UBND HUYEN QUE SON CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS QUE THUAN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 90/QD-THCSQT Qué Thudn, ngay 17 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Danh muc hd so tai Treong THCS Qué Thuin
tir nam hoc 2024-2025 tré di

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO QUE THUAN
Can cir Ludt Luu trir ngay 11/11/2011;

Can cir Ngh;i d@inh 30/2020/NP-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phu vé cong
tac Van thu;

Can cir Théng tu s6 27/12016/TT-BGDDT ngay 30/12/20160 cua Bg truong
Bo Giéo duc va Pao tao quy dinh vé thoi han bado quan tai ligu chuyén mén nghiép
vu cua nganh Giéo duc;

Can cu Thong tw §5 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bg truong Bo
Giao duc va Pao tgo ve Ban hanh Dieu I¢ truong trung hoc co so, truong trung
hoc pho thong va truong pho théng cd nhiéu cap hoc;

Can civ Quyér dinh so 92/0D-GDDPT ngay 13/02/1997 cia Gidm doc So
Gié.p duc va Dao tao tinh Quang Nam vé viéc thanh ldp Trueong Trung hoc co so
Qué Thuan;

Theo dé nghi cia Bé phdn Chuyén mén, Té truong t6 Vin phong va nhdn
viéen Van thu.

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay danh myc hé so ciia Truong
THCS Qué Thuan nam 2024 (c6 Danh muc ho so kém theo).

Piéu 2. Can ¢t vao Danh muc hd so, can b quan 1y, cac to Chuyén mon, t
Vin phong, cac to chic Dang, doan the gido vién, nhan vién truong THCS Qué
Thuan chiu trach nhiém m¢ hd so vé cong viéc dugc giao. Trong qua trinh thyc
hién néu c6 phét sinh nhitng hd so khong c6 trong Danh muc c6 thé d& nghi bd
sung hoic sira d6i Danh muc cho phu hop véi tinh hinh thuc té tai don vi.

q biéu 3. Can bo quan Iy, cac to Chuyén mon, t6 Van phong, t6 chirc Pang, doan
thé va giao vién, nhan vién truong THCS Qué Thuan chiu trdch nhiém thi hanh Quyet
dinh nay.

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

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Céc to chirc Dang, doan thé ciia nha truong; /3
- Can bo quan ly, GV, NV truong THCS Qué Thuan; | < |ThURe
- Luu: VT. \

) IeVan Thém



Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO

cua Hiéu truong Truong THCS Qué Thugn)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

So va ky
hig¢u hd
SO

Tén dé muc va tiéu dé ho so

Thoi han bao
quan

Nguoi 1ap hé so

Ghi
chu

I. HO SO QUAN LY HOAT PONG NHA TRUONG

1. Tai liéu chung vé hoat dong gido duc nha truong.

Van ban dén cla co quan cap trén

Theo hiéu luc

01/HSQL huéng dan vé co cdu to chirc van ban Higu truong
Ké hoach, B¢ an chién lugc phat X A .
2 g : Hiéu truon
02/HSQL trién hoat dong gido duc nha truong Vinh vien e &
Ké hoglch nhiém vu nam hoc, baip N
03/HSQL | cdo két qua thuc hién Nghi quyét Vinh vién Hiéu trudng
nam hoc
04/HSQL | Quy ché dan chu 3 nam Hiéu truong
05/HSQL HoA S0 cong nhan truong dat chuan 20 nim Hiéu trudng
quoc gia
06/HSQL I(illfc so kiém dinh chat lugng gido 10 nim Hiéu truéng
07/HSQL | Thoi khoa biéu 1 ndm Pho hi¢u truong
HO6 so ky luat gido vién, hoc sinh Pho hi¢u truong
- Khién trach 10 nim Pho hiéu trudng
- C3 4 5 Pho hi¢u truc
08/HSQL Ce‘mh ca? - 15 nam 0 hicu truong
-_Dmh chi hoc tap co6 thoi han (hoc 20 nim Pho hiu truong
sinh)
- Budc thdi viéc, thoi hoc Vinh vién Pho hiéu truong
09/HSQL S? Nghi ‘quyet cua nha truong, Hoi 10 ndm TK Hoi déng
dong truong
10/HSQL | Ho so Hoi nghi tong két nam hoc Vinh vién Pho hiu truong
11/HSQL | Ho so hdi nghi so két ndm hoc 10 nim Pho hi¢u trudng
2. H so to chirc can b
Hb so gbc can bo, gido vién, nhan Giao tra khi
OL/HSQL | 050 8 2 8 ° nghi hu, Vin thu
vien 2 \
chuyén truong
HO6 so danh gi chuan nghé nghiép; 9 Vin thu
02/HSQL | 44nh gi xép loai CBGVNV > nam
3. Ho so hoat ddng ciia cac Hoi ddng, cac ban, to chirc trong nha truong
01/HSQL Ho‘ so hoat dong cua Hoi dong 20 nim Hiéu trudng
truong
02/HSQL | Ho so hoat dong Hoi dong tu van 5 nam Hi¢u truong
03/HSQL | Ho so Thi dua khen thuong 10 nam Van thu




