UBND XA GIAO MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC GIAO THIEN Djc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 13/QD-THGT Giao Minh, ngay 06 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh danh muc hd so lwu trit nim 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIAO THIEN

Can cu cong van 172/ PGDDT-CM ngay 31 thang 8 nam 2017 V/v quy dinh
danh muc hé so cong tac qudn Iy trieong hoc;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cng
tac van thw, Quyét dinh 458/0D-TTg ngay 03/4/2020 cia Thi twéng Chinh phii phé
duyét Pé dan “ Luu trik tdi liéu dién tir ciia cée co quan nha nwoc giai doan 2020-2025,
Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B¢ Ngi vu quy dinh tiéu chudn dir
liéu théng tin dau vao va yéu cdu bdo qudn tai liéu dién tir, cdc ké hoach, hwdomg dan
ciia phdp ludt vé cong tac van thie, leu trit;

Can cit Théng tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thiang 12 nam 2022 vé Quy dinh
thoi han bao quan tai liéu;

Theo dé nghi ciia T6 Vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh danh muc ho so luu trit cia Truong Tiéu hoc Giao Thién nam
2026 (Co danh muc kem theo).

Piéu 2. Cac To cong tac can bo, gido vién, nhan vién dugce giao theo doi, giai
quyét cong viéc cua nha truong co trach nhiém can cir danh muc hd so ban hanh kém
theo quyét dinh nay dé 1ap hd so vé cong viéc duoc giao va nop luu vao luu trr cua
nha truong ding thoi gian quy dinh tai Piéu 30 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phtl vé cong tac van thu.

T(S van phong Truong Tiéu hoc Giao Thién chiu trach nhiém thu nhén, ra soat,
sap xép, luu trit, bao quan hé so theo danh muc.

Piéu 3. Cac To cong tac, can by, vién chire Truong Tiéu hoc Giao Thién chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky /.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3 (t/h);
- Luu: VT.

Vi Binh Xuyén



DANH MUC HO SO NAM 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:13 /QD-THGT ngay 06 thing 01 nam 2026

S6 va ky Tén dé muc va tiéu dé hd so Thoi Nguoi 1ap ho so Ghi chu
hi¢u ho han
SO bao
quan
1. POI VOI NHA TRUONG
KH-HSC | 1. Ké hoach, h so chung
- K‘e hoach chién lugc phat trién cua nha V'1£1h Hicu truong VB gi éy
truong. vien
01.KHC . ) )
- Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc. Vinh oA \ Z
. Hiéu truong VB giay
vién
02. KHC |- S6 ghi bién ban hoi dong su pham 5 n3Am Thu Ky VB gidy
HSQLDN | 2. H6 so quan ly ddi ngii
03. - Ho so gdc (cong chirc) can b quan 1y, . o , 2
QLBN gido vién, nhan vién 70 nam Hiéu truong VB giay
04. - S6 dang bo can bo quan 1y gido vién, Vinh o , .;
QLBN nhan vién vidn Hiéu truong VB giay
- HO so'danh gid, xep logi can bo quan | | BGH T6 CM, TSVP VB
1y, gido vién, nhan vién. dién tr
05. - Biéu chat lugng cong chic vién chirc 9 . . VB
\ < 10 nam Hiéu truong A
QLDN | hang nam. dién tur
- Quyet dinh phan cong nhi¢ém vu hang V‘1£1h Hicu truéng .YB q
nam. vién dién tr
HS 3. H6 so quan 1y chuyén mén
QLCM
- Ké hoach chi dao chuyén mén nim 3 Pho6 Hi€u tudng VB
20 nam A
06. hoc. dién tr
QLCM | _ké hoach bbi dudng thuong xuyén 20 ndm Pho Hi€u tuong VB
dién tir
Tra khi
07. : i
- Hoc ba hoc sinh hoc sinh Phé Hiéu tuéng
QLCM ra VB gid
truong slay
08. - Hq SO xét hoan thaAnh ‘chu’orn‘g trerlh toAt. Vinh BGH, Hoi ddng xét
LCM nghlep THCS (Quyét dinh thanh 1ap hoi vidn TN VB gi éy
Q dong; bién ban xét; danh sach HS).
09. - S6 cap phat vin bang, ching chi t6t Vinh Phé Hiéu tudng VB gidy




