SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG THPT CAN THANH

S6: 648/QD-THPTCT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay30 thang 12 nam 2024

‘ QUYET BINH
Ve viéc ban hanh Danh muc ho so' luu trir nim 2025
cua trwong THPT Can Thanh

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG CAN THANH
Can cir Ngh dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia Chinh
phu vé cong tac van thu;

_ Can cir Thong tw s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua Bg Ngi
vu Vé hurong dan xay dung quy ché cong tac van thu, heu trir Cua cac co quan, to Chuc;

_ Can cit Thong tw s 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo Noi
Vu Vé huong dan quan Ly van ban, 1ap ho so, tai liéu vao lvu trie co quan;

Can cir Thong aur s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thing 12 nam 2012 ciia Bé
Gi4o duc va Dao tao vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai ligu chuyén mén, nghiép
vu cua nganh Giéo duc;

Can cir Théng tw s6 1012022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 ciia Bé Ngi
vu guy dinh thoi han bdo quan tai liéu;

Can cit Quyet dinh s6 250/0P-HDT.THPTCT ngay 19 thang 9 nam 2023 ciia
Hoi dong truong THPT Can Thagnh ve ban hanh Quy che to chic va hoar dong cua
Truong Trung hoc pho théng Can Thanh;

Xét d@é nghi cua nhdn vién van thi truong THPT Can Thanh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Danh muc hé so luu trit nim
2025 cua truong THPT Can thanh.

Piéu 2. Can cir vao Danh muc hd so hién hanh nay, cé4c td chire, doan thé, to
chuy&n mén, t6 van phong va cac ca nhan trong qué trinh xay dung, ban hanh va giai
quyét van ban, tai liéu phai 1ap thanh hd so va bao quan an toan.

Piéu 3. Cac ong (ba) Trudng céc to chic, doan thé, To truang Chuyén mén,
t6 trudng Vin phong va cac c& nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay. Trong qua trinh thyuc hién, néu thay can stra d6i, b6 sung danh muc cu thé
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thi trao ddi v6i nhan vién vin thu bao cdo 1anh dao nha treong xem xét quyét dinh.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./. -
Noi nhan:

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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DANH MUC

HO SO LUU TRU TRUONG THPT CAN THANH NAM 2025
theo Quyét dinh so: 648/OD-THPTCT ngay 3Vthdng 12 nam 2024 cua Hiéu trieong trwong THPT Cdan Thanh)

\'@am hamh'

A aA \ esnl aA LA Thoi han Pon vi/ Ghi
in A Tén dé muc va tiéu dé ho so . 4 s 1A 1A .
hi¢u ho so : bao quan nguoi lap ho so cha
I. HIEU TRUONG
1. QUY HOACH - CHIEN LUQC
01.HT Hb so xdy dung quy hoach va phat trién co quan Vinh vién Hi¢u truéng
02.HT Ho/ SO f[{mh.(fap co th‘am‘ quyén l?gn han chjen lu‘qc, quy hoach, ké hoach Vinh vidn Hiéu truéng
phat trién gido duc va dao tao dai han, 5 ndm, hang nam
03.HT Ho scf to c}urc :thu’c hién ca‘c d‘e an, chuong trinh muc tiéu, du an Vinh vidn Hicu truéng
chuyén mon vé gido duc va dao tao
04.HT Ho6 so xay du’rAlg deé an, dy an, chuong trinh muc ti€u cia nganh, co quan Vinh vidn Hicu truéng
duoc phé duyét
05.HT Bg}o Ca? c:Ianh gl,a thuc hién c?c dé an 91}1en lugce, dé an quy hoach phat Vinh vidn Hiéu truéng
trién, dé an, du an, chuong trinh muc tiéu
2. TO CHUC CAN BQ
06.HT H6 so quy hoach can bd ngudn 50 ndm Hiéu truéng
07.HT Ho so vé tiép nhan, thuyén chuyén cong chire, vién chirc 50 ndm Hiéu trudng
08.HT Ho so thi tuyén, xét tuyén vién chirc - hop dong 10 ndm Hiéu trudng
09 HT on S0 xay dl_l’,l’lg, Pan hanh quy ché lam vi¢c, ché dd, quy dinh, hudéng dan Vinh vidn Hiéu truéng
vé t0 chirc, can bo
10.HT Ho so xay dung va thyc hién chi ti€u bién ché Vinh vién Hi¢u truong
11.HT Bio céo théng ké danh sach, sd lwong, chat lugng cong chirc vién chirc Vinh vién Hiéu truong
12.HT Ho so vé bd nhiém, dé bat, can bd 70 nam Hi¢u truong
13.HT Hb so vé hop dong, tuyén dung gi4o gi&o vién 20 nam Hiéu truong




