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QUY ĐỊNH TẠM THỜI
V/v quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng 

phục vụ công tác đảm bảo chất lượng giáo dục nghề nghiệp
(Ban hành kèm theo Quyết định số   359     /QĐ-CĐKTKT-KT&ĐBCLGD, 

ngày   29     tháng 5    năm 2018 của Hiệu trưởng Trường CĐ Kinh tế - Kỹ thuật)

Chương 1

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

Quy định này được áp dụng cho công tác thu thập, quản lý, lưu trữ và cung cấp các loại văn bản, hồ sơ liên quan (được gọi chung là minh chứng) phục vụ cho công tác đảm bảo chất lượng giáo dục nghề nghiệp, đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục và đánh giá chương trình đào tạo của Trường CĐ Kinh tế - Kỹ thuật.

Điều 2. Các loại minh chứng
Các loại văn bản, hồ sơ liên quan (được gọi chung là minh chứng) phục vụ cho công tác đảm bảo chất lượng giáo dục nghề nghiệp bao gồm:

1. Các loại văn bản, hồ sơ do cấp trên ban hành;
2. Các loại văn bản, hồ sơ do Trường CĐ Kinh tế - Kỹ thuật ban hành;
3. Các loại văn bản, hồ sơ do các đơn vị trong Trường ban hành.
Điều 3. Nguyên tắc lưu trữ minh chứng

- Lưu trữ minh chứng là lưu giữ các loại văn bản, hồ sơ của cơ quan, của cá nhân để làm minh chứng và tra cứu khi cần thiết. Tài liệu minh chứng gồm tài liệu về quản lý hành chính, tài liệu kỹ thuật, các tài liệu về phim ảnh, ghi âm; các tài liệu chuyên môn…

- Các minh chứng (quyết định, quy định, báo cáo,…) phải có chữ ký, con dấu; mốc thời gian, nguồn gốc, phải đám bảo tin cậy và chính xác;

- Thời gian lưu trữ trong vòng 5 năm (theo chu kỳ đánh giá);

- Đối với tài liệu minh chứng do chính Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm ban hành phải lưu trữ bản chính; với các minh chứng do các bộ phận, đơn vị khác ban hành lưu trữ bản sao hoặc bản điện tử.

Điều 4. Yêu cầu về quản lý, lưu trữ minh chứng
- Căn cứ chức năng, nhiệm vụ quyền hạn được giao, các đơn vị, bộ phận trong Trường phải thực hiện việc cập nhật, lưu trữ minh chứng liên quan để theo dõi, quản lý và phục vụ hoạt động đảm bảo chất lượng giáo dục nghề nghiệp trong toàn Trường;

- Các minh chứng phải được lưu trữ đầy đủ và cung cấp kịp thời;

Chương 2

DANH MỤC MINH CHỨNG CẦN QUẢN LÝ, LƯU TRỮ VÀ 
CUNG CẤP PHỤC VỤ CÔNG TÁC ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG 
GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP TẠI CÁC ĐƠN VỊ
Điều 5. Minh chứng về mục tiêu, sứ mạng, tổ chức và quản lý của trường

1. Điều lệ trường cao đẳng;

2. Các văn bản về mục tiêu, sứ mạng nhà trường;
3. Quyết định thành lập trường;
4. Đề án, Kế hoạch phát triển nhà trường;
5. Cơ cấu tổ chức nhà trường;
6. Quy chế về chức năng, nhiệm vụ lề lối làm việc trong trường;
7. Quy chế tổ chức và hoạt động của trường;

8. Các quyết định thành lập các đơn vị trong trường;
9. Các văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ các đơn vị trong trường;
10. Các văn bản về tổ chức Nhà trường được rà soát thay thế, bổ sung (hàng năm);

11. Đề án triển khai thực hiện việc tự chủ của cơ sở đào tạo;

12. Các văn bản về kiểm tra, giám sát các hoạt động của Nhà trường theo quy định (hàng năm);

13. Các văn bản thực hiện chế độ chính sách ưu đãi cho các đối tượng, chính sách bình đẳng giới.

14. Nghị quyết hội nghị CBVC (hàng năm);

15. Báo cáo tổng kết năm học và kế hoạch (hàng năm);

16. Báo cáo đánh giá và kế hoạch công tác tháng (hàng tháng);

17. Các văn bản bình xét thi đua (hàng năm);
18. Quy định về đánh giá xếp loại CBVC, HĐLĐ (hàng năm);

19. Lịch công tác tuần (hàng tuần);
20. Các văn bản nghị quyết của Đảng bộ của nhà trường (hàng năm);

21. Văn bản chỉ đạo của Đảng uỷ nhà trường đối với công tác Đoàn Thanh niên và công tác rèn luyện tư tưởng chính trị cho người học (hàng năm);

22. Văn bản kế hoạch của Đảng uỷ trường về việc tổ chức sinh hoạt chính trị tư tưởng và sinh hoạt tuyên truyền giác ngộ cho người học vào đảng (hàng năm);

23. Danh sách người học và tỷ lệ tham gia lớp cảm tình Đảng, số lượng quần chúng kết nạp Đảng (hàng năm);

24. Tài liệu về cơ cấu tổ chức của Đảng và các đoàn thể trong Trường;

25. Văn bản, nghị quyết, biên bản họp của Đảng uỷ (hàng tháng);
26. Báo cáo của các ban của Đảng uỷ (hàng năm);
27. Các kế hoạch học tập nghị quyết của Đảng uỷ (hàng năm);
28. Danh sách bồi dưỡng nghiệp vụ công tác Đảng cho cấp ủy các cấp (hàng năm);
29. Các văn bản thành lập các tổ chức đoàn thể (Công đoàn, Đoàn TNCSHCM…);

30. Kế hoạch hoạt động của các tổ chức đoàn thể (hàng năm);

31. Quy định pháp luật đối với các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường;

32. Điều lệ hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường;

33. Báo cáo tổng kết hàng năm của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm);

34. Đánh giá của cơ quan cấp trên về hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm);
35. Danh sách các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ;
36. Các minh chứng khác có liên quan.

Điều 6: Minh chứng về hoạt động đào tạo, chương trình và giáo trình
1. Quyết định thành lập hội đồng khoa học & đào tạo;

2. Biên bản họp Hội đồng khoa học & đào tạo (hàng năm);

3. Biên bản họp hội đồng nghiệm thu chương trình đào tạo;

4. Các quyết định của Tổng cục GDNN cấp phép đào tạo các ngành;
5. Quyết định thành lập các ban xây dựng chương trình đào tạo;

6. Quyết định ban hành chương trình đào tạo;

7. Chương trình đào tạo, đề cương chi tiết các môn học;

8. Danh mục các ngành/chuyên ngành đào tạo;

9. Chuẩn đầu ra các chương trình đào tạo; 

10. Quy định về tính liên thông của chương trình đào tạo;

11. Kế hoạch và biên bản bổ sung, điều chỉnh chương trình đào tạo;

12. Các văn bản về tổ chức đào tạo liên thông, liên kết, vừa làm vừa học;

13. Nội dung làm việc/biên bản các cuộc họp của các nhà khoa học chuyên môn, GV, cán bộ quản lý, đại diện các tổ chức xã hội – nghề nghiệp, các nhà tuyển dụng, cựu HSSV… khi xây dựng và phát triển chương trình đào tạo;

14. Kế hoạch đào tạo các khóa, các lớp;

15. Quy chế đào tạo và hướng dẫn thực hiện;

16. Các hợp đồng và chương trình đào tạo với các đối tác;

17. Biên bản ghi nhớ, hợp tác liên kết đào tạo;

18. Sổ theo dõi mượn, trả thiết bị phục vụ giảng dạy (hàng năm);

19. Sổ theo dõi tình hình giảng dạy, học tập trên giảng đường (hàng năm);

20. Sổ theo dõi tình trạng phòng học (hàng năm);

21. Thời khóa biểu (hàng năm);

22. Văn bản đơn vị sử dụng lao động phối hợp với cơ sở giáo dục tham gia hướng dẫn và đánh giá kết quả học tập của HSSV;

23. Quy định về học lại, thi lại;

24. Kế hoạch và kết quả thực hành, thực tập của HSSV;

25. Quy định về thực hành, thực tập;

26. Quyết định công nhận tốt nghiệp, danh sách HSSV tốt nghiệp (hàng năm);

27. Quy định về quản lý kết quả học tập của HSSV;

28. Sổ sách, biểu mẫu, phần mềm lưu trữ kết quả học tập của HSSV;

29. Các quyết định giao nhiệm vụ biên soạn giáo trình (hàng năm);

30. Biên bản nghiệm thu giáo trình (hàng năm);

31. Quy định về biên soạn giáo trình, bài giảng;

32. Quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng;

33. Quyết định phê duyệt kinh phí mua tài liệu giáo trình (hàng năm);

34. Quyết định ban hành quy định về đối tượng biên soạn giáo trình, bài giảng, đề cương bài giảng;

35. Công văn đăng ký biên soạn giáo trình (hàng năm);

36. Danh mục giáo trình;

37. Các văn bản lựa chọn giáo trình để sử dụng giảng dạy học tập;

38. Kế hoạch, biên bản dự giờ (hàng năm);

39. Các văn bản về đổi mới phương pháp giảng dạy (kế hoạch triển khai, tập huấn, hướng dẫn, báo cáo về công tác đổi mới phương pháp giảng dạy…);

40. Quy định về đổi mới phương pháp giảng dạy và hướng dẫn triển khai, thực hiện;

41. Quy định về định kì đánh giá kết quả giảng dạy của GV;

42. Quy chế tuyển sinh;

43. Kế hoạch tuyển sinh;

44. Quyết định thành lập hội đồng tuyển sinh;

45. Các văn bản về công tác tuyển sinh (thông báo tuyển sinh, chỉ tiêu tuyển sinh…) (hàng năm);

46. Quyết định công nhận HSSV trúng tuyển;

47. Tập văn bản dùng cho HSSV;

48. Quy định về lưu trữ, cấp phát văn bằng chứng chỉ;

49. Kế hoạch, quyết định thanh tra, kiểm tra quá trình dạy và học (hàng năm);

50. Quy định về công tác thi, kiểm tra đánh giá kết quả học tập;

51. Các minh chứng khác có liên quan.

Điều 7: Minh chứng về đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động

1. Quy hoạch phát triển đội ngũ Nhà trường; 

2. Quy định về việc tuyển dụng, sử dụng, quy hoạch, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động;

3. Quy trình tuyển dụng, các văn bản liên quan về tuyển dụng, điều động cán bộ;

4. Kế hoạch tuyển dụng GV, CBVC (hàng năm);

5. Quy định về tiêu chuẩn nhà giáo, về trình độ ngoại ngữ, tin học đối với CBVC, GV;

6. Văn bản quy định của Trường về cơ cấu đội ngũ GV cho các ngành nghề - bộ môn, trình độ - chuyên môn;

7. Quyết định và danh sách CBVC, GV được tuyển dụng hàng năm (hàng năm);

8. Các quyết định thi tuyển viên chức ĐHTN và kết quả thi tuyển (hàng năm); 

9. Danh sách cán bộ lãnh đạo chủ chốt của Nhà trường;

10. Danh sách CBVC và HĐLĐ của Nhà trường;

11. Phân loại GV, CBVC theo trình độ, giới tính, độ tuổi hàng năm (hàng năm);
12. Phân loại GV cơ hữu theo trình độ giới tính, độ tuổi hàng năm (hàng năm);

