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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC VAN LANG Poc lap — Tw do — Hanh phic

S6: 457/2018/QD-DHVL
Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 01 thdang 11 ndm 2018

QUYET PINH

Quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu ciia Trwong Pai hoc Vin Lang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VAN LANG

Can cir Quyét dinh s6 71/0D-TTg ngay 27 thang 01 nam 1995 cia Thi tuong
Chinh phu vé viéc cho phép thanh lgp Truong Pai hoc dan ldp Vin Lang va Quyét dinh
s6 1755/0D-TTg ngay 14 thang 10 ndam 2015 cia Thii twéng Chinh phi vé viéc chuyén
doi loai hinh ciia T ruong Dai hoc Van Lang;

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011,

Can cut Nghi dinh 50 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Luu trit;

Cdn ctt Théng tw s6 27/2016/TT-BGDDPT ngay 30 thang 12 ndm 2016 cia Bé
gido duc va Dao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén ngh:ep vu cua
nganh Gido duc,

Can cit Thong tu 50  09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 06 nam 2011 cia B Ngi vu
quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ciia

cde co quan, té chirc;

Theo dé nghi ciia Trudéng phong Tong hop,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thdi han bao quan hd so, tai
liéu ctia Truong Pai hoc Vin Lang.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac Ong/Ba Trudng,
cée don vi thude Trudng ¢ trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. W
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC VAN LANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY PINH THOT HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
CUA TRUONG PAI HOC VAN LANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé b T /2018/0D-DHVL ngay 01/11/2018
cua Hiéu truong Truong Dai hoe Van Lang)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Vanban ndy quy dinh thoi han bdo quan cac hd so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong ctia Trudng Dai hoc Vin Lang.

2. Vin ban nay dp dung dbi véi tat ca don vi thufe Truong Dai hoc Vin Lang.
Piéu 2. HO so, tai liéu clia trudng

1. Tai liéu 1a vat mang tin hinh thanh trong qué trinh giai quyét cdng viée dé phuc
vu cho hoat dong chuyén mon nghi€p vu hang ngay cua truong,

Tai liéu ciia truomg gdm vin ban gidy; phim, anh; bing hinh, dia hinh, bang am
thanh, dia &m thanh; tai liéu dién tir va céc vat mang tin khéc.

2. Ho so 1a mét tap tai lidu c6 lién quan véi nhau vé méot vin dé, mot su viée, mdt
doéi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung. Ho so dién tir 1a tdp hop céc tai liéu dién tir.

3. Lap ho so dién tir 1a viée &p dung cong ngh¢ thong tin nhim lién két cic tai
liéu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cia trurdng thanh
ho so dién tir.

3. Dit liéu théng tin ddu vao 12 nhitng thong tin md ta céc déc tinh cua tai liéu
nhu ndi dung, tac gia, thoi gian, dinh dang, chét lugng, diéu kién va céc dic tinh khac
nhiam tao thuin loi cho qua trinh thu thap, bao quén, tim kiém, truy céip, quan ly va luu
trir dir liéu. *

Piéu 3. Cac nhém tai liéu va thoi han bio quan tai li¢u
. Céc nhom ho so, tai ligu gom:
Nhom 1. Tai liéu chung cia truong

Nhoém I1. Tai lidu vé td chire va quan tri

: Nhém 111, Tai liéu vé chién luoc phat trién, quy hoach, ké hoach, bdo céo tong
két, thong ké

Nhém IV, Tai liéu vé dao tao
Nhém V. Tai lidu vé khoa hoc, cong nghé

‘Nhém VI. Tai ligu vé dam bao chit hrong gi4o duc, kiém dinh chat lugng gido
duc doi véi tredng, chuong trinh dao tao

Nhoém VIL Tai liéu vé cong tac sinh vién

Nhém VIIL Tai lidu vé cong tac nhan sy



Nhém IX. Tai liéu vé hanh chinh

Nhém X. Tai liéu vé hop tic quoc té

Nhom XI. Tai liéu vé tai chinh, ké toén

Nhém XI1, Tai liéu vé co s& vét chét

Nhém XIIL Tai lidu vé phép ché

Nhém XIV. Tai liéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo

Nhém XV. Tai lidu ctia tb chirc Dang, doan thé.

2. Thoi han bao quéin ho so, tai liéu 12 khoang thdi gian cén thiét dé luu gil hd
50, tai lidu tinh tr nam céng viée két thic. Thoi han béo quén hd so, tai liéu gdm hai

muc sau:

a) Bao quan vinh vién: Ho so, tai liéu thuc mirc nay dugc luu giit cho dén khi
tai liéu tw hiy hoai va khong thé phyc ché;

_b) Bao quén c6 thoi han: Hb so, tai liéu thude mirc ndy dwoce luu gitr voi thoi han
tinh bang s6 nam cu thé hodic khoang thdi gian nhét dinh.

3, Thoi han bio quan cac nhém ho so, tai liéu duge quy dinh cu thé tai Bang thoi
han bao quan kém theo vin ban nay.

Pitu 4. Sir dung Bing thdi han bio quin hd so, tai ligu

1. H6 so, tai liéu quy dinh tai Bang thoi han bao quéan bao gbm ban gbc, ban chinh
hoiic ban sao hop phép trong trudong hop khéng con ban goc, ban chinh.

2. Dbi véi ho so, tai liéu da hét thoi han bao quén, Hoi dong x4c dinh gid tri ti
liéu ciia co quan, don vi xem xét, ddnh gia dé tiéu hiy theo quy dinh ctia phép ludt hoic
kéo dai thém thot han bao quan.