14 HT Hb so vé ky luat CB,VC va NLD 70 nim Hiéu trudng
15.HT H6 so gdc can bo, cong chire, vién chirc Vinh vién Hiéu truéng
16.HT K& hoach, béo céo cong tac dao tao, boi dudng CB,VC cua co quan Vinh vién Hi¢u trudng
17.HT Ho so vé cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo 20 nam Hi¢u truong
18.HT H6 so kiém tra, danh gia, xép loai gido vién, theo chuan nghé nghiép Vinh vién Hiéu truéng
19.HT Quyét dinh bd nhiém can bd quan 1y, t6 truong chuyén mon Vinh vién Hi¢u trudong
3. HO SO HQI NGHI, HOI THAO; HQI PONG TRUONG
20.HT Hoi nghi tong két Vinh vién Hiéu truong
21.HT Hoi nghi so két 20 nim Hiéu truong
22 HT Hb so Hoi nghi CB, VC, NLD 10 ndm Hiéu truong
23.HT Ho so danh gia xép loai cong chirc, vién chirc 10 ndm Hiéu truéng
24 HT Ho so xép loai hiéu truong, phé hiéu truong Vinh vién Hiéu truong
25.HT Quyét dinh, ké hoach, quy ché, bién ban, nghi quyét Hoi dong trudng Vinh vién Hi¢u trudng
26.HT Ké hoach, bao c4o thuc hién nhiém vu nim hoc Vinh vién Hi¢u trudong
4. HO SO THANH TRA, KIEM TRA VA GIAI QUYET KHIEU NAI
TQ CAQ, TIEP DAN ’ , _
27.HT E; Eé);i}; rc;u\rllag,g l:i)zin;:la}%li Eﬁ?éihsé Etg (Ci;rcl)h, quyét dinh hudéng dan vé thanh 20 nim Hiéu truéng
28.HT Béo c4o cOng tac thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo 10 nam Hiéu trudng
29.HT Hb so giai quyét cac vu viée khiéu nai, t6 céo Vinh vién Hiéu truéng
30.HT HO so tiép dan 5 ndm Hiéu truéng
5.HO SO THU'C HIEN CAI CACH HANH CHIiNH
31.HT Ké hoach, bao céo cong tac 20 nam Hi¢u truéng
II. PHO HIEU TRUONG CHUYEN MON
32 PHT.CM Hb so cac 16p dao tao boi dudng nang cao trinh d hoc van, nghé nghiép 10 nim Ph hiéu truéng CM

theo chuong trinh do B0 gido duc va Pao tao quy dinh




33.PHT.CM | H6 so quan Iy cong tac chi huy quéan sy co quan Vinh vién |  Pho hiéu truéng CM

34.PHT.CM | Hd so chuyén dé, dinh ky, toan dién gido vién 5 nim Ph6 hiéu truéng CM

35.PHT.CM Hb so hoat dong hudng nghiép va hoat dong ngoai gid 1én 16p 10 ndm Pho hi¢u truong CM

36.PHT.CM | Hd so kiém tra noi bo trudng hoc 20 nim Ph6 hiéu truéng CM

37 PHT.CM Ho so k‘len?;tra, rén l}lyen thém hanh ki€m, xét luu ban, 1én 16p; rén luyén 10 nim Phé hiéu trirong CM
trong he; ki€ém tra lai

38.PHT.CM H6 so phan cong chuyén mon 20 ndm Pho hiéu truong CM

39.PHT.CM | H6 so phu dao hoc sinh yéu 10 nam Phé hiéu truéng CM

40 PHT.CM Hoﬁ SO i[ap huqan _c,huyen mon nghi¢p vu cho ddi ngii nha gido va can bo 10 nim Phé hi¢u trirong CM
quan ly co s¢ gido duc

41.PHT.CM | Hd so t6 chtic cac hoi thi, hoi thao, thao giang. ... 10 ndm Pho hiéu trusng CM

42 PHT.CM HP SO t‘hl giao vién day gidi, gido vién chu nhi¢m gidi, can bd quan ly gioi Vinh vidn Phé hiéu truéng CM
cap truong, tinh
K¢é hoach dao tao d6i vai khoa hoc, nim hoc; bao cao tong két nim hoc, N

