BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN PAI HQC MO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 359/Qb-DHM-DBT Ha Nogi, ngay 30 thang 12 nam 2011
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh Luru trit hd so, tai liéu lién quan dén Quan ly dao tao

VIEN TRUONG VIEN PAI HQC MO HA NOI

Can ct Quyét dinh s6 535/TTg ngay 03/11/1993 cua Thu tuéng Chinh phu vé viée
thanh 1ap Vién Dai hoc Mé Ha Noéi;

Can ctr Quyét dinh s6 58/TTg ngay 22/9/2010 ctia Thu twéng Chinh phil vé viéc ban
hanh Diéu 18 truong dai hoc;

Can ctr Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Phéap 1énh Luu trit qudc gia;

Can ctr cac quy ché hién hanh vé quan ly dao tao cac loai hinh ctia B§ Gido duc va
Pao tao,

Can cu cac quy dinh vé Quan ly dao tao céc loai hinh ctia Vién Bai hoc M¢ Ha Noi,

Can ctr chure nang, nhiém vu cua Vién Pai hoc Mé Ha Noi;

Theo dé nghi cta ong (ba) Truéng Phong dio tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh Luu trit hd so, tai liéu lién
quan dén Quan ly dao tao.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tur ngay ky. Trong qua trinh thuc hién, néu co
van dé gi chua hop ly, bét cap, nha trudng s& sira doi, bo sung.

Piéu 3. Cac ong (ba) Truong phong: To chirc — Hanh chinh, Dao tao, K& hoach — Tai
chinh, Thanh tra — Khao thi va Dam bao chat lugng, Chu nhi¢m cac Khoa chiu trach nhi¢m
thi hanh quyét dinh nay.

VIEN TRUONG
(da ky)
TS. Lé van Thanh
Noi nhan:
- NhuDiéu3

-  VPVL DT



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN PAI HQC MO HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Nogi, ngay 30 thang 12 nam 2011

QUY DINH
Vé viéc lwu trir hd so, tai liéu lién quan dén Quan ly dao tao
caa Vién Dai hoc M¢ Ha Noi
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so 359/0D-DHM-DT ngay 30 thang 12 nam 2011
cua Viéen truong Vién Pai hoc Mo Ha Noi)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé thdi han bao quan cac nhom hé so, tai liéu lién
quan cong tac quan ly dao tao tai Vién Pai hoc M& Ha Noi.

2. Quy dinh nay duoc ap dung dbi voi cac Khoa, Phong, Trung tdm c6 lién
quan téi cong tac quan 1y dao tao tai Vién DPai hoc Mo Ha Nai.

Piéu 2. Thoi han bio quan tai liéu

1. Thoi han bao quan 1a khoang thoi gian can thiét dé luu gilr hd so, tai liéu
tinh tir thoi diém 1ap van ban hoac thu nhan hd so, tai liéu lién quan téi cong tac
tuyén sinh, qué trinh dao tao, t6t nghiép, van bang chung chi ctia sinh vién, hoc sinh
cac loai hinh dao tao.

2. Thoi han bao quan dugc xac dinh trén co s muc dich hinh thanh va gia tri
su dung cua ho so, tai li¢u hinh thanh pho bién trong hoat dong dao tao cua céc
Khoa, Phong c¢6 lién quan.

3. Thot han bao quan duge quy dinh theo ba muirc nhu sau:

a) Bdo quan vinh vién,

b) Bdo quadn hét khéa hoc;

¢) Bao quan co thoi han.

Vige tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc thuc hién theo quy dinh cta phap
luat v€ luu trir va theo quy dinh ctia Vién Pai hoc M& Ha Noi.

Picu 3. Bang thoi han bao quan tai liéu phd bién

N 1. Bang thoi han bao quan tai liéu 1a bang ké cdc nhom ho so, tai liéu co chi

dan thoi han bao quan.

