TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAIGON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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PHONG HC-NS-PC DPéc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY TRINH
KIEM SOAT VA LUU TRU HO SO
(Ki hiéu: QT-01-HC-NS-PC)

Muc dich

»  Pam bao tit ca hd so quan trong cua trudong duogc luu trit ¢6 hé théng, khoa hoc
va an toan.

»  Pam bao ho so d& truy cap, bao mat va duy tri tinh chinh xac, hé tro cho viéc
kiém tra va danh gia chét lugng.

Pham vi ap dung

= T4t cacac don vi trong trudong Pai hoc Cong nghé Sai Gon.

M6 ta cong viéc

Quy wéc

= TT: Trung tam.

= TV: Thu vién

Mo ta quy trinh

Xac dinh va phén loai ho so

» (Can bd quan ly xac dinh va phan loai ho so xac dinh cac loai hd so can luu trit
dé c6 ké hoach luu trit phu hop.

LAp ma va luu trir hd so

= Lipma hd so, phan loai, xac dinh hinh thtrc luu trir (ban cing hoac dién tu).

Kiém soat truy cip va bao mat

= Thiét lap quyén truy cap cho timg nhém ddi twong, bao mat theo quy dinh.

Kiém tra va cap nhat dinh ky

»  Kiém tra, danh gia tinh trang, cap nhat va diéu chinh hd so theo yéu cAu.

Hity hoic chuyén giao hé so

= Huy hoic chuyén giao hd so theo quy trinh khi hét thoi gian luu trit.



IV. Luu trinh thuc hién

XAC DPINH VA PHAN LOAI HO SO’ CAN BO QUAN LY XAC DINH VA

KHOA/PHONG/BAN/TT/TV | > PHAN LOAI HO SO
A 4
LAP MA VA LU'U TRU' HO SO HINH THUC s e .
KHOA/PHONG/BAN/TT/TV LWuTRy — | BANCUNG, BIENTU

Y

KIEM SOAT TRUY CAP ,
VA BAO MAT — -THIET LAP — >
KHOA/PHONG/BAN/TT/TV

QUYEN TRUY CAP, BAO
MAT

KIEM TRA CAP NHAT
PINH KY
KHOA/PHONG/BAN/TT/TV

HUOY/CHUYEN GIAO HO SO
KHOA/PHONG/BAN/TT/TV.

V. Cac biéu mau

TT | Kihiéu Noi dung biéu miu

1 BM-01 | Danh muc hd so can luu trix

2 BM-02 | Phiéu 1ap ma hd so

3 BM-03 | Danh sach quyén truy cap

4 BM-04 | Béocdo kiém tra dinh ky hd so.

5 BM-05 | Phiéu dé nghi hiy/chuyén giao ho so







TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON

BM-01

PON VI THU'C HIEN
S6: /DM-DON VI THUC HIEN
DANH MUC HO SO’ CAN LU'U TRT
1. Ten domVI/PRONG/BAN: ......oocoiiiiiiii ettt et et e et et e et e e bt e eate et e e saeesaeeeateeeaeeeaeeanseeenteenseenseeanseenseessseenseenneenns
2. NGUOTIAP DEGU IIAUE ... e e ee e
30 INGAY JAP DEGU IR ..ot e et e et e e e e e ee e ee e e ees s eeasees e ena e
STT Tén ho so Loaihd so0 | Mi ho so | Thoigian | Hinh thirc Ghi chi
luu trir luu trir
1
2
Trudng don vi thyc hi¢n Nguoi lap
Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi ro ho tén



Hudomg dan sir dung

o

o

o

o

o

o

o

STT: Sb thtr tu cua hd so trong danh muc.

Tén ho so: Ghi rd tén hd so can luu trit (vi du: HO so sinh vién khoa 2022).

Loai hé so: Phan loai hd so theo chitc nang hoac phong ban (vi du: Pao tao, Tai chinh, HANH CHINH quan trj).
Ma ho so: M sd ho so da duoc quy dinh dé tién tra ctru va quan 1y.

Thoi gian lwu trir: Ghi ro thoi gian luu trit cta timg ho so (vi du: 5 nam, vinh vién).

