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xit de nghi cila Ong'rn-rong 1;l-ic)ng Thanh rra - I(hao thi & DBCI-GD,
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f)idu 1: Ban hanh keur theo Quydt clinh niy la hrro'ne clir-r c6ng tiic luLr tr.ir
minh chimg tai cic clon vi trtLc thr-r(,c tru'o'ng Dai hoc I(1h t€ va QLLap tri l(irrh
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IIp_qZ_IUo^\G !4!i_ c q N G_Id c r, u'u .r nu' MrNH cH u r{G
1. Mgc ilich

Iiu(mg din luu trfr'rninh chimg 3iirp c6ng td.c qu6n l;f'hoat dQng dim b6o ch6t lucr,ng

thuc hi0n nghiCm tric, clting quy dinh, bZ.o dAm vi€c phuc vtr hoat d6ng qudn lf hdnh chfph c6

hi6u luc vd hi€u qu6.

2. Pharn vi 6p dung

Vdn bin niy quy dinli viQc luu trii minh chirng tai c6c khoa, b6 m6n, pSong chirc 1dng,

trr"rng tCm tnrc thu6c Trudng Dai hoc K,nh t€ vd Quin tri kinh cloanh (sau d6y ggi tit ld NhA

trucrng).

3. Tili li6u viQrr din

Quy6t rlinh cira 86 Gidro duc vi l)do tao s6 SstzoOlleD-BGD&DT ngdy 01 thdr.g l1
nlm 2007 Ban hinh quy ilinh vd ti0u chuiin ct6nh gi6 ch6t luong gi6o duc trucrng dai hoc.

4. Dinir nghla

- Lau h'rild g ta c6c loai v[n ban, h6 srv cira co qlran, ctra cd nhdn d€ ldm bing chrlng vi tra
criu khi cAn thi6t. Tdi li6u luu trir gdm tdi li€u r,€ qu6n ly hdnh chfnh, rdi li6u l<! thu6t, cdc tdi
1i6u vij phim drh, ghi 6m. tdi li6u v0 chuy,)n mOn...

C:ic chfl'vi6t tiit:

BO GD&DT: B0 Gi6o duc vd Ddo tao

Phong TT-KT6IDBCLGD: Phong Thanh tra Khao thi va'r Ddm b6o chdt luong gi6o duc

Phong CNTT - Thu viOn: phong c6ng ngh6 th6ng tin vd rhu vi€n

Phdng QLKFI&:QHQT: phong euan rif kr.oa rroc va er,ian h€ eu6c t6
CSDL: Co sd dir liQu

5. YGu cAu cira vi6c lu'u trfr'minh chring

- Cac minh chirng (quy€t dinh, quy clinh. b6o c6o, ...) phai c6 chir ky, con d6u; 16 thoi
gian, ngu6n 96<;, ph6i dim bdo ciQ tin cdy vd tinh chinlr x6c;

- Thdi giar, luu tru1'minh chr]ng: trong vong 5 ndm theo chu k! tu d6nh gi6;

- O6i vOi rninh chfng do chinh 86 m6n, Kl-roa, Phdng ban hdnh ph6i lm trir ban chinh: v6i
minh chimg do :6 ph0n, co quan kh6c ban halnh thi ltru trt bdn sao.

- C6c minl chimg ph6i duoc ltru trir d;iy du vd phii duoc.cung cep kip thoi klii cAn ki6m tra.

- Phong TII-KT&DBCLGD c6 nhi6m wr kiOm tra d6t xu6t vioc lrru trir minh chimg cira c6c
dcrn vi theo hucmg d6n niy vd th6ng bdo k€t qui ki6m tra tai c6c cu6c hop giao ban cria ).lhi
trtrcrng, d6ng th'ri ktit qud ki6m tra ndy clurrc tinh vao cong t6c thi dua khen thuo.ng cira c6c dorn
vi.

