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HUONG DAN

vé viéc thye hi¢n cdng tac vin thw, luu triv clia cac
trudng tiéu hoc cong lap trén dia ban thanh phé Pa Nﬁng

Qua theo d5i, khao sat, nim tinh hinh thuc té tai mot s6 trudng tiéu hgc
cong lap trén dia ban thanh phé Pa Ning (sau day viét tit 1a trudng), cho thdy
van con mét sé trudng chua thyc hién ding cac quy dinh vé cdng tac van thu,
huu trit. Pé céc trudng trién khai thuc hlen dung céc quy dinh vé cﬁng tic van
thu, lu'u trir, S& N§i vu huéng din mot s6 ndi dung nhur sau:

. L. BAN HANH CAC VAN BAN VE CONG TAC VAN THU, LUU
TRU .
Céc vin ban quy dinh vé cong tac van thu, lwu trit hinh thanh trong hoat
dong clia timg trudng bao gom: Quy ché cong tic vin thu, lwu trit; Danh myc ho
so hang ndm; Danh muc thanh phan tai liéu va Bang thdi han bao quan tai liéu.

L. Quy ché viin th, luu triv

Can ctr vao céc quy dinh tai Thong tu so 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang
4 ndm 2013 cua B N§i vy huong dan quy ché cong tac vén thu, luu trir cla céc
co quan, tb chirc, tai Quyet dinh s 44/2013/QD-UBND ngay 30 thang 12 nam
2013 ctia UBND thanh pho Da Néng ban hanh Quy dinh vé cong tic vin thu,
luu trit. ciia thanh phd Pa Ning, tai quy ché cong téc vin thu, hru trir cia UBND
quén, huyén va cin cit tinh hinh thuc té; trudng xay dung va ban hanh Quy ché
cdng tac van thu, luu trir (sau day goi t.'?'lt 14 Quy ché) dé 1am co s& thuc hién tai
trudng.

Tai Quy ché ciia trudng phai quy dinh cy thé cac noi dung vé: Pham vi
diéu chinh, d6i tugng 4p dung; trach nhiém thyrc hién Quy ché ciia céc b phén,
c4 nhén; soan thio va ban hanh vin ban; quan 1Y vin ban dén; quan Iy:vin ban
di; lap hé so va nép hru hd so, tai liéu vao lwu trit co quan; quén 1y va st dung
con déu; cong tac luu trit.

2. Danh muc hd so, Danh muc thanh phin tai liéu va Bang théi han
bao quin ho SO

a) 'I'huc hién quy dinh tai B¢ mau danh muc hd so, danh muc thanh phan
tai liéu va bang thoi han bao quan hd so hinh thanh trong hoat dong cia tnrcmg
tiéu hoc cong 1ap

Bo m3u danh myc hé so, danh muc thanh phé‘m tai liéu va bang thdi han béo
quan hd so hinh thanh trong hoat déng cia tnrcmg tiéu hoc cong Iap trén dja ban
thanh pho Da Ning (sau day goi tit 1a B6 miu) dugc quy dinh tai Phu luc I kém



theo Huéng dén nay. B méu la sy tong hop chung nhét céc ho so, tai liéu hinh
thanh tai nhiéu trudmg t:eu hoc ¢6 céc ddc trung khéac nhau (nhu: quy md trudng,
16p; trudng dat chuin quoc gia, truong chua dat chudn quoc gia; trudng c6 b
phén y té, t:m(‘.mg chua bé tri bd phan y té...) nén s& bao gbm nhimg hé so hinh
thanh chung, giong nhau gilta c4c trudng va nhing hd so hinh thanh riéng theo
dc thi cua timg tredng. HO so, tai liéu dugce quy dinh tai Bo mau gom:

- Muyc I. Tai liéu danh gi4, kiém dinh va cong nhan trudong tiéu hoc.

- Myc II. Tai ligu vé cong tac t6 chirc, can bd va quan Iy nha trudmg, v6i
c4c ndi dung chinh: Ho so td chirc by may, cén bd clia nha trudng; hé so quan ly
nha truedng; hd so bao dam an ninh trat ty, an toan trudng hoc.

- Muc IIL Tai liéu can by quéan ly, gido vjén va hoc sinh, véi cac ndi dung
chinh: Ho so can bg quan ly; hd so gido vién; hd so hoc sinh.

- Muc IV. Tai liéu co s& vat chét, trang thiét bi, thu vién va y té truong
hoc, véi céc ndi dung chinh: HO so tai san va thiét bi gido duc; hd so thu vién;
ho so y té trudng hoc.

- Muc V. Quan h¢ gifra nha truong, gia dinh va xa hoi, véi cac ndi dung

chinh: Ho6 so quan hé giita nha trudng va cha me hoc sinh; hd so quan hé giita
nha trrdng va x4 hoi.

- Myc VI. Tai liéu hoat dong gido duc va két qua gido duc, véi cac ndi
dung chinh: Ho so thyc hién chuong trinh gido duc tlcu hoc; hd so hoat déng
ngoai gi& lén 16p va cong tac Doi; hd so cong tac phd cap gido duc; hd so phét
trién gido duc va két qua gido duc.

- Myc VIIL Tai li¢u téng hop, véi céc ndi dung chinh: Hb so vé cong tic
hanh chinh vin phong; hd so v& cng téc vén th, hru trir; hd so vé cong téc thi
dua - khen thudng; hd so vé cong téc tdng hop; hd so tai chmh ké todn.

- Myc VIIL Tai liu c4c td chirc, doan thé gua um‘mg, véi cac ndi Qung
chinh: Ho sor‘chi hoi -Chir thip do, chi héi Khuyén hoc; ho so Chi bg; ho so
Cong doan; hé so Chi doan.

B miu 14 co s& dé cac trudng ban hanh c4c vin ban quy dinh vé Danh
muc ho s0, Danh muc thanh phan tai liéu va Bang thdi han bao quan hd so, phéan
loai, sip xep, 1ap hd so cdng viéc, quan Iy tai liéu luu trix theo ding quy dinh, tir
d6 gbép phan thuc hién tdt hon cong tic vin thu, luu trit tai trudng. :

b) Danh muc hd so

Cin cr chirc ning, nhiém vu duoc giao, quy ché 1am viée, ké hoach cong
tac ndm, nhiém vu cua vién chirc va ngudi lao dong, cén cir vao ho so tai liéu
hinh thanh thuc té trong hoat dong cia trl.rt‘mg va cac h6 s0 dugc quy dinh tai B
m3u, trudng théng ké day dua, ghi cu thé c4c thong tin vao miu Danh muc hd so
nhu: 6, ky hiéu hé so; tiéu dé hd so; thdi han bao quén (ghi “vinh vién” déi véi
céc hd so bao quan vinh vién, ghi cu thé s6 ndm (05 nam, 10 nim, 20 nim, 70
nam) dbi véi céc hd so bao quén c6 thoi han, khong ghi “lau dai”); ghi 3 ho tén
c4 nhéan hodc tén don vi 1ap hd so; cic ndi dung cin ghi chi (néu can). Quy trinh
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xfy dung Danh muc hd so thyc hién theo. quy dinh tai Piéu 13, Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ctia B§ N§i vy hu’cmg dan quan ly
vin ban, 14p hd so va ndp luwu hé so, tai liéu vao luu trir co quan. M3u Danh myc
hd so thyc hién theo Phu lyc IT ban hanh kém theo Huéng dén nay.

Vao dau nam hoc (dinh ky trueoc ngay 30 thang 9 hang nam) trudng ban
hanh Danh muc hd so dy kién déi véi nhitng hé so du kién hinh thanh trong
nim dé vién chic,  ngudi lao dong cén cir lap hé so cong viée. Két thiic ndm hoc,
théng ké nhing hd so hinh thanh thuc té trong nam, hiéu treéng quyét dinh ban
hanh Danh muc hd so chinh thirc ciia nim hoc truée ngay 15 thang 6 nim sau dé
lam co s& cho viée quan 1y t3i liéu va thu thap hd so timg nim hoc véao luu trit
CO quan.

¢) Danh muc thanh phén tai liéu

Cin ¢t vao vin ban, tai liéu hinh thanh trong thye té giai quyét timg cong
viéc va thanh phin tai ligu cia timg hd so dugc quy dinh tai By mau, hi¢u
truong ban hanh quyet dinh quy dinh Danh myc thanh phén tai liéu cia co quan
dé 1am co s& cho viéc lap hd so cong viéc va quan ly tai liéu hru trit. MAu Danh
myc thanh phéan tai lidu thuc hién theo Phu Iuc IIT ban hanh kém theo Huréng
dén nay.
| d) Bang thoi han bao quén tai liéu

Trén co s& quy dinh vé& thoi han béo quan hd so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat ddng clia cc co quan, td chirc tai Thong tr s6 09/2011/TT-BNV
ngdy 03 thang 6 nim 2011 cua B§ Noi vy, quy dinh cia nganh Giao dyc va Pao
tao, quy dinh tai B§ miu va y kién tham muu cia Hoi dong x4c dinh gia trj tai
liéu vé thdi han bao quan cia céc hd so chua duge co quan cap trén quy dinh cu
thé (thanh 14p Hoi dong xé4c dinh gia tri tai liéu cua trudng theo quy dinh tai
Diéu 18, Luft Luu trir), hi¢u trudng ban hanh quyet dinh quy dinh Bang thdi han
bao quan hd so cla trucmg dé 1am cin ctr hru giit hd so, tai ligu co gia trj va tiéu
huy hd so, tai liéu hét gia trj. Mau Bang thoi han bao quan hd so thuc hién theo
Phu luc IV ban hanh kém theo Huéng dan nay.

- d) Mot so hru ¥ khi ban hanh cic van ban quy dinh vé cong tic v.’:’m thl.l’
hru trit

- Céc van ban quy dinh vé Danh muc hd so, Danh muc thinh phan tai liéu
va Bang thoi han bao quéan hd so dugc ban hanh phai phan 4nh ding hd so, tai
liéu hinh thanh thyc té trong hoat dong clia trudng va phit hop véi quy dinh cia
co quan cAp trén.

- Danh muyc hd so duqrc ban hanh theo tu’ng nim hoc. Do dé, trong Danh
muc hd so chi thdng ké cac hd so phét sinh thyc té trong timg ndm hoc.

- Danh muc thanh phin tai liéu va Bang thoi han bao quan hd so sau khl
ban hanh dugc 4p dung 1au dai trong nhiéu ndm, chi ban hanh lai hoic stra @i,
b sung cho pht hop khi ¢6 nhing thay dbi vé nhiém vu hosc nhitng quy dinh
méi vé cong tac vin thu, hwu trit. Do d6, tai Danh muc thanh phén tai ligu va
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Bang thoi han bao quan hd so s& thong ké thanh phan tai liéu, thox han bao quan
cla tht ca cac hd s0 hinh thanh trong hoat djng cta trudng bao gdm nhﬁ'ng ho so
da phét sinh thuc t€ va nhitng hd so du kién s& hinh thanh trong thi gian dén.

- béi Vi cac hd so, tai heu hinh thanh trong hoat dong clia truong nhung
chua duge théng ké trong B mau, hiéu truong ch1 dao vién chirc, ngu'orl lao
dong théng ké ho so, tai liéu phat sinh thyc t& dé bd sung vao Danh muc hd s,
Danh myc thanh phin tai liéu va Bang thdi han bao quéan hd so cia trudng.

~ - Dbi vé6i cc cong viéc ma trong qué trinh thye hién ¢6 hinh thanh céc ké
hoach, béo cdo théng, quy, 6 thang, 9 thang, nam, hiéu trudng cé thé chi dao
ngudi 1ap hﬁ so tach riéng céc ké hoach, bao cao thang, quy, 6 thang, 9 thang
thanh mot hd so doc 1ap, thoi han lwu trit ciia hd so nay tir 5 nidm dén 20 nim; ke
hoach, béo cé.o nam 13 mdt hd so déc 1ap va thyi han béo quéan 13 vinh vién.
Hoic c6 thé dé chung cac ké hoach, bao c4o thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim
vao mdt hd so cong viée ciia ndm nhung phai néng thdi han bao quan clia cac
bso c4o thing, quy, 6 thang, 9 théng 1én bang thdi han bao quan cua tai liéu c6
th&i gian bao quan cao nhét trong hd so 13 vinh vién.

IL. CONG TAC VAN THU
‘1. Quén Iy vin ban dén
a) V& tiép nhan, dang ky vin ban dén
- Tt ca van ban dén clia trudng phai dugc quan Iy tép trung tai van thu dé
1am thu tuc tiép nhén, ding ky (trir nhimng loai viin ban dugc ding ky riéng theo

quy dinh ctia phép luat); nhitng vin ban dén khong dugc dang ky tai van thr thi
cac don vi, c4 nhén khong c6 tréch nhiém giai quyét.

- C4p nhat ddy du va chinh x4c cac thong tin cia van ban dén vao Sb ding
ky vin ban dén theo huéng din tai Phu luc II, Théng tu sb 07/2012/'I'I‘-BNV

b) V& miu ddu “Dén”

* Piéu chinh miu diu “Den” theo dling quy dinh. M&u ddu “Dén” vé cach
ghi céc thong tin trén diu “Dén” thuc hién theo hu‘éng dan tai Phu luc I, Théng
tr s6 07/2012/TT-BNV.

¢) V& chuyén giao vin ban dén

Chuyén ban chinh van ban dén cho don vi, c4 nhan _dugc giao chu tri gidi
quyét va ngudi nhan ban chinh vin ban dén nhén ky tai S§ ding ky véan ban dén
hoic S6 chuyen giao vén ban dén (khong liru ban chinh vin ban dén tai vin thu).
Trudng hop vin ban dén duoc ding ky vao Co sé dir ligu quén Iy vin ban dén
trén may vi tinh thi S6 ding ky vin ban dén phai duqc in ra gidy va déng thanh
sédéquanly.

d) V& theo doi xir Iy vin ban dén

Quy dinh thoi gian xir ly vén ban dén, phan cong vién chic, ngudi lao
dong theo doi, téng hop, dén dbe tmh hinh xi¥ Iy vin ban dén theo dung quy
dinh tai Khoan 2, Pitu7, Thong tu sb 07/2012/TT -BNV.



2. Quén ly van ban di
a) V& thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban

Vin ban hanh chinh do trudng ban hanh phai dam bao thé thic va k¥
thugt trinh bay theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang
01 nim 2011 cia Bo N6i vu hudng din vé thé thic va k? thuét trinh bay van ban
hanh chinh.

b) Vé Sb dang ky vin ban di

Cap nhat ddy di va chinh xé4c thong tin ciia vén ban di vao Sé dang ky
vin ban di theo huéng dan tai Phy luc VII, Thong tu so 07/2012/TT BNV.

'¢) V& theo dbi chuyén phat vin ban di

Khi phat hanh vén ban di, phéi theo dbi vige chuycn phét vin ban di va
cép nhat diy du, chinh x4c cic ndi dung vao sb chuyen phat van ban di theo quy
dinh. Sir dung S5 chuyén giao vin ban di (theo mau tai Phy luc IX, Thong tr so
07/2012/TT-BNV) khi chuyén giao truc tiép vin ban cho céc co quan, tb chire
khéc. Sir dung Sé giri vin ban di buru dién (theo mAu tai Phy lyc X, Théng tu sb
07/2012/TT-BNV) khi chuyén phét vin ban di qua du’cmg buu dién.

d) V& luu vin ban di

Thyc hién luu vén ban di theo dung quy dinh tai Khoén 8, Piéu 1, Nghi
dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 niim 2010 cta Chinh phu sira 6i, bd
sung mét sb dleu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004
ciia Chinh pht v& cong téc van thu va Bleu 12, Thong ti s6 07/2012/TT-BNV.
MB&i vin ban di phai luu hai béan. Ban goc van ban di lvu tai vin thu va phai
dugc dong déw, sip xep theo thir trr ciia s6 vén ban di. Ban chinh vén ban di Iuu
trong hé so theo dbi, giai quyet cong vige cla cong chuc vién chirc, nguoi Jao
dong va phéi.duoc dong déu.

3. Lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao hum tru' €O quan

a) Lap hd so _

- Trong qué trinh thie hién nhiém vy, giai quyét céng viéc dugce giao,
vién chirc, ngudi lao dong cia truedng 6 trach nhiém lép hd so cong viée theo
ding quy dinh tai Piéu 9, Luft Luu trit va hoan thién hd so dugc lap Hb SO
dugc 1ap phai thu thap diy di cac van ban hinh thanh trong qua trinh giai quyet
cong, ddm bdo di thanh phan tai liéu theo quy dinh tai B mau va co thé bd
'sung céc thanh phén khéc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc nhung
chura dugc quy dinh tai B miu. Hd so hoan thién phai dam bao ghi dving tiéu d&
hd so duge quy dinh tai Danh myc hd so chinh thirc hang nim cia truong, diy
du thanh phén tai liéu va ding thdi han bao quan tai liu theo quy dinh cia
trudng. Céach thic, quy trinh ldp hd so hién theo quy dmh tai Diéu 14, 15, 16
Théng tu:$6 07/2012/TT-BNV.

- Hi¢u trudng truong trang bi bia hd so theo ticu chuan TCVN 9251:2012
dugc ban hanh tai Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay 23 thang 7 nim 2012
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ctia B6 Khoa hoc va Cong nghé vé viée cong bé tiéu chudn quoc gia, dé vién
chirc, ngudi lao dong lap hd so dbi véi cong viée dugc giao giai quyét.

b) Nop luu hd s, tai liéu vao hwu trit co quan

Theo quy dinh tai Luat Luu trit, mdi co quan c6 trach nhiém td chire thuc
hién giao ndp, thu thap, tiép nhan hd so d¢én han ndép hru vao hru trit co quan.
Hiéu trudng chi dao cac cd nhén hodc bd phén thue hién giao ndp tai liéu da dén
han ngp luu vao luu trir co quan, luu trif co' quan ¢6 trach nhi¢m tiép nhén tai
liéu, khong dé tai lidu da dén han ndp hru tai phong lam viéc, gay kho khan cho
viéc bao quéan, quan Iy théng nhit tai liéu luu tri.