QLCM | nghi¢p vién
- Céc bai kiém tra hoc ky 2 nam Gido vién VB gidy
10. - Céc bao céo, danh sach tong hop két
QLCM | qua va bai kiém tra bdi dudng thudng 5 ndm Higu truong VB giay
xuyén cua gido vién
HSQLT, | 4. Ho so quén 1y tai sén, co sé vat
CSVC,TB | chat, sach, thiét bi
11. - Gidy chimg nhén quyén st dung dit, Vinh Hidu true
CSVCTR | ho so quy hoach tong thé vién leu truong VB gidy
12. - Ho so thiét ké cong trinh, ho so hoan Vinh Hidy trud
CSVCTB | cong vidn 1ou truong VB gidy
" - §0 th‘e.o (}01 tai san c¢o dinh, so ghi tang, 20 nim Ké todn VB gidy
. glam tai1 san.
CSVCTB | _ Bang tinh hao mon tai san ¢ dinh. 20 nim K& toan VB
dién tir
- K& hoach st dung TS, sach, thiét bi. 20 nim Hiéu trwong di;/ftﬁ
14. | - Quy ché sir dung tai san, sach, thiét bi. | 50 nam Hidu truong di;/ftﬁ
CSVCTB - : . '
- Quyét dinh thanh l1ap hoi dong kiém ké | vinh n . =
tai san, sach, thiét bi hang nim vidn Hi¢u truong VB giay
- SO theo doi thong ké, muon, tra TB 5 nim K& toan VB giay
- S0 theo doi thong keé muon, tra sach, | 5 20 | Nhan vien thu vién VB giy
tai li€u.
13- 1. Phiéu nhap, xuit kho céc thiét bi. 5nam | Nhan vién thu vién VB gidy
CSVCTB Bién ban ban eiao thidt bi ch . VB
- Dlien ban ban g1ao thict b1 Cho NEUOLSW | 5 4 | Nhan vién thu vién A
dung. dién tu
- Ban kiém ké thanh 1y, tiép nhan 5 o . VB
CSVC. 20 nam | Nhan vién thu vién dién tir
HSQLTC | 5. Ho so quan Iy tai chinh
- &t di i An sa T Hiéu truon .
16.QLTC Quyeét dinh giao ngan sach Vglh g VB giky
vien
17. - Quy ché chi tiéu ndi bd. 20 nam Hi¢u trudng VB gidy
QLTC | - Bién ban hop phu huynh hoc sinh. 20 ndm Hiéu truong VB gidy
- S6 quy tién mit, Ching tir thu chi. Vinh Ké toan VB gidy
vién
- Dy toan quyét toan chi ngan sach. 5 K¢é toan VB
18. QLTC 20 nam dién tir
- Ké hoach thu chi ngan sach. 20 ndm K¢ toan VB gidy
- Bang cong khai tai chinh. 5 ndm Ké toan VB




dién tr

KEé toan

- Ho so ché dd, chinh sach cua Gido - VB
Ao . 20 nam A .
vién va hoc sinh. dién tir
HSPCGD | 6. Ho so pho cép gido duc, XMC
XMC
19. - K& hoach phé cap giao duc, x6a mu 10 3 Phé Hi¢u tuong VB
PCXMC | chit (giai doan, hang nam) fam dién tur
- S6 phé cap giéo duc, SO theo doi Pho Hi€u tudng ,
chuyén di, chuy,én dén, chét, di hoc trai 5 nam VB giay
tuyén, tré khuyét tat.
20. - Phiéu diéu tra 5 ndm Pho Hi€u tuong VB gidy
PCXMC | - Cac hop minh chimg vé phd cap GD, . Pho Hiéu tuong X
10 nam VB giay
XMC.
- Vén ban chi dao phé cap gido duc, x6a | Hét hiéu Pho Hi€u tuong VB gidy, VB
mu chir cic cap luc dién tr
21. - S6 ding bd hoc sinh Vinh Pho Hiéu tudng g
X VB giay
PCXMC vién
22. Hb so cong nhan phd cép gido duc, xoa Vinh Pho Hiéu tudng VB dién
PCXMC | mu chit hang nam vién 1en tu
HSCQG, | 7. Ho so treong chuin quoc gia
KbCL Ho so kiém dinh chat lrong
- Ké 3 : 4 Hi¢u trudn
KAe h(?ach xdy dung truong dat chuan 20 nim g VB dién tir
quoc gia.
- &t di anh 14p c4 ia Hi¢u trudn
Quyét dinh thanh 1p cic ban, tiéu ban, | 5 o ' s VB dién ti
23. CQG- | phan cong nhiém vu cac thanh vién.
KDCL | _Byo c4o, tong hop cac tiéu chuan theo 20 n3 Cac nhom dugc VB dién ti
quy dinh. nam phén cong 1en tu
- Céc minh chting theo 5 ti€u chi. 20 nim Cac nAhc’)mA duogc Vin ban gidy
phén céng
- | -Hb A i co AN va &t di T Hi¢u trudn
24. CQG }{0 SO El‘e nghi cong nhan va quyét dinh V.Th = g VB dién tir
KDbCL | cong nhan vién
- Ké hoach kiém dinh chat luong. 20 nam Hiéu truong VB dién tir
- Bao céo td fc tie An. tie Hi¢u trudén
25. CQG- C}]ﬁz;;)l ec;lo ltlondgirllllci)'p cac ti€u chuan, tiéu 20 nim s g VB dién tir
KDCL qdy i -
- Cac hop mi ] fc tie iéu trudén .
Caf hop m}nh chirng theo cac tiéu 20 nim : g Vin ban giy
chuan quy dinh.
- A i co AN va 5 A T Hiéu trudn
26.CQG- | HS dé nghi cong nhan va Qb cong nhan V}Bh : g VB dién ti
KbCL vién
HSKTNB | 8. Ho so kiém tra ndi bd