13. Quy định về việc bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ quản lý;

14. Quyết định bổ nhiệm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng;

15. Các văn bản bổ nhiệm, miễn nhiệm, luân chuyển cán bộ;

16. Biên bản phân công nhiệm vụ của Ban Giám hiệu;

17. Hồ sơ trích ngang của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng;

18. Tập các quyết định bổ nhiệm các cán bộ quản lý;

19. Tập hồ sơ trích ngang của các cán bộ quản lý;

20. Phân công chức năng, nhiệm vụ của đôi ngũ cán bộ quản lý;

21. Phân công nhiệm vụ của đội ngũ viên chức;

22. Đề án vị trí việc làm;

23. Quy định đánh giá xếp loại CBVC, HĐLĐ, các văn bản về công tác thi đua khen thưởng (Báo cáo, Quyết định về thi đua, khen thưởng);

24. Các quyết định, danh sách GV, CBVC tham gia tập huấn trong và ngoài nước;

25. Quy định và chế độ khuyến khích nhà giáo, CBVC, người lao động học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ;

26. Kế hoạch và các văn bản triển khai, báo cáo tổng kết về hoạt động đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyển môn, nghiệp vụ cho nhà giáo, CBVC, người lao động;
27. Văn bản tổng kết hàng năm đánh giá việc thực hiện kế hoạch phát triển đội ngũ của Trường;

28. Các quyết định, danh sách cử CBVC, GV tham gia các khoá bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ (hàng năm);
29. Quyết định cử GV đi học cao học;
30. Các quyết định tốt nghiệp cao học và nghiên cứu sinh;
31. Danh sách CBVC, GV học tập ở nước ngoài;

32. Văn bản qui định về các mức hỗ trợ về tài chính cho GV, cán bộ, nhân viên tham gia các hoạt động chuyên môn hoặc nghiệp vụ ở nước ngoài;

33. Báo cáo đánh giá về công tác đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn đội ngũ CBGV;

34. Danh sách CBGV học tập chuyên môn nghiệp vụ các các đơn vị sử dụng lao động, đơn vị sản xuất kinh doanh;

35. Các chứng nhận đạt chuẩn đội ngũ Nhà giáo theo quy định của Tổng cục GDNN;
36. Các minh chứng khác có liên quan.

Điều 8: Minh chứng về cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo, CNTT và thư viện

1. Quy hoạch tổng thể Nhà trường;

2. Sơ đồ phòng học, phòng thực hành, xưởng thực tập;

3. Văn bản phê duyệt quy hoạch tổng thể kèm theo quy hoạch tổng thể;

4. Văn bản phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng Trường kèm theo quy hoạch chi tiết xây dựng Trường;

5. Báo cáo định kỳ đánh giá việc thực hiện việc quy hoạch tổng thể;

6. Quyết định xây dựng các hạng mục;

7. Quyết định phê duyệt xây dựng các khu giảng đường;

8. Quyết định phê duyệt xây dựng ký túc xá và khu nhà ăn;

9. Quyết định phê duyệt kinh phí Chương trình mục tiêu hàng năm;

10. Quyết định trang bị thiết bị chống cháy, nổ, bão lụt;

11. Báo cáo kiểm kê tài sản hàng năm, đánh giá chất lượng thiết bị (hàng năm);

12. Biên bản kiểm kê trang thiết bị, tài sản tại các đơn vị trong Trường (hàng năm);

13. Biên bản kiểm tra diện tích, trang thiết bị và tình trạng của thư viện;

14. Kế hoạch sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp, đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị (hàng năm);

15. Biên bản nghiệm thu kỹ thuật (danh mục đầu tư trang thiết bị dạy học tại giảng đường);

16. Quy định về quản lý, sử dụng, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị;

17. Quy định sử dụng các thiết bị tại xưởng thực hành, thực tập;

18. Quy định quản lý, cấp phát vật tư phục vụ đào tạo;

19. Định mức sử dụng vật tư phục vụ đào tạo;

20. Các văn bản báo cáo kế hoạch thực hiện về đảm bảo an toàn môi trường; phòng chống cháy nổ (hàng năm);

21. Nội quy ra vào Trường;
22. Nội quy ký túc xá;

23. Nội quy phòng học lý thuyết;

24. Nội quy xưởng thực tập;

25. Nội quy phòng thực hành;

26. Hướng dẫn sử dụng các thiết bị trong Trường;

27. Hướng dẫn và sơ đồ thiết bị phòng chống cháy nổ;

28. Bảng kê tài sản cố định (hàng năm);

29. Thống kê số lượng, diện tích và trang thiết bị tại các phòng học, giảng đường/số lượng người học;

30. Thống kê diện tích học tập của HSSV;

31. Thống kê số lượng phòng thực hành, thí nghiệm phục vụ cho dạy/học theo yêu cầu của từng ngành đào tạo trong Trường;

32. Thống kê trang thiết bị cho PTN, thực hành theo yêu cầu của từng ngành đào tạo;

33. Thống kê bổ sung trang thiết bị hàng năm cho PTN, thực hành theo Chương trình mục tiêu;

34. Thống kê số lượng và diện tích phòng làm việc cho cán bộ, GV;

35. Thống kê tỷ lệ diện tích nơi làm việc của cán bộ, GV, nhân viên;

36. Thống kê diện tích nhà đa năng, sân vận động, các sân thể thao;

37. Bảng thống kê số lượng phòng ở, diện tích phòng ở tại ký túc xá;

38. Danh mục các trang thiết bị bên trong phòng làm việc;

39. Danh mục các văn bản thoả thuận hợp tác hoặc hợp đồng sử dụng các thiết bị dạy và học với các đối tác;

40. Danh mục thiết bị xưởng thực tập, phòng thí nghiệm;

41. Số lượng phòng học, giảng đường, phòng thực hành, phòng thí nghiệm;

42. Sơ đồ phòng làm việc, phòng học, phòng máy tính, phòng thí nghiệm;

43. Báo cáo hàng năm đánh giá về mức độ đáp ứng về số lượng phòng học, giảng đường lớn, phòng thí nghiệm/ thực hành cho các hoạt động đào tạo và nghiên cứu khoa học của Trường;

44. Các báo cáo hàng năm về nhu cầu và hiệu quả sử dụng phòng học, giảng đường, phòng thực hành/ thí nghiệm của các khoa trung tâm trong Trường (hàng năm);

45. Văn bản quy định chức năng nhiệm vụ cho phòng/bộ phận chức năng chịu trách nhiệm quản lý cơ sở vật chất;

46. Biên bản kiểm tra nối mạng nội bộ Nhà trường;

47. Biên bản kiểm tra nghiệm thu nối mạng Internet;

48. Các văn bản, quy định của đơn vị có liên quan đến quản lý, khai thác hạ tầng CNTT, các phần mềm, bảo mật an toàn dữ liệu;

49. Các văn bản hướng dẫn sử dụng máy tính, mạng Internet;

50. Các văn bản về hệ thống đảm bảo an  toàn, an ninh cho máy tính;

51. Thống kê số lượng máy tính, máy chiếu của Nhà trường;

52. Thống kê số lượng máy tính, trang thiết bị của phòng máy tính phục vụ thực hành;

53. Thống kê số lượng máy tính, trang thiết bị phục vụ phòng thi trắc nghiệm;

54. Thống kê số lượng, danh mục máy tính dùng cho công tác quản lý;

55. Thông kê số lượng máy tính của thư viện;

56. Danh mục sách, bản sách tại Trung tâm Học liệu – ĐHTN;

57. Danh mục cơ sở dữ liệu dạng điện tử tại Trung tâm Học liệu – ĐHTN;

58. Tổng hợp thống kê báo cáo của thư viện (hàng năm);

59. Hồ sơ phê duyệt, chứng từ mua sách, tài liệu các năm (hàng năm);

60. Biên bản kiểm tra diện tích, trang thiết bị và tình trạng của thư viện;

61. Phân công nhiệm vụ nhân viên thư viện;
62. Bảng hướng dẫn đọc giả tra cứu tài liệu (Văn bản hướng dẫn độc giả cách sử dụng hệ thống tra cứu tìm tài liệu);
63. Lịch, giờ làm việc của thư viện;

64. Nội quy thư viện;

65. Quyết định mở lớp bồi dưỡng nghiệp vụ cho nhân viên thư viện;
66. Tổng số đầu sách của Nhà trường;

67. Số lượng sách được cập nhật hàng năm (hàng năm);

68. Tài liệu hướng dẫn sử dụng thư viện điện tử, tra cứu các tài liệu điện tử;

69. Sách, tạp chí và tài liệu tham khảo được quản lý bằng phần mềm quản lý thư viện;

70. Thống kê số lượng và tỷ lệ trên GV, người học của các tài liệu tham khảo và sách bán theo từng chuyên ngành đào tạo;

71. Thống kê số lượng độc giả của thư viện, thống kê số lượng sách, tạp chí được mượn, được sử dụng, số lượng sách, tài liệu được cập nhật;

72. Các minh chứng khác có liên quan.

Điều 9: Minh chứng về nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ và hợp tác quốc tế

1. Quyết định ban hành quy định về công tác quản lý KH&CN;

2. Hệ thống văn bản quy định, quy trình xây dựng và triển khai các hoạt động NCKH của Trường; quy định các tiêu chuẩn xét duyệt/ nghiệm thu các đề tài NCKH của các cấp;

3. Quyết định ban hành Quy định về ưu tiên giao nhiệm vụ NCKH;

4. Các văn bản Nhà trường quy định và hướng dẫn thực hiện các tiêu chuẩn năng lực và đạo đức trong các hoạt động NCKH của Trường và quyền sở hữu trí tuệ;

5. Các văn bản Nhà trường quy định về việc tham gia các hoạt động KH&CN đối với các chức danh học vị khác nhau của Trường;