Huéng dan, chi dao vé cong tac Thi

04/HSQL dua khen thurong 10 ndm Van thu
05/HSQL | Ho so hoat dong Ban TTND 10 nam CT Cong doan
06/HSQL | Ho so giai quyét khiéu nai, t6 cdo 10 nam Hiéu truong
4. HO so quan ly hoc sinh
01/HSQL HO so xét mién, giam cho hoc sinh 10 nam Ké toan
02/HSQL | Ho so thi hoc sinh gioi Vinh vién Pho hiéu truong
Tra khi hoc sinh
03/HSQL | S6 hoc ba ciia hoc sinh ra truong, Van thu
chuyén truong
04/HSQL | H6 so tuyén sinh 20 nam Vin thu
05/HSQL | Hb so cong nhan t6t nghiép THCS Vinh vién Van thu
O6HSQL | i dichuyénddn | 20 Van the
07/HSQL | H6 so gido duc hoc sinh khuyét tat 10 ndm Pho hiéu truong
08/HSQL | S6 phd cap 5 nam Phé hiéu trudng
09/HSQL | Ho so kiém tra cong nhan PCGD 10 ndm Pho hiéu truéng
10/HSQL | S6 goi tén va ghi diém Vinh vién Pho hi€u trudng
11/HSQL | S6 ghi dau bai 5 nam Phé hiéu trudng
12/HSQL flc;) m;];aclrﬁl ly cap phat van bang, Vinh vidn Vin thu
13/HSQL | Bai thi, bai kiém tra 1 ndm Pho hiéu trudng
14/HSQL | S6 dang bo Vinh vién Vin thu
5. Ho so' t6 Chuyén mén, t Vin phong. 9
To trudng
oumsqQL | K€ hoach, bio cdo, lich phan cong 10 ndm ngﬁnhrigﬁn
va céac van ban khac cua to truémg bd nhiém
he“}ng nam
T6 trudng
02/HSQL Bjén ban hop to theo thang, quy, 10 nim Cgﬂﬁinhrig?ln
nam trugng bd nhiém
h'Z}ng nam
To trudng
: chuyén mon
03msQL | 3 fgﬁ chep not dung sih hoat |10 gy fiu)(;c hiéu_
truong b6 nhiém
he'}ng nam
TO truéng
. chuyén moén
04/HSQL 1}111(;[831 ;(i:(‘% thi dua, khen thuéng, ky 10 nim du)(;c higu
; truong bod nhiém
hang nam
6. Ho so gido vién.
a. Doi véi gido vién.
01/HSQL | K& hoach bai day (gido 4n) 5 nim Glgﬁgf%ggqc




nhiém vu tai

Quyét dinh phan
cong nhi¢m vu
hang nim
Giao vién duoc
phén cong
02/HSQL | S theo dai va danh gia hoc sinh Vinh vién QS};‘:?&E ;‘f}‘:ﬁn
cong nhi¢m vu
hing nim
Giao vién duoc
phén cong
S6 hoi hop, ghi chép ndi dung sinh . nh@ém vu tai
03/HSQL hoat chuyén mon 10'ndm Quy¢t dinh phan
cong nhi¢m vu
hang nim
Giao vién dugc
Tai lidu tap hudn va céc van ban phan cong
04/HSQL hlrrcng, da171 chi ,dao cta nha truong, 10 ndm Quyét dinh phan
cac van ban khéc... cong nhiém vy
hang nim
b. Doi véi gido vién chii nhiém.
Céc dong chi
GVCN duoc
01/HSQL | Ho so ké hoach bai day (gio 4n) 5 ndm phan cong tai
Quyeét dinh phén
cong hang nam
Céc dong chi
GVCN duoc
02/HSQL | H6 so theo ddi va danh gia hoc sinh Vinh vién phan cong tai
Quyét dinh phan
cong hang nim
Céc dong chi
Tai liéu tap huén va cac van ban GVCN duoc
03/HSQL | huéng dan chi dao cua nha truong, 10 nam phan cong tai
cac van ban khac... Quyé€t dinh phan
cong hang nam
Céc dong chi
GVCN duoc
04/HSQL | S6 chu nhiém Hét khoa phéan cong tai
Quyet dinh phan
cong hang nim
7. Ho so hoat dong hanh chinh.
a. Ho so' quan Iy cong tac Vin thu.
01/HSOL ;1;%1; ngl;yet dinh tu thang 01 dén Vinh vién Vin thu
02/HSQL Ta’p Ké hoach tu thang 01 dén Vinh vidn Vin thu
thang 12
03/HSOL }"gp bdo cdo tur thang 01 dén thang Vinh vidn Vin the
04/HSQL | Tap To trinh tir thang 01 dén thang | Vinh vién Vin thu




