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QUY PINH

Vé quy trinh va th&i han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu v& dao tao
cua Truong Pai hoc Quang Binh

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thing 6 nam 2005 va Ludt sira d6i, bé sung
mot 56 diéu ciia Ludt Gido duc ngay 25 thang 11 nam 2009,

Can cur Ludt Luwew trit ngay 11 thdang 11 ndm 2011;

Can cir Thong tw 27/2016/TT-BGDDT cua B$ Gido duc va Pao tao ¢ hiéu
liec thi hanh ké tie ngay 15 thang 02 nam 2017;

Theo dé nghi cua Trierong phong Dao tao,
Hiéu Truong Truong Dai hoc Quang Binh ban hanh quy trinh va thoi han bdo
quan tai liéu chuyén moén nghiép vu vé dao tao cua Truong Pai hoc Qudng Binh.
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung
1. Quy dinh nay quy dinh quy trinh va thdi han bao quan tai liéu chuyén
mon nghiép vu vé dao tao cua Trudng Dai hoc Quang Binh.
2. Quy dinqh nay ap dung dbi voi cac don vi thude Truong DPai hoc Quang
Binh va cac céc to6 chic, ca nhan co lién quan.
Piéu 2. Tai liéu chuyén mdon nghiép vu vé dio tao
1. Tai liéu chuyén mén nghiép vu vé dao tao la vat mang tin hinh thanh

trong qua trinh giai quyét cong viéc dé phuc vu cho hoat dong dao tao cia Nha
truong.

Tai liéu chuyén mén nghiép vu vé dao tao gébm vin ban gidy; phim, anh;
bang hinh, dia hinh, bing 4m thanh, dia 4m thanh; tai liéu dién tir va cac vat mang
tin khac.

2. Hb so chuyén mon nghlep vu vé dao tao la mot tép tai liéu chuyen mon
nghiép vu cia Nha truong c6 lién quan v6i nhau vé mét vin dé, mot su viéc, mot

dbi tugng cu thé hodc co dic diém chung.
. Diéu 3. Cac nhém va thoi han bio quan tai liéu chuyén mon nghiép vu
ve dao tao
1. Cac nhém tai liéu chuyén mén nghiép vu vé dao tao gdm:
- Tai liéu chung
- Tai lidu déo tao trinh db cao ding, dai hoc

- Tai liéu dao tao trinh d6 thac si



- Tai liéu v& van bing, ching chi
- Tai liéu dao tao cho nguoi nudc ngoat
2. Thoi han bao quan hd so, tai lidu chuyén mén nghiép vu vé dao tao 1a

khoéng thoi gian can thiét dé fuu gitr hd so, tai lidu tinh tir nim cdng viée két thic.
Théi han bao quan hé so, tai lidu g0om hai muec sau:

a) Bao quan vinh vién: Ho so, tai lidu thude mirc nay duoc luu giit cho dén
khi tai liéu tu hity hoai va khong thé phuc ché;

b) Bao quan cé thoi han: Hb so, tai lidu thude mire nay duge luu giit véi thoi
han tinh bang s6 ndm cu thé hodc khoang thoi gian nhat dinh.

3. Thé&i han bao quan cac nhém hd so, tai liéu chuyén mon nghiép vu vé dao
tao dugc quy dinh cu thé tai Bang thoi han bao quan kém theo quy dinh nay.

Piéu 4. Quy trinh lwu trif ho so

1. Hd so chu'iién mén nghiép vu vé& dao tao phai duoc sép xép theo hoc ky,
theo nim hoc va theo khéa dao tao (hoc phan, ky hoc, nganh hoc) va duge luu trix
mot cach khoa hoc & nhimg vi tri an toan, tranh bj am mdc, c6 thé dé dang tra ctu
khi c¢an thiét.

H
2. Céc hd so chuyén mén nghiép vu vé dao tao lién quan dén nguéri hoc cé
thoi han luu trir dai hon thoi gian dao tao cua khoa hoc tai cidc b mén, khoa dao
tao thi sau khoa hoc dugc tap hop chuyén vé kho liru trit (thudc phong dao tao) dé
tiép tuc luu trir theo quy dinh.