6. NOi dung hu&ng crin aiii voi cfc Khoa, phdng chri,c ning, trung tflm

5.1. L.uu trt'minh chfiitg cttfi vA'i bQ m6n, klrca

- Quy6t,Iinh thdnh lAp b6 m6n;

j
iJ

,{1

'.1

JA

v

l,dn ban hdnUsira d6i: l/0 Trang 1,'B



HD 02 - Htl'(rNG nAN c0xr;'rac ru'u rntl MrNr{ cFtu'NG

- Bi6n bin hop chuydn m6n. phAn cOng gio day. biOn bdn d6nh gi6 chAt luong giar,g clay
ctia gi6ng vi6n; Bi6n ban dq gio: Bi6n ban hop h0i d6ng klioa hoc; k6 ho4ch dg gio;

- Phi6u di6m chuydn cdn, di6m k€t thuc hoc phAn;

- C6c vin bdn, hop ddng, chuo'ng trinh, k6 hoach, bao c6o ud da,, tpo c6c lcrp cdp :himg
chi, l6p li6n k6t v6'i Doanh nghiQp;

- C6c minh chring khdc c6 1i0n quan.

6.2. Lu'u trfi'minh chrtng aAt vA'i Phbng Tdn,g hg'p

- Lich sil ph6t tri6n vd thanh tich n6i h6t cua Nhd tlunng (theo rr,Au muc I I CSDI, phuc
vp tU drinh gi6);

- Danh s6ch cdn bQ ldnli dao chu chdt cua Nhd trr-rcrng (theo m6u muc 13 CSDL f ric vu
tu ddnh gi6);

- 56 lugng cin b6, gi6ng vien vz\ nhin vi6n qua c6c ndrn (theo n:5u rnuc 17 CSDI pirqc
vu tu diinh gi6);

- PhAn loai gidng vi6n ciua ciic niim (theo rn5u muc 18 CSDL phuc vu tu d6nh gi6): <
- PhAn loai gi6ng vi6n co hfr"Lr theo tlinh d6 gioi tinh, dO tu6i (thco rnlLr rnuc 20 '3Dt-

phuc vtr tr,r dAnh gia);

- PhAn lo4i gi6ng vi6n co ht'u theo mirc dO thudng xuy€n sri dunl; ngoai ngfl'tin h,,c cho
c6ng t6c giing day vd nghi6n ciru khoa hoc (theo mAu muc 20.1 CSDL phr,rc vu tu dinh gi6):

- T6ng s6 hoc sinh dlng ky dU thi dai hoc vdo trudng;

- VIn bin, nghi quytlt c[ra DAng Uy, C6ng doan:

- K0 ho4ch chi6n luoc, chinh sirch ngin han, trung han vd ddi han cira Trudng;

- Quy chd tO chfrc vd hoat ddng cira Nhdr trudng;

- K6 hoach vd nhiCrn vu hdng ndm cr:a Nhd truong.

- BAn tOng kdt/b6o c6o c6ng t6c dinh kj, theo chri'c n5.ng nhi6m vu cta trmg don vi, bg
phin:

:.'- I'ai lieu vd co cAu t6 chri'c cira Eang vi c6c dodn th6 trong Trudng;

- B6o c6o t6ng kct /k6 hoach hoat dong co,g dodn vd Ding b6 Truong;

- C6c v6n ban t6ng k€t thi dua, khen thuong;

- C6c k6 hoach tuy6n dung, kt5 ho4ch b6i dudng, ph6t tri6n giAng vi6rr, nhin r,,i, ,.. c6n
bQ quarr ly;

- Quy hoach b6 nhi6m c6n b0 qudn Iy:

- Quy trinh, ti6u chi tuy6n dpng, b6 nhiqm;

- Cdc quy dinh vC tuy6n dpng, quan ly nhdn su;

- C6c vln ban tu ddnh giir cua c6n b6, 3iAng vi6n, nhdn vi€n;

- C6c quy dinh vC q.,ydn ddn chu trong. Nhd trud'ng;

- Cdc bi6n bin hdi nghi cerng nh6n viOrr chric;