6. Các biên bản xử lý vi phạm các tiêu chuẩn về năng lực, đạo đức, quyền sở hữu trí tuệ (nếu có);

7. Báo cáo hoạt động KHCN và kế hoạch KH&CN (hàng năm);

8. Kế hoạch phối hợp triển khai nhiệm vụ KH&CN (hàng năm);

9. Báo cáo thành tích trong quản lý hoạt động KH&CN (hàng năm);

10. Các văn bản triển khai thực hiện nhiệm vụ NCKH và CGCN (hàng năm);

11. Các văn bản khuyến khích hoạt động NCKH và CGCN;
12. Báo cáo bổ sung nguồn thu từ hoạt động KH&CN (hàng năm);

13. Các quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu các đề tài khoa học (hàng năm);

14. Quyết định về việc cấp kinh phí cho các đề tài, đề án KH&CN (hàng năm);

15. Bảng tổng hợp doanh thu, kinh phí hoạt động nghiên cứu khoa học (hàng năm);

16. Quyết định của Giám đốc ĐHTN về việc giao dự toán kinh phí sự nghiệp KHCN (hàng năm);

17. Thông báo về việc cấp kinh phí KHCN (hàng năm);

18. Công văn về việc phân bổ kinh phí và chỉnh sửa thuyết minh các đề tài NCKH đăng ký (hàng năm);

19. Các quyết định về việc giao dự toán chi kinh phí sự nghiệp KHCN (hàng năm);

20. Các văn bản về chuyển giao ứng dụng của các đề tài NCKH (hàng năm);

21. Biên bản kiểm tra công tác quản lý KHCN (hàng năm);

22. Danh mục các đề tài KHCN được duyệt hàng năm của Trường và các khoa, bộ môn (hàng năm);

23. Số lượng và tỷ lệ phần trăm người học tham gia nghiên cứu khoa học (hàng năm);

24. Danh mục số lượng người học, GV, cán bộ, nhân viên tham gia NCKH (hàng năm);

25. Số lượng đề tài NCKH và chuyển giao KHCN các cấp của Trường được nghiệm thu (hàng năm);

26. Biên bản họp Hội đồng KH&ĐT thẩm định các đề tài NCKH các cấp (hàng năm);

27. Các biên bản kiểm tra thực hiện đề tài KHCN các cấp (hàng năm);

28. Các văn bản đánh giá, nghiệm thu để tài KHCN (hàng năm);

29. Các hoạt động về đào tạo, bồi dưỡng, hội thảo, tập huấn liên quan đến NCKH;

30. Danh mục các bài báo, các công trình được xuất bản, được đăng trên các tạp chí chuyên ngành quốc gia, quốc tế (hàng năm);

31. Các bài báo đăng trên các tạp chí chuyên ngành trong và ngoài nước (hàng năm);

32. Các công văn về việc báo cáo phối hợp triển khai các nhiệm vụ KH&CN với tỉnh Thái Nguyên;

33. Các quyết định phê duyệt dự án CGCN;

34. Quyết định về việc kết nạp Trường CĐ Kinh tế - Kỹ thuật là thành viên tập thể Hội Hữu nghị Việt Nam – Lào tỉnh Thái Nguyên;

35. Biên bản ghi nhớ hợp tác đào tạo, liên kết với các đối tác nước ngoài;
36. Các quy định về hợp tác quốc tế (Nhà trường và cơ quan cấp trên ban hành);

37. Các chương trình, kế hoạch, báo cáo, các biên bản về hợp tác quốc tế (hàng năm);

38. Báo cáo tổng kết hàng năm về hoạt động hợp tác quốc tế (hàng năm);

39. Báo cáo kết quả của người được cử đi học tập ở nước ngoài (hàng năm);

40. Danh mục các đối tác có ký kết văn bản với Trường;

41. Danh mục chuyên gia nước ngoài vào làm việc với Trường;

42. Các hội nghị, hội thảo, seminar có tham gia của nước ngoài;

43. Các minh chứng khác có liên quan.

Điều 10: Minh chứng về quản lý tài chính

1. Báo cáo và kế hoạch tài chính (hàng năm);

2. Quy chế chi tiêu nội bộ (hàng năm);

3. Biên bản thảo luận về Quy chế chi tiêu nội bộ (hàng năm);

4. Dự toán thu chi tài chính (hàng năm);

5. Báo cáo thực hiện nghĩa vụ thuế (hàng năm);

6. Báo cáo công khai tài chính (hàng năm);

7. Biên bản thảo luận về công khai tài chính (hàng năm);

8. Thông báo xét duyệt quyết toán (hàng năm);

9. Văn bản kiểm tra, thanh tra công tác tài chính của Sở LĐ-TB&XH;

10. Kiểm tra nội bộ hàng năm (hàng năm);

11. Văn bản giao chỉ tiêu ngân sách nhà nước cấp hàng năm cho Trường (hàng năm);

12. Báo cáo, sổ sách thu học phí chính quy (hàng năm);

13. Báo cáo, sổ sách ghi chép về thu chi học phí đào tạo theo địa chỉ;

14. Giao dự toán ngân sách hàng năm (hàng năm);

15. Báo cáo thu, chi quỹ phúc lợi (hàng năm);

16. Tổng kinh phí từ nguồn thu của trường trong 5 năm gần đây;

17. Tổng thu học phí hệ chính quy 5 năm gần đây và những năm tiếp theo;

18. Các văn bản quy định của Nhà trường về chiến lược tăng các nguồn thu sự nghiệp của Trường;

19. Các kế hoạch ngắn hạn, trung hạn và dài hạn của Nhà trường để khai thác các nguồn thu sự nghiệp;

20. Quy định nội bộ về việc sử dụng nguồn thu sự nghiệp của Nhà trường;

21. Kế hoạch dự toán và phân bổ và sử dụng các nguồn thu cho các hoạt động đào tạo, nghiên cứu khoa học và các hoạt động khác của Trường (hàng năm);

22. Các số liệu thống kê tỷ lệ sử dụng các nguồn thu sự nghiệp cho các hoạt động đào tạo, nghiên cứu khoa học và các hoạt động khác của Trường (hàng năm);

23. Các quy định, biên bản xây dựng kế hoạch tài chính hàng năm của đơn vị trong Trường (hàng năm);

24. Văn bản duyệt phân bổ ngân sách nhà nước hàng năm cho các hoạt động và các đơn vị trong Trường (hàng năm);

25. Văn bản quy định nguyên tắc phân bổ kinh phí cho các đơn vị trong Trường;

26. Văn bản quy định nguyên tắc sử dụng các nguồn kinh phí đã phân bổ;

27. Bản cân đối thu, chi hàng năm kinh phí ngân sách và các nguồn thu sự nghiệp cho các hoạt động của Trường (hàng năm);

28. Văn bản quy định quy trình và nguồn kinh phí để trang bị thêm các thiết bị phục vụ đào tạo và nghiên cứu khoa học của Trường;

29. Văn bản xây dựng kế hoạch tài chính của các đơn vị trong Trường (hàng năm);

30. Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm tin học phục vụ công tác quản lý tài chính của Trường;

31. Báo cáo quyết toán tài chính và biên bản thẩm định (hàng năm);

32. Báo cáo kết quả kiểm toán (hàng năm);

33. Báo cáo đánh giá về hiệu quả của việc phân bổ và quản lý tài chính (hàng năm);

34. Báo cáo tổng kết trong các hội nghị tài chính và hội nghị công nhân viên chức hàng năm của Trường (hàng năm);
35. Dự toán tự chủ nguồn thu đảm bảo chi thường xuyên theo chức năng, nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao (hàng năm);
36. Các minh chứng khác có liên quan.

Điều 11: Minh chứng về dịch vụ người học

1. Các kế hoạch, báo cáo hàng năm về công tác HSSV (hàng năm);

2. Kế hoạch và báo cáo hoạt động tuần giáo dục công dân đầu khoá (hàng năm);

3. Lịch và kế hoạch sinh hoạt đầu khóa (hàng năm);

4. Lịch giao ban công tác HSSV (hàng năm);

5. Quy định của Trường về việc cung cấp văn bản hướng dẫn cho người học;

6. Văn bản về chính sách xã hội có liên quan đến người học;

7. Quy chế rèn luyện đối với người học;

8. Các văn bản về biện pháp của Trường để ngăn ngừa người học vi phạm pháp luật và vi phạm các quy định chung;

9. Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời;

10. Các hồ sơ ký nhận và lưu trữ văn bằng, chứng chỉ;

11. Danh sách HSSV được hưởng học bổng xã hội (hàng năm);

12. Danh sách HSSV được miễn giảm học phí (hàng năm);

13. Danh sách HSSV được hưởng học bổng khuyến khích (hàng năm);

14. Bảng tổng hợp số HSSV ở tại ký túc xá (hàng năm);

15. Quyết định thành lập Ban Quản lý ký túc xá;

16. Số lượng HSSV có nhu cấu ở ký túc xá; số lượng HSSV ở trong ký túc xá (hàng năm);

17. Báo cáo hàng năm tổng kết và đánh giá về điều kiện môi trường, an ninh an toàn của ký túc xá (hàng năm);

18. Sơ đồ phòng ở ký túc xá của trường (có mô tả các trang thiết bị bên trong và diện tích của phòng);

19. Báo cáo tổng kết các hoạt động đánh giá tuyên truyền, giáo dục (hàng năm);

20. Sổ tay HSSV;

21. Sổ theo dõi tình hình sinh hoạt lớp;

22. Danh sách số HSSV trúng tuyển và nhập học (hàng năm);

23. Các văn bản về hoạt động tư vấn việc làm cho HSSV;

24. Báo cáo ĐHTN về dịch vụ phục vụ người học tại ký túc xá (hàng năm);

25. Kế hoạch của Trường nâng cấp mở rộng các dịch vụ phục vụ tại ký túc xá;

26. Các biên bản kiểm tra an toàn thực phẩm nếu có phục vụ ăn uống cho HSSV;

27. Các hoạt động, giải thưởng, khen thưởng các cấp về hoạt động văn nghệ, TDTT;

28. Danh sách HSSV tham gia hoạt động văn nghệ, TDTT;

29. Các văn bản về tổ chức, hỗ trợ cho HSSV tham gia hoạt động văn nghệ, TDTT;

30. Quy định về đội an ninh xung kích;
31. Danh sách đội an ninh xung kích;

32. Lịch trực đội an ninh xung kích;

33. Các văn bản quy định các biện pháp an ninh trong Nhà trường;

34. Các văn bản quy định về chức năng, trách nhiệm và quyền hạn của bộ phận chuyên trách công tác bảo vệ, trật tự an toàn và an ninh của Trường;

