UBND XA NAM NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NAM LOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 04/Qb-THNL Nam Ninh, ngay 01 thang 09 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Danh muc hd so lru trir
cia trwomg Tiéu hoc Nam Loi

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NAM LOI
Can cur Ludt Luwu trir ngay 11/11/2011;

Can cit Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phii vé céng téc
Van thu;

Can cit Théng twe s6 27/201 6/TT-BGDDT ngay 30/12/20160 cua Bo truong Bo
Gi&o duc va Dao tao quy dinh vé thoi han bdo quan tai liéu chuyén mon nghiép vu
cua nganh Giao duc;

Can cu Thong tw Sd 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo

Gido duc va Pdo tao vé Ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir chi thi s6 02/2025/CT-UBND ngay 29 thing 7 nam 2025 ciia UBND
tinh Ninh Binh vé viéc tang cuong cong tdc quan ly Van thu, luu trit;

Can cir hudng dan so 1162/2025/SNV-VTLT ngay 14 thang 8 nam 2025 ciia So
noi vu tinh Ninh Binh vé viéc huong dan thuc hién cong tac van thu, luu trie;

Theo dé nghi ciia Bé phdn Chuyén mén, Té trucng t6 Vin phong va nhdn vién
kiem nhiem Van thu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay danh muc ho so cua Trudng tiéu
hoc Nam Loi1 nam 2025 (co Danh muc ho so kem theo).

Piéu 2. Can ctr vao Danh muyc hd so, can bd quan 1y, cac to Chuyén moén, t6
Vin phong, céc to chiic bang, doan thé, giao vién, nhan vién truong tiéu hoc Nam
Loi chiu trach nhiém mo hé so vé cong viéc dugc giao. Trong qua trinh thyc hién
néu c6 phat sinh nhiing hé so khong c6 trong Danh muyc co thé dé nghi bo sung
hoac stra d61 Danh muc cho phu hgp véi tinh hinh thyc té tai don vi.

7 Piéu 3. Can bo quan ly, cac to Chuyén mon, t6 Vian phong, to chic Pang, doan
thé va gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Nam Loi chiu trdch nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.



Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;

- C4c t6 chirc Pang, doan thé cua nha truong;
- Can bo quan ly, GV, NV nha truong;

- Luu: VT.




UBND XA NAM NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NAM LOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

, DANH MUC HO SO
(Theo Quyet dinh so 04/OD-THNL ngay 04/09/2025 ctia
Hiéu truong Truong tiéu hoc Nam Loi)

Thoihan 1 N0 i 13
TT Tén dé muc va tén tiéu dé ho so bao quan ho gH(‘ﬁ so:p GC
SO’

I TO CHUC VA QUAN LY NHA
TRUONG

1 | X4y dung va phit trién nha truong

11 | Ho so cong Khai:

- Quyét dinh cong khai

- Ké hoach cong khai

- Bién ban niém yét 5 nam

- Bién ban két thic

- Minh chang céc noi dung cbng
khai

1.2 | Bao cdo tong két naim hoc 10 nam

2 | Hoi dong truong va cac Hoi dong khac

2.1 | Ho so Hoi dong truong:

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong
truong

- K& hoach hoat dong

- Bién ban, nghi quyét cac cudc
hop hoi dong truong.

- Béo céo két qua hoat dong cua
hoi dong truong hang nam.

10 nam

2.2 | Ho so thi dua khen thuéng:

- Quyét dinh thanh 1ap hoi déng thi
dua khen thuong.

- S0 thi dua khen thuong

- CA&c bién ban hop binh xét thi dua
hang nam

- Céc thanh tich cta nha truong,
giao vién va hoc sinh

Vinh vién

2.3 | Ho so Hji dong tw vén va thi gido
vién day giéi, chAm sang kién kinh
nghiém:

- Quyét dinh thanh lap, Bang phan

cong nhiém vu

- Ké& hoach hoat d¢ong

- Bién ban hop

- Béo céo két qua hoat dong

5 nam




T6 chic bang cong san Viét Nam, cac
doan thé va to chuc khac trong nha
truong.