Can cir vao Danh myc hd so chinh thirc cia nim hoc, ca nhén hodc bj
phén c6 hd so, tai liéu thude dién phél ndp vao luu trit co quan thong ké Muc luc
hd so, tai liéu ndp lwu (theo mAu tai Phu luyc XIV, Thong tu s0 07/2012/TT-
BNV) va giao ndp vao lwu trit co quan. Can cit vao Danh muc hd so chinh thic
cua ndm hoc, Danh myc thanh phin tai liéu, Bang thoi han bao quan tai liéu cua
tru:ong, hru trir co quan tlep nhén, kiém tra hd so, tai lidu vé 1ap Bién ban giao
nhan hd so, tai liéu (theo mAu tai Phu luc XV, Théng tu s6 07/2012/TT- BNV).
Trudng hop phét hién thiéu hd so, thanh phan tai liéu, hru trlr co quan yéu cau
don vi, c4 nhan b sung hd so hodic béo cdo ngudi ¢ thdm quyén gidi quyét.

Thoi han n6p hru, thanh phén hd so, tai liéu va thi tuc ndp luu hd so, tai
ligu ndp hru vao Iuu trlt co quan thyc hién theo quy dinh tai Piéu 17, Théng tur
sb 07/2012/TT-BNV.

III. CONG TAC LUU TRU
1. B6 tri kho luu trir

- Bb tri kho Iuu trit, thiét bi, phuong tién cin thiét dé bao vé, bao quan an
toan tai liéu lvu trir theo dung quy dinh tai Khoan 1, Piéu 25 Luat L trit.
Trong truwdmg hop trudng khong thé bé tri mét kho huu trif riéng, c6 thé tin dung
phong lam viéc khong sit dung dé b tri mot phong luu tri¥, cb trang bi k¢ hodc
til d& bao quan tai liéu hru trix.

2. Thue hi€n cdc nghiép vu cia cong tac lwu triv

Thyc hién cdc nghiép vu vé cong tac hru trit nhu: thu thap tai liéu vao lu’u
trit co quan, chinh ly, x4c dinh gi4 tri, bdo quén théng ké va st dung i liéu huu
trt hinh thanh trong qué trinh hoat dfng cta co quan. Viéc chinh ly, h¢ thong
héa tai liu Tuu trft, xap xép tai lidu trong kho hru trit thyc hién theo Huérng din
56 1913/I-ID-SNV ngdy 29 thang 10 ndm 2013 cua S¢ N¢i vy thanh phd Pa
Nﬁng vé viéc thu thap tai 1liéu vao luu trit co quan, hé thong héa tai lién hru trit
va sap xép, vén chuyén tai liéu luu trit khi di chuyén try s& lam viée.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Cin ctr Hudng dén nay, UBND c4c quin, huyén chi dao Phong Gido dyc
va Dao tao, Phong Noi vu trién khai, huéng din, theo ddi, kiém tra C4C truong
tiéu hoc cong 14p trén dia ban quén, huyén thuc hién cac quy dinh vé cong téc
vén thu, luvu tri.



Trén day la huéng din mot sé ndi dung vé cong tac van thu, luu trir d6i
v6i céc trudng tiéu hoc cong 14p trén dia ban thanh phé Pa Ning. Trong qué
trinh thyc hién néu ¢6 vin dé phat sinh, cic co quan, don vi kip thoi phan dnh
v& S& Noi vu d& phéi hop didu chinh, bd sung cho phi hop vdi tinh hinh thuc

te./.r?w

R " KT. GIAM POC
- céc quén, huyén; g .

- Phéng Gido duc va Do tao c4c quén, huyén; PHO GIAM POC
- Phong Néi vy cac quén, huyén;

- Giam dbc S (d€ bic);

- Luu: VT, QLVTLT.

- Ché Viét Somn



Phy luc I

_ BQ MAU
DANH MA JJANH PHAN TAI LIEU VA THOT HAN BAO QUAN HO SO HINH THANH TRONG
HOA TRUONG TIEU HQC CONG LAP TREN BJA BAN THANH PHO DA NANG

inh kém theo Hudng dan 56 L3 /HD-SNV ngay A% théng Undm 2014
ctia S¢ Noi vu thanh pko Da Nang) .

STT, SO, TIEU BE HO SO THANH PHAN TAI LIEU DU KIEN GHI
KY HIEU : : THOIHAN | CHU
HO SO BAO QUAN
L TAI LIEU PANH GIA, KIEM DPINH VA CONG NHAN TRUONG TIEU HQC
Ol/CN | Hb so dénh gia, kiém dinh | - Van ban huéng dan danh gia chat lugng gido duc cia Phong Gido 20 nim Ho so
chit lhrgng gido duc tai | dyc va Pio tao quin/huyén (sau ddy viét tit 1a PGD&DPT); dugc 1dp
trrdmg tiéu hoc 1. Hoat dng ty dinh gid cda trwrimg: theo thyc
- Quyét dinh thanh 1gp Hoi déng ty dénh gié cia trutmg; € cic
- Quyét dinh thanh 1p nhém thw k¥, nhém céng tic cta trudng; “;1':‘; “é:
- Bang phén céng nhiém vy céc thanh vién cla trudng; b sc Eu;c
- K& hoach thye hién cta truomg; Sr e
- Céc phiéu ty d4nh gia timg tiéu chi cl}a trudmg; tai =
- Bién ban hop Héi dong tu danh gi4 dé thong nhét két qua tw ddnh gid; trudmg
- Béo cdo tir danh gia cia trudmg;

Trl.rbng hop trudmg chwa dat tiéu chuén chit Tugng theo quy dinh, c6
thém cac vin ban sau:

- Vin ban cam két ning cao chét hwong dé dat tidu chudn chét lugng
gi4o duc cla tmbng,

- Viin bin chép thuén ciia PGD&DT.

Trwdng hop trudmg di didu kién theo quy dinh, tiép tuc thuc hlq:n cic
bude sau:

2. Ping ky dénh gis dbi véi PGD&DT:

- Vin ban ding ky danh gia ngoai cla tru{mg,

- Viin ban clia PGD&DT théng bio hé so clia trrdmg duge chdp nhan
hoic yéu ¢du tiép tic hoan thign;

- PGD&DT dén kiém tra tién d6 tai trudng:

+ Quyét dinh thanh ldp Poan kiém tra ciia PGD&DT;

+ Viin ban théng béo vé viéc kiém tra ciia PGD&DT (néu cd);




+ Bién ban kiém tra;

+ Vin ban thong bao két quéa kiém tra ciia PGD&DT (néu c6);

3. Pinh gid ngoai:

- Viin bén clia PGD&DT dé nghj co quan cép trén danh gi4, cong nhin
trirdng (néu,cé);

- Viin ban théng bio két qua nghién ciru hd so clia co quan cp trén;

- Vén ban théng béo vé& viéc d4nh gi4 so bd hosic danh gia chinh thic
cua ¢o quan cip trén;

- Bién bin danh gia;

- Vin ban d& nghj tham gia ¥ kién vé dy théo két qua danh gia cia co
quan cép trén;

- Vin ban tham gia ¥ kién vao dy thio két qua danh gia cia truomg |

(néu chura théng nhét véi két qua danh gia);

- Vin ban thong béo nhimg y kién tiép thu hodic bio huu cia co quan
cp trén (néu co);

- Béo cdo ddnh Xgié ngoa‘ai chinh thirc;

- Quyét dinh cap gidy chimg nhén chit lugng gido dyc + Gidy chimg
nhén ctia $& Gido duc va Pio tao (néu du didu kién)

02/CN | Ho so cong nhén (hodic cdng | - Vin ban chi dao, huéng dan cia PGD&DT; 20 ndm
nhén lai) tnrémg hoc dat mirc | - Béo céo ty kiém tra ciia nha trudmg;
chit luong 16i thiéu - Viin ban clia trudmg dé nghj UBND phudmg/xa kiém tra, danh gi4;

- Vén ban théng bao v& viéc kiém tra ciia UBND phudng/xd;

- Bién ban kiém tra gitta UBND phuomg/xa va trudmg;

- Bang ddi chiéu mirc chit luong i thidu dugc ky két giita trudmg va
UBND phuémg/x;

- Béo cdo ty kiém tra cua nha trudng, ¢ xAc nhin ciia UBND
phudmg/xa

- Vin ban ciia UBND phudmg/xi dé nghi PGD&DT thim dinh, danh
gid, cong nhén tai trudng;

- Van ban PGD&DT yéu cu nha truémg va UBND phudng/xi bd sung
hd so hop & (néu c6);

- Quyét dinh thanh 13p Poan kiém tra cia PGD&DT;

- Van ban thong bao kidm tra ciia PGD&DT (néu c6);

- Bién ban kiém tra;




- Quyét' dinh cta chi tich UBND quin/huyén céng nhén trudng dat
mire chat lugng tbi thidu,

03/CN

Ho6 so cong nhén (hojc cbng
nhén lai) trudmg tiéu hoc dat
chuén quéc gia

- Viin béan chi dao, huéng dan cia PGD&DT;

- Quyét dinh thanh lip Hoi ddng ty danh gid cia trudng;

- Bién ban ty kl_ern tra clia trudng;

- Béo céo ty ki€m tra cia nha trudng;

- Vin ban clia trudng @2 nghi UBND phudme/xa kiém tra, d4nh gi4;
Quyét dinh thanh lip Poan kiém tra + Vin ban thong béo v& viée

kiém tra ctia UBND phrdmg/xa;

- Bién béan kiém tra gitta UBND phudng/xa va trudng;

- Bién ban kiém tra khic phyc nhimg kién nghj cia Doan kidm tra

UBND phudng/xa (néu c6);

- Bdo cédo ty kiém fra cia nha trudng, c6 xdc nhin cia UBND

phudmg/x4;

- Vin ban ciia UBND phudmg/xa d& nghi UBND quinthuyén thim

dinh, danh gi4 tai trudmg;

- Vin béin cua UBND qu&rlfhuyen yéu cu nha truémg va UBND

phudmg/xa bd sung hd so hop 1§ (néu cb);

[ - Quyét dinh thanh ldp Doan kiém tra ciia UBND quén, huyén;

- Viin ban théng béo kiém tra cita UBND quén, huyén (néu c6);

- Bién ban ktém trfhgl:a quin/huyén va trudng;

- Bdo cdo két qua dinh ciia Poan kiém tra quin/huyén;

- Théng bao vé viée kiém tra clia Poan kiém tra cip thanh phd;

- Bién ban kiém tra gitta cip thanh phd va truomg;

- Quyét dlnh ciia Chi tich UBND thanh phd céng nhan trudmg dat

chudn quéc gia (mirc 46 1 hodc mic d§ 2).

- M6t £6 hinh dnh hoat ddng cila nha trudmg.

20 ndm

1L

TAI LIEU VE CONG TAC TO CHUC, CAN BO vA QUAN LY NHA TRUONG

1.

Té chire b mdy, cin b ciia

nha trlrErng

01/TC-QL

Quyét dinh thanh 14p trnrémg
tidu hoc

- Quyét dinh cila UBND quanfhuyén vé viéc thanh lip trudmg.

Vinh vién

02/TC-QL

Hb so sap nhép, chia, tich
truomg tidu hoc

- D& 4n sép nhép, chia, tich trudng tiéu hoc;
- T& trinh v& D& 4n sép nhap, chia, tach trudng tidu hoc;

- Céc van ban xéc nhén v& tai chinh, tai sin, dit dai, cic khoan vay, ng

Vinh vién




phai trd va cdc van dé khéc c6 lién quan;

- Van ba.n clia céc co quan cé lién quan vé vige sép nhdp, chia, tich
trudmg tidu hoc;

- Béo cdo giai trinh viéc tifp thu y kién ctia céc co quan (néu co);

- Quyét dinh sép nhép, chia, tich cia UBND quén‘huyén.

03/TC-QL |H3 so ddi tén trudmg tidu | - Té&r trinh + DE 4n doi tén cla trudng; Vinh vién
hoc - Vin ban tham gia gop ¥ clia cée co quan c6 lién quan (néu cé);
- Quyét dinh ciia UBND quén/huyén.
04/TC-QL | Ho so bo nhiém hiéu trudng, | - Té trinh cta truomg + HO so ¢4 nhén cia ngudi dy kién bd nhiém,; 70 nim
pho hidu trémg - Quyét dinh bd nhigm Hiéu trueéng/Phé Higu trudng ciia Chu tich
__| UBND quén, huyén;
05/TC-QL |HJ so thanh 1ap, thay &di| 1. Ho so thinh lip Hgi dong trudng/thay doi thanh vién: - 70 nam
thanh vién va hoat dong ciia | - Vén ban chi dao cia cép trén (néu c6);
Hoi déng truimg - Danh sach nhén sy do gido vién, tb chirc, doan thé gii thigu;
- Té trinh ciia trudmg v& viée thinh lap Hoi ddng trudmg/thay di thanh
vién;
- Quyét dinh ctia PGD&DT vé viéc thanh 14p Hbi ddng trudmg/thay dbi
thanh vién;
2. Hd so hoat ddng clia H3i ddng trudme:
- K& hoach ctia Hoi ddng trudmg theo nhiém k¥;
- Quy ché hoat djng ctia Hoi ddng trrdmg theo nhiém ky;
- K& hoach hang n&m ctia Hoi ddng trudng;
- Céc bién ban hop Hoi ddng trudmg;
- Céc bdo cdo cia Hpi dong trudng.
06/TC-QL | Hd so thanh ldp céc td chirc, | - T trinh ciia trudng ve viée thanh Iap c4c 16 chirc, doan thé; Vinh vién
doan thé cua trudmg (Dang, | - Cic quyét dinh thanh 14p tb chirc, doan thé tai truémg clia co quan c6
Cong doan, Chi doan, D6i | thAm quyén,
Thiéu nién...)
07/TC-QL |H3 so thanh ldp cdc O |- Cac quyét dinh thanh 14p céc td chuyén mén cia trudmg + Danh sich 20 nim
chuyén mén, t& van phong | timg td;
ciia trudmg hang ndm - Quyét dinh thanh 18p t6 van phong ciia trudng + Danh séch; -
08/TC-QL | HS so bd nhiém, mién nhiém | - Bién bin gi6i thidu t6 trudng va t6 phé cia timg to; 20 nam

T4 trwdng, T phé hang nam

- Ban nhén xét, d4nh gid nhén sy cla trudng;
- Quyét dinh bd nhiém/miém nhiém T trudmg, TS phé td chuyén mén;




- Quyét dinh ciia trudng bd nhiém/mién nhiém T8 truéng, TS phé td
van phong.

09/TC-QL [ Hé so bb nhiém/miém nhiém | - T trinh cta truomg vé viéc bd nluémfmlén nhiém Tdng phy tréch; 70 ndm
Témg phu trach Ddi Thiéu | - Quyét dinh bd nhiém/mién nhiém Tdng phy trich ciia PGD&DT.
nién Tién phong HCM
10/TC-QL | Hb so didu ddng, phén cong Quyet dinh phan cong nhiém vy cia tnrdmg; 70 nim
nhiém vu déi v6i vién chie, | - Quyét dinh didu djng vién chirc cia trurdmg
ngudri lao dgng clia trurdmg
11/TC-QL | Ho so quy hoach c4n bg ciia | - Vin ban chi dao ctia cip trén (néu cb); 20 nim
trudng - Ké hoach xiy dung, béi dudng ddi ngii can bd dy ngudn ké cfn cta
tru'éngs
- Danh séch cén hé quy hoach chite danh lanh dao trudmg;
- Bing tdng hop két qua ldy y kién nhén xét, danh gid can bd quy
hoach.
12/TC-QL | Hb so néng lwong trudc thdi | - Vin ban chi dao, huéng din clia cdp trén (néu c0); -20 néim
han - Pon xin ning luong truéce thdi han ca céc c4 nhin (néu c6);
- Danh sch nhimg vién chitc, ngudi lao déng di diéu kién ning luong
truée thid han;
- Quyét dinh thanh 14p Hji ddng ning lwong trude thdi han cia trudng
(trudmg hop chua thanh 14p Hbi ddng);
- Bién ban hop xét cha Hi dong;
- Tér trinh kém theo bio cao thanh tich clia cd nhin, ban sao cac thanh
tich di dat duge + Quyét dinh luong hlen hudmg cia timg ngudi;
- Viin bin trd 1&i clia cap c6 thdm quyén (d6i v&i trudmg hgp khong du
diéu kién) hoic Quyét dinh nédng lwong trude thd han cla co quan cép
trén (truomg hop du diéu kién).
13/TC-QL |Hb so ning luong thudng | - Vin ban d& nghi ciia trudng + Danh séch nhitg ngudi du diéu kién 20 nam
xuyén nfng luong thuéng xuyén + Quyét djnh luong hién huéng cia timg
ngudi;
- Quyét dinh ning lwong thudng xuyén clia co quan chp trén.
14/TC-QL |Hb so ky Iudt cin b3, vién | 1. Pdi véi gido vien, ngudi lao djng: 70 nim Trudmg
chirc - Vin ban, tai liéu thé hién cdc hanh vi vi pham phip lujt cia gido hop ngudi
vién, ngudi lac dl;mg (néu co); bi dk; clgﬁt

- Ban tu kiém diém cta ngudi vi pham + Trich ngang so yéu Iy lich;

quyét

5



- Bién ban hop kim diém ciia TS chuyén mén hogc TS vin phong;

- Bién ban hop kiém diém cta truomg;

- Quyét dinh thanh 1ap h§i ddng ky Iujt cua trudng;

- Bién ban hop ctia Héi ddng k¥ lujt trudmg + Phiéu My y kién v& hinh
thire ky lujt; '

- Quyét dinh ky ludt hodic két ludn khéng vi pham cia trudng;

- Bién bén hop cong bé Quyét dinh ky Iuft hoic két lusn khéng vi
pham ciia truémg (néu cé).

