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S,;?’ ky Tén dé muc va tiéu dé ho so T,l,lm h?n vi/ngudi 1ap ('h,l
hi¢u HS bdo quan A chi
ho so
I HANH CHINH - KE TOAN
1 Cong tac lanh dao, chi dao chung
1. Chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh séch, Theo hiéu HC - KT
phép luat ciia Nha nudec. luc van ban
1:2 Chi tiéu ké hoach giao hang Vinh vién HC - KT
nam
1.3 Hb so quy dinh vé& chirc nang, nhiém vy, quyén Vinh vién HC - KT
han, co cu té chire ciia Trudng:
- Quyét dinh thanh 1ap Truong;
- Pidu 1¢ Truong Trung cp nghé;
- Quyét dinh thanh 14p Hoi dong truomg
- Quy ché t6 chirc, hoat dong cta Trudng
1.4 Hb so xay dung Quy ché: Quy ché lam viée, Quy | Vinh vién HC - KT
ché Dan chu co sd, Quy ché vin héa cong s0,...
1.3 HO so xdy dung ké hoach va bédo cdo thuc hién ké HC - KT
hoach cta truong:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nam
1.6 K& hoach va hd so cong tac Kiém dinh chat 10 ndm HC - KT
luong day nghé
1.7 | HO so Hoi nghi tdng két, so két cong tac cua HC - KT
trudmg: Vinh vién
- Téng két nam 5 nam
- Thang, quy, 6 thiang
1.8 Hd so to chirc thyc hién chu truong, duong 16i Vinh vién HC - KT
' ctia Dang va chinh sdch, phdp ludt cia Nha nuée
1.9 Ké hoach, bao cdo cong tdc hang nim Vinh vién HC - KT
1.10 K& hoach, b4o cdo cong tdc quy, 6 thang, 9 thing 20 ndm HC - KT
1.11 | K& hoach, bdo cdo cong tac dot xuat 10 nam HC - KT
1.12 | Sb ghi bién ban cdc cudc hop 10 nam HC - KT




2 Cong tac té chire, can b

2.1 Hb so vé cong tic td chire, cdn bd gui chung dén | Theo hiéu HE - KT
céc co quan lyc véin ban

2.2 | Ho so xdy dung, ban hanh quy ché lam viéc, ché | Vinh vién HC - KT
do quy dinh, huéng dan vé td chirc cdn bo.

2.3 | Ké hoach, bdo cdo cong tac to chirc can bb: HC - KT
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thiang 5 ndm

2.4 Hb so vé viée thanh lap, doi tén, thay ddi chirc Vinh vién HC - KT
ning, nhiém vu cua co quan, cic phong, khoa.

2.5 | HO so xdy dung dé 4n t6 chirc co quan Vinh vién HC - KT

2.6 Ho so xay dung, ban hanh tiéu chuan chirc danh Vinh vién HC - KT
cdng chire, vién chirc.

2.7 HO so v& xay dung va thuce hién chi tiéu bién ché | Vinh vién HC - KT
cua truong

2.8 Béo cdo thdng ké danh sdch, s§ lugng, chit lugng | Vinh vién HC - KT
can b9, vién chirc, gido vién cta trudong.

2.9 HO6 so vé quy hoach, b6 sung quy hoach cdn bd, 20 nam HC - KT
vién churc ctia trudong

2.10 HO so tap sy, thir viéc, bo nhiém, mién nhiém, 70 ndm HC - KT
thuyén chuyén, tiép nhan, phan cong, CBVCLD.

211 HO6 so vé viéc tuyén dung vién chic: HC - KT
- Bédo cdo két qua, danh séch tring tuyén 20 ndm
- Ho so tuyén dung 5 ndm

2.12 | Hd so giai quyét ché do (Huru tri, tir tudt, 70 nim HC - KT
BHXH...)

2.13 Ho so géc can bg, cong chire, vién chirc Vinh vién HC - KT

2.14 K¢é hoach, bdo cdo cong tic dio tao, bdi duding Vinh vién HC - KT
can bg cua nganh, co quan

2.15 HO so nang béc luong, phu cap hang nam doi voi 20 ndm HC - KT
CBVCLD

2.16 HO so danh gid, phan loai cdn by cong chie vién | Vinh vién HC - KT
chtrc hang nadm

2.17 | HO so xdy dung Dé dn vi trf viéc 1am hang nam 10 nim HC - KT
va giai doan

2.18 Hop ddng 1am viéc, khai trinh lao dong doi véi 5 ndm sau HC - KT
CBVC khi chdm

dut HD

219 K& hoach, béo cdo cong tdc lao dong, tién luong: HC - KT
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 9 thang, 6 thing 20 ndm