3.1

Ho so dang:

Quyét dinh chuan y chi bo chi uy
Nghi quyét chi bo hang thang

S6 thu Pang phi

Ho so giam sat cong tac Pang
Cac thanh tich caa chi bo( gidy
khen, bang khen)

10 nam

3.2

Ho so Cong doan:

Quyét dinh thanh Iap

Bang phan cong nhiém vu cac
thanh vién trong BCH

Ké hoach hoat dong ctua Cong
doan nha trudong

Bién ban cac cugc hop

B4o c4o so két tong két hang nam
Quyét dinh khen thudng

Cac thanh tich cua Cong doan nha
truong( Bang khen, gidy khen,
gidy chuang nhan...)

10 nam

3.3

Ho6 so Chi doan:

Quyét dinh thanh lap

Bang phan cong nhiém vu cac
thanh vién trong BCH

Ké hoach hoat dong ctia Chi doan
nha truong

Bién ban cac cudc hop

B4o c4o so két tong két hang ndm
Quyét dinh khen thudng

Céc thanh tich cta Chi doan nha
truong( Bang khen, gidy khen,
gidy chang nhan...)

10 nam

3.4

Ho so Poi TNTP HCM:

Quyét dinh thanh Iap

Bang phan cong nhiém vu cac
thanh vién trong BCH

Ké hoach hoat dong cua Lién doi
Bién ban céc cuoc hop

S6 TPT Doi

Béo céo so két tong két hang nam
Quyét dinh khen thuong

10 nam




- Céac thénh‘tich cua Lién doinha
truong( Bang khen, giay khen,
giay chirng nhan...)

3.5

Ho so Ban dai dién CMHS:

- Danh sach Ban dai dién CMHS
Ccua truong, cac lop

- Bang phan céng nhiém vu céc
thanh vién trong BBDD

- K& hoach hoat ¢ong cta Ban dai
dién CMHS cua truong, cac lop

- Ké hoach thu chi quy Ban dai
dién CMHS cua truong, cac lop

- Bién ban cac cuoc hop BBD
truong

- Bién ban hop CMHS cac lop

- Bao cao so két, tong két hang
nam cua BbD CMHS

Vinh vién

Hiéu truomg, Pho hiéu truomg, To
chuyén mon, Té6 Van phong:

4.1

Quyét dinh bo nhiém Hiéu truéng, Phé
hi¢u truong.

Vinh vién

4.2

nyé't dinh thanh lap T chuyén mon,
T6 van phong.

Vinh vién

4.3

S6 SHCM cuia cac to

5 nam

44

Lich cong tac tuan cia BGH, Gido vién,
Nhan vién

5 nam

4.5

S6 dy gio cua gido vién

10 nam

4.6

S6 kiém tra danh gia GV ciia PHT

10 nam

Khoi 16p va cac to chire 16p hoc:

- Danh sach HS tung khéi, tung I6p
trong d6 co thé hién tén GVCN,
l6p truong, 16p pho, t6 trudng, to
pho.

- Bién ban bau 16p truéng, 16p pho,
t6 truong cac 16p

- KH t6 chuc sinh hoat 16p, sinh
hoat sao, sinh hoat doi

5 nam

Quan ly hanh chinh, tai chinh va tai
san:

6.1

H¢ thong ho so, so sach theo Diéu 1¢
truong tiéu hoc:
- Poi v6i nha treong: So ding bo,
S6 pho cap gido duc, Sb theo ddi
két qua kiém tra, danh gia hoc

Vinh vién




sinh: ho so giao duc doi voi
HSKT; hoc ba HS, s nghi quyét
va KH cong tac; S6 quan Iy céan
bo, gi4o vién, nhan vién; S6 khen
thuong, ky luat; Sé quan y tai
san, tai chinh; S6 quan ly cong tac
van ban, cong van.

- Poi voi GV: Gido an; So ghi
chép HSCM va dy gio; Sb cha
nhiém( dbi véi GV lam cong tac
cha nhiém); S6 cong tac do ( Doi
v6i TPTD)

- Poi véi to chuyén mon: S6 sinh
hoat CM

6.2

Cac bién ban ( thong bao, két luan) cua
cac cap c6 tham quyén vé viéc kiém tra
hé thong ho so , s6 sach.