Hinh thire lwu trir: Ghi r0 cach thuce luu trit (ban cting, dién tir, hodc cé hai).

Ghi chu: Céc thong tin bd sung khac (néu co).

Théng tw/cong van/quy ché quy dinh vé heu trit ho so

o

Thong tw 0 09/2011/TT-BNV: Quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cta
cac co quan to chirc.

Théng tw s6 27/2016/TT-BGDPT: Quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu chuyén mén cta nganh gido duc.

Pi¢u 10, Quy ché dao tao dio tao trinh dd dai hoc theo hé théng tin chi dugc ban hanh theo quyét dinh sé 390-22/QD-
DSG-DT.



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-02

PON VI THU'C HIEN
PHIEU LAP MA HO SO
1. Ten domVI/PRONG/BAN: .......cooooiiiiiiiiiiiee ettt e et e e e te e ettt e s bt e e saeeeeaseeasbee e nseeeasaeeansaeensbeeensaeeanseeensseesnsaeannseens
20 INGUOT LAP DEGU IMAUL ..ot ees e e ee e eeeees s ee e es s e e een e eeenens
30 INGAY JAP DEGU MAUL ..o e s e s ee s eeeseesees e s e ene s e
STT Tén ho so Mo ta ni dung Loai ho so | Ma hoso | Ngay ldp ma | Ngudiphu | Ghichu
trach

Trudng don vi thyc hi¢n Nguoi lap
Ky va ghi ro ho tén Ky va ghi ro ho tén




Hudomg dan sir dung

o

o

o

STT: Sb thtr tu cua ho so can lap ma.

Tén hd so: Ghi rd tén hd so can 1ap ma (vi du: HO so giang day mén Toan cao cép).

M0 ta ndi dung: M6 ta ngin gon nodi dung hodc pham vi thong tin trong ho so.

Loai ho so: Phan loai hd so theo chitc nang (vi du: Hb so dao tao, tai liéu ndi bo).

Ma ho so: Mi ho so duge quy dinh dé thudn tién cho viéc quan 1y va truy xuat..

Ngay lap mi: Ngay ma hd so dugc thiét 1ap va chinh thirc ap dung.

Nguoi phu trach: Ho tén va chie danh ciia nguoi phuy trach viéc 1ap ma va quan 1y ho so.

Ghi chi: Thong tin bd sung khac (néu c0), nhu thoi han bdo quan hoac yéu cau dic biét vé bao mat.



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-03

PON VI THUC HIEN
DANH SACH QUYEN TRUY CAP
1. Ten domVI/PRONG/BAN: .......cooooiiiiiiiiiiiee ettt e et e e e te e ettt e s bt e e saeeeeaseeasbee e nseeeasaeeansaeensbeeensaeeanseeensseesnsaeannseens
20 INGUOT LAP DEGU IMAUL ..ot ees e e ee e eeeees s ee e es s e e een e eeenens
30 INGAY JAP DEGU MAUL ..o e s e s ee s eeeseesees e s e ene s e
STT Tén ho so Mi hé so | Nguwoi/don vi Quyén truy cap Ngay cap Nguoi phé | Ghi cha
dwoc cAp quyén | (xem/chinh sira/x6a) quyén duyét
1
2

Truong don vi thuc hién Nguoi lap
Ky va ghi ro ho tén Ky va ghi ro ho tén




Hudomg dan sir dung

o

o

STT: S6 tht ty cta hd so duoc cAp quyén truy cap.

Tén hd so: Ghi rd tén hd so can kiém soat quyén truy cap (vi du: Bao cao danh gia chat lugng nam 2023).
Ma hd so: Mi sé hd so dd duoc quy dinh dé quan 1y.

Ngudi/Pon vi dwge cap quyén: Tén ca nhan hoic don vi duoc cip quyén truy cap vao hd so.

Quyén truy cap: Quy dinh muc do truy cap cua nguodi/don vi (Xem, Chinh stra, X6a).
Ngay cip quyén: Ngay cap quyén truy cdp cho ca nhan hodc don vi.

Nguoi phé duyét: Ho tén va chirc danh ctia ngudi phé duyét quyén truy cap.

Ghi chi: Cac thong tin bd sung khac (néu c6), nhu ly do cép quyén hodc céc diéu kién dic biét.