2. D6i véi hi¢u trwdmg, phé higu trudmg:

- Vén bén, tai ligu the hi¢n cdc hanh vi vi pham phdp luit cta gido
vién, ngudi lao dgng (néu co); _ _

- Ban tw kiém diém ciia ngudi vi pham + Trich ngang so yéu Iy lich;

- Bién bédn hop kiém diém ctia trudmg; .

- Viin bén trinh cép trén xem xét xir Iy ky luit;

- Quyét dinh thanh 13p hoi ddng k¥ ludt cla quin/huyén;

- Bién ban hop ciia Héi déng ky ludt quin/huyén + Phiéu ldy y kién v&
hinh thire ky lujt;

- Quyét dinh k¥ luat hojic két luéin khéng vi pham cla quin/huyén

- Bién bén hop cong bd Quyét dinh ky luit hoic két lusn khéng vi
pham clia quin/huyén (néu cé).

dinh ky
Tuft v
Biéng thi
trong hd
so khd
cb Quyet
dinh
thanh lép
Hii ddng
ky lugt

HG s0 v hop dong lao déng

15/TC-QL - H4 so ¢4 nhén cia ngudi dugc hop dong lao dfng (don xin viéc, ly | 05 niim sau khi
tai trudng lich, bing cp (ban phé t6...); chim dirt Hop
- Vin bén ciia trnrdmg xin y kién ciia co quan cép trén; ddng
- Van bin trd 1&i ciia co quan cép trén;
- Hop déng lao ddng dugc ky két;
- Quyét dinh tiép nhan va b tri cong viéc. :
Ho so danh gid vién chi, | - Bang tong hop két qua vién chirc ty danh gia cia truong; 70 nim
ngudi lao dfng hang nam | - Bién ban hop cia trudng xét két qua ty danh gid ciia vién chire;
16/TC-QL | ciia trudmg - Quyét dinh x&p loai vién chirc, ngudi lao déng ctia trudomg;
- Béo céo két qua danh gi4 giri co quan cép trén;
- Théng bao két qua danh gid cia co quan cdp trén déi véi Hiéu
trudmg.
17/TC-QL |[HS so ké khai tai sén cla | - Van ban chi d2o cuia co quan cBp trén; 20 nim

vién chirc, ngudi lao . dfng

- Bang ké khai tdi sin ctia tiing c4 nhin;




hiang ndm

- Bdo cdo ké khai tai san cla trudmg giri co quan cap trén;

18/TC-QL | Béo céo thong ké vé nhan sy | - Vin ban chi dao, huéng dan clia cap trén (néu co); Vinh vién
hing nim cia truémg - Béo céo théng k& s§ Iugng, trinh d§ vién chirc, ngudi lao dong clia
trudmg;
19/TC-QL ' lichc ¥ Vinh vién | Viéc 15p
- So yéu 1y lich can bd, vién chirc; hé so
- Tidu sir tom tit; vién
- Phiéu b sung 1y lich c4n b3, vién chirc; chirc
- Ban sao gidy khai sinh; gifly chimg nhn sitc khbc duge
- Bén sao cdc van bing, ching chi v& trinh d. dao tao chuyén mén, 1y thye
luén chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, bdi dudng nghigp vu.. hién
- Cac hgp dong lao dong; theo quy
- Cac quyct dinh v& viéc tuyén dung, bd nhiém, didu dong, b:ét phdi, dinh cia
H3 so gbc vién chirc ludn chuyén, ning ngach, ning luong, khen thudng, ky luit,... cha cén B§ N6i
b, vién chirc; vu
- Céc vin ban cir cén b, vién chirc di cong tic, hoc tip nude ngoai;
- Céc ban tr kiém diém, nhén xét dénh gid cén bé, vién chirc Lheo dinh
ky hofic theo yéu cAu ciia co quan, t& chirc, don vj ¢6 thim quyén;
- Céc ban nhin xét dénh gid cila co quan, td chire, don vi cé thim
quyén dbi véi can bd, vién chirc;
- Ban k& khai ti san theo quy dinh cta phép luit;
- Pon, thr; cic viin ban thim tra, xdc minh, bién ban, két ludn cla co
quan, t3 chirc, don vi c6 thdm quyén vé nhimg vén d& lién quan dén
can bd, vién chitc va gia dinh cén b§, vién chirc duge phdn 4nh trong
don thu (néu cé);
- Nhimg vin ban khéc ¢6 lién quan tryc tiép dén qué trinh cong tic va
quan hé xd hdi clia cdn b, vién chirc;
- D6i v6i can b, vién chirc duge bb nhiém gitt chirc vy lanh dgo: Céc
tai ligu c6 lién quan dén viéc bd nhiém can b, vién chirc.
20/TC-QL | Hb so trao d5i v& cong tac td | - Viin ban d& nghj giai dp nhimg viréng mic vé cong téc 5 chic b 10 nam
chic b mdy, cin bd tai | may, cdn bd cha trudmg;
trudmg hing niim - Van ban tra 1o ciia cde co quan c6 thim quyén.
2. Quan Iy nhi truimg
21/TC-QL | Ho s quan Iy s6 16p hoc, $6 | - Vin ban chi dao ciia clp trén (néu co); [ 20nam |




lugng hoc sinh hang nim

- Bién ban bau hojc vin ban chi djnh 16p trudmg, 16p phé cia cic lop;

- Bang tdng hop thong tin cla c4c 16p hang nim (gido vién chi nhiém,
5156 hoc sinh, 16p trurémg, 16p phé...);

- Btio c4o vé 16p hoc, 56 hoc sinh hang nim ciia trudng,

22/TC-QL

H6 so hoat déng clia cic to
chuyén mén

- Van ban chi dao, hudng din hodc ké hoach ctia cp trén (néu ¢6);

- Céc ké hoach trién khai theo tuin, thang, hoc k¥, niim clia timg t5;

- Thi khéa biéu; )

- Céc ban phéin céng nhiém vu ddi v&i thanh vién trong 16;

- Danh gia ket qua tiét day thao giang;

- Dy kién k& hoach day bu (néu cd);

- Céc bién ban hop, xét clia td chuyén mén d6i véi cdc thanh vién trong
t0;

- Ding ky thi dua ciia t;

- Céc phiéu d4nh gi4, xép loai gido vién ciia t§ chuyén mon;

- Két qua thi dua ctia c4c thanh vién trong té;

- 6 sinh hoat 18 chuyén mén;

- C4c béo céo thang, nim hofic theo yéu cu ciia Ban gidm higu nha
trudmg,.

20 ndm

23/TC-QL

HO so hoat ddng cia t5 vin
phong

- Vin ban chi dao, huéng din hoic ké hoach clia cip trén (néu co);

- Céc ké hoach trién khai theo tudn, thing, hoc ky, nim cia t&;

- Céc ban phén cong nhiém vu dbi véi thanh vién trong t5;

- Céc bién ban (s& ghi bién ban) hop, xét cia td;

- Pang ky thi dua ciia t5;

- Céc phiéu dénh gi4, xép loai vién chirc;

- Két qua thi dua ciia céc thanh vién trong t8;

- 84 sinh hoat t5;

- Céc béo cdo thang, nim hojic theo y&u clu ciia Ban gidm hiéu nha
trudmg,

20 nam

3

Béio dam an ninh trit tw, an

toin nhi trirdmg -

24/TC-QL

Ho so vé an ninh trit ty
trong trudmg hoc

- K& hoach, huéng dan ciia co quan cép trén;

- Phuong 4n ctia nhi truémg vé dam bao an ninh trit tu;

- Vin bén cia nha trudng giri cAc co quan lién quan vé phéi hop dam
bao an ninh trudmg hoc;

- Béo cdo clia trudng dénh gid céng tic an ninh trt tu trong trudmg hoc

20 nim




(néu c6) - .

- Viin bén clia UBND phudng/xa giri céc tnrong d& nghi 1am hd so;

- T& trinh + B4o c4o két qua thye hién ban ding ky + Bién ban hop clia
trudmg;

- Quyét dinh céng nhin ctia UBND phudng/xi vé dam béo an ninh trit
.

25/TC-QL

Hb so phong chong lut bio,
giam nhe thién tai cua
trudng

- Vin bén chi dao, hudng din cua cép trén (néu co);

- Quyét dinh thanh 1ap Ban phong chéng lut bio, giam nhe thién tai
clia trudmg;

- K& hoach phong chéng lut bo ciia trudng;

- Béo céo ctia trudmg (néu cb). _ o

- Truémg hop trong nim ¢6 béo thi cé thém céc vin ban sau:

+ Vin ban chi dao ctia cip trén;

+ Cong téc phong chdng va khic phuc bdo + Bang phin céng nhiém
vu clia trudmg; :
+ Béo cdo tinh hinh sau con béo clia trudng.

10 nAm

26/TC-QL

H6 so thyc hién cbng tac
phong chay, chita chay

- Viin bédn chi dao ctia co quan cép trén (néu co);

- Quyét dinh thanh 14p D6i phong chéy chita chay ciia trudmg;
- Ké hoach cong tac phong chay, chita chay cua trnurdomg;

- Cic béo céo phdng chay, chira chiy cla trudng.

10 nim

27/TC-QL

Hb so xiy dung truomg, 16p
lanh manh khéng ¢6 té nan
x& hdi

- Viin béan chi dao, huéng dan ciia cp trén (néu co);

-Ké hoach cta trudmg;

- Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao ciia trudng;

- Bang tu chdm diém ctia trudmg vé cong téc x4y dung trudng, 16p lanh
manh;

- Thong béo thdi gian kiém tra ctia co quan cép trén (néu c6);-

- Bién ban kiém tra ctia co quan cdp trén (néu c6);

- Thong bao két qué kiém tra ctia co quan cép trén (néu c6);

- Quyét dinh cong nhan (néu di diéu kién).

10 ndm

28/TC-QL

H6 so phong chong ma tiy
cta trudmg hang nim

- Vin ban ctia cip trén;

- Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao phong chéng ma tiy cia trudng:
- K& hoach ciia trudmg;

- Cam két clia gido vién chi nhiém tirng 16p;

- K& hoach va bio céo ciia trudmg trong théng phong chéng ma tiy;

10 ndm




- Bédo céo hang nim cta trudmg (néu cb).

20/TC-QL

H6 so an toan giao théng cia
trudng

- Vin ban chi dao, huéng din clia cap trén (néu c6); .
- Quyét dinh thanh 13p Ban an toan giao thng clia trudmg;

- K& hoach trién khai thyc hién cla trudmg;

- Chuong trinh phét dgng thyc hign cia trudmg;

- Ban ky cam ket gifta hoe sinh v&i nha trudng;

- Béng phan cong tryc an todn giao théng trrde cdng trudng;
- Béio cdo két qua hang nim (ngu o).

10 nim

30/TC-QL

Hb so vé sinh an toan thyc
phém ctia trudmg

- Céc viin ban hudng din, chi dao ctia cdp trén (néu cd);

- Cam két clia trudmg;

- Tép bang ké luu miu  thyc phﬁm hang ngay;

- Vin ban thong bio vé viée kiém tra ciia co quan kiém tra;

- Bién ban kiém tra;

- Gidy chimg nhin di diéu kién an toan thyc phim cla co quan cé
thém quyén (néu du diéu kién)

10 nam

31/TC-QL

Hé so xdy dyng truémg hoc
an toan, phong chéng tai nan
thuong tich

- Viin ban huéng din cia PGD&DT;

-ké hoach ciia trudmg;

- Quyét dinh thanh 15p Ban chi dao “Xay dyng trudmg hoc an toan” ciia
trudng;

- Quyét dinh thanh 1p Ban chi dao cbng tac y té ciia trudmg + Phin
cbng nhiém vy trong Ban chi dao;

- Céc quy dinh ciia trudmg vé thyre hién c4c néi dung vé an toan trudmg
hoc;

- K& hoach thyc hién céc ni dung vé an toan trudmg hoc;

- Két qua ty d4nh gid cia trudmg;

- Té trinh ciia trudmg giri UBND phudng/x3 kém béo céo két qué thue
hi¢n trong nam,

- T& trinh cia UBND phudng/xd giri PGD&BT quén, huyén (néu co);
- Van ban cia PGD&DT théng bso thivi gian kiém tra, thim dinh (néu
c6)

- Bién ban kim tra, thAm dinh ciia PGD&DT vé két qua ty danh gia
ciia nha trudng; )

- Quyét dinh céng nhén cia UBND quén, huyén + Gidy chimg nhén.

10 nim

32/TC-QL

HO so tuyén truyén, phng

- Viin ban chi dao ciia cip trén (néu cd);

10 ndm




chéng céc dich bénh cua
trudmg

- Ni dung/ké hoach tuyén truyén clia trudmg;
- Bién ban tuyén truyén (néu cd);
- Bai thu hoach ciia hoc sinh (néu ch);
- Quyét dinh thanh 14p doan kiém tra cia co quan cép trén;
- Bién ban kiém tra;
- Bdo cdo két qua phong chbng dich bénh cia truémg.
- Péi véi céc dich bénh 16n ¢6 thém:
+ Quyét dinh thanh lip Ban chi dao phong chéng dich bénh cia
trudng;
+ K& hoach phong chéng timg dot dich bénh ctia trudmg;
+ Bao céo két qua phong chéng timg dgt dich bénh cia trudng.

111 TAI LIEU CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN VA HQC SINH
1. Can bd quéin Iy
01/QL | Ho so danh gi4 hi¢u truéng, | - Vin ban chi dao, huéng dan chia cap trén (néu c6); 70 nim
pho hiéu trudng hang nim - Ban ty dénh gia cua hidu trudng, phé hiéu trudng;
- Béang tdng hop két qua tham gia dénh gia hiéu trudng, phé hiéu
trudng cia §1ao vién;
- Bdo cdo két qui danh gid hiéu trudng, phé hiéu trudng cla trudng.
2. Gido vién
02/QL | Hd so quan ly gido vién, [ - Viin ban chi dao, huéng dan cia cp trén (ndu c6); Vinh vién
nhén vién hang nim - Danh séch gido vién, nhan vién cta trudmg hang nim cia trudmg;
- Céc vin ban phén céng nhiém vu cho gido vién, nhan vién hang nam
clia trudng;
- Vin ban két qui kiém tra vin bing, chimg chi ctia gido vién, nhdn
vién;
- 6 theo d6i tinh hinh gigo vién, nhin vién.
03/QL | Ho so danh gia chuan nghé | - Cdc viin ban chi dao cta céc cip (néu c6); 70 nim

nghiép gido vién tidu hoc
hang nim

- K& hoach hoc tép, rén luyén phan ddu nang cao phim chét dao dirc,
trinh d§ cia céc gido vién;

- Phiéu ty danh gia, xép loai ciia gido vién c6 y kién cia td chuyén
mén;

- Ph:éu tbng hop x€ép loai gido vién ciia cac td chuyen mon;

- Bién ban hop dénh g,lé gido vién theo chuin nghe nghiép cua trudng;

- Két qua dénh gi, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép;
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- Béo céo ket qua danh gi4, xép loai gido vién clia trudng (néu cb).

04/QL

HJ so thyc hién pham chat
dao dirc nha gido

- Vin ban huéng din/ ké hoach cia PGD&DT;

- Quyét dinh thanh ldp Ban chi dao cia PGD&DT;

- K€ hoach thyc hién ciia trurémg;

- Quyét dinh thanh Iap Ban chi dao ciia trudng;

- C4c ban diing ky ciia trudng, cia ¢4 nhan, cia timg t5 chuyén mén va
cdng dodan;

- Bién bén 'kiém tra cia trudmg;

- Béo cdo so két, tdng két ciia trudmg,

70 nim

05/QL

H3 so thi gido vién day gidi
cp trudomg

- Vin ban chi dao, hudmg din ciia PGD&DT (néu cb);

-ké hogch thi gido vién gidi cla trudmg;

- Céc quyét dinh thanh 14p Ban tJ chirc, Ban ra @& thi, coi thi va chim
khdo sét gido vién gidi cia trudmg;

- Céc dé thi tric nghiém, tu lusn va dap 4n;

- Danh séich giéo vién du thi;

- Céc bai thi Iy thuyét va thl,rc hanh (phiéu du' gid);

- Bang tbng hop két qué thi;

- Bién ban td chuc thi gido vién gidi clp tnromg, xét d& nghi cir di thi
gido vién gidi cap quén/huyén;

- Théng béo két qua thi clia tnromg (néu co),

- Quyét dinh khen thuéng ciia trudmg ddi véi gido vién dat két qua cao
(néu co).

10 nim

06/QL

Hb so cir gido vién tham gia
thi gido vién day gidi cap
quén/huyén

- Vin ban chi dao, hué'ng din cia PGD&DT (néu cb);

- Ké hoach thi gido vién gidi clia quin/huyén;

- Quyét dinh thanh 1ap Doan khio sit gifo vién day gidi cdp
quin/huyén ciia PGD&DT;

- Danh séch dang ky glao vién tham g1a dyr thi ciia trudmg;

- Vin ban théng béo gido vién ¢ diéu kién dy thi ciia PGD&DT;

- Thong béo két qua thi cia quin/huyén;

- Quyét dinh khen thudng cia quin/huyén déi véi giso vién dat két qua
cao (néu cé).