10 nam

6.3

Du toan thuc hién cong tac thu chi dugc
phé duyét cua phong tai chinh

Vinh vién

6.4

B4o c4o quyét toan tai chinh hang nim
cua nha truong

Vinh vién

6.5

Ho so’ quy ché dan chii:

- Quy ché dan chu cua nha trudng

- Quy ché phdi hop gitta cong doan
va chinh quyén.

- Quy ché quan ly, st dung, tai san
cong.

- Quy ché chi tiéu noi bo.

- Quy ché khen thuong.

- Quy ché lam viéc.

- Béo céo thuc hién quy ché dan
chu cia nha truong.

20 nam

6.6

Ho so kiém tra ndi bo:

- Quyét dinh thanh lap ban kiém tra
noi bo.

- Quyét dinh kién toan ban kiém tra
noi bo.

- Quy trinh thyc hién cong tac kiém
tra noi bo

- Ké& hoach thuc hién cong tac kiém
tra noi bo

- Cac bién ban, bao céo ndi dung
Kiém tra hang thang.

10 nam

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién




7.1

K¢ hoach cdng tic nim:

- Ké& hoach bdi dudng d6i ngi.

- Ké& hoach bdi dudng thuong
Xuyeén.

- Ké& hoach bdi dudng chuyén mén
trong he.

- Ké hoach thuc hién nhiém vu.

- Ké& hoach chuyén mon.

10 nam

7.2

Béang phan cong nhiém vu CBGVNV

10 nam

7.3

Ho6 so kham strc khoe hang nam

10 nam

7.4

Ho so luong va cac ché do phu cap

70 nam

Quan ly cac hoat dong giao duc:

- Ké& hoach cdng tac hoc sinh cua
nha truong.

- Ké hoach hoat d6ng ngoai khoa
Cua nha truong.

- Ké& hoach, bao céo cong tac hang
thang.

- Théng ké két qua danh gia dinh
ky vé hoc tap, nang luc, phém
chét cua hoc sinh.

- Bang tong hop két qua danh gia
giao duc

10 nam

Thue hién quy ché dan chii co sé

9.1

Ho so Hi nghi CBVC:
- Bién ban hop tru bi trudc Hoi
nghi.
- Cac ban tham luan tai Hoi nghi.
- Bién ban Hoi nghi.
- Nghi quyét, cac bién ban khac.

20 nam

9.2

Ho so thanh tra nhan dén:
- Ké hoach hoat dong.
- Cé&c bién ban kiém tra, giam sat.
- Bé&o céo cubi ky, cudi nam.

20 nam

10

DPam bio An ninh trat tw, An toan
trueong hoc:
- Ké& hoach dam bao an ninh trat tu
Cua nha truong.
- Phuong 4n phong chong tham
hoa, thién tai, phong chéng dich
bénh.

10 nam

10.1

Ho so phong chay, chira chay:
- Quyet dinh thanh 1ap ban chi dao.
- Keé hoach cong tac PCCC.

10 nam




- Giay chirng nhan CBQL,GV,NV
tap huan an toan phong chdng
chay, né.

- Cac bién ban kiém tra.

- Béo céo hang nam.

10.2

Ho so tiép cong dén, giai quyét khiéu
nai, to cio:
- Ké& hoach giai quyét khiéu nai, t&
cao.
- S6 tiép cong dan va giai quyét
khiéu nai, to céo.
- Quy ché vé viéc tiép cong dan, xu
1y don khiéu nai, t6 céo, don
khiéu nai, phan anh.

10 nam

10.3

Nhat ky t6 bao vé

10 nam

10.4

Danh sach CBQL, GV, NV va HS tham
gia tap chuyén dé hudng dan, thyc hién
phuong an dam bao ANTT, chéng
TNTT, phong, chdng tham hoa thién tai,
phong, chdng dich bénh, phong, chong
cac t¢ nan xa hoi va phong, chéng bao
luc trong cac nha truong.

