DAIHOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH KINH TE & QTKD Doc 1dp - Ty do - Hanh phuc
S6: g7 /QD-TTKT Thdi Nguyén, ngay &9 thdng o7 ndm 2012
QUYET PINH

V& viée ban hanh huéng dan céng tac luu triv minh chimg

HIEU TRUONG TRUONG DH KINH TE VA QUAN TRI KINH DOANH

Can cir vao Nghi dinh s6 31/CP ngay 4 thang 4 nam 1994 ca Chinh phu
vé viéc thanh lap Dai hoc Thai Nguyén;

Cin ¢t Quyét dinh s 3647/0D - BGD&PT ngay 10 thang 07 nam 2007
cua B¢ truong B6 GD&DT quy dinh chite ning nhiém vu va td chirc bd may ciia
Dai hoc Thai Nguyén va cdc truong thanh vién;

Cén ct quyét dinh s6 136/2004/QD — TTg ngay 02 thang 8 ndm 2004 cia
Chinh phi vé viée “Thanh lap Tru¢ng Pai hoc Kinh t& va Quan tri kinh doanh
thudc Dai hoc Thai Nguyén”;

Xét dé nghi cua @ng Truong phong Thanh tra - Khao thi & DECLGD,

QUYET DINH:

Pidu 1 Ban hanh kem theo Cuyét dinh ndy la hudéng dan cong tac luu triy
minh chimg tai cdc don vi truc thuéc truong Dai hoc Kinh té va Quan tri Kinh
doanh.

Pidu 2. Quyét dinh ndly 6 hi¢u lue ké tr ngay ky. Cac quy dinh trudce diy
trai voi Quyér dinh nay déu bi bai be.

Bitu 3: Cac phong ban, trun;z tam, khoa, bd mon, giang vién va cén bd
nhan vién trudng Pai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh chiu trach nhiém t1i
hanh quvét dinh nay./. 054 b

Noi nhin:

- BGH (b/céo);

- Nhu diéu 3 (t/hién);

- Diang tai Website;

- Luu: VT, TTKT&DBCLGD.

HIEU TRUONG
PGS.TS. Tran Chi Thién




PHIEU DE NGH] BAN HANH/SUA POT TAI LIEY

Phan 1: D& nghi ban hanh/siva ddi thi ligu
Tén tai ligu: dudng dan céng tac lua trit minh chiing
S6 hiéu tai licu: HDO2

NGi dung bién soan/sita doi: Hudng dan cong tac luu trlr minh chimg tai cic khoa,
b6 mdn, phong chire nang, trung tAm truc thude Truong DH Kinh té & QTKD

(Du thao tai liéu kéem theo)
Nhitng bo phdn chiu tdc dong boi sira déi: TAt ca cac don vi va cd nhén trong toan
traong.
Ngudi dé ngti: Tran Cong Nghiép

Ky: | (gdpins Negdy: 5/1/2:14.
Phin 2:

Phé duyét ciia Hiéu trudng hodc ngudi duoc uy quyeén:

Ky: Ngay:
Phiin 3: (do t6 phan vin thu luu)
S6 thir tir clia phiéu yéu caus .................... Ngay nhan: .....................
Ky hidu tai lidu: ................ S6 ban hanh/stra ddi ............... NEay: .o
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HDO2 ~ Huéng dan cong tic Juu triv minh chirng

TINH TRANG BAN HANH, SUA POI TAI LIEU

{.in ban . i Noav b S6 ban
hanh/stra Trang muc, nji dung sira doi sy ban o anh/ sta
Z. hanh/swa doi .
doi doi
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HD 02 — HUONG DAN CONG TAC LUU TRU MINH CHUNG
i. Muc dich

Huéng dan luu et minh chimg 2ilp cong tac quan 1y hoat dong dam bao chét luong
thue hién nghiém tuc, ding quy dinh, bzo dam viéc phuc vu hoat ddng quan 1y hanh chinh ¢6
hiéu lyc va hiéu qua.

2. Pham vi ap dung

Vian ban nay quy dinh viéc luu trit minh ching tai cac khoa, bo mén, phong chire néang,
trung tdm truc thudce Trudng Dai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh (sau day goi tit 1a Nha
truong).

3. Tai liéu vién din

Quyét dinh ctia B Gio duc va Dio tao sb 65/2007/QD-BGD&DT ngay 01 tharg 11

ndm 2007 Ban hanh quy dinh vé tiéu chuin danh gid chit luong gido duc trudong dai hoc.