- Quy thang 5 nam
2.20 | Ho so xdy dung, ban hanh thang bang luong cia | Vinh vién HC - KT
nganh va bdo cdo thyc hi¢n
2.21 | Ho so ké khai tai san hang nam cia CBVC Vinh vién HC - KT
3 Cong téc thi dua, khen thwéng, ky luit HC - KT
3.1 Vin ban chi dao ctia co quan cap trén huéng dan | Theo hi¢u HC - KT
vé cong tdc thi dua, khen thudng, ky ludt luc vin ban
3.2 Hb so xiy dung, ban hanh quy ché, huéng ddnvé | Vinh vién HC - KT
thi dua, khen thudng cua truong
33 Ké hoach, bdo cdo cong téc thi dua, khen thudng: HC - KT
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 9 thang, 6 thing 20 nam
- Quy, thing 5 nam
3.4 | HO so ky két giao udc thi dua hang ndm 20 nim HC - KT
3.5 HO so héi nghi thi dua do co quan chu tri t6 chitc | Vinh vién HC - KT
3.6 | Hd sokhen thuong cho tap thé, cd nhén: HC - KT
- Cdc hinh thic khen thudng cua Thu tudng; Vinh vién
- Céc hinh thirc khen thudng cua B truong, Chu 20 nam
tich tinh; ' 10 nim
- Céc hinh thirc khen thudng cta Gidm dbc So va
tuvong duong; 5 nam
- Céc hinh thirc khen thuong cta Hiéu truéng.
i HO so cong nhén chién si thi dua: HC - KT
- Cép tinh; 20 ndm
- CAp co 5. 10 ndm
3.8 Hb so tang Danh hi¢u cao quy, Ky niém chuong 15 nam HC - KT
cho CBVC
3.9 | Hosoky luait CBVC 20 nam HC - KT
4 Thanh tra va giai quyét khiéu nai t6 cdo
4.1 Vin ban chi dao chung cua co quan cip trén vé Theo hiéu HC - KT
thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo lyc vén ban
4.2 K& hoach bdo cdo cong tdc thanh tra va giai quyét HC - KT
khiéu nai, td cdo cua truong:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 9 thing, 6 thing 20 nam
- Quy, thing 5 ndm
4.3 HO6 so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, Vinh vién HC - KT
huéng dan vé thanh tra va gidi quyét khiéu nai t6
cio
4.4 B4o céo cong tic phong chong tham nhiing: HC - KT
- Hang nam 20 ndm
- Thang, quy, 6 thing 5 ndm
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4.5 Hb so giai quyét cac vu viée khiéu nai, to cdo He KL
-Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viée khac 15 ndm
4.6 Cong van trao doi vé cong tdc thanh tra, giai 10 ndm HC - KT
quyét khiéu nai, t6 céo
47 | Bién ban kiém tra cong tdc khiéu nai, t6 cdo 10 nam HC - KT
5 Tai liéu vé hanh chinh, viin thw, lwu triv
5.1 Tai liéu chi dao chung ctia co quan cip trén vé Theo hi¢u HC - KT
linh vuc véan thu, luu trit luc vén ban
5.2 Hd so xay dyng va ban hanh quy ché cong tdc Vinh vién HC - KT
van thu, luu triv
5.3 Ké hoach, bdo céo cong tic hanh chinh, van thu, HC - KT
lwru trit va tai ligu luu trir:
- Nim, nhiéu nim Vinh vién
- Thang , quy 10 ndm
5.4 Hb so thue hién cai cdch hanh chinh 20 nam HC - KT
5.5 Béo cdo thdng ké van thu, luu trit va tai liéu luu 20 nam HC - KT
trle
5.6 Tép luu vén ban di cua co quan: HC - KT
- Quyét dinh, quy ché, quy dinh, huéng dan Vinh vién
- Vian ban khac 20 ndm
57 | Sb dang ky van ban di 50 nam HC - KT
58 | S dang ky van ban dén 20 nam HC - KT
59 H6 so xdy dung, ban hanh bang thoi han bao Vinh vién HC - KT
quan hd so, tai liéu ctia co quan
3,10 Cong van trao dbi vé hanh chinh, van thu, luu trix 10 ndm HC - KT
511 | HO so vé giao nhan hd so, tai liéu luu trit ciaco | Vinh vién HC - KT
quan
6 Tai sdan HC - KT
6.1 Tai liéu chi dao chung ctia co quan cip trén vé Theo hiéu HC - KT
quan ly tai san lyc van ban
6.2 | Hd so dy 4n xdy dung trudng Vinhvién | HC-KT
6.3 Ho so tai san co dinh, cong cuy... Vinh vién HC - KT
6.4 Hb so trang thiét bi day nghé Vinh vién HC - KT
6.5 HO so kiém ké tai san hang ndm 20 nam HC - KT
6.6 Ho so Du 4n dau tu theo chuong trinh muyc tiéu Vinh vién HC - KT
quéc gia
6.7 Hd so sira chita, cai tao co s& vat chat, thiét bi 15 nim HC - KT
6.8 | Ho so thanh Iy thi san 20 nim HC - KT
1T PAO TAO - QUAN SINH
1 Cong tac lanh dao, chi dao chung