3. Céc hd so chuyén mén nghiép vu vé dao tao khi da hét thoi gian ]uu trir
(theo quy dinh nay), don vi thanh 14p Hoi dong x4ac¢ dinh gia tri tai liéu, xem xét,
danh gia dé tiéu hay theo quy dinh cta phap ludt hodc kéo dai thém thai han bao
quan (Hb1 dong bao gdm dai dién Ban giam hiéu, Truong don vi ¢ tai liéu, Lanh
dao phong Pao tao, PBCLGD, TC-HC, TT-PC)

4. Cac hé so chuyén mén nghiép vu vé d4o tao c6 thoi han luu trit vinh vién
sau mot khoa hoc phai dugc sap x€p & kho luu trit mot cich khoa hoc & nhing vi
tri an toan, tranh bi &m méc va dé dang tra ctru khi cin thiét.

Piéu 5. Sir dung Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu
vé dio tao :

1. Tai liéu quy dmh tai Bang thdi han bao quan bao gbém ban gbc, ban chinh
hodc ban sao hop phép trong trudng hop khéng con ban gdc, ban chinh.

2. Mirc x4c dinh thoi han bao quan cho mdi hd so, tai lidu cu thé cia Nha
truong khéng dugc thip hon muc quy dinh tai Bang thoi han bao quan.

3. Khi lyra chon tai ligu giao ndp vao luu trit lich sir, don vi phai xem xét
mirc 36 diy du cua khéi (phong) tai liéu, ddng thoi hru y dén nhitng giai doan, thoi
diém lich st @& c6 thé néng thai han bao quan cua tai liéu 1én cao hon so véi mirc

uy dinh.
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4. Dbi véi hd so, tai lidu di hét thoi han bao quan, Hbi dong xac dinh gia tri

thi liéu cua Nha trudng’ xem xét, danh gia dé tidu huy theo quy dinh cua phép luit
hodc kéo dai thém thoi han bao quan.

Diéu 6. Hiéu llrc va trach nhiém thi hanh
1. Quy dinh nay co hleu Iuc thi hanh k& tir ngay ﬂ/ang OXnim 2017.

2. Phong Pao tao, cac khoa dao tao, cac phong, ban, trung tdm va céc ca
nhén li€n quan c6 trach nhiém thuc hién Quy dinh nay. ?_.
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Noi nhin: 5?
- Ban giam hiéu (d& b/c);
- Cac don vi (dé t/h);
- Nhu Diéu 6; /
- Luu: VT, BT. :1

PGS.TS. Hoang Duwong Hung




! ‘ Phu luc

BANG THOT HAN BAO QUAN TAI LIEU CHUYEN MON NGHIEP VU VE
PAO TAO CUA TRUONG DPAI HOC QUANG BINH

(Kém theo Quy dinh s6 S6:

/2017/QD-PHQB ngdy
ctia Hiéu trudng Truong Dai hoc Quang Binh)

thang

nam 2017

TT Tén nhém hd so, tai ligu Ef"" han | Neihru trir
‘ : a0 quan
1. Tai liéu chung ° , |
1 |Céc van ban quy dinh, huéng dan v& cong tac | Theo hiéu Phong Dao tao
“gido duc va dao tao gui chung dén cédc co quan, | luc vin
don vi (hd so nguyén tic) ban
2 | Hb so xay dung va trinh cép c6 thAm quyén ban | Vinh vién Phong TC-HC
hanh céc dinh hu'(mg, phuong hudng, chinh sach
phét trién gido duc va dao tao
3 | Hb so x4y dung va trinh cip c6 thAm quyén ban | Vinh vién Phong KH-TC
hanh chién luorc quy hoach, k& hoach phat trién
gi4o duc va d3o tao dai han, 5 nim, hang nim
4 Hp so x4y dung, quén ly, t§ chirc thuc hién cac | Vinh vién ' Phong Pao tao
dé an, chuong trinh muc tiéu, du 4n chuyén mén
ve gido duc va dao tao
5 | Ké& hoach nbiém vu nidm hoc; bdo cdo tinh hinh | Vinh vién Phong TC-HC
thuc hién ké hoach nhiém vy nim hoc
6 | Ké hoach dao tao dbi véi khéa hoc, nim hoc; | Vinh vién Phong KH-TC
bao cao tdng ket nam hoc, khoa hoc va ban luu
céc bao cdo lién quan dén dao tao g co quan
quan ly nha nuée c6 thim quyén
7 |86 lidu théng ké Pao tao hang nam, nhiéu ndm | Vinh vién Phong Pao tao
8 | Hd so hoi nghi, hoi thao gido duc dao tao
- Héi nghi téng két Vinh vién
- Hoi nghj so két 10nam | Phongbaotao
- H3i nghi giao ban vung 10 ndm
9 Hb so tap huén chuyén moén nghiép vu cho d6i| 10 nim Phong TC-HC
ngii nha gido va can b3 quan ly co sé gido duc
Hb so cac 16p dao tao bdi dudng ning cao trinh | 10 nam Phong
10 | d% hoc vén, nghé nghiép theo chuong trinh do Pao tao
B0 Gido duc va Pao tao quy dinh '
1 Hb so kiém tra céc hoat dong gido duc va dao| 20 nim Phong Pao tao
tao a