43.PHT.CM khoa hoc va ban luu cac bao cdo lién quan dén dao tao guri co quan quan ly | Vinh vien Pho hiéu truong CM
nha nudc co6 thim quyén

44 PHT.CM Keé hf)ach nhiém vu nam hoc; bao cao tinh hinh thuc hién ké hoach nhiém Vinh vién Ph6 hidu trréng CM
vu nam hoc

45.PHT.CM Ké hoach thang, tudn, phin cong giang day va cong tac kiém nghiém 10 ndm Pho hiéu truong CM

46.PHT.CM Hb so ban giao cam két chat luong gido duc 20 nam Pho hi¢u truong CM
Ho so bién soan, tham dinh, phé duyét tai liéu dung chung, sach hudng dan

47.PHT.CM giang day, tai liéu bdi dudng, hoc liéu phuc vu cong tac boi dudng vién 10 nam Pho hi¢u truong CM
chtrc, nha giao va can b0 quan 1y co sd giao duc

48.PHT.CM Sb liéu thong ké gido duc hang nam, nhiéu nim Vinh vién Pho hi¢u truong CM

49.PHT.CM HO so kiém tra, thanh tra cac hoat dong giao duc va dao tao 20 nam Pho hi¢u truong CM

50.PHT.CM | H6 so gido duc dbi voi hoc sinh khuyét tat 10 nim Phé hiéu truéng CM

51.PHT.CM Ho so vé thi va xét cong nhan tot nghiép trung hoc phd thong 5 ndm Pho hi¢u truong CM




52.PHT.CM Hb so thi hoc sinh giéi THPT Vinh vién Pho hi¢u truong CM
53.PHT.CM HO so cude thi Khoa hoc k¥ thuat Vinh vién Pho hi¢u truong CM
54.PHT.CM Ké hoach, bao céo cong tac thi dua, khen thuéng nam hoc Vinh vién Pho hi¢u truong CM
Ho so nghién ciru khoa hoc va sang kién
55.PHT.CM Vin ban huong dan, ké hoach va b4o céo cong tac khoa hoc Vinh vién Pho hi¢u truong CM
56.PHT.CM Sang kién kinh nghiém dat giai 20 nam Pho hiéu truong CM
57.PHT.CM Ho so hoat dong ctuia Ho1 déng khoa hoc co quan Vinh vién Pho hi¢u truong CM
58.PHT.CM | H6 so dé tai nghién ctru khoa hoc Vinh vién |  Phé hiéu trusng CM
Ho so-Tai li¢u thi dua-khen thuéng
59.PHT.CM K& hoach, béo céo cong tac thi dua, khen thuéng them nam hoc Vinh vién Pho hi¢u truong CM
60 PHT.CM Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, hudéng dan, bdo cdo ndm vé thi dua Vinh vidn Phé hi¢u trirong CM
khen thuong
61.PHT.CM | Hj so khen thuéng tdp thé
-Céc hinh thirc khen ctia Chu tich Nudc va Thu twéng Chinh pha Vinh vidn | Pho hicu truong CM
-Céc hinh thirc khen ctia Bd truong, Chit tich UBND tinh khen 20 nam | Pho hiéu truong CM
-Tang co 20 nam Pho hiéu truong CM
62.PHT.CM | Hé so khen thuwéng cho cd nhén
- C4c hinh thtrc khen thudng cua Chu tich nude va Thu tudng Chinh phu Vinh vién Pho hiéu truong CM
- C4c hinh thirc khen thudng cua Bo trudng, Thu trudng co quan ngang y A .
B9, co quan thudc Chinh phu, Chu tich UBND cép tinh va twong duong 20 ndm Ph6 hiu truong CM
- C4c hinh thirc khen thudéng cua nguoi dung dau co quan (Hi€u trudng 10 nim Phé hi¢u trrong CM

khen tap thé, ca nhan cap truong)