L6n ban hdnh/sua d6i: 1i0 Tran: 2/8



rrp 02 - LTUoNG pAN qolqc riq1rlr; rEU i\.{rNH cHuNc
- Bi€n lrin hgp d6nh gia can b6. giang vi6n;

- Bi6n irin hop Ddng rhy, COng doirn;

- Circ don tri t6 crio. khi6u nai;

- 86o c6o cria Ban Thanh tra Nhdrr dAn:

- Circ quy dinlr. chinh sltch v0 kir:,h phi tao CiAu ki6n cho gidng viCn phiit tri6n n6ng luc
chuyOn m6n:

- tluyOt dinh. tla.nh sach cdn b0 giring viOn tham gia tip hu6n trong vd ngodi nu6c;

- C6c tii liQu v6 nhdn su;

- Danh s6ch toi* bo giang vi6n. nhan vi€n, c6n b6 cira Nhd truong;

- i,ich cOng t6c tuin hdng nf,m cfil Trtrong:

- ! 5n bln qu5' hoach tdng th6 vd su dung vd phdt triOn co so vat chdt ctra Nhd trtrcrng;

- So d6 quy hoach tdng th6 di duc'c ph6 duy0t cia c6c cAp c6 thAm quy6n;

- 86o ciio dinh kj,d6nh gi6 vi€c rhuc hi0, quy hoaoh t6,g thti;

- C6c v[n bdn phd chuAn c[ra circ cAp vC quy hoach, kC hoach chion lrroc vd c6p ph6t
kinh phi, m[t bing 1i0n quan;

- Cdc quy6t clinh giao dAt c[ra c6c rlon vi quin ly c6p trOn cho Nhd truong su dung;

- vdn b in quy hoach t6ng th6 ctra 'rruong 
c1i dtroc xiy dpg vd sir dung;

- Quy hoach d6t dal cho qr.ry hoach ph6t triOn ddi han chroc Nhd nucrc ph€ chuAn cho
trucrng;

- Cdc van b6n quy clinh ve vi0c sir dung cI.'it trong pham vi quan ly cua N5d truong;

- Cdc vi.n b6n k€ lioach su'dung di3n tich dAt duoc c6p;

- C6c v[n bin Trucrng kli ket thoz thuAn thu0, muon m[t bing cira c6c t6 chuc, r1c,n vl
doanh nghiep d5 sir durng cho c6c l-roat d6.g cira T*rdng (nriu c6);

- Van ban qu.v dinh vi6c b6 tri, phln chia vi€c sir dung c6c phong idm vi6c trong Trt:crng
cho clic phong ,:httc ndng va cho c6n bd czLc khoa./trung tdm;

- Vrn bin quy clinh chrirc nang vd nhi6m vu cho phong/bd phAn chr?c nlng chir.r tsich
nhiOm quan lf co so v6t ch6t;

- C6"c viin bAn quy dinh ,e aien tich phdng ldm vi6c, c6c didr-r ki€n t6i thi6u cua m6t
phong lim vi6c mua m6'i ho6c thay th6 sta chira c6c thiet bi trong phdng ldrn vi6c:

- Scr c16 :6c phong ldm vi€c (c6 didn tich vd m6 td h6 th6ng thi€t bi b6n trong);

- Danh rnuc c6c trang thiOt bi duoc 1ap dat trong c6c phong ldm vi6c;

- V[n ban quy dinh vi6c b6 tri. ph6n chia vi6c sir dung c6c phong hoc r. il s6n bdi trong
Trudng:

- Scr dd c6c phdng hoc, phong m6.,tinh" phong thuc hdnh
tich tu'ng phong vi md ti circ thi6t bi b6n t..ong):

hi6n tpi c[ta T'rucrng (co rli6n

- Danh nuc vi vdn bin cdc thoa thuAn hop t6c hodc hop d6ng sir dung de su. dung

..,'

fl
;x
{H

4

LAn ban nerUu,ru aO;' tlO Trang 3/8



IrD 02 - Htrfrl{c uax coN'c rnc rUu rntl MINH cHUi.{G
- \/dn bin liOn r1rlan c10n ciic irttat dting ngoai kh6a, phong trdo, thi dua l<hen thucrng cria

hoc sinh sinh '',i6n;

