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(Ban hành kèm theo Quyết định số ….QĐ/ĐHSPTDTTHN,  ngày … tháng …. năm của Hiệu trưởng Trường ĐHSP TDTT Hà Nội),
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Đơn vị/ người lập hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Ghi chú


	TLC
	I. TÀI LIỆU CHUNG.
	
	
	

	01/TLC
	1. Hồ sơ xây dựng và trình cấp có thẩm quyền ban hành các chiến lược, quy hoạch đề án phát triển trường.
	HCTH
	Vĩnh viễn
	

	01-01/TLC
	- Quyết định thành lập trường, các quyết định nâng cấp, sáp nhập, chia tách, đổi tên... liên quan trong quá trình xây dựng, phát triển trường từ 1961 đến nay
	HCTH
	Vĩnh viễn
	

	01-02/TLC
	- Quyết định bộ máy Ban Giám hiệu liên quan trong quá trình xây dựng, phát triển trường từ 1961 đến nay
	HCTH
	Vĩnh viễn
	

	01-03/TLC
	- Hồ sơ phê duyệt chủ trương thành lập hoặc cho phép thành lập trường đại học. Đề án nâng cấp Trường lên Đại học
	HCTH
	Vĩnh viễn
	

	01-04/TLC
	- Đề án Quy hoạch tổng thể Trường ĐHSP TDTT Hà Nội đến năm 2020, tầm nhìn đến năm 2020
	HCTH
	Vĩnh viễn
	

	01-05/TLC
	Hồ sơ thành lập hội đồng trường và bổ nhiệm chủ tịch hội đồng trường đại học công lập
	TCCB
	20 năm
	

	01-06/TLC
	- Quyết định thành lập Trung tâm GDQP-AN, các quyết định đổi tên... liên quan trong quá trình xây dựng, phát triển Trung tâm 1994 đến nay.
	HCTH
	Vĩnh viễn
	

	01-07/TLC
	- Quyết định bộ máy Ban Giám đốc TTGDQP&AN liên quan trong quá trình xây dựng, phát triển Trung tâm từ 1994 đến nay
	HCTH
	Vĩnh viễn
	

	01-08/TLC
	- Hồ sơ phê duyệt chủ trương thành lập hoặc cho phép thành lập trường đại học. Đề án nâng cấp Trường lên Đại học
	
	
	

	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02/TLC
	2. Hồ sơ xây dựng và ban hành hoặc trình cấp có thẩm quyền ban hành các văn bản quy phạm pháp luật về hoạt động của Trường
	
	Vĩnh viễn
	

	02-01/TLC
	- Quy chế Tổ chức hoạt động Trường ĐHSP TDTT Hà Nội.
	
	
	

	02-02/TLC
	- Quy chế Tổ chức hoạt động của Hội đồng Trường ĐHSP TDTT Hà Nội.
	
	
	

	02-03/TLC
	- Quy chế Công tác Đào tạo Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-04/TLC
	- Quy chế Công tác NCKH và CN  Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-05/TLC
	- Quy chế Công tác Sinh viên Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-06/TLC
	- Quy chế Hợp tác Quốc tế Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-07/TLC
	- Quy chế Truyền thông, thông tin Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-08/TLC
	- Quy chế Tổ chức hoạt động TTGDQP&AN Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-09/TLC
	- Quy chế Công tác Văn thư-Lưu trữ Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-10/TLC
	- Quy chế chi tiêu nội bộ Trường ĐHSP TDTT Hà Nội
	
	
	

	02-11/TLC
	- Tập tài liệu về các nội quy, quy định đói với CBVC, NLĐ
	
	
	

	02-12/TLC
	- Tập tài liệu về các nội quy, quy định đối với sinh viên
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03/TLC
	3. Hồ sơ xây dựng và ban hành hoặc trình cấp có thẩm quyền ban hành các văn bản về hoạt động đào tạo của Trường
	
	
	

	03-01/TLC
	- Hồ sơ Tự kiểm định, đánh giá  Trường ĐHSP TDTT Hà Nội.
	KT&ĐBCLĐT
	Vĩnh viễn
	

	03-02/TLC
	- Hồ sơ Kiểm định, đánh giá ngoài Trường ĐHSP TDTT Hà Nội.
	KT&ĐBCLĐT
	Vĩnh viễn
	

	03-03/TLC
	- Hồ sơ công nhận xếp hạng đối với cơ sở giáo dục đại học
	KT&ĐBCLĐT
	Vĩnh viễn
	

	03-04/TLC
	- Hồ sơ công nhận cơ sở giáo dục đại học đạt chuẩn quốc gia
	KT&ĐBCLĐT
	20 năm
	

	...
	- Hồ sơ mở mã ngành đào tạo
	ĐH
	Vĩnh viễn
	

	
	- Hồ sơ Đề án Đào tạo trình độ Thạc sĩ
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	
	- Hồ sơ Đề án Đào tạo trình độ Tiến sĩ
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ĐTĐH
	II. TÀI LIỆU VỀ  ĐÀO TẠO ĐẠI HỌC
	
	
	

	01/QLĐH
	1. Hồ sơ các văn bản quản lý về đào tạo đại học.
	