10 ndm

07/QL

Ho so chon gido vién chu
nhiém giéi tham gia thi cp
quén/huyén

- K& hoach thi gi4o vién chii nhiém giéi theo nim hoc ciia PGD&DT;
- Céc vin ban thong béo lién quan dén & chirc hdi thi cia PGD&DT;
1. Trwdmg hop trudmg biu chon gido vién dé cir di thi:

10 nim




- Bang binh chon gido vién chi nhiém ciia timg t5;

- Két qua binh chon gido vién chil nhiém clia truéng;

- Bién ban binh bdu giso vién chii nhiém gidi cAp trudng va chon gido
vién chii nhiém giéi thi cdp quén;

2. Trudng hop trudmg td chive thi d& chon giso vién di thi:

- Ké hoach thi ciia trudmg; ) )

- Cic quyét dinh thanh l4p Ban 6 chirc, Ban ra dé thi, coi thi vi chim
thi ctia trudng;

- Cac d¢ thi tric nghiém, ty ludn va dap én;

- Danh sdch gido vién du thi; ) .

- Céc bai thi ly thuyét v thye hanh (phiéu dy gid);

- Béng tbng hop két qua thi;

- Théng bio két qua thi ciia trudmg (néu c6);

- Danh sich ding ky gido vién tham gia dy thi clia truémg + Céc bdo
cdo cbng téc chll nhiém gidi cla nmg gido vién tham gia thi;

- Vian bin thdng bao gido vién di diéu kién dy thi (hodc danh sich gido
vién tham gia thi chinh thirc) clia PGD&DT;

- Théng béo két qua thi cia quin;

- Quyét dinh khen thudng cia quén déi véi gido vién dat két qua cao
{néu cb). i

08/QL

HO so bdi dudng thuimg
xuyén cho gido vién theo
nim hoc

- Vin ban chi dao, huéng din ciia PGD&DT;

- Quyét dinh cta trudmg vé thanh 15p Ban chi dao bdi dudng thutmg
xuyén theo nim hoc; . :

- Ban ding l;g chuong trinh hoc tip cia gido vién;

- K& hoach boi dudng thudmg xuyén cia trudng;

- K€ hoach béi dudng thudmg xuyén ciia timg t6;

- Céc van ban cir gido vién tham gia cic 16p tip hufn, bdi dudng cia
trudng; :

- D& kiém tra bbi dudng thudng xuyén;

- Bii kiém tra cha gido vién;

- Danh séch téng hop diém bdi dudng gido vién;

- Béo cdo xép loai bi dudng thudmg xuyén cla gido vién;

- Béo cdo két qua cla trudng (néu cd).

- Vin ban cong nhn két qua bdi dudng thudng xuyén cia PGD&DT.

20 ndm




09/QL | Hb so kiém tra chuyén d& [ - Van ban chi dao, huéng dan cia PGD&DT; 20 nam
dbi v6i gido vién cia trudmg | - Ké hoach td chirc chuyén dé ciia PGD&DT (néu cb);
- K& hoach kiém tra chuyén dé cia truémg (néu cé);
- Cégc bién ban kiém tra clia trudng;
- C4c phiéu d4nh gi4 tiét day cia trudng;
- Béo cdo két qua ciia tnudmg (néu c6).
10/QL | H so kiém tra hoat d6ng s | - Viin ban chi dao, huéng din ctia PGD&DT; 20 nam
pham nha gido -Ké hoach kiém tra toan dién gio vién cla trudmg (néu co); -
- Céc phiéu d4nh gia tlét day;
- Két qua khdo sét chét lugng 16p (néu co);
- Céc bién ban kidm tra hoat dong sur pham ciia gido vién;
- Phiéu nhén xét, d4nh gia xép loai nha gido;
- Béo cfo két qué ciia trudmg (néu cd)
3. Hoc sinh
11/QL | Ho so quan }y hoc sinh ciia | - Danh séch hoc sinh trong truéng hang nim; Vinh vién
tewdng - S8 goi tén va ghi diém cua timg 16p;
- 55 ding bé.
IV. TAI LIEU CO SO VAT CHAT, TRANG THIET BI, THU VIEN, Y TE TRUONG HQC
1. Thi sén va thiét bi gido dyc
01/CSVC |Hd so quan ly nha, dét cta [ - Gidy | chimg nhin quyén sir dung dit clia nha trudmg; Vinh vién
trudmg - So db tdng thé va timg khu cia nha tnrdng;
- Céc hinh 4nh ciia trudmg (néu c6).
02/CSVC | Hd so quan ly tai san, trang | - Céc danh myc tai sén, cac thit bi ciia nha trudmg (thiét bi luyén tip 20 nam
thiét bj day hee thé duc, thé thao; céng nghé thong tin; thiét biy té...)
- Danh muyc db dung day hoc do gido vién trudng tyr lam;
- Bio c4o cia nha trudmg c6 ndi dung dénh gia v& co sd s, trang thiét
bi (néu cb);
- S5 quén Iy tai sén, thiét bi trudng hoc;
- Hinh &nh (néu ¢6).
03/CSVC | Hb so kiem ké tai san - Viin ban chi dao cia eép trén (néu cb); 20 nam
- Quyét dinh thanh lgp lép iém ke t3i san hang nim ctia trudmg;

- C4c bién ban kiém ké (06 théng, hang nim);
- Bdo cdo thong ké tai sin 06 thing;
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- Béo céo thong ke tai sin hang nim.
- 86 theo dai kidm k& tai san hang nim.

04/CSVC

H6 so theo ddi tai san .cd
dinh

- 8 theo ddi tai san b dinh;
- Chimg tir ting tAi san (néu c6 ting tai san);

- Thé tai san ¢ dinh;
- Chimg tir gidm tai sén cb dinh (néu c6 giam tAi san c6 dinh).
Truémg hgp thanh ly t3i san cb dinh, gom céc thanh phén sau:
- Quyét dinh thanh 13p Ban kiém ké clia trudmg;

- Vin ban ctia trudng giri ¢ép trén thim dmh + Danh myc tai sin cdn

thanh ly;

- Vin ban thim dinh ciia c4p trén;

- Bién ban lam vigc (néu c6);

- Quyét dinh ddng ¥ thanh Iy t3i san do quén/huyén duyét

20 nim

05/CSVC

Ké hoach, bdo cdo thiét bj
trudng hoc hang ndm

- K& hogch thiét bj va dﬁ diing day hoc trong nim hec clia trudmg;
- Ké hoach mua sim thiét bj day hoc clia trudmg;

- Viin ban d& nghj bao cdo ciia PGD&DT (néu c6);

- Béo cédo cia trudmg.

Vinh vién

06/CSVC

HO so kiém tra thiét bj
trudmg hoc

- Viin ban v viéc kiém tra cia cip trén;
- Béo céo cia trudmg (néu cb);
- Bién ban kiém tra.

20 ndm

2.

Thw vién

07/CSVC

Cic loai s6 quan 1y, theo doi
hoat dong ciia thr vién

- 80 dang ky tong quét;

- S8 dang ky sach gido khoa;

- S& ding ky ca biét (séch tham khao hoc sinh, séch thiéu nhi, sich
tham khao gido vién);

- 84 theo d&i viée sir dung d dung day hoc va séch;

- 8 theo di kinh phi mua sim d& ding day hoc (gdm sich va thiét
bi);

- 86 theo doi tai san thiét bi day hoc ngoai Danh muyc va trong Danh
muc cia thur vién;

- S theo di sita chita méy méc thiét bi.

Vinh vién

08/CSVC

H6 so vé viéc phat dong
phong trao quyén gép siach
cho thir vién

- Ké hoach phét déng phong trao ciia trudng;
- Bién ban nhan ban giao sich quyén gép;
- Bdo cdo tdng két phong trio cia trudmg.

10 nim
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09/CSVC | Hb so bd sung sach va thiét | - Bang tdng hop/ké hoach nhu ciu sich va thiét bi hang nim (néu c6); 20 nim
bi day hgc cho thur vién hing | - Bién ban giao nhén gifta nha trrdng va thu vién;
nidm - Hoa don mua sim (néu c6).
10/CSVC |Hb so cong nhin thu vién | - Vin ban chi dgo, huéng din clia co quan cap trén (néu cb); Vinh vién
trudmg dat céc danh higu (dat | - Béo co qué trinh Xy dymg thu vién trudng dat chudn;
chudn, tién tién, xult sic) - Bang chim diém thu vién trudng hoc dat chuén;
- Bién bén kiém tra thu vi¢n cla trudng;
- Vin ban ctia trudmg dé& nghj PGD&DT kiém tra, @ nghj cong nhan;
- Quyét dinh thanh 14p hdi ddng thim dinh cép quin/huyén;
- Van ban théng béo thoi gian kiém tra (néu c6);
- Bién bén kiém tra gitta quan!huycn va trudmg;
- Quyét dinh thanh 13p hdi ddng thdm dinh chp thanh phé;
- Bién ban kiém tra giita c4p thanh phé va trudng;
- Quyét dinh céng nhan thu vién trudmg dat chudn, tién tién cia S&
Gido duc va Déo tao (néu du diéu kién);
- Quyét dinh cong nhén thy vi¢n trrong xuét séc cta Bo Gido duc va
Piéo tao (néu du didu kién).
3. Y té trudmg hige
11/YT |K& hoach, bdo cdo cong téc | - Cac vin ban chi dao, hudng dan ciia PGD&DT (néu cd); Vinh vién
y t ciia trudmg - K& hoach ctia trudmg;
- Béo céio két qua thyc hién nim hoc.
12/YT | Sb theo ddi cong tic y té | - SO theo d&i cong tac y té trudng hoc; 20 niim
truémg hoc - 55 theo ddi strc khoe va sir dung thude ciia hoc sinh.
13/YT | HS so kiém tra y t& trudng | - Van ban vé viée kiém tra cia PGD&DT; 10 nim
hoc - Bién ban kiém tra;
- Théng béo két qué kiém tra.
14/YT |HS so vé sinh thin thé hoc | - Bang phén céng gido vién, hoc sinh tham gia don v¢ sinh ldp; 05 nim

sinh va 16p hoc

- Céc bién ban kiém tra vé sinh thén thé va v¢ sinh 1ép hoc timg dot
(03 dot/nim) cla trudmg;

- Théng béo két qua kiém tra clia trudmg (néu co).

- Trudmg hop cée co quan dén kiém tra, ¢6 cdc van bin sau:

+ Vin ban théng béo v& viéc kidm tra clia co quan kiém tra;

+ Bién ban kiém tra;

+ Théng béo két qué kiém tra ciia co quan kiém tra (néu c6).
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IS/YT [HJ so kham sic khoe tdng [ - Van ban chi dao cia cAp trén (néu cb); 05 nam C6 thé
quét cho hoc sinh theo ndm | - Vin ban lién hé cia trudng v&i co quan y té (néu cb); gbp céc
hoc - Danh déch kham cuy thé; hé so tir

- Bang tbng hop kham sirc khoe hoc sinh ctia trudng, 15/YT
16/YT |H6 so khdm bénh buéu cd | - Van ban chi dao ctia cép trén; 05 nam dén
cho hoc sinh - Vin ban vé kham budu cb cia trudmg giri quin; 20YT
o - Gidy mé&i phy huynh ciing tham gia; thanh 01
- Danh séch hoc sinh khdm buéu cb; hé  so
- Két qua khidm cia co quan cép trén. “H6 so
17/YT | Hb soxd giun cho hec sinh | - K& hoach x6 giun ctia Trung tAm y té dy phong; 05nim . |[vé céc
- Tai liéu tuyén truyén x giun; hoat
- Danh sach dﬁng ¥ xb giun cia tmbng, dong vy
- Bién ban kiém tra hoat déng x4 giun hojc nhén xét. t nam
18/YT | Hb so xét nghiém méu nuéc | - Vin ban chi dao clia PGD&PT; 10 nim hoc”,
- Bién ban ldy miu nuéc; trong dé
- Phiéu két qua xét nghiém nuéc; m6i hoat
- Gifly chimg nhén miu nuéc ciia co quan ¢6 thim quyén (néu dat dong 1a
chufin). : mét thp
19/YT | Hb so hoat djng phong nha | - Quyét dinh thanh 14p Ban chi dao y té nha truomg; 05 nim vin ban
- K€ hoach hoat déng nha hoc dwdng nim hoc; riéng
- K& hoach hoat dong nha hoc dudng timg thdng;
- B4o céo két qua thyc hign.
20/YT H6 so theo dbi ring miéng | - K& hoach chim sdc ring miéng cho hoc sinh; 05 nim
cta hoc sinh - Lich trién khai chiim s6c ring miéng cho hoc sinh;
- Tai liéu tip hufin vé phwong phép chai ring dung céch;
- 84 theo di khdm, chita ring cho hgc sinh cia trudmg.
V. QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI
1. Quan hé giira nha tredmg va cha me hoc sinh
01/QH_ | Ho6 so Ban dai dién cha me | - Quyét dinh cua truémg vé viéc thénh ldp Ban dal dlcn cha me hoc 20 n&im

hoc sinh

sinh (viét tit 12 Ban dai dién) theo nim hoc + Danh séch;

- K& hoach thyc hién nhiém vu nim hoc clia Ban dai dién;
- Céc bién ban hop clia Ban dai dién;

- Nghj quyét Dai héi clia Ban dai dién;

- S6 séch, bdo cdo thu — chi quy ctia Ban dai dién;




- Béo c4o tong két cong tic hoat dong ctia Ban dai dién.

02/QH | Hb so hop cha me hoc sinh | - Van ban chi dao cua cép trén (néu c6); 05 nam
(thdng thudmg 03 lin/nim) | - Ké hoach, chuong trinh t& chitc cdc cugc hop véi cha me hoc sinh
cia trrdmg (néu cé);
- Gidy méi hop phy huynh cia tnromg theo dot;
- Céac bién ban hop cha me hoc sinh cia timg l6p theo dot;
. - Viin ban d4nh gid/bio cdo cic cude hop clia trudmg (néu c6).
03/QH | Hd so trién khai tin nhin hoc | - Vin ban chi dao, huémg din cia PGD&PT; 05 nim
dudmg - Danh sach phu huynh déng ky tham gia;
- Hop ddng ky két gitta truémg va don vj kinh doanh dich vu tin nhin.
2. Quan hé giira nha trudmg va xi hji . :
04/QH |HO6 so phdi hop gifta nha |- Vin ban cia trudng vé tham mu cho chinh quyén dja phuong ké | Vinh vién
trueomg v6i ) chite, doan thé, | hoach/bién phap phét trién gido duc;
c4 nhan bén ngoadi dé phat | - Céc vin ban ghi nhd/cam két gilta nha trudmg va céc t§ chire, doan
trién gi4o duc thé ciing phéi hop dé x4y dyng trudmg;
- B4o cho/d4nh gi4 cia trudng vé su phéi hop.
05/QH | H& so huy ddng rigudn kinh | - Vin ban clia truémg giri céc t0 chirc, doan thé vé viéc hé trg hoc sinh 20 ndm
phi bén ngoai (néu c6);
- Vin ban cia céc t§ chirc, doan thé vé viéc dbng ¥ h trg cho hoc
sinh;
- Quyét dinh ciia trudmg v& viée tiép nhin ngudn vién trg, hd trg kinh
phi (néu c6);
- Danh séach céc t6 chic, ¢4 nhén ting hé kinh phi;
- 88 thu, chi ngudn kinh ph h§ trg.
06/QH | Hb so phéi hgp véi cée 16 | - Ké hoach/chuong trinh gido duc hoc sinh vé truyén théng lich sit, vin 20 nim
chic, doan thé cta dia | héa dén toc clia trudng;
phwong d& giso dyc truyén | - N3i dung tuyén truyén cu thé;
théng lich sit, vin héa dan | - C4c vin ban ciia trudmg d& nghi cdc td chire, dodn thé ciing phdi hop
téc cho hoc sinh thye hién;
- Bdo céo két qua thyc hién (néu c6)
- Céc hinh anh (ndu c6).
VL TAI LIEU HOAT PONG GIAO DUC VA KET QUA GIAOQ DUC
1. Thire hién chwong trinh gido dyc tieu hgc
" 01/GD | Chuong trinh/ké hoach va | - K& hoach/céc vin bin chi dao, huéng din ciia PGD&DT vé cOng tic | Vinh vien | C6thé gop
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bdo cdo két qui hoat dong chuyén mén, vé xdy dyng ké hoach, thyc hién bio céo; hé so
gido duc hang nim, nhiéu |- K& hoach céng tac hiang nim cla tnudmg; 01/GD va
nim - Béo c4o tdng két nim hoc cla trudng; hé so
- Béo céo tdng két nhifu nim ciia trudng, 02/GD
02/GD | K& hoach, béo céo hoat dong | - Cac van ban chi dao cia PGD&DT (néu cb); 10nam | ‘Panhmet
day hoc theo tudn, théng, | - K& hoach cong tac hoc ky I cia tnrémg; t ;’h:n
theo hoc ky clia truémg - Ljch cdng tic img thang chia PGD&DT; bio qu:ﬁn
- Chuong trinh/Lich c8ng téc timg thing cua truimg; " 13 “vinh
- Chuong trinh/Lich cdng tac hang tuén cia trudmg; vign”
- Béo cdo cOng tdc hang thang clia
- Béo céo so két cong téc hoc ky I va tngn khai nhi¢m vy hoc ki II ciia
trudng
2. Tii liéu hoat déng ngodi givr 1én 16p vi cbng tic Di _
03/GD |Hb so hoat déng ngoai gi¢r | - Vin ban hudng dan, chi dao clia co quan cap trén; Vinh vién
clia trudmg - Quyét dinh thanh 15p Ban chi dao hoat déng ngoai gié¢r 1&n-16p hang
nim ciia trnrdmg;
- Bang phén cong nhi¢ém vu trong Ban chi dao;
- Ké hoach hoat ddng ngoai gi&r 1&n 16p hing nim clia trudmg;
- Bién ban hop Ban chi dao;
- Béo cdo hoat ddng ngodi git clia tmbng (neu cd).
04/GD | Ho se t chirc céc hoat dgng | - Vin ban chi dao, huémg dén cia cp trén (néu co); 10 nim MEi . hﬁ
ngoai gi cho hoc sinh (thi | - Ké hoach td chirc ting hoat déng; fmﬂ,m ol
v& tranh, k& chuyén, thi viét | - Phiéu khio sat/bai thu hoach (trudmg hop khéng tb chirc thi); s ribng
chit dep, tim hiu an toan | - Truémg hop td chirc thi, cé thém céc van ban sau: m it
giao thong, ngay hoi tudi | + Quyét dinh thanh lap cdc Ban: td chitc, coi thi, chim thi... cdc hoat d4ng
tho...) + Danh sich hoc sinh tham gia; i (e
+ Bai du thi; so nhumg mbi
+ K&t qua thi; "“:';: f:"s v;:
+ Quyzt dinh khen thudng ciia truémg ddi vi hoe sinh dat két qua cao. : bén:iégpg
05/GD | Ho so to chirc cac hoat dong | - Ké hoach ctia trudmg; 10 nim

ngodi truomg (td chirc cho
hoc sinh di thdm quan, da
ngoai...)

