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

TRUONG TIEU HQC NAM LOI Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 64/QD-THNL Nam Ninh, ngay 24 thang 05 nam 2026
BIEN BAN

Giao n0p ho so, tai liéu vao luu trir co' quan

Hom nay, vao h(f)i 08 gid 15 phut, ngay 24 thang 5 nim 2026, tai Trudng Tiéu hoc
Nam Loi, chung t61 gom:

I. BEN GIAO

Ong (Ba): Luu Thi Minh Huong

Churc vu: Hi¢u trudng

Pon vi cong tac: Trudong tiéu hoc Nam Loi
II. BEN NHAN

Ong (Ba): Nguyén Thi Lan Huong

Chtrc vu: Nhan vién van thu - luu triv

Don vi: Truong Tiéu hoc Nam Loi

III. NOI DUNG GIAO NHAN

Bén giao tién hanh ban giao cho bd phéan luu trit co quan cac ho so, tai liéu da giai
quyét xong thudc nam hoc 2025-2026, cu thé nhu sau:

Thoi han
TT | Tén dé muc va tén tiéu dé ho so bdo quin
ho so

Nguwoi lap

Ho6 so GC

I | TO CHUC VA QUAN LY NHA
TRUONG

I | Xay dung va phat trién nha
treomg

1.1 | Hd so cong Kkhai:

- Quyét dinh cong khai

- Ké& hoach cong khai

- Bién ban niém yét 5 nam

- Bién ban két thic

- Minh ching cac ndi dung
cong khai

1.2 | Bo céo tong két ndam hoc 10 nam

2 | Hoi dong truong va cac Hoi dong
khac




2.1

Ho so Hji dong truong:

Quyét dinh thanh 1ap Hoi
ddng truong

K& hoach hoat dong

Bién ban, nghi quyét cac
cudc hop hoi dong trudng.
Bao cao két qua hoat dong
ctia hoi dong truong hang
nam.

10 nam

2.2

Ho so thi dua khen thuéng:

Quyét dinh thanh 1ap hoi
ddng thi dua khen thudng.
S6 thi dua khen thuong
Céc bién ban hop binh xét
thi dua hang nam

Céc thanh tich ctia nha
truong, giao vién va hoc
sinh

Vinh vién

23

Ho so Hoi dong tw van va thi
gido vién day giéi, cham sang
kién kinh nghiém:

phan cong nhiém vu - Ké
hoach hoat dong

Quyét dinh thanh l1ap, Bang

Bién ban hop
B4o céo két qua hoat dong

5 nam

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

3.1

Ho so dang:

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

S6 thu Pang phi

Hb so giam sat cong tac Pang

Céc thanh tich cta chi bd( gidy khen,
bang khen)

10 nam




32

Ho so Cong doan:

Quyét dinh thanh lap

Béang phan cong nhiém vu cac thanh
vién trong BCH

Ké hoach hoat dong cua Cong doan nha
truong

Bién ban cac cudc hop

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

Céc thanh tich ciia Cong doan nha
truong( Bang khen, gidy khen, gidy
chung nhan...)

10 nam

33

H6 so Chi doan:

Quyét dinh thanh lap

Bang phan cong nhiém vu cac thanh
vién trong BCH

K& hoach hoat dong cua Chi doan nha
truong

Bién ban céac cudc hop

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

Céc thanh tich ctia Chi doan nha
truong( Bang khen, gidy khen, gidy
ching nhan...)

10 nam

34

Ho so Poi TNTP HCM:

Quyét dinh thanh 1ap

Bang phan cong nhiém vu c4c thanh
vién trong BCH

K& hoach hoat dong cua Lién doi
Bién ban céac cudc hop

S6 TPT Pai

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

10 nam

- Cac thanh tich cua Lién dginha truong(

Bang khen, gidy khen, gidy chtng
nhan...)




3.5

Ho6 so Ban dai dién CMHS:
- Danh sach Ban dai dién CMHS cua
truong, cac 1op
- Bang phan cong nhi€ém vu cac thanh
vién trong BBD
- K& hoach hoat dong cua Ban dai dién