	
	

	01-01/QLĐH
	- Công văn trao đổi về giáo dục và đào tạo
	ĐT
	10 năm
	

	01-02/QLĐH
	- Hồ sơ xây dựng, thẩm định, ban hành chương trình đào tạo đại học
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-03/QLĐH
	- Hồ sơ cho phép liên kết đào tạo đại học với cơ sở giáo dục trong nước
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-04/QLĐH
	- Hồ sơ cho phép đào tạo liên thông lên trình độ đại học
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-05/QLĐH
	- Hồ sơ cho phép đào tạo từ xa 
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-06/QLĐH
	- Hồ sơ cho phép đào tạo văn bằng đại học thứ hai
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-07/QLĐH
	- Hồ sơ biên soạn hoặc lựa chọn, thẩm định, phê duyệt giáo trình để sử dụng làm tài liệu giảng dạy, học tập trong trường
	QLKH
	Vĩnh viễn
	

	01-08/QLĐH
	- Hồ sơ biên soạn, thẩm định, phê duyệt tài liệu bồi dưỡng, tài liệu hướng dẫn giảng dạy trình độ đại học 
	QLKH
	20 năm
	

	01-09/QLĐH
	- Kế hoạch đào tạo đối với khóa học, năm học; báo cáo tổng kết năm học, khóa học và bản lưu các báo cáo liên quan đến đào tạo. 
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-10/QLĐH
	- Hồ sơ kiểm tra các hoạt động giáo dục và đào tạo
	ĐT
	20 năm
	

	01-11/QLĐH
	- Hồ sơ giảng dạy của giáo viên
	Các khoa, BM
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	01-12/QLĐH
	- Sổ lên lớp (sổ ghi đầu bài) 
	ĐT
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02/TSĐH-
	2. Tài liệu về tuyển sinh đại học
	
	
	

	02-01/TSĐH-
	- Hồ sơ xác định chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm 
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	02-02/TSĐH-
	- Hồ sơ xây dựng phương án đảm bảo chất lượng đầu vào tuyển sinh 
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	02-03/TSĐH-
	- Quyết định trúng tuyển, danh sách trúng tuyển; Điểm chuẩn tuyển sinh
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	02-04/TSĐH-
	- Hồ sơ đăng ký dự tuyển
	ĐT
	Hết khóa
	

	02-05/TSĐH-
	- Bài thi tổ chức tuyển sinh theo phương thức thi tuyển hoặc thi tuyển kết hợp với xét tuyển
	ĐT
	Hết khóa
	

	02-06/TSĐH-
	- Các tài liệu khác liên quan đến tuyển sinh
	ĐT
	Hết khóa
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04/KTĐH-
	4. Tài liệu khảo thí đào tạo đại học 
	
	
	

	04-01/KTĐH-
	- Hồ sơ phê duyệt kết quả thi hết học phần 
	KT&ĐBCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	04-02/KTĐH-
	- Bài thi hết học phần
	KT&ĐBCL
	Hết khóa
	

	04-03/KTĐH-
	- Tài liệu khác có liên quan đến thi hết học phần
	KT&ĐBCL
	Hết khóa
	

	04-04/KTĐH-
	Bảng điểm từng học phần bao gồm điểm kiểm tra, điểm thi, điểm học phần 
	KT&ĐBCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	04-05/KTĐH-
	Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập theo học kỳ, năm học, khóa học
	KT&ĐBCL
	Vĩnh viễn
	

	04-06/KTĐH-
	Báo cáo thực tập tốt nghiệp 
	ĐT
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	04-07/KTĐH-
	
	
	
	

	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05/TNĐH-
	5. Tài liệu về xét công nhận tốt nghiệp đại học
	
	
	

	05-01/TNĐH-
	- Quyết định công nhận tốt nghiệp và cấp bằng đại học; Danh sách tốt nghiệp
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	05-02/TNĐH-
	- Hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	05-03/TNĐH-
	- Các khóa luận tốt nghiệp
	ĐT
	
	

	
	+ Được Hội đồng đánh giá đạt yêu cầu trở lên
	
	20 năm
	

	
	+ Không đạt yêu cầu
	
	5 năm
	

	05-04/TNĐH-
	- Bài thi
	KT&ĐBCL
	2 năm
	

	05-05/TNĐH-
	- Các tài liệu khác có liên quan đến thi, xét tốt nghiệp
	ĐT
	2 năm
	

	06/HTĐH
	6. Hồ sơ hội nghị, hội thảo giáo dục đào tạo
	
	
	

	06-01/HTĐH
	- Hội nghị tổng kết
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	06-02/HTĐH
	- Hội nghị sơ kết
	ĐT
	10 năm
	

	06-03/HTĐH
	- Hội thảo khoa học
	QLKH
	10 năm
	

	06-04/HTĐH
	- Hội thảo góp ý xây dựng tài liệu
	QLKH
	10 năm
	

	06-05/HTĐH
	- Hội nghị giao ban tháng (báo cáo của đào tạo)
	ĐT
	10 năm
	

	
	Số liệu thống kê giáo dục hàng năm, nhiều năm
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	....
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07/VBCC-
	7. Tài liệu về văn bằng chứng chỉ
	
