SO GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TRAN DAI NGHIA P oc lap —Tw do —Hanh phic
86:4$ /QD-TDN Budn Dén, ngay 17 thing 03 néim 2025

QUYET DINH
vé viéc ban hanh danh muc hd so' nim 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN PAI NGHIA

Can cir Ludt Lueu trit; ngay 11 thang 11 nam 2011

Cén cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh Phii vé cong
tac van thu;

Can cir Thong tu 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua B Noi Vu
quy dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dgng
clia cdc co quan t6 chik;

.Can cir Thong tw 27/2016/TT-BNV ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Pao
tao vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu cua nganh gido
duc;

Xét dé nghi ciia bg phén Vin phong. |
QUYET DPINH: 1

Piéu 1. Ban hanh Danh muc hé so ndm 2025 ciia trudng THPT Tran Pai Nghia
(C6 Danh muc hd so kém theo).

Piéu 2. Cin ¢l vao Danh muc ndy, can bd, cong chire, vién chitc thuc hién lap
hé so cong viéc theo timg linh vuc dugc phén cong phu trach va ndp luu vao Luu
trit co quan theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Céc td chuyén mon va toan thé can bo, cong chue, vién chac truong THPT
Tran Pai Nghia can cit Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- S6 GD&DT; : EH}{I%I,I??BUONG
- Ban Gi4m hiéu; /Y . K

- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT, VP.




_ DANHMUC HO SO LUU TRU NAM 2025
(Kem theo Quyét dinh 56 46 /QD-TH]’TDN ngay 17 /03/2025
cua Higu truong truong THPT Tran Pai Nghia)

AN ”
So va ky

hiéu HS Tén d& myc v ticu dd hd so Thoi han Nguoi lap fl':::
L HO SO QUAN LY HANH CHIiNH
1. H so K& hoach gido duc
1 K& hoach chién luge phét trién nha truong Vinh vién Higu trutng
X ) . % Hiéu trudn
2 K& hoach thuc hién nhiém vu nim hoc Vinh vién - £
£ i A b Hiéu trudng
3 K¢ hoach giéo dyc nha truong Vinh vién
. e " Hiéu truéng
4 K¢ hoach kiém tra ndi bd 10 nam PHT CM
£ 7 ki Hiéu trudng
5 K¢ hoach img dung CNTT 10 nim TT CNTT
; 3 Hiéu truon
6 K¢ hoach cong tac thang, tuan 5 ndm TKHD g
Hien e
2. Hb so thi dua, khen thuéng, ky ludt s
7 Vin ban yé thi dua, khen thuéng (hd so Theo hiéu luc Hiéu trudng
nguyén tac) van ban
3 Hb so xdy dung quy ché, quy dinh, huéng Theo hiéu luc Hiéu trudng
dan vé thi dua, khen thudng, ky luat vanban  [PHT Phu trach TDKT
Ké hoach, bao cdo cong tac thi dua, khen Vinh vi3 Hiéu trudng
2 e inh vien  |pYT phy tréch TOKT
1 ) Hiéu trudn
10 HO so thuc hién cac phong trao thi dua 10ndm  fpyr phu tréch "IgDKT
CTCPb
Hb so khen thuéng cho tap thé, c4 nhén:
- Céc hinh thtrc khen thudng ctia Chu tich o
nuéc va Thu tuéng chinh phu. Vinh vién
- Céc hinh thirc khen thuc'mgﬂcfla Bo UUdng; Hiéu trudng
11 Thu truong co quan ngang B9, co quan thuge PHT phu trach TDKT
Chinh phu, Chu tich UBND cép tinh va 20 nam TKHP
tuong duong.
- Céc hinh thtrc khen thudng ctia S¢
GD&DT, nguoi dirng dau co quan. 10 ndm
A 5 ~ , A A , e H- A Iy
12 Ho so ky ludt can b, vién chirc, ngudi lao 10/ a8 1€u trudng
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3. H so th.lnll tra, klcm tra va gidi quyét Hiu trudng
kluul nai t6 cio, tiép din
13 |Vanban vé thdnh tra, kiém tra va gidi quyét Theo hi¢u Iyc Higu trudng
khiéu nai, t6 cdo (hd so nguyén tic) vin ban
Ho so xdy dyng, ban hanh quy ché, quy dinh, Hiéu trudng
14 quyet dinh huéng din ve thanh tra, kiém trava| Vinh vién
gidi quyét khidu nai, té cdo
15 Ké hoach, bio cdo cong tac thanh tra, kiém Vinh vid Hi¢u truong
tra va gidi quyét khiéu nai, tb céo: e TrB TTIND
Hb so kiém tra cac vu viéc:
Hiéu trudng
16 - Vu viéc nghiém trong Vinh vién TrB TTr ND
- Vu viéc khéc 15 ndm
Hb so giai quyét cac vu khiéu nai, t6 cdo:
17 - Vu viéc nghiém trong Vinh vién Hiéu trudng
- Vu viéc khac 15 nam
X BGH
18  |Ho so tiép dan 5 ndm
4. Ho so'vé cdng tac phong chdng tham Hiéu truéng
nhiing
jo [Vanban vé cong tac phong chéng tham Theo hiéu luc Hiéu truong
nhiing (ho SO nguyén tac) van ban
: i 5 Hiéu trudn
20 |Ke€ hoach cong tic phong chong tham nhiing Vinh vién : €
TKHD
s . 3 ) = = Hiéu truong
21  [Béo cédo cdng téc phong chong tham nhiing 20 nam TKHD
5. Ho so vé tb chiic, c4n bo
5y |Vanban vé cong téc td chirc, cén bd (hd so Theo hiéu luc Hiéu truéng
nguyén tac) véan ban
Hb so hop ddng lao dong cn bd, gido vien, | >.MAm saukhi | Hiéu truéng
23 Al e e > | chdm dut Hop
nhén vién.
ddng
o4 Hb so d4nh gi4 can bd, gido vién, nhan vién s Hiéu truong
fing nfim 1AM 'PHT Phy trach TDKT
Quyet dinh thanh I4p va bd nhiém 6 trudng, 3 Hiéu trudng
25 5 ndm
t6 phé chuyén mén
2% Fo so x4y dung, ban hanh Dé 4n Vi tri viéc Vinh vidn Hiéu trudng
am
Ho6 so vé bd nhiém, bd nhiém lai, cong chire,
vién chirc
27 |Phiéu tin nhiém bé nhiém, bd nhiém lai i Hiéu truong
10 ndm
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I \ A v 10 A
Céc thanh phan, tai li¢u khéc