4. Pinit nghia

- Luu tri 14 g Tta cac loai van ban, hd so cla co quan, cta c& nhin dé lam bang ching va tra
ctru khi cén thiét. Tai liéu Iuu trir gdm tai lidu vé quan ly hanh chinh, tai liéu k¥ thuat, céc tai
liéu vé phim arh, ghi 4m, tai liéu vé chuysn moén...

Cic chir viét tit:

B4 GD&DT: B Gido duc va Pao tao

Phong TT-KT&DBCLGD: Phong Thanh tra Khao thi va Dam bao chét luong gido duc

Phong CNTT - Thu vién: Phong Céng nghé thong tin va Thu vién

Phong QLKH&QHQT: Phong Quan 1y kkoa hoc va Quan hé Qudc té

CSDL: Co s& dit liéu

5. Yéu ciu cita viée luu trir minh chirng

- Céc mmh chimg (quyét dinh, quy dinh, bdo cdo, ...) phai ¢ chir ky, con dAu; r& thoi
gian, ngudn gdc, phai dam bao d6 tin cdy va tinh chinh x4c;

- Thot giar. luu trir minh chimg: trong vong 5 nam theo chu ky tu danh gia;

- D4i v6i rinh chirng do chinh B4 mén, Khoa, Phong ban hanh phai hwu trlr ban chinh; véi
minh chimg do 5§ phn, co quan khac ban hanh thi luu trit ban Q0.

- Céc minh chimg phai duoe luu trir diy du va phéi dugc-cung cép kip thoi khi can kiém tra.

- Phong TT-KT&DBCLGD c¢6 nhiém vu kiém tra dot xudt viéc luu trit minh chimg cta céc
don vi theo huong din nay va thong bdo két qua kiém tra tai cdc cudc hop giao ban cua Nha
trudng, dong thoi két qua kiém tra nay duoc tinh vao cdng tac thi dua khen thudng ctia cac don
Vi

6. N6i dung hwéng din ddi véi ciac Khox, Phong chire ning, trung tim

6.1. Luwu triv minh chitng déi véi bé mon, khoa

- Quyét dinh thanh 1ap b6 mon;

LAn ban hant/stra dai- 1/0 Trang 18



HD 02 - HUONG DAN CONG TAC LUU TRU MINH CHUNG

- Bién ban hop chuyén mén, phan cong gio day, bién ban danh gia chét luong gié-g day
clia giang vién; Bién ban dy gio: Bién ban hop hoi dong khoa hoc; ké hoach du gio;

- Phiéu diém chuyén can, diém két thuc hoc phan;

- Céc van ban, hop dong, chuong trinh, ké hoach, bao cdo vé dao tao céc 16p cap chung
chi, 16p lién ket voi Doanh nghiép;

- Cac minh ching khac ¢6 lién quan.
6.2. Luu triv minh ching doi véi Phong Tong hop

- Lich sir phat trién va thanh tich ndi bét ctia Nha trudng (theo m:du muc 11 CSDL. phuc
vu tu danh gid);

- Danh sach can bo lanh dao chu chdt cia Nha truong (theo mau muc 13 CSDL T oucvu
tu danh gia);

- SO lugng can b9, giang vién va nhan vién qua cdc ndm (theo mau mue 17 CSD! . phuc
vu tu dinh gid);

- Phén loai giang vién qua cdc nam (theo mau muc 18 CSDL phuc vu tu déanh giav

- Phan loai gidng vién co hitu theo trinh do gi6i tinh, do tudi (theo mau muc 20 "SDL
phuc vu tu danh gia);

- Phén loai giang vién co hitu theo muc do thuong xuyén st dung ngoai ngit tin hoc cho
cong tac giang day va nghién ctu khoa hoc (theo mau muc 20.1 CSDL phuc vu tu danh gid);

- Téng s6 hoc sinh dang ky du thi dai hoc vao truong;

- Van ban, nghi quyét ctia Pang Uy, Cong doan;

- K¢é hoach chién lugce, chinh sach ngém han, trung han va dai han cta Truong;
- Quy ché t6 chtrc va hoat dong cua Nha truong;

- Ké hoach va nhiém vu hang nam cua Nha truomg.

- Ban tong két/bdo cao cong tdc dinh ky theo chuc nang nhiém vu cta timg don vi, bd
phan;

- Tai liéu vé co clu td chirc cua Dang va céc doan thé trong Trudng;
- Béo céo tong két /ké hoach hoat ddng cong doan va Dang bd Truong;
- Cac van ban téng két thi dua, khen thuong;

- Céc ké hoach tuyén dung, ké hoach boi dudng, phét trién giang vién, nhan vi- ~. can
b quan ly; ’

- Quy hoach bd nhiém can bd quan ly; .