Thai han

Noi lwu triv

TT Tén nhom hd so, tii liu .
~ bido quan
12 | Hb so thanh tra cic hoat dong gido duc va diao| 20 nam Phong TT-PC
tao
13 | Céng van trao dbi vé gido duc va dio tao 10 ndm Phong Pao tao
2. Tai liéu vé dao tao cao“dfmg, dai hoc
14 | Hd so phé duyét chi truong thanh ldp hoic cho | Vinh vién Phong TC-HC
phép thanh 1ap trudng dai hoc
15 | Hb so thanh lap hodc cho phép thanh l&p, cho | Vinh vién Phong TC-HC
phép hoat ddng dao tao, dinh chi hoat dong dao
tao, sap nhép, chla tach, giai thé co s& gido duc
dat hoc :
16 |Hb so thanh lap hm ddng trudng va bb nhiém | 20 nam Phong TC-HC
chu tich hoi dong trudong dai hoc cong 1ap
17 | Hb so phin ting co s& gido duc dai hoc Vinh vién Phong TC-HC
18 | Hb so coéng nhan xep hang d6i véi co sé gido | Vinh vién Phong TC-HC
duc dai hoc
19 |Hb so cong nhan co s& gido duc dai hoc dat| 20 n@m Phong TC-HC
chuén quéc gia |
20 | Hd so xdy dung, thAm dinh, ban hanh chuong | Vinh vién Phong Dao tao
trinh dao tao dai hoc :
21 |Hb so bién soan, thdm dinh, phé duyét gido | Vinh vién Phong Pao tao
trinh st dung chung cac mén ly luén chinh trj,
QP-AN dé lam tai liéu giang day, hoc tép trong
cac co s& giao duc dai hoc
22 | Ho so bién soan hgéc lya chon, thAm dinh, phé | Vinh vién Phong Pao tao
duyét giao trinh dé st dung lam tai liéu gidng
_ day, hoc tép trong cac co s& gido duc dai hoc
23 | Hd so bién soan, thdm dinh, phé duyét tai liéu| 20 nim Phong Pao tao
bdi dudng, tai lidu huong din giang day trinh do
v| dai hoc
24 | Hb so cho phép md hodc dinh chi hoat ddng cia | Vinh vién Phong Dao tao
nganh dao tao dai hoc '
25 | Hd so cho phép lién két ddo tao dai hoc véi co | Vinh vién Phong Dao tao
s& giao duc trong nudc
26 | Hb so cho phép dao tao lién thong 1én trinh d6 dai | Vinh vién Phong DPao tao
hoc
27 Vinh vién | Phong Pao tao

Hb so cho phep dao tao vin bing dai hoc thi
hai |
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) . Théi h Noi luu trir
TT Tén nhém hd so, tai liéu ba o1 han
dao quin
28 | Tai liéu v& tuyén sinh dai hoc
- Hd so xéac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién Phong Pao tao
- Hb so xay dung phuong dn dam bao chét | Vinh vién Phong Pao tao
lrgng dau vao tuyén sinh '
Quyet dinh trung tuyén, danh séch triing tuyén; | Vinh vién Phong Dao tao
Piém chuén tuyén sinh "
- H) so dang ky du tuyén Hét khoa Phong Pao tao
- Bai thi tuyen sinh cua thi sinh du ky thi cta Hétkhéa | Phong Pao tao
cac truong td chirc tuyen sinh theo phuong thirc =
thi tuyén hodc thi tuyén két hop véi xét tuyén
- Céc tai lidu khac lién quan dén tuyén sinh Hét khoa Phong Pao tao
29 | Vin ban phé duyét danh sach hoc sinh nhép hoc | Vinh vién Phong Pao tao
hodc phén lop !
30 |Béang diém tong hop két qua hoc tdp theo hoc | Vinh vién Phong Pao tao
ky, ndm hoc, khéa hoc
31 | Hb so giang day cia giang vién, Ho so b6 mén | 5 nidm sau
| tot nghiép Cac Khoa
32 | Tai lidu vé thi hét hoc phin
- Ho so phé duyét két qua thi hét hoe phén 10 ndm | Cackhoa | Phong
sau tot (trong | Daotao
) nghiép | quétrinh | (10 ndm
: dao tao) sau tot
nghiép)
- Bai thi hét hoc phin Hét khoa Cac khoa
- Tai liéu khéc ¢6 lién quan dén thi hét hoc phin | Hét khoa Céc khoa
33 |Bang diém tung hoc phan bao gém diém kiém | 10nim | Cackhoa Phong
tra, diém thi, diém hoc phin sau tbt (trong | Paotao
nghiép qua trinh | (10 ndm
dao tao) sau tot
: nghiép)
34 | 86 Ién lop (sO ghi dau bai) 5 ndm sau | Cac khoa | Phong
| tot nghiép | (trong | Paotao
:5 qud trinh | (5 ndm
i dao tao) | sau tot
nghiép)
35 | Béo cdo thyc tap tot nghiép 3 ndim sau | Cackhoa | Phong
tot nghiép | (trong | Paotao
* qua trinh | (3 ndm