12

Céac vin ban khac tir thang 01 dén

. 3 an th
05/HSQL théng 12 10 nam Van thu
06/HSQL | Nghi quyét Hoi dong truong Vinh vién Van thu
07/HSQL | T4p vin ban dén 10 nim Van thu
08/HSQL | Sb quan Iy vin ban dén Vinh vién Vin thu
09/HSQL | Sb quan Iy vin ban di Vinh vién Vin thu
10/HSQL H;O SAO’ tap, huafl, huong dan, chi dao 10 nim Vin thu
ve€ cong tdc Van thu
b. Hd so' quén 1y cong tic ké toin
01/HSQL H;) S0 tap’ hua?, h}IO’ng dan, chi dao 10 nim K& toan
vé cong tac Ké toan
02/HSQL | H so du toan thu chi 10 ndm K& toén
Céc loai chimg tir thu - chi, quyét g £, s
s ’ K
03/HSQL | {4n tai chinh 20 ndm ¢ toan
04/HSQL | Béo céo tai chinh 20 ndm K& toén
05/HSQL | S6 kiém ké tai san 5 ndm K& todn
H6 so chuyén nhwong, ban giao - K& tod
7 R K v b b t
06/HSQL thanh 1y thiét bi gido duc 10 ndm ¢ toan
07/HSQL | Hb so, tai liéu vé thanh 1y ti san 20 ndm Ké toan
08/HSQL | S6 nhap tai san, cong cy, dung cu 20 nam K& toan
09/HSQL HO so béo cdo kiém keé, danh gia lai 20 nim Ké todn
tai san coO dinh
10/HSQL I;Ih?n;o cac Bién ban kiém tra tai 10 n3m K& todn
11/HSQL Ho so Quy ché chi tiéu ngi bo 5 nim Ké toan
Ho so kiém toan, ho so thanh tra, . o
12/HSQL | kiém tra 10 nam Ké toan
c. Ho so quan ly cong tac Y té
Ho so tap huan, huong dan, chi
dao vé cong tac Y té (Quyét dinh, 5 £
01/HSQL | Ké hoach, Bao cdo, Quy ché va 10 ndm Ye
cac van ban khac...)
Ho so tap tai liéu céc tranh anh,
02/HSQL | hinh anh tuyén truyen ve vé sinh 10 nam Y te
ca nhén va vé sinh méi truong
Ho so tap Bién ban kiem tra y té
hoc duong cac loai bién ban kiém 10 13 Yt
03/HSQL | tra thuong xuyén vé sinh hoc fam ©
duong
Ho so kham suc khoé tong quét S nam v
04/HSQL | cho hoc sinh theo nam hoc a ©
05/HSQL Ho so xét nghiép mau nude 10 nam Y té
Ho so theo ddi siic khoé hoc _ £
06/HSQL | sinh 10 nam Y te
S6 theo ddi vé Y té truong hoc 10 nim Y té

07/HSQL




d. HO so quan 1y cong tic Thuw vién

Ho so tap huan, huéng dan, chi

dao V& cong tac Thu vién (Quyét 9 n
01/HSQL dinh, Ké hoach, Bao céo, Quy 10 nam Thu vién

ché va cac van ban khac...)

