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UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Déclap - Tw do - Hanhphuc
KTKT TO HIEU
S6: 607 /QD- TCDKTKTTH Hung Yén, ngay 21 thang 12 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Danh muc ho so, tai liéu vacong tac luu trir ciia Truong Cao
dang kinhte kythuit To Hiéu

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG NGHE KTKT TO HIEU

Cén cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé c¢éng tac vin thu;

Can cit Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 06 nam 2011quy
dinh vé thoi han béo quan ho so, tai lidu ainh thanh phd bién trong hoat dong
clia cdc co quan 16 chirc ciia B6 NGi vu huéng dan qudn Iy van bén, Idp hé so va
nop hew ho so, tai iiéu vao luu triv co quan

Xét dé nghi ciiaTruéng Phong T6 chiic Hanh chinh.

QUYE™ PINH:

Diéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Danh muc ho so, tai liéu luu
trit ctia Trudng cao dang KTKT Té Hiéu.

Piéu 2.Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Truéng Phong T6 chirc Hanh chinh; Trudng cac Phong, Khoa, Trung

T4m va c4c ca nhan lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ¥

Noinhgn: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 2; 7

- UBND tinh( thaybaocéo); & ThiNG
- SONGIVy; CAQ DANG
- Hiéu truéng, cacPho Hiéu trudng;; E

- Luu: VT, TCHC.

Tran Thanh Liém



UBND TINH HUNG YEN
TRUONG CPKTKT TO HIEU

Hung Yén, ngay#/ thang{2nam 2021

NAM 2022

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do- Hanh phuc

- DANH MUC HO SO CUA TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT TO HIEU

( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 607 /QD-TCPKTKTTH ngay 21 thing 12 ndm 207
cua Truong Cao dcfng kink té ky thudt T6 Hi¢u)

S0 va ky higu Tén dé muc va tiéu dé hj so Thoi han béo Pon Ghichi |
ho so quin vi/Nguoi
1ap ho so N
) 2) 3) (4) 6
A. Ho so cua cac phong chuyén mén, nghiép vu %
I. phong t6 chirc hanh chinh-Quin tri 1S
-Hb so , tai lidu vé cong tic hanh chinh,vin thw, hru tri. e :\ \
| <
1. TCHC -QT -Tép van ban cua cac co quan trung Luu tai don vi Phong H6 so \j \
wong,tinh quy dinh chi dao, huéng dan vé chic ning dén nguyén teN\
coéng tac hanh chinh van phong, vén thu, luu | khi hét higu luc TCHC :
trir. Nam... thi hanh
2.TCHC-QT -Tap ké hoach, Bdo céo ctia Truong Cao
Piéng Kinh Té Ky Thuit Té Hiéu vé cong 10 ndm Phong
tac hanh chinh , van thu, luru trir . Nam...
+ Hang nim, nhiéu TCHC -
3. . TCHC-QT - 16 so vé td chuc thuc hién cong tac van 20 nam Phong
thu luu trir ciia trudng, nam ... TCHC
4. TCHC-QT - Hd so vé lap danh muc ho so cue trudong , 20 nam Phong
nam... TCHC
5.. TCHC-QT - s6 diing ki van ban di, tap luu, Phong
+ Quyét dinh quy dinh, quy ché, huéng dan Vinh vién
+ Cac van ban khac 50 nam TCHC
6. TCHC-QT - S6 dang ky vin ban dén nam. .. ctia trudng 20 nam Phong
; TCHC
7. TCHC-QT - Tap vin ban vé quan tri trang Web, tai co 20 nam Phong
quan , ndm... TCHC
8. TCHC-QT Tap van ban clia cac co quan trao doi vé 10 nam Phong
cong tac hanh chinh, van thu, luu trif, ndm... TCHC )
- HO so, tai lidu vé cong tac t0 chirc bd may
9. TCHC-QT -Tap vin ban cua cdc co quan trung wong,tinh Luru tai don vi Ho so
quy dinh Ch,l dao, hudng dén’vé cOng tac td ch chic néng dén Ph(‘)ng nguyén
c4n bo , ché d9 chinh sach doi véi can bd , ¢  khi hét hiéu TCHC tic

chue, vién chire.Nam...