" Circ tluy dinh, kC hoach, cl'ruong trinh, biio c6o kdt qui hoat d6ng cua c6c c6u lac b6
sinh vi0n, cdc -roat dQng h5 tro- ngrrdi hor trong hoc tAp, sinh hoat, th6 dr;c thri tlao;

- 86o c6o t6ng kdt d6nir gi6 c6c hoat ddng tr-Ly0n truyOn, gi6o dlc hdng ndm;

Cd.c vdn bAn qlrl' dinh v0 c6ng tlc b6o vC an ninh, tr'6t tu an todn trong truong;

- VIn 'rAn qiti' dinh chirc nirng, ir6ch nhi€rn vii quydn han cira b6 phrin chuy6n tr6ch
c6ng t6c bio r,3, tr6t tu. an todn vi an nina cira Trtrcrng;

- C6c vin bin qr.ry dinh cric tiOu chuAn nghiCp vu vd y€u cA,-r kh6c d6i voi d6i b6o ve;

- Danh muc, hufug d6n vd so c16 thiet bi hi6n ct4i phong ch5ng chriy n6, trom c6p trong
dcrn vi;

- C6'c k€ hoach vi c6c b6o c6o rlinh kj'v0 vi6c b6i duO'ng nghiQp vu chu1,€n m6n cho luc
lirung bao r'3 cira trtrong;

- V[n bnn ph6i ho. p hodc 1i6n k6t .,oi c6c luc lucrng vfl trang cua Nhd nydc d6 b6i clrr6ng
nghiCp vu cho lhdn vi6n bio vC cira Trucrng;

- c6c bao cdo n6m ddnh gi6 cOng ,6c an todn, an ninh trong Trucrng;

- Th6ng; k0 tOng diQn tich phong tro tai ky ttc xd vd s6 luong sinh vi6n c6 nhu cAu n6i
trf tai ky tric xa; 56 ltrcr. ng sinh viOn duoc o trong kf tric x6;

- Th0np kc tong dicn tich s6n bdi phuc vu c6c hoat d6ng th6 thao;

- Danh nuc c6c trang thi6t bi phuc vu hoat cl6ng v[n nghQ, th6 duc th6 thao;

- 86o crio hdng ndrn t6ng kOt vd clinh gi6,e Oleu ki6n m6i trudng, an ninh, an toin cira
k.v tirc x6;

- So d6 c6c phong 0 trong ky tfic x6 ctra Trudng (c6 md ta cdc trang thi6t bi b6n t,:ong
vi di0n tich tirng phong).

- C6c minh chung kh6c co li6n qur n.

6.4. I.u'n trfi minh cht?ng dAt vA phdng eLI{H&eHeT
6.4.1 v( hoat d6ng nghian crlru khcq hoc yit chuyan girrct cong ngha

- 56 luong vd tj' lQ % nguoi hoc ttiam gia nghi0n ciru khoa hoc (theo m}u msc 25 trong
CSDL phuc vu tu d6nh gi6);

- C[c s0 liQu v0 nghiOn ciiu khoa hgc vri chuy6n giao c6ng nghQ (theo m.iu muc V trong
CSDL ttr d6nh gi6);

- van br.n chi6n itroc phirt tri6n Khoa hoc c6ng ngh6 trung vd ddi han;

- vdn bi n ko hoach hoat d6ng kho. hoc c6ng ngh€ hdng ndm;

- H€ th()ng vln b6n quy dinh hoat d6ng nghi0n cim khoa hoc, ti6u cluAn x6t duy6t,
nghi€m thu d0 tii;

- BAng t,ing hqp doanh thr-r. kinh phi hoat d6ng nghi€n cuu khoa hoc;