2. Ban hanh kém theo Quy dinh nay Bang thoi han bdo quan tai liéu hinh
thanh trong hoat dong quan 1y dao tao cuia Phong dao tao va cac Khoa, Phong, Trung

tdm c6 lién quan (goi tat 1a Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu pho bién) ap dung
don vi cadc nhom hd so, tai liéu nhu sau:

Nhém 1. Tai liéu luu trix vinh vién



Nhom 2. Tai liéu luu trir theo khoa hoc
Nhom 3. Tai liéu luu trir ¢6 thoi han
Diéu 4. Sir dung Bang thoi han bio quan tai liéu pho bién

1. Bang thoi han bao quan tai liéu phd bién duoc dung dé xac dinh thoi han
bao quan cho cac hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong quan 1y dao tao
tai Vién Pai hoc M& Ha Noi. Khi xac dinh gid tri tai liéu phai dadm béo céac yéu cau
sau:

a) Khung thoi gian luu trit, bao quan cho mdi hd so, tai lidu trong thuc té
khong dugce ngan hon khung thdi gian x4c dinh tai Quy dinh nay.

b) Khi lya chon tai liéu giao ndp vao Luu trir, phai xem xét mirc do dﬁy du
ctia khoi tai liéu, dong thoi luu y dén nhimng giai doan, thoi diém lich sir dé c6 thé
nang muc thoi han bdo quan cua tai liéu 1€n cao hon so véi mirc quy dinh.

¢) Déi voi ho so, tai liéu da hét thoi han bao quan, Hoi dong xac dinh gia tri
tai liéu ctia Vién c6 thé xem xét, danh gi lai, (néu can co thé kéo dai thém thoi han
bao quan) va cho phép tiéu huy sau khi 1ap to trinh va dugc Vién trudng phé duyét.

2. Bang thoi han bao quan tai liéu phd bién duoc dung lam cin ctr xay dung
Bang thoi han bdo quan tai lieu. Cac Khoa, Phong, Trung tdm trong Vién can clr vao
Quy dinh nay dé cu thé hoa déy du céac linh vue va cac nhom hd so, tai liéu thudce céc
nhom, ddng thdi, quy dinh thoi han bao quan cho cac nhém hd so, tai liéu trong tng
cho don vi minh.

3. Truong hop trong thuc t& c6 nhitng hd so, tai liéu chwa dugce quy dinh tai
Bang thoi han bao quan tai liéu phé bién thi Vién co thé van dung cac murc thoi han
bao quan cua cic nhom ho so, tai liéu twong ung trong Bang thoi han bao quan tai
liéu pho bién dé xac dinh.

Diéu 5. Nhiém vu cia cac bo phan luu triv

Nhiém vy cta cac bd phan luu trir cua Vién Pai hoc Mo Ha Noi1 duoc quy
dinh nhu sau:

1. Huéng dan, thu nhan va sap xép tai liéu can luu trir mot cach c6 hé thdng
dé tra cuou va tim kiém va phai ludn luén dugce sdap x€p gon gang dé co thé di chuyén
nhanh chong khi can thiét.

2.~Th6ng ké tai liéu luu trit va dé& nghi quy dinh thoi han bao quan theo su
huong dan cua Quy dinh nay.

3. Bdo quan tai li¢u luu tri.
4. Phuc vu viéc khai thac tai liéu luu trir.

Piéu 6. Lwu trir va tiéu hity tai liéu



1. Tai li€u luu trir ndp vao cac bd phan luu trit ciia Vién phai la cac tai li¢u vé
nhiing cong vi¢c da gidi quyet xong. Phai ghi s6 va 1am muyc luc cac van ban can luu
trit.

2. Bién ban ndp va hay tai liéu luu trit phai lam thanh hai ban dé noi ndp va
noi luu, moi noi gitt mGt ban. Mau bién ban nay do Vién trudéng quy dinh.

3. Chi dugc phép tiéu hity nhing tai liéu luu trit theo quyét dinh cta hoi dong
danh gia cua Vién.

4. Khi tiéu huy hd so, tai liéu luu trit d3 duoc Hoi déng danh gia cho phép,
phai lam bién ban va véi su chung kién ctia 1 dai dién trong Ho1 dong va 1 dai dién
cua bd phan luu trit.

Picu 7. Bio quan tai liéu luu trir

1. Bé tranh am, moc va méi mot, d€ bao v¢ tai liéu luu trir noi luu trir phai la
nhiing phong cao rdo, thoang khi va c6 ctra, khoa chac chan.