Piéu 5. TH chire thuwe hién

I, Trudng cac don vi trong toan truong c6 trach nhieém td chirc thue hién quy
dinh nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhitng vudng mic dé nghi cac don vi phan

4anh vé Truong qua Phong Tong hop dé dugc huéng dén; nhitng phat sinh s€ dugc xem
xét, cap nhit va bd sung kip thoi, pha hop voi diu kién thyuc té clia trudng./.
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Phu luc
BANG THOT HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh s6 F57F /2018/0D-PHVL ngay 01/11/2018

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Van Lang)

a A —— Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai li¢u biio quan
I. TAILIEU CHUNG CUA TRUONG
H6 so thanh lap truong, cho phép hoat dong cua truong dai hoc dan lap | «,. ,  .x
1 Vinh vién
Vin Lang
) Ho so phé duyét cho phép thanh lap trudng, cho phép hoat dong cua Vinh vidn
truong dai hoc dan 1dp Van Lang
3 | Ho so chuyén d6i loai hinh trudng tir dan 14p sang tu thuc Vinh vién
A A A \ K . A ¥ A N
4 Hcf so thanh lap, cho ?hép hoat dong dao tao doi véi phéan hiéu cua truomg Vinh vidn
dai hoc Van Lang (néu c0)
5 Ho so phé duyét cho phép thanh lap, cho phép hoat dong dao tao a6i véi Vinh vién
phén hiéu cia trudng dai hoc Vin Lang (néu c6)
6 | HO so cong nhan xép hang ciia trudng Vinh vién
7 | H6 so cong nhén trudng dat chudn quéc gia 20 nim
8 H6 so bau hi dong quan tri, hiéu trudng cac nhiém ky cua truong va 20 nim
cOng nhén cla co quan quan 1y nha nuée ¢ thdm quyén
« A ’ A A B A A . ’
9 G}ay_ghmg nhén quyén s duﬂg dat, quyén s& hiru nha & va tai san khéc Vinh viZn
gan lién véi dat va cac hd so lién quan
(0 H6 so co quan quan ly nha nuée cé thdm quyén thanh tra cic hoat dong
cua truong:
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nim
Hb so co quan quan 1y nha nudc co thdm quyén kiém tra cac hoat dong
11 . 20 nam
cua truong
19 Hé, so ky niém cdc ngay 1€é 16n, su kién quan trong do trudng chu tri to Vinh vidn
chirc
13 | Céng vin trao d6i vi co quan quéan Iy nha nuée c6 tham quyén 10 ndm
II. TAILIEU VE TO CHUC VA QUAN TRI
14 Hb so td chire thue hién chi truong, dudng 16i cia Pang va phép luét cta Vinh vidn
Nha nude trong nha trudng
HO so td chirc thyuc hién ché dd/quy dinh/huéng dén nhitng van dé chung :
15 | ctia Bé Gido duc va Pao tao, Uy ban nhin dan Thanh phé H6 Chi Minh | Vinh vién
va céac s, ban, nganh cé lién quan
Hb so xay dung, ban hanh quy ché td chirc va hoat dong ctia truong, quy | <., _.x
o ché tai chinh ctia trudng Ve
4
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STT Tén nhém hd so, tai liéu be“"' g
40 quén
A A 5 A . ’ . A ~
17 HO so xay fll,mg,‘ ban hanh cdc quy ché, quy dinh, huéng dan vé cac linh Vinh vidn
vuc hoat dong cla truong
18 | H so xay dung dé 4n co cAu td chirc trudng Vinh vién
19 Hb so vé viéc thanh 14p, ddi tén, hop nhét, sdp nhép, chia tach, giai thé, Vinh viZn
thay d6i chirc niing, nhiém vy, quyén han ctia céc don vi trire thude truong
20 | Ho so vé phong chéy, chita chdy, ciru hd, ctru nan ciia trudmg 10 ndm
21 | Ho so vé cong tic y té clia truong 10 ndm
22 | Ho so vé cong tac bao vé tru sd trudmg 10 ndm
\ $ o TITRPg e Theo tubi
23 | H6 so vé sir dung, vin hanh may mdc, thiét bi, 6 t6 cua truong tho thiét bi
Tai liéu vé cong tac thong tin, tuyén truyén ciia truong;
24 | - Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo c4o nim Vinh vién
- K& hoach, béo céo thang, quy, cong vin trao ddi 10 ndm
25 | Hd so hoi nghi ngudi lao ddng, tong két cong tac nim clia trudng Vinh vién
26 | Tap théng bao y kién, két luan cude hop 10 nam
X * . A . A . A a ’ | ~
27 So6 ghi bién ban cé4c cudc hop giao ban, so tay cong tac cua lanh dao 10 nim
trudng
28 | Cong vin trao ddi vé nhitng vén dé chung 10 ndm
III. TAI LIEU VE CHIEN LUQC PHAT TRIEN, QUY HOACH,
KE HOACH, BAO CAO TONG KET, THONG KE
29 H‘o SO xay dl,.mg va plle duyét chién luoc phét trién (dai han) clia trudmng Vinh viZn
va cac don vi truc thudce
30 HE‘)' so xdy dung va phé duyét quy hoach, ké hoach phét trién (trung han, Vinh vién
ngin han) cla trudng va cac don vi truc thude
31 Béo cdo dénh gia thuc hién chién luge, quy hoach, ké hoach phat trién
ctia trudmg va cac don vi true thude:
- Téng két Vinh vién
- So két 10 ndm
1 K& hoach nhiém vu nidm hoc; béo céo tong két thuc hién ké hoach nhiém Vinh vién
vu nim hoc cta trudmg va céc don vi tryc thude
Ké hoach, bao céo tdng két cong tac timg hoc ky (6 thang) cua trudng va
33 : 2 20 ndm
cac don vi truc thudce
A A A 4 .
34 | K€ hoach, bdo céo tong két cong téc thing cla trudng va cdc don vitrye | o
thudc
35 | Ké hoach, bdo cdo cong tac dot xuét 10 ndm
A qra A A L3 . A 5 ’ \ ’
16 So; liéu th;:mg ké hang nim, nhiéu ndm guri co quan quan ly nha nude co Vinh vi&n
tham quyén
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Thoi han