I11. HIEU PHO PHU TRACH CO SO VAT CHAT




1. CONG TAC KHAO THi VA KPCLGD

K¢ hoach, cong van hudng dan va bao cao cong tac khao thi va kiém dinh

63.PHT.CSVC X . , N < Vinh vién | Pho hiéu truéng CSVC
chat lugng gido duc cua co quan hang nam
64 PHT.CSVC on 50 ]olen soan, t{lar{l dinh, ph.e, duyét tai 1‘1¢u boi Eiu’ong, tai liéu hudng 10 nim Phé hi¢u truéng CSVC
dan giang day thudc linh vuc gido duc thuong xuyén
65.PHT.CovC | O 50 tham dinh ket qua ddnh gia chat luong gido duc va cap gidy chimg | yp iz | phg higu truong CSVC
nhdn kiém dinh chat lugng gido duc doi voi co s gido duc
2.CONG TAC PHAP CHE
66.PHT.CSVC | Ho so vé bao vé ANTQ, xiy dung co quan AT vé ANTT 20 nam Pho hiéu truéng CSVC
67.PHT.CSVC | H6 so vé xay dung co quan vin hoa 10 ndm Pho hiéu truéng CSVC
68. PHT CSVC Ho so xay cqh,m‘g, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong tac phéap ché do Vinh vién | Phé hiéu truéng CSVC
co quan chu tri
69.PHT.CSVC | Ké hoach hoat dong pho bién gido duc phéap luét 5nim | Phoé hiéu truéng CSVC
70. PHT.CSVC | Hb so cong tic ATGT, ANTT, Phong chong toi pham,.... 20 nim | Pho hiéu truéng CSVC
71. PHT.CSVC | Ké hoach, bao cao cong tac chinh tri tu twong, hoc sinh, sinh vién Vinh vién | Pho hiéu truéng CSVC
79 PHT.CSVC E(é r?g xay dung, quan 1y va t6 chuc thyc hi¢n Chuong trinh An toan giao Vinh vién | Phé hi¢u trwéng CSVC
73.PHT.CSVC | Ho6 so xay dung, quan 1y va t6 chirc thuc hién Chuong trinh HIV/AIDS Vinh vién | Pho hiéu truong CSVC
74 PHT.CSVC | Ho6 so lién quan y té truong hoc; Ké hoach, bao céo. .. 20 nim | Pho hiéu truong CSVC
75 PHT.CSVC H;O SO x¢ét cap h?c borgg khuyén khich hoc tap dé1 vdoi hoce sinh va cac hoc 10 nim Phé hiéu trrong CSVC
bong theo cac cong van
3. HO SO CONG TAC PHONG CHONG THAM NHUNG
76.PHT.CSVC | Ké hoach, béo cdo vé cong tac phong chéng tham nhiing Vinh vién | Pho hiéu truong CSVC

4. HO SO CONG TAC PHONG CHAY CHUA CHAY
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77 PHT.CSVC 3;’1?3}; van ban vé cong tac PCCC truong hoc dén cac co quan (Ho so nguyén Tfl;:\lfligéu Phé hidu trrong CSVC
78.PHT.CSVC | K& hoach, béo céo cong tac PCCC truong hoc 5 nam Pho hiéu truéong CSVC
79.PHT.CSVC | S6 theo ddi tai san PCCC 10 nam Pho hiéu truéong CSVC
5.HO SO CO SO VAT CHAT
80.PHT.CSVC | k¢ hoach, bao cao cong tac dau tw xay dung co ban Vinh vién | Phé hiéu truéng CSVC
8LPHT.CSVC [H3 5o cong trinh x4y dung co ban — Cong trinh nhém B, C va sira chita 16n | Vinh vién | Pho hiéu truéng CSVC
82PHT.CSVC | 5 so vé cong téc kiém tra co s& vét chét 20ndm | Pho hi¢u truéng CSVC
83.PHT.CSVC | g3 so kidm ké, thanh 1y 5 nam Pho hiéu truong CSVC
84.PHT.CSVC [ {3 so sira chita nhé cong trinh 20nam | Pho hiéu truong CSVC
T e e b ™ | v | s wong cove
87.PHT.CSVC | 143 so kidm tra va cong nhan thu vién truong hoc dat chuén 20 nam | Pho hi¢u truéng CSVC
88.PHT.CSVC | 13 5o cong nhan truong THPT chuin Quéc gia 20ndm | Pho hi¢u truong CSVC
89.PHT.CSVC [ 13 so thiét bi, tai san, co s& vét chit Vinh vién | Pho hiéu truéng CSVC
90.PHT.CSVC | K hoach, bao cdo cong tic thibt bi 20 nam | Pho hiéu truéng CSVC
91.PHT.CSVC | {3 so mua sim, xay dung co s& Vit chit Vinh vién | Phé hiéu trusng CSVC
92.PHT.CSVC [ H§ so kiém dinh chat lugng Vinh vién [ Pho hiéu truéng CSVC
93.PHT.CSVC | B4 cao kidm ké tai san b dinh, cong cu dung cu 20nam | Pho hi¢u truong CSVC