Thoi han

Noi Iru triv

TT Tén nhom hd so, tai ligu . s
bio quan
dao tao) sau tot
nghiép)
36 | Tai liéu v& xét céng nhan t6t nghiép dai hoc
- Quyét dinh ¢ong nhén t6t nghiép va cip béng dai | Vinh vién Phong Pao tao
hoc; Danh sach tot nghiép
- Hd so xét cong nhan tét nghiép Vinh vién | Phong Do tao
- Céc d6 4n, khéa luan tét nghiép
+ Puoc Hoi ddng danh gia dat yéu cau tro 1én 20 nim | Cackhoa | Phong
(Hét khoa | Pio tao
dao tao) | (20 nam
sau tot
nghigp)
+ Khong dat yéu cau 5 ndm Cackhoa | Phong
(Hét khoa | Dao tao
dao tao) | (5 nam
sau t0t
nghi¢p)
- Bai thi 2 nam Céc khoa | Phong
(Hét khoa | Do tao
dio tao) | (2nam
sau tot
nghiép)
- C4c tai lidu khac c6 lién quan dén thi, xét t6t| 2nam | Cackhoa | Phong
nghiép (Hét khéa | Pao tao
dao tao) | (2 pam
sau tot
nghiép)
37 | Hb so bién soan, thAm dinh chuong trinh gido | Vinh vién | Cac khoa | Phong
duc qudc phong va an ninh (Hét khoa | Dao tao
dao tao) (sau tot
nghiép)
38 | Hd so bién soan, thim dinh, phé duyét gido | Vinh vién | Cackhoa | Phong
trinh st dung chung mdn gido duc qudc phong (Hét khoa | Pao tao
va an ninh d¢ lam tai liéu giang day, hoc tip daotao | (sautot
trong cac co s& gido duc thudc hé thong gido nghiép)
duc quoc dan
39 | Hb so quan ly, sir dung thiét bi day hoc mén gido| 10nam | Khoa GDTC-QP
duc quoc phong va an ninh
3.Tai liéu vé dao tao thac s
40 | Hd so cho phép dao tao, dinh chi tuyén sinh, thu | Vinh vién | Phong QLKH&
hdi quyét dinh cho phép dao tao nganh, chuyén HTQT
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Noi luu triv