2. O céc bd phan, phong kho luu trir phai c6 bién phap dé phong chay va cé
cac phuong ti¢n, dung cu chira chay.

Piéu 8. Piéu khoan thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky quyét dinh ban hanh.
Piéu 9. T6 chirc thwe hién

Céac Khoa, Phong, Trung tam thudc Vién Pai hoc M& Ha Noi chiu trach nhiém
quan tri¢t va to chirc thuc hién Quy dinh nay.

VIEN TRUONG
(da ky)

TS. Lé van Thanh

Luu: - VPVT, P.DT, PTTKT&KDCL
-  PTC-HC, cac Khoa



(Ban hanh kém theo Quy dinh sé

BANG THOI HAN LUU TRU

HO SO, TAI LIEU HINH THANH PHO BIEN TRONG HOAT BONG QUAN LY DAO TAO
CUA CAC KHOA, PHONG, TRUNG TAM

/2011/DT-DHM DT ngay

cua Vien Dai hoc Mo Ha Noi

thang 12 nam 2011

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU PON VI LUU THOI HAN LUU
TRU
(1) (2) 3) 4)
Tai liéu hru trir vinh vién
Cac van ban m¢ 16p, cac loai quyét dinh, lfé't Phong Dao tao _ Vinh vién
qua Tuyén sinh (TS), danh sich trang tuyén, (bang ban in va dia CD)
daph sach phép hoc
Két qua T6t nghiép (TN), danh sach cong nhén
tot nghiép
HO6 so tot nghiép Tir xa: Quyét dinh thanh 1ap Phong Pao tao ~ Vinh vién
Hoi dong thi, bién ban xét tu cach du thi, bang (bang ban in va dia CD)
1| diém, quyét dinh cong nhan tét nghiép
Bang diém tong hop toan khoa hoc Phong Dao tao Vinh vién
SO cap phat van bang va bao cao tong hop
Chuong trinh dao tao Phong Dao tao Vinh vién
Céc Khoa
Chuan dau ra, kiém dinh chat lugng P. TTKT & BBCL Vinh vién
Céac Khoa
Cac quy dinh vé quan ly dao tao Phong Pao tao Vinh vién
P. TTKT & BBCL
Cac Khoa
Tai li€éu luu theo khéa hoc
Cac loai biér} ban ’cﬁa Hoi déng TS Phong Pao tao Hét khoa hoc
Céc loai phi€éu cham thi TS
2 Ké', hoach dao tao, s6 dau bai, s6 diém danh, | Khoa chuyén mon Hét khoa hoc
cham cong giang day
Bai thi TS cua thi sinh tring tuyén Phong Pao tao Hét khoa hoc
Hb so xét tuyén Tir xa Phong Pao tao Hét khoa hoc
Pon vi lién két
Tai li€u luu trir c6 thoi han
Bai thi TS cua thi sinh khong tring tuyén Phong Dao tao 1 nam sau khi thi
Hb so TS Chinh quy, hd so xét tuyén TCCN Phong Pao tao 1 nam sau khi TS
HO so TN céc loai hinh Phong Dao tao 3 nam sau khi TN
HO so TS, hd so thi hoc phén (h¢ Pao tao tir xa) Phong Pao tao 1 ndm sau khi TN
3 | Bai thi hét hoc phan, tiéu luan, bai tap lon P. TTKT & PBCL | 2 nam sau khi thi/ndp

Béng diém thi két thic cac hoc phan P. TTKT & BBCL 5 nam sau khi TN
Céc Khoa
D6 4n, khoa luan TN Cac Khoa 3 nam sau khi TN




P. CTCT & SV

Cac loai bién ban cua Hoi déng TN Phong Dao tao 2 nam sau khi thi TN
Céc loai phiéu chdm thi TN

Bai thi TN

S6 cap phat cac loai ching chi (GDTC, GDQP) | Khoa chuyén mon 2 nam sau khi TN

Ky hiéu viét tat: TS: tuyén sinh;
TN: tot nghiép;
TCCN: trung cip chuyén nghiép;
GDTC: gi4o dyc thé chét;
GDQP: gido duc qubc phong

P. TTKT & PBCL: Phong Thanh tra Khao thi va Dam bao chat lugng

P. CTCT & SV: Phong Cong tac chinh tri va Sinh vién