LAn ban hdnh/.srffi 
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Hp 02 - HU'oNG qA1gQNG_lAc nju rnu'NrrNH cnut\G
- c6c biOn ban x6t duyOt dd tai, r-rghi6nr thu ti0n d0, nghiCm thu cr6i cung;

- Danh muc dA tdi duoc duy6t hdng n[m;

- 86o c6o tong kdt hoat dOng khoa hoc c6ng ngh6 hang nim;
- C6c ho4t dQng ve deo tao, b6i du6'ng, h6i th6"o, t4p hu6n li6rr quan d6n nghi.,; ciru

khoa hoc;

- c6c quy dinh d6i voi da tdi/du 6n kh6,g hodn thdnh dung han;

- ?ufr mpc c6c biri b6o, c6c c6ng trinh duo-c xuAt b6.n, duoc diing tren tap chi i',ruy6n
ngdnh quOc gia. qudc t6:

- C6c hqp d6ng chuy6n giao c6ng ngh6;

- Danh muc, s6 iugng ngtroi hoc, gi6.ng vi6n, czi'n b6, nhdn vi6n thani gia nghi:,r cri.ri
khoa hc,c;

- C6c tdi ii6u v0 clzinr bao qtr16n so hi'Lr tri tue (c6c qu1,diph, k6 h6ac1. biio ciio ,.o k6t.
tdng k6i,;:

- C6c minh chilng khiic co ii6n quan.

6.4.2 Va hoat d6ng hop tac qudc ft
- 56 sinh vi6n quOc tC nhflp hoc hdng, nam (theo m5u muc 23 CSDL phuc vu rrr cl61h

ei6);

- C6c quy dinh v0 hoat d6ng ho-p t6c qudc tC (Do Nhd trucmg vd co qsan c6p tpn ban
henh);

- c6c chuong trinh, k6 hoach, bdo c6o. c6c bi€n bdn v€ ho.p t6c qu6c t6;

- 86o c6o k6t qui cua ngudi duoc cu.di hoc t6p cr nuoc ngodi;

- B6o c6o tOng ket hang ndrn v6 hoat cl6ng hop t6c qu6c t6;

- Danh rnuc cdc doi tac c6 ky k6t van bdn ghi nh6 voi Truo,,g;

- Danh muc c6c c6. b6 giang vi6n ctr cli hoc, c6ng t6c nucrc ngodi, 
,

- Danh muc chuy6n gia nu6c ngodi vdr: idm vi6c tai truong; '9
- c6c hdi nghi, h6i thio, seminar c6 sq tham gia ctra nuoc ngoii;

- C6c minh chri'ng kh6c c6 IiOn quan.

6.5. Luu trii'ntirth chfing d6i vO'i phitng Diio tgo

- Cdc chucrng trinh gi6o duc cua Tlui'ng (quy0t dinh ban hdnh; bi6n ban hop lii,, d6ng
khoa hoc. ...):

- 56 luflrg c6c ngdnh, chuy6n ngdnh dio tao;

-:- D€ cuong chi ti6t r,0 cdc kh<ia hoc;

- Bi€n bAn ldm vi6c vtvi gi6ng vi6n, Chuydn gia gi6o duc, Nhi tuydn dung khi x6 Cung
vd phit tri6n chuong trinh:

- C6c hgp d6ng vd chuong trinh ddo tao v6i c6c d5i t6c;

LAn ban hdnlvsria d6i: 1/0 l'lar:, 0/8



rrD 02 - Hrr'oNc oAN c0uEL(c r,rJu rRti MINH cHu"f{G
- Cac quy <linh cua Nhd tnrnng v€ chrrong trinh cldo tao. hinh thirc ddo tao;

- Circ k0 hoach ngin han. trung he n. ddi han ,,0 ctio tao.

- Ciic rrrinh chirng khdc c6 liCn qLran.