D

1.1 | Taili¢u chi dao ctia co quan cip trén vé cong tic | Theo hiéu PT-QS
dao tao luwc van ban
1.2 K& hoach va ho so cong tdc Kiém dinh chat Vinh vién DT - QS
lugng gido dyc nghé nghiép
13 Dé dn/quy hoach phat trién nganh nghé dao tao Vinh vién DT - QS
2 Tuyén sinh PT - QS
21 Tai lidu chi dao chung ctia cdc cp vé cong tic Theo hi¢u PT - QS
tuyén sinh lyc van ban
v HO so tuyén sinh hé trung cap hang nam: Ho so Vinh vicn PT - QS
hoc sinh, hd so tring tuyén, hd so phan 16p...
2.3 Hb so tuyén sinh hé so cflp Vinh vién DT - QS
3 Giao vy PT - QS
3:1 Tai liéu chi dao ctia co quan cip trén vé cong tic | Theo hiéu DT - QS
gido vu, viin ban quy dinh vé quan 1y dao tao lye van ban
3.2 Hb so ding ky hoat dong gido duc ngh& nghiép Vinh vién PT - QS
va bd sung
33 | Hd so ban hanh, sira doi, b6 sung, cp nhét Vinh vién DT - QS
chuong trinh d2o tao hé trung cap, So cap va dao
tao thuomg xuyén
3.4 HO so bién soan, lua chon, thdm dinh ban hanh Vinh vién PT - QS
gido trinh hogc tai li¢u giang day
3.3 Bang diém téng hop két qua hoc tap ciia ngudi Vinh vién DT - QS
hoc theo hoc ky, nam hoc, khéa hoc
3.6 HO so tot nghiép: Vinh vién DT - QS
- Trung cap: Quyét dinh thanh 1ap hoi dong thi tot
nghiép; danh sach nguoi hoc dy thi va ké.t qua
timg mon thi, phiéu nop bai thi c6 chit ky cua
ngudi hoc; bién ban hop cua cic hoi dong; quyét
dinh cua hiéu trudng vé viéc cong nhan va cép
béng tét nghiép cho nguoi hoe
- So cép
3.9 Sb cip bang tot nghiép, chimg chi, chimg nhén Vinh vién DT - QS
3.8 | K&hoach dao tao, tién do dio tao Vinh vién PT - QS
3.9 Bdo cdo tong két nam hoc, khéa hoc va ban luu | Vinh vién DT - QS
céic bdo cdo lién quan dén dao tao giri co quan quan
1y nha nuéce ¢6 thim quyén
3.10 Hb so khen thuong, ky Iudt hoc sinh Vinh vién PT -QS
3.11 HO so lién két ddo tao trong nude va nude ngoai, | Vinh vién DT - QS
dao tao theo dia chi (
3.12 | Hd so kiém tra, huéng dan chuyén mén, nghiép vu | Vinh vién DT - QS
dao tao cua truong
3.13 Ho so, tai lidu lién quan dén viéc theo doi va bao | Vinh vién PT - QS

dam chat lugng dao tao
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3.14 Ho so, tai li¢u hoat dong cua hoi déng vé dio tao | Vinh vién PT - QS
clua truong
3.13 SH quan ly hoc sinh Vinh vién DT - QS
3.16 Ké hoach gido vién 10 nam bT - QS
3.17 Ho so giang day cua gido vién: Gido 4n, sb tay 10 ndm DT - QS
gido vién, ké hoach giang day
3.18 | Ho so thi két thic mén hoc, md dun: ké hoach thi | 10 nim BT -0S
v lich thi, cdc bién ban hop vé thi két thic mon
hoc, mo-dun, danh sach ngudi hoe dy thi va Kkét
qué timg mon thi, phiéu nop bai thi c6 chit ky cia
ngudi hoc va cdn bd coi thi, két qua thi két thidc
mon hoc, mo- dun
3.19 Béang diém tirng mon hoc, md-dun ctia ngudi hoc 10 ndm PT - QS
bao gf‘)m diém kiém tra, diém thi, diém mon hoc,
mo-dun c6 chit ky cua gido vién giang day va cin
bd quan ly
3.20 Hb so, cong vin trao doi vé cong tac dao tao 10 ndm PT - QS
.21 Ho so dang ky mau phoi bang, phoi chig chi 10 ndm DT - QS
3.22 | Ho so hdi gidng gido vién hang nim 10 nam PT - QS
3.23 S6 theo doi dao tao tai doanh nghiép 10 ndm DT - QS
3.23 | S6 lén lop 5 nam DT - QS
3.24 HO so vé cong téc td chirc cham phiic khao cic 5 ndm DT - QS
bai thi két thiic mon hoc, md-dun, thi tot nghiép
3.25 P& cuong hudng dan 6n thi tt nghiép; cic bién I ndm DT - QS
ban vé& lwa chon dé thi, ban giao dé thi, ban giao
bai thi t6t nghidp; d& thi da sir dung, bai thi, phiéu
chdm thi tt nghiép
3.26 | Thoi khéa bicu 1 ndm DT - QS
3.27 | P& cuong hudng dan 6n thi két thic mén hoc, t nhat khi PT - QS
mo-dun khoa hoc
két thiic
3.28 | Céc bién ban vé bdc tham dé thi, ban giao dé thi, | It nhét khi PT - QS
ban giao bai thi két thic, mon hoc, m6-dun; khéa hoc
két thiic
3.29 | Pé thi da s dung, bai thi, phiéu cham thi két ftnhatkhi | BT-QS
thic moén hoc, mo-dun khéa hoc
két thdc
I | KE TOAN
1 Tai liéu veé tai chinh ké toan
i | Tép vin ban vé tai chinh, ké todn giri chung dén Theo hi¢u KT
cic co quan luc van ban
1.2 HO so xdy dung, ban hanh ché do/quy dinh vé tai | Vinh vién KT

chinh, ké toan




/)

