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DANH MỤC HỒ SƠ CỦA TRƯỜNG MẦM NON LÊ THANH B
Năm 2021
(Ban hành kèm theo Quyết định số     ngày     tháng    năm 2021 của Hiệu trưởng trường mầm non Lê Thanh B.)
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/ người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. QUẢN LÝ
	
	
	

	01.QL
	1. Hồ sơ quản lý đơn vị
	10 năm
	Ban giám hiệu
	

	
	Sổ nhân sự và theo dõi thi đua
	
	
	

	
	Biên bản họp hội đồng nhà trường
	
	
	

	
	Sổ theo dõi chất lượng 
	
	
	

	
	Danh bộ học sinh
	
	
	

	
	II. THỐNG KÊ – BÁO CÁO
	 
	 
	 

	02.TK-BC
	2. Hồ sơ công tác văn thư – lưu trữ
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Hương
	

	 
	 Kế hoạch công tác văn thư lưu trữ
	 
	 
	 

	
	 Báo cáo việc thực hiện công tác văn thư lưu trữ
	
	
	

	
	Báo cáo thống kê cơ sở công tác văn thư, lưu trữ
	
	
	

	03.TK-BC
	3. Hồ sơ công tác tuyên truyền giáo dục
	5 năm
	Đ/c Ban giám hiệu
	

	
	 Kế hoạch thành lập ban phổ biến GDPL trường MN Lê Thanh B.
	
	
	

	
	Kế hoạch phổ biến giáo dục pháp luật
	
	
	

	
	Kế hoạch tuyên truyền GDATGT
	
	
	

	
	 Kế hoạch tuyên truyền giáo dục phòng chống ma túy
	
	
	

	
	 Kế hoạch tuyên truyền giáo dục tội phạm mua bán người
	
	
	

	
	 Bộ quy tắc ứng xử văn hóa trong nhà trường
	
	
	

	
	Kế hoạch hưởng ứng tuần lễ học tập suốt đời
	
	
	

	
	Báo cáo triển khai thực hiện công tác tuyên truyền pháp luật
	
	
	

	04.TK-BC
	4. Hồ sơ phòng cháy chữa cháy
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Nga
	

	
	Quyết định thành lập đội PCCC cơ sở
	
	
	

	
	Kế hoạch công tác PCCC
	
	
	

	
	Phương án chữa cháy đã lập
	
	
	

	
	Sơ đồ tổng quan trường
	
	
	

	
	Biên bản kiểm tra về an toàn PCCC
	
	
	

	
	Báo cáo việc thực hiện công tác PCCC 6 tháng đầu năm học
	
	
	

	05.TK-BC
	5. Hồ sơ kiểm tra nội bộ
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Thuận
	

	
	Quyết định thành lập ban kiểm tra nội bộ
	
	
	

	
	Kế hoạch kiểm tra nội bộ đơn vị
	
	
	

	
	Báo cáo công tác kiểm tra nội bộ trường học
	
	
	

	06.TK-BC
	6. Hồ sơ thực hiện dân chủ trong đơn vị
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Thuận
Đ/c Phạm Thị Thu
	

	
	Quyết định thành lập ban chỉ đạo thực hiện quy chế dân chủ
	
	
	

	
	Quyết định ban hành quy chế thực hiện dân chủ
	
	
	

	
	Quy chế chi tiêu nội bộ
	
	
	

	
	Quy chế làm việc của đơn vị
	
	
	

	
	Quy chế hoạt động của trường MNLTB
	
	
	

	
	Quy chế phối hợp công tác giữa hiệu trưởng và BCH công đoàn
	
	
	

	
	Báo cáo hoạt động của BTTND
	
	
	

	07.TK-BC
	7. Hồ sơ EPMIS
	10 năm 
	Đ/c  Nguyễn Thị Hương
	

	
	Thống kê đội ngũ CBGVNV
	
	
	

	
	Bảng đánh giá xếp loại CB, GV, NV
	
	
	

	
	Danh sách và hệ số lương CB, GV, NV
	
	
	

	
	Thực trạng đội ngũ
	
	
	

