UBND TINH BINH DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC THU DAU MOT Péc lap — Tw do — Hanh phiic

Sé: ?X /DPHTDM-VP Binh Duong, ngaywdd thang02 nam 2023

V/v Thyc hién sip xép luu trir hd so
lién quan dén cong tac dao tao

Kinh gtri: Céc don vi thudc Truong

Ngay 12/01/2023, Trudng Pai hoc Thu Diu Mot d td chirc tap huan nghlep
vu luu trit hd so lién quan dén cong tac dao tao cho céc khoa/vién va mot s6 don vi
c6 lién quan. Pé trién khai ddng b va ¢6 hiéu qua viéc luu trit hé so vé cong tac
dao tao, Lanh dao Trudng yéu cau céc don vi da tdp huan thyuc hién mét s6 ndi
dung sau:

1. Déi v6i hd so/tai liéu ctia don vi hinh thanh tir nam 2022 trg vé truéc, hién
Iuru gitr tai don vi, tai kho tam sau ddy E1 va kho tam tai cong 5:

- Cac don vj cén cir vao thoi han luu trir tai van ban sé 877/DPHTDM-VP
ngay 28/12/2018 vé viéc huéng dan luu trir hd so lién quan dén cong téc dao tao dé
ra soat, phén loai ho so/tai liéu con hodc hét thoi han luu triv, lap danh muc theo
mau dinh kém va giri vé Vin phong trude ngay 03/3/2023.

- Cén cr vao danh muc hd so/tai liéu cac don vi giri vé, Vin phong phdi
hgp véi ThS. Pham Thi Huyen — Trung tdm Tuyén sinh (chuyén nganh Luu trit
hoc) huéng dan céc don vi sap xép Iuu trir d6i v&i hd so/tai liéu con thdi han bao
quén va thuc hién tiéu hity hd so/tai liéu hét thoi han bao quan theo quy dinh. Thoi
gian hoan thanh trong thang 3/2023.

2. P6i voi hd so/tai lidu hinh thanh méi trong qua trinh thyc hién cong viéc:
Céc don vi thuc hién 1ap ho so va luu hd so/tai liéu tai don vi theo quy dinh, cudi
nam ndp luu hd so/tai liéu c6 thoi han bao quan trén 5 ndm vao Luu trir Trudng
theo quy trinh huéng dan do Vin phong ban hanh trong thoi gian téi.

Be nghi cc don vi khan truong hoan thanh ding thoi gian néu trén. Moi
thic mic lién hé Vin phong dé dugc hudng din./. e

Noi nhin:

- Nhur trén;

- Lanh dao trudng;
- Luu: VT.
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UBND TINH BINHDUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC THU DAU MQT Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6 §17 /DHTDM-VP Binh Duong, ngay 2% thang 42 nam 2018
V/v huéng d4n Iuu trir ho so
lién quan dén cong tac dao tao

Kinh gui:
- Phong Pao tao dai hoc;
- Phong Pao tao sau dai hoc;
- Céc khoa.

Hién nay cong tac luu trit ho so, tai liéu vé cong tic dao tao trong Nha
trudng chua dugc khoa hoc. Dic bidt & cac khoa, tai liéu, bai thi con chét dong
chura dugce xir Iy, gay chiém dién tich luu trit va kho khin trong viéc vé sinh, bao
quan, ddm bdo an toan phong chay chita chay.

Can ¢ vao cic quy dinh cta Nha nudc vé cong tac luu tri, Truong Dai
hoc Tha Dau M6t hudng dan viée luu trix hd so lién quan dén cong téc dao tao
tai Truong nhu sau:

L. Hwéong din chung:
Cong van nay hudng dan cong tic luu trir va tiéu huy tai lidu, hd so lién
quan dén cong tac dao tao trong Truong.

Viée luu trir ho so dao tao phai dam bao nguyén tic dé tim, dé thdy, d&
ldy. Thoi han luu trit, béo quan phai tuan thi diing quy dinh.