1.3 K& hoach, béo cdo cong tac tai chinh, ké todn: KT
- Hang nidm, dai han Vinh vién
- 6 thiang, 9 thiang 20 nam
- Thang, quy 5 nadm
1.4 K& hoach, bdo cdo tai chinh va quyét toan KT
- Hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
1.5 | Ho so quan ly tai chinh Vinh vién KT
1.6 Ho so vé ké hoach, dy toan thu chi ngén sich, b 20 nam KT
sung kinh phi mua sdm trang thiét b
1.+ HO so vé chi tra hoc bong hoc sinh dén tdc thiéu 20 nam K
sb
1.8 | Tap van ban vé xin kinh phi, cap kinh ph{, ho tr¢ | 20 nam KT
kinh phi
1.9 | Téap chimg tir ké toan 10 nam KT
1.10 Tap sd sach ké todn: KT
- S6 tdng hop; 20 ndm
- S6 chi tiét 10 ndm
111 H6 so mién, giam hoc phi 5 ndm KT
1512 HO so xdy dung ké hoach nim 10 ndm KT
1.13 | Hop ddng dao tao, hop dong lién ket 20 nim KT
1.14 | Bdo cdo chi tiét thu hoc phi, 1& phi xét tuyén 10 nam KT
1.15 Bién ban xét duyét quyét toan ngan sdch Vinh vién KT
1.16 Bdo cdo cong khai tai chinh hang nam 10 ndm KT
1.17 | Bang d&i chiéu du toan kinh ph tai kho bac theo 20 nim KT
quy, nam
1.18 Bang ddi chiéu tinh hinh str dyng kinh phi ngan 20 ndm KT
sich tai kho bac theo quy, ndm
1.19 | HO so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan: KT
- Vu viée nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
1.20 Hb so kiém toén tai co quan: KT
- Vu viéc nghiém trong; Vinh vién
- Vu viéc khéc 10 ndm
2 Tai san ¢6 dinh
2.1 Tai liéu chi dao chung ctia co quan chp trén vé Theo hi¢u KT
cbng tdc quan 1y tai san c¢b dinh luc vén ban
22 Béo cdo vé cong tic quan 1y (ai san hang nam 20 nam KT
93 HO so quan ly tai san, thiét bj Vinh vién ET
24 20 nam KT

Quyét dinh giao tai san, trang thiét bi cho céc don

V1
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2.5 Biéo cdo tong hop kiém ké va danh gid lai tai san 20 nam KT
¢b dinh cta co quan
2.6 | Ho so ban giao va thanh 1y, diéu chuyén, kiém KT
ké, s& hitu tai san c¢b dinh:
- Nha dat; Vinh vién
- Tai san khéc 20 ndm
3 Quan Iy thué, phi, 1 phi KT
3.1 Tai liéu chi dao chung ctia co quan cap trén vé Theo hi¢u KT
cong tic quan ly thu thué, phi, 1¢ phi lyc védn ban
3.2 Bio cdo vé cong tdc thué, phi, 1& phi: KT
- Nam: Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 20 nam
3.3 Hb so thu phi, 1& phi va cdc khoan thu khéc lién 10 ndm KT
quan dén tai san
34 Hb so tdng hop quyét todn thué TNCN hang nim | Vinh vién KT
3.5 | Ho so ké khai, dang ky thué, ndp thué, hoan, 10 nam KT
khéu trir thué TNCN
IV | POAN THE
1 Cong doan
1.1 Tép van ban huéng dan, chi dao cua td chirc cong | Theo hiéu Cong doan
doan cip trén vé cong tdc td chirc cong doan lyc vin ban Truong
1.2 Hb so Dai hoi Vinh vién | Cdng doan
Truong
1.3 Chuong trinh, ké hoach va bao céo tinh hinh hoat Cong doan
dong cong doan co quan: Truong
- Téng két ndm, nhiém ky; Vinh vién
- Thing, quy, 6 thang. 10 nam
1.4 Tai liéu vé td chirc, nhan sy va cdc hoat dong cia | Vinh vién Coéng doan
t6 chirc cong doan co quan Truong
15 Hb so Hoi nghi cdn bd cong chirc, vién chirc co 20 ndm Cong doan
quan hang ndm Truong
1.6 Ho so t6 chire thue hién cdc cude van dong 16n, Vinh vién Cong doan
thyuc hién Nghi quyét ctia td chirc cong doan Trudng
1.7 S6 sdch, chimg ttr thu chi tai chinh cong doan 20 nim Cong doan
Truong
1.8 Cong vin trao doi vé cong tic cong doan 10 ndm Cong doan
Truong
2 DPoan Thanh nién
2.1 Tép van ban hudng dan, chi dao ctia t6 chirc Theo hi¢u DPoan thanh
Doan cdp trén giri chung dén cdc co quan lyc vén ban nién
22 Ho so Dai hoi Vinh vién | Bi thu Doan
2.3 Chuong trinh, ké hoach va bdo céo tinh hinh hoat Bi thu Boan
dong Doan Thanh nién co quan:
- Téng két ndm, nhiém ky; Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang. 10 ndm
2.4 Tai liéu vé t6 chirc, nhan sy va céc hoat dong cia | Vinh vién B thu Poan

Doan Thanh nién co quan
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2.5 HO so t6 chire thue hién cdc cude van dong lon, Vinh vién Bi thu Boan
thuc hién Nghi quyét cia Pang, Nha nude, Poan
Thanh nién
20 S6 séch. 20 nam Bi thu Doan
2.7 Coéng vin trao doi vé cong tic Poan 10 ndm Bi thu Doan
3 Thanh tra nhan dén

Tai liéu vé hoat dong cua td chirc Thanh tra nhin
dan

- Bdo cdo ndm

- Tai liéu khac

Vinh vién
10 ndm

Ban Thanh tra
nhin dan
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S LAO DONG - TBXH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG CAP NGHE

