BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAL HOC THUONG MAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 364 /QD-DHTM Ha Néi, ngay 06 thdng 3 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh tb chitc thire hién sb héa dit liéu vin bing, chirng chi
ctia Truomng Pai hoc Thwong mai

HIEU TRUONG TRUONG PATI HOC THUONG MAI

Cén cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/12/2025;

Céin cik Théng tw sé 21/2019/TT-BGDPT ngay 29/11/2019 cia B¢ trudng Bo
Gido duc va Dao tgo ban hanh Quy ché qudn by bang tot nghiép trung hoc co s6,
bang tot nghiép trung hoc phé thong, bang tot nghiép trung cdp sw pham, bing 16t
nghiép cao ding sw pham, van bdng gido duc dai hoc va chimng chi cia hé théng gido
duc quéc dan;

Cén cir Théng tw s6 27/2019/TT-BGDDT ngay 30/12/2019 ctia B§ trudng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh ndi dung chinh ghi trén van bang va phu luc
van bc°mg gido duc dai hoc;

Cin cir Ké hoach s6 2355/KH-BGDPT ngay 22/12/2025 cua Bj Gido duc va
Dao tao vé viéc S6 héa dit liéu vin bc%zftg, chitng chi da cap;

Can ctr Nehi quyét sé6 138/NQ-HDT ngay 22/4/2024 cia Hoi dong truong
Truwong Dai hoc Thuong mai vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong cua
Truong Pai hoc Thuong mai;

Cén ciz Quyét dinh s6 323/0P-DHTM ngay 13/3/2025 cia Hiéu trudng
Truong Dai hoc Thwong mai ban hanh Quy dinh qudn Iy vin bing, chimg chi cia
Truong Dai hoc Thuong mai;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Quan Iy dao tao.

QUYET DINH:
Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh td chirc thyuc hién s hoa
dit liéu vin bing, ching chi ctia Truong Pai hoc Thuong mai”.
Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
Pidu 3: Cac Ong (Ba) Trudng cac don vi: Quan ly ddo tao, Cong nghé thong
tin, K& hoach Tai chinh, Quan tri co s& vét chét, Phap ché va Kiém tra nfi bd; Trudng
c4c don vi va ca nhan lién quan chiu trach nhiém tlnaﬁﬁﬁuyet\dmh ndy./.

-

[o/ TRUCHEEU TRUONG

Noi nhin:

- Ban Gi4m hiéu (@ c/dao),
- Nhu Diéu 3 (dé t/hién);

- Luu: VT, QLPT.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC THUONG MAI Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH TO CHUC THU'C HIEN SO HOA DU LIEU
VAN BANG, CHUNG CHi CUA TRUONG PAI HQC THUONG MAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 SE4 /QD-DHTM ngay [/)fthéng 3 ndm 2026
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thuong mai)

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé t§ chirc thure hién sb hoé dit ligu vin bang, ching
chi (VBCC) da cép ctia Trudong Pai hoc Thuong mai (sau ddy goi tit 1a Trudng), bao
gém: Muc dich va yéu cau dbi voi viée s hod dit liéu VBCC; trach nhiém va quyén
han cta cdc don vi, cd nhan tham gia thuc hién sé hod dit lisu VBCC; tiéu chudn va

diéu kién ctia nhiing ngudi tham gia thuc hién sé hoa dit liu VBCC; xit 1y vi pham va

diéu khodan thi hanh. p
2. Vin ban ndy dp dung doi v6i cdc don vi, vién chic, ngudi lao dong cua / 2/ TRI

| LA
L/ /A

14 14 7 Ihi ':
Trudng va cac cd nhan c6 lién quan dén cong tac thuc hién s6 hod VBCC d4 cap ctia ! 7|
‘\\\\ NUS

Diéu 2. Muc dich va yéu cau doi véi viéc so héa dir liéu vin bing, chirng chi k\\t

1. Muc dich d6i véi viée s6 héa dit liéu VBCC

a) Viéc s6 héa dit liéu VBCC 1a viéc cdp nhjt di liéu VBCC gidy tir s gée cip
VBCC, phu luc sb géc cép VBCC hodc tai liéu khac c6 déy du thong tin vé viée Cép
VBCC (sau ddy goi chung 1a s§ gbc cip VBCC) duéi dang hd so gidy vao co s& dit
liéu VBCC ctia B6 Gido duc va Dao tao;

b) Dit liéu s6 héa VBCC tur sb gbc cip VBCC phai bao dam “ding, da, sach,

song, théng nhét, ding chung”, du diéu kién dé st dung trong giao dich dién tr va sir

Trudng.

dung thay cho gidy t& ban gidy;

c) Viéc s6 héa chi ap dung dbi v6i truomg hop da cdp VBCC gidy. S6 héa di
liéu VBCC khéng tao ra VBCC sé. Sé héa dit liéu VBCC c6 thé tao ban sao VBCC tir
s gbc dudi dang dién tir hodc trich luc thong tin v& VBCC tir co s& dit liéu VBCC.

