UY BAN NHAN DAN
TINH THANH HOA

TRUONG PAI HOC HONG PUC
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRiNH
Lwu tru' hod s, tai liéu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 (#/QD- PHHD, ngay ¢/ thang b £ nam 2020

cua Hiéu truong Trudng Dai hoc Hong Pric)

I. MUC PiCH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich: Nhim cong khai, minh bach, huéng dan, phan dinh trach nhiém va trinh ty thye hién
viée luu trit, quan 1y hd so.
2. Yéu cau: Nhimg van ban, hd so trong danh muc ndp luu phai duge luu trir tai nha truong theo
qui dinh.
3. Pham vi 4p dung: Tai truong Pai hoc Hong brurc

I1. TAI LIEU VIEN DAN VA CAC TU VIET TAT
L. Tai liéu vién din

- Luét luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cua Québc hoi khoa XIII.

-Nghi dinh 01/2013/ND- CP ngay 03/1/2013 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu
cta Luat Luu tri,
- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 cta B§ Noi vu quy dinh vé thoi gian bao quan
hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia céc co quan, t6 chirc.
2. Céc tir viét tit:

HCTH: Hanh chinh- Tdng hop.

III. NOI DUNG

i TL. KiE. I

Luu dd | Noi dung thue hién va chuin chdt | Ponvi/ci | Ponvi/ci | Thoéi | Biéumiu
cac bude lwgng nhin chiu | nhén phéi gian
cong trach hop
viéc nhiém
/ Budc 1: Thong bao: Phong HCTH | Trudng Truémg céac | Thang | Muc luc ho
TRy thdng béo danh muc tai liéu ndp | phong don vi truc | 12 hang | so, tai liéu
"t‘;’ip [wru @ luu trit hang nam. HCTH thue nim | ndp luu
liédn
Buée 2: Chuin bi ho so dé nap | Truong don | CB luu triv | Trude
Chuin lru trir: Cac don vi tdp hop tai | vi phong 31/12
bi HS liéu, 14p danh sach tai li€u va nép HCTH hang
7 vé phong HCTH. nam
+ Buwée 3: Tiép nhan tai ligu Can bo luu | Truong céc | Thang Eh
bt - Tiép nhé4n hd so, tai liéu cia cac | trir don vi truc | 12 hang | ewi-qrosprcmr
t::'ﬁ:u don vi kém theo danh muc tai liéu. thude nim H5.doc
v Buéce 4: Phéan loai va vao so tai Trudng Hang @;j
Phén liéu luu triv Céan by luu | phong nam BM2-QTO6-PHCTH-LT
logi vd |. Phan loai, thanh lap hd so: xéc | trit HCTH; e
Va0 80 | dinh thoi han luu trix. 9
tai liéu | 13 o tai lidu luu trit duoc déng BM3-QT06-PHCTH-LT
lurp trir s 2 R " HS.doc
= g0i theo nam hodc cdng viéc. i
Bio Buéce 5: Bio quan tai li¢u: Sap | Can b luu Hang
| quén xép hd so, tai liéu ngan nép dam | trir nam

/

——
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bao kho rao, sach sé.
Buée 6: Khai thdc, siv dung tai | Truong don | Céan by luu
si \ |liéu hru trir: TS chire, cé nhén c6 | vi trit
dung nhu cau, sir dl_mg‘téi ligu luu trix
S phai c6 van ban dé nghi hodc giay
iwu giGi thiéu cta co quan, to chirc noi
cong tac.
IV. BIEU MAU
TT | Tén biéu miu Mi hoa (néu cé) Thoi gian hru toi File dinh kém
thiéu
1 Muc luc ho so, Khéng ma héa
tai liéu ndp luu y
2 Bién ban ndp BMO1- Theo théng tu s
lwu tai liéu QTO6/HCTH/LTHS | 09/2011/TT-BNV
cua Bd NO vu
3 Muc luc hd so, BMO02-
tai liéu QTO06/HCTH/LTHS
BM2-QT06-PHCTH-LT
HS.doc
4 Pé nghi tiéu huy BMO03- ZiE
tai liéu Iuu trix QTO06/HCTH/LTHS =
BM3-QT06-PHCTH-LT
HS.doc
5 Giay gidi thiéu BMO04- 7 -
QTO06/HCTH/LTHS
THS.doc
6 Gidy dé nghi st BMO5-
dung ban luu QTO06/HCTH/LTHS i
BMO5-QT06-PHCTH-L
THS.doc