Pijc lap - Tw do — Hanh phic

DIEN KHANH

DANH MUC HO SO CUA TRUONG TRUNG CAP NGHE DIEN KHANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 12/QD-TCNDK ngay 15 thang 01 ndm 2021 cta

Hiéu truomg Trirong Trung cdp nghé Dién Khdnh)

£y e SRR Don ,
sf’ ky Tén dé muc va tidu dé hd so 1!101 hffn vi/mguoi 1ap Gh,l
hi¢u HS bdo quan Lot chi
ho so
I HANH CHINH - KE TOAN
1 Cong tac lanh dao, chi dao chung
1. Chu trwong, dudng 16i cia Dang, chinh sach, Theo hi¢u HC - KT
phdp ludt cia Nha nude. lyc van ban
1.2 | Chi tiéu ké hoach giao hang nim Vinh vién HC.- KT
1.3 Hb so quy dinh vé chirc ndng, nhiém vy, quyén Vinh vién HC - KT
han, co cdu td chirc cta Truong:
- Quyét dinh thanh lap Trudng;
- Diéu 1& Trudong Trung cAp nghé;
- Quyét dinh thanh 14p Hoi ddng truong
- Quy ché t6 chirc, hoat dong ctia Truomg
1.4 Ho so xay dung Quy ché: Quy ché lam viéc, Quy | Vinh vién HC - KT
ché Dan chu co s&, Quy ché vin héa cong s0,...
1.5 HO so xay dung ké hoach va bao cdo thyc hién ke HC - KT
hoach cta truong:
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nam
1.6 K& hoach va ho so cong téc Kiém dinh chat 10 ndm HC - KT
lugng day nghé
11 H) so Hoi nghi tong két, so két cong tédc cua HC - KT
truong: Vinh vién
- Tong két nim 5 ndm
- Thang, quy, 6 thing
1.8 | Hb so tb chirc thyc hién chi truong, dudng 10 Vinh vién HC - KT
ctia Pang va chinh séch, phéap ludt ciia Nha nude
1.9 | K& hoach, bdo cdo cong tdc hang nam Vinh vién HC - KT
1.10 K& hoach, bdo cdo cong tic quy, 6 thing, 9 thang 20 nam HC - KT
11 Ké hoach, bdo cdo cong tic dot Xuat 10 nam HC - KT
1.12 | Sb ghi bién ban cic cude hop 10 nam HC - KT
2 Céng tac to chire, can b
2:1 HO so vé cong tic to chirc, can bd gui chung dén | Theo hiéu HC - KT




céc co quan

lwc van ban

2.2 Ho so xay dung, ban hanh quy ché [am viéc, ché | Vinh vién HC - KT
do quy dinh, hudng dan vé td chie cn b.
23 K& hoach, bdo cdo cong téc td chic can bd: HC - KT
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nadm
2.4 | Ho so vé viée thanh 1ap, ddi tén, thay ddi chire Vinh vién HC - KT
ndng, nhi¢m vy cla co quan, cidc phong, khoa.
2.5 HO so xay dung dé 4n to chirc co quan Vinh vién HC - KT
2.6 Ho so xiy dung, ban hanh tiéu chudn chirc danh | Vinh vién HC - KT
cdng chure, vién chirc.
2.7 Hb so vé xdy dung va thuc hién chi tiéu bién ché | Vinh vién HC - KT
cua truong
2.8 | Bdo céo thong ké danh séch, s6 lugng, chat lugng | Vinh vién HC - KT
can bg, vién chirc, gido vién cua trudng.
2.9 Ho so vé quy hoach, b sung quy hoach cén bo, 20 ndm HC - KT
vién chtrc cia trudong
2.10 | Hé so tap su, thir viée, bd nhiém, mi&n nhiém, 70 nim HC - KT
thuyén chuyén, tiép nhén, phan cong, CBVCLD.
2.11 | Ho so vé viée tuyén dung vién chirc: HC - KT
- Bdo cdo két qua, danh s4ch tring tuyén 20 ndm
- Hb so tuyén dung 5 ndm
2.12 | Ho so giai quyét ché do (Huu tri, tir tuat, 70 nim HC - KT
BHXH...)
2.13 | Ho so gbc cén bd, cong chire, vién chirc Vinh vién HC - KT
2.14 Ké hoach, bdo cdo cong tac dao tao, bdi dudng Vinh vién HC - KT
can bd ctiia nganh, co quan
2.15 HO so ning béc luong, phu cip hang nam dbi véi 20 nam HC - KT
CBVCLD
2.16 Ho so dénh gid, phin loai cdn bd cong chirc vién | Vinh vién HC - KT
chirc hang nam
217 Ho so xay dung D¢ dn vi trf viéc 1am hang niam 10 ndm HC - KT
va giai doan
2.18 Hop df)ng lam vi¢c, khai trinh lao ddng d6i voi 5 ndm sau HC - KT
CBVC khi chdm
dut HD
2.19 Ké hoach, béo céo cong tc lao dong, tién luong; HC - KT
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thiang 20 nam
- Quy thang 5 ndm
2.2 Ho so xdy dung, ban hanh thang bang luong cia | Vinh vién HC - KT