2. Yéu cdu dbi v6i viée s hoa dit lisu VBCC

a) Dt liéu ciia mdi VBCC da cép dugc s6 hoa thanh 01 ban ghi trong co s& dir
liéu VBCC;

b) Két qua cubi cung cua viéc s6 hoa 13 dit liéu dugc cép nhit vao co sé¢ dit licu
VBCC cua B¢ Gido duc va Dao tao bao dam déy du, chinh x4c, trung thuc tuyét dbi so
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voi tai lidu gidy hién cé (khdng bé sét, khdng sai 1éch; khdng c6 gian 1an va phai duogc
ky x4c nhén bang van ban);

¢) Viéc sb hoa dit liéu VBCC phai bao dam tuén thi quy dinh cta phap luat vé
bao vé dit liéu c4 nhan. Tuyét dbi khéng duogc sao chup tai liéu, sao chép dirlidu sb
hoa, sir dung thong tin v& VBCC vao muc dich khéc ngoai viéc cép nhét vao co sé dit
liéu VBCC ctta Bo Gido duc va Pao tao;

d) Co s& dir lidu VBCC cén duge xéc dinh cip d6 an toan thong tin, phai co
dénh gia, kiém dinh theo quy dinh tai Ludt An ninh mang va phai dugc phé duyét bao
dam an toan hé théng thong tin trwde khi vln hanh chinh thirc theo quy dinh tai Nghi
dinh s& 85/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pht v& bao dam an toan hé théng
théng tin theo cp do;

d) Dit lieu VBCC da duge sb hoa phéi duge luu trit, sao luu va xt Iy trén ha
tng theo quy dinh ctia B4 Gido duc va Pao tao.

Piéu 3. Trach nhiém va quyén han ciia cic don vi, c4 nban tham gia thwe
hién s6 héa dit liéu vin bing, chirng chi

1. Hiéu trudng

a) Ban hanh quy dinh t8 chirc thuc hién sé hoa dir liéu VBCC cua Trudng;

b) Quyét dinh thanh 1ap Ban s6 héa dit liéu VBCC ciia Trudng;

¢) La Truéng Ban s héa dit litu VBCC ciia Trirdmg; thuc hién ddy da céc trach
nhiém ctia Trudng Ban sb hoa dit liéu VBCC quy dinh tai khoan 3 Diéu nay.

d) Chi dao chuén bi co s& vat chit phuc vu s6 hoéa dit liéu VBCC theo ding quy
dinh;

d) Chi dao lgp K& hoach chi tiét thuc hién s héa dir liu VBCC theo dung quy
dinh.

2. Phé Hiéu truong phu trach quan ly VBCC

a) La Phé truéng Ban s6 hoa dit liéu VBCC cia Trudng;

b) Chiu trach nhiém c4 nhan trudc Hiéu truéng vé toan bd ndi dung, tién do va
chit lugng thuc hién cac nhiém vu s6 hoa dit liéu VBCC theo phén cong; thuc hién déy
@l céc trach nhiém cia Pho trréng Ban sd héa dir lisu VBCC quy dinh tai khoan 3
Diéu nay.

3. Ban s6 héa dit ligu VBCC

a) Truémg Ban sé héa dit 1iéu VBCC

- Chiu trach nhiém t6 chirc, chi dao toan bd qué trinh sb hoa dir liéu VBCC bao
dam tién do, yéu céu chuyén mon, k¥ thuat theo huéng dan ctia B6 Gido duc va Pao

tao;
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- Thuc hién céc nhiém vu theo yéu clu clia Quy trinh sb hoa dit liéu VBCC cia
B6 Gido duc va Pao tao va cida Truong;

- Quyét dinh diéu chinh, bd sung Quy trinh s héa dit lidu VBCC dé phu hop
v6i thue té trién khai, diic biét 14 c4c tinh hubng phat sinh dic bit, bio dam tinh kha
thi, an toan, minh bach va hi€u qua.

b) Phé truéng Ban sé héa dir liéu VBCC

Chiu trach nhiém giup Trudng Ban thyc hién cdc nhiém vu cu thé do Trudng
Ban phén cong.

