UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 909 /QD-SGDDT Bdc Giang, ngay 28 thang 10 niam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Bang thoi han bao quéan hd so, tai liéu chuyén mon nghiép vu
hinh thanh trong hoat déng ciia S& Gido duc va Pao tao Bic Giang

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO BAC GIANG

Can cur Ludt Luu trie ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cit Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii Quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu Cia Ludt Luwu triv;

Can cir Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia B6 Néi vu Quy
dinh vé thoi han bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua
cdc co quan, 16 chirc;

Can cir Théong tw s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 ciia B Gi&o duc
va Pao tgo QUY dinh thoi han bdao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh
giao duc;

Can cir Quyét dinh sé6 593/2015/0D-UBND ngay 02/11/2015 ciia Uy ban
nhdn dan (UBND) tinh ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chire ciia S6 Gido duc va Pao tao (GDPT) tinh Bic Giang; Quyét dinh sé
14/2017/0P-UBND ngay 05/5/2017; Quyét dinh so 35/2019/0P-UBND ngay
31/12/2019 ciia UBND tinh Bdc Giang vé viéc sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia
Ouy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia mét sé co quan
chuyén mon thuoc UBND tinh;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong S¢ GDPT Bic Giang.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Bang thoi han bao quan hd so,
tai liéu chuyén mén, nghiép vu hinh thanh phd bién trong hoat dong cuia co quan
S¢ GDDT Bic Giang (C6 danh muc kém theo).

Piéu 2. Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén mon nghiép vu hinh
thanh trong hoat dong ctia co quan S& GDDT la can ctr dé can bo, cong chuc thuc
hién cong tac 1ap hd so cong viée, quy dinh thoi han bao quan tai liéu va timg loai
tai liéu chuyén mon cua cac phong, giao nop hod so tai liéu vé Luu trit ciia co quan
S& theo quy dinh.
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Piéu 3. Chanh Vin phong S& ¢6 trach nhiém gitp Giam dbc So theo ddi,
don ddc, kiém tra viéc lap hd so cong viéc va quy dinh thoi han bao quan tai li€u
ctia cac phong thudc Sé va bao cao két qua thuc hién cho Giam ddc So.

Céc don vi truc thudc S& can ctr Quyét dinh nay ciing nhu cic quy dinh khac
ctia phéap ludt, xdy dung va ban hanh Bang thdi han bao quan ho so tai liéu phu hop
véi dac thu tirng don vi.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngady ban hanh. Chanh Vian phong
S&, Chanh Thanh tra S, Trudng cac phong thudc S6 GDPT, toan thé can b, cong
chtic co quan So GDDT Bic Giang va cac don vi truc thude SO cin cit Quyét dinh
thi hanh./.

Noi nhgn:
- Nhu Pidu 4 (th);

- Lanh dao S6 GDDT.
- Luu: VT, VP.
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. . Phu luc . .
‘ BANG THOI HAN BAO QUAN
HO SO, TAI LIEU CHUYEN MON, NGHIEP VU

HINH THANH TRONG HOAT PONG CUA SO GDPT BAC GIANG

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-SGDPT ngay 28/10/2022 ciia S6 GDPT Bic Giang)