Ho so cong nhan thu vién dat < A
02/HSQL | chun 20 nam Thu vién

Ho so tuyén truyén, tranh anh, hinh V -
03/HSQL | anh 5 nam Thu vién
04/HSQL | HO so quan 1y thu vién 5 ndm Thu vién

Ho so Bién ban kicm ké. thanh Iy s nam Thie vién
05/HSQL | sach, 4n pham ;

S0 dang ky ca biét sach nghiép 9 A
06/HSQL vu 5 nam Thu vién

S6 dang ky ca biét sach tham . .
07/HSQL | khao 5 ndm Thu vién
08/HSQL |SO dang ky ca biét sach gigo khoa 5 nam Thu vién
09/HSQL S6 dang ky ca biét béo, tap chi 5 nam Thu vién
10/HSQL S6 cho GV mugn sach 5 nam Thu vién
11/HSQL S6 cho hoc sinh muon sach 5 ndm Thu vién

So theo dbi thé cho hoc sinh muon - hur vie
12/HSQL | sich 5 nam Thu vién
13/HSQL S6 ké hoach hoat dong thu vién 5 nam Thu vién
14/HSQL S6 nhat ky thu vién 5 nam Thu vién
15/HSQL | SO theo dbi tong quét 5 nam Thu vién
e. HO so quan ly Thiét bi gido duc

Ho6 so tap huan, huéng dan. chi

dao vé cong tac Thiét bi (Quyét 3 o
01/HSQL dinh, Ké hoach, Bao cao, Quy 10 nam Thiet b

cheé va cac van ban khéc...)

S6 dang ky danh muc thiét bi 5 r
02/HSQL gido duf Y : : 20 nam Thiét bi

S6 cho muon va st dung d6 ding g L
03/HSQL day hoc 5 nam Thiét bi

S6 theo ddi tai san céac lop, phong V e
04/HSQL hoc b mén 5 nam Thiét bi

I1. HO SO HOAT PONG CUA CAC POAN THE

1. Ho so chi bd

HoO so tap vin ban dén cua co
quan cép trén hudng dan. chi dao
OL/HSD | v& co cau té chuc, hoat dong cua
dang

Theo hiéu lyc Chi uy vién

Ho so tap van ban di cua Chi bo § o
02/HSD | (Chwong trinh, Ké hoach, Béo 5 nam Chi uy vién
cao, To trinh, Quy ché va cac van




ban khéc ....)

Ho so Dai hoi, tong két cong tac
dang (tat ca cac van ban phuc vu

03/HSD | pai hoi tir khi bat dau cho dén > nam BTCB
khi két thdc)
Ho so kiém diém, dénh gia, xép
04/HSP | loai to chuc co s¢ dang va dang 5 nam BTCB
vién
Ho so vé hoat dong kiém tra 3
05/HSb glam Sat 5 nam BTCB
06/HSP | HO so dang vién Vinh vién BTCB
07/HSD Hg so tap chung tu thu - chi tai 5 nim Chi uy vién
chinh
S6 sach quan ly tai chinh (Danh
08/HSP | sach dang vién, dang phi, Bién 5 nam Chi uy vién
ban...)
09/HSP | S6 Nghi quyét, bién ban Vinh vién Chi uy vién
2. Ho so Cong doan
Ho so tap van ban dén cua co
quan cap trén hudng dan, chi dao Theo hiéu
OI/HSDT | v co cau té chirc, hoat dong cua luc BCHCD
Cong doan
Ho so tap van ban di cua Cong
doan (Chuong trinh, K& hoach, . x
02/HSPT | B4o cao, To trinh, Quy ché va Vinh vien BCHCD
cac van ban khéc ....)
03/HSPT Ho so Pai hoi Cong doan 3 ndm BCHCD
Ho6 so Hoi nghi, hop Cong doan
hang ndm (tat c4 cac van ban <
04/HSPT | phuc vu hoi nghi, hop... tir khi 3 nam BCHCD
bat dau cho dén khi két thic)
Ho so tap ching tir thu - chi tai 3
05/HSPT | chinh cua Cong doan 3 ndm BCHCD
S6 sach quan ly tai chinh cua
06/HSPT | COng doan (Danh sach doan 3 nam BCHCDb
vién, doan phi, Bién ban...)
S6 quan 1y van ban di - dén cia s
07/HSDT | Cong doan Vinh vién BCHCD
08/HSPT | S0 Nghi quyét Cong doan Vinh vién BCHCD
3. Ho so Lién di. ’
HO so dai hoi Lién Doi (tat ca
01/HSPT | cac van bén phuc vu dai hoi tur 5 nam TPT
khi bat dau cho dén khi két thuc)
Ho so tap Bao cao thang, quy,
02/HSPT | ndm va hoat dong theo chu diém 5 nam TPT