- Quy trinh, tiéu chi tuyén dung, bd nhiém;

- Cac quy dinh vé tuyén dung, quan ly nhén su;

- Céc van ban tu danh gid cta can bo, ziang vién, nhan vién;
- C4c quy dinh vé quyén dan chu trong Nha trudng; |

- Cac bién ban hdi nghi ¢cong nhéan vién chuc;

LA4n ban hanh/stra dbi: 1/0 Tran: 2/8



1D 02 - HUONG DAN CONG TAC LUU TRU MINH CHUNG

- Bién »an hop danh gid cén bo, giang vién;
cn s Ao A -~

- Bién ban hop Dang ty, Cong doan;

- Cac don tir t0 cdo, khicu nai;

- B4o cédo ctia Ban Thanh tra Nhan dan;

- Céc quy dinh, chinh séich vé kirh phi tao diéu kién cho giang vién phat trién nang luc
chuyén mon;

- Quyét dinh, danh séch can b giing vién tham gia tip huén trong va ngoai nudc;

- Céc ti lidu vé nhan Sur;

- Danh sach toan b giang vién, nhan vién, cén bd ctia Nha trrong;

- Lich ¢ong tac tudn hang nam ciic Trudng:

- Vin ban quy hoach téng thé vé su dung va phat trién co s& vat chét ctia Nha trudng;
- So db quy hoach tong thé da ducc phé duyét clia céc cdp c6 thdm quyén;

- Béo cdo dinh ky danh gid viéc thuc hién quy hoach téng thé;

- Céc vén ban phé chuan cta cc cap vé quy hoach, ké hoach chién luge va cap phat
kinh phi, mat bang lién quan;

- Cac quyet dinh giao dat cua céc don vi quan 1y cap trén cho Nha truong sir dung;
- Van bin quy hoach tong thé ctia Truong 4 duoc xay dung va sir dung;

- Quy toach dit dai cho quy hoach phat trién dai han duge Nha nude phé chuin cho
trudng;

- Cdc vén ban quy dinh vé viée str dung dat trong pham vi quan ly ctia Nha trudng;
- Céc van ban ké hoach str dung din tich dat dugc cap;

- Céc viin ban Truong ky két tho: thuén thug, muon mat bang cha cac t6 chire, den vi
doanh nghi¢p d¢ str dung cho céc hoat déng cua Truong (néu ¢o);

- Van ban quy dinh viéc bo tri, phén chia viée st dung cdc phong iam viéc trong Trudng
cho céac phong chirc ning va cho cén bd cac khoa/trung tam;

- Van ban quy dinh chirc ning vi nhiém vu cho phong/bd phan chirc niang chin trich
nhiém quén ly co sd vat chit;

- Céc vin ban quy dinh vé dién tich phong lam viée, cac diéu kién tdi thiéu cua mot
phong lam viéc, mua méi hodc thay thé stra chita cac thiét bi trong phong 1am vidc:

- So dd séc phong lam viéce (c¢6 dién tich va m6 ta hé thong thiét bj bén trong);

- Danh muc céc trang thiét bi duoc lap dat trong cac phong lam viéc;

- Vin ban quy dinh viéc bé tri, phan chia viéc stt dung cac phong hoc va san bai trong
Truong;

- So dd céac phong hoc, phong may tinh, phong thuc hanh hién tai cua Trudng (c6 dién
tich timg phong va md ta cac thiét bi bén t-ong):;

- Danh muc va van ban cac thoa thuin hop tac hodic hop ddne sir dung dé st dun
L ; é Yy g
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11D 02 - HUONG DAN CONG TAC LUU TRU MINH CHUNG

- Vin ban lién quan dén cac hoat ddng ngoai khoa, phong trao, thi dua khen thudng cua
hoc sinh sinh vién;

- Cdc quy dinh, ké hoach, chuong trinh, béo cdo két qua hoat dong cua cac cau lac bo
sinh vién, céc hoat dong hd tro ngudi hoc trong hoc tap, sinh hoat, thé duc thé thao;

- Bdo cdo tong két danh gia cc hoat dong tuyén truyén, gido duc hang nim;
- Céc van ban quy dinh vé cdng téc bao v& an ninh, trdt tu an toan trong trudng;

- Van %4n quy dinh chitc ning, ‘rdch nhiém va quyén han cua bd bhin chuyén trach
J . o g 5 v

cong tac bao v, trt tu, an todn va an ninh cua Trudng;

