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TAINGUYEN VA MOI TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TP. HO CHI MINH e : :
PHONG KHAO THi, PAM BAO CHAT LUQNG
VA THANH TRA GIAO DUC

QUY TRINH
LUU GIU VA KIEM SOAT HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1 J//OD-TPHTPHCM ngay“thdng | Uném 20
ciia Hiéu trieong Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong T P.Ho Chi Minh)

L. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thie sip xép, luu gitt, bao quan, st dung va huy bo
cac Hd so thude hé théng Pam bao chét luong cia Trudng Dai hoc Tai nguyén va M6i
truong TP. HS Chi Minh.

II. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay c6 lién quan dén céc don vi, c4 nhén sau:
Phong Khao thi, Pam bao chét luvong va Thanh tra gido duc;
.5 Céc b phén cung cap hd so thudc hé thong Pam bao cht lvong cta Truong;
Céc can bd phu trach hoat dong quan ly hd so Dam bao chit luong.
II1. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Chién lugc phat trién Truong dén nam 2025 tdm nhin 2035;

- Quyét dinh sé 1087/QD-TDHTPHCM, ngay 28 thang 12 nam 2018 cua Hiéu
truéng Truong Dai hoc Tai nguyén va Mbi trudng TP. HO Chi Minh quy dinh chiic
nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc cia Phong Khao thi, Pam bao chat lugng
va Thanh tra gido duc;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 vé cong tac van thu;

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 ndm 2011 quy dinh ve thot han
bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat ddng cia cac co quan, t6 chirc.

IV. DPINH NGHIA/VIET TAT
IV.1. Dinh nghia

Hb so: La bang chirng ctia cac cdng viéc da dugc thue hién hay nhimg két qua
thu duge. Hd so gdm céc bién ban, cac biéu mAu sau khi da dién tat ca céc thong tin.

IV.2. Tir viét tit
- BGH: Ban giam hiéu.
- CV: Chuyén vién.
- CVPT: Chuyén vién phu trach.
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- P.KT, DPBCL&TTGD: Phong Khao thi, Pam bao chét lugng va Thanh tra gido
duc.

V.NOQI DUNG QUY TRINH
V.1. Quy trinh luu giir va kiém soat hd so
V.1.1.Lwu do

Nguwdi thure hién Trinh tw cong viéc Miu biéu, tai liéu lién quan

DPon vi, can bd/ Lép danh muc Hé so Danh muyc Ho so

CV dugc phén can luu gitr (BM01/QT.P.XTDBCL&TTGD-
cong 16)

Y

Céan bg, can bo/
CV dugc phan
cong

Sz"ip xép Ho so theo quy dinh

h 4

Céan bg, cén by/ L % ba
CV dugc phéan pok oo <
2 quan HO so
i Chua
A 4 hﬁy
DPon vi, can by/ Kidinta
CV duogc phan
cong
Huy )
Do'n Vis can bé/ 4 Bién ban hl:ly Ho SO
CV dugc phan Lap bién ban huy (BM02/QT.P.KXTDBCL&TTGD-
cong, BGH 16)
V.1.2. Dién giai luu b
4 i Biéu miu/
TT Trinh ty i O ;
nhiém gian Két qua
i quy i e dom v theo ding cpe | POnYE, | Trude | Dant e H so
e e can bd/CV | khi thuc | (BMOI/QT.P.KT
nédng, nhiém vu dugc giao, 14p thanh danh - -
g b G dugc phén | hién lvu | PBCL&TTGD-
muc quy dinh rd thoi gian luvu gitr, trach 5 X
e e cong Ho6 so 16)

nhiém luu git ....