IV. KE TOAN

1.CONG TAC TAI CHINH
94.KHTC H6 so xy dung, ban hanh ché d6/quy dinh vé tai chinh, ké toan 10 nam NV Ké toan
O KHTC | Ty | mim | VKo
96.KHTC | Quy ché chi tiéu ndi bd 5 nidm NV K¢ toan
97.KHTC Bao c4o kiém ké tai san ¢ dinh, cong cu dung cu 10 nam NV Ké toan
98.KHTC HO6 so giai quyét ché do huu tri 70 nam NV Ké toan
99.KHTC Chung tir ké toan 10 nam NV Ké toan
100.KHTC gﬁ.ﬁﬂg tir ké toan str dung truc tiép dé ghi so ké toan va 1ap béo cdo tai 10 n&m NV K& todn
101.KHTC | phiéu thu-chi, phiéu xuat-nhap kho 10 nim NV Ké toan
102KHTC | hith i thucchi, phidu snbdp ko | 10mam | NV Ké oin
103.KHTC Hb so tai liéu vé ban giao, thanh 1y tai san ¢ dinh cia co quan 10 nam NV Ké toan

2.KE HOACH TAI CHINH

Tai li¢u ké hoach
104.KHTC Hb so x4y dung ké hoach va béo cdo thuc hién ké hoach nganh, co quan 10 nam NV K& toan
105.KHTC Ké hoach va bao co thuc hién ké hoach cua cac don vi truc thudce 10 ndm NV Ké toan

Tai li¢u tai chinh
106.KHTC Ké hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan 10 nam NV K& toan
107.KHTC Két luan duyét quyét toan Vinh vién NV Ké toan
108.KHTC | Ho so cong khai tai chinh Vinh vién NV Ké toan
109.KHTC Ho so kiém tra, thanh tra, kiém toan tai chinh tai co quan 10 nam NV K& toan
110.KHTC B4o cdo tu kiém tra ké toan 10 nam NV K& toan
111.KHTC Bién ban tai liéu tiéu huy ké toan 10 ndm NV Ké toan
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3. HO SO XAY DUNG CO BAN

112.KHTC Ké hoach, bao cdo cong tac diu tu xay dung co ban va tién luong 10 nam NV Ké toan
113.KHTC H6 so cong trinh x4y dung co ban Vinh vién NV Ké toan
4.HO SO LAO PONG TIEN LUONG
114 KHTC Eig nso xay dung, ban hanh dinh murc lao dong cia nganh va bao cao thyc 10 nim NV K& toan
115.KHTC Ho so nang tham nién Vinh vién NV Ké toan
Hb so nang luong Vinh vién NV Ké toan
116.KHTC | Vuot khung Vinh vién NV Ké toan
Trudc thoi han Vinh vién NV Ké toan
5. HO SO THIET BI, TAI SAN, CONG CU DUNG CU
117.KHTC Ké hoach, bao céo vé cong tac thiét bi 5 ndm NV Ké toan
118.KHTC | Ho so thiét bi day hoc (Danh muc thiét bi) 10 nim NV Ké toan
119.KHTC S6 theo ddi nhdp; st dung; stra chira thiét bi 5 nam NV K& toan
120.KHTC ?:ggn ;(ilir}ll t})le;r; kiém tra, kiém keé tai san c6 dinh, CCDC;kiém ké thiét bi, 10 nim NV K& todn
6. HO SO HQC PHI, HOC BONG, CHINH SACH HO TROQ NGUOI
HQC
121.KHTC | Ho so xét cip chinh sach di v6i hoc sinh trudng phd thong 10 nim NV Ké toan
122.KHTC | Ho so gido duc d6i v6i hoc sinh khuyét tat 10 nam NV Ké toan
123.KHTC Ho so xét mién giam hoc phi cho hoc sinh 10 ndm NV Ké toan
124 KHTC | Ho so xét cap kinh phi hd tro chi phi hoc tap d6i v6i hoc sinh va sinh vién | 10 nam NV Ké toan
125.KHTC | Ho so giao chi tiéu bién ché 10 nim NV Ké toan
126.KHTC H6 so hop dong, tuyén dung, thinh giang 10 ndm NV Ké toan
V.VAN THU
1. HO SO HANH CHiNH; VAN THU-LU'U TRU
127.VT-LT Hb so xdy dung quy ché van thu luu trir Vinh vién NV Vian thu
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Ké hoach cong tac van thu, luu trit; Béo cdo théng ké van thu, luu trir va