nganh va bdo cdo thyc hi¢n

2.21 HO6 so ké khai tai san hang nam ciia CBVC Vinh vién HC - KT
3 Cong tac thi dua, khen thwéng, ky luit HC - KT
3.1 Van ban chi dao clia co quan cap trén huéng dan | Theo hiéu HC - KT
vé cong tdc thi dua, khen thuong, ky luét lue van ban
3.2 HO so xdy dyng, ban hanh quy ché, huéng din vé | Vinh vién HC - KT
thi dua, khen thudng cua truong
3.3 Ké hoach, bédo céo cong tdc thi dua, khen thudng: HC - KT
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thing 5 ndm
3.4 | HO so ky két giao woc thi dua hang nam 20 ndm HC - KT
3.5 | Hd so hoi nghi thi dua do co quan chu tri t6 chic | Vinh vién HC - KT
3.6 Ho so khen thudng cho tap thé, c4 nhan: HC - KT
- Céc hinh thirc khen thudng cua Thi tuéng; Vinh vién
- Céc hinh thire khen thudng cia Bo truong, Chu 20 nam
tich tinh; 10 nim
_ Céc hinh thite khen thuong ctia Gidm doc S¢ va
tuong duong; 5 ndm
- C4c hinh thirc khen thudng cia Hi¢u truong.
3.7 HO so cong nhan chién s thi dua: HC - KT
- Cép tinh; 20 nam
- Cép co so. 10 nam
3.8 | Hd so ting Danh hidu cao quy, Ky niém chuong 15 nam HC - KT
cho CBVC
3.9 | Ho soky luat CBVC 20 nim HC - KT
4 Thanh tra va giai quyét khiéu nai to cdo
4.1 Van ban chi dao chung ctia co quan cAp trén vé Theo hi¢u HC - KT
thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo lyc van ban
4.2 K& hoach bdo cdo cong tdc thanh tra va giai quyét HC - KT
khiéu nai, td cdo cua truong:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 9 thang, 6 thing 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
4.3 Hb so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, Vinh vién HC - KT
hudng din vé thanh tra va giai quyét khiéu nai 5
cdo
4.4 Bdo cdo cong tic phong chdéng tham nhiing: HC - KT
- Hang nam 20 nam
- Thang, quy, 6 thang 5 ndm
4.5 Hb so giai quyét cdc vu viéc khiéu nai, t0 cdo HE - KT
-Vu viéc nghiém trong Vinh vién




- Vu viéc khéc 15 ndm
4.6 Cong vin trao doi vé cong téc thanh tra, giai 10 ndm HC - KT
quyét khiéu nai, té céo
4.7 Bién ban kiém tra cong tac khiéu nai, t§ cdo 10 ndm HC - KT
5 Tai liéu vé hanh chinh, vin thw, lvu triv
&1 Tai liéu chi dao chung ctia co quan cip trén vé Theo hiéu HC - KT
linh vuc van thu, luu tri lye van ban
5.2 HO so xdy dung va ban hanh quy ché cong tic Vinh vién HC - KT
van thu, luu trir
5.3 Ké hoach, bdo cdo cdng tac hanh chinh, van thu, HC - KT
luu trir va tai liéu luu trir:
- Nim, nhiéu nim Vinh vién
- Thang , quy 10 ndm
54 H6 so thue hién cai cdch hanh chinh 20 nam HC - KT
5.5 Béo cédo théng ké véan thu, Iuu trit va tai liéu luu 20 ndm HC - KT
trie
bt Tép luu van ban di ciia co quan: HC - KT
- Quyét dinh, quy ché, quy dinh, huéng dén Vinh vién
- Van ban khéc 20 nam
5.7 | So dang ky van ban di 50 ndm HC - KT
5.8 S6 dang ky vian ban dén 20 nam HC - KT
59 Ho so xay dung, ban hanh bang thoi han bao Vinh vién HC - KT
quan ho so, tai lidu cia co quan
5.10 Cong van trao ddi vé hanh chinh, viin thu, luu trir 10 nam HC - KT
5.11 | Ho so vé giao nhan hd so, tai lidu lvu trit ctia co | Vinh vién HC - KT
quan
6 Tai san HC - KT
6.1 Tai li¢u chi dao chung ctia co quan cép trén vé Theo hi¢u HC - KT
quan ly tai san luc vén ban
6.2 Ho so du dn xdy dyng truong Vinh vién HC - KT
6.3 HO so tai san ¢d dinh, cong cu... Vinh vién HC - KT
6.4 Hb so trang thiét bj day nghé Vinh vién HC - KT
6.5 HO so kiém ké tai san hang nam 20 ndm HC - KT
6.6 Ho so Dy 4n dau tu theo chuong trinh myc tigu Vinh vién HC - KT
qudc gia
6.7 HO so stra chita, cai tao co s& vat chét, thiét bi 15 nam HC - KT
6.8 | Ho so thanh Iy tai san 20 nam HC - KT
II PAO TAO - QUAN SINH
1 Cong tac lanh dao, chi dao chung
1.1 Tai lidu chi dao ciia co quan cdp trén vé cong tic | Theo hiéu PT - QS
dao tao lyc vin ban
1.2 K& hoach va ho so cong tac Kiém dinh chat Vinh vién DT - QS