20 nam

A » A A , sA
HO so quy hoach céc bo, cOng chire, vién
chire

28 |Phiéu tin nhiém quy hoach 05 nim Hiéu truéng
Céc thanh phan, tai lidu khac §
10 ndm
Hb so vé viée tiép nhan, didu dong, thuyén
29 |chuyén, luan chuyén, déi vi tri viéc lam, biét 20 i Hiéu trudng
phai, ky ludt can b, cong chirc, vién chirc, :
ngudi lao dong
30 H5 so gbc ctia can bo, cdng chire, vién chic, o)tk Hiéu trudng
ngudi lao dong '
31 |Hso quan ly, ctr cdn by, cong chirc, vién chic 10 bim Hiéu truéng
di dao tao, boi dudng '
6. Hd so vé vin thu, luu triv
32 Vin ban phap lugt hign hanh vé cong tic vin | Theo hiéu luc Van thu
thu, Iuu trit (hd so nguyén tc) vén ban
] : = Van thu
33 |Ho6 so quy ché van thu, luu trix Vinh vién
34 Ké hoach, béo cio théng ké cong téc van thu, Vinh vién Van thu
luu trit:
: Vin thu
35 |HO0 so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
3 5 . » Hiéu truéng
36  [HO so vé quan ly va sir dung con ddu 20 nam Vi this
: : E Vin thu
37 |SO6 dang ky van ban dén 20 nam
2 . p £ & Van thu
38  [S6 dang ky van ban di (Bao cdo, ké hoach...) 20 nam
. Y e Hiéu truong
39  |HO so Hoi dong trudong Vinh vién TKHD
40 Hb so Hoi nAghi cong chire, vién chirc va 20 nim Higu trudng
ngudi lao dong TKHD
41 Hc‘)‘sor vé cong tdic ANTT, ATGT, PCCN 10nim  |PHT Phu trich CSVC
truomg hoc
2 . % Hiéu trudn
42 |S06 hop nha truong 10 ndm Tl;(Ir{l;D g
7. Ho so vé tai chinh, ké toin
Vin ban vé tai chinh, ké toan (ho SO nguyén Theo hiéu Iuc Ké toan
> tic) vin ban
- s e s z sy S Ké toan
44 [Ho6 so vé ngan sach nha nudc hang nim Vinh vién

