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S6' : 3?-3- /DHTDM-VP 
V/v huang dan km trtt he so 

lien quan den cong tac dao tao 

Binh Thrang, ngayGIV thanwaneini 2018 

Kinh giri: 

- Phong Dao tao dai 119c; 

- PhOng Dao tao sau dai h9c; 

- Cac khoa. 

Hien nay ding tac ltru tri 116 so, tai lieu ve cong tac dao tao trong Nha 
truang chua &roc khoa h9c. Dac biet a cac khoa, tai lieu, bai thi con chat gong 
chua dtroc xir ly, gay chiem dien tich luu trir va kilo khan trong viec ve sinh, bao 
quan, dam bao an toan phong chay chua chay. 

Can cu vao cac quy dinh cua Nha nu6c ve ding tac km tit., Truang Dai 
h9c Thu Dau M6t huang dan viec km tar' ho sa lien quan den ding tac dao tao 
tai Twang nhu sau: 

I. Hu*ng clan chung: 

Cong van nay huang dan cong tac hru tit va tieu huy tai lieu, h6 so lien 
quan den cong tic dao tao trong Truang. 

Viec hru trir 116 so dao tao phai darn bao nguyen Vac de tim, de thAy, de 
lay. Thai han km tra, bao quan phai tuan thu clang quy dinh. 

Viec tieu 114 tai lieu het gia tri sir dung phai dung thu tvc va quy trinh 
quy dinh. 

II. Hu&ng dan cong tic km trii• ho so' dao tao: 

H6 so dao tao duoc ltru tai cac don vi co lien quan theo bang sau: 

HO so' lull Thoi 4n 
hru ft& 

Dun vi lull 

1. Tai lqu ye cong tac Liao tao cl#i hgc 

A 1.1.Tai lieu ve tuyen sinh dai h9c, Om: 

- 116;  sa xac dinh chi tieu tuyevn sinh hang ram.; 
- H6 so xay dung phtrang an dam bao chAt lacing d'au vao 
tuyen sinh;  

Vinh vien 

Trung 	tam 
tuyen sinh 
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- Quyet dinh trimg tuyen, danh sach trung tuyen; Diem 
chuan tuyen sinh 
- Ho sof clang lg./ dv tuyTr1----------------  
- Bai thi tuyen sinh theo phmmg thirc thi tuyen hoc thi 
tuyen ket hop vai xet tuyen (neu co); 
- Cac tai li'u khac lien quan den tuyen sinh 

Het khoa 

1.2. Quyet dinh cong nhan thi sinh trimg tuyen nhap hoc Vinh vial Phong Dao tao 
dai hoc 

1.3. Tai li0 ye xet cong nhan t6t nghi0 dai hoc, vim: 

- Quyet dinh cong nhan tot nghip va cap bang dai hoc; 
Danh sach tot nghip 
-118 sa xet cons  nhan tot n.ghip _ 
- Cac do an, khoa loan tot nghiO 

Vinh vial Phong Dao tao 
dai hoc 

Khoa 

+ awl-18i gong  danh gia dat yeu au tr& len 20 nam 
	...._. 

5 nam 

2 nam 

--- 	----------------- + Khong slat yeu cau 

- BM thi; Cac tai 110 khac co lien quan den thi, xet tot 
ngh4 

Khoa 

1.4. Bang diem tong hgp ket qua hoc tap theo hoc kSf, 
nam hoc, khoa hoc 

Vinh vien Phong Dao tao 
dai hoc 

1.5. Tai lieu Are thi het h9c phan, Om: Khoa 

- H6 sa phe du)* ket qua thi IA h9c phin; Bang diem 
timg hoc phan bao g'om diem kiem tra, diem thi, diem 
hoc phan 
(Chli 5, clic Throng hap bi rot hpc phan) 

- Bai thi het hoc phan; Bai tiou luau luem tra ket thiic hoc 
phan 
- Tai lieu khac co lien quan den thi het h9c phAn 