A . A e pen Thoi han
Stt Tén nhom ho so, tai li€u . :
] bao quan
| | TAILIEU CHUNG VE GIAO DUC VA PAO TAO
1 Tap van ban giri chung dén cac co quan, don vi
- Gri dé biét (d6i tén co quan, doi tru SO, d6i dau, thong béo chir ky....) > nam
Ho so xay dung va trinh cip c6 thAim quyén ban hanh cac dinh hudng, . x
2 , , , A e, < Vinh vién
phuong hudng, chinh sach phat trién gido duc va dao tao.
Hb so xdy dung va trinh cdp c6 thim quyén ban hanh chién lugc, quy . .
3 Z A, e .. . . . Vinh vién
hoach, ké hoach phat trién gido duc va dao tao dai han, 5 nam, hang nam
Ho so xay dung va trinh cap ¢4 thAm quyén ban hanh cac chién luoc, .
4 Y \ 8 2 p; g qy\ . ' Vinh vién
quy hoach vung trong diém vé giao duc va dao tao
Ho so quy hoach mang luéi cc co s& giao duc trong hé thong gido duc x
5 j CAlY . ang g : g he gg : Vinh vién
quoc dan
6 Hb so xay dung va ban hanh hoac trinh cép c6 tham quyén ban hanh cac Vinh vidn
A e v s v
van ban quy pham phéap luat vé hoat dong gido duc va dao tao
Ho so xdy dung va ban hanh hodc trinh cdp c6 thim quyén ban hanh
7 | diéulé, quy ché, ché dd/quy dinh, huéng dan cac vin ban vé hoat dong Vinh vién
gido duc va dao tao
Ho so xay dung dé an, dy an, chuong trinh muc tiéu cia nganh, co quan .x
8 Ay ) Ag | 8 i & E Vinh vién
dugc phé duyét.
Ho so xay dung, quan 1y, to chire thyc hién cac dé an, chwong trinh muc . x
9 n , A ., Can Vinh vién
ti€u, du an chuyén mon vé giao duc va dao tao
K¢é hoach nhiém vu nim hoc; bao c4o tinh hinh thyc hién ké hoach L x
10 Cn 5 Vinh vién
nhiém vu nam hoc
Ké hoach ddo tao d6i voi khoa hoc, nam hoc; bao céo tong két niam hoc,
11 | khoa hoc va ban luu cac bao cdo lién quan dén do tao guri co quan quan 1y Vinh vién
nha nude c6 tham quyén.
12 | S6 liéu thong ké gido duc hang nim, nhiéu nam Vinh vién
13 | Hb so ky niém cac ngay 18 16, su kién quan trong do co quan chu tri t6 chitc | Vinh vién
Ho so hoi nghi, hoi thao gido duc dao tao
- Hoi nghi tong két Vinh vién
14 | - Hoi nghi so két 10 nim
- Ho1 thao khoa hoc 10 nam
- Hoi thao gop y xay dung tai li¢u 10 ndm




A . A s pea Thoi han
Stt Tén nhom ho so, tai li€u 101 A2
bao quan
- HO1 nghi giao ban vung 10 nam
15 H6 so tap huan chuyén mén nghiép vu cho doi ngii nha gido va can b 10 nim
quan 1y co s¢ giao duc
16 Hb so cac 16p dao tao bdi dudng nang cao trinh d6 hoc van, nghé nghiép 10 13
o < s . nam
theo chuong trinh do B Gido duc va Dao tao quy dinh
17 H,O SO tf) chlrrc thuc hién chu treong, dudng 161 cua Pang va phép luat Vinh vidn
cua Nha nudce
18 Ho so toq chuc‘ thuc hién ché do/ quy dinh/ hudéng dan nhirng van dé Vinh vidn
chung cua nganh, co quan
19 | H6 so tng dung ISO cua nganh, co quan Vinh vién
Tai liéu vé cong tac thong tin, tuyén truyén ciia co quan
20 | - Vian ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béao c4o nam Vinh vién
- Ké hoach, bao céo thang, quy, cong vin trao d6i 10 nam
21 | Ho so kiém tra cac hoat dong giao duc va dao tao 20 nam
Ho so thanh tra cac hoat dong giao duc va dao tao
22 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nam
23 | Ké hoach, chuong trinh, bao cdo cong tac hang nim, ndm hoc clia co quan Vinh vién
24 | Ké hoach, chuong trinh, bao co cong tac quy, 6 thang, 9 thang cia co quan 20 nam
25 | Ké hoach, chuong trinh, bao co thang, tuan clia co quan 10 ndm
26 | Ké hoach, bao cao cong tac dot xuat 10 nam
B4o céo danh gia, tong h i40 duc céac cap hoc qua tirng thoi ky va x
27 | g ghop g : p hoc q g y Vinh vidn
nam hoc
Tai lidu vé cong tac thong tin, tuyén truyén clia co quan
28 | - Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cdo nam Vinh vién
- K¢ hoach, bdo cao thang, quy, cong van trao doi 10 nam
29 Tai li¢u vé hoat dong cua Lanh dao (b4o cdo, ban thuyét trinh/giai trinh, Vinh vidn
trd 101 chat van tai ky hop HDND, bai phat bi€u tai céc su kién 16n, ...... )
30 | Tap thong bao vy kién, két ludn cudc hop ctia Lanh dao S¢ 10 nam
31 S6 ghi bién ban cac cude hop giao ban, s6 tay cong tac cua Lanh dao co 10 ndm
quan, thu ky 1anh dao
32 | Tap cong van trao doi ve gido duc va dao tao 10 nam
II. TAI LIEU VE GIAO DUC MAM NON
33 | COng vin trao doi vé cong tac gido duc mam non 10 nam
34 | Hd so cong nhan truong mam non dat chuan quéc gia Vinh vién
Ho so cong nhan tinh/huyén/xa dat chuan pho cap gido duc mam non 5
35 \ - 2 10 ndm
cho tré em nam tudi
36 | Hd so cong nhan dat chudn phd cip gido duc Mam non cho tré em 10 ndm