35. Các báo cáo hàng năm đánh giá công tác an toàn an ninh trong Trường (hàng năm);

36. Biên bản kiểm tra vũ khí, công cụ hỗ trợ (hàng năm);

37. Các văn bản quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ, yêu cầu đối với tổ bảo vệ;

38. Các kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho lực lượng bảo vệ Nhà trường;

39. Các minh chứng khác có liên quan.

Điều 12: Minh chứng về giám sát, đánh giá chất lượng

1. Các quy định của Bộ GD&ĐT, Nhà trường về công tác Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục;

2. Thông tư quy định xây dựng hệ thống đảm bảo chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp;

3. Thông tư quy định tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp;

4. Thông tư quy định quy trình thực hiện kiểm định chất lượng dạy nghề;

5. Báo cáo và kế hoạch công tác KT&ĐBCLGD (hàng năm);

6. Kế hoạch viết, hoàn thiện Báo cáo Tự đánh giá;

7. Báo cáo Tự đánh giá cơ sở giáo dục;

8. Báo cáo công khai các hoạt động giáo dục & đào tạo;

9. Kế hoạch cải thiện nâng cao chất lượng đào tạo;

10. Các phiếu hỏi để đánh giá chất lượng đào tạo, hoạt động giảng dạy học tập;

11. Các báo cáo tổng hợp khảo sát lấy ý kiến HSSV (hàng năm);

12. Kế hoạch điều tra cựu HSSV và nhà tuyển dụng;

13. Kết quả Khảo sát nhu cầu sử dụng nhân lực của các doanh nghiệp; 

14. Báo cáo điều tra cựu HSSV và nhà tuyển dụng;

15. Kết quả khảo sát nhu cầu sử dụng nhân lực của các doanh nghiệp;

16. Điều tra HSSV tốt nghiệp (hàng năm);

17. Phiếu điều tra nhà tuyển dụng;

18. Phiếu điều tra cán bộ, nhân viên, GV về chính sách liên quan đến giảng dạy, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng;

19. Báo cáo về điều tra cán bộ, nhân viên, GV về chính sách liên quan đến giảng dạy, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng;

20. Phiếu điều tra HSSV;

21. Điều tra về tình hình việc làm của HSSV;

22. Kết quả khảo sát ý kiến người học về hiệu quả của việc cải tiến PPGD và kiểm tra đánh giá kết quả học tập;

23. Danh sách cán bộ được cử tham dự lớp tập huấn về công tác KĐCL do ĐHTN và cấp trên tổ chức;

24. Các tài liệu về hoạt động bồi dưỡng, tập huấn, hội nghị, cử đi học… liên quan đến công tác ĐBCLGD;

25. Hồ sơ công tác tổ chức thi, chấm thi, biên bản chấm thi;

26. Quy định nhiệm vụ khảo thí cho phòng KT&ĐBCLGD;

27. Các thông báo v/v biên soạn đề thi, ngân hàng đề, đáp án (hàng năm);

28. Các quyết định giao nhiệm vụ biên soạn ngân hàng đề thi cho các học phần/môn học (hàng năm);

29. Báo cáo kết quả xây dựng ngân hàng đề thi các năm học (hàng năm);

30. Các đơn xin phúc khảo/các biên bản chấm thi phúc khảo;

31. Biên bản nghiệm thu, bàn giao ngân hàng đề thi các môn học;

32. Đăng ký xây dựng đề thi trắc nghiệm khách quan;

33. Các quy định của Bộ GD&ĐT, Nhà trường về công tác thanh tra – Pháp chế;

34. Chương trình kế hoạch hoạt động Thanh tra – Pháp chế của Nhà trường;

35. Các biên bản thanh kiểm tra công tác đào tạo;

36. Các quyết định và biên bản thanh, kiểm tra công tác thi, tổ chức thi và chấm thi;
37. Các văn bản về khiếu nại, tố cáo;
38. Các minh chứng khác có liên quan.
Điều 13: Các minh chứng tại các khoa chuyên môn 

1. Quyết định thành lập khoa, bộ môn;
2. Sơ đồ, cơ cấu tổ chức tại khoa;

3. Danh sách cán bộ lãnh đạo tại khoa;

4. Kế hoạch thực tập (hàng năm);

5. Lịch phân công giảng dạy (hàng năm);

6. Kế hoạch dự giờ giảng (hàng năm);

7. Biên bản họp bộ môn và họp Hội đồng khoa học của khoa (hàng năm);

8. Các văn bản triển khai công tác đổi mới phương pháp giảng dạy;

9. Kế hoạch triển khai công tác nghiên cứu khoa học tại các khoa (hàng năm);

10. Báo cáo tổng kết công tác nghiên cứu khoa học (hàng năm);

11. Thống kê GV tham gia nghiên cứu khoa học tại khoa (hàng năm);
12. Thống kê HSSV tham gia nghiên cứu khoa học tại khoa (hàng năm);
13. Thống kê GV tham gia biên soạn giáo trình (hàng năm);
14. Thống kê CBGV học tập, nghiên cứu tại nước ngoài;

15. Các kế hoạch bồi dưỡng, triển khai các hoạt động bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho cán bộ giảng viên và nhân viên thực hiện chương trình;
16. Sổ theo dõi xưởng thực hành, thực tập, phòng thí nghiệm;
17. Các minh chứng khác có liên quan.

Chương 3
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 14. Trách nhiệm của các đơn vị, bộ phận và cá nhân

Các đơn vị có trách nhiệm thực hiện:

- Xây dựng các văn bản hoạt động thuộc lĩnh vực của đơn vị theo phân cấp quản lý;

- Quản lý, lưu trữ hồ sơ, minh chứng thuộc lĩnh vực đơn vị quản lý;

- Thống kê các hồ sơ, minh chứng được quản lý, thu thập và lưu trữ hàng năm vào biểu mẫu (theo mẫu phụ lục 2 đính kèm);

- Có trách nhiệm cung cấp hồ sơ, minh chứng (bản sao) thuộc lĩnh vực đơn vị quản lý phục vụ cho công tác đảm bảo chất lượng khi Hội đồng Tự đánh giá cơ sở giáo dục Nhà trường và Ban Thư ký yêu cầu.

1. Phòng KT&ĐBCLGD

- Đề xuất, tham mưu cho Hiệu trưởng về quy trình, tổ chức thực hiện kế hoạch quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng phục vụ công tác đảm bảo chất lượng giáo dục nghề nghiệp;
- Soạn thảo các biểu mẫu cần thiết; đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch của các đơn vị trong việc lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng;
- Kiểm tra và thực hiện thu thập minh chứng từ các đơn vị trong Trường vào cuối học kỳ hàng năm;

- Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 1.

2. Phòng Đào tạo - QLKH&HTQT

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 2.
3. Phòng Tổng hợp

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 3.
4. Phòng Công tác HSSV

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 4.
5. Phòng Kế hoạch – Tài chính

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 5.
6. Phòng Thanh tra – Pháp chế

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 6.
7. Trung tâm CNTT&TV

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 7.
8. Trung tâm TS, TV&HTHSSV

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 8.
9. Trung tâm Thực hành, thực nghiệm
Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 9.

10. Văn phòng Đảng ủy

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 10.

11. Văn phòng Công đoàn

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 11.

12. Văn phòng Đoàn TNCSHCM

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 12.
13. Ban Thanh tra nhân dân

Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 13.

14. Các khoa chuyên môn
- Thực hiện quản lý, lưu trữ và cung cấp hồ sơ, minh chứng được thống kê trong Phụ lục 1/Mục 14.
	
	HIỆU TRƯỞNG


Phụ lục 1: 

DANH MỤC MINH CHỨNG PHÂN THEO TỪNG ĐƠN VỊ

1. Phòng KT&ĐBCLGD

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 
của Quy định
	Ghi chú

	1
	Quy định về công tác thi, kiểm tra đánh giá kết quả học tập;
	Điều 6/50
	Đã có

	2
	Các quy định của Bộ GD&ĐT, Nhà trường về công tác Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục
	Điều 12/1
	Đã có

	3
	Thông tư quy định xây dựng hệ thống đảm bảo chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp
	Điều 12/2
	Đã có

	4
	Thông tư quy định tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp
	Điều 12/3
	Đã có

	5
	Thông tư quy định quy trình thực hiện kiểm định chất lượng dạy nghề
	Điều 12/4
	Đã có

	6
	Báo cáo và kế hoạch công tác KT&ĐBCLGD (hàng năm)
	Điều 12/5
	

	7
	Kế hoạch viết, hoàn thiện Báo cáo Tự đánh giá
	Điều 12/6
	

	8
	Báo cáo Tự đánh giá cơ sở giáo dục
	Điều 12/7
	Đã có

	9
	Báo cáo công khai các hoạt động giáo dục & đào tạo
	Điều 12/8
	

	10
	Kế hoạch cải thiện nâng cao chất lượng đào tạo
	Điều 12/9
	

	11
	Các phiếu hỏi để đánh giá chất lượng đào tạo, hoạt động giảng dạy học tập
	Điều 12/10
	

	12
	Các báo cáo tổng hợp khảo sát lấy ý kiến HSSV (hàng năm)
	Điều 12/11
	

	13
	Kế hoạch điều tra cựu HSSV và nhà tuyển dụng
	Điều 12/12
	

	14
	Kết quả Khảo sát nhu cầu sử dụng nhân lực của các doanh nghiệp
	Điều 12/13
	

	15
	Báo cáo điều tra cựu HSSV và nhà tuyển dụng
	Điều 12/14
	

	16
	Kết quả khảo sát nhu cầu sử dụng nhân lực của các doanh nghiệp
	Điều 12/15
	

	17
	Điều tra HSSV tốt nghiệp (hàng năm)
	Điều 12/16
	

	18
	Phiếu điều tra nhà tuyển dụng
	Điều 12/17
	

	19
	Phiếu điều tra cán bộ, nhân viên, GV về chính sách liên quan đến giảng dạy, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng
	Điều 12/18
	

	20
	Báo cáo về điều tra cán bộ, nhân viên, GV về chính sách liên quan đến giảng dạy, tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng
	Điều 12/19
	

	21
	Phiếu điều tra HSSV
	Điều 12/20
	

	22
	Điều tra về tình hình việc làm của HSSV
	Điều 12/21
	

	23
	Kết quả khảo sát ý kiến người học về hiệu quả của việc cải tiến PPGD và kiểm tra đánh giá kết quả học tập
	Điều 12/22
	

	24
	Danh sách cán bộ được cử tham dự lớp tập huấn về công tác KĐCL do ĐHTN và cấp trên tổ chức
	Điều 12/23
	

	25
	Các tài liệu về hoạt động bồi dưỡng, tập huấn, hội nghị, cử đi học… liên quan đến công tác ĐBCLGD
	Điều 12/24
	

	26
	Hồ sơ công tác tổ chức thi, chấm thi, biên bản chấm thi
	Điều 12/25
	

	27
	Quy định nhiệm vụ khảo thí cho phòng KT&ĐBCLGD
	Điều 12/26
	Đã có

	28
	Các thông báo v/v biên soạn đề thi, ngân hàng đề, đáp án (hàng năm)
	Điều 12/27
	

	29
	Các quyết định giao nhiệm vụ biên soạn ngân hàng đề thi cho các học phần/môn học (hàng năm)
	Điều 12/28
	

	30
	Báo cáo kết quả xây dựng ngân hàng đề thi các năm học (hàng năm)
	Điều 12/29
	

	31
	Các đơn xin phúc khảo/các biên bản chấm thi phúc khảo
	Điều 12/30
	

	32
	Biên bản nghiệm thu, bàn giao ngân hàng đề thi các môn học
	Điều 12/31
	

	33
	Đăng ký xây dựng đề thi trắc nghiệm khách quan
	Điều 12/32
	


2. Phòng Đào tạo – QLKH&HTQT
	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Quyết định thành lập hội đồng khoa học & đào tạo
	Điều 6/1
	Đã có