6.6. Lru t$r r,inh chrhry tt\i v6'i Phbng CNT'T - Thr viAn

- Cdc vln birn hudrig dltr su'dung thu viOn;

- Cdc vrn bf,n quy Ctinh rzd lurdng JAri su'dung m6y tinh, rnang internet;

- Cic vrn bin di€u tra, khao siit cc Ii0n quan;

- Tii li(,u hu6ng dan sir ch,rng thu vi6n di6n tir vd tra cuu dir riQu;

- Th6np;kC s6 lucrng s6ch, tDri li€u, gi6o trinh hdng ndm;

- 'fh0n11 k0 s6 lugng d6c giA cria thu vi€n, th6ng kC s6 lugng s6ch b6o, tap chi duoc
mugn. dlroc s[r dyng, sO luong s5ch, tdi li,]u dtroc c6p nhdt;

- Vin tin cam t<Ot vOi c6c trtronll dai hoc trong khr,r vuc cho phdp khai th6c h0 th6ng
thu vi6n di0n trr;

- C6c minh chung khirc c6 lidn quan.

6.7. Lwu trii'ntirtlt cltlittg mi vA,t phdng TT-KT&DBCLGD

- Cric qrry6t dinh thdnh lAp phdng.,d b0 nhi6m c6n b6 c}ruy€n trlch;
- chc qrry dinh cua 86 GD&DT, Dai hoc Th6i Nguy0n, Nhd tr*dng

tra, cdrg t6c khio thi vd c6ng t6c clarn bao chAt luo. ng gi6o ducl

- C6c tdi 1i6u vC di6u tra, khio s6t rrong Nhir trudng;

- Cdc tii li6u vC ddo tao. b6i cltr6'n r, tAp huAn. h6i nghi. cu' di hoc ... lien q,an d6n c6ng
tic dam b6o chrit luo. ng gi6o duc;

- C6c k€ hoach hdng ndm; C6c b6o c6o hdng ndm:

- C6c minh chimg kh6c co li€n ciuan.

6.8. Lu'tt trti'minh chrlrng mt va't phbng Thryc hdnh lfinh doanlt

- Qriy6t dinh thanh l4p don vi;

- Cric n6i quy, quy dinh v6 su'dung phong m6y;

- SO Orat klf su dtrng phong mey;

- Cdc bir)n bAn, k6 hoach vd b6o c6c hdng nam;

- C6c minh chfng kh6c c6 liOn quah.

{t.9. Ltu trii,minh ch*ng ttifi t'6'i Khoa tti;o tgo sau ilgi hgc

- Quy6t,Jinh thdnh l6p don vi;

- Th6ng kC s6 luong hgc vi0n cao lroc qua c6c ndm: 56 lugng gidng vien tham gia gi6ng
day, thinh giang;

- Cdc qrrct dinh, quy dinh. bi6n tan. k€ hoach, th6ng b6o, hgp d6ng, b6o c6o, k€tqui
khio sat. cdc chrLo.g trinli licn quan c15n dio tao sa, dai hoc;

v0 c6ng tdc thanh

Ldn ban hdnh/si:a
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- Ciic ntinli chiuig khac c6 li€n quan.

6.10. Cic trung tf,m trg'c thuQc tru.d'ng

- Quydt dinh thinh lip rrung tlimr

- Cdc ndi quy, rluy dinh v0 tO chirc iror t dong trurg tArn;

- C6c bi6n bdn hop, k6 ho4ch hoat d6ng vd bdo c6o hirng nhrn;

- C6c hqp d6ng li6n ciuau dOn hoat d0ng ctra tnrng tirn; Dan}r szich czic cirr-rcrng tr r..li d6
trung tdrn t6 chric;

- Cdc vdn ban khdc cri li€n quan.

7. Sri'a AOi, U6 sung Hu6ng clin

Irong qu6 trinh thuc hi6n, i-r6u c6 \/uc)ng rndo. cac cliyn vi kip thoi phirt iriQn vi,,: xuAt

grJli vd Phong TT-KT&DBCLGD de ldm cir. cir b6o ciro Fli0ri rnrcyng sua doi. b6 sun;'. hoau

thiQn qrry dinh kip thoi.

8. Phu luc

[.An barr hanly'su'a ddi: l/0 Tr:i' ii,8


