha nuéc; van ban quan ly, chi dao, didu hanh cta nha trudng va cta don vi. Kién nghi
céc bién phap phong ngura, khic phuc hau qua va xir ly céc vi pham phép luat, ndi quy, quy
ché trong hoat dong cua nha truong va don vi.

- Hb so bao céo tinh hinh thuc hién céng tac phap ché vé6i co quan quan ly gido duc
va thu trudng don vi theo quy dinh.

- Théng tin vé cong tac Phép ché trén trang thong tin dién tir;

- Céc quy trinh va tai li¢u, minh chimg khac lién quan dén cong tac Phép ché.

3. Cong tac khio thi va bio dam chét lwgng

- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han vé cong tac Khao thi, BDCL;

- Céc quy dinh ctia Bo GD&DT, Cuc QLCLGD vé cong tac khao thi, BDCL;

3.1. Cong tac Pam bao chit lwong.

- Céac quy dinh vé cong tic BDCL bén trong cua Nha trudng nhw: Quy ché
BPCLGD, Chién luge BDCLGD, Quy dinh so chudn, déi sanh chat lugng gido duc, Quy
dinh hoat dong hé thdng quéan ly thong tin BDCL bén trong, Quy dinh khao sat lay ¥ kién
c4c bén lién quan trong hoat dong bao dam chét lugng gido duc,...

-
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- Théng ké két qua kiém dinh chét lugng gido duc;
- Danh sach trich ngang va nhiém vu cua can bd trung tdm/bd phan chuyén trach
BDCL, cac can bo duge cac don vi phén cdng lam cong tac BDCL tai céc don vi;
- Céc ching chi bdi dudng vé BDCL cua can b thuc hién cong tac BDCL;
- Céc quyét dinh thanh 13p Hoi ddng tu danh gia va phan cong nhi¢m vy cho céc
thanh vién hdi dong;
- Bio céo tu danh gia, minh ching tu danh gia;
- Céc vin ban lién quan dén viéc phd bién, tap huin chuén bi cho ty danh gia, dang
ky kiém dinh chit lugng cta Nha truong;
- Céc quy dinh, ké hoach, huéng dan, trién khai thuc hién tu danh gia va chuén bi
cho danh gia ngoai;
- Céc quyét dinh thanh lap va danh sach thanh vién Poan déanh gia ngoai;
- Céc ké hoach bién ban, ban tbng hop cacy kién gop y vé viéc ty danh gid va chuén
bi cho danh gia ngoai;
- Céc cOng vin triéu tap, quyét dinh cir di dao tao va danh sach can b cua Nha
truong di dao tao, bdi dudng kiém dinh vién, tip hudn vé cong tic BDCL;
- Céc k& hoach hanh dong khc phuc tn tai, cai tién chat lugng sau ti danh gid, danh
gid ngoai;
- Céc cong van, hudng din vé hoat dong khéo sét ciia Bo GD&DT;
- K& hoach, quyét dinh, phiéu khao sat, bao céo, dit liéu vé cong tac lay y kién phan
héi ctra sinh vién vé hoat dong gidng day cua gidng vién, chat luong mon hoc;
- Ké hoach, quyét dinh, phiéu khao sat, bao cao, dir li¢u vé cong tac liy ¥ kién nhan
xét khoa hoc, chuong trinh dao tao;
- Ké hoach, quyét dinh, phiéu khao sét, bao cdo, dit liéu vé cong tac lay y kién phan
hdi cta sinh vién, can bd, gidng vién, nhan vién vé cac hoat dong cua nha truong;
. Céc van ban lién quan dén viéc tng dung cong nghé théng tin vao hoat dong
BDCL;
- Hb so cong tac ISO néu c6 (cép nhat, ra soat, quyét dinh, ké hoach, bién ban, béo
céo, hop ddng...);
- Céc tai liéu ve hoat dong bdi dudng, tap huén, hoi nghi, ctt di hoc lién quan dén
cong tac PBCL.;
- Théng tin vé cong tdc dam bao chét lugng trén trang thong tin dién ti;
- Céc quy trinh, tai liéu minh chirmg khac lién quan dén cong tac BDCL.
3.2. Cong tac Khao thi
- Céc quy dinh vé kiém tra, danh gia két qua hoc tap; quy dinh td chirc bién soan
ngén hang cau hdi thi, bo dé thi; Quy trinh xay dung d2 thi, danh gia dé thi;
- HO so cong tac bién soan ngan hang céu hoi, bo dé thi (Céc thong bao, ké hoach,
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quyét dinh lién quan);