Y
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MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU
(Ban hanh kém theo céng van s6 /PHHD- HCTHngay / /2020)

I. HO so, tai lidu ciia phong Hanh chinh- Tong hop

1. HSTL vé céng tac hanh chinh van phong:

- Vin ban (VB) chi dao ctia co quan cap trén.

- H6 so vé cai cach hanh chinh.

- Bao cao(BC) thang, so két hoc ky, tong két nam hoc, BC tong hop tinh hinh
hoat dong cua truong.

- Phim, anh, bang ghi 4m, ghi hinh phan anh cac su kién quan trong cuia Nha
trudng.

2. HSTL vé Thi dua- Khen thuéng

- Quy dinh, huéng dan ctia Nha truong vé cong tac thi dua- khen thuéng,

- HS khen thuéng cho tap thé, c4 nhan trong trudong(cap tinh khen tré 1én)

- Ban khai thanh tich cta tap thé va ca nhan

- Bién ban xét TDKT cua HDTD cac don vi truc thudc va ctia Nha truong

- QP khen thudng ciia co quan ¢ thim quyén.

- HSTL héi nghj vé cong tac TDKT do Nha truong té chirc.

- BC cong tac thi dua- khen thudng ctia Nha truong.

3. HSTL vé cong tac Van thu- Luru trit (VILT)

- VB huéng dén vé nghiép vu cong taic VILT

- BC ctia Trudng vé cong tac VILT

- Céc tap luu Céng van, Quyét dinh, Chi thi di va dén.

- 86 dang ky cong vin di, dén.

- S6 dang ky danh muc hd so clia cac don vi phai 1ap hé so hang nam.

IL. HSTL ciia phong T6 chire- Can b

1. HSTL vé viéc thanh lap trudmg va cac don vi truc thudc gom:

- VB ctia co quan cap trén hudng dan.

- To trinh truong, don vi truc thude.

- Quyét dinh (QP) ciia co quan cép trén

2. HSTL vé chic néang, nhiém wvu, quyén han cia Truong va cac don vi truc
thudc.

3. HSTL vé chia chia tach, giai thé cac don vi truc thudc, bd sung hodc thu hep
b6t chirc nang, nhiém vu cua cac don vi.

- VB clia co quan cap trén vé van dé lién quan

- QP cia co quan ¢ tham quyén.

4. HSTL vé céc dé an xdy dung to chirc bd may ctia truong va cac don vi truc
thudc
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5. HSTL Thuc hién bién ché, lao dong- tién lvong hang nim cta trudng.

- Phén bb chi tiéu, bién ché cho cac don vi

- Bé4o céo thuc hién chi tiéu bién ché, lao dong- tién lwong hang nim cta Nha
truong va cac don vi truc thudc.

6. HSTL vé cong tac dao tao, boi dudng can bg, cong chirc (CBCC).

- VB giao chi tiéu, ké hoach cua cap trén giao hang nim.

- Quy hoach, ké hoach dio tao, bdi dudng CBCC ctia trudng.

- B4o céo cong tac dao tao, bdi dudng clia trudng hang nim va nhiéu nam.

7. HSTL vé bd nhiém, miém nhiém, diéu déng can bd lanh truong va cac don vi
truc thudc.

8. Ké hoach bdo cdo cong tac td chirc — can bo, lao dong- tién lvong hang nam
cua trudng.

9. HSTL vé thyc hién tiéu chuin chirc danh; thi tuyén cong chirc, nang ngach, bac
luong; dinh muc lao dong; ché d6 phu cip; bao hd lao dong, bao hiém xa hoi; nguy
hiém; doc hai, s6 lugng, chit lugng, thanh phén can bo; thong ké tién luong.