St Tén nhom hb so, tai li¢u Thoi han
i bao quan
37 | Hb so xdy dung, thim dinh, ban hanh chuong trinh gido duc mam non Vinh vién
H0 so thi Gido vién day gioi cap tinh ]
- Quyét d,jnh cong nhan, danh sach gido vién dat danh hiéu Vinh vién
38 |- Sang kien kinh nghief.tm dat giai 10 nam
- H6 so dang ky du thi 1 ndm
- Bai thi, bai thuc hanh ’ 2 nam
- Cac ‘Eéi liél{ khéc}cé lié’n quan dén cg(f)c thiA 2 nam
I11. TAI LIEU VE GIAO DUC PHO THONG
1. Tai li¢u v€ quén ly co s¢ giao duc phd thong va cac hoat dong giao
duc cap hoc pho thong
Ho6 so thanh 1ap hodc cho phép thanh 13p, cho phép hoat dong gido duc,
39 | dinh chi hoat dong gido duc, sap nhap, chia, tach, giai thé co so gido duc | Vinh vién
pho thong
40 | Ho so cong nhén trudng phd thong dat chuin qudc gia 20 nam
41 | Ho so xay dung, thim dinh, ban hanh chuong trinh gido duc pho thong Vinh vién
42 | Ho so bién soan sach giao khoa pho thong Vinh vién
43 | Hb so thanh lap hoi ddng truong dbi voi co so gido duc pho thong cong lap 20 nam
44 Ho so cong nhfln tinh/huyén/xa dat chuan pho cap gido duc tiéu hoc, 10 nim
trung hoc co s&
Ho so bién soan, tham dinh, phé duyét tai liéu boi dudng, tai liéu hudng v
45 x ., Ny 2 20 nam
dan giang day thudc gido duc pho thong
16 Ho so cong nh:cfm tinh/huyén/x dat chuan pho cép gido duc tiéu hoc, 10 nim
trung hoc co s&
2. Tai liéu vé tuyén sinh, cong nhan tot nghiép
47 (guyét (.i%nh cong nhan tot nghiép, danh sach nguoi hoc duoc cong nhan Vinh vidn
tot nghi¢p
48 | Cac tai lidu khac c6 lién quan dén xét cong nhén tét nghiép 2 nam
Tai lidu vé tuyén sinh trung hoc pho théng
49 | Hb so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién
Quyét dinh trang tuyén, danh sach trang tuyén; DPiém chuén tuyén sinh Vinh vién
50 Qlf?/étkdinh ttlélnh 1§p H01 dong ra dé va in sao dé thi, coi thi, chim thi; Vinh vidn
Hoi dong cham phuc khao.
51 | Ho so dang ky du tuyén Hét khoa
52 | Bai thi Hét khoa
53 | Cac tai liéu khac c6 lién quan dén tuyén sinh Hét khoa
£4 Qlfyet d}nh AthanAh. 1;11,) Hoi dong tuyén sinh vao 16p 6 cac truong Pho Vinh vidn
thong dan tdc ndi tra.
Tai lidu vé thi va xét cong nhan tt nghiép trung hoc pho thong
55 | - Quyét dinh thanh l4p Hoi ddng in sao dé thi, coi thi, cham thi; Hoi o
Vinh vién

ddng chim phuc khao.