	2
	Biên bản họp Hội đồng khoa học & đào tạo (hàng năm)
	Điều 6/2
	

	3
	Biên bản họp hội đồng nghiệm thu chương trình đào tạo
	Điều 6/3
	

	4
	Các quyết định của Tổng cục GDNN cấp phép đào tạo các ngành
	Điều 6/4
	

	5
	Quyết định thành lập các ban xây dựng chương trình đào tạo
	Điều 6/5
	

	6
	Quyết định ban hành chương trình đào tạo
	Điều 6/6
	

	7
	Chương trình đào tạo, đề cương chi tiết các môn học
	Điều 6/7
	

	8
	Danh mục các ngành/chuyên ngành đào tạo
	Điều 6/8
	

	9
	Chuẩn đầu ra các chương trình đào tạo
	Điều 6/9
	

	10
	Quy định về tính liên thông của chương trình đào tạo
	Điều 6/10
	

	11
	Kế hoạch và biên bản bổ sung, điều chỉnh chương trình đào tạo
	Điều 6/11
	

	12
	Các văn bản về tổ chức đào tạo liên thông, liên kết, vừa làm vừa học
	Điều 6/12
	

	13
	Nội dung làm việc/biên bản các cuộc họp của các nhà khoa học chuyên môn, GV, cán bộ quản lý, đại diện các tổ chức xã hội – nghề nghiệp, các nhà tuyển dụng, cựu HSSV… khi xây dựng và phát triển chương trình đào tạo
	Điều 6/13
	

	14
	Kế hoạch đào tạo các khóa, các lớp
	Điều 6/14
	

	15
	Quy chế đào tạo và hướng dẫn thực hiện
	Điều 6/15
	

	16
	Các hợp đồng và chương trình đào tạo với các đối tác
	Điều 6/16
	

	17
	Biên bản ghi nhớ, hợp tác liên kết đào tạo
	Điều 6/17
	

	18
	Sổ theo dõi mượn, trả thiết bị phục vụ giảng dạy (hàng năm)
	Điều 6/18
	

	19
	Sổ theo dõi tình hình giảng dạy, học tập trên giảng đường (hàng năm)
	Điều 6/19
	

	20
	Sổ theo dõi tình trạng phòng học (hàng năm)
	Điều 6/20
	

	21
	Thời khóa biểu (hàng năm)
	Điều 6/21
	

	22
	Văn bản đơn vị sử dụng lao động phối hợp với cơ sở giáo dục tham gia hướng dẫn và đánh giá kết quả học tập của HSSV
	Điều 6/22
	

	23
	Quy định về học lại, thi lại
	Điều 6/23
	

	24
	Kế hoạch và kết quả thực hành, thực tập của HSSV
	Điều 6/24
	

	25
	Quy định về thực hành, thực tập
	Điều 6/25
	

	26
	Quyết định công nhận tốt nghiệp, danh sách HSSV tốt nghiệp (hàng năm)
	Điều 6/26
	

	27
	Quy định về quản lý kết quả học tập của HSSV
	Điều 6/27
	

	28
	Sổ sách, biểu mẫu, phần mềm lưu trữ kết quả học tập của HSSV
	Điều 6/28
	

	29
	Các quyết định giao nhiệm vụ biên soạn giáo trình (hàng năm)
	Điều 6/29
	

	30
	Biên bản nghiệm thu giáo trình (hàng năm)
	Điều 6/30
	

	31
	Quy định về biên soạn giáo trình, bài giảng
	Điều 6/31
	

	32
	Quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình, tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng
	Điều 6/32
	

	33
	Quyết định phê duyệt kinh phí mua tài liệu giáo trình (hàng năm)
	Điều 6/33
	

	34
	Quyết định ban hành quy định về đối tượng biên soạn giáo trình, bài giảng, đề cương bài giảng
	Điều 6/34
	

	35
	Công văn đăng ký biên soạn giáo trình (hàng năm)
	Điều 6/35
	

	36
	Danh mục giáo trình
	Điều 6/36
	

	37
	Các văn bản lựa chọn giáo trình để sử dụng giảng dạy học tập
	Điều 6/37
	

	38
	Kế hoạch, biên bản dự giờ (hàng năm)
	Điều 6/38
	

	39
	Các văn bản về đổi mới phương pháp giảng dạy (kế hoạch triển khai, tập huấn, hướng dẫn, báo cáo về công tác đổi mới phương pháp giảng dạy…)
	Điều 6/39
	

	40
	Quy định về đổi mới phương pháp giảng dạy và hướng dẫn triển khai, thực hiện
	Điều 6/40
	

	41
	Quy định về định kì đánh giá kết quả giảng dạy của GV
	Điều 6/41
	

	42
	Quyết định ban hành quy định về công tác quản lý KH&CN
	Điều 9/1
	

	43
	Hệ thống văn bản quy định, quy trình xây dựng và triển khai các hoạt động NCKH của Trường, quy định các tiêu chuẩn xét duyệt/ nghiệm thu các đề tài NCKH của các cấp
	Điều 9/2
	

	44
	Quyết định ban hành Quy định về ưu tiên giao nhiệm vụ NCKH
	Điều 9/3
	

	45
	Các văn bản Nhà trường quy định và hướng dẫn thực hiện các tiêu chuẩn năng lực và đạo đức trong các hoạt động NCKH của Trường và quyền sở hữu trí tuệ
	Điều 9/4
	

	46
	Các văn bản Nhà trường quy định về việc tham gia các hoạt động KH&CN đối với các chức danh học vị khác nhau của Trường
	Điều 9/5
	

	47
	Các biên bản xử lý vi phạm các tiêu chuẩn về năng lực, đạo đức, quyền sở hữu trí tuệ (nếu có)
	Điều 9/6
	

	48
	Báo cáo hoạt động KHCN và kế hoạch KH&CN (hàng năm)
	Điều 9/7
	

	49
	Kế hoạch phối hợp triển khai nhiệm vụ KH&CN (hàng năm)
	Điều 9/8
	

	40
	Báo cáo thành tích trong quản lý hoạt động KH&CN (hàng năm)
	Điều 9/9
	

	41
	Các văn bản triển khai thực hiện nhiệm vụ NCKH và CGCN (hàng năm)
	Điều 9/10
	

	42
	Các văn bản khuyến khích hoạt động NCKH và CGCN
	Điều 9/11
	

	43
	Báo cáo bổ sung nguồn thu từ hoạt động KH&CN (hàng năm)
	Điều 9/12
	

	44
	Các quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu các đề tài khoa học (hàng năm)
	Điều 9/13
	

	45
	Quyết định về việc cấp kinh phí cho các đề tài, đề án KH&CN (hàng năm)
	Điều 9/14
	

	46
	Bảng tổng hợp doanh thu, kinh phí hoạt động nghiên cứu khoa học (hàng năm)
	Điều 9/15
	

	47
	Quyết định của Giám đốc ĐHTN về việc giao dự toán kinh phí sự nghiệp KHCN (hàng năm)
	Điều 9/16
	

	48
	Thông báo về việc cấp kinh phí KHCN (hàng năm)
	Điều 9/17
	

	49
	Công văn về việc phân bổ kinh phí và chỉnh sửa thuyết minh các đề tài NCKH đăng ký (hàng năm)
	Điều 9/18
	

	50
	Các quyết định về việc giao dự toán chi kinh phí sự nghiệp KHCN (hàng năm)
	Điều 9/19
	

	51
	Các văn bản về chuyển giao ứng dụng của các đề tài NCKH (hàng năm)
	Điều 9/20
	

	52
	Biên bản kiểm tra công tác quản lý KHCN (hàng năm)
	Điều 9/21
	

	53
	Danh mục các đề tài KHCN được duyệt hàng năm của Trường và các khoa, bộ môn (hàng năm)
	Điều 9/22
	

	54
	Số lượng và tỷ lệ phần trăm người học tham gia nghiên cứu khoa học (hàng năm)
	Điều 9/23
	

	55
	Danh mục số lượng người học, GV, cán bộ, nhân viên tham gia NCKH (hàng năm)
	Điều 9/24
	

	56
	Số lượng đề tài NCKH và chuyển giao KHCN các cấp của Trường được nghiệm thu (hàng năm)
	Điều 9/25
	

	57
	Biên bản họp Hội đồng KH&ĐT thẩm định các đề tài NCKH các cấp (hàng năm)
	Điều 9/26
	

	58
	Các biên bản kiểm tra thực hiện đề tài KHCN các cấp (hàng năm)
	Điều 9/27
	

	59
	Các văn bản đánh giá, nghiệm thu để tài KHCN (hàng năm)
	Điều 9/28
	

	60
	Các hoạt động về đào tạo, bồi dưỡng, hội thảo, tập huấn liên quan đến NCKH
	Điều 9/29
	

	61
	Danh mục các bài báo, các công trình được xuất bản, được đăng trên các tạp chí chuyên ngành quốc gia, quốc tế (hàng năm)
	Điều 9/30
	

	62
	Các bài báo đăng trên các tạp chí chuyên ngành trong và ngoài nước (hàng năm)
	Điều 9/31
	

	63
	Các công văn về việc báo cáo phối hợp triển khai các nhiệm vụ KH&CN với tỉnh Thái Nguyên
	Điều 9/32
	

	64
	Các quyết định phê duyệt dự án CGCN
	Điều 9/33
	

	65
	Quyết định về việc kết nạp Trường CĐ Kinh tế - Kỹ thuật là thành viên tập thể Hội Hữu nghị Việt Nam – Lào tỉnh Thái Nguyên
	Điều 9/34
	

	66
	Biên bản ghi nhớ hợp tác đào tạo, liên kết với các đối tác nước ngoài
	Điều 9/35
	

	67
	Các quy định về hợp tác quốc tế (Nhà trường và cơ quan cấp trên ban hành)
	Điều 9/36
	

	68
	Các chương trình, kế hoạch, báo cáo, các biên bản về hợp tác quốc tế (hàng năm)
	Điều 9/37
	

	69
	Báo cáo tổng kết hàng năm về hoạt động hợp tác quốc tế (hàng năm)
	Điều 9/38
	

	70
	Báo cáo kết quả của người được cử đi học tập ở nước ngoài (hàng năm)
	Điều 9/39
	

	71
	Danh mục các đối tác có ký kết văn bản với Trường
	Điều 9/40
	

	72
	Danh mục chuyên gia nước ngoài vào làm việc với Trường
	Điều 9/41
	

	73
	Các hội nghị, hội thảo, seminar có tham gia của nước ngoài
	Điều 9/42
	


3. Phòng Tổng hợp

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Điều lệ trường cao đẳng;
	Điều 5/1
	Đã có