- Hb so quan Iy diém theo quy dinh; sd séch, biéu méu;

- Hb so thi két thuc hoc ky (bai thi, phuc khéo...);

- Céc van ban lién quan dén giam sat hoat dong thi, kiém tra;

_ Dir liéu v& két qua chém thi, phuc khéo bai thi, kiém tra;

- Céc béo c4o vé phan tich két qua ngudi hoc va d& xuét chinh stra dé thi;

- Céc y kién phan hdi ctia SV, cyu SV vé kiém tra, danh gia va hoat dong dao tao;

_ Céc van ban, tai liéu tdng két v& hoat dong khao thi sau mdi ky hoc, ndm hoc;

- Céc tai liéu vé& hoat dong bdi dudng, tap huén, hoi nghi, cit di hoc lién quan dén
cong tac Khdo thi;

- Thong tin vé cong tdc Khao thi trén trang thong tin dién tir;

- Céc quy trinh, tai liéu minh chirng khéc lién quan dén cong tac khao thi.

Piéu 14. Phong Truyén thong — Tuyén sinh ¢6 trach nhiém lwu trir va cung cip
théng tin, minh ching phuc vu cong tic bao dam chit lwgng vé cac ndi dung sau:
Quyét dinh thanh 1ap Phong TT-TS va quyét dinh b nhi¢m can b quan 1y;

Vin ban quy dinh chire ndng, nhiém vy, quyén han ctia Phong;

Ké hoach chién lugc, ké hoach hang nam ctia Phong;

Céc van ban xdy dung Dé 4n tuyén sinh;
Vin ban hop Hoi ddng tuyén sinh xac dinh tiéu chi lya chon ngudi hoc, hinh thire

thi, xét tuyén cho tirng chuong trinh dao tao (CTDT);

- Céc van ban lién quan dén cong tac tuyén sinh: Céc quyét dinh thanh lap Hoi dong
tuyén sinh, phan cong trach nhiém cho céc thanh vién hoi ddng, ké hoach, théng bao, bién
ban hop, to roi, trang thong tin; Bién ban hop téng Kkét cong tac tuyén sinh va nhép hoc;
b4o c4o cdng tac tuyén sinh hang ndm;

- Céc vin ban phan cong trach nhiém don vi, ca nhan giam sat cong tac tuyén sinh
va nhdp hoc;

- Co so dit lieu, thong ké két qua tuyén sinh cdc nam;

- Thong tin v& cong tac Tuyén sinh trén trang thong tin dién tir;

- Céc quy trinh, tai liéu minh ching khéc lién quan dén cong tac Tuyén sinh.

Piéu 15. Cac khoa, by mon/phong thye hanh c6 trach nhiém lru trir va cung cip
thong tin, minh chirng phuc vu cong tac bio dim chit lrgng vé cic ndi dung sau:

1. P6i véi khoa
Quyét dinh thanh 1ap Khoa va quyét dinh bé nhiém cén bd quan ly;

Vin ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vy ciia khoa, b mon;

Ké hoach chién luge phat trién dai han, trung han, ngén han;

Bién ban hop chuyén moén ctiia Khoa, hop Hoi dbng khoa, Hoi dong thi dua khen
thudng ctia Khoa;

e
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- K& hoach giang day, lich trinh giang day, bang phén cong giang day, két qua hoc
tap cta ngudi hoc, danh sach hoc lai;

- Hb so lién quan dén cong tac téng hop gior giang, gio NCKH, gio hoat dong chuyén
mon hang nam;
Théng ké can b giang day, sinh vién tham gia nghién ctru khoa hoc tai khoa hang nam;

Théng ké can bd giang day hoc tép, nghién ciru tai nude ngoai va trong nudc;
Céc vin ban trién khai cong tac dbi mai phuong phap giang day;