Stt Tén nhom hd so, tai liu Thoi han
bao quan
- Danh séch thi sinh dugc cong nhan tot nghiép. Vinh vién
- Bang ghi thong tin xét cong nhan t6t nghiép, B3 hi diém thi, C4 x
: gAg h A’g . 1n x€t cong nhan tot nghi¢p, Bang ghi diém thi, Céc Vinh vidn
loai thong ké so li¢u.
- Ho so dang ky duy thi . I ndm
- Bai thi 2 nam
- Céc tai liéu khac c6 lién quan dén thi va xét cong nhan tot nghiép 2 nam
3. Tai li¢u vé thi hoc sinh giéi, thi nghé pho thong, cudc thi khoa
hoc Ky thuét danh cho hoc sinh trung hoc
56 | Danh sach hoc sinh la thanh vién cac doi tuyén Olympic quoc t€ va khu vuc Vinh vién
57 HO so cac doan can bo, hoc sinh du thi Olympic quéc té va khu vuc 10 nam
Hb so thi chon hoc sinh gidi cAp quc gia bac trung hoc pho thong
- Quyét dinh thanh 1ap doi tuyén. Vinh vién
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong coi thi. Vinh vién
58 | - Danh sach thi sinh doat giai. Vinh vién
- S6 cép giay chimg nhan hoc sinh doat giai Vinh vién
- Ho so dang ky du thi I ndm
- C4c tai liéu khac c6 lién quan dén cudc thi 2 nam
Ho6 so vé thi chon hoc sinh gidi cap tinh bac trung hoc pho théng
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong ra dé va in sao dé thi, coi thi, chdm thi; o
As 2A X , , Vinh vién
Hoi dong cham phuc khao.
- Danh sach thi sinh doat giai. Vinh vién
cg | - Bién ban xét duyét két qua thi va xép giai Vinh vién
- S6 cép gidy chimg nhén hoc sinh doat giai Vinh vién
- Pé thi va huéng dan cham thi di sir dung 5 ndm
- Ho so dang ky du thi 1 nam
- Bai thi 2 nam
- Cac tai liéu khac c6 lién quan dén cudc thi 2 nam
Ho so cudc thi Khoa hoc ky thuat danh cho hoc sinh trung hoc
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong cham cac dy an dy thi cip tinh Vinh vién
- Danh séach du an, thi sinh doat giai Vinh vién
- S6 cép gidy chirmg nhéan hoc sinh doat giai Vinh vién
60 | - Du 4n dy thi: Bdo céo tom tat, Bio céo két qua nghién ciru
+ Poat giai cap quc gia Vinh vién
+ Poat giai cap truong, tinh, huyén 10 nam
- Céc li¢u khéc lién quan dén cudc thi 2 nam




Stt Tén nhém hd so, tai ligu Thoi han
j bao quan
Hb so thi nghé phd thong
- Quyét dinh thanh 14p Hoi dong coi thi, chim thi 10 nam
il n Bang ghi tén thi sinh va két qua thi 10 nim
- Tai li€u khac c6 lién quan dén cudc thi 2 nam
IV. TAI LIEU VE GIAO DUC THUONG XUYEN
1. Tai liéu vé quan Iy co sé gizo duc thudng xuyén va cac hoat dong
giao duc thudng xuyén
62 H(z SO thanAh lap.,, cho phép ‘hoat dorig, dinh chi hoat dong, sap nhap, giai Vinh vidn
thé trung tam gido duc thuong xuyén
63 | HO so xép hang trung tim gido duc thuong xuyén 10 nam
Ho so thanh lap, cﬁp phép hoat dong, dinh chi hoat dong dao tao, boi
64 | dudng ngoai ngft, tin hoc, sap nhap, chia, tach, giai thé trung tdm ngoai Vinh vién
ngt, tin hoc
65 I—}(‘S SO thélflh la}p, Chf) phél? hf)at d(f)‘ng, din.h cPi hoat dong, giai thé trung Vinh vidn
tam hoc tap cOng dong tai xa, phuong, thi tran
66 | HO so danh gia, xép loai “Cong ddng hoc tap” cap xa 10 nam
5 nam sau
HO6 so cap phép hoat dong hodc xac nhan hoat dong gido duc ky ning khi gidy
67 song va hoat dong gido duc ngoai gio chinh khoa phép hét
hiéu luc
68 | HO so cong nhan tinh/huyén/xa dat chuan x6a mu chit 10 nam
69 Hb fo xay dyung, tham dinh, ban hanh chuong trinh gido duc thudng Vinh vidn
Xuyén
V. TAI LIEU VE GIAO DUC DAN TQC
HO so xét duyét hoc sinh ndi tra ¢ truong phé thong dan tdc ndi tra, hoc .
70 | . e 2 1A N 10 nam
sinh ban tra ¢ truong pho thong dan toc ban tru
HO6 so theo ddi, thong ké s6 luong hoc sinh truong phd thong dan toc noi
tra, phé thong dan tdc ban tra, truong du bi dai hoc da tbt nghiép héng .
4 Y . . . T 5 nam
nam tiép tuc hoc & cap hoc, trinh dd cao hon hoac tr¢ vé dia phuong
tham gia cong tac, lao dong san xut
VI. TAI LIEU VE GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH
72 | Hudng dan thuc hién giang day mén gido duc quéc phong va an ninh Vinh vién
73 | Ho so quan Iy, sir dung thiét bi day hoc mén gido duc qudc phong va an ninh 10 nam
Hb so hoi thao gido duc qudc phong va an ninh cho hoc sinh trung hoc
- Danh sach thi sinh doat giai 10 nam
[ cip gidy ching nhan hoc sinh doat giai Vinh vién
- Ho so ding ky du thi I ndm