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-04

PON VI THUC HIEN
S6: /BC-BON VI THUC HIEN

BAO CAO KIEM TRA DINH KY HO SO

1. Ten donVI/PRONG/BAN: .......ccooiiiiiiiiiee ettt ettt e et e et te e et e e bt e steeaee e st eaaeeeateeeaeeeaeeenseeenteenseenseesnseeseesnseenseanneenns
20 INGUOT LAP DEGU IMAUL ..ot e e es e e eeeeee s ee e es s e s ees e eeeenens
30 INGAY KEGII T2 ..o e
STT Tén ho so Mi ho so | Tinh trang hién | Noi dung cin | Pé xuatxirly | Ngwoiphu | Ghichi
tai (Thiéu/day cap nhat (luu triv/cap trach
di/khong hop 1€) nhat/hiy)
1
2
Trudng don vi thuc hi¢n Nguoi lap
Ky va ghi ro ho tén Ky va ghi ro ho tén



Hudng dan sir dung:

o

o

o

STT: Sb thir tu cua hd so duge kiém tra.

Tén hé so: Ghi rd tén ho so duge kiém tra (vi du: HO so déao tao khoa 2021).

Ma hd so: Mi s6 ho so theo quy dinh dé dé dang quan 1y va truy xuét.

Tinh trang hién tai: Danh gi tinh trang ciia ho so sau khi kiém tra (Pay du, Thiéu, Khong hop 18).

Noi dung can cdp nhat: Ghi rd cac thong tin can bd sung hodc chinh stra néu ¢6 (vi du: bd sung tai liéu, cdp nhét thong
tin).

Pé xuét xir ly: Bua ra huéng xtr 1y sau kiém tra, nhu luu trit tiép, cap nhat thong tin, hoac huy hd so néu d3 hét han.
Nguoi phu trach: Ho tén va chic danh cta nguoi chiu trach nhiém cép nhat hodc xur 1y hd so.

Ghi chi: Cac thong tin bd sung khac (néu c0), nhu thoi han cap nhat hoac luu y dac biét.



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-05

PON VI THUC HIEN
PHIEU DE NGHI HUY/CHUYEN GIAO HO SO
1. Ten domVI/PRONG/BAN: .......cooooiiiiiiiiiiiee ettt e et e e e te e ettt e s bt e e saeeeeaseeasbee e nseeeasaeeansaeensbeeensaeeanseeensseesnsaeannseens
20 INGUOT LAP DEGU IMAUL ..ot ees e e ee e eeeees s ee e es s e e een e eeenens
30 INGAY JAP DEGU MAUL ..o e s e s ee s eeeseesees e s e ene s e
STT Tén ho so M3 ho so Ly do Hinh thirc dé nghi | Nguwoiphé | Ngay phé | Ghi chi
hity/chuyén giao | (hiiy/chuyén giao) duyét duyét
1
2
Nguoi lap

Trudng don vi thuc hi¢n

Ky va ghi ro ho tén Ky va ghi r6 ho tén



Hudng dan sir dung:

o

o

o

STT: S6 thir tyr ctia hd so dugc dé nghi hily/chuyén giao.

Tén hd so: Ghi rd tén ho so can hity hodc chuyén giao (vi du: HO so sinh vién da t6t nghiép nam 2018).

Ma hd so: Mi s6 ho so theo quy dinh dé dé dang quan 1y va truy xuét.

Ly do hiiy/chuyén giao: Ghi rd 1y do dé nghi hity hodc chuyén giao hd so (vi du: hét thoi gian luu trit, khong con gia tri
su dung).

Hinh thirc dé nghi: Chon hinh thirc dé nghi xir Iy: Hiy hodc Chuyén giao (luu trit vinh vién hodc chuyén kho luu trir
khac).

Nguoi phé duyét: Ho tén va chire danh ciia nguoi c6 thim quyén phé duyét dé nghi.

Ngay phé duyét: Ngay nguoi phé duyét chap nhan dé nghi huy hodc chuyén giao hd so.

Ghi chi: Céc thong tin bo sung khac (néu c¢6), nhur yéu cau dic biét vé bao mat trong qua trinh xir Iy ho so.