- Ké hoach va ho so kiém tra noi bd nam

Hi¢u trudng

20 nam VB dién tir
hoc.
- C4 &t di An co i Hi¢u trudén
27. HSNB | ; {4¢ Quyetdinh, phan cong nhiém vy, 15 . s VB dién tir
bién ban, bao cdo, két luan kiém tra.
- Cac bién b3 ) ] 4 Hi¢u truon
C’ac ]alen ‘.bxan, chirng cu thu thap trong 5 nim = g VB dién tir
qua trinh kiém tra.
HSPG | 9. Ho so danh gia xép loai vién chirc
- Phiéu danh gia can bd quan 1y, gido ) ) )
vién, nhan vién. 10 ndam | BGH, To CM, To Van ban gidy
VP
28 - R A A 5 , ., X 2 2
- Biéu tong hop két qua danh gia, xép - BGH, T6 CM, To6 A
XLVC loai vién chirc. 10'ndm VP VB dién ti
 RiAn ha , A o Hiéu truon
Bllen ban hop danh gia x&p loai vién 10 nim g VB dién tir
chuec.
HSTPKT | 10. Ho so thi dua, khen thuéng
“HS A ; At di 5 a T Hiéu truon
Ho so dé nghi, quyét dinh cong nhan. V}Eh = g VB dién tir
vien
29. - &t di Anh 1ap Hoi dd i Hi¢u truon _
Quyeét d}nh thanh 1ap HO1 dong thi dua, 20 nim g VB dién tir
TPKT | khen thudng.
- Bién ba 51 dd i Hiéu truon
Ban ban hop Hoi dong thi dua, khen 20 nim g VB dién tir
thudng
HSKL | 11. H so ky luat
- Hinh thitc buge thdi hoc, théi vie. 20nam | Hoi ddng Ky luat VB dién tu
%0 - Hinh thure ky luat khién trach. 20nam | HOi dong ky luat VB dién tir
HSKL - Hinh thtrc ky luat canh cao. 20 nam Hoi dong ky luat VB di¢n tu
- Hinh thtrc dinh chi hoc tap, 1am viéc c6 .
thoi han. 20 nam Hoi1 dong ky luat VB dién t
HSTS | 12. Ho so tuyén sinh
- Ké hoach tuyén sinh nim hoc. 20 nam Hiéu truong VB dién tu
] & dinh thanh 14p & tuvén sinh. ~ Hiéu truéng
Quyeét dinh thanh 14p t6 tuyén sin V.1£1h VB dién ti
31. HSTS vién
;i]r?;}llen ban xét tuyén, danh sach tuyén 5nim | Héi ddng tuyén sinh VB dién tir
13. Ho so'y té
HSYT (quy dinh tai Thong tw
13/2016/TTLT-BYT- BGDPT ngay
12/5/2016)
- Ké hoach vé y té 10 nam Nhan vién y té VB dién tix
32. HSYT 5 : , . =
- S0 theo doi suc khoe. S nam Nhan vién y té Van ban giay