	2
	Các văn bản về mục tiêu, sứ mạng nhà trường;
	Điều 5/2
	Đã có

	3
	Quyết định thành lập trường;
	Điều 5/3
	Đã có

	4
	Đề án, Kế hoạch phát triển nhà trường;
	Điều 5/4
	Đã có

	5
	Cơ cấu tổ chức nhà trường;
	Điều 5/5
	Đã có

	6
	Quy chế về chức năng, nhiệm vụ lề lối làm việc trong trường;
	Điều 5/6
	Đã có

	7
	Quy chế tổ chức và hoạt động của trường;
	Điều 5/7
	Đã có

	8
	Các quyết định thành lập các đơn vị trong trường;
	Điều 5/8
	Đã có

	9
	Các văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ các đơn vị trong trường;
	Điều 5/9
	

	10
	Các văn bản về tổ chức Nhà trường được rà soát thay thế, bổ sung (hàng năm);
	Điều 5/10
	

	11
	Đề án triển khai thực hiện việc tự chủ của cơ sở đào tạo;
	Điều 5/11
	

	12
	Các văn bản về kiểm tra, giám sát các hoạt động của Nhà trường theo quy định (hàng năm);
	Điều 5/12
	

	13
	Các văn bản thực hiện chế độ chính sách ưu đãi cho các đối tượng, chính sách bình đẳng giới.
	Điều 5/13
	

	14
	Nghị quyết hội nghị CBVC (hàng năm);
	Điều 5/14
	

	15
	Báo cáo tổng kết năm học và kế hoạch (hàng năm);
	Điều 5/15
	

	16
	Báo cáo đánh giá và kế hoạch công tác tháng (hàng tháng);
	Điều 5/16
	

	17
	Các văn bản bình xét thi đua (hàng năm);
	Điều 5/17
	

	18
	Quy định về đánh giá xếp loại CBVC, HĐLĐ (hàng năm);
	Điều 5/18
	

	19
	Lịch công tác tuần (hàng tuần)
	Điều 5/19
	

	20
	Quy hoạch phát triển đội ngũ Nhà trường
	Điều 7/1
	

	21
	Quy định về việc tuyển dụng, sử dụng, quy hoạch, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động
	Điều 7/2
	

	22
	Quy trình tuyển dụng, các văn bản liên quan về tuyển dụng, điều động cán bộ
	Điều 7/3
	

	23
	Kế hoạch tuyển dụng GV, CBVC (hàng năm)
	Điều 7/4
	

	24
	Quy định về tiêu chuẩn nhà giáo, về trình độ ngoại ngữ, tin học đối với CBVC, GV
	Điều 7/5
	

	25
	Văn bản quy định của Trường về cơ cấu đội ngũ GV cho các ngành nghề - bộ môn, trình độ - chuyên môn
	Điều 7/6
	

	26
	Quyết định và danh sách CBVC, GV được tuyển dụng hàng năm (hàng năm)
	Điều 7/7
	

	27
	Các quyết định thi tuyển viên chức ĐHTN và kết quả thi tuyển (hàng năm)
	Điều 7/8
	

	28
	Danh sách cán bộ lãnh đạo chủ chốt của Nhà trường
	Điều 7/9
	

	29
	Danh sách CBVC và HĐLĐ của Nhà trường
	Điều 7/10
	

	30
	Phân loại GV, CBVC theo trình độ, giới tính, độ tuổi hàng năm (hàng năm)
	Điều 7/11
	

	31
	Phân loại GV cơ hữu theo trình độ giới tính, độ tuổi hàng năm (hàng năm)
	Điều 7/12
	

	32
	Quy định về việc bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ quản lý
	Điều 7/13
	

	33
	Quyết định bổ nhiệm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng
	Điều 7/14
	

	34
	Các văn bản bổ nhiệm, miễn nhiệm, luân chuyển cán bộ
	Điều 7/15
	

	35
	Biên bản phân công nhiệm vụ của Ban Giám hiệu
	Điều 7/16
	

	36
	Hồ sơ trích ngang của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng
	Điều 7/17
	

	37
	Tập các quyết định bổ nhiệm các cán bộ quản lý
	Điều 7/18
	

	38
	Tập hồ sơ trích ngang của các cán bộ quản lý
	Điều 7/19
	

	39
	Phân công chức năng, nhiệm vụ của đôi ngũ cán bộ quản lý
	Điều 7/20
	

	40
	Phân công nhiệm vụ của đội ngũ viên chức
	Điều 7/21
	

	41
	Đề án vị trí việc làm
	Điều 7/22
	

	42
	Quy định đánh giá xếp loại CBVC, HĐLĐ, các văn bản về công tác thi đua khen thưởng (Báo cáo, Quyết định về thi đua, khen thưởng)
	Điều 7/23
	

	43
	Các quyết định, danh sách GV, CBVC tham gia tập huấn trong và ngoài nước
	Điều 7/24
	

	44
	Quy định và chế độ khuyến khích nhà giáo, CBVC, người lao động học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
	Điều 7/25
	

	45
	Kế hoạch và các văn bản triển khai, báo cáo tổng kết về hoạt động đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyển môn, nghiệp vụ cho nhà giáo, CBVC, người lao động
	Điều 7/26
	

	46
	Văn bản tổng kết hàng năm đánh giá việc thực hiện kế hoạch phát triển đội ngũ của Trường
	Điều 7/27
	

	47
	Các quyết định, danh sách cử CBVC, GV tham gia các khoá bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ (hàng năm)
	Điều 7/28
	

	48
	Quyết định cử GV đi học cao học
	Điều 7/29
	

	49
	Các quyết định tốt nghiệp cao học và nghiên cứu sinh
	Điều 7/30
	

	40
	Danh sách CBVC, GV học tập ở nước ngoài
	Điều 7/31
	

	41
	Văn bản qui định về các mức hỗ trợ về tài chính cho GV, cán bộ, nhân viên tham gia các hoạt động chuyên môn hoặc nghiệp vụ ở nước ngoài
	Điều 7/32
	

	42
	Báo cáo đánh giá về công tác đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn đội ngũ CBGV
	Điều 7/33
	

	43
	Danh sách CBGV học tập chuyên môn nghiệp vụ các các đơn vị sử dụng lao động, đơn vị sản xuất kinh doanh
	Điều 7/34
	

	44
	Các chứng nhận đạt chuẩn đội ngũ Nhà giáo theo quy định của Tổng cục GDNN
	Điều 7/35
	

	43
	Quy hoạch tổng thể Nhà trường
	Điều 8/1
	

	44
	Sơ đồ phòng học, phòng thực hành, xưởng thực tập
	Điều 8/2
	

	45
	Văn bản phê duyệt quy hoạch tổng thể kèm theo quy hoạch tổng thể
	Điều 8/3
	

	46
	Văn bản phê duyệt quy hoạch chi tiết xây dựng Trường kèm theo quy hoạch chi tiết xây dựng Trường
	Điều 8/4
	

	47
	Báo cáo định kỳ đánh giá việc thực hiện việc quy hoạch tổng thể
	Điều 8/5
	

	48
	Quyết định xây dựng các hạng mục
	Điều 8/6
	

	49
	Quyết định phê duyệt xây dựng các khu giảng đường
	Điều 8/7
	

	50
	Quyết định phê duyệt xây dựng ký túc xá và khu nhà ăn
	Điều 8/8
	

	51
	Quyết định phê duyệt kinh phí Chương trình mục tiêu hàng năm
	Điều 8/9
	

	52
	Quyết định trang bị thiết bị chống cháy, nổ, bão lụt
	Điều 8/10
	

	53
	Báo cáo kiểm kê tài sản hàng năm, đánh giá chất lượng thiết bị (hàng năm)
	Điều 8/11
	

	54
	Biên bản kiểm kê trang thiết bị, tài sản tại các đơn vị trong Trường (hàng năm)
	Điều 8/12
	

	55
	Biên bản kiểm tra diện tích, trang thiết bị và tình trạng của thư viện
	Điều 8/13
	

	56
	Kế hoạch sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp, đầu tư cơ sở vật chất, trang thiết bị (hàng năm)
	Điều 8/14
	

	57
	Biên bản nghiệm thu kỹ thuật (danh mục đầu tư trang thiết bị dạy học tại giảng đường)
	Điều 8/15
	

	58
	Quy định về quản lý, sử dụng, bảo dưỡng tài sản, trang thiết bị
	Điều 8/16
	

	59
	Quy định sử dụng các thiết bị tại xưởng thực hành, thực tập
	Điều 8/17
	

	60
	Quy định quản lý, cấp phát vật tư phục vụ đào tạo
	Điều 8/18
	

	61
	Định mức sử dụng vật tư phục vụ đào tạo
	Điều 8/19
	

	62
	Các văn bản báo cáo kế hoạch thực hiện về đảm bảo an toàn môi trường phòng chống cháy nổ (hàng năm)
	Điều 8/20
	

	63
	Nội quy ra vào Trường
	Điều 8/21
	

	64
	Nội quy ký túc xá
	Điều 8/22
	

	65
	Nội quy phòng học lý thuyết
	Điều 8/23
	

	66
	Nội quy xưởng thực tập
	Điều 8/24
	

	67
	Nội quy phòng thực hành
	Điều 8/25
	

	68
	Hướng dẫn sử dụng các thiết bị trong Trường
	Điều 8/26
	

	69
	Hướng dẫn và sơ đồ thiết bị phòng chống cháy nổ
	Điều 8/27
	

	70
	Bảng kê tài sản cố định (hàng năm)
	Điều 8/28
	

	71
	Thống kê số lượng, diện tích và trang thiết bị tại các phòng học, giảng đường/số lượng người học
	Điều 8/29
	

	72
	Thống kê diện tích học tập của HSSV
	Điều 8/30
	

	73
	Thống kê số lượng phòng thực hành, thí nghiệm phục vụ cho dạy/học theo yêu cầu của từng ngành đào tạo trong Trường
	Điều 8/31
	