1

Cic hd so lién quan dén cong tac quan ly sinh vién cua khoa;

Béang phan cong trach nhi¢m danh gia nguoi hoc;

- Céc ké hoach bdi dudng, trién khai cac hoat dong bdi dudng chuyén mon nghi¢p
vu cho can bd giang day va nhan vién;

- Hb so vé Chuén dau ra, Chuong trinh dao tao, pDé cuong chi tiét;

- Céc vin ban td chirc cac hoat dong phong trao clia cdc cac khoa chuyén mon;

_ Céc van ban, hop ddng, chuong trinh, ké hoach, béo cdo vé dao tao céc 16p cép
chimg chi, lién két voi cac ddi tc do khoa, bd mon chu tri thye hién;
Két qua kiém tra, danh gia ngudi hoc cua cac bd mon/true thude Khoa;

Théng tin vé hoat dong ctia Khoa trén trang thong tin dién tir;

Céc quy trinh va thong tin, s6 liéu, minh ching khac lién quan.

2. Pbi voi B mon
Quyét dinh thanh lap Bd méon va quyét dinh bd nhi¢m can bo quan ly;

Vin ban quy dinh chtrc nang, nhi¢m vu cta don vi;

Ké hoach chién lugc; ké hoach hang nam cua B9 mon;

Céc hd so vé sinh hoat chuyén mon, hoc thuat, nghiép vu, du gio, d6i maéi phuong

phép giang day; danh gia chét luong giang day:
_ Hb so vé giang day va danh gia két qua hoc tap ctia-ngudi hoc;
- Bién ban hop chuyén mon cua B mon;
- Lich giang, tong hop git giang ctia B mon;
- P& cuong chi tiét hoc phén cta cac CTDT;
- Gi4o trinh va céc tai liéu day hoc;
- Cong cu kiém tra, danh gid ngudi hoc;
- Két qua kiém tra danh gia ngudi hoc; Bai kiém tra, tiéu, luan, chuyén dé;
- Bang diém KTHP, sb theo doi giang day, hoc tap...;
- Béo céo tong két, bao cdo thanh tich ¢4 nhan trong ndm hoc;
- Dénh gi4, xép loai ca nhan hang théng (néu c6);
- K& hoach, bao céo téng két hoat dong Dang, Cong doan;
- Théng tin vé Hoat dong ciia bd mon trén trang thong tin dién tir (néu co);
- Céc quy trinh va thong tin, s6 liéu, minh chirg khac lién quan.
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3. P6i v6i phong thue hanh, thi nghiém
- Ké& hoach hoat dong cua hé théng phong thuc hanh, thi nghiém hang ndm;
- K& hoach mua sam thiét bi, hoa chét phuc vu thue hanh thi nghiém hang nam;
- Ké hoach giang day thuc hanh, thoi khoa biéu hoc thue hanh cia céc b mon;
- S theo ddi hoat dong thuc hanh thi nghiém cua cac hoc phf?ln hang nam;
- Hb so giao nhan dung cu thye hanh cac hoc phén hang ndm;
- Céc quy trinh va thong tin, sb liéu, minh chang khéc lién quan.
Pidu 16. Cong tac Cong doan, Hoi sinh vién co trach nhiém luwu trir va cung cap
thong tin, minh chirng phuc vu cong tac bio dam chit lwong vé cac ndi dung sau:
1. Cong tac Cong doan
- Céc van ban quy dinh vé co chu td chire Cong doan;
Ké hoach hoat dong ciia cac tb chirc doan thé;
Didu 18 hoat dong cua céc td chic doan thé, t6 chirc xa hoi trong Nha trudng;