- Cac vin ban quy dinh cdc tiéu chuan nghiép vu va yéu cau khac doi véi doi bao vé;

- Danh muc, huéng dan va so d6 thiét bi hién dai phong chong chdy nd, trdm cép trong
don vi;

- Cac k2 hoach va cdce bdo cdo dinh k¥ vé viéc boi dudng nghié€p vu chuyén méon cho luc
lwong bao v¢ cla truong;

- Van ban phoi hop hodc lién két v6i céc luc luong vii trang cua Nha nudce dé boi dudng
nghi€p vu cho ahén vién bdo vé clia Trudng;

- Céc bdo cdo nam danh gid cong :4c an toan, an ninh trong Truong;

- Thong ke tong dién tich phong 1ro tai ky tic x4 va sb luong sinh vién ¢6 nhu cau ndi
trd tai ky tie xa; SO lugng sinh vién duge & trong ky tc xa;

- Théng ké téng di€n tich san bai phuc vu céac hoat dong thé thao;
- Danh muc céc trang thiét b1 phuc vu hoat dong vin nghé, thé duc thé thao;

- Bdo cdo hang ndm tong ket va dinh gia vé didu kién mbi trudng, an ninh, an toan cla
ky tic x4;

- So d6 céc phong & trong ky tic x4 ctia Truong (c6 md ta cac trang thiét bi bén trong
va dién tich tirng phong).

- Céc minh chimg khac ¢6 lién quen.
6.4. Luu triv minh chirng déi véi Phong QLKH&QHQT
6.4.1 Vé hoat dong nghién citu khca hoc va chuyén giao cong nghé

-S4 lwong va ty 1& % ngudi hoc tham gia nghién ciru khoa hoc (theo mau muyc 25 trong
CSDL phuc vy tu dénh gia);

- Céc sb liéu vé nghién ctru khoa koc va chuyén giao cong nghé (theo mau muc V trong
CSDL ty dénh gid); '

- Vin bén chién luge phat trién Khoa hoc Cong nghé trung va dai han;
- Vian bén ké hoach hoat dong khoa hoc c6ng nghé hang nim;

- H¢ thong van ban quy dinh hoat ddng nghién ctru khoa hoc, tiéu chuin xét duyét,
nghiém thu dé tii;

- Bang tng hop doanh thu, kinh phi hoat dong nghién ctru khoa hoc;

Lén ban hanh/sira déi: 1/0 Trang 5/8
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HD 02 - HUONG DAN CONG TAC LUU TRU MINE CHUNG

- Céc bién ban xét duyét dé tai, nghiém thu tién d9, nghiém thu ¢101 cling;
- Danh muc d¢ tai dugc duyét hang nam;
- Béo cao tong két hoat dong khoa hoc cong ngh¢ hang nim;

- Céc hoat déng vé dao tao, bdi dudng, hoi théo, tip hudn lién quan dén nghi s clu
khoa hoc;

- Céc quy dinh ddi véi d& tai/du 4n khong hoan thanh dung han:

- Danh muc cic bai bdo, cic cong trinh dugc xuit ban, duoc dang trén tap chi <1uyén
nganh quoc gia, quoc té;

- C4c hop ddng chuyén giao cong nghé;

- Danh muc, s lugng nguoi hoc, gidng vién, can bd, nhan vién tham gia nghitn clu
khoa hoc;

- Cac tai li¢u vé dam bao quyén so hiu tri tué (cac quy dinh, ké hoach, bdo cdo o két,
tong keét);

- Céac minh ching khac ¢6 lién quan. -
6.4.2 Vé hoat déng hop tdc quéc 1é
- Sb sinh vién quéc té nhdp hoc hang nam (theo miu muc 23 CSDL phuc vu tir ddnh

gia);

- Cac quy dinh vé hoat dong hop tac quéc té (Do Nha trudng va co quan ¢ip trén ban
hanh);

- Céc chuong trinh, ké hoach, bdo cdo, cac bién ban vé hop tac quéc té;
- Bdo cao két qua cua ngudi duge ctr di hoc tap & nude ngoai;

- B4o céo téng két hang nim vé hoat dong hop tac qubc té;

- Danh muc céc dbi tac co ky két van ban ghi nhé véi Truomg;

- Danh muc cdc cdn bo giang vién ct di hoc, cong tac nudc ngoai;

g

S

- Danh muc chuyén gia nudc ngoai vao lam viée tat truong; -
- Céc hé1 nghi, hdi thao, seminar ¢é su tham gia cua nudc ngoai;
- Céc minh ching khéc ¢6 lién quan.