II1. HSTL cia phong Quan ly Dao tao

1. HSTL vé cong tac tuyén sinh (TS) hé chinh quy va khéng chinh quy.

- Ké hoach TS do Trudng lap to trinh giri co quan cap trén

- VB chi dao ctia co quan cép trén.

- VB phé duyét ctia co quan c6 thim quyén.

- Tai liéu (TL) v& diéu chinh ké hoach (néu co).

- Céc bao céo vé cong tac tuyén sinh.

- HSTL vé cong tac tuyén sinh

2. HSTL vé céng tac nghiép vu

3. HSTL vé ké hoach day, hoc.

4. BC s6 lugng HSSV t6t nghiép ctia cac hé, 16p.

5. HSTL vé cong nhan tt nghiép cua cac hé, khda, 16p.

6. HSTL thanh tra v& c6ng tac TS, day, hoc ctia truong va cap trén.

7. Cac hop ddng dao tao do phong quan ly.

IV. HSTL ciia phong Cong tac hgc sinh- sinh vién
HSTL vé tiép nhan HSSV nhap hoc hang nam.
HSTL vé cong tac thanh tra, kiém tra, x4c minh hd so cia HSSV.
HSTL vé giai quyét ché do. Chinh sach ctia HSSV.
HSTL vé khen thudng, ky luat HSSV
HSTL vé quan ly ndi trl, ngoai trl, cia HSSV.
HSTLvé ho khéu CB, GV, HSSV
HSTL vé cong tac thong tin, tuyén truyén.

bl ol s S

VB chi dao ctia co quan cap trén (néu co)
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- K& hoach, chuong trinh vé cong tac tuyén truyén clia trudng.
- HSTL vé té chirc, trién khai hoc tap NQ, dudng 16i, chinh séch, php luét cho
CBCNV, HSSV.

- HSTL vé td chirc tuan sinh hoat cong dan HSSV.

V. HSTL ciia phong Ké hoach- Tai chinh

1. HSTL vé cong tac xay dung ké hoach chién luoc, ké hoach trung han.

- HSTL vé xay dung ké hoach hang nim

- HSTL vé m& céc nganh dao tao mai.

- HSTL vé céc du an, chuong trinh.

- HSTL v& diéu chinh ké hoach.

- VB Phé duyét giao chi tiéu, ké hoach cta cap trén.

- BC thuyc hién ké hoach (céc bidu mau, BC thong ké dinh ky hang nam).

2. HSTL vé tai chinh

- HSTL vé ngan sach hang nim cua truong.

- Du toan ngan sach hang nam.

- VB giao chi tiéu ngén sach hang ndm do cép trén giao

- Béo céo quyét toan hang nim cta Nha truong.

- HSTL v& thanh tra tai chinh ctia truong ché do thuong xuyén hogc dét xuat.

- Bién ban kiém tra, thanh tra.

- HS thanh ly, bién ban ban giao tai san cb dinh cua truong.

VL. HSTL ciia Phong Quan tri Vit tu- Thiét bi

- HSTL v& tai san cia Nha trudng (nha cira, vét kién tric...)

- HSTL v& mua sém ti san (t& trinh, QD cta tinh, VB d4u thau, hgp dong , thanh ly
hop ddng).

VII. HSTL ciia phong Quén ly Khoa hoc

HSTL vé NCKH:

- Chuong trinh, ké hoach, BC hoat dong NCKH ctia truong hang nam hodc hang
nam.

- HSTL vé céc chuong trinh, dé tai NCKH cua trudng va cua cac don vi truc thude

- HSTL v& céc sang kién, cai tién, tmg dung KHCN cua tap thé, cd nhan CBGD
trong truong.

_ HSTL v& héi nghj khoa hoc ciia trudng té chirc ciia cép trén giao cho trudng to
chitc (néu co)

VIII. HSTL ciia phong HTQT:

HSTL vé quan hé qudc te.