	
	

	07-01/VBCC-
	- Hồ sơ chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ đào tạo trung cấp, cao đẳng, đại học (các loại hình đào tạo)
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-02/VBCC-
	- Hồ sơ chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ  đào tạo thạc sĩ, tiến sĩ
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	07-03/VBCC-
	- Hồ sơ nhận cấp phôi bằng tốt nghiệp cao đẳng, đại học (các loại hình đào tạo)
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-04/VBCC-
	- Hồ sơ nhận cấp phôi bằng tốt nghiệp thạc sĩ, tiến sĩ
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	07-05/VBCC-
	- Hồ sơ nhận cấp phôi bằng tốt nghiệp  đại học ghép môn GDTC-GDQP.
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-06/VBCC-
	- Hồ sơ nhận cấp phôi chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-07/VBCC-
	- Sổ gốc cấp văn bằng tốt nghiệp trung cấp,  cao đẳng, đại học (các loại hình đào tạo)
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-08/VBCC-
	- Sổ gốc cấp giấy chứng nhận học bổ sung kiến thức, học chuyển đổi (các trình độ, loai hình đào tạo)
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-09/VBCC-
	- Sổ gốc cấp văn bằng tốt nghiệp  đại học ghép môn GDTC-GDQP
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-10/VBCC-
	- Sổ gốc cấp văn bằng tốt nghiệp thạc sĩ, tiến sĩ
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	07-11/VBCC
	- Sổ cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp  cao đẳng, đại học  từ sổ gốc
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-12/VBCC
	Sổ cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp  thạc sĩ, tiến sĩ  từ sổ gốc
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	07-13/VBCC
	- Sổ gốc cấp chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân
	SĐH, ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-14/VBCC
	- Sổ cấp bản sao chứng chỉ từ sổ gốc
	SĐH, ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-15/VBCC
	- Hồ sơ công nhận văn bằng cao đẳng, đại học, thạc sĩ, tiến sĩ do cơ sở nước ngoài cấp
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	07-16/VBCC
	- Sổ gốc cấp chứng chỉ Đoàn - Đội 
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-17/VBCC
	- Sổ gốc cấp chứng nhận đẳng cấp vân động viên
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	07-18/VBCC
	- Sổ gốc cấp chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng –An ninh
	TTGDQP-AN
	Vĩnh viễn
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	SĐH
	III – TÀI LIỆU VỀ KHOA ĐT SĐH (Thạc sĩ)
	
	
	

	01/QLSĐH
	1. Hồ sơ quản lý đào tạo SĐH
	
	
	

	01-01/QLSĐH
	Hồ sơ cho phép đào tạo, đình chỉ tuyển sinh, thu hồi quyết định cho phép đào tạo ngành, chuyên ngành thạc sĩ
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	01-02/QLSĐH
	Hồ sơ cho phép liên kết đào tạo trình độ thạc sĩ với cơ sở giáo dục trong nước
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	01-03/QLSĐH
	Sổ theo dõi tình hình giảng dạy, học tập của giảng viên và học viên
	SĐH
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	01-04/QLSĐH-
	Hồ sơ giảng dạy của giảng viên
	Các GV
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	
	
	
	
	

	02/TSSĐH
	2. Tài liệu về tuyển sinh thạc sĩ
	
	
	

	02-01/TSSĐH
	- Hồ sơ xác định chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm 
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	02-02/TSSĐH
	- Quyết định trúng tuyển, danh sách trúng tuyển; Điểm chuẩn tuyển sinh
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	02-03/TSSĐH
	- Hồ sơ đăng ký dự tuyển
	SĐH
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	02-04/TSSĐH
	- Bài thi 
	KT&ĐBCL
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	02-05/TSSĐH
	- Các tài liệu khác liên quan đến tuyển sinh
	SĐH
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03/KTSĐH
	3. Tài liệu khảo thí sau đại học.
	
	
	

	03-01/KTSĐH-
	Quyết định công nhận học viên cao học
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	03-02/KTSĐH-
	Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập theo học kỳ, năm học, khóa học
	KT&ĐBCL
	Vĩnh viễn
	

	03-03/KTSĐH-
	Tài liệu thi hết học phần
	
	
	

	03-04/KTSĐH-
	- Hồ sơ xét duyệt kết quả thi hết học phần
	KT&ĐBCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	03-05/KTSĐH-
	- Bài thi 
	KT&ĐBCL
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	03-06/KTSĐH-
	- Tài liệu khác có liên quan đến thi hết học phần
	SĐH
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	03-07/KTSĐH-
	Bảng điểm từng học phần bao gồm điểm kiểm tra, điểm thi, điểm học phần 
	KT&ĐBCL
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	...
	