STT Tén nhém ho so, tai li¢u biio quén
37 | Béo céo théng ké tdng hop, théng ké chuyén dé:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
38 | Béo céo diéu tra co ban:
- Béo cdo tong hop Vinh vién
- Béo céo co sd, phiéu diéu tra 10 ndm
39 | Béo céo phén tich va du béo Vinh vién
40 | Cong vin trao ddi vé cbng tic quy hoach, ké hoach, théng ké, diéu tra 10 nam
IV. TAI LIEU VE PAO TAO
41 | 1. Tai liéu vé dao tao dai hoc
42 | H so cho phép md hoic dinh chi hoat dong cia nganh dao tao dai hoc | Vinh vién
43 Ejéioncgl:;i p?fé)ulz:; két dao tao dai hoc vdi co s& gido duc trong nude va Vinh vin
44 | Hb so cho phép dao tao lién thong 1én trinh d6 dai hoc (néu cd) Vinh vién
45 | Hb so cho phép dao tao tir xa (néu co) Vinh vién
46 | Hb so cho phép ddo tao vin bing dai hoc thit hai (néu c6) Vinh vién
47 I:éé dzc; }:@ﬁg g:lnhgq;:an hanh cdc quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng dan Viah vign
48 | Ké hoach dao tao khoa hoc, b4o cdo tong két khéa hoc Vinh vién
49 Ké hoach, b4o céo téng két cong tic dao tao dai hoc cua trudng va céc
khoa:
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
50 ijtlh lélu'un :i(; g:;xo céo lién quan dén dio tao giri co quan quan ly nha nude Vinh vidn
51 ilfcscr xdy dung, thim dinh, ban hanh chuong trinh day hoc trinh d9 dai | . .
5o | HO so bién soan hofic lya chon, thim dinh, phé duyét gido trinh, i ligu | 0
tham khao dé sir dung 1am tai liéu giang day, hoc tép trong truong
53 | Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc:
;EE dsguxjgodung dé 4n tuyén sinh, phuong 4n dam béo chat lugng sinh Vinh vién
- Hd so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién
- Quyét dinh triing tuyén, danh s4ch tring tuyén; Diém chuén tuyén sinh | Vinh vién
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Thoi han

STT Tén nhém ho so, tai liéu bdo quin
- Hd so ding ky du tuyén, xét tuyén Hét khéa
- Bai thi tuyén sinh Hét khoa
- C4c tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh Hét khoa
54 | Vin ban phé duyét danh sach sinh vién nhap hoc Vinh vién
55 | Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, niim hoc, khoa hoc Vinh vién
o | Bng diém timg hoc phin bao gbm diém kiém tra, diém thi, diém hoc i o
o nghiép
57 | Ho so giang day cua giang vién fé??;h?g;
58 | & 1én 16p (sb ghi dAu bai) foi‘fzhf:;
59 | Tai liéu vé thi hét hoc phan:
10 nam
- Ho so phe duyét két qua thi hét hoc phin sau tot
nghiép
- Bai thi, d& thi hét hoc phan Hét khoa
- Tai lidu kh4c c6 lién quan dén thi hét hoc phan Hét khoa
60 | Béo cdo thuc tip tot nghiép fé?it;hsig;
61 | Tailiéu vé thi, khéa luén tot nghiép:
- C4c db 4n, khoa luan tot nghiép:
+ Puoc Hoi ddng dénh gi4 dat yéu ciu trd 1én 20 ndm
+ Khong dat yéu cu 5 nam
- Bai thi, dé thi tot nghiép 2 nim
62 | Tai liéu vé xét cong nhén t6t nghiép dai hoc:
;—1 g%?gft dinh céng nhén tot nghiép va cﬁp bﬁng dai hoc; Danh séch tHt Vinh vidn
- Hd so xét cong nhén t6t nghiép Vinh vién
- Céc tai liéu khac c6 lién quan dén xét tot nghiép 2 nim
63 | Cong vin trao ddi vé dao tao dai hoc 10 nim
2. Ti liéu vé dao tao thac si
64 Hb so cho phép dao tao, dinh chi tuyén sinh, thu hoi quyét dinh cho phép Vinh vidn
dao tao nganh, chuyén nganh thac s
65 Hb so cho phép lién két dao tao trinh df thac si voi co s& gido duc trong | (o x

nude, nude ngoai (néu cb)
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Thoi han

STT Tén nhém ho so, tai liéu b
40 quan
A A \ A . \ ’ o
66 H;0 S0 Xdy dung,mban hanh cac quy ché, quy dinh, quy trinh, huéng dan Vinh vidn
vé dao tao thac si
67 | Ké& hoach dao tao khoa hoc, bdo céo tong két khoa hoc Vinh vién
63 Ké hoach, bdo cdo tong két cong tac dao tao thac si clia trudng va céc
khoa:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
“A A ~ 8 p
69 Béan Iuu cac bao cé;o lién quan dén dao tao thac si giri co quan quan ly nha Vinh vién
nuée ¢ thdm quyén
A A . A
70 go so xdy dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh day hoc trinh d thac Vinh vidn
A . A 2 . A .« go os
7 Ho s? bién soan hoic Iwa chon, thim dinh, phé duyét tai liéu giang day, Vinh vidn
hoc tap
72 | Tai liéu vé tuyén sinh thac si:
- Hd so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh hing nim Vinh vién
- Quyét dinh tring tuyén, danh sach triing tuyén; Diém chuén tuyén sinh | Vinh vién
A ; 2 5 ndm sau
- HO so ddng ky du tuyén 6t nghiép
e Ly odte 5 ndm sau
- Bai thi tuyén sinh t6t nghiép
. q2a 'a X Rl i 5 ndm sau
- Céc tai liéu khdac lién quan dén tuyén sinh tét nghiép
73 | Quyét dinh cong nhén hoc vién cao hoc Vinh vién
74 | Bang diém téng hop két qua hoc tap theo hoc ky, nam hoc, khéa hoc Vinh vién
Béng diém timg hoc phin bao gom didm kiém tra, diém thi, diém hoc L9 nﬁin
75 sau tot
phén ¥
nghiép
A i = g 5 ndm sau
76 | HO so giang day cua giao vién t4t nghiép
2 : S : b e L Rt s . 5 ndm sau
77 | SO theo ddi tinh hinh giang day, hoc tip cua giang vién va hoc vién tht nghiép
78 | Tai liéu thi hét hoc phén:
.. 10 nam
- H so xét duyét két qua thi hét hoc phén sau tot
. nghiép
1, il 5 ndm sau
- Bai thi tot nghiép
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Thoi han