- Viin ban ciia trudng giri PGD&DT dé xin phép;
- Vin ban trd 1&i ciia PGD&DT;
- Quyét dinh thanh lgp Ban 6 chirc cia trudng;

- Théng tin vé chuyén di cla truong gilri phy huynh;




- Danh séch dang ky ctia phu huynh hee sinh;
- Danh s4ch hoc sinh tham gia;
- Bdo céo két qua chuyén di (néu c6).

06/GD | H6 so o chic cac hi thi, | - Van ban chi dao, huéng dan ctia PGD&DT (néu c6); 10 ndm M3 hoat
céc hoat ddng van nghé, thé | 1. Trudng hop t6 chire hoi thi: by Ao
thao... cho hoc sinh do | - Ké hoach td chirc cia truomg; hb so ritng
trudmg chi tri t§ chirc - Bang phan cAng nhiém vy cla trudmg; hoje  gbp
- Danh séch hoc sinh tham gia; m‘“g ‘5; ‘“: )
-Péthi+ tl‘;ip 4n (néu c6); dong m‘:g .
- Bai thi (néu c6); nim  thinh
- Két qua thi; 01 hdsa
- Bao cdo két qua thyc hign cla trudng (néu cd).
2. Trudmg hop t6 chirc hoat dong van ngh¢, thé thao:
- K& hoach/chuong trinh td chirc cia trudmg;
- Bang phén cong nhi¢m vu cla trudng;
- Danh séch cic délfcé nhén tham gia;
- Béng tbng hop két qua hoat déng cha céc déi/ca nhin;
- Bto céio két qua thyc hién cia trudng (néu cé).
07/GD | H so cit hoe sinh tham gia | - Vin ban vé viéc t6 chitc cc hoat déng cua cdc co quan; 05 niim
cac hdi thi, hoat djng vin | - Danh sich hoc sinh tham gia cia trudmg.
nghé, thé thao..do co quan | - Théng bao két qua hoat dong (néu co).
khéc t4 chirc
08/GD | HO so thye hién hud'ng g | - Vén ban chi dao cia cap trén/Ké hoach cia PGD&DT; 10 nam Moi hoat
céc phong trio (tudn 18 quéc | - K& hoach ciia trudmg; dgng cb the
gia nudc sach va vé sinh mbi | - Bang phan ¢dng nhiém vu cua trudng; lop hgha"sg
trudmg; phong trio chi nhit | - Tai liéu t§ chie cdc hoat déng cu thé (kc hoach, chuong trinh...); riéng hotic
xanh, sach, dep...) cua|-Bdocdo két qué hoat dfng cua trudmg. g6p chung
trudmg tht ci céc
hoat  ding
trong nim
thanh 01 h
50
09/GD | Hé so hoat dong hé hang | - Vin ban huéng dan ciia PGD&DT; 20 ndm

niam

- Quyét dinh thanh 14p Ban Chi dao hoat djng hé cta trudng;
- Ké& hoach thyc hién cia trudmg;

20




- Céc vin ban, tai liéu t chirc céc hoat ddng he ciia trubng (ké hoach,
ndi dung chu'cng trinh, bai thu hoach...);
- Béo céo két qua hoat déng ciia trudmg,

10/GD

K& hoach, bio cdo cong tac
d6i hang thang, hoc ky va
nam hgc

- Vin ban chi dao, yéu ciu cta cip trén (néu c6);

- K& hogch cong tic nam hoc;

- Céc ké hoach hoat déng hang théng;

- Céc bio céo hoat ddng hang thang;

- Béo céo so két hoc ki I;

- Béo cdio két qua hoat dbng trong nim hoc (néu co)

20 nim

11/GD

86 sach cong tic dbi

- 85 tong phu trich;
- S nhi dong;
- 84 lién dbi.

Vinh vién

12/GD

Hb6 so thyc hign phong trao
“Ké hoach nhé” hang nam

- K& hoach ctia Hoi ddng P6i quén‘huyén;

- Ké hoach cia trudng;

- Danh séch hoc sinh tham gia “Ké& hoach nho™;

- Bién ban thanh ly;

- Téng hop phong trao “Ké hoach nhd” hing nim.

10 ndm

13/GD

Hb so h8 trg hec sinh gia
dinh chinh sich, h$ ngheo,
¢6 hoin cénh khé khin,
khuyét tit...

- K& hoach phét déng phong tréo giap hoc sinh nghéo cla trudmg;

- Danh sdch hoc sinh nghéo, c6 hoan canh khé khin cta céc 16p;

- Danh séch con thuong binh, liét sT ggp kho khin, hoc sinh khuyét tit;
- Danh sach hoc sinh nghéo hoc kh4, gioi;

- Danh sdch ing h{ ctia cac 16p, cua gido vién;

- Céc vin ban ciia PGD&DT vé vise nhin qua, nhin tién hd trg cho
hoc sinh;

- Danh séch hoc sinh nhin qua, nhén tién h trg;

- Quyét dinh phat hoc bdng + Danh sach hoc sinh nhan hoc bng;

- Chuong trinh & chirc phét qua.

20 nam

14/GD

Hb so xét chon danh higu thi
dua “Lién d6i nghin viéc tot”

- Vin ban hudng dan ctia co quan cip trén (néu co);

- Bang ty danh gid cta trudng;

- Vin ban thong bio thdi gian dénh gi4 ciia co quan cép trén;
- Béo cdo két qua ciia trudmg (néu co);

- Bién ban d4nh gid;

- Quyét dinh cong nhin va khen thudng ciia co quan cfip trén.

10 ndm

15/GD

Hb so td chirc dai hdi Lién

- Viin ban chi dao, huémg dén ciia cip trén (néu co);

20 ndm
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ddi

- Chuong trinh dai hi cia trudng;

- Béo céo tdng két cong tac ddi;

- Phuong huéng hoat déng cong tic ddi va phong trio thifu nhl nim
hoe méi;

- Bién ban kiém phiéu;

- Quyét dinh céng nhén Ban chi huy lién d6i;

- Bién béan dai hji;

- Nghi quyét dai héi lién doi;

16/GD

H6 so dai hdi Nhi dong, dai
héi Chi dgi

- Chuong trinh dai hoi (néu cd);

- Béo céo tdng két hoat dong ddi ctia timg 16p;
- Bién bén dai hdi timg 1&p;

- Phuong hudéng hoat dong ctia timg 16p;

20 nim

17/GD

H6 so két nap ddi vién vao
Doi (02 dot/nim)

- Vin ban chi dao, hudng din cia cap trén (néu co);

- Pon xin vao dgi + Gidy gi6i thiéu + Danh sdch cia timg 16p;

- Té trinh + Danh sich cla trudmg gii Hi dong P phm‘.rngfxﬁ;

- Cac quyét dinh két nap d4i vién cho timg 16p, timg khdi;

- Quyét dinh cong nhdn Ban chi huy chi d§i d6i v6i timg 1ép, timg khéi
cta Hbi ddng Poi phudmg/x4.

20 nim

Cong tic phb cip gido due

18/GD

H6 so tham gia thyc hién
muc tiéu phd cap gido duc
tifu hoc hing nim cia
trudmg,

- K& hoach ciia quén/huyén vé chng m chi, pho cép gido duc (CMC-
PCGD) (néu cb);

- C4c viin ban huéng din, kiém tra phd cép gido dyc, xda mit chit clia
PGD&DT;

- Ké hoach CMC-PCGD cita UBND phuéme/xa;

- Quyét dinh thanh lip Ban chi dao CMC-PCGD cia UBND
phuéng/xd, hidu trudmg 12 Phé ban chi dao/thinh vién

-Ké hoach cua trudmg;

- Quyét dinh thanh lap t5 diéu tra cia tmém%;

- Bang phén cong gido vién lam céng tic diéu tra phd cép gido duc cla
trudmg;

- Viin ban cita truémg giri UBND phudmg/xa vé viéc cung cép théng tin
cac hd gia dinh (néu co); o

- Danh séch céc h§ gia dinh do UBND phuong/xi cung cép (néu c6);

- Danh séch gido vién ky nhén phiéu diéu tra;

20 nim
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- Cac biéu mau thong ké tdng hop tré em trong dién PCGDTH dung 4
tudi (Danh séch tré noi khic dén hoc; tré hoc noi khic; trong d6 tug
hoc; tré khuyét tit; danh sich tré theo timg néim sinh....);

- Danh s4ch hoc sinh toan trudmg theo ndm hoc;

- Danh séch hoc sinh 10p 5 hoan thianh chuong trinh;

- Danh séch hoc sinh 1én lértp thi lai, & lai;

- Danh séch hoc sinh khuyét tit, hoc sinh hoc hoa nhap tai tru(’mg,

- Danh séch hoc sinh nghi, bd hoc;

- Théng ké dbi ngii gido vién;

- Thong ké co s& vat chit cia trudmg;

- 85 theo dai PCGD;

- 83 diéu tra hg nhan dén (theo té),

- Téng hop sb lidu timg 5 tudi ra 16p va hleu qua dao tao cia tu:ng
nim hoc clia trudng; .

- Béo c4o tinh hinh thuc hién va két qua PCGD tidu hoc ciia trudmg;
H$ so PGD&DT kiém tra tién 46 thyc hign PCGD tai trudmg:

- Quyét djnh thanh ldp dodn ku:m tra;

- Théng béo vé viéc kiém tra (néu co);

- Bién ban kiém tra;

Hb so cong nhén phé cép giso duc cia UBND quén/huyén:

- Quyét dinh thanh l3p doén kiém tra clia quan/huyén;

- Théng béo thoi gian kiém tra (néu cd);

- Bién ban kiém tra;

- Quyét dinh cong nhin dat chudn gido duc phd cdp cia UBND
quﬁm"huyén (néu di diéu kién);

Hb so cong nhén pho c@p gido dyc cép thanh pho

- Viin ban théng bao vé viée kiém tra;

- Bién bén kiém tra;

- Quyét dinh c6ng nhin ciia UBND thanh phé (néu ¢6).

Phit trién gido duc va két qué gido duc

-19/GD

H6 so phét trien gido duc
tidu hoc hing nim cla
trudmg

- Van ban chi dao, huéng dén ciia cdp trén (néu cd);

- Dy kién ké hoach phat trién gido dyc tiéu hoc ciia truémg giri co quan
cip trén phé duyét;

- Théng béo giao chi tiéu phit trién trudmg lép hing nim cla

Vinh vién
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PGD&PT;

- Ké hoach phat trién gido dyc cla trudmg;

- Bdo cdo két qua cia trudng;

Trudmg hgp co quan cﬁp trén dén kiém tra, ¢6 thém céc van ban:
- Viin bén théng béo ve viée kiém tra clha co quan cép trén;

- Bién ban kiém tra tinh hinh thye té.

20/GD

HG so tuyén sinh vao lap 1
hang nim cua trudmg

- Quyét dinh quy dinh tuyén sinh hang nm cia cip trén;

&Vﬁn ban huéng dn, chi dao vé viée tuyén sinh nim hoc clia co quan
p trén; . .

- Quyét dinh v& viéc thanh lip Hoi dong tuyén sinh vio 16p 1 cha

trudmg;

- Thong béo cia trudmg vé vige tuyén sinh vao 16p 1;

- Vin ban clia trudmg giti cde co quan lién quan vé viée thong bdo rong

rdj trén cdc phuong tién théng tin;

- Thong ké tinh hinh fuyé‘n sinh vio 16p 1 clia trudmg (theo mau);
- Bién bin hop Hgi ddng tuyén sinh ctia trudmg;

- Danh sach tré vio 16p 01 hang nim;

- Danh sich tré theo timg 16p hoc.

10 nim

21/GD

Hb so ctia img hoc sinh

- Pon xin nhip hoc;

- Ban sao Gidy khai sinh;

- Ban ph6 t6 86 hd khiw/tam tri;

- Hoc ba; .

- 6 tng hgp danh gia hoc sinh (d6i véi hoc sinh theo mé hinh trudmg
hoc méi).

Sau 05 ndm tra
lai cho hge
sinh

22/GD

Hb6 so hoc sinh cia trudmg
chuyén di hoc noi khéc

- Pon xin rit hd so d& chuyen trurdmg cia gia dinh hoc smh
- Gléy gidi thiéu chuyén truémg cia trudmg;

- Gily gi6i thigu ciia PGD&PT noi di;

- Gidy tiép nhén cia PGD&DT noi dén;

- 84 theo ddi hoc sinh chuyén trudmg.

10 nam

23/GD

Ho so hoc sinh noi khéc
chuyén dén hoc tai trudmg

- Pon xin chuyén truémg;

- Gidy giéi thiéu ctia PGD&DT noi di;

= Gléy tiép nhén cia PGD&DT noi dén;

- Gifly gi6i thiéu chuyén trudng cla trudmg da hoc;

- Hoc ba + ban sao gidy khai sinh + phd t6 s5 ho khéu ctia hgc sinh;

10 nim
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- 86 theo d&i hoc sinh chuyén dén.

24/GD

H6 so khio sit, danh gi4
chit luong gido duc cia
trudmg

1. H6 so khio sat chét lugng diu nim hoc:

- Bang dénh gié két qua khao sat chét lugng ciia timg khéi;

- Panh gid khéo sét chét luqng diu nim hoc clia trudng;

- Bing théng ké tdng hop chét luong khio sét dhu nim clia trudmg;
2. Hd so d4nh gi chat hrong cudi hoe ky L

- Béng thong ké chit Iugng gido duc cia timg khéi;

- Bing théng ké chét lugng gido dyc cia truomg;

- Tong két chét lwong cubi hoc ky I;

-Sosanhchﬁtluo‘ng kylvécuﬁlkyl _

- Pénh gi4 két qua klgm Lra cudi ky I clia timg khéi;

: Théng ké két qua bai kiém tra cudi ky I;

- Két qua danh gia xép loai cudi ky ciia timg t5;

-Két t qua dénh gid xép loai cudi ky ciia trudmg;

- Thong ké chit lugng gio duc tiéu hoc hoc ky I ciia timg khéi va cha
trudmg.

20 nim

25/GD

H6 so kiém tra hoc sinh dijnh
k¥ trong nim hoc

-Ké hoach kiém tra dinh k ctia trudmg (néu c6);
- Céc quyét dinh thanh lap Hoi ddng coi thi va chim thi;
- Lich kiém tra dinh ky;

- Bién ban duyét d& kiém tra dinh ky;

- Cac d& thi + dép 4n;

- Bién ban t3 chirc kiém tra dinh ky;

- Bién ban mé& dé thi c4c mén;

- Bién ban mé& ddp 4n cdc mén;

- Bai thi cua hoc sinh;

- Bién ban chdm bai thi c4c 16p;

- Két qua thi (néu co).

10 n&m

Poi véi
bai thi
c6 thé
tich

riéng va
lvu 02
nim

26/GD

H6 so bdi dudng hoc sinh
ning khiéu, phu dao hoc
sinh yéu, hoc sinh gip khé
khan trong hoc tip

- Viin ban chi dao cia cap trén;

- Ké hoach bi dudmg hoc sinh ning khiéu, phy dao hoc smh yéu, ngan
chiin hoc sinh bd hoc cla trudmg;

- Danh sach hoc sinh yéu, hoc sinh g&p khé khiin trong hoc tip;

- Phiéu theo dsi hoc tap;

- Thoi khéa biéu bdi dudng hoc sinh niing khiéu, phy dao hoc sinh yéu
ciia trudng;

10 ndm
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- $6 theo dai tién b clia timg hoc sinh (theo mau).

27/GD

HOo so hoc sinh hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc

- Viin béan chi dao ctia cép trén;

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng xét hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
cua trurdmg;

- Bang phén cdng gi4o vién kidm tra chéo hd so giita céc 16p;

- Bién ban kiém tra chéo;

- Bién ban xét hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cia Hoi ddng;

- Quyét dinh cong nhén hoc sinh 16p 5 hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc ctia trudmg + Danh sich;

- Danh sach hoc sinh 16p 5 chura hoan thanh chuong trinh tidu hoe (néu
co);

- Quyét dinh thanh 14p Hi ddng xét bd sung hoc sinh hoan thanh
chwong trinh tiéu hoc (néu cé),

- Bai kiém tra ctia hoc sinh (néu c6);

- Bién ban hop xét bd sung (néu c6);

- Quyét dinh cong nhén bd sung hoc sinh 16p 5 hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cia trudmg + Danh sach.

