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Viv huorng dan luu trit ho so
lién quan dén cong tic dio tao

Kinh gri:
- Phong Pao tao dai hoc;
- Phong Dao tao sau dai hoc;
- Céac khoa.

Hién nay cong tac luu trit hd so, tai liéu vé cong tac dao tao trong Nha
truong chua dugc khoa hoc. Dac biét & cac khoa, tai liéu, bai thi con chat déng
chua dugc xtr ly, gdy chiém dién tich luu trit va khé khan trong vig¢c vé sinh, bao
quan, dam bao an toan phong chay chira chay.

Cin clr vao céc quy dinh cia Nha nude vé cong tac luu trir, Truong Pai
hoc Thi Dau M6t huéng dan viée luu trir hd so lién quan dén cong tac dao tao
tai Truong nhu sau:

' I. Hwéng din chung:

Cong vin nay hudng dan cong tac luu trir va tiéu hiy tai liéu, hd so lién
quan dén cong tac dao tao trong Trudng.

Viée luu trir hd so dao tao phai dam bao nguyén tic d& tim, dé thiy, dé
lay. Thoi han luu trit, bao quan phai tuan thu ding quy dinh.

Viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri sir dung phai ding thu tuc va quy trinh
quy dinh.

II. Huéng din cong tic luu triv hd so dao tao:
HO so ddo tao dugc luu tai cac don vi ¢6 lién quan theo bang sau:

HO so lru Thoi han Don vi luu
luu triv

1. Tai liéu vé cong tac dao tao dai hoc

1.1.Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc, gc}im: Trung tam
- tuyén sinh
- Ho so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam; Vinh vién ¢

- Ho so xdy dung phuong dn dam bao chit lugng diu véo
tuyén sinh;




- Ouyét dinh tring tuyén, danh séch trang tuyén; Piém
__chuan tuyén sinh

- 16 so dang ky dy tuyén Hét khoa
- Bai thi tuyén sinh theo ‘phuong thire thi tuyén hodc thi
tuyén két hop voi xét tuyén (nt;u co);
- Cdc tai ligu khdc lién quan dén tuyén sinh _
1.2. Quyét dinh cong nhén thi sinh tring tuyén nhap hoc Vinh viéen | Phong Dao tao
dai hoc
1.3. Tai liéu vé xét cong nhan tot nghiép dai hoc, gom:
- Quyét dinh cong nhan tot nghiép va cap bing dai hoc; | Vinhvién | Phong Pao tao
Danh sich tot nghi¢p dai hoc
- 110 so xét cong nhén tot nghiép
- Céc d6 an, khoa luan tot nghiép Khoa
+ Puoc Hpi dong dénh gia dat yéu cau trd 1én 20 ndm
+ Khong dat yéu cau 5 ndm
- Bai thi; Cac tai liéu khac c6 lién quan dén thi, xét tot 2 nim Khoa
nghiép
1.4. Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky,| Vinhvién |Phong Pao tao
nam hoc, khoa hoc dai hoc
1.5. Tai liéu vé thi hét hoc phén, gém: Khoa
- Ho so phé duyét ket qua thi hét hoc phan Bang diém | 10 nam sau tdt
timg hoc phan bao gém diém kiém tra, diém thi, diém nghiép
hoc phan
(Chit y cac trieong hop bi rot hoc phan)
P Bai thi hét hoc phan; Bai tiéu luan kiém tra két thuc hoc Hét khoa
phan
- Tai lidu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan
1.6. H6 so giang day cua giang vién 5 nam sau tot Khoa
. — , nghié
1.7. S5 1én 16p (s ghi dau bai) i
1.8. Bdo céo thue tap tot nghiép; Ho so thuc hanh, thuc | 3 nim sau tot Khoa
tap, thue té nghiép
2. Thi ligu vé cong tic to chire dio tao thac si Phong Dao tao




2.1. Tai liéu vé tuyén sinh thac si, gom:

- Hd so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim
- Quyét dinh tring tuyén, danh sach tring tuyén
- Piém chuén tuyén sinh

Vinh vién

- Ho6 so dang ky du tuyén

5 ndm sau tot

*Bai gl , . nghiép
- Cac tai liéu khac lién quan dén tuyen sinh _
2.2. Quyét dinh cong nhén hoc vién cao hgc Vinh vien

2.3. Ho so giang day cua giang vién

2.4. S6 theo dai tinh hinh giang day, hoc tap cia giang vién
va hoc vién

5 nim sau tot
nghigp

2.5. Tai liéu thi hét hoc phan, gom:

- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phan; Bang diém

10 nim sau tot

timg hoc phan bao gém diém kiém tra, diém thi, diém nghiép
hoc phan
- Bai thi; Tai lidu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan | 5 ndm sau tot
nghiép

2.6. Bang diém tong hop két qua hoc tip theo hoc ky, | Vinh vién
nam hoc, khoa hoc
2.7. Tai liéu vé cong nhan tot nghiép va cap bang thac si,
gom:
- Quyét dinh coéng nhan tot nghiép va cap bing thac si; Vinh vién
Danh sach tot nghiép ‘
- H6 so xét cong nhén tot nghiép va cip bang thac si
- HO so danh gié’luén véan thac si 30 ndm
- HO so cham tham dinh va xir ly két qua tham dinh luén
van thac si trong truong hop cé don to céo
- Luén vian thac si