STT Tén nhém ho so, tai li¢u bito quin
- Tai liéu khéc ¢6 lién quan dén thi hét hoc phin fﬂ?fghfg;
79 | Tai liéu vé ludn vin tot nghiép thac si:
- Luén van thac si
+ Puoc hdi ddng danh gia dat yéu cau trd [én 30 ndm
+ Khong dat yéu cdu 5 ndm
- Hd so dénh gia luén vin thac st 30 ndm
- Ho so chdm thdm {Eiﬂh va xir 1y két qua tham dinh luén vén thac si trong 10 nim
trudmg hop cé don td cdo
80 | Tai liéu vé cong nhén t6t nghiép va cép bing thac si:
;1 g%;lgjt dinh c6ng nhan tot nghjépr va cip bang thac si; Danh séch tt Vinh vi&n
- H so xét cong nhén t6t nghiép va cap bang thac si Vinh vién
- Tai liéu khac ¢6 lién quan dén xét t6t nghiép 5 nam
81 | Cong vin trao d6i vé dao tao thac si 10 nim
3. Tai liéu vé viin bang, chimg chi
29 gli;g :Ié]iiy dung, ban hanh quy dinh, quy trinh vé xét va cép vin bang, Vinh viZn
83 | Hd so xAy dung, chinh sira ndi dung vin béng, chimg chi Vinh vién
84 | Ho so cap phdi bang t6t nghiép dai hoc, thac si Vinh vién
85 | S& gbc cép van bing tot nghiép dai hoc, thac si Vinh vién
86 | Sb cAp ban sao vin bing t6t nghiép tir s6 goc Vinh vién
87 | Sb gbe chp chimg chi ctia clia trudng Vinh vién
88 | S6 cip ban sao chimg chi tir sb goc Vinh vién
V. TAILIEU VE KHOA HQC, CONG NGHE
29 Ho so x4y dung, ban hanh céc quy dinh, quy trinh, huéng d4n vé hoat Vinh vidn
dong khoa hoc, cong nghé, xuét ban tap chi khoa hoc cta trudng
90 | Hd so hdi nghi, hdi thao khoa hoc do trudmg, khoa td chiic Vinh vién
91 | Hd so hoat dong ctia HOi dong khoa hoc Vinh vién
92 | Ké hoach, bdo cdo cong tac khoa hoc, cong nghé:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
93 | Hd so chuong trinh, d tai nghién ciru khoa hoc cta giang vién, cén bo:
Vinh vién

- Cép Nha nuéc

N4 ;




Thaoi han

A A . grA
STT Tén nhom ho so, tai li¢u bio quin
- Cép bd, nganh Vinh vién
- Clp trudng 20 nam
94 Hb so danh gia dé tai xét ting giai thu*cmg Sinh vién nghwn ctru khoa hoc Vinh vidn
va giai thuong Khoa hoc - Céng nghé danh cho gidng vién tré cua truong
Ho so cong trinh nghién ctru va dénh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cta
95 . " £ 5 ndm
sinh vién cap khoa
96 Hd so cong trinh nghién ciru va danh gia dé tai nghién ciru khoa hoc cua 108
sinh vién du xét giai thudng sinh vién nghién ciru khoa hoc cip trudng
Céc béao cdo khoa hoc chuyén dé do trudng, khoa thuc hién dé tham gia
97 o 20 ndm
cac hdi thao khoa hoc
A A LA r A . ‘A A ’ "
08 Ho so vé bai bdo khoa hoc, tham dinh, bién tdp tap chi khoa hoc cua Vinh vi&n
truong
99 | H so ding ky, chirmg nhan s& hiru tri tug Vinh vién
100 Hb so x4y dung va quan ly céc co s dit liéu khoa hoc, cong ngh¢ cua Vinh vin
trudng
101 | Céng vin trao dbi vé cong tic khoa hoc, cong nghé 10 ndm
VI. TAI LIEU VE PAM BAO CHAT LUQNG GIAO DUC, KIEM
102 PINH CHAT LUQNG GIAO DUC pOI VOI TRUONG,
CHUONG TRINH PAO TAO
103 Ho so xay dung, ban hanh céc quy dinh, quy trinh, hudéng dan vé dam bao Vinh vidn
chit lwong gido duc dbi véi truong, chuong trinh dao tao
Ké hoach, bdo cdo tong két cong tac dam bao chét lugng gido duc cua
104 ,
truong va cac khoa:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
e SR s £ ; Lo poceoke
105 iz hoach kiém dinh chét luong gido duc doi véi trudmg, chuong trinh dao Vinh vién
Hb so tb chirc thuc hién kidém dinh chit lugng gido duc déi véi truong,
106 : 20 ndm
chuong trinh dao tao
Béo cdo tu danh gid phuc vu kiém dinh chét lugng gido duc doi v6i | -\ .
197 truong, chuong trinh dao tao e
108 Hb so minh chimg kém theo béo cdo tw danh gia chit luong gido duc doi 5 el
vGi trudng, chuong trinh dao tao
a9 H® so d4nh gié ngodi ciia td chirc kiém dinh cht luong gido dyc doi véi | 4 .
trudong, chuong trinh dao tao
110 Gidy chtmg nhén kiém dinh chét lugng gido duc ddi véi trudmg, chuong | 0 .