lugng gido duc nghé nghiép

1.3 Dé dn/quy hoach phat trién nganh nghé dao tao Vinh vién PT - QS
2 Tuyén sinh DT - QS
Lol Tai lidu chi dao chung cua cdc cap vé cong tac Theo hi¢u PT - QS
tuyén sinh lyc van ban
22 HO so tuyén sinh hé trung cap hang nam: Ho so Vinh vién PT - QS
hoc sinh, hd so triing tuyén, hd so phan 16p...
2.3 | Ho so tuyén sinh hé so cap Vinh vién DT - QS
3 Gido vu PT - QS
3.1 Tai liéu chi dao ctia co quan cap trén vé cong tdc | Theo hiéu bT - QS
gido vy, van ban quy dinh vé quan 1y dao tao Iwrc van ban
3.2 | Hd so dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép Vinh vién PT - QS
va bd sung
33 Ho so ban hanh, stra déi, bo sung, cdp nhat Vinh vién bT-QS
chwong trinh ddo tao hé trung cip, So cdp va dio
tao thudng xuyén
3.4 Ho so bién soan, lwa chon, tham dinh ban hanh Vinh vién bT - QS
gido trinh hodc tai liéu giang day
35 Bang diém tdng hop két qua hoc tap cia nguoi Vinh vién PT - QS
hoc theo hoc ky, ndm hoc, khéa hoc
3.6 | Ho so tot nghiép: Vinh vién DT - QS
- Trung cp: Quyét dinh thanh 14p hoi ddng thi
tdt nghiép; danh séch ngudi hoc dy thi va ké.t
qua tirng mon thi, phiéu nop bai thi c6 chit ky cia
ngudi hoe; bién ban hop cta cic hoi dong; quyét
dinh cta hiéu truong vé viée cong nhan va cp
bang t&t nghiép cho ngudi hoc
- So cép
K & Sb cAp bang tot nghiép, chimg chi, chimg nhén Vinh vién DT - QS
3.8 K& hoach dao tao, tién do dio tao Vinh vién DT - QS
3.9 Bdo cdo tdng két nam hoc, khéa hoc va ban lvu | Vinh vién BT - 08
céic bdo cdo lién quan dén dao tao gui co quan
quan 1y nha nudc c6 thdm quyén
3.10 | Ho so khen thuong, ky luat hoc sinh Vinh vién PT-08
3.1 Hd so lién két dao tao trong nude v nudce ngodi, | Vinh vién PT - QS
dao tao theo dia chi
3.12 | HO so kiém tra, huéng dan chuyén mén, nghiép | Vinh vién PT - QS
vu dao tao cua truong
3.13 | HO so, tai lidu lién quan dén viéc theo dai va bao | Vinh vién PT - QS
dam chét lugng dao tao
3.14 | HO so, tai liéu hoat dong cua hdi ddng vé dao tao | Vinh vién PT - QS
clia truong
3.15 | S6 quan 1y hoc sinh Vinh vién BT - QS




3,16 K¢& hoach gido vién 10 ndm PT - QS
3.17 Hb so giang day cua gido vién: Gido an, sb tay 10 ndm PbT - QS
gido vién, ké hoach giang day
3.18 Ho so thi két thic mon hoc, mé dun: ké hoach thi 10 nam PT - QS
v lich thi, céc bién ban hop vé thi két thic mon
hoc, md-dun, danh sach ngudi hoc du thi va két
qué tirng mén thi, phiéu ndp bai thi ¢6 chir ky cua
ngudi hoc va cén b coi thi, két qua thi két thic
mon hoc, mo- dun
3.19 Bang diém tirng mdn hoc, mo-dun ctia ngudi hoe 10 nam bT - QS
bao gdbm diém kiém tra, diém thi, diém mén hoc,
mo-dun c6 chit ky cua gido vién gidng day va can
bd quan ly
3.20 HO s0, cong vin trao doi vé cong tic dao tao 10 ndm DT - QS
3.21 | Ho so dang ky mau phdi bang, phdi ching chi 10 ndm PT - QS
3.22 Ho so hoi giang gido vién hang nim 10 nam PT- QS
3.23 S theo d&i dao tao tai doanh nghiép 10 ndm DT - QS
323 | S6lénlop 5 nam PT - QS
3.24 HO0 so vé cong téc td chie chdm phiic khao céc 5 ndm bT- QS
bai thi két thic mén hoc, mé-dun, thi tot nghiép
3.25 | Bé cuong huéng dan on thi tot nghiép; cdc bién | 1 nim PT - QS
ban vé lya chon dé thi, ban giao dé thi, ban giao
bai thi t6t nghiép; dé thi da sir dung, bai thi, phiéu
ch4m thi t&t nghiép
3.26 | Thoi khéa biéu 1 ndm DT - QS
3.27 | Dé cuong hudng dan 6n thi két thic mén hoc, Jtnhatkhi | BT-QS
mo-dun khoa hoc
két thic
3.28 Céc bién ban v& bdc tham dé thi, ban giao dé thi, | [t nhit khi DT - QS
ban giao bai thi két thic, moén hoc, mo-dun; khda hoc
két thiic
3.29 | Dé thi da st dung, bai thi, phiéu cham thi két It nhét khi DT - QS
thiic mon hoc, mo-dun khéa hoc
két thiic
III | KE TOAN
1 Tai ligu vé tai chinh ke toan
1.1 Tap van ban vé tai chinh, ké todn giri chung @én | Theo hiéu KT
cdc co quan luc véan ban
1.2 HO so xay dung, ban hanh ché do/quy dinh vé thi | Vinh vién KT
chinh, ké ton
153 K& hoach, bdo cédo cong téc tai chinh, ké todn: KT