Vinh vién

28/GD

H6 so xét hoc sinh 1én 16p,
luwu ban

- Vin ban chi dao cia cip trén;

- Quyét dinh thanh 1ap Hai déng xét hec sinh 1én 16p cua trudng;

- Bang phén cong gido vién kiém tra chéo hd so giita cac 16p;

- Bién ban kiém tra chéo;

- Bién béan hop xét cia Hji ddng;

- Quyét dinh céng nhan hgc sinh dugc 1én 16p clia trrong + Danh sach
hoc sinh;

- Danh séch hoc sinh thi lai cia trudng;

- Ké hoach én tép va kiém tra cho hoc sinh thi lai;

- P& cuong 6n tip va 8 kiém tra lai;

- Thong béo lich thi lai ctia trudmg (néu co);

- Bai thi 14n 2 va 3 ciia hoc sinh;

- Céc bién ban kiém tra lai va xét 1én l(rp cho hoc sinh phai klém tra
lai;

- Quyét dinh cdng nhin bd sung hoc sinh dugc 1én 16p, hoc sinh luu
ban cua truong + Danh sach;

- Cac bién ban ban giao hoc sinh l&n 16p.

70 nam
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29/GD |Hb so theo doi hoc sinh |- Vin ban chi dao, huéng din ctia cﬁp trén (néu co); 10 ndm 80 theo
khuyét it - Ké hoach phu dao hoe sinh khuyét tat cia trudmg; déi  s&
- Danh sach hoc sinh khuyét tt; chuyéq
- Bai thi ciia hoc sinh khuyét tit; Ién cép
- $& theo ddi tién b ciia timg hoc sinh (theo méu). 11
30/GD | H6 so t6 chirc cic hi thi | - Vin ban chi dao, huéng din ciia PGD&DPT (néu c6); 10 nim
kién thire cho hoc sinh (todn | - Ké hoach td chitc héi thi ciia trudng,
tidu hoc, tiéng anh, thi todn | - Cdc quyét dinh thanh Jap Ban t chirc, Ban ra d& thi, coi thi va chim
qua mang...) do trudng chu | thi clia trnrémg;
tri t chirc - Cic dé thi va dap 4n;
- Danh sich hoc sinh dy thi + s6 béo danh;
- Cac bai dir thi cia hoc sinh;
- Bang téng hop két qué thi;
- Thdng béo ket qua thi cia trudmg;
- Quyét dinh khen thudng cta truémg d6i v&i hoc sinh dat két qua cao.
31/GD | H& so cir hoc sinh tham gia | - K& hoach thi ctia co quan khéc (néu c6); 05 nim
cic hdi thi kién thic do | - Cde viin ban thong bo lién quan dén tb chirc hoi thi cia cac cor quan;
trudng khéc hofic co quan | - Danh sach ding ky hoc sinh tham gia dy thi cia trudmg;
khéc t5 chire - Thong béo két qua thi ciia céc co quan;
- Quyét dinh khen thudng clia céc co quan dbi véi hoc sinh dat két qua
cao (néu co).
32/GD Ho6 so viét chit dep, giit v | - Van ban chi dao, huéng d&n cua céc cip (néu co); 10 nam

sach cla trudmg

- K& hoach viét chit dep, giir v&r sach cia trudmg;

- Béng ky cia cac lap;

- Bang theo d5i két qua thyc hién viét chit dep, giif v& sach hang thang,
ca ndm ca timg 16p, timg td va cia trucmg,

- Bién ban dé nghi cdng nhén xét 16p v sach chit dep;

- Thong bao két qué cia trudmg (néu co);

- Quyet dinh cong nhén cta trudng.

- Néu c6 tb chire giao huu cap trudng, ¢ thém céc tai ligu:

+Ké hoach giao luu cla truémg,

+ Quyt:t dinh thanh 15p Ban t chirc va Ban gidm khéo cia trudmg;
+ D& thi+ dap 4n + Bai thi;

+ Két qua thi;
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+ Quyét dinh khen thudng cta trudng.

33/GD | Hb so thyc hién phong trdo | - Céc viin bin chi dao, hudéng din cia PGD&PT; 20 ndm
thi dua “trudmg hoc thén | - K& hoach thyc hién cua trudmg;
thién, hoc sinh tich cyc” |- Ban ding ky cam két ciia timg l6p;
hang nam cia trudmg - Cam két ciia trudmg;
- Béo cdo so két cia trudmg;
- Bang ddnh gia két qua cu thé ctia timg b phan;
- Tbng hop két qua ciia trudmg;
- Béo cdo két qua thyre hién ciia trudmg;
- Quyét dinh thanh 13p doan kiém tra ctia cia PGD&DT;
- Thong béo v& viéc kiém tra ciia cia PGD&DT;
- Bién ban kiém tra;
- Quyét dinh cong nhin ciia PGD&PT (néu du didu kién).
34/GD Ho6 so thyc hién phong tréo | - Vin ban hudng din cua cip trén; Vinh vién
thi dua “trudmg hoc thén | - K& hoach clia PGD&DT; -
thién, hoc sinh tich cye” giai | - K& hoach ciia trudmg;
doan tir niim ... dénnim... |- Vin ban diing ky tham gia phong trio clia tnedmg;
- B4o céo két qué thyre hién hang nim ciia trudmg;
- Béo c4o két qua thue hién theo timg giai doan cia trudmg.
35/GD | Hd so kiém tra hoat ddng |- Quyét dinh thanh 1dp Poan kiém tra cta co quan kiém tra; - Vu viée
day va hoc ctia trudng (co | - Thong bdo vé viéc kiém tra eta co quan kiém tra; nghiém trong:
quan cép trén dén kiém tra) | - Bdo cdo cdc ndi dung duge kiém tra cita trudmg; Vinh vién
- Bién ban kiém tra; - Vu vige khic:
- Théng bio két qua kiém tra cila co quan kiém tra (néu c6). 15 nam
36/GD | Hb so kiém tra ndi bd cia | - Vin ban chi dao, huéng dan ciia cap trén (néu c6); 15 nim
truomg (Ban gidm hiéu kiém | - Ké hoach kiém tra n6i bo cia trudmg; :
tra cdc b§ phén trong trrdmg) | - Céc bién ban kiém tra d6i véi timg bd phin truong trudmg (thu vién,
tai chinh, chuyén mén...);
- Béo cdo két qu kiém tra ciia trudmg,
37/GD | Hb so kiém tra chét lugng | - Céc bidu thing ké két qua kiém tra timg 16p cia timg t5; 10 nim
dinh ky clia céc lép - Biéu théng ké két qua kiém tra timg lép cta trudng;
- Pé khio sét + dap 4n.
38/GD | Ho so quan ly hoat dong bén | - Viin ban chi dao, huéng din clia co quan cdp trén; 20 nim
tri ciia trudmg hang nim - Viin ban trién khai hoat d§ng ban tri tai trudmg;
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- B4o céo tdng két hoat ddng ban tri tai trudng,

39/GD

H6 so thye hién thi diém mé
hinh trudng hoc mdi (sau
day viét tit 13 VNEN)

- Céc vin ban chi dao, huéng din cta cip trén;

- Vin ban diing ky tham gia thyc hi¢n VNEN cua trudmg;

- K& hoach tngn khai VNEN timg nm hoc ciia trudmg;

- Cﬁc vin ban cir gido vién tham gia tip huin VNEN cia truong, cua
cap trén;

- Vin ban, tai ligu trudng t& chirc héi thao, tip huin VNEN (vin ban
ctia cdp trén, ké hoach clia trudmg, danh sach ngudi tham gia, phiéu va
két qua khao sét.. )

- Cic bién ban kiém tra thyc hién VNEN giita Ban gidm hi¢u nha
trudmg va 16p;

- Viin ban dé nghj bio céo ciia cdp trén;

- Viin ban théng b4o kiém tra cia cap trén;

- Bién ban kiém tra giita cip trén va nha trudng;

- Bdo cdo danh gié thyc hi¢én VNEN timg niim hoc;

- Béio ¢40 tdng két thuc hién VNEN theo giai doan (ndu cb).

Vinh vién

40/GD

HO6 so dénh gid m6i hoc sinh
trong nim hoc theo VNEN

- Nhét ki d4nh gia cia gido v1en ghi nhimg luvu y dic biét trong qué
trinh dénh gi4 thudng xuyén vé hoc sinh;

- Céc bai kiém tra djnh ki d dugc gido vién danh gi4;

- Phidu d4nh gi4 tdng hop cudi hec ki I, cudi nim hoc;

- Phiéu danh gi& ctia phy huynh;

- Nhit ki tr d4nh gi4 cta hoc sinh (néu cé);

- Cac san phim ho#c cdc vét thay thé san phim ciia hoat déng glao
dyc, vin hod, ngh¢ thuat, . .(néu co);

- Céac loai g:ay chimg nhén, gidy khen, th cam on, xéc nhin thinh
tich,...clia hoc sinh trong nim hoc (néu cd).

20 nim

41/GD

Ho so thye hién thi diém céc
phuong phép day hoc méi dé
ning cao chit lugng gido
duc

- Vén ban chi dao, hudng dan cia PGD&DT; .

- K& hoach ctia trudmg;

- Vian ban thﬁng bo chu tru‘crng ctia trudmg (néu 06)
- Céac bﬁng tdng hop clia timg t0;

- 84 tong hop d4anh gia cla trudng (neu co);

- Béo cdo két qua trién khai ctia timg t5;

- Béo céo két qua thyc hién cia trudng.

20 nim
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42/GD

H6 so hudmg din tip sy va
xét hét tip sy cho gi4o vién

- Quyét dinh tuyén dung vién chirc ciia UBND quén, huyén;

- Quyét dinh phén cong cong tic dbi vai giso vién cla PGD&DT;

- Quyét dinh thanh 14p Ban chi dao thyc tip su pham ciia truong;

- Quyét dinh phan cdng gi4o vién huémg dan tip sy clia trudng;

- Quyét dinh phén cdng nhiém vy cho giéo vién t4p sy cha trudmg;

- Céc phiéu dénh gi4 tiét day déi véi gido vién tip su;

- Béo cédo két qua tap sy cla gido vién tip sw;

- Béo cdo két qua tap sy clia gido vién hudng din;

- Bién ban hop xét gido vién hét thoi gian tAp sur cia trudmg;

- T& trinh ctia trudmg d& nghi xét hét tap sw cho gido vién tap sy giri
PGD&DT; _ _

- Quyét dinh c6ng nh4n hét thdi gian tip sy cia UBND quén, huyén.

70 ndm

43/GD

Hd so quan ly vige hoc
thém, day thém ciia trudng

- Vin ban huémg dén, chi dao ctia co quan cép trén;
- Ban cam két cua gido vién;

- Béo cdo vigc hoc thém, day thém cta trudng;

- Quyét dinh thanh 13p doan kiém tra;

- Bién ban kiém tra;

- Thong béo két qua kiém tra.

20 ndm

44/GD

Hb so bai giang dién tir cua
trudng

- Bang ké cy thé céc bai giang ciia timg td;

- Bang tdng hop cla trudmg;

- 8 tiét soan va day biing gido 4n dién tir timg thing;
- 86 tiét soan va day bing gido 4n dién tir timg hoc kY.

10 nim

Dé quan
ly trang
thiét bi

45/GD

S6 séch phuc vu hoat dong
gido dyc d6i véi nha trrdmg

- S8 ding bo;

- 84 theo d&i tinh hinh hoc sinh;

-S4 goi tén va ghi diém hoc sinh;

- S6 ky nhén tra hd so cho hoc sinh;

- 86 theo dbi tinh hinh gi4o vién, nhén vién;
- S8 khen thuéng, ky ludt.

Vinh vién

46/GD

86 sach phuc vu hoat déng
gido duc ddi v6i timg gido
vién

- 86 chui nhiém (d3i véi gido vién 1am chi nhiém);
- 84 tham 16p dy gio;
- Lich béo gidng.

20 ndm

VIL

TAI LIEU TONG HQP

Ho so vé cong tic hanh chinh vin phong

01/TH

Chuong trinh, béo céo cong | - Chuong trinh, k& hoach cong tic hanh chinh vén phong hang nam, |

Vinh vién
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tic hinh chinh van phong
héng nim, nhidu nim

nhiéu nim; ]
- Bio cdo két qué thue hién hiang nim, nhiéu nim.

02/TH | Tdp vén ban cua cic co quan | - CAc viéin ban lién quan dén cbng tic hanh chinh vin phong; 05 nim
gl dén trao dbi vé cong tic | - Thong bao chirc danh, chit ky:
hanh chinh van phong, - Théng béo thay dbi con déu;
- Théng béo treo c&, nghi I€;
- Théng béo dia diém, tru s&, chi nhanh cuia céc don vi...
2, Hb so vé cong tac vin thw, lau triv : :
03/TH [ Hb so ban hanh cdc vin ban | - Vin ban hudng din, chi dao cta cép trén (néu co); Vinh vién
vé cong tac van thy, luu trit | - Quyét dinh + Quy ché cong tac van thu, hwu trif ciia trrdmg;
- Quyét dinh ban hanh + Thanh phin tai liéu cta hd so ciia trudmg;
- Quyét dinh ban hanh + Béng thoi han bio quan tii li¢u cia  trudng;
04/TH |HS so thue hién cbng tic | - Céc vén ban chi dao, hudng din cia cap trén (néu c6); Vinh vién
van thu, Iuu trir hang nim - Ké hoach ¢éng téc van thu, luu trit hang nim clia trudng;
- Quyét djnh ban hanh danh muc hd so dv kién hang nim;
- Béo céo két qua thyc hién 6 thang (néu c6); nim;
- Vin ban théng bdo thai gian thu thap hé so vao Iuu trif co quan;
- Bién ban ban giao tai liéu + Muc luc hd so ndp luu clia timg b6 phén,
ca nhén;
- Quyét dinh ban hanh danh myc hé so chinh thirc hang nim.
05/TH | Tép huu, s6 ding ky viin ban | - T4p luu vin ban di; 50 ndm
di ciia trudmng hang nim - S6 dng ky van ban di.
06/TH | S6 theo di phdt hanh vin | - S6 theo d&i phat hinh vin bén di truc tiép cia trudng; 20 ndm
ban di clia trudmg - S6 theo ddi phat hinh vin ban di Buu dién ciia trudng;
07/TH | Sb dang ky vin ban dén cia | - S6 dang ky van ban dén cua trudng hang nim; 20 nim
trurdmg hang nim - 86 chuyén giao van ban dén (néu khong ky nhén tryc tiép tai S6 ding
ky viin ban dén),
- 88 dang ky viin ban mat dén cta trudmg (néu c6);
- 84 in sao viin ban mat ciia trudng (néu cd).
08/TH |HJ so tiéu hiy tai liéu hét | - Quyét dinh thanh l4p Hoi ¢bng x4c dinh gia tri tai lidu; 20 nim

gid trj

- Danh muc tai liéu hét gia tri; ban thuyét minh tai liéu hét gi4 tri
- Phiéu trinh ctia ngudi dé xuit (néu co);

- Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia trj tai lidu;

- Viin ban dé nghi thdm dinh tai liéu hét gi4 tri cla truomg;
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- Van ban thim dinh cia PGD&DT;
- Quyét dinh hity tai lidu hét gid tri;
- Bién ban ban giao tai liéu hiy;

- Bién ban hity tai ligu hét gi4 tri.

09/TH

H6 so chinh ly tai liéu

- Ké hoach chinh ly tai lidu;

- Béo cdo két qua khdo sat tai lidu;

- Céc vin ban huéng din chinh 1y (néu c6);

- Muc Iyc hd so;

- Danh muc tai liéu hét gia tri, ban thuyét minh tai ligu hét gia tri;
- Béo céo két qué dot chinh Iy;

- Hop dbng chinh Iy, vin ban nghiém thu.

Vinh vién

Hb so vé cong thc thi dua — khen thudng

10/TH

Hd so ban hanh quy ché thi
dua — khen thudmg

- Viin ban huéng din clia cip trén (néu cé);

- Dy thdo quy ché xét thi dua — khen thuéng cia trudmg;

- Y kién tham gia ctia céc bd phén, c4 nhan i v6i dyr thao quy ché;
- Quyét dinh ban hanh + Quy ché Thi dua — khen thudng ctia trudmg.

Vinh vién

11/TH

Chuong trinh, b4o cdo thi
dua hing ném cla trurdng

- Chuong trinh thi dua ctia trudng;
- Béo céo tdng két chuong trinh thi dua ciia truémg,

Vinh Vién

12/TH

HO so vé phét dong, tong két
phong trao thi dua hang ndm

- Béo céo tong két phong trio thi dua hiang nim;

- K& hoach phat déng phong trio thi dua hing niim;

- Bn ding ky ciia céc ¢4 nhan, tap thé;

- Huéng dén chim thi dua ndm hoc ciia truémg;

- Giao wdc thi dua gitra trudng va cong doan trudmg;

- Hb so kiém tra cong téc thi dua (Lich/thdng béo kiém tra ciia co quan
cfip trén; Bién ban ki%m tra);

Vinh vién

13/TH

HO so khen thudng thudng
xuyén hang ndm cua trudng

- Trudmg hop thude tham quyén khen thuéng ctia Higu truéng truong:
+ Ban déng ky thi dua clia c4 nhan/tap thé hang nim;

+ Béo cdo thanh tich cia ca nhén/tip thé (néu co);

+ Bién ban hop Hoi ddng thi dua - khen thuéng ctia Trudng;

+ Quyét dinh khen thuéng ctia Hiéu trudng trudmg.