128.VT-LT e a § Vinh vién NV Vin thu
tai liéu luu trix
129.VT-LT Hb so vé quan 1y va st dung con déu 20 nam NV Vin thu
130.VT-LT Ho so vé ra soat van ban quy pham phap luat 10 nam NV Van thu
131.VT-LT | Hb so chit ky sb 20 nim NV Vin thu
132.VT-LT Ho so Pai hoi Cha me hoc sinh 20 nam NV Vin thu
133.VT-LT | Hb so danh gia quy Vinh vién NV Van thu
2. SO LUU VAN BAN PI - PEN MAT
134.VT-LT [ Ké hoach, Quy ché, ho so kiém tra BMNN; Tai liéu tip hudn BMNN, ... Vinh vién NV Vin thu
135.VT-LT S6 Vin ban di, dén mat Vinh vién NV Van thu
136.VT-LT Tap luu van ban di-dén mat Vinh vién NV Van thu
3.SO HQP CO QUAN
137.VT-LT S6 ghi bién ban hop co quan-HDSP 20 nam NV Vin thu
138.VT-LT So ghi bién ban hop lanh dao: BGH, Lién tich 20 nam NV Van thu
139.VT-LT | S6 ghi bién ban hop Hoi dong truong Vinh vién NV Vin thu
140.VT-LT S6 ghi bién ban hop ky luat CB-GV-NV va hoc sinh Vinh vién NV Van thu
VI. HOC VU
1. HO SO QUAN LY HQC SINH
141.HV H6 so quan 1y cip phat bang t6t nghiép Vinh vién NV Hoc vu
142.HV S6 dang bod Vinh vién NV Hoc vu
143.HV S?) g()j tén ghi diém, S6 ghi dau bai; s6 bao giang; s6 chu nhiém; S6 diém Vinh vidn NV Hoc vu
canhan,...
144 HV Hoc ba (néu hoc sinh khong dén nhan) Hét khoa NV Hoc vu
145.HV S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén 10 nam NV Hoc vu
146.HV Gidy gi6i thiéu chuyén truong (hd so chuyén di, dén) Vinh vién NV Hoc vy
147.HV H6 so tuyén sinh 16p 10 Vinh vién NV Hoc vu