	
	
	

	04/TNSĐH-
	4.Tài liệu về công nhận tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ 
	SĐH
	
	

	04-01/TNSĐH-
	- Quyết định công nhận tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ;      Danh sách tốt nghiệp
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	04-02/TNSĐH-
	- Hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ
	SĐH
	Vĩnh viễn
	

	04-03/TNSĐH-
	- Hồ sơ đánh giá luận văn thạc sĩ
	SĐH
	30 năm 
	

	04-04/TNSĐH-
	- Hồ sơ chấm thẩm định và xử lý kết quả thẩm định luận văn thạc sĩ trong trường hợp có đơn tố cáo
	SĐH, QLKH
	30 năm 
	

	04-05/TNSĐH-
	- Luận văn thạc sĩ
	SĐH
	
	

	
	+ Được hội đồng đánh giá đạt yêu cầu trở lên
	
	30 năm 
	

	
	+ Không đạt yêu cầu
	
	5 năm
	

	
	- Tài liệu khác có liên quan đến xét tốt nghiệp 
	SĐH
	5 năm
	

	NCKH
	IV – TÀI LIỆU VỀ QLKH: nghiên cứu khoa học của sinh viên, giảng viên.
	
	
	

	01/NCKHSV-
	1. Hồ sơ  đánh giá đề tài nghiên cứu khoa học của sinh viên.
	
	
	

	01-01/NCKHSV-
	Hồ sơ đánh giá đề tài nghiên cứu khoa học của sinh viên cấp khoa/bộ môn
	QLKH
	5 năm
	

	01-02/NCKHSV-
	Hồ sơ đánh giá đề tài nghiên cứu khoa học của sinh viên dự xét giải thưởng sinh viên nghiên cứu khoa học cấp trường
	QLKH
	10 năm
	

	01-03/NCKHSV-
	Hồ sơ đánh giá đề tài xét tặng giải thưởng Sinh viên nghiên cứu khoa học và giải thưởng Khoa học và công nghệ dành cho giảng viên trẻ.
	QLKH
	Vĩnh viễn
	

	01/NCKHGV-
	2. Hồ sơ chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học của giảng viên, nghiên cứu viên
	QLKH
	
	

	01-01/NCKHGV-
	- Cấp Nhà nước
	
	Vĩnh viễn
	

	01-02/NCKHGV-
	- Cấp bộ, ngành
	
	Vĩnh viễn
	

	01-03/NCKHGV-
	- Cấp cơ sở
	
	20 năm
	

	-=-
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	GDQP&AN
	V. TÀI LIỆU VỀ GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG VÀ AN NINH
	
	
	

	01/QLQP&AN
	1. Tài liệu quản lý GDQP&AN
	
	
	

	01-01/QLQP&AN
	Hồ sơ biên soạn, thẩm định chương trình giáo dục quốc phòng và an ninh (nếu có)
	TTGDQP-AN
	Vĩnh viễn
	

	01-02/QLQP&AN
	Hồ sơ biên soạn, thẩm định, phê duyệt giáo trình sử dụng chung môn giáo dục quốc phòng và an ninh để làm tài liệu giảng dạy, học tập trong các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân (nếu có)
	TTGDQP-AN
	Vĩnh viễn
	

	01-03/QLQP&AN
	Hồ sơ thẩm định, sản xuất thiết bị dạy học môn giáo dục  quốc phòng và an ninh (nếu có)
	TTGDQP-AN
	20 năm
	

	01-04/QLQP&AN
	Hồ sơ quản lý, sử dụng thiết bị dạy học môn giáo dục quốc phòng và an ninh (nếu có)
	TTGDQP-AN
	10 năm
	

	01-05/QLQP&AN
	Hồ sơ biên soạn, thẩm định, phê duyệt tài liệu bồi dưỡng, tài liệu hướng dẫn giảng dạy thuộc giáo dục quốc phòng và an ninh (nếu có)
	TTGDQP-AN
	10 năm
	

	01-06/QLQP&AN
	Sổ theo dõi tình hình giảng dạy, học tập của giáo viên và học viên
	TTGDQP-AN
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	01-07/QLQP&AN
	Hồ sơ giảng dạy của giảng viên
	TTGDQP-AN
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	---
	
	
	
	

	02/KTQP&AN
	2. Tài liệu khảo thí GDQP&AN
	
	
	

	02-01/KTQP&AN
	Bảng điểm tổng hợp kết quả học tập theo khóa học
	TTGDQP-AN
	Vĩnh viễn
	

	
	Tài liệu thi hết học phần
	TTGDQP-AN
	
	

	02-02/KTQP&AN
	- Bài thi 
	TTGDQP-AN
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	02-03/KTQP&AN
	Bảng điểm từng học phần bao gồm điểm kiểm tra, điểm thi, điểm học phần 
	TTGDQP-AN
	10 năm sau tốt nghiệp
	

	02-04/KTQP&AN
	- Tài liệu khác có liên quan đến thi hết học phần
	TTGDQP-AN
	5 năm sau tốt nghiệp
	

	
	Tài liệu về công nhận hoàn thành khóa học  và cấp chứng chỉ 
	TTGDQP-AN
	
	

	02-05/KTQP&AN
	- Quyết định  công nhận hoàn thành khóa học  và cấp chứng chỉ. Danh sách tốt nghiệp
	TTGDQP-AN
	Vĩnh viễn
	