- ;l"rubng hop thudc thim quyén khen thudmg ciia thi trudng co quan
cap trén:

+ Bién bén hop Hi dbng thi dua - khen thuéng clia tnrdmg;

+ T trinh cta trudmg dé nghj khen thudng cho tip thé/ca nhan kém

20 nam
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theo bdo cdo thanh tich;
+ Quyét dinh khen thudng cia thii truémg co quan cip trén (néu dugc
khen thudng).

14/TH

Hb so thi dua giita cac 16p
trong trudng

- K& hoach cuia trudng (néu c6);

- Diing ky danh higu thi dua ciia timg 16p;
-Két gué dénh gi4;

- Quyét dinh khen thuéng ciia trudng.

10 nim

15/TH

Hb so cac dot thi dua trong
niim hoc

- Céc viin ban huéng dan cia PGD&DT:

- Déing ky thi dua cia timg c4 nhin;

- Dang ky thi dua ciia trudmg;

- Bang diém dénh gi4 thi dua ciia ting ¢4 nhén theo dot;
- Bién ban hop hoi ddng (tai sd Héi rc;%ng thi dua);

- Bang két qua xép loai thi dua cia timg dot;

Trudng hop khen thudng cia quén:

- Céc vin ban huéng din ciia PGD&DT;

- Té trinh cla trudng + Bién ban hop xét thi dua + Danh sich + bdo
cio thanh tich;

- Bang diém dénh gi4 thi dua nim hoc ciia tnudmg;

- Quyét dinh khen thuéng ciia quan.

10 nzm

16/TH

Hf’ so khen thuéng chuyén
de

- Trudmg hop thude tham quyén cia Hiéu truong trudmg:

+ Trich ngang thanh tich;

+ Quyét dinh khen thudng clia Hiéu trudng trudmg,

- Trudng hop thuge thim quyén ciia thii truong co quan cAp trén:

+ Té trinh dé nghi ciia trudmg + Trich ngang thanh tich;

+ Quyét dinh khen thuémg ctia thii trudng co quan cép trén (néu duge
khen thudng). :

10 nim

17/TH

H06 so thi dua — khen thudng
cua truong giai doan tir
nam... dén nim...

- Viin ban chi dao ctia co quan cap trén (néu cd);

- K¢ hoach thi dua cua trudng trong timg giai doan;
- Tiéu chudn thi dua trong timg giai doan;

- Bién ban hop xét thi dua;

- Quyét dinh khen thudng.

10 ndm

18/TH

Ho6 so xét sang kién, kinh
nghiém

- Vin bén trién khai, huéng dan cta co quan cAp trén;
- Quyét dinh thanh l3p Hoi ddng xét sang kién kinh nghiém cia
trudng;

10 nim
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- Quyét dinh thanh 14p T6 hé trg viét va ap dung sang kicn kinh
nghiém (SKKN) hang nim cla trudng;

- B4o cdo tinh hinh viét va 4p dung SKKN;

- Bing thdng ké cic dé tai SKKN cia trudng;

- P tai SKKN;

- Phiéu chém binh chon xép loai SKKN;

- Bién ban hop ciia Hbi déng;

- Té&r trinh clia trudng giri co quan cAp trén;

- Quyét dinh cong nhin dé tai SKKN ciia co quan cdp trén,

19/TH | Ho so khen thuéng dot xuat | - Vin ban dé nghi khen thudng (néu c6) + Trich ngang thanh tich; 10 nam
- Quyét dinh khen thudmg.
4. Tai liéu tong hop :
20/TH |Hb so xdy dung cic quy |- Vin ban chi dao, huéng din clia co quan cép trén (néu c6); Vinh vién
dinh, quy ché cua trudmg - Dy thao quy dinh, quy ché ciia trudmg;
- Y kién tham gia cia cdc bd phan, c4 nhan dbi v6i dy thao/Bién ban
hop thong qua dy thao;
- Quyét dinh + Quy dinh, quy ché dugc ban hanh.
21/TH |H& so vé thuc hién cdc chi | - Quyét dinh giao chi tiéu k& hoach ctia cip trén; Vinh vién
tiéu dugc giao hang nim cua | - Cac ké hoach dé trién khai (néu c6);
trudmg - Vin ban yéu clu bio céo ciia cip trén (néu co);
- Béo céio két qua thyc hi¢n hang nim ciia trudng.
22/TH | Hb so béo céo cbng tic hang | - Vin ban dé nghi bdo c4o clia cap trén (néu cb); 20 nim
thang, quy, 6 thang, 9 thang | - Bao cdo cong tac hang thing;
cla trudmg - Béo cdo cOng téc hang quy;
- Béo cdo cong tic 6 thing;
- Béo cdo cong tic 9 thang
23/TH | H so vé céc cude hop giao | - Bién ban cuge hop hodc s6 ghi bién ban 20 nam
ban cua trudng
24/TH | HO so vé cac hdi nghi tong | - Vin ban chi dao cla cap trén (néu cb); Vinh vién
két hang nim (tdng két ket | - Gidy moi;
qua day hoc hang niim; héi | - Danh séch tham dy hdi nghi;
nghj vién chirc;...) - Chuong trinh héi nghj;

- Tuyén b6 1y do, gii thiéu dai biéu; )
- Béo céo tdng két va phuong hudng thye hién trong ndm dén;
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- C4c bai phét biéu cia lanh dao (néu c6);

- Bién ban hi nghi;

- Théng béo két luin Hoi nghi (néu co);

- Phim &nh, tai liéu khac lién quan dén hoi nghi (néu cé).

25/TH Hb so theo d&i tinh hinh | - Vin ban chi dao vé thyc hién Chi thi sb 24-CT/TU; 10 nim
thuc hién Chi thj sé 24- | - K& hoach ciia trudmg;
CT/TU vé hoc sinh bé hoe, | - Quyét dinh thanh lap Ban chi dao cia trudmg;
thanh thidu nién hu - Vin ban théng béo clia tnrdmg vé hoc sinh bd hoc cu tr trén dja ban
phudémg/xi;
- Béo cdo cilia trudmg.
26/TH | Ho so thuc hién két luin 51- | - Ké hoach ciia co quan cép trén; Vinh vién
KL/TW vé dé 4n “P&i méi | - K€ hoach cia phudmg/xs; - :
cin ban, toan dién gido duc | - Bdo cdo tinh hinh thyc hién.
dao tao”
27/TH | H5 so thyc hién Chi thi 03, | - Vin ban chi dao cia cép trén; 10 nim
Chi thj 29 - Ké hoach ciia PGD&DT (néu c6);
- Quyét dinh thanh 1p Ban chi dao cla trudmg;
- K€ hoach ciia trudmg;
- Ban dang ky cilia timg cd nhén;
- Bién ban kiém tra;
- Béo c4o so két clia trudmg (néu cb);
- Béo céo két qua thye hién cia trudng,
Truéng hgp co quan cép trén dén kiém tra, ¢6 cac vin ban:
- Vin ban théng bao vé& viée kiém tra;
- Bién ban kiém tra.
28/TH H so thyc hién nhiém vy | - Cdc vn ban cia PGD&DT vé viéc thuc hién nhiém vu trong tim cla 10 nam
trong tdm cia nganh gido | nganh gido dyc;
duc - K& hoach thyc hién cia trudng;
- Béo céio két qua 6 théng, hang ndm cla trudng, :
29/TH H& so thyc hanh tiét kiém, | - K& hoach ciia PGD&DT; 10 nam
chéng lang phi, tham nhiing | - Ké hoach thyc hién cda trudmg;

hang nim cia truéng

- Quy ché thyc hién tiét kiém ctia trudng;
- Cam két thyc hi¢n tiét kiém cta trudng;
- Quyét dinh thanh Ban chi dao cua trudmg;
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- Céac bién ban hop Ban chi dao,
- Céc vin ban cia cp trén vé& viée thyc hién tiét kiém;
- Béo cdo két qué thuc hién hang quy, nim cia trudng.

Hb so tnrdmg hoc dat chudn
vin hoa

- Viin ban huéng dén clia co quan cap trén;

- K& hoach, phuong huémg xiy dyng co quan vin héa ciia trub'ng,

- Quyét dinh thanh lp Ban chi dao vén dong xiy dung co quan vin
héa ctia trudmg; '

- Ban dang ky xay dung co quan vin héa cia trudng;

- Quy udc xdy dyng “co quan dat chuin vin héa”,

- Bién ban hop céng nhin tip thé 16p van hoa;

- Viin ban @& nghi bdo cdo clia co quan cép trén (néu c6);

- Béo cdo tinh hinh thuc hi¢n x4y dung trudéng hoc vin hoa cia trudng;
- Bang chim diém co quan dat chuén viin héa cia trudng;

- Huéng din PGD&PT vé viéc kiém tra, binh xét, cong nhén danh
hiéu;

- Viin ban thong béo vé viéc kiém tra ciia Ban Chi dao quén, huyén;

- Bién ban kiém tra;

- Té trinh dé nghij céng nhan trudmg vin héa cla trudng;

- Quyét dinh cdng nhin cila UBND quan/huyén (néu d diéu kién).

20 nidm

31/TH

Hd so thyc hién quy ché dan
chu tai trubng

- Vin ban chi dao, huémg dan ctia PGD&DT;

- Qnyét dinh thanh lap Ban chi dao thyc hién quy ché dén chu cia
; Quy ché hoat dng ciia Ban Chi dao;

- Quy t dinh ban hanh quy ché dan chi ciia trudng;

- K& hoach thyc hién cia trudmg;

- Quyét dinh ban hanh quy ché thyc hién céng khai cac hoat déng gido

duc;

- Céac bién ban hop Ban chi dao;

- Béo cio ddnh gia thyc hién quy ché dén chu cia trudng;

- Cac théng béo vé& cong khai céc théng tin (chit luong gido duc, co s&

vit chit, doi ngii nha gifo, can bd quan 1y, nhan vién);

- K& hoach kiém tra cia UBND quiin/huyén;

- Bién bén kiém tra;

- Thong b4o két qua kiém tra.

Vinh vién

32/TH

HG so vé céng nghé théng

- Cac van ban cta cdp trén chi dao vé cong tdc cdng nghé théng tin;

10 ndm
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tin

- Ké hoach thyc hién c6ng nghé théng tin cia trudng;

- Quyét dinh thanh 14p Ban chi dao cdng nghé thong tin ciia trudmg;
- Quyét dinh phan céng phu trach cong nghé théng tin;

- Bién ban ban giao céc thiet bj;

- Quy ché sir dyung mang ndi b, truy cédp Internet...;

- Béo céo két qua hoat dong (néu co).

33/TH

HS so vé trang thong tin dién
tir ciia tnudmg

- Hop déng xdy dung va duy tri trang théng tin dién tir;

- Hb so xin phép hoat ddng cua trang thong tin dién tir (don dé nghj.
cp gidy phép; ban sao chimg thuc Quyét dinh thanh I4p trudng; ban
sao chimg thyc bing tét nghiép dai hoc va so yéu 1y lich ciia hiéu
trudng truomg; D& 4n thiét 14p trang théng tin dién tir cia truomg);
- Gidy phép hoat dong trang théng tin dién tir ciia trudng do co quan ¢
thim quyén cép.

Vinh vién

34/TH

HO so Vi sy tién by phy ni/
Binh dang gidi

-Vin ban chi dao/ké hoach ctia co quan cép trén;
- K€ hogch thye hién clia trudng;
- Béo cdo két qua thuc hién: 6 thing, nim.

10 ndm

Ho so tai chinh — ké todn

35/TH

HO so ve xiy dyng, giao chi
tiéu, du toan ngin sich nha
nude hang nam

~a\;an ban chi dao/hudng din xiy dyng dyr toan hing nim cia co quan
cép trén;

- Dy toén ciia trudng vé nhu cdu ngén séch; )

- Quyét dinh giao dir toén ngéin sach clia co quan cép trén;

Vinh vién

36/TH

Hb so v& thanh tra, kiém tra
tdi chinh hing nim tai
trudng

1. Kiém tra:

- Vin ban théng béo kiém tra clia cp trén;

- Bién ban kiém tra;

2. Thanh tra:

- Quyét dinh thanh tra ctia cAp trén;

- B4o cdo phuc vy thanh tra cta trudmng (néu cé);

- Bién ban thanh tra;

- Két lufin két qua thanh tra ctia cép trén;

- B4o céo khic phyc sau thanh tra ciia trudmg (néu cé)

Vu viéc

nghiém trong:

Vinh vién;

vu viéc khéic:

15 nim

37/TH

H6 so bdo cdo tai chinh
quyét toan ngin sich hang
ndm cha truong

- Viin bén chi dao ciia cdp trén (néu cé);

- Béo cdo tai chinh quyét toén hang quy, ndm clia trudmg;

- B4o cdo thuyét minh giai trinh quyét todn ngin sach nim;
- Téng hop slg liéu thu, chi ngén sich;

Vinh vién
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- 83 theo ddi thnbé sung tir cAp trén;

- Quyét toan chi tiét thu chi tir cac tai khoan chuyén thu;

- Thong bao kidm tra quyét toan ngan séch clia co quan cap trén;
- Bién ban kiém tra quyét todn ngén séch clia co quan cap trén;

- Théng béo thim tra quyéi todn ngén séch clia co quan cép trén;
- Quyét dinh cong khai quyét toan ngén sach;

- Céc biéu mu, van ban khic (néu c6);

- Céc van ban trong qgia trinh diéu chinh.

33/TH |[H6 so vé ph]éu chi ngén | - Phiéu chi/Gidy rit dy todn ngén sch; 10 nam
sich (gdm chi tién mit va | - Gidy d& nghi tam img;
chi chuyén khodn) - Bang ké chimg tir dé nghl tam Ung;
- Glﬁy aé xuﬁv'Lénh chi tién;
- Gidy nhén tién;
- Héa don (néu cé);
- Céc chimg tir kém theo.
39/TH | HG so theo ddi bao hiém y té | - Danh séch hoc sinh tham gia bao hiém y te; 05 ndm
ciia hoc sinh trong nim hoc | - Danh séch hge sinh tham gia bao hiém thén thé;
- Danh séch hoc sinh tham gia bio hiém tai nan;
- Danh séch cép thé BHYT ciia bao hiém xa hdi quan/huyén giri.
40/TH | Hb so v& ché d6 bao hiém xi | - Cong vian ting, gidm vién chirc, ngudi lao déng va ting, giam mirc |  Vinh vién
hoi, bio hiém y té, bao hidm | déng v& bio hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém thit nghiép;
thit nghiép cho gido vién, | - Danh sich vién chitc, ngudi lao ddng tham gia bao hi€m x& hoi, bao
ngudi lao dong cua truomg | hidm y té, bdo hiém thét nghiép;
- T& khai tham gia bao hiém x3 héi, bdo hiém y té, bao hiém thét
nghiép;
- Quyét dinh tuyén dung, hop ddng lao dong, thanh 1y hop ddng lao
dong ctia vién chire, ngudi lao déng.
- Thﬁng b4o két qua dong bio hlcm xa héi, bao hiém y té, bao hiém
thét nghiép hang thang;
- 86 bao hiém x4 hoi ctia timg vién chire, ngudi lao dong.
41/TH | Hd so kiém tra, ra sodt nha | - Vin ban ban chi dao ctia co quan cép trén; 20 nim -
cdng san - Béo céo cia trudmg;
- Théng bao lich kiem tra;
- Bién ban kiém tra;
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- Théng béo két luéin kiém tra.

42/TH

Ho so s6 tong hop ké toan
clia trudng

- 80 céi.

- 85 tdng hop ké toan;

- 8 theo dbi c4c quy cong chuyén ding;
- $3 tdng hop chi ngén sach;

- 88 tdng hop thu ngan séch.

Vinh vién

43/TH

Hb so céc loai s6 sach ké
todn khdc ciia trudng

- 86 chi tiét;

- 86 quy tién mit;

- $8 nhat ky thu, chi quy tién mit;
- S8 quy (thu hd - chi ho);

- $3 quy béo hanh ¢bng trinh;

- 8 tién giri kho bac;

- 84 tai khoan kho bac;

- 88 quy trich % céc loai phi.

- 84 thu hoc phi ban tra;

- 86 thu phi vé sinh.

20 nim

44/TH

Hb so quyét toan céc cong
trinh x4y dyng co ban tai
trudng

- Khao sat lap dy toan;

- T& trinh trinh UBND quén/huyén;

- Quyét dinh phé duyét dy toén;

- T& khai d& nghj m& mé ¢bng trinh giri co quan ¢6 thim quyén;

- Gidy chimg nhin ding ky mi s don vi c6 quan hé véi ngan séch do
co quan c6 thim quyén cép;

- Hop dong thuc hién cong trinh;

- Bién ban nghi¢m thu;

- Quyét dinh thanh ldp Ban Gidm sat cdng trinh;

- Cc gidy to khac (ngu cb);

Ho6 so quyét toan:

- Bén tinh khéi lugng, tinh gié;

- Vin ban dé nghj cong nhén don vj thi cong va cho phép khéi cong
cdng trinh;

- Quyét dinh cong nhén don vi thi cong va cho phép khéi cdng cong | -

trinh;
- Vin ban dé nghj phé duyét hd so thiét ké dur toan cong trinh;
- Quyét dinh phé duyét ho so thiét ké dy toan céng trinh;

Vinh vién
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- Vin ban thim dinh thiét k& ban v& thi cong va dy toan (kém theo ia
bang tdng hyp dy toan);

- Béo cdo kinh t& ky thut;

-Hop déng Kinh té: Thi céng + Thiét ké;

- Quyét dinh cdng nhén don vi thiét ké;

- Bién ban nghi¢m thu hé so;

Hb so hoan ¢dng quyét toan:

- Bién ban nghiém thu cong trinh xdy dymg; -

- Té trinh d& nghij phé duyét quyét todn vén diu tr hoan thanh;
- Quyét dinh phé duyét quyét toan vén diu tr hoan thanh;

- B4o céo quyét toan vén dAu ti hoan thanh;

- Céc gidly t&r khac (néu c6).