6.5. Luu trie minh chiing déi véi Phong Dao tao

- Céc chuong trinh gido duc cua Tru¢ng (quyét dinh ban hanh; bién ban hop hé' ddng
khoa hoc, ...); :

- 56 lugng cdc nganh, chuyén nganh dio tao:
- B¢ cuong chi tiét vé cdc khoa hoc;

- Bién ban lam viéc véi giang vién, Chuyén gia gido duc, Nha tuyén dung khi xa - dung
va phat trién chuong trinh;

- Cac hop dong va chuong trinh dao tao véi cic dbi tac;

Lan ban hanh/stra doi: 1/0 Trar. 6/8



HD 02 - HUONG DAN CONG TAC LUU TRU MINH CHUNG

- Céac quy dinh ctia Nha trudng vé chuong trinh dao tao, hinh thire dao tao;
- Céc ké hoach ngén han. trung hen, dai han vé dao tao.
- Cac minh chimg khéc ¢o lién quan.
6.6. Licu triv minh chitng déi vii Phong CNTT ~ Thu vién
- Cédc vin ban huéng dan sir dung thu vién;
- Cdc vin ban quy dinh va huéng dau st dung mdy tinh, mang internet;
- C4c vin ban diéu tra, khao sat c¢ lién quan;
- Tai liéu hudng dan sir dung thu vién dién tir va tra clru dit liu;
- Théng; ké s luong séch, tai liéu, gido trinh hang nam;

- Thong ké s6 lugng doc gia cla thu vién, thong ké so lugng sach bao, tap chi duoc
muon, dugce stir dung, s6 luong sach, tai lidu duoc cap nhat;

- Vian tan cam két voi céac truong dai hoc trong khu vuc cho phép khai thac hé¢ théng
thu vién dién tu;

- Cac minh chimg khac ¢6 lién quan.
6.7. Lwu triv minh chirng déi voi Phong TT-KT&PBCLGD
- Cac quyét dinh thanh 1ap phong va bb nhiém can bd chuyén trach;

- Cdc quy dinh ctia BO GD&DT, Pai hoc Thai Nguyén, Nha truomg vé cong tac thanh
tra, cOng tac khao thi va cdng tac dam bao chat luong gido duc;

- Cac tat li¢u vé dicu tra, khao sat trong Nha trudng;

- Céc tai liéu vé dao tao, boi dudny, tap huan. hoi nghi, ctr di hoc ... lién quan dén cong
téc dam bao chiit luong gido duc;

- Céc ké hoach hang ndm; Céc bdo cédo hang nim;
- Cac minh chimg khac ¢6 lién quan.
6.8. Luu triv minh chikng doi véi Phong Thiee hanh Kinh doanh
- Quyét dinh thanh lap don vi;
- Cée néi quy, quy dinh vé st dung Phong may;
- S6 nhat ky str dung Phong may;
- Céc bién ban, ké hoach va bdo cdo hang nam;
- Cée minh chimg khéc ¢6 lién quan.
6.9. Liru trit minh chitng doi véi Khoa dco tao sau dai hoc
- Quyét dinh thanh lap don vi;

- Thong ké s6 Iuong hoc vién cao hoc qua céc nam: Sé luong gidng vién tham gia giang
day, thinh giang;

- Cac quyét dinh, quy dinh, bién téan, ké hoach, thong bao, hop ddng, bio cao, két qua
khdo sat. cac chuong trinh lién quan dén dzo tao sau dai hoc;

Lén ban hanh/st-a déi: 1/0 Trang 7.8




HD 02 - HUONG DAN CONCG TAC LUU TRU MINH CHUNG

- Cac minh chirng khac ¢6 lién quan.
6.10. Cac trung tam tryc thujc truong
- Quyét dinh thanh lap trung tam:
- Céc ndi quy, quy dinh vé t chic hoet dong trung tam;
- Céc bién ban hop, ké hoach hoat dong va béo céo hang nam;

- Céc hop dong lién quan dén hoat dong cta trung tdm; Danh sach cic chuong t'~h do
trung tdm to chiec;

- Cac van ban khac ¢o lién quan.
7. Stra doi, bo sung Huéng dan

Trong qua trinh thyc hi¢n, néu ¢6 vudng mdéc, cac don vi kip thoi phat hi¢n va <> xuat
gui ve Phong TT-KT&DPBCLGD dé lam cér ctr bao cio Hiéu truong sta doi. bo sung. hoan

thién quy dinh kip thoi.

8. Phu luc

LLan ban hanh/sira ddi: 1/0 Trop 578