10 nam sau tot 
ngh4 

Het khoa 

1.6. Ho sa giang day dm giang vien 5 ram sau tot Khoa 
nghi0 

 1.7. S6 len lap (s8 ghi dAu bai) 

1.8. Bao cao thvc tap t6t ngh4; Ho sa thvc hanh, thirc 
tap, thkrc to 

3 nam sau tot 
nghi0 

Khoa 

2. Thi 110 ve cong Lk to chtic ciao tao thac si Phong Dao tao 
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2.1. Tai lieu ve tuyen sinh thac si, Om: sau dal hcic 

- 1-16 sa xac dinh chi ti6u tuyen sinh hang nam 
- Quyet dinh trung tuyen, danh sach trung tuyen 
- Diem chuan tuyen sinh  

Vinh vien 

A - Ho sa (rang 14 dutuyen 
- Bai thi 
- Cac tai lieu khac lien quan den tuyen sinh 

A 5 nam sau tot 
nghiep 

2.2. Quyet dinh cOng nhan hoc vien cao h9c Vinh vien 

2.3. H sa giang day dm giang vien 5 nam sau tot 
nghiep 

2.4. So theo doi tinh hinh giang day, h9c tap dm giang vien 
va hoc vien 

2.5. Tai 110 thi het h9c phan, Om: 
 	,- 

- Ho sa xet duyet ket qua thi het h9c phan; Bang diem 
tirng h9c phAn bao Om diem kiem tra, diem thi, diem 
h9c phAn 

10 nam sau tot 
nghiep 

---- -, 	 7 

- Bai thi; Tai lieu khac có lien quan den thi het h9c phan 5 nam sau tot 
nghiep 

2.6. Bang diem tong Imp ket qua hoc tap theo h9c kSt, 
nam hoc, khoa h9c 

Vinh vien 

2.7. Tai 1*.1 ve ding nhan tot nghiep va cap bang thac si, 
Om: 

- Quyet dinh cOng nhan tot nghiep va cap bang thac si; 
Danh sach tot nghiep 
- Ho  sa xet cong nhan tot nghiep va cap bang thac si  
- Ho sa danh gia Juan van thac si 
- H6 sa cha'm tham dinh va xir I)",  ket qua tharn dinh Wan 
van thac  si trong trtrong h9p có don to cao  	 

Vinh vien 

30 nam 

	_______ 	 
- Luan van thac si. 

+ Dtrgc hOi d6ng danh gia dat yeu cAu troy len 

+ KhOng dat yeu ca'u 
	 7----- 	7 	 . 	 

30 nam 

5 nam 

- Tai lieu khac có lien quan den xet tot nghiep 	
..._ 

5 nam 
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III. Hirekng dan tieu buy tai lieu het gia tit 

Khi cac tai lieu da het han !Liu trir, cac don vi tien hanh tieu hUy theo cac 
Ns& sau: 

Bulk 1. Lap danh muc tai lieu h8t gia tri va vi8t ban thuyet minh tai lieu 
het gia tri 

a) Lap danh muc tai lieu het gia tri 

Can cu vac, thad han luu trir trong trong bang ten, cac don vi thOng ke 
danh muc tai lieu het gia tri can tieu hity (thvc hien theo mau tai phu luc I) 

b) Vi6t ban thuye't minh tai lieu h8t gia tri (thvc hien theo mau tai Phu luc 
II) 

Birecc 2. Trinh Hieu truang ky quy6t dinh thanh lap HOi dOng xac dinh gia 
tri tai lieu: 

Dan vi c6 tai lieu can tieu hUy du thao Quyk dinh thanh lap 1-1(ii c3ng  xac 
dinh gia tri tai lieu (theo mau phu luc III), Om cac thanh vien: 

- Pho Hieu truing phu trach don vi: Chu tich HOi d6'ng; 

- Dai dien lanh dao don vi c6 tai lieu dua ra xet huy: Uy vien 

(Doi vbi cac khoa phai c6 them Uy vier' la Giam dOc chucmg trinh) 