Z w3\

el R



Theo hiéu luc

X Y,
Ké toan

; ) 1 ) R T NEY
45 [Quy ché chi tiéu noi bd o
e S \ , Theo hiéu luc Ké todn
46 |Vanba tién luong (hd ruyén ti P
an ban ve tien luong (ho so nguyén tic) T
ey A . Theo hiéu luc K& todn
47  |Vanb. & e
an ve xay dung (ho so nguyén tic) Vit B
Ké hoach, béo céo cong téc tai chinh, ké toan:
48 |- Dai han, hang nim Vinh vién Ké todn
- 6 thang, quy 20 nim
‘ : Ké toan
K& hoach, bdo c4o tai chinh, quyét to4n:
49
- Hang nim Vinh vién
- 6 thang, quy 20 nim
50 |Béo cdo kiém ké, d4nh gid tai sn ¢ dinh 20 nam PHT Phu trach CSVC
Hb so vé viéc chuyén nhuong, béan giao,
thanh ly tai san c¢b dinh:
- . |PHT Phu trdch CSVC
51 |- Nha dat Vinh vién Ké toan
- Tai san khac 20 nam
Ho so kiém tra, thanh tra, kiém ton tai chinh
tai co quan:
> Hiéu truong
52 |- Vuviéc nghiém trong Vinh vién Keé toan
- Vu viéc khac 10 ndm
Ké hoach, bao cdo cong tac dau tu xay dung
co ban:
53 |- Dai han, hang nim Vinh vidn Ke todn
- 6 thang, quy 20 nidm
54 Ho so cong trinh x4y dung co ban va sira Theo tudi tho Ké toan
chita 16n cong trinh
55 |Hb so sira chita nho céc cong trinh 15 nim K& todn
56 |86 sach ké todn 20 nim Ké todn
57 |Chimg tir ké todn 10 nim K& todn
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8. Ho so y té hoc dudmng
58 Vin lzz\n )re cong tac y té hoc dudmg (hd so Thccz hié}l lue Nhén vién y té
nguyén tic) van ban
59 |Kéhoach, bio cdo cong tac y té 5 nam Nhan vién y té
60 |Hb so hoc sinh tham gia BHYT 10 nim Nhan vién y té
61  |Hd so theo ddi kham strc khée cho hoc sinh 5 ndm Nhén vién y té
9. H so' thw vign
6 |Vanban vé cong téc thu vién (hd songuyén | Theo hiéulyc | Nhén vién Thu vién
tac) vén ban
K& hoach, bao c4o v& hoat dong cong tac thu = Nhén vién Thu vign
63 s 5 ndm
vién
2 ; : Nhan vién Thu vién
64 (SO muon tra sach cua gi4o vién, hoc sinh 5 ndm
2 A A % Nhan vién Thu vién
65 S0 dang ky tong quat, c4 biét, SGK Vinh vién
10. Ho so thiét bi
66 | VAnban vé cong tic thiét bi (hd so nguyén Theo hiéuluc | Nhan vién Thiét bi
tac) vén ban
; ‘ : Nhan vién Thiét bj
67  |Ke€ hoach, bao cdo vé cdng tac thiét bi 5 ndm ik .
i : g Nhin vién Thiét bj
68 |H3 so thiét bi day hoc (Danh muc thiét bi) 20 nim e
i : Nhén vién Thiét bj
69 |86 theo doi nhap, sir dung, stra chita thiét bi 5 n&m e
Bién ban kiém tra, kiém ke thiét bj, dd dung : Nhan vién Thiét bj
70 5 nam
day hoc
11. Hé so Ban dai di¢n Hji cha me hoc sinh
o5 Higu trudng
71 |Van ban huéng din (hd so nguyén thc) Thi‘; I‘l“lf: nl"c Ban PDCMHS
] Hiéu trudng
72 |Ke hoach hoat dong Ban dai dién CMHS 10 nam Ban BDDCMHS
Py i R Hi¢u truong
Nghi quyct Ban dai dién CMHS, nghj quyét S ;
73 hop CMHS cia céc 16p Vinh vién Ban BPDCMHS
, i ava ; . Hi¢u trudmg
74 Danh sach Ban dai dién CMHS ctia trudng, 10 ndm Ban PDCMIIS
céc 16p
75 [S4 theo di thu - chi cta ban dai dién CMHS 10 nim Ban BDDCMHS
12. Ho so' tb chite Ding
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Theo hiéu luc