luc thi hanh




tuong duong; 10 nam ]
+Khen thudng cua ngudi dimg du co quan. N
23. TCHC-QT Tap vin ban vé Giao udc thi dua, phat dong Phong ‘
phong trao thi dua ... TCHC |
+Giao udc TD ndm... 20 nam i
+Ké hoach t6 chirc phat dong phong trao 5 ndm !
TP dot..nam... |
24 TCHC-QT -Ho6 so vé khen thudng cho tap thé c4 nhan Phong
cua truong, Nam... TCHC
+Khen thudng cua bd trudng, thu truéng co 20 nam
quan ngang b, chu tich UBND tinh va
tuong duong
+Khen thudng cia ngudi dimg dau co quan 10 ndm
25.TCHC-QT - Tép vén bén clia cac co quan trao doi vé
cong tac thi dua, khen thudng, Nam... 10 nam Phong
TCHC
- Ho so, tai liéu v& cong tic K¢ hoach- Tai chinh
26. TCHC-QT -Tép van ban cua cac co quan trung Luu tai don vi
wong,tinh quy dinh chi dao, huéng din vé chirc ning dén Phong
cOng tac quan trj tai chinh, k& toan, nam... | khi hét higu lyc TCHC
thi hanh =
27.TCHC-QT -Hb so x4y dyng, ban hanh cac quy dinh, Phong 3
quy ché vé cong tic quan tri cong s&, quan TCHC Tt
1y 11 san cOng cua truong, Nam... 5 nam 4
28.TCHC-QT -Téap ké hoach, Bao cao cna Trudng Cao Phong ‘Yi
Pang Kinh Té Ky Thuat T6 Hiéu veé cong TCHC al
tac tai chinh, ké toan . Nam... ~
+ Hang ndm, nhiéu nim 20 nam S
+ Quy , thang 5 nam
29.TCHC-QT - Hd so thue hanh tiét kidm ,chéng lang phi Phong
tai trudng, Nam... 20 nam TCHC
30. TCHC-QT - H6 so vé 1ap du toan thu, chi, giao chi tiéu Phong
ngan sach hang ndm cua trudng(sd kiém tra, 20 ndm TCHC
diéu chinh, chinh thc), Nam...
31.TCHC-QT - H6 so vé kiém tra, thanh tra tai chinh tai Phong
trudng, Nam... TCHC
+vu viéc nghiém trong Vinh vién |
+ vu viéc khac 15 nam |
32.TCHC-QT - Tép véan ban cla cac co quan vé xin kinh 20 nam Phong
phi, hd trg kinh phi cho trudng COKTKT TCHC
T6 hiéu, Nam
33.TCHC-QT - H so vé kiém toan tai truong, Nam...
+vii viéc nghiém trong Vinh vién Phong
+vu viéc khac 15 ndm TCHC
34.TCHC-QT - Béo céo tai chinh va quyét toan... clia Phong
trudng Vinh vién TCHC
+hang nam...
35.TCHC-QT - Tép ching tir k& todn cla trudng,nim... 10 nam Phong

TCHC




nghiép

+ Danh sach nguoi hoc du thi va két qua
tirng mdn thi, phidu ndp bai thi cé chir ky
ctia ngudi hoc

+ Bién ban hop ciia cac héi dng; quyét
dinh cua hiéu trudng vé viée cong nhan va

cap bang t6t nghiép cho ngudi hoc

51.DT s z . . Vinh vién Phon
- SO cap phat bang tot nghiép DTg
52.DT . . Vinh vién Phon
- K& hoach dao tao doi voi khoa hoc, ndm PT B
hoc, hoc ky; bao céo téng két nam hoc,
khéa hoc va ban luu cac bao cédo lién quan
dén dao tao glii co quan quan Iy nha nuéc
c6 thAm quyén
53.DT N a4 £ as ., Vinh vién Phong
HO6 so lién két dao tao trong nudc va nuoc BT ‘
ngoai, dao tao theo dia chi ﬁ
54T 5 . . o 2 N Vinh vién Phong :
Ho so, tai liéu hoat déng cua hoi dong vé PT = '
dao tao cua trudng
55.DT Hd so kiém tra, huéng dan chuyén mon, Vinh vién Phong |
nghiép vu dao tao cla truong ] bT a
56.DT Cac hd so. i lidu of e Lid 4 Toi thiéu 10 Phong 2
’ ac ho so, tai liéu cua truong lién quandeén | .2 ngiy BT ‘
to chirc thi két thiic mén hoc, mo-dun: hiéu trudong ky
£ Do . quyetdinh
+ ké hoach thi va lich thi cong nhén tét
+ cAc bién ban hop vé thi két thiic mén hoc, | nghiép cho
R nguoi hoc
mo-dun
+ danh sach ngudi hoc dir thi va két qua
ting mon thi
4
+ phiéu ndp bai thi c6 chit ky cta ngudi hoc 1
va can bd coi thi, két qua thi két thuc mén
hoc, mo- dun |
57PT —— i L d o Toi thieu 10 | Phong
- Bang diém tng mdn hoc, mé-dun cla | . 42 ngay | DT