- Hang nam, dai han
- 6 thang, 9 thang

Vinh vién
20 nam




- Thang, quy 5 ndm
1.4 K& hoach, béo cdo tai chinh va quyét todn KT
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thing 20 nam
1.5 | Ho so quan Iy tai chinh Vinh vién KT
1.6 Hb so vé ké hoach, du todn thu chi ngan sich, bo 20 nadm KT
sung kinh phf mua sim trang thiét bi
| B HOb so vé chi tra hoc bong hoc sinh dén toc thiéu 20 ndm KT
56
1.8 | Tap van ban vé xin kinh phi, cép kinh phi, ho trg 20 ndm KT
kinh phi
1.9 | Tap chimg tir ké todn 10 nam KT
1.10 | Téap sb sach ké toan: KT
-S6 téng hop; 20 nam
- S6 chi tiét 10 ndm
1:11 H6 so mién, giam hoc phi 5 nam KT
12 Hb so xdy dung ké hoach nam 10 nadm KT
[513 Hop ddng dao tao, hgp dong lién két 20 nam KT,
1.14 | Bdo cdo chi tiét thu hoc phi, 1& phi xét tuyén 10 nam KT
1.15 | Bién ban xét duyét quyét todn ngan sach Vinh vién KT
116 Bdo cdo cong khai tai chinh hang nam 10 ndm KT
1.17 | Bang ddi chiéu du todn kinh phf tai kho bac theo 20 nam KT
quy, ndm
1.18 Bang doi chiéu tinh hinh st dyng kinh phi ngan 20 ndm KT
sdch tai kho bac theo quy, nam
1.19 H6 so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan: KT
- Vu viée nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
1.20 HO6 so kiém todn tai co quan: KT
- Vu viéc nghiém trong; Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
2 Tai san o dinh
2.1 Tai liéu chi dao chung cua co quan cap trén vé Theo hiéu €T
cong téc quan 1y tai san c6 dinh Ic vén ban
2.2 Bdo cdo vé cong tic quan Iy tai san hang nam 20 nam KT
2.3 | Hd so quan ly tai san, thiét bi Vinh vién KT
24 Quyét dinh giao tai sén, trang thiét bi cho cdc don | 20 nim KT
vi
2.5 Béo cdo tdng hop kiém ké va ddnh gid lai tai san 20 nam KT
c¢b dinh cua co quan
2.6 Hb so ban giao va thanh 1y, diéu chuyén, kiém T4

ké, s& hitu tai san ¢o dinh:




- Nha dé; Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
3 Quin Iy thué, phi, 1¢ phi KT
3.1 Tai lidu chi dao chung ctia co quan cap trén vé Theo hi¢u KT
cong téc quan 1y thu thué, phi, 18 phi luc van ban
3.2 | Bdo cdo vé cong tdc thué, phi, 1& phi: KT
- Nam; Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing 20 nam
33 HO so thu phi, 1& phi va cédc khoan thu khdc lién 10 ndm KT
quan dén (ai san
3.4 HO so tong hop quyét todn thué TNCN hang nam | Vinh vién KT
3.5 | Ho so ké khai, dang ky thué, nop thué, hoan, 10 nam KT
khéu trir thué TNCN
IV | POANTHE
1 Cong doan
1.1 Tép van ban huéng dan, chi dao ctia td chirc cong | Theo hiéu Cdng doan
doan cap trén veé cong tdc to chirc cdng doan lyc vidn ban Trudng
1.2 Ho so Dai hoi Vinh vién Coéng doan
Truong
1.3 Chuwong trinh, ké hoach va bdo cdo tinh hinh hoat Cong doan
dong cong doan co quan: Trudng
- Tong két nam, nhi€m ky; Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing. 10 ndm
1.4 Tai li¢u ve to chirc, nhin sy va cdc hoat dong cua | Vinh vién Cong doan
to chitc cong doin co quan Trudng
1.5 Ho so Hoi nghi can by cong chire, vién chirc co 20 ndm Cong doan
quan hang ndm Truong
1.6 Ho so to chire thue hién cic cudc van dong 16m, Vinh vién Cong doan
thuc hién Nghi quyét cua t6 chirc cong doan Truong
1.7 S6 sdch, chirng tir thu chi tai chinh cong doan 20 nam Cong doan
Trudng
1.8 Cong van trao doi vé cdng tdc cdng doan 10 nam Cdng doan
Trudng
2 Poan Thanh nién
2.1 Tép van ban hudng dan, chi dao cua to chirc Theo hi¢u Doan thanh
Doin cép trén giri chung dén cdc co quan lyc vin ban nién
22 Ho so Pai hoi Vinh vién Bi thu Doan
Z.3 Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo tinh hinh hoat Bi thu Poan
ddng Poan Thanh nién co quan:
- Tong két nam, nhiém ky; Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing. 10 ndm
2.4 Tai li¢u vé to chirc, nhan sy va cdc hoat dong ctia | Vinh vién | Bithu Doan
DPoan Thanh nién co quan
2.3 Ho so t0 chirc thuc hién cdc cudc van dong 16n, Vinh vién Bi thu Poan
thyuc hién Nghi quyét ctia Dang, Nha nudée, Doan
Thanh nién
2.6 SO sach. 20 ndm Bi thu Poan
2.7 Cong van trao doi vé cong tic Doan 10 ndm Bi thu Boan




Thanh tra nhan dan

Tai liéu vé hoat dong ctia to chirc Thanh tra nhan
dan

- Bdao cdo nam

- Tai liéu khac

Vinh vién
10 nam

Ban Thanh tra
nhéan dan
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