	74
	Thống kê trang thiết bị cho PTN, thực hành theo yêu cầu của từng ngành đào tạo
	Điều 8/32
	

	75
	Thống kê bổ sung trang thiết bị hàng năm cho PTN, thực hành theo Chương trình mục tiêu
	Điều 8/33
	

	76
	Thống kê số lượng và diện tích phòng làm việc cho cán bộ, GV
	Điều 8/34
	

	77
	Thống kê tỷ lệ diện tích nơi làm việc của cán bộ, GV, nhân viên
	Điều 8/35
	

	78
	Thống kê diện tích nhà đa năng, sân vận động, các sân thể thao
	Điều 8/36
	

	79
	Bảng thống kê số lượng phòng ở, diện tích phòng ở tại ký túc xá
	Điều 8/37
	

	80
	Danh mục các trang thiết bị bên trong phòng làm việc
	Điều 8/38
	

	81
	Danh mục các văn bản thoả thuận hợp tác hoặc hợp đồng sử dụng các thiết bị dạy và học với các đối tác
	Điều 8/39
	

	82
	Danh mục thiết bị xưởng thực tập, phòng thí nghiệm
	Điều 8/40
	

	83
	Số lượng phòng học, giảng đường, phòng thực hành, phòng thí nghiệm
	Điều 8/41
	

	84
	Sơ đồ phòng làm việc, phòng học, phòng máy tính, phòng thí nghiệm
	Điều 8/42
	

	85
	Báo cáo hàng năm đánh giá về mức độ đáp ứng về số lượng phòng học, giảng đường lớn, phòng thí nghiệm/ thực hành cho các hoạt động đào tạo và nghiên cứu khoa học của Trường
	Điều 8/43
	

	86
	Các báo cáo hàng năm về nhu cầu và hiệu quả sử dụng phòng học, giảng đường, phòng thực hành/ thí nghiệm của các khoa trung tâm trong Trường (hàng năm)
	Điều 8/44
	

	87
	Văn bản quy định chức năng nhiệm vụ cho phòng/bộ phận chức năng chịu trách nhiệm quản lý cơ sở vật chất
	Điều 8/45
	

	88
	Báo cáo ĐHTN về dịch vụ phục vụ người học tại ký túc xá (hàng năm)
	Điều 11/24
	

	89
	Kế hoạch của Trường nâng cấp mở rộng các dịch vụ phục vụ tại ký túc xá
	Điều 11/25
	

	90
	Các biên bản kiểm tra an toàn thực phẩm nếu có phục vụ ăn uống cho HSSV
	Điều 11/26
	

	91
	Các văn bản quy định về tiêu chuẩn nghiệp vụ, yêu cầu đối với tổ bảo vệ
	Điều 11/37
	

	92
	Các kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho lực lượng bảo vệ Nhà trường
	Điều 11/38
	


4. Phòng Công tác HSSV
	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Tập văn bản dùng cho HSSV
	Điều 6/47
	

	2
	Quy định về lưu trữ, cấp phát văn bằng chứng chỉ
	Điều 6/48
	

	3
	Nội quy ký túc xá
	Điều 8/22
	

	4
	Các kế hoạch, báo cáo hàng năm về công tác HSSV (hàng năm)
	Điều 11/1
	

	5
	Kế hoạch và báo cáo hoạt động tuần giáo dục công dân đầu khoá (hàng năm)
	Điều 11/2
	

	6
	Lịch và kế hoạch sinh hoạt đầu khóa (hàng năm)
	Điều 11/3
	

	7
	Lịch giao ban công tác HSSV (hàng năm)
	Điều 11/4
	

	8
	Quy định của Trường về việc cung cấp văn bản hướng dẫn cho người học
	Điều 11/5
	

	9
	Văn bản về chính sách xã hội có liên quan đến người học
	Điều 11/6
	

	10
	Quy chế rèn luyện đối với người học
	Điều 11/7
	

	11
	Các văn bản về biện pháp của Trường để ngăn ngừa người học vi phạm pháp luật và vi phạm các quy định chung
	Điều 11/8
	

	12
	Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời
	Điều 11/9
	

	13
	Các hồ sơ ký nhận và lưu trữ văn bằng, chứng chỉ
	Điều 11/10
	

	14
	Danh sách HSSV được hưởng học bổng xã hội (hàng năm)
	Điều 11/11
	

	15
	Danh sách HSSV được miễn giảm học phí (hàng năm)
	Điều 11/12
	

	16
	Danh sách HSSV được hưởng học bổng khuyến khích (hàng năm)
	Điều 11/13
	

	17
	Bảng tổng hợp số HSSV ở tại ký túc xá (hàng năm)
	Điều 11/14
	

	18
	Quyết định thành lập Ban Quản lý ký túc xá
	Điều 11/15
	

	19
	Số lượng HSSV có nhu cấu ở ký túc xá, số lượng HSSV ở trong ký túc xá (hàng năm)
	Điều 11/16
	

	20
	Báo cáo hàng năm tổng kết và đánh giá về điều kiện môi trường, an ninh an toàn của ký túc xá (hàng năm)
	Điều 11/17
	

	21
	Sơ đồ phòng ở ký túc xá của trường (có mô tả các trang thiết bị bên trong và diện tích của phòng)
	Điều 11/18
	

	22
	Báo cáo tổng kết các hoạt động đánh giá tuyên truyền, giáo dục (hàng năm)
	Điều 11/19
	

	23
	Sổ tay HSSV
	Điều 11/20
	

	24
	Sổ theo dõi tình hình sinh hoạt lớp
	Điều 11/21
	

	25
	Quy định về đội an ninh xung kích
	Điều 11/30
	

	26
	Danh sách đội an ninh xung kích
	Điều 11/31
	

	27
	Lịch trực đội an ninh xung kích
	Điều 11/32
	

	28
	Các văn bản quy định các biện pháp an ninh trong Nhà trường
	Điều 11/33
	

	29
	Các văn bản quy định về chức năng, trách nhiệm và quyền hạn của bộ phận chuyên trách công tác bảo vệ, trật tự an toàn và an ninh của Trường
	Điều 11/34
	

	30
	Các báo cáo hàng năm đánh giá công tác an toàn an ninh trong Trường (hàng năm)
	Điều 11/35
	

	31
	Biên bản kiểm tra vũ khí, công cụ hỗ trợ (hàng năm)
	Điều 11/36
	


5. Phòng Kế hoạch – Tài chính

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Báo cáo và kế hoạch tài chính (hàng năm)
	Điều 10/1
	

	2
	Quy chế chi tiêu nội bộ (hàng năm)
	Điều 10/2
	

	3
	Biên bản thảo luận về Quy chế chi tiêu nội bộ (hàng năm)
	Điều 10/3
	

	4
	Dự toán thu chi tài chính (hàng năm)
	Điều 10/4
	

	5
	Báo cáo thực hiện nghĩa vụ thuế (hàng năm)
	Điều 10/5
	

	6
	Báo cáo công khai tài chính (hàng năm)
	Điều 10/6
	

	7
	Biên bản thảo luận về công khai tài chính (hàng năm)
	Điều 10/7
	

	8
	Thông báo xét duyệt quyết toán (hàng năm)
	Điều 10/8
	

	9
	Văn bản kiểm tra, thanh tra công tác tài chính của Sở LĐ-TB&XH
	Điều 10/9
	

	10
	Kiểm tra nội bộ hàng năm (hàng năm)
	Điều 10/10
	

	11
	Văn bản giao chỉ tiêu ngân sách nhà nước cấp hàng năm cho Trường (hàng năm)
	Điều 10/11
	

	12
	Báo cáo, sổ sách thu học phí chính quy (hàng năm)
	Điều 10/12
	

	13
	Báo cáo, sổ sách ghi chép về thu chi học phí đào tạo theo địa chỉ
	Điều 10/13
	

	14
	Giao dự toán ngân sách hàng năm (hàng năm)
	Điều 10/14
	

	15
	Báo cáo thu, chi quỹ phúc lợi (hàng năm)
	Điều 10/15
	

	16
	Tổng kinh phí từ nguồn thu của trường trong 5 năm gần đây
	Điều 10/16
	

	17
	Tổng thu học phí hệ chính quy 5 năm gần đây và những năm tiếp theo
	Điều 10/17
	

	18
	Các văn bản quy định của Nhà trường về chiến lược tăng các nguồn thu sự nghiệp của Trường
	Điều 10/18
	

	19
	Các kế hoạch ngắn hạn, trung hạn và dài hạn của Nhà trường để khai thác các nguồn thu sự nghiệp
	Điều 10/19
	

	20
	Quy định nội bộ về việc sử dụng nguồn thu sự nghiệp của Nhà trường
	Điều 10/20
	

	21
	Kế hoạch dự toán và phân bổ và sử dụng các nguồn thu cho các hoạt động đào tạo, nghiên cứu khoa học và các hoạt động khác của Trường (hàng năm)
	Điều 10/21
	

	22
	Các số liệu thống kê tỷ lệ sử dụng các nguồn thu sự nghiệp cho các hoạt động đào tạo, nghiên cứu khoa học và các hoạt động khác của Trường (hàng năm)
	Điều 10/22
	

	23
	Các quy định, biên bản xây dựng kế hoạch tài chính hàng năm của đơn vị trong Trường (hàng năm)
	Điều 10/23
	

	24
	Văn bản duyệt phân bổ ngân sách nhà nước hàng năm cho các hoạt động và các đơn vị trong Trường (hàng năm)
	Điều 10/24
	

	25
	Văn bản quy định nguyên tắc phân bổ kinh phí cho các đơn vị trong Trường
	Điều 10/25
	

	26
	Văn bản quy định nguyên tắc sử dụng các nguồn kinh phí đã phân bổ
	Điều 10/26
	

	27
	Bản cân đối thu, chi hàng năm kinh phí ngân sách và các nguồn thu sự nghiệp cho các hoạt động của Trường (hàng năm)
	Điều 10/27
	

	28
	Văn bản quy định quy trình và nguồn kinh phí để trang bị thêm các thiết bị phục vụ đào tạo và nghiên cứu khoa học của Trường
	Điều 10/28
	

	29
	Văn bản xây dựng kế hoạch tài chính của các đơn vị trong Trường (hàng năm)
	Điều 10/29
	

	30
	Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm tin học phục vụ công tác quản lý tài chính của Trường
	Điều 10/30
	

	31
	Báo cáo quyết toán tài chính và biên bản thẩm định (hàng năm)
	Điều 10/31
	

	32
	Báo cáo kết quả kiểm toán (hàng năm)
	Điều 10/32
	

	33
	Báo cáo đánh giá về hiệu quả của việc phân bổ và quản lý tài chính (hàng năm)
	Điều 10/33
	

	34
	Báo cáo tổng kết trong các hội nghị tài chính và hội nghị công nhân viên chức hàng năm của Trường (hàng năm)
	Điều 10/34
	

	35
	Dự toán tự chủ nguồn thu đảm bảo chi thường xuyên theo chức năng, nhiệm vụ được cấp có thẩm quyền giao (hàng năm)
	Điều 10/35
	


6. Phòng Thanh tra – Pháp chế

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Kế hoạch, quyết định thanh tra, kiểm tra quá trình dạy và học (hàng năm);
	Điều 6/49
	