St Tén nhém hd so, tai liéu Thoi han
i bao quan
- Bai thi 2 nam
- Céc tai liéu khac c6 lién quan dén hoi thao 2 nam
-c HOA SO X:’:ly du‘ng, tham dmh,’ ban ?anh. Shuong :[rlnh long ghepv gido duc Vinh vidn
quoc phong va an ninh cho cac trudng tieu hoc va trung hoc co sd
VIL TAI LIEU VE KIEM PINH CHAT LUQNG GIAO DUC
26 Ho so tham dinh két qua danh gid chit lugng gido duc va cap gidy chig nhan 20 nim
kiém dinh chat lugng gido duc doi véi co sé giao duc, chuong trinh dao tao
VIII. TAI LIEU VE VAN BANG, CHUNG CHI
77 | HO so chinh sira noi dung vin bang, chimg chi. Vinh vién
78 | Ho so cap phoi bang tt nghiép trung hoc co sé, trung hoc pho thong. Vinh vién
79 | SO gbc cap vin bang tot nghiép trung hoc co s, trung hoc phd thong. Vinh vién
80 | SO cap ban sao van bang tot nghiép tir s6 gdc. Vinh vién
81 | SO cap ban sao ching chi tir s6 goc Vinh vién
82 H(‘A),so cér}g nAhefm vin bang tét nghiép cac cap hoc phd thong do co so Vinh vidn
nudc ngoai cap
IX. TAI LIEU VE HQC PHIi, HQC BONG, CHINH SACH HO
TRQ NGUOI HQC
83 HO so xét hd trg tié‘n an, tién nhé’é va gao cho hoc sinh trung hoc phé 10 ndm
thong & vung co6 di€u kién kinh té - xa hoi dac biét khd khan
84 Ho so\xe_t cap -lflnh phi ho trg chi phi hoc tap doi véi tré mau giao, hoc 10 ndm
sinh va sinh vién
X. TAI LIEU VE CONG TAC HQC SINH
a5 Bao CE.I’(\) danh g{a, ton{; hop tl‘nhvhlnh dao duec, 161 song ciia hoc sinh, Vinh vidn
sinh vién theo ting thoi ky va nam hoc
Ho so theo doi, xur 1y cac van dé vé an ninh, chinh tri lién quan dén hoc .
86 | . . n 10 nam
sinh, sinh vién
87 | Ho so chuyén truong d6i v6i hoc sinh, sinh vién Hét khoa
HO so Hoi khoe Phu Déng, cac giai thi d4u thé duyc thé thao, vin nghé
trong hoc sinh, sinh vién
- Danh séch thi sinh doat giai Vinh vién
88 |- So cip gidy ching nhan hoc sinh doat giai Vinh vién
- Ho so dang ky du thi 1 nam
- Cac tai liéu khac c6 lién quan dén Hoi khoe Phu Pong, cac giai thi ddu §
2 2 g N . ) n 2 nam
thé duc thé thao, van nghé trong hoc sinh, sinh vién
XI. TAI LIEU VE PAO TAO VOI NUOC NGOAI
89 | Ho so hoi nghi, hoi thao qudc té do co quan ch tri Vinh vién
90 | Céng vin trao doi vé cong tac hop tac qudc té 10 nam
91 | Ho so luu hoc sinh Viét Nam di hoc tap 0 nudc ngoai va tiép nhan vé nuée Vinh vién
92 | Ho so luu hoc sinh nudce ngoai vao hoc tai cac co s gido duc cua Viét Nam 20 nam