ngudi hoc bao gom diém kiém tra, diém thi,
diém mén hoc, md-dun co chit ky cta gido

vién giang day va can b quan Ly

hiéu trudng ky
quyét dinh
cong nhan tot
nghiép cho
ngudoi hoc




67.CTHSSV Quyeét dinh khen thuong, ky luat Két thic khoa Phong
HSSV, an sinh,... hoc, hét hiéu CTHSSV
luc
68. CTHSSV Vin ban quyét dinh gido vién cha Luu tai don vi Phong
nhiém céc 1dp. chitc nang dén CTHSSV
khi hét higu
luc thi hanh |
69.CTHSSV Céc van ban, quy trinh thyc hién Céng | Luu tai don vi Phong !
tac HSSV chic ning dén |  CTHSSV |
khi hét hiéu |
luc thi hanh B
70.CTHSSV Cac van ban phéi hop lam viéc véi cac | Luu tai don vi Phong ;
don vi trong va ngoai nha truong chic nang dén CTHSSV
khi hét higu |
luc thi hanh
71.CTHSSV Béo cao cac, van ban guri don vi cép Luu tai don vi Phong
trén chtc nang dén | CTHSSV
khi hét higu ;
luc thi hanh B
72.CTHSSV Hop ddng voi cac don vi: Bao hiém Y | Luu tai don vi Phong '\
té, than thé chure nang d én CTHSSV f
khi hét hiéu
lyc thi hanh i
IV.Trung tim Tuyén sinh va hop tic Doanh nghiép :
73 TTTS&HTDN | -Tép vén ban cua cac co quan trung Luu tai don vi | TTTS&HTDN .
uong,tinh, cia nha truong quy dinh chirc nang dén
chi dao. khi hét higu
luc thi hanh
74 TTTS&HTDN | -Tap ké hoach chi tiéu Tuyén sinh cia | Hang nam TTTS&HTDN
UBND tinh giao |
75. TTTS&HTDN | Hop dong lién két tuyén sinh tao Két thic khoa | TTTS&HTDN
ngudn hoc
76. TTTS&HTDN | - H6 so Tuyén sinh Két thac khoa | TTTS&HTDN
hoc E
77.TTTS&HTDN | Hop dong lién két véi cac Doanh Két thic hop | TTTS&HTDN
nghiép dong |
78. TTTS&HTDN | Cac quyét dinh vé Tuyén sinh Hangnim | TTTS&HTDN
V.Phong Nghién Ciu Khoa Hoc Va Hop Tac Qubc T¢ -
- Ho so, tai liéu nghién ciru khoa hoc
79NCKH&HTQT | Quy dinh vé hoat dong NCKH cta Luu tai donvi ~ P.NCKH&HTQ
truong CD KTKT T6 Hiéu Hung Yén | chicningdén | T
khi hét hiéu lyc }
thi hanh |
80.NCKH Quy dinh vé thyc hién va quan 1y && | Luu tai donvi | PNCKH&HTQ
&HTQT tai NCKH cép trudng chire nang dén ' T

khi hét hidu luc
thi hanh




Kiém Pinh
Chat Lugng
-Ho So Vé Cong Tac Khio Thi
94.TT-KT & Quy dinh vé thi, kiém tra, két thic hoc Vinh vién | P. thanh tra-
KbCL phén trong nha trudng Khdo thi va
‘; Kiém Pinh
. Chét Luong
95. TT-KT & Lun trit bai thi hét hoc phan, thi tot Vinh vién | P. thanh tra-
KbCL nghiép, thi tuyén sinh theo quy ché. Khao thi va
Kiém Pinh
| Chét Luong
-H6 So Vé Céng Tac Kiém Pinh Chit Luong
1 96. TT-KT & H6 so khao sat, 1dy y kién phan hoi cac  P. thanh tra-
KDCL bén lién quan 5 nam | Khdo thi va
' Kidm Dinh
' Chét Lugng
97.P. TT-KT & | Quy trinh d4nh gid cai tién hé thdng ’ P. thanh tra-
| KBbCL BDBCL: - Khao thi va
-K¢& hoach d4nh gia, cai tién hé 1héng Ki¢m Dinh
BBHCL Chat Luong
- Bién ban lam viéc 5 ndm
- Béo céo hé thong BDCL
98 TT-KT& Ho6 so ty danh gia chat lugng nam.... Vinh vién | P. thanh tra-
KDCL - Khao thi va
' Kiém Dinh
_ Chét Luong

HIEU TRUGNG
Thacsj: TRAN THANH L1EM