a . P \erea Théi han
TT Tén nhom ho so, tai licu bdo quan
nganh thac si
41 | HS so cho phép lién két dao tao trinh d§ thac si| Vinh vién | Phong QLKH&
vOi co s& giao duc trong nudc HTQT
42 | Tai liéu vé tuyén sinh thac si
- Hb so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién | Phong QLKH&
HTQT
Quyet dinh tring tuyén, danh sach tring tuyén; | Vinh vién | Phong QLKH&
Piém chudn tuyén sinh HTQT
- H6 so diang ky du tuyén Snamsau | Phong QL.LKH&
t6t nghiép HTQT
- Bai thi 5namsau | Phong QLKH&
tot nghiép HTQT
- C4c tai lidu khac lién quan dén tuyén sinh 5namsau | Phong QLKH&
tot nghiép HTQT
43 Quyét dinh ¢céng nhén hoc vién cao hoc Vinh vién Phong QLKH&
HTQT
44 | Bang diém téng hop két qua hoc tip theo hoc | Vinh vién | Phéng QLKH&
ky, nam hoc, khéda hoc HTQT
45 | Hb so giang day cua giang vién 5namsau | Phong QLKH&
| tot nghiép HTQT
46 | Tai liéu thi hét hoc phan |
- Hb so xét duyét két qua thi hét hoc phin 10 ndm Phong QLKH&
sau tot HTQT
nghiép
- Bai thi 5 nam sau | Phong QLKH&
tot nghiép HTQT
- Tai li¢u khéc c6 lién quan dén thi hét hoc phén | 5 nimsau | Phong QLKH&
tot nghiép HTQT
47 |Bang diém timg hoc phan bao gém diém kidm | 10 nim Phong QLKH&
tra, diém thi, diém hoc phin sau t6t HTQT
nghiép
48 | S6 theo dai tinh hinh giang day, hoc tip cla giang | 5 nim sau | Phong QLKH&
vién va hoc vién tbt nghiép HTQT
49 | Tai lidu vé cong nhén tét nghiép va cip béng thac si
- Quyét dinh cong nhén t6t nghiép va cép bing | Vinh vién Phong QLKH&
thac si; Danh sch t6t nghiép HTQT
- Hb so xét cdng nhén tét nghiép va cip bang | Vinh vidn Phong QLKH&
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Théi han

Noi luu triv

TT Tén nhém hd so, tai liéu X :
j bao quan
thac si ‘ HTQT
- HO so danh gia ludn van thac si 30nim | Phong QLKH&
_ HTQT
- Ho so chim tham dinh va x@r 1y két qua thAm | 30 nam Phong QLKH&
dinh luén vian thac si trong trudng hop c6 don td HIQT
cao |
- Luan van thac s 30 ndm Phong QLKH&
" HTQT
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét tét nghiép 5 nam Phong QLKH&
” . HTQT
50 |Ho so xdy dung- chién luge, chinh sach, ké| Vinh vién
hoach dai han, hang nim v& {mg dung céng nghé Phong Dao tao
théng tin trong quan ly gido duc va trong day hoc
51 |Hb so tuyén chon, thAm dinh, ban hanh danh | 10 nim
muc san phdm céng nghé théng tin ding trong Phong Pao tao
chuong trinh hoc truc tuyén :
52 | H so x4y dung thur vién gido trinh dién tir, sach | 5 nim Cackhoa } TT hoc
gido khoa dién tir, thir vién dé thi, hoc liéu mé, (Hétkhéa | li¢u (5
phin mém day hoc, thi nghiém 4o va phan mém dao tao) |nam sau
tbt -
mo phong, khai thac st dung va day hoc dung nghiép)
m3 ngudn mé va cong nghé hoc dién t '
4. Tai liéu vé van bang chirng chi
53 | Hd so chinh stra ndi dung vin bang, ching chi Vinh vién Phong Pao tao
54 | Ho so in phéi bing tét nghiép cao dang, dai hoc | Vinh vién |° Phong PBCL
55 |Hb soin ph6i ching chi cia Nha trudong Vinh vién Phong BBCL
56 |S6 gbe cip van bang t6t nghiép cao déng, dai | Vinh vién Phong Dao tao
hoc, thac sT :; ,
57 |86 cap ban sao van bing tét nghiép tir sb gdc Vinh vién Phong Péao tao .
57 | Sé goc cép chung chi cia hé thong gido duc | Vinh vién | " Phong Do tao
quoc dan 'f ' ‘
59 | S& cép ban sao chimg chi tir sé gde Vinh vién Phong Pao taé‘!
5. Tai li¢u dao tao ngudi nwde ngoai ‘ ‘
60 | Hb so ky két Hiép dinh, Thoa thuan hop tac vé | Vinh vién | Trung tdm Asean

viéc tiép nhan luwu hoc sinh nudc ngoai vao Vlet

Nam hoc tap |




TT

Thoi Noi luu triv

Tén nhém hd so, tai liéu han bao
: quan
61 [HS so hru hoc sinh nuéc ngoai vao hoc tai| 20 ndm | Trung tam Asean
Truong Pai hoc Quang Binh
62 | Ho so giao nhiém vu bdi dudng, kiém tra, thi va| Vinh Trung tam Asean,
chp chimg chi bdi dudng nghiép vu tu vin du hoc vién Nhit ngir
63 | Ho so cap giéy chimg nhan dang ky hoat dong

dich vu tu van du hoc

20 ndm | Trung tdm Asean,
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