CMHS cua truong, cac 16p Vinh vién
- Ké hoach thu chi quy Ban dai dién
CMHS cua truong, cac 16p
- Bién ban cac cudc hop BDD truong
- Bién ban hop CMHS céc 16p
- Bao cdo so két, tong két hang nim cia
BBD CMHS
4 | Hiéu truéng, Pho hiéu truwéng, To chuyén
mén, T6 Vin phong:
4.1 Quyet dinh bo nhiém Hiéu trudng, Phé hidu Vinh vidn
trudng.
4.2 Qu‘yet dinh thanh 1ap T6 chuyén moén, T van Vinh vidn
phong.
43 | 86 SHCM clia céc t6 5 ndm
4.4 | Lich cong tac tudn cuia BGH, Gido vién, Nhan g
A S ndam
vién
45 | S6 dy gio cua gido vién 10 ndm
4.6 | SO kiém tra danh gia GV cua PHT 10 nam
5 | Khoi 16p va céc td chire 16p hoc:
- Danh sach HS ting khi, timg 16p trong
d6 co thé hién tén GVCN, 16p trudng,
16p pho, t6 trudng, t6 pho.
- Bién ban bau 16p trudng, 16p pho, t6 S nam
trudng cac 16p
- KH t6 chire sinh hoat 16p, sinh hoat sao,
sinh hoat doi
6 | Quan ly hanh chinh, tai chinh va tai san:
6.1 | Hé thong hd so, so sach theo Piéu 1¢ truwong
tiéu hoc:
- P6i v6i nha truong: S6 ding bo, SO phd | Vinh vién

cap gido duc, SO theo ddi két qua kiém
tra, danh gid hoc




sinh; ho so gido duc dbi véi
HSKT; hoc ba HS, s6 nghi quyét
va KH cong tac; SO quan 1y can
b, gido vién, nhan vién; S6 khen
thuong, ky luat; S6 quan 1y tai
san, tai chinh; S6 quan 1y cong tac
van ban, cong van.

Poi véi GV: Gido an; SO ghi chép
HSCM va dy gio; S6 cht nhiém(
d6i voi GV 1am cong tac chu
nhiém); S6 cong tac do ( Pbi véi
TPTD)

Poi voi t6 chuyén mon: So sinh
hoat CM

6.2

Céc bién ban ( thong bao, két ludn) cua
cac cap co tham quyén vé viéc ki€ém tra
hé thong ho so , so sach.

10 nam

6.3

Du toan thyc hién cong tac thu chi dugc
phé duy¢t cua phong tai chinh

Vinh vién

6.4

Bao cdo quyét toan tai chinh hang nam
cua nha truong

Vinh vién

6.5

Ho so quy ché dan chii:

Quy ché dan cha cta nha truong
Quy ché phéi hop giita cong doan
va chinh quyén.

Quy ché quan 1y, sir dung, tai san
cong.

Quy ché chi tiéu noi bd.

Quy ché khen thuéng.

Quy ché lam viéc.

Bao cao thyuc hién quy ché dan
chu cia nha truong.

20 nam




6.6

HoO so kiém tra noi bo:

Quyét dinh thanh 1ap ban kiém tra
no1 bo.

Quyét dinh kién toan ban kiém tra
noi bo.

Quy trinh thyc hién cong tac kiém
tra ndi bo

K& hoach thue hién cong tac kiém
tra no1 bo

Cac bién ban, bao cdo ndi dung
kiém tra hang thang.

10 nam

Quan ly can bg, gido vién, nhan vién

7.1

Keé hoach cong tiac nam:

Ké hoach boi dudng doi ngi.

Ké hoach boi dudng thuong
xuyen.

K& hoach boi dudng chuyén mén
trong he.

K& 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 khédm suc khde hang nam

10 nam

7.4

Ho6 so luong va cac ché do phu cap

70 nam

Quan ly cac hoat dong giao duc:

Ké hoach cong tac hoc sinh cta
nha truong.

Ké hoach hoat dong ngoai khoa
cua nha truong.

K& hoach, béo céo cong tac hang
thang.

Théng ké két qua danh gia dinh ky

vé hoc tap, nang luc, phém chat
cua hoc sinh.

Bang tong hop két qua danh gia
gido duc

10 nam

Thue hién quy ché dan chii co sé




9.1

Ho6 so Hoi nghi CBVC:
- Bién ban hop tru bi trude Hoi nghi.
- Céc 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:

- K& hoach hoat dong.

- Céc bién ban kiém tra, giam sat.
- Béo céo cudi ky, cubi nam.

20 nam

10

Pam bao An ninh trat tu, An toan
truwong hoc:
- Ké& hoach dam béo an ninh trat tu
cua nha truong.
- Phuong 4n phong chéng tham
hoa, thién tai, phong chéng dich
bénh.

10 nam

10.1

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

10 nam

- Gidy chtng nhan CBQL,GV,NV
tap huin an toan phong chdng
chay, no.

- Céc bién ban kiém tra.

- Béo céo hang nam.

10.2

Ho so tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, to cdo:
- Ké& hoach giai quyét khiéu nai, to
cao.
- SO tiép cong dan va giai quyét
khiéu nai, tb céo.
- Quy ché vé viéc tiép cong dan, xur
1y don khiéu nai, t6 cao, don khiéu
nai, phan anh.