12

148.HV Hb so ky luat hoc sinh: QD, DS Vinh vién NV Hoc vu
149.HV HO6 so cap gidy ching nhén, chimg chi Vinh vién NV Hoc vu
150.HV H6 so quéan 1y hoc sinh Vinh vién NV Hoc vu
151.HV H6 so hoc sinh bo hoc hang nim Vinh vién NV Hoc vu
152.HV Hb so cam két nghi hoc ctia hoc sinh S nam NV Hoc vu
2. HO SO CONG NHAN TOT NGHIEP THPT
153 HV QAuyet d{nh gthong. Pao) cong nhan tot nghiép, danh sach nguodi hoc duoc Vinh vidn NV Hoc vu
cong nhan tot nghiép
154 HV Danh sach thi sinh dugc cong nhan tot nghiép Vinh vién NV Hoc vu
155 HV Baing gl}l tlAlopAg tin xét cong nhan tot nghié€p, Bang ghi di€m thi, Cac loai Vinh vién NV Hoc vu
thong ké so liéu
156.HV S6 gbc cap van bang tot nghiép Vinh vién NV Hoc vu
157 HV SOA’ cap ‘t:anA sao van ‘bangqtot nghllep (h¢ thong hanh chinh cong), mau don Vinh vidn NV Hoc vu
thong ké so luong lam ban sao bang THPT
S6 gbc cap ching chi ciia hé thong gido duc qudc dan: Nghé phd thong; - X
158.HV chimg nhan TDTT: HSG Vinh vién NV Hoc vu
VIl. CONG DOAN
159. CDCS Ch_li:(yng :trlnh, ke hoach, bao cao hoat dong cia cong doan hang nam, Vinh vidn CDCS
nhiém ky
160. CBCS | Tai liéu t6 chiic, nhan su va cac hoat dong to chirc cong doan Vinh vién CDCS
161. CDCS [ Tap luu s6 ding ky vin ban di, dén Vinh vién CbCS
162. CbCS Ho so luu Pai hoi cong doan co s& Vinh vién CbCS
163. CBCS | B4o cao so két, tong két va phuong huéng nhiém vy Vinh vién CbCS
164. CBCS Ho so to chire thuc hién phong trao thi dua nhan dip ky niém 20 nam CDbCS
165. CDCS | 54 ghi bién ban hop CDCS va té CD 20 nim CDCS
166. CBCS [ {3 so Hoi nghi CBCC 20 nim CbCS
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167. CBCS Ho so tai chinh cong doan 20 nam CDCS
168. CPCS [ Ho so xay dung, ban hanh, quy dinh, huéng dan, bao cdo nim vé thidua | ., .x CDCS
h n \ , Vinh vién
khen thuong cong doan co so
VIIL. POAN THANH NIEN
Ho so t6 chire, nhél} sur: Quyét dinh chuan y: BCH DPoan hang nam; So quan N
169.DTN |1y doan vién; Quyét dinh két nap Poan va danh sich cac doan vién hang | Vinh vidn DTN
nam
Ho so dai hi tirng nhiém ky
170.pTN Chuong trinh, ké hoach cong tac va bao céo cong tac doan Vinh vién DIN
171.PTN K& hoach thue hién cac cudc van dong 16n, cac phong trao thi dua thuc hién -
: . X, 11 \ £ oA 10 nam DTN
nghi quyét dang, doan TN cap trén
172. DTN S6 sach (Bién ban hop thudng ky; Ho so vé tai chinh; SO Poan vién Vinh vién DTN
Ho so Poan thanh nién
173.DTN K& hoach, béo cao cong tac Doan thanh nién Vinh vién DTN
Ho so té chirc thwe hién phong trao doan:
174 DTN thu:orng.tArmh,‘ke hoach, bdo cao hoat dong ctia Poan thanh nién hang Vinh vidn
nam, nhi¢m ky PTN
175 DTN P}o sczr to c}‘lu’c thuc h?n cac cudc van dong 16n, thuc hién nghi quyét ctia Vinh vidn DTN
to chirc doan thanh nién
176.DTN Tai liéu vé td chirc, nhan su va céac hoat dong cua td chirc Poan thanh nién | Vinh vién PTN
177.DTN S6 Nghi quyét Vinh vién DTN
178.DTN Bio céo so két, tong két cong tac doan Vinh vién DTN
179.DTN Hb so cac cudc thi do trudng, huyén, tinh phat dong Vinh vién bTN
180.bTN Hb so hoat dong thang thanh nién Vinh vién bTN
181.DTN Hb so hoat dong he Vinh vién DTN
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182.DTN Hb so doan vién két nap Dang Vinh vién bTN
183.DTN Hb so doan vién két nap Poan Vinh vién DTN
IX. THU VIEN
184.TV K& hoach, bao céo vé cong tac thu vién 5nam NV Thu vién
185.TV SO muon sach cia gido vién, hoc sinh 5nam NV Thu vién
186.TV S6 dang ky téng quat, ca biét, sach gido khoa 10 nim NV Thu vién
187.TV Cong vin trao ddi vé cong tac thu vién 10 nam NV Thu vién
188.TV S6 theo ddi béo tap chi 5 nam NV Thu vi¢n
189.TV S6 dang ky: Tong quat sach gido khoa 5 nam NV Thu vién
190.TV S6 theo ddi c4c loai thiét bi 5 ndm NV Thu vién
191.TV Bién ban thanh xr 1y séch thiét b 5 nam NV Thu vién
192.TV S6 muon trd sach va thiét b 5 ndm NV Thu vién
193.TV S6 theo ddi nhap, Xuat 5 nam NV Thu vién
X. Y TE

194.YT Bio céo thuc hién quy ché phdi hop y té va gido duc 20 nam NV Y té
195.YT K& hoach hoat dong y té truong hoc Vinh vién NV Y té
196.YT Bao céo cong tac dot xuat 10 ndm NV Y &