¢) Thanh vién Ban s héa dit liéu VBCC

Thanh vién Ban s6 héa dit liéu VBCC dugc 14p thanh céc nhom. Tuy theo quy
mb va sb lugng tai liéu cén sb hoa, Hiéu truéng quyét dinh sb lrong nhém d& dam bao
chét lwong, tién @6 sé héa. Mbi nhém gbm:

- Trudng nhém: 1am nhidém vu bao quat, bao dam tinh ddy da, chinh x4c cua dit
liéu, gidm sat viéc nhap di liéu, kiém soat chat lugng sb hoa;

- Nguoi doc: 1am nhiém vy doc thong tin tir tai liéu giéy;

- Nguoi giam sat doc: lam nhiém vy gidm sét doc thong tin ti tai lidu gidy;

- Nguoi nhdp dit liu: chiu trAch nhiém vén hanh cic phuong tién, phén mém
cong nghé théng tin va nhép dit ligu;

- Nguoi gidm sat chung: 1am nhiém vu gidm sat chung va bio dam an ninh, an
toan cong tac thu thip, nhép va xac nhén vié¢c nhip dir liéu.

4. Phong Quan ly dao tao

a) La don vi ddu mdi, gitip viéc cho Ban s6 héa dif liéu VBCC cuia Truong;

b) P& xuét vién chirc, ngudi lao dong cua don vi co ning lyc phu hop tham gia
vao Ban sb héa dit liéu VBCC; sép xép, tao diéu kién cho vién chirc, nguoi lao dong
thire hién nhiém vu theo yéu cu cia Truong;

c) D& xuét Hi¢u truéng thanh 14p Ban s6 hoa dit litu VBCC cia Truong;

d) T6 chirc phén loai, théng ké, 18p danh muc, danh gid hién trang céc sb gbc
cip VBCC, phu luc s gbe cdp VBCC tuong tng va cac tai liéu khéc c6 théng tin vé
viéc cdp VBCC (bang ghi tén, ghi diém, sé diang bo, danh sach tdt nghiép, VBCC
ngudi hoc chua nhén,...) va xé4c dinh danh myc céc tai ligu cin s6 hoa bao dam khong
bd sot, khong tring 13p theo huéng dan tai Phuy luc I kém theo Ké hoach sé 2355/KH-
BGDDT ngay 22/12/2025; |

d) Lép K& hoach chi tiét thyc hién s§ héa dit liéu VBCC ctia Truong theo
huéng wu tién trude hét viée s hoa dit lidu cac VBCC cép tir 2020 dén thdi diém hién
tai, sau d6 s hoéa dit liéu VBCC céc giai doan 05 ndm ngugc v& trudce cho dén hét dit
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liéu VBCC ciia nhitng ngudi sinh tr ndm 1970, wu tién s6 hoa trude nhimg sb gbe cip
VBCC (hoic nhitng phén cia sb gbc cdp VBCC) con nguyén ven, thong tin rd rang;

e) Tu vin Trudng, Phé truéng Ban sé hoa dit liéu VBCC xtt 1y cée tinh huéng
phét sinh trong qué trinh trién khai s6 héa dir liéu VBCC;

g) Béo cdo B Gido duc va Dao tao vé& cdng tac sb hoa dit lisu VBCC (qua Cuc
Quén ly chét luvong) vao ngdy cudi cing ctia mdi Quy ndm 2026;

h) Phéi hop v6i Phong K& hoach Tai chinh 1ap dy toan, quan 1y, st dung va
quyét toan kinh phi sb héa dit liéu VBCC.

5. Trung tdm COng nghé thong tin

a) Tu vén ky thuat, phéi hop véi Phong Quén tri co s& vét chét dé chudn bi
trang thiét bi v& cong nghé théng tin va cic phin mém déap tmg yéu cdu cua viée sb
héa dit liéu VBCC va bao ddm an toan, bdo mat thdng tin, an ninh mang theo quy dinh
tai muc II Phuy luc IT kém theo K& hoach sé 2355/KH-BGDDT ngay 22/12/2025;

b) D& xuit vién chuc, nguoi lao dong cia don vi cé ning luc cong nghé théng
tin phdt hop tham gia vao Ban s6 héa dit liéu VBCC; sép xép, tao didu kién cho vién
chirc, ngudi lao dong thyc hién nhiém vu theo yéu ciu cia Trirdng.

6. Phong Cong téc sinh vién va Phong Khao thi va Dam béo chit luong gido duc

Dé xuét vién chirc, ngudi lao dong cua don vi c6 nang lyc phit hgp tham gia vao
Ban s hoéa dit liéu VBCC; sép xép, ﬁ[:;10 diéu kién cho vién chirc, ngudi lao dong thuc
hién nhiém vu theo yéu ciu cia Trudng.