10 nam

10.3

Nhit ky t6 bao vé

10 nam




10.4

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

10 nam

10.5

Bao c4o cong tac an toan truong hoc cudi
nam

10 nam

10.6

Céc bai tuyén truyén t6i hoc sinh vé
phong chong tai nan thuong tich.

10 nam

10.7

Ké hoach day cac tiét HDNGCK cua
BGH va GV.

10 nam

II

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

11

Ho6 so ban giam hié¢u:

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

- Bang, chung chi Iy luan gido duc
cua HT, PHT.

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

- Bang Trung cap chinh tri cua HT,
PHT.

- Phiéu danh gia CCVC cta HT,
PHT.

Vinh vién

12

Ho so gido vién:
- H6 so quan 1y gido vién( Tong hop
bang TNSP cua gido vién)

Vinh vién

- S6 quan 1y nhan su.

13

Ho so nhén vién:

- Vin bang tot nghiép cta nhan
vién.

- Chung chi hoac chirng 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 nam.

Vinh vién




14

Ho so hoc sinh:
- Hb so hoc sinh khuyét tat.
- Chtng tir nhan tién hd trg hang
thang.
- SO tryc hang ngay.

10 nam

III

CO SO VAT CHAT, TRANG THIET
BI DAY HOC

15

Bién ban ban giao, kiém ké tai san

10 nam

16

Hb so xiy dung, cai tao nha truong

10 nam

17

Hop dong cung cip mang internet

10 nam

18

Hop ddng cung cip nudc udng dong
binh cua nha truong véi cong ty nude
Anh Ngoc

10 nam

19

Ho so' quan li thiét bi - 6 dung:

- Ké& hoach b6 sung do dung va thiét
bi day hoc.

- Danh muc TBDH tbi thiéu.

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

- S6 theo ddi muon tra thiét bi - d6
dung cua GV.

10 nam

20

Bao cao vé co s& vat chat

10 nam

21

Ho so cong tac Thwr vién:

- Ké hoach, b4o céo hoat dong cua
thu vién

- Danh muc cac loai sach bao, tai
liéu.

- Hoa don mua sach , bao.

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

- Sb theo ddi muon sach cua CB,
GV.

10 nam

- S6 theo dbi hoat dong doc cua GV.
- Nhat ky thu vién.

- So dang ky cac biét.

- S6 dang ky tong quat.




IV. | HO SO CONG TAC PHOI HQP:

- Cac cong van dé nghi UBND xa
vé dam bao ANTT, tuyén sinh,
phé cap GD.

- Céac bai tuyén truyén trén website
cua nha truong.

- Danh sach HS duoc nhan hoc 5 nam
bong, qua ting cua cac don vi tai
tro.

- Ké& hoach phéi hop gitta nha
truong va cac to chire trong va
ngoai nha truong.

- Ké& hoach hoat dong cua cac CLB.

V. | CAC HO SO KHAC

22 | Ho6 so PCGD:

- Ké hoach PCGD.

- S6 ding bo.

- S6 pho cap.

- Hoc ba hoc sinh.

- S6 theo ddi hoc sinh chuyén di,
chuyén dén.

- Danh sach HS 16p 5 HTCTTH

5 nam

23 | Ho so tuyén sinh:

- Phiéu diéu tra hoc sinh vao 16p 1 -
K¢é hoach tuyén sinh.

- Bao cdo vé cong tac tuyén sinh.

5 nam

24 | Hb so xay dung trudng hoc Xanh-

SachDep — Van minh- Hanh phuc. > nam

25 | Ho so quan 1y vin ban di 10 nam

26 | Ho6 so quan ly van ban dén 5 nam

IV. TINH TRANG HO SO
Ho so duoc 1ap theo Danh muc ho so cta nha truong.
Ho so dd duogc sip xép theo trinh ty thoi gian va cong viéc.

Tai liéu day du thanh phan, dugc danh s to (néu c6), bao dam phuc vu khai thac,
su dung.

HO so khong bi am moc, rach nat hodc thit lac.
V. KET LUAN

Hai bén da tién hanh kiém tra, d61 chiéu danh muc ho so va xac nhan:



HO so dugce ban giao dﬁy da, ding danh muc va dugc bd phan luu trit tiép nhan dé
quan ly theo quy dinh.

Bién ban dugc 13p thanh 02 ban c6 gia tri nhu nhau; bén giao giltr 01 ban, b phan
luu trit gitr 01 ban.

Bién ban két thiic vao hdi 10 gid 00 phit ciing ngay.

BEN GIAO BEN NHAN (LUU TRU)
(Ky, ghi 0 ho tén) (Ky, ghi 0 ho tén)
v 7
e (Y
gr. ¢
Hoang Thi Huyén Nguyén Thi Lan Huong

XAC NHAN CUA HIEU TRUONG
(Ky, dong dau, ghi rd ho tén)

IEU TRUONG

w Ty Mink Hitn