stt Tén nhém hd so, tai lidu Thoi han
‘ , , i , bao quan
03 | HO so cap giay chung nhan dang ky hoat dong dich vu tu van du hoc 20 nam
Hb so doan vao
94 |- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 13m, hoc tap, khao sat ... 20 nam
XI1. TAI LIEU VE CONG TAC TO CHUC CAN BQ, CONG TAC
NHA GIAO, CAN BO QUAN LY GIAO DUC
95 H(A)‘ sq ?iéy dungA va l?an ’hénh quy ,hoach, ké hoach phat trién vién chirc, Vinh vidn
nha gido, can by quan 1y co s& gido duc
96 H?) SO Xé.y dung,, ban lxlénh;DXiéu l,é t0 ?hl'rc: Quy ché 1am viéc, ché Vinh vidn
do/quy dinh, huéng dan vé t6 chirc, can bo
K& hoach, béo céo cong tac td chure, can bo
- Dai han, hang nam Vinh vién
I 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nim
98 | Ho so xdy dung dé an to chirc nganh, co quan Vinh vién
99 H() SO vé VAléC hop nhat, sap nhap, chia tach, giai thé co quan va cac don Vinh vidn
vi truc thudce
100 | Ho so xdy dung, ban hanh tiéu chuin chirc danh cong chirc, vién chirc Vinh vién
101 | Ho so vé xay dung va thuc hién chi tiéu bién ché Vinh vién
102 | Bao cao théng ké danh séach, sb luong, chat luong can bd Vinh vién
103 | Ho so vé quy hoach can bd 20 nam
104 | Ho so vé viéc bd nhiém, dé bat, diéu dong, luan chuyén can bo 70 nam
105 | Ho so ky luat can bd 70 nam
106 Hb s? gié?i quyf’:t chNé d?_ (huu tri, tir tudt, tai nan lao dong, bénh nghé 70 nim
nghiép, bao hiém xa hoi ...)
Ho so géc can bg, cong churc, vién chuc Vinh vién
S6, phiéu quan 1y ho so can bd 70 nam
K& hoach, béo céo cong tac dao tao, boi dudng can bd ciia nganh, co . X
107 Vinh vién
quan
H6 so t6 chtic cac 16p boi dudng can bo 10 ndm
HO so vé cong tac bao v¢ chinh tri ndi b 20 nam
108 | Ho so hoat dong ctia Ban Vi sy tién bd phu nir 10 nam
109 | Cong vin trao d6i vé cong tac t chirc, can bd 10 nam
110 HoAso I:I(_)l dor‘lg ?flp co s? tham dinh, d€ nghi xét tang danh hiéu nha giao Vinh vidn
nhan dan, nha gido uu ta
HO so ctia ca nhan d& nghi xét ting danh hiéu nha gido nhan dan, nha gi4o 3
111 , 20 nam
uu tu
112 | Ho so thi gido vién day gidi, gido vién chi nhiém gidi, can bd quan 1y Vinh vién
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Stt Tén nhém hd so, tai liu Thot han
i bao quan

gidi cap trudng, huyén, tinh

113 Quyét dinh cong nhan, danh sach gido vién, can bd quan ly dat danh hi¢u Vinh vién

114 | Sang kién kinh nghiém dat giai 10 nam

115 | HOo so dang ky du thi 1 nim

116 | Bai thi, bai thyc hanh 2 nam

117 | Céc tai lidu khéc c6 lién quan dén cudc thi 2 nam

118 | Ho so'kiém tra, danh gi, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép 10 nim
XI11. TAI LIEU THANH TRA VA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO
CAO

119 H'(‘:)‘so xﬁiy dl_I'I}g, bqn }iénb quy ché/quy dinh, huéng dan vé thanh tra va Vinh vidn
giai quyét khi€u nai, t6 cao
Ké hoach, bao cdo cong tac thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo

120 |~ Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
- Théng 5 nam
B4o c4o cong tac phong, chong tham nhiing

191 | - Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
- Thang 5 ndm
Ho so thanh tra cac vu viée

122 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cao

123 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
Tai liéu vé hoat dong cua t6 chirc Thanh tra nhan dan

124 | - Bao cao nam Vinh vién
- Ta1 li€u khac 10 nam

125 | Cong van trao doi vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo 10 ndm
Ho so vé viée kiém tra kién thirc gido vién doi véi cac truong THPT, PT
DTNT, cac truong mam non, tiéu hoc, THCS duoc thanh tra, kiém tra chuyén

126 | nganh cic nam hoc.
- Cac van ban, danh sach, Quyét dinh; bao céo két qua, thong bao diém 20 nam
- Ho so du thi, bai thi, tai li¢u t6 chic thi 5 ndm
XIV. TAI LIEU PHAP CHE

197 Hb so xay cqh,rn‘g, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong tac phap ché do Vinh vién
co quan chu tri

128 | Ho so hoi nghi cong tac phap ché, phd bién VBQPPL 10 nam
Ké hoach, bao cdo cong tac phap ché

129 | - Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
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- Thang 5 nam