7

76 |Van bin huéng din (hd so nguyén tic) vin ban HiGu trudmg Cép Uy
PHT
77 [HJ so Pai hoi chi bg, Dang bo Vinh vién Hié¢u trudng Cip Uy
Hb so td chire Déng: Qb thanh Iap, $6 QL
78 |dang vién, QP két nap Dang, QD xép loai t6 Vinh vién Hiéu trudng Cap Uy
chirc CS DPéng
79 |Nghi quyét, Ké hoach, BC cong tac Pang Vinh vién Hiéu truong Cép Uy
Hb so td chirc thye hién céc cudc van dong ’ B : %
5 thuce hién chi thi cta Dang 10 niim Hisa tuang Cap iy
81 HOb so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nam Hisuiauong Cz‘ip Uy
Két qua danh gi4 xép loai tb chic CS Dang va A et -
82 dé.ngqvién SRR agLtoen: ang va 50 nim Hiéu truong Cap Uy
83  |Hb so dang vién Vinh vién Hiéu trudng Cép Uy
84 |84 ghi bién b a ap
ghi bién ban 20 ndm Eiga tradug Cap Uy
PHT
85  [Sb theo d5i thu — chi ctia chi bd 10 nam Hiéu truong Cap Uy
13. Hb so Cong doan
86 | Van ban huéng din (hd so nguyén tic) Theo Engu.luc CIEb
van ban
2 BRI 5 e CTCDb
87  [HO so dai hoi Cong doan Vinh vién
Ho so t chirc CD: QP thanh lap, DS cong i ] CTCD
ok doan vién, QD khen thudng Yiahwien
; o R CTCD
89  |Ke hoach, BC cong tac Céng doan 20 ndm
Ho s0 té chire thuc hién céc cugc van dong " CTCb
90 s | 10 ndm
cua Cong doan
A A . " o0 . o CTCD
91 Hq SO HQ{ ngh; CI%CC,VC, Hoi nghi Cong 20 nim
doan co s& hang nim
Hb so hoat dong phong trao cong doan
92 |-8/3,20/10, 1/6, Trung thu... 10 nam CTCb
- Khen thudng: Cong doan vién, hoc sinh
93 |8 sdch tai chinh cong doan, S ghi bién ban 20 nim CTCH
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14. Ho so' Doan thanh nién

BT DTN

Theo hiéu luc

94 [Vin ban huo an (hd &n t& TP
i ban huong dan (ho so nguyén tic) v bn BT BTN
Ho so td chire Doan: QD chuin y, BCH Doan
95 |hang nim, 88 quan Iy doan vién, QD két nap Vinh vién Hiéu truong
Doan va DS doan vién hang nim BT DTN
96 |H so Dai hdi timg nhiém ky Vinh vién BT DTN
97  |Chuong trinh, K& hoach va BC cong tac Poan 105 BT DTN
Ké hoach thyc hién cdc cude van dong, cac %
ach thuce hig OC V3 3 10 BT DTN
08 |phong trao thi dua thuc hién Nghi quyét Dang, e
Doan TNCS cép trén
99 . : : 20 n# BT BTN
S sich tai chinh Doan, S doan vién, S3 ghi &
bién ban
15. Hd so tw vin hoc duong
100 T e ; Theo hiéulyc [ T TV- CNTT-
Vién ban huéng dan (hd so nguyén tac) viin bin GDPP
101 B C | 20 nim T6 TV- CNTT-
HO so t6 chie: QP thanh lap, DS t6 tur van GDPP
102 : 7 10 nim T6 TV- CNTT-
K& hoach, BC céng tac tu vin GDDP
16. Ho so Ban Phip ché
o S Theo hi¢u luc Ban phép ché
Vién ban huéng dan ( ho so nguyén tit) viin ban
103
. T =g Nl 20 nam Ban phap ché
104 |HO so to chic: QD thanh lap, DS ban Phép ché
) e 10 nim Ban phap ché
105 |Kehoach, BC cong tic phép che
'|II. HO SO CHUYEN MON
106 g SR . Theo hiéu luc PHT CM
1. Viin bin vé cong tic chuyén méon (ho so vin ban
nguyén tic)
107 . A . 5 nam PHT CM
2. Ké hoach thing, phin cong giing day va QLDL
cong tic kiém nhiém, TKB
3. Ho so Bbi dudng thudng xuyén
% Theo hi¢u luc | PHT phu traich CM
- Vin ban huorng dan van ban TKHP
20 nam