- S6 cép phat thude cho hoc sinh. 5 nam Nhan vién y té Vin ban gidy
HSD, 14. H6 so cong tac ddi, cac hoat dong
NGLL | ngoai gio 1én 16p
- K& hoach hoat dong cong tac doi, , VB
phong trio thiéu nhi. 10 nam | Tong phu trach doi dién tur
- Ké hoach t6 chtrc hoat dong ngoai gio Tong phu trach doi VB
1én 16p. 10 ndm dién tr
33. - Z . ~
HDNGLL | - SO ghi bién ban hoat dong cong tac doi § Tong phu trach doi VB
va phong trao thiéu nhi. 5 nam dién tur
- $6 chi doi, 6 theo doi thi dua doi cd Tong phuy trich doi
do, so truc tuan, s6 theo doi hoat dong 5 nam VB giéy
quyén gbp tur thién, thu chi doi.
HSHPT | 15. Ho so Hpi dong truong
34 UDT Quyeét dinh thanh 1ap Ho1 dong V'1£1h Hicu truong .YB W
vién dién tuo
35. gpT | S0 Nehi quyét Hoi dong trudng, cdc 10 nim Hiéu truéng VB
bién ban giam sat cua Ho1 dong. dién tu
HSVTLT | 16. H6 so vin thw, luu triv
- Quy ché vé cong tac van thu, luu trit. 20nam | Nhan vién thu vién _YB W
dién tr
- K& hoach thuc hién cong tac van thu, 20 nam Nhén vién thu vién VB
dién tur
- Danh myc hd so hang nam. 5 13 Nhan vién thu vién VB
nam A
dién tr
36. VTLT | - S6 dang ky cong van di, dén. 20 nam | \han vién thu vién VB
dién tur
-S4 5i co ; i $d Nhan vién thu vién ,
S6 theo doi cong tac phi, s6 don thu... 5 nim ; VB gidy
Tap luu Cong vin di ctia nha truong: Nhan vién thu vién
37.yTLT |~ Quyétdinh Vinh VB
vién dién tur
Tap luu Cong van di cia nha trudong: Vinh Nhan vién thu vién
38. VILT | - K¢é hoach, bao céo, to trinh, thong bao. vien VB dién tir
HSTV | 17. Ho so thw vién
- Ké hoach cong tac thu vién ndm hoc. 20 nam Nhén vién thu vién VB
dién tur
39. VILT | _ g4 ding ky tong quat. 5nam | Nhénvién thu vién VB gidy
- Sb dang ky c4 biét: Sach tham khao, 5nam | Nhanvién thu vién VB gidy




nghiép vu...

- S6 dang ky sach gido khoa.

Nhan vién thu vién

5 nam VB gidy
- S6 dang ky bao, tap chi. 5nam | Nhan vién thu vién VB gidy
- S6 mugn sach, tai liéu cta gido vién. 5pam | Nhanvién thu vién VB gidy
- S6 muon sach cua hoc sinh. 5nim | Nhanvién thu vién VB gidy
- Hb so luu viéc mua, cip phat sach. 5nam | Nhénvién thu vién VB gidy
- Thu muc luc gioi1 thiéu sach. 5nam | Nhan vién thu vién VB gidy
- Bién ban kiém ké hang nam. _ Nhan vién thu vién VB
5 nam N
dién tr
HSQCDC | 19. Hb so thuc hién quy ché dan chi
40. QCDC | - Ké hoach thyc hién quy ché dan chi 20 nim Hiéu tuéng VB dién tir
41. QCDC | - Cac bang cong khai 5 nam Ké toan VB gidy
HSPCCC | 20. Ho so' phong chay, chira chay,
TNTT | phong chong tai nan thwong tich
- Ké hoach phong chay, chita chay va Hiéu tuong
42. phong chong tai nan thuong tich nam 20 nam VB
PCCC- | hoc, cac bang tiéu 1énh chira chay. dién tr
IBTT 1 Quyét dinh thanh lap céc ban chidao | 10 ngm Hiéu tuong VB
dién tir
HSCB | 21. Ho so chi bd
- Ho so dai hot chi bo, V.l 2 h Pho Hi¢u trudng VB gidy
vién
- H6 so Pang vién 70 ndm Pho Hi€u truong
43. HSCB | - Chuong trinh, ké hoach, bao cao cong 20 nim Pho Hi¢u truong VB
tac chi bo. dién tur
- C4c vin ban chi dao, huéng dan cia to6 | Hét hiéu Pho Higu trudng £
, , A on VB giay VB
chtrc Pang cap trén. luc ban n
hanh dién tr
HSPTN | 22. Ho so doan thanh nién
44 HS - Chuong trinh, ké hoach, béo céo cong . ) . VB
PTN tac hoat dong Doan thanh nién 20 ndm Bi thu chi doan dién tr
I1. PO1 VOI TO CHUYEN MON
HSCM | 23. T6 chuyén mén
- Ké hoach td chuyén mén nam hoc. 5 nim Té truong, 8 pho _YB w
45. TCM - — R dién tir
- SO ghi bién ban hop t6 chuyén mon. 5 nim T6 pho CM, T6 pho VB
VP dién tu

HSGV

II1. POI VOI GIAO VIEN




HSGV

25. Giao vién

46. HSGV

- Gido an gido vién, s6 ghi chép...

5 nam GV tu luu dién tﬁ:\,/\]?B gidy
- S6 diém ca nhan 5 nim GV .VB
dién tr
- S6 chit nhiém. 5 niam GV VB gidy
- Ké hoach bdi dudng thudng xuyén. 10 nam GV VB dién

Danh muc ho so nay c¢6: 46 ho so, bao gom