130 | H6 so thém dinh van ban QPPL Vinh vién

131 | Hob so Ve viéc gop v xay dung VBQPPL do co quan khac chu tri 5 ndm

132 | Ho so vé viée ra soat VBQPPL 10 nam

133 | Cong van trao d6i vé cong tac phap ché 10 nam
XV. TAI LIEU THI PUA, KHEN THUONG

134 | Cong van trao ddi vé cong tac thi dua, khen thuong 10 nam

135 Hb S0 xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan vé thi dua, khen Vinh vidn
thudng

136 | Ho so hoi nghi thi dua do co quan chu tri to chirc Vinh vién
Ké hoach, bao cdo cong tac thi dua khen thuong

137 |- Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
- Thang 5 nam

138 | Ho so tb chirc thuc hién phong trdo thi dua nhan cac dip ky niém 10 nam
Ho so khen thuong cho tap thé, c4 nhan
- C4c hinh thtrc khen thudong khéc ctia Chu tich nudc va Thu tuéng Vinh vién

139 Chinh phu
- Cac hinh thirc khen thuong cua B9 truong thu truong co quan ngang 20 ndm
B¢, co quan thugc Chinh phu, Chu tich UBND cép tinh va tuong duong
- Céc hinh thtrc khen thudng cua nguoi dung dau co quan, to chiic 10 nam
XVI. TAI LIEU HANH CHINH, QUAN TRI CONG SO
1. Tai liéu vé hanh chinh, vin thu lru trit (VTLT)

140 | Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, hudng dan cong tac hanh chinh, VTLT Vinh vién

141 | Ho so hoi nghi cong tic hanh chinh vin phong, VTLT do co quan to chirc 10 ndm
K& hoach, bao céo cong tac hanh chinh, VTLT

142 | - Nam, nhiéu nam Vinh vién
- Quy, thang 10 nam

143 | Ho6 so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam

144 | Hb so kiém tra, huéng dan nghiép vu hanh chinh, VTLT 20 nim

145 | Bao cdo thong ké VTLT va tai liu luu trix 20 nim
H6 so t6 chtic thyc hién cac hoat ddng nghiép vu luu trit (thu thap, bao <

146 \ s 1o Coa 20 nam
quan, chinh ly, khai thac, st dung...)

147 | Ho so vé quan 1y va st dung con dau 20 nam
Tap luu, s6 dang ky vian ban di ctia co quan

148 | - Van ban QPPL , i Vinh vién
- Quyét dinh, quy dinh, quy ché, hudéng dan Vinh vién
- Vén ban khac 50 nam

149 | S6 dang ky vin ban dén 20 nam

150 | Cong vin trao d6i vé hanh chinh, VILT 10 nam
2. Tai li€éu quan tri cong sé

151 HA(A) SO {(ﬁy dung, ban hanh cac quy dinh, quy ché vé cong tic quan tri Vinh vidn
cong sé

152 | Ho so hoi nghi can bd cong chirc, vién chire 20 nam

153 | Hb so tb chirc thuc hién nép sbng vin hoa cong s 10 nam
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154 | HO so vé cong tdc quoc phong toan dan, dan quan tu vé cuia co quan 10 nam

155 | Ho so vé phong chdy, nd, thién tai.... clia co quan tggiﬁitéli(ﬁi

156 | Ho so vé sir dung, van hanh 6 t6, may moc, thiét bi clia co quan t};giﬁé?&

157 | S sach cap phat do dung, vén phong pham 5 nim

158 | HO so vé cong té}: bejlo vé tru s& co quan 10 nam

159 | Cong van trao doi vé cong tac quan tri co quan 10 nam
XVII. TAI LIEU VE TIEN LUONG, TAI CHIiNH, KE TOAN, XAY
DUNG CO BAN
1. Tai liéu tién lrong

160 | Ho so xay dung, ban hanh thang bang luong ctia nganh va bao cao thyc hién | Vinh vién

161 | Ho so xay dung, ban hanh ché do phu cap ctia nganh va bao céo thuc hién | Vinh vién

162 | Ho so nang luong cuia can bo, cong chirc, vién chirc 20 nam

163 | Cong van trao d6i vé tién luong 10 nam
2. Tai liéu tai chinh, ké toan

164 | Ho so xay dung, ban hanh ché do/quy dinh vé tai chinh, ké toan Vinh vién
K& hoach, béo céo cong tac tai chinh, ké toan
- Dai han, hang ndm Vinh vién

165 | 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam

166 | HO so vé ngn sach nha nude hang nim cua co quan va cac don vi trye thuée | Vinh vién
Ké hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan

167 | - Hang nam Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam

168 | Ho so xay dung ché do/quy dinh vé gia Vinh vién

169 | Béo c4o kiém ké, danh gia lai tai san ¢ dinh, thanh toan cong ng 20 nam
HO so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban giao, thanh 1y tai san ¢6 dinh

170 |- Nha dat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
HO so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac don vi truc thudc

171 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
HO so kiém toan tai co quan va cac don vi tryc thudc

172 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
S6 sach ké toan

173 | - S6 tong hop 20 nam
- S6 chi tiét 10 nam
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174 | Chimg tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va 1ap bao céo tai chinh 10 nam
175 Chu‘ng tu:,ke toan khong sur dung truc tiep dé ghi s6 ké toan va 1ap bao 5 nim
céo tai chinh
176 | Cong vin trao d6i vé cong tac tai chinh, ké toan 10 nam
3. Tai liéu vé xay dung co ban
K¢ hoach, bao cdo cong tac dau tu xay dung co ban
- Dai han, hang ndm Vinh vién
1771 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
HO so cong trinh x4y dung co ban
- Cong trinh nhém A, cong trinh ap dung céc giai phap méi vé kién triic, két
178 cAu, cong nghgé, thiét bi, vat liéu méi; cong trinh xay dung trong didukiéndia | Vinh vién

chit, dia hinh dic biét cong trinh duoc xép hang di tich lich sir van hoa;

Theo tudi tho

179 | - Cong trinh nhém B, C va stra chira 16n cong trinh
180 | Ho so stra chita nho cac cong trinh 15 nam
181 | Cong vin trao doi vé cong tac xay dung co ban 10 nam
XVIIL. TAI LIEU KHOA HOC CONG NGHE
189 Hé\ so vé viée xdy dung quy ché hoat dong khoa hoc cong nghé cua Vinh vidn
nganh
183 | Ho so hoi nghi, hoi thao khoa hoc do co quan td chuc Vinh vién
K& hoach, béo céo cong tac khoa hoc, cong nghé
- Dai han, hang nam Vinh vién
184 1. 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
185 | Ho so hoat dong ctuia Hoi déng khoa hoc nganh Vinh vién
186 | Ho so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc cdp nganh Vinh vién
187 H?) S0 sang kiéI}, cai tiAé'n k§1 thu:cflt, quy trinh cong nghé hoac giai phap Vinh vidn
hiru ich dwoc cong nhén cap nganh ?
Céc bao cao khoa hoc chuyén dé do co quan thyc hién dé tham gia céac 5
188 |, .. ... 20 nam
ho1 thao khoa hoc
189 | Ho so xay dung va quan 1y cac co sd dit liéu ctiia nganh, co quan Vinh vién
190 | Cong van trao doi vé cong tac khoa hoc, cong nghé 10 nam
XIX. TAI LIEU TO CHUC PANG, POAN THE
1. Tai li¢u cia t6 chirc Ping ~
191 | Ho so bai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao cdo cong tac i
192 | - Tong két nam, nhi€m ky Vinh vién
- 'I"héngq, quy, 6 thang ’ 10 nam
103 Ho so t6 chirc thyc hién cac cude van dong 16n, chi thi, nghi quyét ctia Vinh vién

Trung vong va cac cip uy Dang
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194 | Hb so vé thanh lap/sap nhap, cong nhan t6 chirc Pang Vinh vién
195 | Ho so vé tiép nhan, ban giao cong tac Pang 10 nam
196 | H so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nam
197 | Hd so danh gia, xép loai t6 chiic co s Pang, Pang vién 70 nam
198 | H6 so dang vién 70 nam
199 | S6 sach (ding ky dang vién, dang phi, ghi bién ban) 20 nam
200 | Cong van trao ddi vé cong tac Pang 10 nam
2. Tai liéu t6 chirc Cong doan
201 | Ho so Pai hoi Cong doan theo nhiém ky Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va béo cao cong tac
202 | - Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
203 Hf) sq td C}’lﬁ’C thl:IC hién cac cudc van dong 16m, thuc hi¢n nghi quyét cua Vinh vidn
t6 chirc Cong doan
204 | Tai liéu vé to chirc, nhan su va cac hoat dong cua to churc Cong doan Vinh vién
205 | Hd so hdi nghi can bg, cong chirc, vién chirc hang nam cua co quan 20 nam
206 | S6 sach 20 nim
207 | Cong vin trao d6i vé cong tac Cong doan 10 nam
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