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Hung Yén, ngay 09 thang 12 nam 2021

QUY DPINH
Luru trit, b40 quan ho so quén ly dao tao

(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé  /OD-CDTH ngay  112/2023
cua Hiéu truong Truong Cao dang KT - KT T6 Hi¢u Hung Yén)

Piéu 1. Muc dich

Luu trit, bao quan céc hd so, tai liéu lién quan dén quan 1y dao tao duoc an
toan, dam bao tinh hé théng, khoa hoc va ding quy dinh

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé thoi han luu trit, bao quan céc ho so, tai lidu
lién quan dén quan 1y dao tao tai Truong Cao dang KT-KT T6 Hiéu Hung Yén.

2. Quy dinh nay duoc ap dung d6i vai cac Khoa, Phong, Trung tam ¢ lién
quan toi cong tac quan 1y dao tao tai Truong Cao dang KT-KT Té Hiéu Hung
Yén.

Piéu 3. Thoi han lwu trir, bao quan tai lidu

1. Thai han luu trit, bao quan 1a khoang thoi gian can thiét dé luu gitr ho so,
tai liéu tinh tir thoi diém 1ap van ban hoac thu nhan hd so, tai liéu lién quan toi
cong tac tuyén sinh, qué trinh ddo tao, tot nghiép, van bang chang chi cua sinh
vién, hoc sinh cac loai hinh dao tao.

2. Thoi han luu trir, bao quan dugc xac dinh trén co sé muc dich hinh thanh
va gia tri sir dung cua ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong dao tao
cua cac Khoa, Phong cé lién quan.

3. Thoi han luu trir, bao quan dugc quy dinh theo cac mirc nhu sau:

a) Luu trit vinh vién.

b) Luu trit c6 thai han.

Viéc tiéu hay tai liéu hét gié tri phai dugc thuc hién theo quy dinh caa phap
luat vé luu trit.

Piéu 4. Bang thai han luu trir ho so, tai liéu pho bién

1. Bang thoi han luu trix, ho so, tai liéu phé bién 1a bang ké cac nhom hé
so, tai liéu c6 chi dan thoi han bao quan.

2. Ban hanh kém theo Quy dinh nay Bang thoi han luu trir tai liéu hinh
thanh trong hoat dong quan ly dao tao cua Phong dao tao va cac don vi lién quan



(goi tat 12 Bang thoi han luu trir ho so, tai liéu pho bién) ap dung cho cac nhom
ho so, tai liéu nhu sau:

- Nhédm 1. Tai liéu luu trit vinh vién

- Nhom 2. Tai liéu luu trir ¢ thoi han

Piéu 5. Sir dung Bang thoi han lwu trir hé se, tai liéu phé bién

1. Bang thoi han luu trix ho so, tai liéu phd bién duoc dung dé xac dinh thoi
han bao quan cho cé4c hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong quan ly
dao tao tai Trudng Cao dang KT-KT Td Hiéu Hung Yén. Khi xac dinh gia trj tai
liéu phai dam bao cac yéu cau sau:

a) Khung thoi gian luu trit, bao quan cho mdi hd so, tai liéu trong thuc té
khéng duoc ngan hon khung thoi gian xac dinh tai Quy dinh nay.

b) Khi lya chon tai liéu giao nop vao luu trix, phai xem xét mic d6 day du
cua khéi tai liéu, déng thoi luu ¥ dén nhimg giai doan, thoi diém lich st dé c6
thé nang muc thoi han bao quan cua tai liéu 1én cao hon so véi mirc quy dinh.

¢) Bdi véi ho so, tai lidu da hét thoi han luu trir, bao quan, Hoi dong xac
dinh gia tri tai liéu cua truong c6 thé xem xét, danh gia lai (néu can co thé kéo
dai thém thoi han luu trit, bao quan) va cho phep tiéu hay sau khi lap to trinh va
dugc Hiéu trudng phé duyét.

2. Bang thoi han luu trit, bao quan tai liéu phd bién duoc dung lam cin ctr
dé cac don vi trong truong cu thé hoa, quy dinh thoi han luu trix, bao quan cho
cac nhém hd so, tai lidu twong tng cho don vi minh.

3. Trudng hop trong thuc té c6 nhitng hd so, tai liéu chua duoc quy dinh tai
Bang thoi han luu trit ho so, tai liéu pho bién thi truong cé thé van dung céc
muc thoi han bao quan cua cac nhom hd so, tai liéu twong Gng trong Bang thoi
han luu trit ho so, tai liéu pho bién dé xac dinh.

Piéu 6. Nhiém vu cia cac b phan hru trir

Nhiém vu cua cac bo phan luu trit ciia Truong Cao dang KT-KT T6 Hiéu
Hung Yén dugc quy dinh nhu sau:

1. Huéng dan, thu nhan va sap xép tai liéu can luu trir mot cach c6 hé théng
dé tra ciru va tim kiém va phai ludn ludn dugc sip xép gon gang dé cé thé di
chuyén nhanh chéng khi can thiét.

2. Théng ké tai liéu luu trir va dé nghi quy dinh thoi han bao quan theo sy
huéng dan cia Quy dinh nay.

3. Bao quan tai liéu luu trir.

4. Phuc vu viéc khai thac tai liéu luu trir.
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Piéu 7. Lwu trir va tiéu hay tai liéu
1. Tai lidu luu trit Ndp Va0 cac bo phan luwu trir phai 12 céc tai liéu vé
nhitng c6ng viéc da giai quyét xong. Phai ghi s6 va 1am muc luc cc van ban can
luu tri.
2. Bién ban nop va huy tai liéu luu trir phai 1am thanh hai ban dé noi nop
va noi luu, moi noi gitt mot ban. Mau bién ban nay do Hiéu truéng quy dinh.