cua Boi




Ho so tip Chuong trinh, Ké

03/HSPT hoach 'Vé. cac vian ban khéc cong 5 nam TPT
tac Dol
04/HSPT S6 Cﬁng tac Doi Hét khoa TPT
S6 theo doi DPoi vién c6 hoan 5 nim TPT
05/HSDT | canh kho khin a
4. H6 so chuyén mén.
Ké hoach. B&o cao va cac vin
01/HSQL bén khac thuc hién nhiém vu cua 10 nam TT
To
S6 ghi chép noi dung sinh hoat 10 13
02/HSQL | chuyén mon ham T
Xét thi dua khen thuong, ky luat 10 ni
03/HSQL | ¢cua té 0 nim TT
5. HO so gido vién
01/HSQL Ho so K& hoach mén hoc 5 nam GVBM
02/HSQL Ké& hoach bai day (gido an) 5 nam GVBM
03/HSQL S6 theo ddi va danh gia hoc sinh 10 nam GVBM
04/HSQL | SO chu nhiém (B/V GVCN) 5 nam GVCN
05/HSQL | Ké hoach BDTX ca nhan 10 ndm Gi4o vién
* Ghi chu:

- Cudi nam toan bo hd so chuyén mén cua cac t6, to trudng chiu trach nhiém kiém

tra, hoan thién ho so va luu trix & ta hd so do to quan ly.

- Nhiing loai hd so chuyén mén do bd phan chuyén mén nha truong quy dinh va
yéu cau cac to chuyén mon giao ndp thi to truéng chiu trach nhiém giao nép dé bo phan

chuyén mon nha truong luu trir.

- HO so cua cac to chirc Pang, Cong doan, Boi TNTP Ho Chi Minh, bo phan Thu
vién, Thiét bi, Y te, Ké toan do cac t6 chuc nay thiét lap 1a vuu trir theo quy dinh.
- Ngoai viéc luu trir ho so van ban giay theo quy dinh nha truong con luu trir ho so

dién tir 6 kho HSGD.
- Thoi gian giao, nop hd so trong thang 12 nam 2024.

* Quy dinh cac loai ho so dién tir: Ddu “*’ ¢ phan ghi chi

- S6 dang bo;

- Ho so can bo quan ly, gido vién, nhan vién;

- H6 so hoc sinh; Hoc ba; S6 theo dai va danh gia hoc sinh; S6 lién lac;

- K& hoach gi4o duc cua nha truong; Ké hoach gido duc cua té chuy@n mén; Ké

hoach gido duc cua gi4o vién; Ké hoach bai day (gido &n); S6 cha nhiém.

* Y8u cau khi thuc hién ho so dién tir

- H6 so dién tir phai duoc quan ly va sir dung trén hé thdng/phan mém quan tri nha
truong, trong truong hop can thiét thi co thé in ra gidy hoic xuat thanh tap tin dé st dung.

Khuyén khich &p dung chimg thu sé cho hd so dién tir.

- Biéu mau, thong tin trén hd so dién tir phai dam bao chinh xac, day du theo quy




dinh tai cac vin ban lién quan dén loai hd so d6 & dang ban gidy.

- Hb so dién ti khi duoc in ra gidy, c6 chir ky xac thuc cia lanh dao va dong dau
cta co s& gido duc; hodc duoc xuat qua dang tap tin PDF, c6 chir ky sb caa lanh dao va
diu cua co so gido duc dwgc xac thuc bai hé thdng/phan mém quan tri nha truong
(khuyén khich ap dung ching thu sb) thi c6 gia tri st dung nhu hd so gidy trong pham vi
toan nganh GDDT cua tinh. Riéng Ké hogch bai day (gido &n) cua gido vién co thé xuat
thanh tdp tin véi dinh dang phu hep theo yéu cdu, nhu cau si dung (PDF, MS Word, ...)
va dwoc thay thé hé so gidy.

- Cubi mdi nam hoc, van thu trich xuat hd so dién tir trén hé thong/phan mém quan
tri nha treong thanh tap tin PDF hogc loai tap tin phi hgp khac dé lwu trong thiét bi luu
trir dir liéu mét cach khoa hoc, c6 hé thong, chat ché, dé quan ly, dé khai thac, dam bao
tinh bao mat va an toan di liéu lau dai./-
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