45/TH

Ho so thu Qu¥y

- Phiéu thu qily;

- Bang ké thu tién quy;

- Bién lai thu tién theo ché d6 1ai chinh hién hanh;
- Giy ndp tién;

- Bdo céo thu Quy.

10 ndm

46/TH

HOb so thu phi ban tra

- Bang ké thu tién phi;
- Bang keé chimg tir theo thang;
- Gily np tién chuyén khoén;
- Bang ké trich ndp ngén séch, ti khoan tién giri;
- Bién lai thu phi hang thang;
- Gidy nfp tién;
- Béo céo tinh hm.h thu phl va sit dung phi.

10 ndm

47/TH

H so mua sach va thiét bj
day hoc hang nim cla
trudmg (cho thu vién)

- Viin ban giri cap trén dé nghi cap kinh L phi;

- Vin ban phé duyét cip kinh phi ctia cp trén;
- Hop ddng mua ban;

- Hop ddng thanh Iy, nghiém thu;

- Héa don mua bén;

- Gidy chuyén tién,

10 nam

48/TH

Ho so cic khoan thu dau
nim hoc cia trudng

- Vin ban chi dao cua céap trén; :

- Ké hoach thyc hién céc khoén thu déu nim hoc ciia trudng;
- Thﬁng béo cdng khai céc khoan thu cla trudmg;

- Thong ké cac khoan thu ciia trurdmg;

10 nim
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- B#o céo thyc hién céc khoan thu ddu ndm cia trudmg.

49/TH

1 Hb so thué thu nhdp c4 nhén
‘cia vién chire, ngudi lao

ddng

.

- Danh séch thu nhap hang théng cua vién chic, ngudi lao dbng;
- T khai khéu trir thué thu nhap c4 nhén hing théng, hang nim;
- Bang tong hop hd so ding ky ngudi phu thuge;

- MAu ding ky ngudi phy thude gidm trir gia canh;

- Céc gidly tor clia nguoi phy thude gidm trir gia canh;

- Gidy uy quyén.

10 nim

.41

TAI LIEU CAC TO CHUC,

POAN THE CUA TRUONG

1.

Chi héi Chir thip d6, Chi h

i khuyén hoc

01/TC-DT

Ho so hoat dng cta chi hdi
Chir thép 6 cta trudmg

- Céc viin ban chi dao, huéng din cia cip trén (ndu cb);

- Quyét dinh thanh 14p Chi hoi Chir thdp dd trudng cta PGD&DT +
Danbh séch héi vién;

- K& hoach, phuong huéng hoat dong hang nim cia chi héi;

- Céac bién ban ting hd;

- Danh séch xét trg cép; Danh séch trg cép;

- 85 thu, chi quy;

- Danh séch D§i xung kich Chir thip 46 cta trudng (hoc sinh tham gia
tinh nguyén vién);

- Béo cdo hoat ddng ctia chi héi.

70 ndm

02/TC-BT

Hb so chi h6i Khuyén hoc
cha trudmg

- Viin ban huéng dén, chi dao cia cip trén (néu c6);

- Quyét dinh thanh 13p ban chip hanh Chi hoi Khuyén hoc ciia trudmg
+ Danh séch hdi vién;

- K& hoach hoat dong ctia chi hoi;

= Danh sdch gia dinh hiéu hgc, danh sach hoc sinh dugce khen thuémg;

- Béo céo két qua hoat dong hing nim

20 ndm

Ho so Chi b§

03/TC-BT

H6 so hoat dng chi bd cua
trudng

- Vin ban chi dao, huéng dén ctia Dang ty cip trén;

- Ké hoach thuc hién c4c ngi dung chi dao cuia cp trén;
- Nghj quyét théng;

- Ké hoach kiém tra, giam sat;

- Quy ché hoat dgng cuia chi bd;

- Bang phan cong trach nhiém Ding vién hang nim;

- Béo céo két qua thyc hién céc ndi dung.

Vinh vién

04/TC-BT

H6 so danh gia td chitc dang

- Bang kiém diém cua timg Dang vién + Nhin xét ciia noi cu tra;

70 ndm
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va dang vién

- Bién ban hop chi b danh gia td chirc Péang va dang vién;

- Phiéu dénh gi4, xép loai Dang vién;

- Bang téng hop dénh gié chét lugng Dang vién;

- Bang diém danh gi cia Chi b;

- Béo cdo chét lugng tb chitc co s¢ déng va ding vién.

- Danh sach dang vién xut sic d& nghj khen thudng clia chi bg;

- Quyét dinh cdng nhén, khen thudng ctia Dang ty phudng, xd (néu
ch).

05/TC-BT

Hbi nghi tong két céng tac
Dang

- Ké hoach t6 chfrc héi nghi;

- Chuong trinh 5 chirc hi nghi;

- Béo cdo tong két;

-Kiém diém Ban chép hanh;

- Nghi quyét ctia hdi nghi;

- Bién ban héi nghi;

- Théng béo két ludn hoi nghi (néu c6);

- C4c van ban, tai liu lién quan dén viéc td chirc hdi nghi (néu cé).

Vinh vién

06/TC-DT

Hb so bau bd sung ban chip
hanh

- Tér trinh giri cAp trén;

- Cong vin tra 15i ciia cép trén;

- Danh séch kém theo hd so ciia ngudi dyr kién bau;

- T4 chire hdi nghi biu bd sung: Phiéu biu, bién ban kiém phiéu, bién
ban héi nghi...

- Vin bén trinh c4p trén phé duyét;

- Viin ban chuén y ciia cép trén.

Vinh vién

07/TC-DT

Hb so trién khai nghij quyét
ctia Pang

- Nghj quyét ctia Dang;

- K& hoach trién khai;

- Ké hoach vé kinh phi trién khai;

- K& hoach thue hién nghi quyét;

- Hd so v& td chirc hgi nghi, hoc tip quan mét nghi quyét (chuong
trinh, ni dung...);

- Béo céo két qua.

Vinh vién

08/TC-bT

Ho so vé kiém tra cong tic
Pang

- K& hoach kiém tra clia co quan c6 thdm quyén;

- Quyét dinh thanh 14p Doan kiém tra ciia co quan c6 thim quyén;
- Béo c4o cac ndi dung kiém tra ciia trudmg (néu c6);

- Bién ban kiém tra;

20 ndm
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- Théng béo két luéin kiém tra (néu co).

09/TC-DBT

H6 so két nap Pang vién

- Théng béo ciia cap ty vé lya chon quin chiing wu ti cir di hoc;

- Danh sdch quin chiing wu tii cia Chi b cir di hoc;

- Théng béo di hoe ciia chp ty;

- Danh séch céc ddi du diéu kién két nap;

- Thim tra ly lich ctia d6i tugng: Vin ban d& nghi x4c minh; Vin ban
tra 10 cia dja phuong khac {néu co);

- Hb so cha d6i tugng (Gidy chimg nhan di hoc bdi dutng dbi twong
Pang; Ly lich ngudi xin vao Dang; HS so két nap dang);

- Quyét dinh két nap Diéng vién.

70 nim

10/TC-DT

H6 so béo cao thdéng ké
Biéng vién

- Vin ban chi dao cia cép trén;
- Béio c4o théng ké Dang vién (18 bidu mAu);

Vinh vién

1/TC-DT

Hb6 so xir ly ky luit Pang
vién

1. Trudng hop thudc thim quyén cta Chi bo:

- Bang kiém diém cla c4 nhan;

- Bién ban hop cta Chi b§ xem xét thi hanh ky ludt déi véi Déang vién;
- Phiéu biéu quyét dé nghj thi hanh ky luit;

- Quyét dinh ky lugt.

2. Trudmg hop thude thém quyén ctia Dang ty cép trén:

- Béo cdo ctia Chi b3 vé Pang vién vi pham;

-Ké hoach kiém tra dang vién c6 déu ‘higu vi pham ciia Dang 1ty;

- Quyét dinh kiém tra Dang vién ¢6 déu hiéu vi pham ctia Pang ty;
- Bién ban lam viéc vdi Pang vién vi pham;

- Bién ban vé viéc d nghj thi hanh ky lut ctia Uy ban kiém tra;

- Phiéu biéu quyét d& nghi thi hanh ky ludt;

- Két ludn ciia Uy ban kiém tra Dang ty;

- Quyét dinh thi hanh ky lujt;

- Bién ban cong bd Quyét dinh thi hanh ky luat.

70 nim

12/TC-BT

Hb so vin thu

- 86 diing ky van ban dén clia Dang;
- 88 dang ky vin ban di chia Dang;
- Tép lwu bin gdc vin ban di ciia Dang.

20 ndm

3.

Hé so Céng doan

13/TC-DT

1Y )y X - - -
HO so vé tdo chirc, can b

cdng doan

1. Thanh l4p va kién toan Céng doan:
- Tt trinh cia trudng;
- Quyet dinh thanh 14p Céng doan trudng cia Céng doin PGD&DT;

Vinh vién
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- Quyét dinh ctia Céng doan PGD&DT cdng nhén Ban chip hanh cong
dodn trudng;

- Quyét dinh cia Céng doin PGD&DT céng nhin Uy ban Kiém tra
cong dodn trudmg;

- Quyét dinh ciia Cong doan trudmg vé cong nhén Ban thanh tra nhan
dén;

2. Két nap Poan vién:

- Danh sach Doan vién ¢dng doan trudng;

- Bon xin gia nhip Céng doan;
- Quyét dinh két nap doan vién.
14/TC-DT |Hbd so phdi hgp gilta hiéu | - Quy ché phdi hop: 20 nim
trudng trudng va Ban chip | - K& hoach phéi hop;
hanh Céng doan trudmg - Béo cdo két qud thyuc hién.
15/TC-DT | Ké hoach, bdo céo hoat ddng | - K& hoach hoat déng ciia Céng doan; Vinh vién
cia tb chitc cdng doan | - K& hoach, chuong trinh hoat dong ctia Uy ban kiém tra;
truedmg hang nim - Béo cdo hogat déng.
16/TC-DT | Hd so thi dua cong doan - K& hoach phat déng phong trao; 10 nim
- béng ky xdy dyng cong doan co s& vimg manh theo ndim hoc;
- Danh séch doan vién cdng dodn ding ky phy nix 2 gidi céc cép;
- Bién ban hop x4t thi dua ctia Ban chip hanh Céng doan;
- Quyét dinh khen thudng,
17/TC-DT | H6 so van thu - S5 dang ky vin ban dén; 20 ndm
- 88 dang ky viin ban di;
- Tép hru ban géc vin ban di.
4. Chi doin
18/TC-BT | Hb so tb chirc céc hoat dong [ - Van ban chi dao cua cap trén; 10 nim
thugc thdm quyén cia cép | - K& hoach td chirc ciia Poan;
trén - Vin ban xin y kién ctia céc co quan cép trén ¢6 lién quan;
- K& hoach t& chirc ciia Doan sau khi ¢6 ¥ kién clia co quan cép trén;
- Giay triéu tp doan vién tham gia;
- Theo ddi sy tham gia cha doan vién;
- Béo cdo hoat ddng (kém theo hinh &nh);
19/TC-BT | Hb so thi dua, khen thudng | - Dang ky giao udc thi dua cia cac chi doan; 10 ndim

dbi véi céc chi doan va doan

- Bang chim diém déi v6i cac doan vién;
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- Bién ban hop x¢t ciia Chi doan;
- Théng béo két qua thi dua, xép loai;
- Quyét dinh khen thudng ciia Poan x3 (néu c6).

20/T GB’%},}(_/} h

- Vin ban chi dao cia cdp trén vé t& chirc Dai hdi;

- K& hoach tb chirc dai hoi;

- Bé 4n t chirc dai hoi;

- B¢ 4n nhin sy Ban chip hanh di kién cho nhiém ky sau;

- Bién ban hop BCH théng nhét c4c ndi dung Pai hdi;

- Béo cdo tdng két nhiém ky qua va phuong huéng nhiém ky dén;
- Gigy moi;

- Quyét dinh triéu tip doan vién dy Dai hdi (néu c6);

- Bao céo tham lufn ciia Chi doan;

- Nghi quyét dai héi;

- Bién ban kiém phiéu biu ciy;

- Bién ban dién bién Dai héi;

- Bién bén théng qua hd so dai h¢i véi Déng ty va Doan chp trén;
- T¢ trinh d¢€ nghj Doan cdp trén chudn y két qua dai hoi;

- Vin bén clia Doan clp trén vé vige chufn y két qua dai héi.

Vinh vién

21/TC-bT

H6 so phyc vy edng thc kiem
tra Poan

-Théng béo kiém tra clia cp trén;

- Béo c4o phyc vu kiém tra + S& ligu + Bang tyr chdm diém;
- Bién ban kiém tra;

- Théng béo két qua xép loai cila co quan clp trén,

20 ndm

22/TC-bT

H6 so chuong trinh, ké
hoach, bdo céo cbng tic
Poan hang nim

- Céc chuong trinh, ké hoach cong tic Poan nim,;
- Céc bdo cdo thang, nam;

Vinh vién

23/TC-bT

Ho so van thu

- 86 dang ky van ban dén cua Chi doan;
- 84 diing ky vin ban di ciia Chi doan;
- Tap luu ban géc vin ban di ciia Chi doan,

20 niim
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Phu luc IX
MAU DANH MUC HO SO
theo Hwong dén sé 2484 /HD-SNV ngay A% thing 1| nim 2014
ctia S¢ Ngi vu thanh phé Da Néng)

PHONG GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN/HUYEN....... Pgc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG TIEU HQC ..........

DANH MUC HO SO ..... (DU KIEN hoic CHINH THUC)

ctia Truong ticu hoc vovvevevvneerenenens nam hoc .....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /OD-TTH... ngay ... thang ... nam...
ctia Hiéu truomg Truong Tibu hoc.........................)
Sévaky | Tén démuc va tiéu @ hd so Théihan | Pon vi/ngwdi | Ghi
hiéu HS bio quén lap hd so chii
(1) )] 3 @ )
I. | TEN PE MUC LON
1. Tén 38 muc nhé
Tiéu dé hd so

Bén Danh muyc h6 so nay ¢6 ........... M hé s0, bao gom:
................. @ ho so bao quan vinh vién;
................ @ ho so bao quan c6 thoi han.

HIEU TRUONG
(chit ky va déng dau)

Ho va tén

Hwéng din:

Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu cia hd so;

C6t 2: Ghi s6 thir tw va tén d& myc 16n, dé myc nhé; tiéu d& hd so;

Cot 3: Ghi thdi han bao quan cia hd so: vinh vién hodc s6 nim bao quan cy thé;

Cét 4: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan chju trach nhiém 14p hd so;

Cot 5: Ghi nhitng thong tin dic biét vé thoi han bao quan, vé& ngudi lap hd so, hd so
chuyén tir ndm truge sang, hé so loai mat v.v.... (néu c6)

(1) Ghi t6ng s6hd so c6 trong Danh muc;

(2) Ghi sb lugng hd so bio quan vinh vién, sb lwgng hd so bao quan c6 th(’n han trong
Danh muc./.



Phu luc III
MAU DANH MUC THANH PHAN TAI LIEU
(Ban hamh kém theo Huéng dén so 2594 /HD-SNV ngay A% thang | ndm 2014
ciia S¢ Néi vu thanh phé Pa Néng)

PHONG GIAO DUC VAPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN/HUYEN....... Doc ldp - Ty do - Hanh phiic
TRUONG TIEU HQC ..........

DANH MUC THANH PHAN TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: ......./OD-TTH... ngay ... thdang ... nam ...

cua Hiéu truong Truong TibU HOC e ee e nn)
[S§TT| Tiéu dé ho so Thanh phan tai liéu Ghi chi
) 9] 3 @

HIEU TRUONG
(chit ky va déng dAu)

Ho va tén

Huwéng din sir dung:

Cot 1: Ghi sb thit ty;

Cot 2: Ghi tiéu d& hd so.

C6t 3: Ghi thanh phén tai ligu bét buge phai o6 cita timg ho so;

Cot 4: Ghi nhiing thong tin can chi y ve thanh phan tai liéu (néu co).



Phu luc IV
MAU BANG THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Hudng dan s6 L6934 /HD-SNV ngay 4% thang || ndm 2014
ciia S Noi vu thamh phé Pa Néng)

PHONG GIAO DUC VADAO TAO CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN/I—IUYEN ....... Dic lap - Ty do - Hanh phic

BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s0: ......./OD-TTH... ngay ... thang ... ndm

cua Hiéu truong Trieong Tiéu hoc .........................)
STT | ~ Tiéu dé hd so, tailiéu | Thoi han bao quan | Ghichd
() (2) 3) 4
HIEU TRUONG

(chit ky va déng déu)

Ho va tén

Huéng din sir dung:

Cot 1: Ghi s6 thir ty;

Cot 2: Ghi tén loai tai liéu;

Cot 3: Ghi thoi han bao quéan cia tai liéu, trong d6 ghi cu thé thoi han ma tai liéu
can duge luu gitt (ghi “vinh vién” d6i véi cac hd so bao quén vinh vién, gh1 cu thé
s6 nam (05 nam, 10 nim, 20 nim, 70 nim) dbi véi cic hd so bao quan c6 thoi han,
khong ghi “lau dai”);

Cot 4: Ghi nhimg thong tin cin chi y vé thdi han bao quan (néu co).
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