	02-06/KTQP&AN
	Sổ gốc nhận phôi cấp chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng –An ninh
	TTGDQP-AN
	Vĩnh viễn
	

	02-07/KTQP&AN
	Sổ gốc cấp chứng chỉ Giáo dục Quốc phòng –An ninh
	TTGDQP-AN
	Vĩnh viễn
	

	02-08/KTQP&AN
	---
	
	
	

	02-09/KTQP&AN
	---
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	VI. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC HỌC SINH, SINH VIÊN
	
	
	

	01/CSSV
	1. Hồ sơ chế độ chính sach đối với HSSV
	
	
	

	01-01/CSSV
	Hồ sơ xét cấp học bổng khuyến khích học tập đối với học sinh, sinh viên
	CTSV
	10 năm
	

	01-02/CSSV
	Hồ sơ xét cấp học bổng chính sách đối với học sinh, sinh viên hệ cử tuyển
	CTSV
	10 năm
	

	01-03/CSSV
	Hồ sơ xét cấp học bổng chính sách đối với học sinh trường 
	CTSV
	10 năm
	

	01-04/CSSV
	Hồ sơ xét trợ cấp xã hội đối với sinh viên
	CTSV
	10 năm
	

	01-05/CSSV
	Hồ sơ xét miễn, giảm học phí cho học sinh, sinh viên (nếu có)
	CTSV
	10 năm
	

	01-06/CSSV
	Hồ sơ công tác chăm sóc sức khỏe học sinh, sinh viên
	Y TẾ
	5 năm
	

	...
	
	
	
	

	
	2. Hồ sơ giáo dục sinh viên
	
	
	

	02-01/GDSV
	Báo cáo đánh giá, tổng hợp tình hình đạo đức, lối sống của  học sinh, sinh viên theo từng thời kỳ và năm học
	CTSV
	Vĩnh viễn
	

	02-02/GDSV
	Hồ sơ theo dõi, tổng hợp, thống kê và đề xuất công tác phát triển Đảng trong học sinh, sinh viên
	CTSV

	10 năm
	

	02-03/GDSV
	Hồ sơ khen thưởng và công nhận các danh hiệu đối với học sinh, sinh viên
	CTSV
	
	

	
	- Cấp Bộ, cấp tỉnh
	
	20 năm
	

	
	- Cấp trường
	
	10 năm
	

	02-04/GDSV
	Hồ sơ kỷ luật học sinh, sinh viên
	CTSV
	
	

	
	- Hình thức kỷ luật khiển trách
	
	10 năm
	

	
	- Hình thức kỷ luật cảnh cáo
	
	15 năm
	

	
	- Hình thức đình chỉ học tập có thời hạn
	
	20 năm
	

	
	- Hình thức buộc thôi học
	
	Vĩnh viễn
	

	02-05/GDSV
	Hồ sơ tổ chức, theo dõi các hoạt động liên quan đến hình thành đạo đức, lối sống trong học sinh, sinh viên
	CTSV

	5 năm
	

	....
	
	
	
	

	
	3. Hồ sơ quản lý sinh viên
	
	
	

	03-01/QLSV
	Hồ sơ theo dõi, xử lý các vấn đề về an ninh, chính trị liên quan đến học sinh, sinh viên
	CTSV
ĐTN
	10 năm
	

	03-02/QLSV
	Hồ sơ tổ chức tuần sinh hoạt công dân - học sinh, sinh viên  đầu khóa, đầu năm, cuối khóa học
	CTSV
	5 năm
	

	03-03/QLSV
	Hồ sơ tổ chức tư vấn học tập, nghề nghiệp, việc làm cho HSSV
	CTSV
	5 năm
	

	03-04/QLSV
	Hồ sơ quản lý học sinh, sinh viên nội, ngoại trú
	CTSV
	5 năm
	

	03-05/QLSV
	Hồ sơ học sinh, sinh viên
	CTSV
	Trả người học sau khi ra trường
	

	03-06/QLSV
	Văn bản phê duyệt danh sách học sinh nhập học hoặc phân lớp, chuyên sâu 
	CTSV
	Vĩnh viễn
	

	03-06/QLSV
	Hồ sơ chuyển trường đối với học sinh, sinh viên
	CTSV
	Hết khóa
	

	03-07/QLSV
	Sổ theo dõi học sinh, sinh viên chuyển đi, chuyển đến 
	CTSV
	5 năm
	

	03-08/QLSV
	Hồ sơ xin học lại tại trường khác
	CTSV
	Hết khóa
	

	...
	