- K& hoach, chuong trinh, bdo céo hoat dong dbi ngoai hang nam, nhiéu nam cla
truong.
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- HSTL vé céc doan can bo cia truomg di tham quan, hoc tdp & nudc ngoai (gbém c6
VB: VB ctia truong, td chirc nude ngaoi 6 lién quan, QP cua cép trén c6 tham quyén,
béo cdo két qua chuyén di, nhitng vin ban khéc c6 lién quan).

- HSTL vé céc doan cua co quan, nude ngoai dén truong lam viéc (gdm: VB clia co
quan, to chirc nudc ngaoi lién quan dén doan néu cé, chuong trinh 1am viéc bién ban ghi
chépcéc budi lam viée, bao co két qua lam viéc).

- HSTL v& héi thao do trudmng té chirc c6 tham gia cta co quan, t6 chirc, c4 nhén
nudc ngoai.

IX. Phong Pam bio chit lwgng va Khio thi

1. Cac vin ban chi dao ctia cip trén vé cong tic dam bao chét lugng va khao thi.

2. HS xay dung ké hoach ngén han (hang nim), ké hoach trung han va dai han vé
cong tac dam bao chét luong va khao thi ciia Nha trudng.

3. K& hoach, chuong trinh, béo céo, quy ché, quy dinh vé cong tac dam bao chat
luong va khao thi ctia Nha truong.

X. Phong Thanh tra

1. HS vé thanh tra dao tao

- Céc vin ban chi dao cua cép trén vé cong tac thanh tra gido duc.

- K& hoach, chuong trinh, b4o céo, quy ché vé cong tac thanh tra gido duc hang nam
cua Nha truong.

2. HS vé thanh tra, kiém tra cac ky thi ctia Nha trudng.

XI. HSTL cia BQLDA

1. HS xay dung cac cong trinh thudc pham vi truong quan ly do UBND tinh QD dau
tu.

- Quy hoach, khao sat, thiét ké.

- HS du 4n dau tu

- HS thi céng, nghiém thu va hoan cong, sitra chita cong trinh.

2. Ké hoach, BC vé céng tdac XDCB hang nam, nhiéu nim ctia Nha truong.

3. HS thanh tra vé cong tac XDCB ciia co quan cép trén tai truong

XII. HSTL ciia Cong doan

- HS v& hoi nghi CBCC ctia truong.

- HS dai héi cong doan, nir cong nha truong

- BC hoat dong cong doan, nit cong hanh nam.

- HS khen thudng

XIII. HSTL ciia doan thanh nién

- HS dai hoi doan thanh nién nhag truong.

- BC hoat dong cua doan thanh nién nha truong hang nam.

XIV. Khoa Tai chire (cic 16p do khoa to chirc)

- HSTL vé cong tac TS dao tao lién két.
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Cac VB cua co quan cép trén vé dao tao lién két.

HSTL vé cong nhén tot nghiép

BC théng ké s6 lugng HSSV tét nghiép hang nim, nhiéu nam.
HSTL vé cong tac nghiép vu.

Ghi chu:

HSTL vé cong tac tuyén sinh giao ndp vao kho luu trit theo tirmg nam.
HSTL vé cong nhan tot nghiép giao ndp vao kho luu trit theo khoa hoc.
HSTL vé cac du 4n, céng trinh xay dung, dé tai NCKH giao nop vao kho luu trir

sau khi hoan thanh nghiém thu.
- Cac HSTL khéc giao ngp hang ndm theo QD.
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BMO01-QT06/HCTH/LTHS
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TINH THANH HOA Doe lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG PAI HOC HONG PUC e

TL.KIEM S0AT

Thanh Hod, ngay — thdng i 20————
BIEN BAN NQP LUU TAI LIEU

Can cir K& hoach s6 /DHHD- HCTH ngay thang nim  cua Hiéu
treong Trudong Dai hoc Hong Pirc vé viéc giao nop hd so Iuu trit nam....