K& hoach, béo cdo trién khai nhiém vu cong tac gido duc thé chat; hoat . )
197.¥T dong thé duc thé thao va y té trudng hoc 20 ndm NV Y te
198.YT S6 theo ddi nhap, xuat cap phat thude 20 nam NV Y té
199.YT Ho so kiém tra ATVSTP Vinh vién NVY té
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200.YT Ho so theo ddi kham stc khoe cho hoc sinh 5 nam NV Y té
Ho so chi dao, hudng dan td chirc thuc hién, kiém tra cac co s y té, cac to . . X
20L.YT chtrc ca nhén trong viée thuc hién cac quy dinh cua phap luit vé BHYT Vinh vién NVY e
202 YT Ho so bao céo, thong ké vé cong tac BHYT Vinh vién NVY té
203.YT S6 theo ddi tong hop tinh trang strc khoe hoc sinh Vinh vién NVY té
204.YT Ban chi dao cham soc suc khoe hoc sinh; Ban chi dao y té truong hoc 20 nam NV Y Té
205.YT Hb so tham gia BHYT Vinh vién NV Y té
XI1. THIET BI
206.TB Ké hoach, béo céo vé cdng tac thiét bi 5nam NV Thiét bi
207.TB Ho so thiét bi day hoc (Danh muc thiét bi) 10 ndm NV Thiét bi
208.TB S6 theo ddi nhap; str dung; sira chita thiét bi, thanh ly 10 nim NV Thiét bi
209.TB Bién ban kiém tra, kiém ké thiét bi, d6 dung day hoc 10 nim NV Thiét bi
210.TB S6 theo ddi muon - tra trang thiét bi, dung cu, céng cu 10 nim NV Thiét bi
211.TB S6 theo ddi tai san phong thiét bi 10 nam NV Thiét bi
212.TB Ké hoach quan ly va sir dung thiét bi 10 nadm NV Thiét bi
X11. CONG NGHE THONG TIN
213. CNTT Ho so trién khai tmg dung CNTT ciia nganh, co quan Vinh vién NV CNTT
214, CNTT HO so vé cong tdc CNTT; quan tri mang; dir li¢u, quan 1y web,... Vinh vién NV CNTT
215 CNTT Q}ly c}le hoat dong cua Website truong; xay dung va quan 1y cac co s¢ dir Vinh vidn NV CNTT
li¢u clia co quan
XI11l. THANH TRA NHAN DAN
916.TTND Ho so xay dung, ban hanh quy che, quy dinh, quyét dinh huéng vé thanh Vinh vidn TTND

tra, kiém tra va giai quyét, té céo
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Ké& hoach, bao céo cong tac thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, to

217.TTND cA0 20 nam TTND
218 TTND | Ho so thanh tra, kiém tra Vinh vién TTND
219.TTND Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cao Vinh vién TTND
220.TTND B4o cao cong tac phong chéng tham nhiing 20 ndm TTND
221.TTND Béo cao Thanh tra hang nam qua Hoi nghi CBCCVC-NLD 20 ndm TTND
222.TTND | Quyét dinh phé chuan Ban thanh tra nhan dan 20 nim TTND
223.TTND | Ho so bau Ban thanh tra nhan dan 20 nam TTND
224.TTND S6 hop hoat dong caa Ban thanh tra nhan dan 5 nam TTND
XIV. HO SO CHUYEN MON
225.TCM S6 ghi bién ban hop 10 ndm T6 chuyén mon
226.TCM Ho so toan dién 10 ndm T6 chuyén mon
997 TCM CHh(‘;IsIz.liiém tra, danh gia hoc sinh: dé kiém tra, ma tran dé, huéng dan 10 nim Té chuyén mon
228 TCM | Ké hoach sir dung thiét bi, dd diing day hoc, Ung dung CNTT 10 nam To chuyén mon
229.TCM Ké hoach, bao céo cong tac 10 nam To chuyén mon
XV. HO SO GIAO VIEN
230.GV S6 ké hoach giang day va cong tac cua gi4o vién 5 nim Gi4o vién
231.GV S6 diém céa nhan 5 nim Gido vién
232.GV Ké hoach chu nhiém: Bién ban sinh hoat; S6 cha nhiém 5 nidm Gido vién
233.GV Ké hoach sir dung d6 diing, thiét bj day hoc 5 nam Gi4o vién
234.GV Giao an 5 ndm Giao vién
235.GV Phiéu dy gio-ghi chép 5 nim Gi4o vién
236.GV Tap luu dé kiém tra 5 nim Gi4o vién
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XVI1. HO SO BAO VE

237.BV Ké& hoach cong tac bao vé 5 nim Bao vé
238.BV S6 theo ddi truc 10 nam Bao vé
239.BV Ho so theo dai hoc sinh (d6i twong dic biét) 10 nim Bao vé
240.BV Cong vin trao doi vé cong tac bao vé truong hoc 5 nam Bao vé

Danh muc hd SO nay gdm c6: 240 h6~s0 bao gom:
- 108 h6 so bao quan vinh vien;
- 132 ho so bao quan co6 thoi han.
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