	
	
	

	04/VTSV
	Hồ sơ các giải thi đấu thể dục thể thao, văn nghệ trong sinh viên
	
	
	

	04-01/VTSV-
	- Danh sách thí sinh đoạt giải
	CTSV
	Vĩnh viễn
	

	04-02/VTSV-
	- Sổ cấp giấy chứng nhận học sinh, sinh viên đoạt giải
	CTSV
	Vĩnh viễn
	

	04-03/VTSV-
	- Hồ sơ đăng ký dự thi
	CTSV
	1 năm
	

	04-04/VTSV-
	- Các tài liệu khác có liên quan đến các giải thi đấu thể dục thể thao, văn nghệ trong học sinh, sinh viên
	
	2 năm
	

	---
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	HTQT
	VII. TÀI LIỆU VỀ HỢP TÁC QUỐC TẾ
	
	
	

	01/HTQT
	Hồ sơ phê duyệt đề án, gia hạn đề án, đình chỉ tuyển sinh và chấm dứt chương trình liên kết đào tạo với nước ngoài trình độ trung cấp, cao đẳng sư phạm, đại học, thạc sĩ, tiến sĩ (nếu có)
	HTQT
	Vĩnh viễn
	

	02/HTQT
	Hồ sơ chon cử CBVC, SV đi học nước ngoài bằng ngân sách nhà nước 
	TCCB

HTQT
	Vĩnh viễn
	

	03/HTQT
	Hồ sơ làm việc, ký kết hợp tác với nước ngoài
	HTQT
	Vĩnh viễn
	

	04/HTQT
	Hồ sơ  chon cử CBVC, SV đi học nước ngoài bằng học bổng Hiệp định và các học bổng khác 
	TCCB

HTQT
	Vĩnh viễn
	

	05/HTQT
	Hồ sơ tiếp nhận CBVC, SV đi học tập ở nước ngoài về Trường 
	TCCB
ĐT
	Vĩnh viễn
	

	06/HTQT
	Hồ sơ lưu học sinh nước ngoài vào học tại Trường
	ĐT

HTQT

SĐH
	20 năm
	

	07/HTQT
	Hồ sơ tuyển chọn chuyên gia giáo dục đi làm việc ở nước ngoài
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	08/HTQT
	Hồ sơ chuyên gia giáo dục đi làm việc ở nước ngoài và tiếp nhận về nước 
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	09/HTQT
	Hồ sơ các đoàn CBVC, sinh viên đi làm việc ở nước ngoài 
	TCCB
HTQT
	Vĩnh viễn
	

	10/HTQT
	Hồ sơ các đoàn của nước ngoài đến trường làm việc
	TCCB

HTQT
	Vĩnh viễn
	

	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TCCB
	VIII. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC
 TỔ CHỨC CÁN BỘ
	
	
	

	01/TCCB
	1. Hồ sơ quản lý, bồi dưỡng VC, NG, CBQL 
	
	
	

	01-01/TCCB
	Hồ sơ xây dựng và ban hành quy hoạch, kế hoạch phát triển viên chức, nhà giáo, cán bộ quản lý của Trường.
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	01-02/TCCB
	Hồ sơ xây dựng, thẩm định, ban hành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm TDTT; Y học thể thao, phòng tránh chấn thương...
	SĐH,

ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-03/TCCB
	Hồ sơ biên soạn, thẩm định, phê duyệt tài liệu dùng chung, sách hướng dẫn giảng dạy, tài liệu bồi dưỡng, học liệu phục vụ công tác bồi dưỡng viên chức, nhà giáo về  nghiệp vụ sư phạm TDTT; Y học thể thao, phòng tránh chấn thương...
	SĐH,

ĐT
	20 năm
	

	01-04/TCCB
	Hồ sơ Hội đồng chức danh giáo sư cơ sở thẩm định, đề nghị xét công nhận đạt tiêu chuẩn chức danh giáo sư, phó giáo sư (nếu có)
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	01-05/TCCB
	Hồ sơ cá nhân đăng ký xét công nhận chức danh giáo sư, phó giáo sư (nếu có)
	TCCB
	5 năm
	

	01-06/TCCB
	Hồ sơ bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư (nếu có)
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	01-07/TCCB
	Hồ sơ miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư (nếu có)
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	01-08/TCCB
	Hồ sơ hủy bỏ công nhận đạt tiêu chuẩn chức danh giáo sư, phó giáo sư (nếu có)
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	01-09/TCCB
	Hồ sơ Hội đồng cấp cơ sở thẩm định, đề nghị xét tặng danh hiệu nhà giáo nhân dân, nhà giáo ưu tú 
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	01-10/TCCB
	Hồ sơ của cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu nhà giáo nhân dân, nhà giáo ưu tú
	TCCB
	20 năm
	

	01-11/TCCB
	Hồ sơ giao nhiệm vụ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm TDTT
	ĐT
	Vĩnh viễn
	

	01-12/TCCB
	Hồ sơ cử CBVC đi đào tạo bồi dưỡng nâng cao trình độ học vấn, nghề nghiệp theo chương trình do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định
	TCCB
	10 năm
	

	01-13/TCCB
	Hồ sơ tuyển dụng CBVC
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	01-14/TCCB
	Hồ sơ hợp đồng lao động
	TCCB
	10 năm
	

	01-15/TCCB
	Hồ sơ mời thỉnh giảng
	TCCB
ĐT
SĐH
	10 năm
	

	...
	