Céc vian ban chi dao cua cap trén vé cong tac Cong doan;
Céc vin ban, nghi quyét, bién ban, bao cdo cua Cong doan hang nam;
_ Céac van ban lién quan dén cong tac dao tao, boi dudng nang cao nghiép vu Cong

doan (néu co);
- Hb so, tai liéu lién quan vé dai hoi cac Cong doan bd phén, Cong doan Trudng;
- Quyét dinh cong nhén danh hiéu thi dua hang ndm;
- Céc van ban lién quan dén tdng két, kiém tra cong tac Cong doan hang nam;
. Céc vin ban lién quan dén hoat dong Cong doan phat déng nhu: dong gop cac loai
quy, thé thao, vin hoa, van ngh¢, NCKH, cAm hoa nghé thuét, thi¢n nguyén, PVCD,...
- Céac thong bao, ké hoach tham quan, nghi mat cac nam;
- Céc danh hiéu khen thuéng cta Cong doan cép trén;
- Thong tin vé cong tac Cong doan trén trang thong tin dién tir;
- Céc tai liéu minh chimg khac lién quan dén cong tac Cong doan.
2. Cong tac Hoi sinh vién
- Céc van ban quy dinh vé Hoi sinh vién;
- Céc vin ban lién quan dén cac hoat dong cu thé hang nam;
- Théng tin v& cong tac Hi sinh vién trén trang thong tin dién tr;
- Céc tai liéu, minh chirmg khac lién quan dén hoat dong Hoi sinh vién.
CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém quan ly lwu trir va cung cap théng tin, minh chimg
1. Phong Khao thi va Bio dim chit lwong
- Phong KT-BDCL c¢6 trach nhi¢ém huéng dan, don dbc, kiém tra cac don vi, cac td

chire doan thé va ca nhan thuc hién Quy dinh nay.
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- Giam sat, danh gia viéc thue hién Quy dinh tai cac don vi trong toan Truong hodc
t& chirc kiém tra dot xuat theo yéu ciu cua Hiéu truong Nha truong.

- T4 chire luu trir cac thong tin, minh ching cua cac don vi nop theo Quy dinh.

2. Trach nhiém ciia cac Phong, khoa, b mén, trung tAm va céc to chirc chinh
tn,doauthe

- IYuongcacPhong,Khoa‘Bornon’Dmngtanlvacactochucdbanthechuluadl
nhiém quan 1y, luu trir tai ligu chuyén mon nghiép vu va cung cap thong tin, minh ching
thudc linh vue don vi quan ly ddy du, kip thoi phuc vu cho cong téc bao dam chét lugng
khi c6 yéu céu ctia Nha truong (Phu luc 6, 7 va 8);

- Phén cong can bo phu trach cong tac luu tri tai liu chuyén mon nghiép vu, thdng
ké thong tin minh chimg va t4 chire thuc hién ddy di céc nhiém vu theo Quy dinh nay. Viéc
lwu trit thong tin, minh ching phai bao dim nguyén tic, khoa hoc, an toan, dé tim, dé tra
cuu;

- Thoi gian luu trit thong tin, minh ching theo cac Quy dinh hién hanh cta Nha
nude, Nha truong vé cong tac van thu, luu trit tai liéu chuyén mon nghiép vu va theo chu
ky tu danh gia.

Piéu 18. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. Cac don vi thuc hién tdt Quy dinh nay dugc dé nghi khen thudng theo Quy dinh
khen thudng cia Nha truong.

2. Nhitng don vi khong thuc hi¢n dung Quy dinh nay, tuy theo mirc do s€ bi xtr ly
theo quy dinh ctia Nha truong.

CHUONG 1V
PIEU KHOAN THI HANH ‘

Piéu 19. Hiéu lye thi hanh \

1. Quy dinh nay 6 hiéu lyc ké tir ngay ky. |

5. Cin ot vao Quy dinh nay, Truéng cac don vi chiu trach nhiém phé bién, trién khai, /
kiém tra, don déc viée thue hién Quy dinh nay dén toan thé CB, GV, NV thuge don vj quan ly.

Trong qua trinh thue hién, Quy dinh nay c6 thé dugc diéu chinh, stra dbi, bd sung cho
phu hop. Viéc stra dbi, bd sung do Hiéu truéng Trudng DPai hoc Tén Tao xem xét, quyét
dinh trén co s dé nghi cia Truong Phong Khao thi va Bao dam chét lugng va Trudng

Phong Té chire - Hanh chinh./.
U0 HIE, Tl\\li’\
/ ‘D AHTENTRUGNG
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