- Dai dien Van phong truemg: 	vien 

- Ca nhan phu trach luu. trir hO so, tai lieu cna don vi: Thu 14 Hoi dOng 

Sau d6 gui d6n Van phong tru6ng trinh Hieu truing 141 quyk dinh thanh 
lap flOi &rig xac dinh gia tri tai 

Blare 3. Hop HOi clang xac dinh gia tri tai lieu xet huSt tai lieu h61 gia tri 

- Timg thanh vier' HOi dOng xem xet, dui chiL danh muc tai lieu h6t gia 
tri 	tai lieu thvc to dua ra hily; 

- HOi dOng thao luan tap th8 va biau quy& theo da s6. NOi dung cuOc hop 
ducic lap thanh Won ban do du chit ky cua cac thanh vien trong HOi dOng (thvc 
hien theo mau tai Phu luc IV). Bien ban duoc lap thanh 2 ban, mOt ban luu tai ho 
sa huS,  tai lieu dm don vi va mOt ban dua vao 116 so trinh Hieu truing ra Quy8t 
dinh 114. 

- Hoan chinh danh mix tai lieu h6t gia tri va h6 so trinh Hieu truing ra 
Quy6t dinh hay. 

Btro.c 4. Trinh Hieu truing ra Quy8t dinh huS,  tai lieu h6t gia tit 

Dan vi co tai lieu can tieu hay giri hO so N.4 Van phong truerng a Van 
phong trinh Hieu truing ra Quy8t dinh huS,  tai lieu het gia tri. HO so trinh gom 
c6: 

- Toy trinh ve viec tieu huS,  tai lieu htt gia 

- Danh muc tai lieu h6't gia tri; 
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- Ban thuyet minh tai lieu het gia tri; 

-Bien ban hop HOi ding xac dinh gia tri tai lieu 

Mr& 5. T6 chirc tieu hay tai HO het gia tri: 

Sau khi ca Quyet dinh tieu huS,  tai HO het gia tri cua Hi8u truing, don vi 
tien hanh thgc hi8n tieu hay tai li8u het gia tri Vic tieu hity phai bao darn 114 
het thong tin trong tai lieu (co the thkrc hien bang may cat giay, ngam nu& hoac 
xe nho) va phai duvc lap thanh bien ban (thkrc hi8n theo mau tai phu lgc V) 

Bulk 6. Lap va luu h6 so ve viec tieu huy tai li8u het gia tri: 

a) H6 so ve viec tieu huy tai HO het gia tri g6m: 

- Quyet dinh thanh lap HO ding xac dinh gia tri tai li8u; 

- To trinh ve viec tieu huS,  tai li8u het gia tit 

- Danh muc tai lieu het gia tri kern theo ban thuyet minh tai lieu het gia 
tri; 

- Bien ban hop HO d6ng xac dinh gia tri tai 1i8u; 

- Quyet dinh tieu huy tai HO het gia tri; 

- Bien ban ve viec tieu huy tai HO het gia tri; 

- Cac tai li8u có lien quan khac. 

b) Ha so ve viec tieu huS,  tai li8u het gia tri phai duqc lap thanh 02 b0: 01 
bO km trCr" tai don vi ca tai lieu tieu huy, 01 bO giri ye Van phong truOng lint 

Thoi gian luu till it nhat hai muoi Warn, ke tir ngay tai lieu duac tieu huy. 

IV. Ye viec sap xep ho so', tai lieu de d9n ye dia diem lam AO in6i: 

Lanh ciao truing you eau cac don vi sap xep 116 so, tai lieu the() huang 
dan tren truck khi chuyen ve dia diem lam viec mai. Cac tai lieu khong nam 
trong danh nwc tren hoac het thai han luu trtr thi tien hanh tieu huy theo quy 
dinh. 
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- Nhir tren; 
- Luu: VT. 

 

 

  

  

  

       

guYtn Thi NhAt FAng 
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