	2
	Các quy định của Bộ GD&ĐT, Nhà trường về công tác thanh tra – Pháp chế
	Điều 12/33
	

	3
	Chương trình kế hoạch hoạt động Thanh tra – Pháp chế của Nhà trường
	Điều 12/34
	

	4
	Các biên bản thanh kiểm tra công tác đào tạo
	Điều 12/35
	

	5
	Các quyết định và biên bản thanh, kiểm tra công tác thi, tổ chức thi và chấm thi
	Điều 12/36
	

	6
	Các văn bản về khiếu nại, tố cáo
	Điều 12/37
	


7. Trung tâm CNTT-TV

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Biên bản kiểm tra nối mạng nội bộ Nhà trường
	Điều 8/46
	

	2
	Biên bản kiểm tra nghiệm thu nối mạng Internet
	Điều 8/47
	

	3
	Các văn bản, quy định của đơn vị có liên quan đến quản lý, khai thác hạ tầng CNTT, các phần mềm, bảo mật an toàn dữ liệu
	Điều 8/48
	

	4
	Các văn bản hướng dẫn sử dụng máy tính, mạng Internet
	Điều 8/49
	

	5
	Các văn bản về hệ thống đảm bảo an  toàn, an ninh cho máy tính
	Điều 8/50
	

	6
	Thống kê số lượng máy tính, máy chiếu của Nhà trường
	Điều 8/51
	

	7
	Thống kê số lượng máy tính, trang thiết bị của phòng máy tính phục vụ thực hành
	Điều 8/52
	

	8
	Thống kê số lượng máy tính, trang thiết bị phục vụ phòng thi trắc nghiệm
	Điều 8/53
	

	9
	Thống kê số lượng, danh mục máy tính dùng cho công tác quản lý
	Điều 8/54
	

	10
	Thông kê số lượng máy tính của thư viện
	Điều 8/55
	

	11
	Danh mục sách, bản sách tại Trung tâm Học liệu – ĐHTN
	Điều 8/56
	

	12
	Danh mục cơ sở dữ liệu dạng điện tử tại Trung tâm Học liệu – ĐHTN
	Điều 8/57
	

	13
	Tổng hợp thống kê báo cáo của thư viện (hàng năm)
	Điều 8/58
	

	14
	Hồ sơ phê duyệt, chứng từ mua sách, tài liệu các năm (hàng năm)
	Điều 8/59
	

	15
	Biên bản kiểm tra diện tích, trang thiết bị và tình trạng của thư viện
	Điều 8/60
	

	16
	Phân công nhiệm vụ nhân viên thư viện
	Điều 8/61
	

	17
	Bảng hướng dẫn đọc giả tra cứu tài liệu (Văn bản hướng dẫn độc giả cách sử dụng hệ thống tra cứu tìm tài liệu)
	Điều 8/62
	

	18
	Lịch, giờ làm việc của thư viện
	Điều 8/63
	

	19
	Nội quy thư viện
	Điều 8/64
	

	20
	Quyết định mở lớp bồi dưỡng nghiệp vụ cho nhân viên thư viện
	Điều 8/65
	

	21
	Tổng số đầu sách của Nhà trường
	Điều 8/66
	

	22
	Số lượng sách được cập nhật hàng năm (hàng năm)
	Điều 8/67
	

	23
	Tài liệu hướng dẫn sử dụng thư viện điện tử, tra cứu các tài liệu điện tử
	Điều 8/68
	

	24
	Sách, tạp chí và tài liệu tham khảo được quản lý bằng phần mềm quản lý thư viện
	Điều 8/69
	

	25
	Thống kê số lượng và tỷ lệ trên GV, người học của các tài liệu tham khảo và sách bán theo từng chuyên ngành đào tạo
	Điều 8/70
	

	26
	Thống kê số lượng độc giả của thư viện, thống kê số lượng sách, tạp chí được mượn, được sử dụng, số lượng sách, tài liệu được cập nhật
	Điều 8/71
	


8. Trung tâm Tuyển sinh, Tư vấn & HTHSSV

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Quy chế tuyển sinh
	Điều 6/42
	

	2
	Kế hoạch tuyển sinh
	Điều 6/43
	

	3
	Quyết định thành lập hội đồng tuyển sinh
	Điều 6/44
	

	4
	Các văn bản về công tác tuyển sinh (thông báo tuyển sinh, chỉ tiêu tuyển sinh…) (hàng năm)
	Điều 6/45
	

	5
	Quyết định công nhận HSSV trúng tuyển
	Điều 6/46
	

	6
	Danh sách số HSSV trúng tuyển và nhập học (hàng năm)
	Điều 11/22
	

	7
	Các văn bản về hoạt động tư vấn việc làm cho HSSV
	Điều 11/23
	


9. Trung tâm Thực hành, Thực nghiệm

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Kế hoạch và kết quả thực hành, thực tập của HSSV
	Điều 6/24
	

	2
	Quy định về thực hành, thực tập
	Điều 6/25
	

	3
	Quy định sử dụng các thiết bị tại xưởng thực hành, thực tập
	Điều 8/17
	


10. Văn phòng Đảng ủy

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Các văn bản nghị quyết của Đảng bộ của nhà trường (hàng năm)
	Điều 5/20
	

	2
	Văn bản chỉ đạo của Đảng uỷ nhà trường đối với công tác Đoàn Thanh niên và công tác rèn luyện tư tưởng chính trị cho người học (hàng năm)
	Điều 5/21
	

	3
	Văn bản kế hoạch của Đảng uỷ trường về việc tổ chức sinh hoạt chính trị tư tưởng và sinh hoạt tuyên truyền giác ngộ cho người học vào đảng (hàng năm)
	Điều 5/22
	

	4
	Danh sách người học và tỷ lệ tham gia lớp cảm tình Đảng, số lượng quần chúng kết nạp Đảng (hàng năm)
	Điều 5/23
	

	5
	Tài liệu về cơ cấu tổ chức của Đảng và các đoàn thể trong Trường
	Điều 5/24
	

	6
	Văn bản, nghị quyết, biên bản họp của Đảng uỷ (hàng tháng)
	Điều 5/25
	

	7
	Báo cáo của các ban của Đảng uỷ (hàng năm)
	Điều 5/26
	

	8
	Các kế hoạch học tập nghị quyết của Đảng uỷ (hàng năm)
	Điều 5/27
	

	9
	Danh sách bồi dưỡng nghiệp vụ công tác Đảng cho cấp ủy các cấp (hàng năm)
	Điều 5/28
	


11. Văn phòng Công đoàn

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Các văn bản thành lập các tổ chức đoàn thể
	Điều 5/29
	

	2
	Kế hoạch hoạt động của các tổ chức đoàn thể (hàng năm)
	Điều 5/30
	

	3
	Quy định pháp luật đối với các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường
	Điều 5/31
	

	4
	Điều lệ hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường
	Điều 5/32
	

	5
	Báo cáo tổng kết hàng năm của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm)
	Điều 5/33
	

	6
	Đánh giá của cơ quan cấp trên về hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm)
	Điều 5/34
	

	5
	Danh sách các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ
	Điều 5/35
	


12. Văn phòng Đoàn TNCSHCM

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Các văn bản thành lập các tổ chức đoàn thể
	Điều 5/29
	

	2
	Kế hoạch hoạt động của các tổ chức đoàn thể (hàng năm)
	Điều 5/30
	

	3
	Quy định pháp luật đối với các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường
	Điều 5/31
	

	4
	Điều lệ hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường
	Điều 5/32
	

	5
	Báo cáo tổng kết hàng năm của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm)
	Điều 5/33
	

	6
	Đánh giá của cơ quan cấp trên về hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm)
	Điều 5/34
	

	7
	Danh sách các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ
	Điều 5/35
	

	8
	Các hoạt động, giải thưởng, khen thưởng các cấp về hoạt động văn nghệ, TDTT
	Điều 11/27
	

	9
	Danh sách HSSV tham gia hoạt động văn nghệ, TDTT
	Điều 11/28
	

	10
	Các văn bản về tổ chức, hỗ trợ cho HSSV tham gia hoạt động văn nghệ, TDTT
	Điều 11/29
	


13. Ban Thanh tra Nhân dân

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Các văn bản thành lập các tổ chức đoàn thể
	Điều 5/29
	

	2
	Kế hoạch hoạt động của các tổ chức đoàn thể (hàng năm)
	Điều 5/30
	

	3
	Quy định pháp luật đối với các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường
	Điều 5/31
	

	4
	Điều lệ hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường
	Điều 5/32
	

	5
	Báo cáo tổng kết hàng năm của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm)
	Điều 5/33
	

	6
	Đánh giá của cơ quan cấp trên về hoạt động của các tổ chức đoàn thể, tổ chức XH trong trường (hàng năm)
	Điều 5/34
	

	7
	Danh sách các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ
	Điều 5/35
	


14. Các khoa chuyên môn

	TT
	Tên hồ sơ minh chứng
	Nằm trong 

Điều/Mục 

của Quy định
	Ghi chú

	1
	Quyết định thành lập khoa, bộ môn
	Điều 13/1
	

	2
	Sơ đồ, cơ cấu tổ chức tại khoa
	Điều 13/2
	

	3
	Danh sách cán bộ lãnh đạo tại khoa
	Điều 13/3
	

	4
	Kế hoạch thực tập (hàng năm)
	Điều 13/4
	

	5
	Lịch phân công giảng dạy (hàng năm)
	Điều 13/5
	

	6
	Kế hoạch dự giờ giảng (hàng năm)
	Điều 13/6
	

	7
	Biên bản họp bộ môn và họp Hội đồng khoa học của khoa (hàng năm)
	Điều 13/7
	

	8
	Các văn bản triển khai công tác đổi mới phương pháp giảng dạy
	Điều 13/8
	

	9
	Kế hoạch triển khai công tác nghiên cứu khoa học tại các khoa (hàng năm)
	Điều 13/9
	

	10
	Báo cáo tổng kết công tác nghiên cứu khoa học (hàng năm)
	Điều 13/10
	

	11
	Thống kê GV tham gia nghiên cứu khoa học tại khoa (hàng năm)
	Điều 13/11
	

	12
	Thống kê HSSV tham gia nghiên cứu khoa học tại khoa (hàng năm)
	Điều 13/12
	

	13
	Thống kê GV tham gia biên soạn giáo trình (hàng năm)
	Điều 13/13
	

	14
	Thống kê CBGV học tập, nghiên cứu tại nước ngoài
	Điều 13/14
	

	15
	Các kế hoạch bồi dưỡng, triển khai các hoạt động bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho cán bộ giảng viên và nhân viên thực hiện chương trình
	Điều 13/15
	

	16
	Sổ theo dõi xưởng thực hành, thực tập, phòng thí nghiệm
	Điều 13/16
	


Phụ lục 2:
	TT
	Tên minh chứng
	Số, ngày ban hành
	Nơi ban hành
	Đơn vị thu thập

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 DANH SÁCH 

CÁC HỒ SƠ, MINH CHỨNG QUẢN LÝ, LƯU TRỮ TẠI CÁC ĐƠN VỊ
PHỤC VỤ CÔNG TÁC ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC
NĂM ………………..
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