trinh dao tao
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Tén nhém ho so, tai liéu

Thoi han

] bdo quan
111 Céng vin trao dbi vé kiém dinh chat lwong gi4do duc d6i voi truong, 10 ndm
chuong trinh dao tao
VIL TAI LIEU VE CONG TAC SINH VIEN
A A . . % >
112 Ho S0 xa}_radt_mg, ban hanh cdc quy dinh, quy trinh, huéng dan vé cong Vinh vidn
tac sinh vién
113 | K& hoach, bdo céo tdng két cong tac sinh vién cua truomg va cc khoa:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
Béo cdo dénh gia, tong hop tinh hinh dao dirc, 16i séng ciia sinh vién theo X
Lir ting thoi ky va ndm hoc Vih vicy
Hb so theo ddi, tdng hop, théng ké va d& xult cong tac phat trién Déng
1115 g 10 ndm
trong sinh vién
Tra nguoi
116 X _ L hoc sau
Ho so sinh vién L i
truomg
117 | S& theo di sinh vién chuyén di, chuyén dén 5 ndm
118 | Hd so chuyén trudng dbi véi sinh vién Hét khoa
119 | Hé so xin hoc lai tai trudng khéc Hét khéa
120 | H so khen thudng va cong nhan cc danh hiéu d6i véi sinh vién:
- Cép B9, cép tinh 20 ndm
- Cép trudng 10 nim
121 | Ho so ky luét sinh vién:
- Hinh thirc ky luat khién trach 10 nidm
- Hinh thitc ky luat canh cédo 15 ndm
- Hinh thirc dinh chi hoc tép c6 thoi han 20 ndm
- Hinh thirc budc thdi hoc Vinh vién
122 | Hd so chim diém rén luyén (quy dinh, phiéu chim diém) Hét khoa
H so td chire, theo ddi cac hoat dong lién quan dén hinh thanh dao dtec, .
123 ks £ . e 5 nam
10i song trong sinh vién
124 | H{::r so theo ddi, xir 1y céc van dé vé an ninh, chinh trj lién quan dén sinh 10 nim
vién
Hd so td chirc tudn sinh hoat céng déin - sinh vién d4u khoa, dau nim, :
125 L = 5 ndm
cuoi khoa hoc
126 | Hb so td chire tur vn hoc tp, nghé nghiép, viéc lam cho sinh vién 5 nam

AV




Thoi han

STT Tén nhém ho so, tai li¢u bio quin
127 | H6 so cong tac chim séc sitc khoe sinh vién 5 ndm
128 | Hé so quén 1y sinh vién ndi, ngoai tri 5 ndm
130 | Hd so c4c giai thi dAu vé vin héa, vin nghé, thé thao trong sinh vién:
- Danh sach thi sinh doat giai Vinh vién
- 86 cip gify ching nhan sinh vién doat giai Vinh vién
- Hb so didng ky dur thi | ndm
- Céc ti lidu khac c6 lién quan dén giai thi dau 2 ndm
131 | Hb so xét cAp hoc bdng dbi véi sinh vién 10 ndm
132 | Hd so xét tro clp xa hoi d6i véi sinh vién 10 ndm
133 | Hd so xét mién, giam hoc phi cho sinh vién 10 nam
134 | Cong vin trao ddi vé cong téc sinh vién 10 nim
VIII. TAI LIEU VE CONG TAC NHAN SU
1. Tai liéu vé nhin sw
135 Hé. SO xﬁ_‘( dung, ban hénh_n{ii quy laf) dong, quy ihé 1?111 viée, ché do d6i Vinh vidn
vl ngudi lao dong, quy dinh, quy trinh, hudng dan vé cong tac nhén su
136 | K& hoach, bao cdo tong két cong téc nhén su:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nim
137 Eé;n c:iicéndanh sach, théng ké sb lugng, chét lwgng cén bd, giang vién, Vinh vidn
138 | H so x4y dung va thuc hién dinh bién nhén sy Vinh vién
(30 5112 1;5,0 xdy dyng, ban hanh tiéu chuén chitc danh cén by, giang vién, nhén | .\ s
140 | H so vé quy hoach cén bd 20 nam
141 | H so vé viéc bd nhiém, dé bat, diéu dong, luin chuyén can b0 70 ndm
142 | Hb so chuyén chirc danh trg giang lén giang vién 70 ndm
143 | Ho so gbc can bd, giang vién, nhan vién Vinh vién
144 | Sb, phiéu quan 1y hd so can by, giang vién, nhén vién 70 ndm
Tra NLD
145 | S6 bao hiém x4 hoi sau khi
thoi viéc
146 | Quyét dinh vé nhan su Vinh vién
147 | Hb so ky luét cén b, gidng vién, nhan vién 70 nim
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Tén nhém ho so, tai liéu