	
	
	

	02/TCCB
	2.  Hồ sơ thi giáo giảng viên giỏi, cán bộ quản lý giỏi cấp trường
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	02-01/TCCB
	- Quyết định công nhận, danh sách giảng viên, cán bộ quản lý đạt danh hiệu ...
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	02-02/TCCB
	- Sáng kiến kinh nghiệm đạt giải
	TCCB
	10 năm
	

	02-03/TCCB
	- Hồ sơ đăng ký dự thi
	TCCB
	1 năm
	

	02-04/TCCB
	- Bài thi, bài thực hành 
	TCCB 
	2 năm
	

	02-05/TCCB
	- Các tài liệu khác có liên quan đến cuộc thi
	TCCB
	2 năm
	

	...
	
	
	
	

	03/TCCB
	3. Hồ sơ tổ chức thi thăng hạng Viên chức (nếu có)
	
	
	

	03-01/TCCB
	- Danh sách trúng tuyển, Báo cáo kết quả 
	TCCB
	20 năm
	

	03-02/TCCB
	- Hồ sơ đăng ký dự thi
	TCCB
	5 năm
	

	03-03/TCCB
	- Bài thi
	TCCB
	5 năm
	

	03-04/TCCB
	- Các tài liệu khác có liên quan đến thi
	TCCB
	5 năm
	

	---
	
	
	
	

	04/TCCB
	4. Hồ sơ kiểm tra, đánh giá, xếp loại CBVC,  giảng viên theo chuẩn nghề nghiệp
	TCCB
	10 năm
	

	04-01/TCCB
	Hồ đánh giá, phân loại viên chức
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	04-02/TCCB
	Hồ sơ thi đua, khen thưởng hàng năm
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	
	- Cấp cơ sở
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	
	- Cấp Bộ, ngành, TW
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	
	- Cấp Nhà nước (toàn quốc)
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	04-03/TCCB
	Hồ sơ xử lý kỷ luật CBVC, NLĐ
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	04-04/TCCB
	Hồ sơ kê khai tài sản của CBVC hàng năm
	TCCB
	5 năm
	

	.....
	
	
	
	

	05/TCCB
	5. Hồ sơ giải quyết chế độ chính sách cho CBVC, GV
	
	
	

	05-01/TCCB
	Hồ sơ xét nâng lương hàng năm
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	05-02/TCCB
	Hồ sơ xét hưởng phụ cấp ưu đãi
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	05-03/TCCB
	Hồ sơ xét hưởng phụ cấp thâm niên
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	05-04/TCCB
	Hồ sơ xét hưởng phụ cấp độc hại
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	05-05/TCCB
	Hồ sơ xét hưởng phụ cấp nghề nghiệp
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	05-06/TCCB
	Hồ sơ giải quyết BHXH, BHYT, BHTN.
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06/TCCB
	6. Hồ sơ tổ chức, bộ máy
	
	
	

	06-01/TCCB
	Hồ sơ thành lập, sáp nhập, chia tách các đơn vị thuộc trường
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	06-02/TCCB
	Hồ sơ bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ quản lý.
	TCCB
	Vĩnh viễn
	

	
	Hồ sơ chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị thuộc trường
	TCCB
	
	

	07/TCCB
	07. Hồ sơ công tác QSĐP, DQTV
	
	20 năm
	

	07-01/TCCB
	- Hồ sơ BCHQS và  lực lượng DQTV trường
	
	
	

	07-02/TCCB
	- Hồ sơ tác chiến, huấn luyện sẵn sàng chiến đấu
	
	
	

	07-03/TCCB
	- Hồ sơ tham gia Hội thao QP-AN 
	
	
	

	07-04/TCCB
	- Hồ sơ công dân trong độ tuổi nhập ngũ
	
	
	

	07-05/TCCB
	- Hồ sơ quân dự bị sẵn sàng chiến đấu
	
	
	

	---
	
	
	
	

	
	IX. TÀI LIỆU VỀ QUẢN TRỊ THIẾT BỊ
	
	
	

	01-01/QTTB
	Hồ sơ quản lý, sử dụng đất đai 
	QTTB
	Vĩnh viễn
	

	01-02/QTTB
	Hồ sơ các công trình trên đất
	QTTB
	Vĩnh viễn
	

	01-03/QTTB
	Hồ sơ quy hoạch, xây dựng phát triển CSVC, thiết bị của trường (dài hạn, trung hạn, ngắn hạn)
	QTTB
	Vĩnh viễn
	

	01-04/QTTB
	Hồ sơ đấu thầu – gói thầu các dự án trong trường
	QTTB
	Vĩnh viễn
	

	01-05/QTTB
	Hồ sơ thiết kế, thi công các công trình trong trường
	QTTB
	Vĩnh viễn
	

	01-06/QTTB
	KH dự trù kinh phí mua sắm trang thiết bị của trường
	QTTB
	20 năm
	

	01-07/QTTB
	Nội quy, Quy chế sử dụng tài sản công của trường
	QTTB
	10 năm
	

	01-08/QTTB
	Sổ khấu hao trang thiết bị vật tư theo quy định
	QTTB
	20 năm
	

	01-09/QTTB
	Hồ sơ quản lý, sử dụng TS, CCDC hàng năm
	QTTB
	20 năm
	

	01-10/QTTB
	Hồ sơ kiểm kê TS, CCDC hàng năm
	QTTB
	20 năm
	

	01-11/QTTB
	Sổ đề xuất, xử lý trang thiết bị hư hỏng và thanh lý
	QTTB
	20 năm
	

	01-12/QTTB
	Hồ sơ về công tác đảm bảo ANTT hàng năm
	
	
	