- Hb so can dugc sip xép, luu giit trong Trong

cac cap (file)/Hop dung. Trén cac cép/hfjp Can bg, qua

2 dung can phai cht thich cdc thong tin @& | CV dugc | trinh
nhan biét, bao gom: SO thir tw cdp/hop phén céng | thuc
(n€u can); tén HO so; Ma s6 (néu cd) hién

w trinh lima @itr va Lidm cndt hA o




- Péi v6i céc hd so ghi trén dia, cin c6 nhiém
nhin ghi o céc ndi dung chinh bén trong. e
qui trinh
lam viéc
- Céc ciip hd so va dia ghl hd so cn c6 co
ta hodc gia dé luu gitt, can c6 bién phap
béo quan dé dam bao hd so khong bi hu
hong, thét lac ;
- Hd so cho mwon phai ¢6 s6 theo ddi ; Can bo, Trong
3 v e e |LONEdoe e
- Tuy theo tung loai ho so ma viéc sap xép phin cong | gian |
trong cap/hop c6 thé theo trinh tu thoi gl aau
gian, theo qué trinh giai quyét cong viéc Ho so
hodc theo van chit cai (a, b, ¢) v.v. Tung
don vi phai xé4c dinh cach sap xep cho hop
ly dé dam bao nguyén téc hd so dé thay,
d& 14y khi can thiét.
Céc hd so sau khi hét thoi han luu gitr Trudng
theo qui dinh, s& dugc xem xét huy bo. don vi, cac Cubi
Viéc ra soat, huy bo hd so phai dugc 1ap can bg, CV e
bién ban hiy c6 xac nhan ciia Lanh dao dugc phan ;
phu trach don vi. cong
- Trudng céac don vi xem xét, phéin loai & ke A
cac hd so da hé‘t han can huy bo va lap TruO’n.g . | Ngay ?;en T
bién ban huy hd so theo qui dinh. Sg?c‘{‘; L
- Hd s c6 thé dugc huy b(‘)’b‘éng céch xé duoc phan huy H6 ggg%gggg:r
vun (bang tay hodc bang may), dot hodc cong, BGH SO 16)
sir dung vao cac muc dich khac.

VL. BIEU MAU

TT | Ma hi¢u Tén Biéu miu
BMO01/QT.P.KXTPBCL&TTGD-16 Danh muc Ho so
2. | BM02/QT.P.KTPBCL&TTGD-16 Bién ban huy Hd so
VIL LUU TRU
TT | PL | Tén hd Ma s6 Thoi gian | Bo phén luu
so/ phu lwu triv trir
luc (PL)
1 Danh : BMO1/QT.P.KTDBCL&TTGD-16 Pon vi ban
muc HO ? hanh Hb so
Sq Cung ho so
Phong KT,
PBCL&TTGD
2. Bién ban | BM02/QT.P.KTPBCL&TTGD-16 5nim | Ponvi ban

N
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hay Hb hanh Hb so
HE Phong KT,
PBCL&TTGD

VIIL PHU LUC

1T

Mia so

Tén bieu mau

1. | BM01/QT.P.XTPBCL&TTGD-16 | Danh muc Hb so
2. | BM02/QT.P.KTDBCL&TTGD-16 | Bién ban huy Hd so
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Phu luc 1: Danh muc ho so - BM01/QT.P.KTPBCL&TTGD-16

DANH MUC HO SO
DOV s siciaiinivensviis
STT | Tén tailitu / Hb so MEsh P Nofiay | TmicancsCAThG, | Gl
: Iru luu
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Phu lyc 2: Bién bén hiiy hé so luwu - BM02/QT.P.KTDBCL& TTGD-16

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG ~ CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG PATHQC Poc lap — Ty do — Hanh phiic

TAINGUYEN VA MOI TRUONG
TP. HO CHI MINH

BIEN BAN HUY HO SO
30T NSyl o NSNS WSO S
Pia diém: ....................
Thanh phin tham gia:
1 3.
2 4,

Tém tit ndi dung cdc ho so/tai liéu QLCL huy:

17 | Tén hd so'/ | Ngay lap | Thai gian

Noi dung A e a3 luu B¢ phan luu Ly do huy Ghi chu

Nguoi kiém tra:

Nguwoi phé duyét:

Phwong phap huy: Pot: X, cat, bo:

Ky xiac nhan da huy:

Ngwoi pheé

"\ . 2. A A A ) A A
Ngwoi huy ho so B§ phian ban hanh B¢ phan luu diryst
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