7. Phong Phép ché va Kiém tra ndi bd

Phéi hop véi cac don vi lién quan thyuc hién viéc kidm tra hoat dong sé héa dit
liéu VBCC cua Truong.

8. Phong Quan tri co s& vat chét

a) Bé tri it nhit 01 phong riéng dé thuc hién sb héa dir liéu VBCC va c6 quy
dinh dam bao an ninh, an toan, phong chdng chay nd, thién tai va sinh vat géy hai dbi
v&i tai liéu cin sb hoa va phuong tién, dir liéu s hoa;

b) Chudn bj co s& vat chit, trang thiét bj vé cdng nghé thong tin va cac phin
mém d4p ung yéu cdu cia viéc sé hoa dit lisu VBCC va bao ddm an toan, bao mat
thong tin, an ninh mang theo quy dinh tai Phu luc IT kém theo K& hoach sé 2355/KH-
BGDDT ngay 22/12/2025.

9. Phong Ké hoach Tai chinh

Chu tri, phéi hop véi Phong Quan ly dao tao 14p dy toan, quéan ly, st dung va
quyét toan kinh phi s6 hoa dit liéu VBCC.

10. Pon vi quan 1y ngudi hoc/ngudi du thi 1dy chimg chi
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a) Pon vi quan Iy ngudi hoc/ngudi du thi 14y ching chi trong Quy dinh nay bao
gém: Phong Cong tac sinh vién, Phong Quéan ly dao tao, Vién Dao tao Sau dai hoc,
Vién Pao tao qudc té, Trung t4m Nghién ciru va Do tao k¥ niing nghé nghiép va cac
don vi ¢6 chitc ndng, nhi€ém vu li€n quan theo quy dinh ctia Trudng. )

b) Chiu trdch nhiém cung cip thong tin ngudi hoc/ngudi di thi'ldy chimg chi
duogc cdp VBCC & céc tai liéu khac nhwr bang ghi tén ghi diém, sb déng bd, danh sach
tbt nghiép, ... khi cin d6i chidu, kiém tra hogic truong hop khéng cé sb gbc cép VBCC.

Piéu 4. Tiéu chuin va didu kién cia nhitng ngudi tham gia thye hién sb
héa dir liéu vin bing, ching chi

1. Tiéu chuén va didu kién chung

a) La vién chirc, ngudi lao ddng clia Trrdng dd ky hop ddng 1am viée tir 12
thang tré 1én;

b) C6 phdm chét trung thuc, cin than, trach nhiém, nhanh nhen, tuén thi céc
quy dinh clia phéap luét, cia By Gido duc va Pao tao va cua Truong.

2. Tiéu chuén va didu kién cu thé theo ting vi tri trong Ban sb hoa dir lidu
VBCC

a) Trudng nhém

- C6 kinh nghiém quan ly VBCC;

- C6 ning luc 4 chirc, gidm sét trong qua trinh thyre hién cong viée.

b) Ngudi doc

C6 kha ning doc, hiéu ciu tric thong tin trén sé gbe va VBCC.

¢) Ngudi giam sat doc EN

C6 kha ning dbi chiéu chinh x4c hd so gidy, hiéu céu tric théng tin trén sb gbc \\
va VBCC. )
d) Ngudi nhép dit lisu 4
Thanh thao céng nghé théng tin, st dung tdt cac phz‘”m mém dé phuc vu c()ng;-/

viéc, dam bao tbc d6 va d6 chinh xéac nhép li€u theo yéu cau.

d) Nguoi giam sét chung

La dai dién cong an dia phuong (uru tién ngudi c¢6 chuyén mén vé an ninh mang
hoic phong, chéng t6i pham sit dung cong nghé cao).

Pidu 5. Xir Iy vi pham

Céc don vi, c4 nhén lién quan vi pham céc quy dinh trong cong tac sb hoa dir
liéu VBCC s€ bi x1r ly theo cac quy dinh cia Nha nudc va cia Trudng.

Diéu 6. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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2. Trong qué trinh s héa dif liéu VBCC da cip, Trudng s& cip nhét quy dinh, huéng
din cia B6 Gido duc va Pao tao (néu c).

3. Trong qué trinh thuc hién, néu ¢6 vudng méc, cdc don vi bdo cdo Ban Giam
hiéu (qua Phong Quan Iy dao tao) dé tdng hop, trinh Hiéu truéng xem xét quyét-dinh./.

—pe S,TS Nguyén Hoang