	01-13/QTTB
	Hồ sơ về công tác đảm bảo PCCC hàng năm
	
	
	

	01-14/QTTB
	Hồ sơ về công tác đảm bảo điện, nước hàng năm
	
	
	

	01-15/QTTB
	Hồ sơ về công tác đảm bảo VSMT hàng năm
	
	
	

	...
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	X. TÀI LIỆU VỀ  TRUYỀN THÔNG - THƯ VIỆN
	
	
	

	01/TT&TV
	Hồ sơ kiểm tra và công nhận thư viện trường học đạt chuẩn.
	TTTT&TV
	20 năm
	

	02/TT&TV
	Hồ sơ của cơ sở giáo dục về quản lý thư viện
	TTTT&TV
	
	

	
	- Các loại sổ sách: Sổ đăng ký tổng quát, đăng ký cá biệt, đăng ký sách giáo khoa, tạp chí; sổ mượn sách, cho thuê sách, thống kê bạn đọc…
	TTTT&TV
	5 năm
	

	
	- Biên bản kiểm kê, thanh lý sách, ấn phẩm thư viện
	TTTT&TV
	5 năm
	

	03/TT&TV
	Hồ sơ của cơ sở giáo dục về quản lý truyền thông, website 
	TTTT&TV
	Vĩnh viễn
	

	04/TT&TV
	Tài liệu cấp phép làm bản tin
	TTTT&TV
	Vĩnh viễn
	

	05/TT&TV
	Các bản tin, tài liệu truyền thông
	TTTT&TV
	Vĩnh viễn
	

	06/TT&TV
	Tài liệu, phòng truyền thống của trường
	TTTT&TV
	Vĩnh viễn
	

	....
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	XI. TÀI LIỆU VỀ KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH
	
	
	

	.....
	Lưu trữ theo chỉ đạo của Hiệu trưởng và ngành dọc
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	XI. TÀI LIỆU VỀ PHÒNG THANH TRA PHÁP CHẾ
	
	
	

	01/TTr-PC
	Hồ sơ hoạt động công tác Thanh tra
	TTr-PC
	20 năm
	

	02/TTr-PC
	Quy định Công tác thanh tra, Quy chế công tác Pháp chế, Kế hoạch công tác theo quý, năm 
	TTr-PC
	10 năm
	

	03/TTr-PC
	Hồ sơ thanh tra các hoạt động giáo dục và đào tạo
	TTr-PC
	
	

	
	- Vụ việc nghiêm trọng
	TTr-PC
	Vĩnh viễn
	

	
	- Vụ việc khác
	TTr-PC
	20 năm
	

	03/TTr-PC
	Các văn bản pháp chế  do nội bộ ban hành
	TTr-PC
	Vĩnh viễn
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	XI. TÀI LIỆU VỀ CHĂM SÓC SỨC KHỎE
	
	
	

	01/YT
	Hồ sơ khám sức khỏe CB-VC-NLĐ hàng năm
	
	10 năm
	

	02/YT
	Hồ sơ khám sức khỏe sinh viên hàng năm
	
	10 năm
	

	03/YT
	Hồ sơ Cấp phát thuốc, CB-VC, SV các khóa hàng năm
	
	10 năm
	

	04YT
	Hồ sơ phòng dịch bệnh
	
	10 năm
	

	
	
	
	
	

	
	XII. TÀI LIỆU VỀ PHÒNG HCTH
	
	
	

	01/HCTH
	Kế hoạch nhiệm vụ năm học; báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học
	
	Vĩnh viễn
	

	02/HCTH
	Hội nghị tổng kết năm học
	
	Vĩnh viễn
	

	03/HCTH
	 Hội nghị sơ kết năm học
	
	10 năm
	

	04/HCTH
	 Hội nghị giao ban tháng 
	
	10 năm
	

	05/HCTH
	Hội nghị CBVC hàng năm
	
	Vĩnh viễn
	

	06/HCTH
	Sổ quản lý  và hồ sơ văn bản đến. 
	
	Vĩnh viễn
	

	07HCTH
	Sổ quản lý  và hồ sơ văn bản đi
	
	Vĩnh viễn
	

	....
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Đề nghị các đơn vị tổ chức họp rà soát, chỉnh sửa, bổ sung danh mục hồ sơ còn thiếu của đơn vị mình và gửi Biên bản về phòng HCTH tổng hợp ( chậm nhất ngày 20/4/2018 để tổng hợp và trình Ban Giám hiệu duyệt.
Trân trọng cảm ơn !
     TL.HIỆU TRƯỞNG 

TRƯỞNG PHÒNG HCTH
                                                                                              Ths. Hoàng Anh Dũng