108

- Ké hoach BDTX cta nha trudng
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S e et st
20 n
- Danh sich CB, GV tham gia BDTX F it
¢ 20 na
- Bdo cdo két qua BDTX a
4. H) so cong tic kiém dinh chit lwgng
gido duc
- Vin ban huéng din The? hié}l e
109 vin ban
- Ké hoach cong téc kiém dinh chat luong 20 nam PHT phu trach CM
- Bdo cdo két qua kidm dinh 20 ndm
PHT phu tréch CM
110 |5. Hd so' quén Iy day thém - hoc thém 10 nim -
a : ar PHT phu trach CM
6. Ho so hoat dgng Huéng nghiép va hoat i 2
111 dong NGLL = 5 ndm TT HDTN
PHT phu trach CM
112 7. Ho so hoat dgng Gido duc Dia phwong 5nim  |TTTV- CNTT GDPP
PHT phu trach CM
113 |8. Hd so thue hién cdc cuje van dong 5 nam
PHT phu trach CM
114 19. Ho so t6 chirc cic Hpi thi, Hpi thio 5 nim
115 % PHT phu trdch CM
10. Ho so ll.l'a chon SGK TTCM TKHP
116 5 L . PHT phu trach CM
11. Ho so' quén ly hoc sinh QLDL
117 |Hb so quan ly cp phat bang tét nghiép Vinh vién Nhén vién Van thu
118 |s diing b 20 nim Nhén vién Vin thu
119 |Hb so Phé cip gido duc 10 nim QLDL
120 |S8 goi tén - ghi diém 20nim | Nhan 82111) ‘Ija“ thu
Tra hoc sinh
121 Hoc ba khi ra truong,
chuyén trudong S
3 i 2 Nhén vién Vin thu
(N€u hoc sinh khéng dén nhan) Vinh vién
: A o o INhan vién Vin th
122 (86 theo dai hoc sinh chuyén di, chuyén dén 10 nim -
3 . .~ [Nhan vién Vin th
123 |H3 so tuyén sinh vio 10 Viohvigy [~ o0 vaniu
; x  [Nhén vién V3
124 |H$ so thi THPTQG Vinhvidn [ o0 Vien Van thu
, ~_ |Nhén vién V3
125 |H3 sor thi HSG Vinh vign [0 Vien Van th
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HO so thi Nghé PT

Nhan vién Vin thu

126 Vinh vién
= i;/.‘* H'f) so kiém IrAu; rén luyén thém hanh kiém; 5 nim PHT phu trach CM
X¢t Iuu ban, 1én 16p
QLDL
. an vién Vin th
128 |Ho so ky ludt hoc sinh 5 nam Nhdn yién Vi thie
129 |S4 ghi diu bai 5 nim PR K
10. H so tb chuyén mon TTCM
130 [Ké hoach, béo cdo tb 5 nim TTCM
131 |S4 bién ban sinh hoat t6 5 nim TTCM
132 S6 blftn bi’m danh gid két qua thuc hién §.qi%in TTCM
chuyén dé
11. Ho so gido vién Gido vién
133 Sé ké hoach gidng day va cong tc cua gido 5 nim Gido vién
vién
134 |S6 diém c4 nhan 5 nim Gido vién
Ho so chu nhiém (méu c6):
- S chti nhiém
135 S ndm Gido vién
- K€ hoach chii nhiém
- Bién ban hop PHHS

Danh muc nay gom: 135 hé so A
H6 so bao quan vinh vién: 35 ho SO
H6 so ¢6 thoi han bao quan: 100 ho so