Thoi han

St bio quan
148 Iéi;cngglﬁé c:llgﬁt@ ;hec)io (bao hidm x4 hdi, hu tri, tir tut, tai nan lao dong, ——
149 | Hb so vé cong tic bao vé chinh tri ndi bd 20 ndm
150 Eii;oach, bédo céo cong tac dao tao, bdi dudng cén bd, giang vién, nhén Vinh vidn
151 H& SO téi chirc tép‘ Puﬁ'n ndi bd vé chuyén mon, nghiép vu cho can b, 10uE

giang vién, nhan vién
152 | Céng vin trao dbi vé cong tac nhan sy 10 ndm
2. Tai liéu vé lao ddng, tién lwong
153 | Ho so x4y dung, ban hanh dinh mitc lao dong va bao cdo thuc hién Vinh vién
154 | Ké hoach, bdo céo téng két cong téc lao dong, tién lwong:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
155 | Hb so xay dung ché d6 bao hd, an toan, vé sinh lao dong cua trudong Vinh vién
156 | Bdo cdo tdng hop tinh hinh tai nan lao dong hang ndm cuia trudong Vinh vién
Ho so céc vu tai nan lao dong
157 | - Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 nam
158 | Hd so dé xuit ky két hop dong lao dong 20 nam
159 | Hop dong lao dong Vinh vién
5 nam sau
160 | Hop ddng lao dong vu viée lzhfjtcgﬁ
dong
161 Ejbsgatﬁéi ctlhu:rlfﬁg: hanh thang bang luong, ché d¢ phy cip cia trudmg | (= b ox
162 | Hd so ning luong ctia can bd, giang vién, nhén vién 20 nim
3. Tai liéu thi dua, ddnh gid, khen thuwong
163 quf‘}ésc% ;:;.{r i‘i“ih Zin ﬁ}:j;nhgquy dinh, huéng dén v& thi dua, danh gid két ke ot
164 Ké hoach, b4o céo cong tac thi dua, danh gia két qua cong viéc, khen
thudng:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
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Thaoi han

STT Tén nhém hd so, tai li¢u bio quin
165 | Hd so hdi nghi thi dua do truomg chi tri t6 chire Vinh vién
166 | Hd so td chirc thuc hién phong trdo thi dua nhén céc dip ky niém 10 ndm
167 111{]? ﬁIslU danh gi4 thi dua, két qua cong viéc hang nam d6i voi tap thé, ca 10 ndm
168 Hb so khen thuéng cho tép thé, c4 nhén:

- Céc hinh thitc khen thudng ciia Chu tich Nuée va Thit tuéng Chinh phtt | Vinh vién
- Cac hinh thirc khen thudng cua B(‘;‘_) trudng, Thu trudng co quan ngang 70 nim
Bo, co quan thudc Chinh phu, Cha tich UBND cép tinh va tuong dwong
;n_cac hinh thirc khen thuéng ctia Hiéu truéng, Chu tich Hoi déng quan TP
Hb so khen thudng dbi v6i ngudi nude ngoai Vinh vién
169 | Céng vin trao ddi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 ndm
4. Tai liéu vé chirc danh, danh hi¢u nha gido
170 | Hb so c4 nhén ding ky xét cong nhén chirc danh gido su, phé gido su 10 nim
171 | Hd so bd nhiém chirc danh gido su, phd gido su Vinh vién
172 | Hd so mién nhiém chirc danh gido su, phé gido su Vinh vién
173 tf;'l;’i so c4 nhan d& nghi xét ting danh hi¢u nha gido nhén dén, nha gidowu |, .
A o T % 2 el L
174 L—II? ﬁlslodlgil :}i);giﬁp ;uo ;16 tham dinh, dé nghi xét ting danh hiéu nha giao Vinh vidn
IX. TAI LIEU VE HANH CHINH
A : : x. o
175 g:; nshci igi f}zrligl,ulzlag;ﬁnh quy dinh, quy trinh, huéng dan cong tac hanh Vinh vidn
176 | K& hoach, bdo cdo cong tac hanh chinh, vin thu, luu trit:
- Hang nim, nhiéu nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 10 ndm
177 t}éécitgr (l:u"ji nghi cong tac hanh chinh vin phong, vén thu, luu trir do trudng 10 ndm
178 Ho so td chic tht_rc_ hién céc hoat dong nghiép vu luu trir (thu thép, bao 20 nim
quan, chinh ly, khai thac sir dung ...)
179 | Bdo cdo théng ké vin thu, luu trit va tai liéu luu trit 20 nim
180 | Ho so vé quan 1y va sir dung con déu 20 nam
181 | Tép luu, s6 ding ky vin ban di cia truedng:
- Quy ché, quy dinh, ndi quy Vinh vién
Vinh vién

- Chi thi, quyét dinh, huéng dan
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Thoi han

STT Tén nhém ho so, tai liéu bdo quin

- Vin ban khac 50 nam

181 | S& dang ky vin ban dén 20 nim

(89 Séndén.% ky chp gidy chimg nhén, gidy gidi thi¢u cho cén b9, giang vién, | oy .
nhan vién va ngudi hoc

183 | Cong vin trao doi vé hanh chinh, van thu, luu trit 10 ndm
X. TAILIEU VE HQP TAC QUOC TE

184 ge’j s0 x4y dung, ban hanh quy dinh, quy trinh, huéng dan vé hop téc quoc Vich vitn

185 | Ké hoach, bdo cdo cong téc hgp tac quéc té:
- Hang ndm, nhidu nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 10 ndm

186 | Hd so hoi nghi, hoi thao quéc té do trudng chu tri td chirc Vinh vién

187 | Hb so xdy dung chuong trinh, dy 4n hop téc qudc té clia trudng Vinh vién

188 E:OZ? vé viéc thiét 14p quan hé hop tic vdi cic co quan, td chirc nude Vinh vi&n

189 | Hd so gia nhap thanh vién c4c hiép hdi, td chirc qudc té Vinh vién

e i s i i MM GRTON | vt

191 | Hd so nién 1iém, déng gép cho céc hiép hdi, to chirc qudc té Vinh vién

192 Ej@iavglﬁéglg; :f;i zgntrl:r%:; hoc nudc ngoai bang ngin sach trudng, nha Vinh vién

193 | Hb so giang vién, cén bd di 1am viéc & nudc ngoai va tiép nhan vé truong | Vinh vién
H6 so doan ra:

194 | - Ky két hop téc Vinh vién
- Ho1 thao, trién 1am, hoc tap, khao sat ... 20 ndm
Hb so doan vao:

195 | - Ky két hop téc Vinh vién
- Hai thao, trién 1am, hoc tap, khao st,... 20 nam

196 Eiéé?‘l (:i{iﬁ;l glérllfnll{z %ing ﬁﬁé i(;ir;ira, doan vao, cén b, gidng vién, nhan | . o .x
Thu, dién, thiép chiic mirng cia céc co quan, t6 chirc nude ngoai

197 | - Quan trong Vinh vién
- Thong thuong 20 ndm

198 | Cong van trao dbi vé cong tac hop tac qudc té 10 nam
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XI. TAI LIEU VE TAI CHIiNH, KE TOAN

H6 so xdy dung, ban hanh quy dinh, quy trinh, huéng dén vé tai chinh,

199 g e Vinh vién

200 | Ké hoach, b4o cdo cong tac tai chinh, ké toan:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 10 ndm

201 | K& hoach, bdo céo tai chinh va quyét toan:
- Hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm

202 | B4o c4o co quan thué hang nim Vinh vién

203 | Béo céo kidm ké, danh gi4 lai tai san cb dinh, thanh toén cng ng 20 nim
Ho so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban giao, thanh ly tai san co dinh:

204 | - Nha dat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
Ho so kiém tra, thanh tra tai chinh:

205 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam

206 | Hb so kiém todn hang nim Vinh vién
S6 s4ch ké toan

207 | - S6 tong hop 20 nim
- 86 chi tiét 10 nim

208 Elﬁ;]u;g tir ké todn str dung tryc tiép dé ghi s0 ke toan va 1ap bdo cdo tai | .

209 | Chimg tir ké todn khong sir dung truc tiép dé ghi sd ké toan va 14p bdo S nim
cao tai chinh

210 | Céng vin trao dbi vé cong téc tai chinh, ké toan 10 ndm
XIL. TAI LIEU VE CO SO VAT CHAT

11 ?jﬂ;ﬂ;ﬁg&d‘ggéh%?n hanh quy dinh, quy trinh, huéng dan vé quan ly, st Vinh vidn

12 chscr ?;ﬁy dung quy hoach, ké hoa,fch dai han, trung han vé co sd vit chat, Vinh vi&n
thiét bi trudng hoc, phong thi nghiém, thuc hanh

713 H_S so x4c dinh co cdu dau tl.l', cac chinh sach dau tu co sO vat chét, thiét Vinh vién
bi trudng hoc, phong thi nghiém, thuc hanh dam béo chat lugng gido duc

214 | K& hoach, bao cdo cong tac diu tu co s& vat chat:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam




215

H so vé quan 1y, theo ddi, sir dung thiét bi gido duyc, thi nghiém, thyc
hanh:

- Sb quén 1y thiét bi gido duc, thi nghiém, thuc hanh:

+ 86 danh muc thiét bi gido duc, thi nghiém, thuc hanh; S6 nhép tai san,

2 20 ndm
cdong cy, dung cu
+ S& cho muon va sir dung thiét bi phong giang, thi nghiém, thuc hanh; 5 nAm
S6 theo ddi tai san cdc phong hoc, giang dudong
- Béo céo kiém ké, d4nh gi4 lai tai san c6 dinh 20 nim
- Ho s, tai liéu v& viée chuyén nhugng, ban giao, thanh 1y thiét bi gido | . .
duc, thi nghiém, thuc hanh
216 | Hd so vé quan ly thu vién:
- Cac loai s sach: S ding ky tong quét, ding ky c4 biét, ding ky sach,
¢ £ o 5 ndm
tap chi; s6 muon sach, thong ké ban doc,...
- Bién ban kiém ké, thanh 1y sach, 4n phdm thu vién 5 nim
H6 so xdy dung thu vién giéo trinh dién tir, sach dlen tur, thu vién dé thi,
217 hoc liéu md, phdn mém day hoc, thi nghjem a0, phan mém md phong, 5 nAm
khai thac str dung va day hoc dung ma ngudn mé va cong nghé hoc dién
tur
218 | Céng vin trao dbi vé co s& Vit chat 10 ndm
XIII. TAI LIEU VE PHAP CHE
219 | Hd so x4y dung, ban hanh quy dinh, huéng din vé cong tic phép ché Vinh vién
K& hoach, béo cdo cong tac phap ché
220 | - Dai han, hing nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 ndm
Hd so hoi nghi cong tac phap ché, phd bién viin ban quy pham phép luét
241 .| . ! : 10 ndm
ctia nha nudce va cta trudng
222 | Hb so thdm dinh vin ban quy pham cua truong Vinh vién
- H{’i' 50 v? viée gop ¥ xdy dyng vén ban quy pham phdp lujt do co quan | . .
khac chu tri
224 | Ho so vé viéc ra soat viin ban quy pham cua trudng 10 ndm
225 | Cong vin trao d6i vé cong tac phap ché 10 ndm
XIV. TAI LIEU VE THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO
296 Hb so xay du:ng, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng din vé thanh tra va Vinh vién
giai quyét khiéu nai, to cdo
227 | Ké hoach, bdo céo cong tac thanh tra va giai quyét khiéu nai, td céo:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
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228 | Bdo céo cong tic phong chong tham nhiing:

- Hang nam 20 nam

- Thang, quy, 6 thang 5 ndm
229 | Ho so thanh tra cdc vu viéc:

- Vu viéc nghiém trong Vinh vién

- Vu viéc khéc 15 ndm
230 | Hd so giai quyét khiéu nai:

- Vu viéc nghiém trong Vinh vién

- Vu viéc khac 15 ndm
231 | Hd so giai quyét to céo:

- Vu viéc nghiém trong Vinh vién

- Vu viéc khac 15 ndm
232 | Tai liéu vé hoat ddng cta td chirc Thanh tra:

- B4o cdo nim Vinh vién

- Tai l1éu khéac 5 nam
233 | Cong van trao di vé thanh tra, khiéu nai, t6 céo 10 ndm

XV. TAILIEU CUA TO CHUC PANG, POAN THE

1. Tai liéu cia t6 chirc Ping
234 | Hd so Pai hoi Pang bo, Chi bo Vinh vién
235 | Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cong tac:

- Tng két nim, nhiém ky Vinh vién

- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
236 IT{fui(gI fy;gl:; T;cclé;énﬁ ;z’fl;: éﬁ:@c van dong 1on, chi thi, nghi quyét cua Vinh vidn
237 | Hd so vé thanh lap, sap nhép, chia tich t6 chirc co s& Pang Vinh vién
238 | Ho so vé tiép nhan, ban giao cong tac Pang 10 nam
139 (P:ﬁ sttr:rozég ilgith Ldrirg al:.igém tra, gidm sét, giai quyét don thu, khiéu nai, t6 20 nim
240 | H) so danh gia, xép loai tb chirc co s& Pang, Pang vién 70 nim
241 | Ho so Pang vién 70 nim
242 | Hd so v& quén 1y va sir dung con ddu 20 nam
243 | Tép luu, s6 ding ky vin ban di:

- Quy ché 1am viéc, nghi quyét, chi thi, quyét dinh Vinh vién

- Vin ban khac 50 ndm
244 | Sb ding ky vin ban dén 20 nim
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245 | Sb sach (danh sach Pang vién, Pang phi, bién ban hop) 20 nim
246 | Sb sach ké toan thu, chi cua té chitc Pang 20 nim
247 | S theo ddi, sir dung tai san, cong cu, dung cu 20 ndm
248 | Cong vin trao ddi vé cong tic Pang 10 ndm

2. Tai liéu t6 chirc Cong doan
249 | Ho so Dai hoi Vinh vién
250 | Chuong trinh, ké hoach va bio céo cong tac:

- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién

- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
151 E‘i}i{é éécc;f: 5131:;2 hién céc cudc van dong ldm, thuc hién nghi quyét ctia Vinh vidn
252 | Tai liéu vé t chirc, nhan su va céc hoat dong ctia td chirc Cong doan Vinh vién
253 | Ho so hdi nghi ngudi lao dong hang nim clia co quan 20 nim
254 | Hb so d6i thoai giita dai dién ngudi st dung lao dong va ngudi lao dong | 20 ndm
255 | Ho so két nap Poan vién Cong doan Vinh vién
256 | Ho so vé quan 1y va sir dung con diu 20 nam
257 | Tép luu, s6 ding ky vin bén di:

- Quy ché lam viéc, nghi quyét, quyét dinh, huéng din Vinh vién

- Vin ban khéc 50 ndm
258 | S& ding ky vin ban dén 20 nim
259 ls)i;n sﬁ;l;)(danh séich Poan vién Cong doan, theo ddi thé Poan vién, bién |, .
260 | K& hoach, bdo céo tai chinh va quyét toan:

- Hang niam Vinh vién

- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
261 | S& sach ké toan Cong doan:

- S6 tong hop 20 ndm

- 86 chi tiét 10 nim
262 cchligg tir ké toén str dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap bdo cdo tai ot
263 Eﬁl;u:l; m toan khong str dung truc tiép dé ghi so ké toan va lap bdo & el
264 | Hd so vé quan ly, theo d&i, sir dung tai san, cdng cu, dung cu:

- S6 danh muc tai san, cong cu, dung cu 20 nam

- Béo cdo kiém ké, danh gi4 lai tai san cb dinh 20 nim

- H so vé ban giao, thanh ly tai san, cong cu, dung cu 20 nam
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Ho so kiém tra, thanh tra ctia cap trén:

265 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
266 | Hd so vé hoat dong kiém tra, gidm sat, giai quyét don thu, khiéu nai 20 nim
267 | Céong vin trao dbi vé cong tac Cong doan 10 ndm
3. Tai liéu td chirc Poan Thanh nién
268 | Hd so Pai hdi Poan trudng, Chi doan khoa Vinh vién
269 | Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cong tac:
- Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
270 gi;; t;lﬁhc;lgfr ;l;:.r; giéin ;&:ﬂ;ui;:ézﬁn dong 1ém, thue hién nghi quyét ctia Vinh vidn
271 | Tai liéu vé td chirc, nhan su va céc hoat dong ctia Poan Thanh nién 20 nam
272 | Ho so két nap Poan vién 20 nam
: Tra sau
273 | HO so Doan vién khi ra
trudong
274 ii i?ozi ilgac; ggtgoﬁm tra, gidm sat, giai quyét don thu, khiéu nai, t6 20 nim
Ho so kiém tra, thanh tra ctia cép trén:
275 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéc 10 ndm
S6 sach (danh sach Poan vién, quan ly ho so Doan vién, quan 1y can bd
276 | Doan, theo ddi Poan vién chuyén dén va chuyén di, theo ddi thé Poan | 20 ndm
vién, theo ddi va gidi thiéu doan vién uu ti vao Dang, bién ban hop)
277 | Hd so vé quan 1y va sir dung con déu 20 nam
278 | Tap luu, s ding ky vin ban di:
- Quy ché lam viéc, nghi quyét, quyét dinh, hudéng dan Vinh vién
- Vin ban khac 50 ndm
279 | S6 ding ky vin ban dén 20 nim
280 | S sach ké toan thu, chi cia té chirc Poan 20 ndm
281 | Sé theo di, sir dung tai san, cong cu, dung cu 20 ndm
282 | Céng vin trao dbi vé cong tac Poan 10 ndm
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