+ Pugc hoi ddng danh gia dat yéu cau trd 1én 30 nim

+ Khong dat yéu cau 5 nam
- Tai liéu khac c6 lién quan dén xét tot nghiép 5 nam

sau dai hoc




I11. Hwéng din tiéu hiy tai lidu hét gia tri:

Khi cac tai liéu da hét han luu trit, cac don vi tién hanh tiéu hity theo céc
burde sau:

Buwée 1. Lap danh muc tai ligu hét gia trj va viét ban thuyét minh tai liéu
héet gia tri

a) Lap danh muc tai liéu hét gia tri

Cin ctr vao thoi han luu trit trong trong béang trén, cac don vi théng ké
danh muc tai liéu hét gia tri can tiéu hiy (thyc hién theo mau tai phu luc I)

b) Viét ban thuyét minh tai liéu hét gia tri (thuc hién theo mau tai Phu luc
1)

Buée 2. Trinh Hiéu trudng ky quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia
tri tai ligu:

Pon vi ¢6 tai lidu can tiéu hiy du thao Quyét dinh thanh lap Hoi dong xac
dinh gia tri tai liéu (theo mau phu luc III), gom céac thanh vién:

- Pho Hiéu trudng phu trach don vi: Chi tich Hoi dong;

- Dai dién lanh dao don vi ¢6 tai li¢u dua ra xét huy: Uy vién
(Dbi véi cac khoa phai cé thém Uy vién 1a Giam déc chuong trinh)

- Pai dién Vian phong truong: Uy vién

- Ca nhén phu trach luu trit hd so, tai liéu cta don vi: Thu ky Hoi dong

Sau d6 giri dén Vian phong trudng trinh Hiéu trudng ky quyét dinh thanh
l1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai ligu.

Buée 3. Hop Hoi dong xéc dinh gia trj tai liéu xét huy tai lidu hét gia tri

- Timg thanh vién Hoi ddng xem xét, d6i chiéu danh muc tai liéu hét gia
tri voi tai liéu thye teé dua ra huy;

- Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb. Noi dung cude hop
dugc lap thanh bién ban c6 du chir ky cua cac thanh vién trong Hoi dong (thuc
hién theo mau tai Phy lyc IV). Bién ban dugc 1ap thanh 2 ban, mét ban luu tai hé
so huy tai ligu ctia don vi va mdt ban dua vao hd so trinh Hiéu trudng ra Quyét
dinh hay.

~ - Hoan chinh danh myc tai li¢u hét gia tri va hd so trinh Hiéu trudng ra
Quyeét dinh huy.

Budée 4. Trinh Hiéu trudng ra Quyét dinh huy tai lidu hét gia tri:

Don vi ¢6 tai lidu can tiéu hiy giri hd so vé Vin phong truong dé Vin
phong trinh Hiéu trudng ra Quyeét dinh huy tai liéu hét gia tri. HO6 so trinh gom
co:

- To trinh vé viée tidu huy tai liéu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;




- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

-Bién ban hop Hoi ddng xéc dinh gié trj tai li¢u

Buée 5. TS chirc tiéu hiy tai liéu hét gia tii:

Sau khi c6 Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri ciia Higu truéng, don vi
tién hanh thuc hién tiéu hiy tai liu hét gia trj . Viéc tiéu huy phai bao dam huy

hét thong tin trong tai liéu (c6 thé thuc hién bing méy cit glay, ngam nudc hodc
xé nho) va phai dugc 1ap thanh bién ban (thuc hién theo miu tai phu luc V)

Budre 6. Lap va luu hd so vé viée tiéu hiy tai liéu hét gia tri:

a) Ho so vé viéc tidu hay tai liéu hét gia tri gdm:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u;

- To trinh vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri; |

- Bién ban hop Hoi df’ing xac dinh gid tri tai liéu,

- Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri;

- Bién ban vé viéc tidu huy tai lidu hét gia tri;

- Cac tai liéu co lién quan khac.

b) Ho so vé viéc tidu huy tai liéu hét gié tri phai dugc 14p thanh 02 b: 01

bo Iuu trir tai don vi co tai liu tiéu huy, 01 bd gu1 vé Vin phong trudng luu
trir. Thoi gian luu trit it nhit hai muoi nim, ké tir ngay tai li¢u dugc tiéu huy.

IV. Vé viée siip xép hd so, tai liu dé don vé dia diém lam viéc méi:

Lanh dao truong yéu cau cac don vi sap xép ho so, tai liéu theo hudng
dan trén truéc khi chuyén vé dia diém lam viéc m(n Cac tai liéu khong nam
trong danh muc trén hodc hét thoi han luu trix thi tién hanh tiéu hiy theo quy
dinh.

7 HIEU TRUONG
pHO H)EU TRUGNG

Noi nhin:
- Nhur trén;
- Luu: VT.
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