3. Chi duoc phép tiéu hay nhirng tai liéu luu trir theo quyét dinh caa Hoi
dong danh gia cua truong.

4. Viéc huy ho so sau khi hét thoi gian luu trit do ngudi ding dau don vi
luu trir quyét dinh vé hinh thac va thoi gian.

Khi tiéu haty ho so, tai liéu luu trir dd dugc Hoi dong danh gia cho phép,
phai 1am bién ban va vai sy ching kién cua 1 dai dién trong Hoi dong va 1 dai
dién cia bo phan luu trit. Bién ban va quyét dinh tiéu huy phai lap thanh 2 ban.
1 ban lwu tai don vi nop, 1 ban luu tai bo phan luu trir.

Piéu 8. Bao quan tai liéu luu triv

1. Bé tranh am, mdc va mdi mot, dé bao vé tai liéu luu trix noi luu trix phai
la nhitng phong cao réao, thoang khi va co ctra, khoa chac chan.

2. O cac bo phan, phong kho Iuu trir phai ¢6 bién phap dé phong chay va co
cac phuong tién, dung cu chira chay.

Diéu 9. Piéu khoin thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

Piéu 10. T chirc thuc hién

Cac Khoa, Phong, Trung tdm thuoc Truong Cao dang KT - KT To Hiéu
Hung Yén chiu trach nhiém quéan triét va to chic thuc hién Quy dinh nay.
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BANG THOI HAN LUU TRU HO SO, TAI LIEU PHO BIEN

(Ban hanh kem theo Quy dinh luu trif, bao quan hé so qudn 1y dao tao
cua Truong Cao dang KT - KT T6 Hiéu Hung Yén)

Stt Hb so, tai liéu Pon vi luu triv Ghicha
| Ho so' lwu trit vinh vién
Vian ban phé duyét, ban hanh chuwong trinh
1 d-r«io tagj ho so banvhanhq gido trlnh hoag ta: Phong Dio ta0
liéu giang day; van ban quy dinh vé to
chuc, quan ly dao tao;
5 Van ban phé duyét danh sach nguoi hoc Phong Pao tao;
trdng tuyén, danh sach 16p; Cac don vi lién quan
5 |Bang diém tong hop két qua hoc tap cua Phong Do tao;
ngudi hoc theo hoc Ky, nam hoc, khéa hoc; Céc don vi lién quan
Ho so cong nhan két qua tét nghiép ddi véi
dao tao theo nién ché gom: Quyét dinh
thanh 1ap hoi dong thi tét nghiép; danh sach
nguoi hoc dy thi va két qua thi, ban in két
qua thi di voi hinh thic thi truc tuyén
, | hodc thi bang phan mém chuyén biét trén Phong Dao tao;
may tinh, phiéu nop bai thi c6 chit ky cua | Céc don vi lién quan
ngudi hoc. H6 so cong nhan két qua tét
nghiép ddi véi dao tao theo tich lily mo-dun
hoic tin chi gdm: Quyét dinh thanh 1ap hoi
dong xét tot nghiép, bién ban hop xét tbt
nghiép, bang diém tong két toan khéa hoc;
5 Qu,yetldmhA’ cong_ Anhan tot n‘g_h|¢p,. SO cap Phong Dio ta0
phat bang tot nghiép cho nguoi hoc;
6 Ké hoach dao tao d6i voi khoa hoc, nim Phong Pao tao;
hoc; Cac don vi lién quan
7 | H6 so khen thuong, ky luat ngudi hoc; Phong cong tac HSSV
8 Ho so lién két dao tao trong nude va nudc Phong Dao tao;
ngoai. Céac don vi lién quan
Il | HO so lwu trit it nhat 10 nim ké tir ngay cdng nhan tét nghiép cho ngudi hoc
Ho so td chic thi két thdc mon hoc, mo-
dun gom: Ké hoach thi va lich thi; danh Phong Khao thi
| | sich ngudi du thi va két qua tirng mon thi; va BDCL;

phiéu nop bai thi c6 chir ky cia nguoi hoc
va cén b coi thi; ban ghi am, ghi hinh budi
thi d6i vai hinh thuc thi truc tuyén;

Cac don vi lién quan




Bang diém cuia nguoi hoc gom: Piém kiém
tra thuong xuyén, dinh ky; diém thi két
thic mén hoc, md-dun; ban in két qua thi,
kiém tra ddi vai hinh thac thi, kiém tra truc

Phong Dao tao;

2 . . \ 5 A
tuyén hodc bang phan mém chuyén biét | Céc don vi lién quan
trén may tinh c6é chit ky cua gido vién,
giang vién giang day va can bo quan ly
chuyén mén.
111 | Hb so lwu trir it nhéat 05 ndm ké tir ngay cdng nhan tét nghiép cho ngudi hoc
1 Hc: SO phu<.: lihao b-aAI t.hl ket thic moén hoc, Phong Dao ta0
mO-dun, thi tot nghiép;
2 | So lén 16p cua tieng 16p hoc. Phong Pio tao
IV | Ho so lwu trix it nhat 01 nidm ké tir ngay céng nhan tét nghiép cho ngudi hoc
A . \ - - e I4 . Ph C n Kh : hl’
bé thi da su dung, bai thi, phieu cham thi o‘g a0t
1| tt nghiép trong dao tao theo nién ché va BBCL;
ghicp & : ' Céac don vi lién quan
5 Thoi khoa biéu va phan cong giao vién, Phong Dio a0

giang vién giang day.