Hom nay, ngay  thang  nam , tai phong , Nha diéu hanh, co s&
chinh. Chiing t6i gom:

BENTIOD: . 1usvonves sunre b sdonmabaions s ssisnsnmispoue s sssinns canvepsssayanmmnaton

ey {101 RSTta RISN Ih o i W SRR RO R

Chirc vu cdng tac/ chirc danh: ..........cccooviiiiiiiii

Bén nhan:

- éng(bé): ...........................................................................

Chirc vu cdng tac/ chirc danh: ..........ooiiiiiiiiiii
Hai bén tién hanh ndp luu tai liéu nim , cu thé nhu sau:

1. S6 luong tai lidu giao nop:

---------------------------------------------------

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

Tai liéu ndp luu dugc théng ké trong céc ban muc luc kém theo
Nguwoi nhan Nguoi ndp
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BMO02-QTO6/HCTH/LTHS

MUC LUC HO SO, TAI LIEU TL. KIS
S | S0 va ky hiéu | Ngay | Tacgia | Trich yéu ndi dung | To so | Ghi
T van ban thang | van ban van ban chni
T van

ban

o i

et R |
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BM03-QT06/HCTH/LTHS
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA ——

|

n) = g g {
T IEM C AT
TL.KIEM SUAT |

Poc lap- Tu do- Hanh phuc

Thanh Hoa, ngay thang nam 20....
PE NGHI TIEU HUY TAI LIEU LUU TRU
Can cir Quyét dinh sd /Qb- PHHD, ngdy  thang nim20 cua
Hiéu trudng Trudng Pai hoc Hong Pic vé viéc thanh 14p Hoi dong xac minh gia tri tai
lidu va y kién céc thanh vién ctia Hoi dong ghi trong bién ban xé4c minh gi4 tri tai liéu
ngay thang nam 20
Hoéi dong xéc dinh gia tri tai liéu cua Truong Pai hoc Hong Pirc gdm c6:

TT Ho va tén Chire vu Chirc danh Ghi chui
trong HD

1 Chu tich

Uy vién

Uy vién

£ W N

Uy vién

Uy vién

Uy vién

Uy vién

GOl | N W

Uy vién

Sau khi x4c dinh gid tri tai liéu dé bd sung luu trir da loai ra cac tai liéu dé nghi
tiéu huy sau day:

TT | Phongsd | Mucluc | Hososd | Titudého | Ly dotiéu | Ghi
) SO hiy chu

Tong s6 hd so tai liéu tiéu hay 1a: (bang sb, bang chir)
TM. HOI PONG XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
Cac uy vién Chii tich
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng dau)
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BMO05-QT06/HCTH/LTHS
TRUONG PATHQC HONG PUC CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BONV. &ossnas Gesrnionvopnrsofocs Doc lap - Tuw do - Hanh phiic

: [?L.i«zzz'-j'm SOAT |
Thanh Hoa, ngay  th 0 L e —
GIAY PE NGHI PUQC SU DUNG BAN LUU
Dé nghi phong Hanh chinh- Téng hop duoc sir dung ban luu:

INRIbAR 505 Lo B JOgRY. s Théng...... i
THIGH VOB SR - 3. o oo s o il doeedhs cion £27553 3a A5 5 mans v v G RIS
............................................................ - Ly do str dung:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

..........................................

BGHDUYET PHONG HCTH TRUONGPONVI NGUOIPE NGHI
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)
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BM04-QT06/HCTH/LTHS

TEN CO QUAN, PON VI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap- Tw do- Hanh phiic |

R

s o . Btk e i el

GIAY GIOI THIEU
Gidi thiu ong (ba) ......oovvvvivieeiiinennnnn. L7 S e
B0 ol ot AR ok M Y. " ol el e el
DN e ol B R e s ool ot s R 0l
B B, B e e o e B e e
IO IEN Y b e B Mok e i abiie oo ah 3 s Boh & B0 s D e b § Al
Mong quy co quan gitp d& 6ng (ba)..................... lam tron nhiém vuy.

Gidy nay c6 gié tri dén hét ngay thiang nam

Ngay ....... thang ..... nam 20...
TRUONG PON VI

(Ky tén, dong ddu).