10 nam

10.5

Béo cdo cong tac an toan truong hoc
cudl ndm

10 nam

10.6

Cac bai tuyén truyén tdi hoc sinh vé
phong chong tai nan thuong tich.

10 nam

10.7

Ké hoach day cac tiet HDNGCK cua
BGH va GV.

10 nam

CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN,
NHAN VIEN VA HQC SINH.

11

Ho6 so ban giam hiéu:

- Tong hop két qua danh gia chuan
HT, PHT, GV.

- Bang, chiing chi ly luan giéo duc
cua HT, PHT.

- Ké hoach BDTX vé chuyén mén,
nghiép vu cua HT, PHT.

- Bang Trung cap chinh tri caa HT,
PHT.

- Phiéu danh gia CCVC cua HT,
PHT.

Vinh vién

12

Ho so giao vién: 7
- Ho so quan ly gido vién( Tong
hop bang TNSP cua gido vién)

Vinh vién




- S6 quan Iy nhan su.

13

Ho so nhan vién:

- Vin bang tét nghiép cua nhan
vién,

- Chung chi hoac ching nhan da
qua cac 16p bdi dudng, tap huan
vé chuyén mén, nghiép vu nhan
vién,

- Bang tong hop két qua danh gia,
xép loai CB,GV,NV hang nim.

Vinh vién

14

Ho so hoc sinh:
- Hb so hoc sinh khuyét tat.
- Chiing tir nhan tién hd tro hang
thang.
- S6 tryc hang ngay.

10 nam

CO SO VAT CHAT, TRANG THIET
BI DAY HQC

15

Bién ban ban giao, kiém ké tai san

10 nam

16

H6 so xdy dung, cai tao nha truong

10 nam

17

Hop déng cung cép mang internet

10 nam

18

Hop dong cung cap nudc udng dong
binh cua nha truong voi cong ty nudc
Anh Ngoc

10 nam

19

Ho so' quan li thiét bi - 6 dung:

- Ké& hoach b sung d6 ding va
thiét bi day hoc.

- Danh muc TBDH tdi thiéu.

- Bién ban kiém tra viéc str dung dd
dung day hoc cua GV.

- S6 theo d&i mugn tra thiét bi - d6
dung cua GV.

10 nam

20

Bdo cao vé co s¢ vat chat

10 nam

21

Ho0 so cong tac Thu vién:

- K& hoach, bao céo hoat dong cua
thu vién

- Danh muc céc loai sach béao, tai
liéu.

- Hoa don mua sach , bao.

- Bién ban kiém ké hang nim cta
nha truong; Bién ban kiém tra,
danh gia cua cap trén.

- S6 theo d6i muon sach cua CB,
GV.

10 nam




- S6 theo ddi hoat dong doc cua
GV.

- Nhat ky thu vién.

- S6 dang ky cac biét.
S6 dang ky tong quat

IV. | HO SO CONG TAC PHOI HOP:
- Céc cong van dé nghi UBND x4
vé dam bao ANTT, tuyén sinh,
phd cap GD.
- Céc bai tuyén truyén trén website
cua nha trudong.
- Danh sach HS duogc nhan hoc 5 nam
bong, qua ting cua cac don vi tai
tro.
- Ké hoach phéi hop gitra nha
trudng Va cac to chuc trong va
ngoai nha truong.
- K& hoach hoat ¢ong cta cac CLB.
V. | CAC HO SO KHAC
22 | H6 so PCGD:
- Ké hoach PCGD.
- S(f) dang bo.
- So pho cap. 9
- Hoc ba hoc sinh. > nam
- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di,
chuyén dén.
- Danhsach HS l6p 5HTCTTH
23 | Ho so tuyén sinh:
- Phiéu dieu tra hoc sinh vao Ip 1 S nam
- Keé hoach tuyén sinh.
- Bé&o cao vé cdng tac tuyén sinh.
24 | H6 so xay dung trudng hoc Xanh- Sach- 5 nam
Dep — Van minh- Hanh phic.
25 | Ho so quan 1y vin ban di 10 nim
26 | Ho so quan 1y vin ban dén 5 ndm