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

II. Huéng din cong tac luu trir hd so dao tao:

Ho so dao tao duge luu tai céc don vi c6 lién quan theo bang sau:

Ho so luu Thoi han Don vi lru
luu triv

1. Tai ligu vé cong tac dao tao dai hoc

1.1.Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc, gém: Trung tam

- Ho so xac dinh chi tiéu tuyen sinh hang nam; Vinh vién ayeL st

- Ho so x4y dung phuong 4n dam bao chat lugng dau vao
tuyén sinh;




Quyet dinh tring tuyén, danh sch tring tuyén; Diém
chuin tuyén sinh

- Ho so déng ky du tuyén Hét khoa
- Bai thi tuyén sinh theo Jphuong thirc thi tuyén hozc thi
tuyén két hop véi xét tuyén (neu co);
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh
1.2. Quyét dinh cong nhan thi sinh triing tuyén nhép hoc Vinh vien | Phong Dao tao
dai hoc
1.3. Tai liéu vé xét cong nhan tdt nghiép dai hoc, gom:
- Quyét dinh cong nhén tot nghiép va cap bang dai hoc; | Vinh vién Phong Pao tao
Danh sach tt nghiép dai hoc
- HO so xét cong nhan tot nghiép
- C4c d6 4n, khoa luan ot nghiép Khoa
+ Pugc Hoi dong dénh gia dat yéu cau tré 16n 20 nim
+ Khong dat yéu cau 5 nam
- Bai thi; Cac tai liéu khac co lién quan dén thi, xét tot 2 nam Khoa
nghiép
1.4. Bang diém tong hop két qua hoc tdp theo hoc ky, | Vinh vién Phong Pao tao
nam hoc, khéa hoc dai hoc
1.5. Tai liéu vé thi hét hoc phén, g(‘Bm: Khoa
- Hb so phé duyét ket qua thi hét hoc phan Bang diém | 10 nim sau tot
timg hoc phan bao gom diém kiém tra, diém thi, diém nghiép
hoc phéan ‘
(Chii y cdc trieong hop bi rét hoc phan)
- Bai thi hét hoc phan; Bai tidu luan kiem tra két thuc hoc |  Hét khéa
phin , , ‘
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén thi hét hoc phan
1.6. Ho so giang day cua giang vién 5 nim sau tot Khoa
TN SR T nghiép
1.7. 86 1én 16p (s6 ghi dau bai)
1.8. Béo céo thuc tap tot nghiép; Ho so thuc hanh, thuc | 3 nim sau tot Khoa

tp, thue té

nghiép

2. Tai li¢u ve cong tac to chire dio tao thac si

Phong DPao tao




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

- Hb so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam
- Quyét dinh trung tuyén, danh sach trung tuyén
- Di€m chuan tuyén sinh

Vinh vién

- Ho so dang ky du tuyén 5 nam sau tot
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh
2.2. Quyét dinh cong nhan hoc vién cao hoc Vinh vién

2.3. Ho so giang day cua giang vién

2.4. S6 theo ddi tinh hinh giang day, hoc tap cla giang vién
va hoc vién

5 nim sau tot
nghiép

2.5. Tai liéu thi hét hoc phan, gom:

- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phan; Bang diém
timg hoc phan bao gém diém kiém tra, diém thi, diém
hoc phan

10 nim sau tot
nghiép

- Bai thi; Tai liéu khac 6 lién quan dén thi hét hoc phan

5 nam sau tot

nghiép

2.6. Bang diém tong hop két qua hoc tdp theo hoc ky,| Vinh vién
nam hoc, khoa hoc
2.7. Tai liéu vé céng nhén tot nghiép va cap bing thac si,
gom:

- Quyét dinh c6ng nhan tot nghiép va cap bang thac si;| Vinh vién
Danh sach tét nghiép
- Hb so xét cong nhan tot nghiép va cap bang thac st
- H6 so d4nh gié ludn vén thac s 30 ndm
- Hb so chiam thédm dinh va xir ly két qua tham dinh luan
vin thac si trong truong hop ¢6 don t6 cdo
- Luén van thac si

+ Puoc hoi déng danh gia dat yéu cdu trd 1én 30 nam

+ Khong dat yéu cau 5 ndm
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét t6t nghiép 5 ndm

sau dai hoc




IIL. Hwéng dan tiéu hity tai ligu hét gia tri:

Khi cac tai liéu da hét han luu trit, cac don vi tién hanh tidu hiy theo cac
budc sau:

Buére 1. Lap danh muc tai liéu hét gia trj va viét ban thuyét minh tai lidu
hét gi tri

a) Lap danh muc tai liéu hét gid tri

Can cr vao thoi han luu trir trong trong bang trén, cac don vi théng ké
danh muc tai liéu heét gid trj can tiéu hiy (thuc hién theo mau tai phu luc I)

b) Viét ban thuyét minh tai ligu hét gia trj (thuc hién theo mAu tai Phu luc
1)

Buérce 2. Trinh Hiéu trudng ky quyét dinh thanh lap Hoi dong x4c dinh gia
tri tai liéu:

Don vi ¢6 tai liu can tiéu hity du thio Quyét dinh thanh lap Hoi ddng xac
dinh gia tri tai liéu (theo mau phu lyc IIT), gom c4c thanh vién:

- Pho Hiéu truéng phu trach don vi: Chu tich Hoi déng;

- Dai dién lanh dao don vj c6 tai liéu dua ra xét hiy: Uy vién
(DO véi cac khoa phai 6 thém Uy vién la Gidm déc chuong trinh)

- Pai dién Vin phong truong: Uy vién

- C4 nhén phu trach luu trit ho so, tai liéu cua don vi: Thu ky Hoi déng

Sau d6 guri dén Vin phong truong trinh Hiéu truéng ky quyét dinh thanh
18p Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu.

Bwée 3. Hop Hoi d(‘Sng xac dinh gia tri tai liéu xét huy tai lidu hét gia tri

- Timg thanh vién Hoi dong xem xét, ddi chiéu danh muc tai lidu hét gia
tri vi tai liéu thuc té dwa ra hity;

- Hoi dong thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb. Noi dung cudc hop
duoc 14p thanh bién ban c6 du chir ky cla céc thanh vién trong Hoi dong (thuc
hién theo mau tai Phu luc IV). Bién ban dugc 1ap thanh 2 ban, mot ban luu tai hd
so huy tai liéu cta don vi va mét ban dua vao hé so trinh Hiéu truéng ra Quyét
dinh huy.

- Hoan chinh danh muc tai liéu hét gia tri va hd so trinh Hiéu truong ra
Quyeét dinh huy.

Buére 4. Trinh Hiéu truéng ra Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri:

Bon vi ¢6 tai liéu can tiéu hiy glri hd so vé Vian phong truong dé Vin
phong trinh Hiéu trudng ra Quyét dinh huy tai liu hét gid tri. HO so trinh gom
co:

- To trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gid tri;

- Danh muc tai liéu hét gia tri;



- Ban thuyét minh tai liéu hét gié tri;

-Bién ban hop Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu

Bude 5. T6 chuc tiéu hily tai lidu hét gid tri:

Sau khi c¢6 Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gi4 tri cua Hiéu truéng, don vi
tién hanh thyc hién tiéu hily tai liéu hét gia tri . Viée tiéu huy phai bao dam huy

hét thong tin trong tai liéu (c6 thé thuc hién bang may cit gidy, ngam nudc hodc
x€ nho) va phai dugc 14p thanh bién ban (thuc hién theo mau tai phu luc V)

Buée 6. Lap va luu ho so vé viée tidu hay tai liéu hét gia tri:

a) Ho so vé viéc tidu huy tai liéu hét gia tri gom:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong x4c dinh gié tri tai liéu;

- T& trinh vé viée tidu huy tai liéu hét gié tri;

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

- Bién ban hop Hoéi déng xac dinh gia tri tai liéu;

- Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri;

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

- Céc tai li€u c6 lién quan kh4c.

b) Ho so vé viée tiéu huy tai lidu hét gia tri phai dwoc 1p thanh 02 bg: 01

bo Iuu trir tai don vi c6 tai liéu tiéu huy, 01 bd giri vé Van phong truong luu
trit. Thoi gian lwu trit it nhat hai muoi nim, k& tir ngay tai liéu dugc tiéu huy.

IV. Vé viée sap xep ho so, tai liéu dé don vé dia diém lam viéc mai:

Lanh dao truong yéu cau cac don vi sip xép hd so, tai lidu theo hudng
dan trén trudc khi chuyén vé dia diém lam viéc mdi. Céc tai liéu khong nam

trong danh muc trén hodc hét thoi han Iuu trit thi tién hanh tiéu huy theo quy
dinh.

v HIEU TRUONG

Noi nhin: IO HJEU TRUONG
- Nhur trén; >

- Luu: VT.

ThS. Nguyén Thi Nhat Hing
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