	08.TK-BC
	8. Hồ sơ phổ cập
	10 năm 
	Đ/c Nguyễn Thị Nga
Đ/c Nguyễn Thị Hương
	

	
	Quyết định thành lập ban chỉ đạo
	
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện công tác phổ cập GD
	
	
	

	
	Biên bản tự kiểm tra phổ cập GD
	
	
	

	
	Tờ trình đề nghị công nhận đạt chuẩn PCGD
	
	
	

	
	Biểu thống kê trẻ 0-5 tuổi, thống kê đội ngũ, thống kê cơ sở vật chất, báo cáo tài chính
	
	
	

	
	Tập phiếu điều tra đội 3+4
	
	
	

	
	Sổ theo dõi trẻ chuyển đi chuyển đến
	
	
	

	
	Sổ phổ cập 
	
	
	

	
	Danh sách trẻ 5 tuổi hoàn thành chương trình GDMN
	
	
	

	
	Danh bộ học sinh
	
	
	

	
	Danh sách học sinh trái tuyến
	
	
	

	09.TK-BC
	9. Hồ sơ đánh giá CBCCVC, chuẩn HT HP GV trong năm
	5 năm
	Ban giám hiệu
	

	
	Phiếu đánh giá CBCCVC hàng tháng
	
	
	

	
	Phiếu đánh giá năm
	
	
	

	
	Phiếu đánh giá chuẩn HT HP GV
	
	
	

	
	Biên bản họp hội đồng nhà trường
	
	
	

	
	Các biểu thống kê 
	
	
	

	
	III. Y TẾ HỌC ĐƯỜNG
	
	
	

	10.YT
	10. Hồ sơ công tác y tế
	5 năm 
	Đ/c Lê Thị Dinh
	

	
	Kế hoạch hoạt động y tế năm học
	
	
	

	
	 Quyết định và kế hoạch phòng chống tai nạn thương tích
	
	
	

	
	Kế hoạch công tác chữ thập đỏ trong đơn vị
	
	
	

	
	 Báo cáo tổng kết công tác chữ thập đỏ
	
	
	

	
	 Kế hoạch phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn
	
	
	

	
	Kế hoạch phòng chống dịch bệnh
	
	
	

	
	 Kế hoạch chăm sóc sức khỏe sinh sản, giáo dục giới tính
	
	
	

	
	Kế hoạch tổng vệ sinh môi trường trong năm học
	
	
	

	
	 Kế hoạch triển khai vệ sinh an toàn trường học
	
	
	

	
	IV. TUYỂN SINH
	
	
	

	11.TS
	11. Hồ sơ tuyển sinh năm học
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Nga
Đ/c Lê Thị Hương
	

	
	Văn bản chỉ đạo các cấp
	
	
	

	
	Danh sách giới thiệu nhân sự hội đồng tuyển sinh
	
	
	

	
	Quyết định thành lập hội đồng tuyển sinh
	
	
	

	
	Kế hoạch tuyển sinh
	
	
	

	
	Hồ sơ của trẻ
	
	
	

	
	Biên bản tuyển sinh
	
	
	

	
	Báo cáo công tác tuyển sinh
	
	
	

	
	Tờ trình đề nghị công nhận học sinh trúng tuyển
	
	
	

	
	Biên bản kiểm tra công tác tuyển sinh
	
	
	

	
	V. THI ĐUA – KHEN THƯỞNG
	
	
	

	12.TĐ-KT
	12. Hồ sơ công tác thi đua khen thưởng
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Thuận
	

	
	Quyết định thành lập hội đồng thi đua – khen thưởng
	
	
	

	
	Kế hoạch thi đua – khen thưởng năm học
	
	
	

	
	Biên bản họp của hội đồng thi đua khen thưởng
	
	
	

	
	Danh sách đăng ký thi đua năm học
	
	
	

	
	Tờ trình về việc đề nghị khen thưởng các danh hiệu thi đua trong năm
	
	
	

	
	Quyết định khen thưởng học sinh
	
	
	

	
	Quyết định khen thưởng CBGVNV
	
	
	

	
	Các minh chứng kèm theo
	
	
	

	
	VI. CHI BỘ
	
	
	

	13.CB
	13. Hồ sơ công tác của chi bộ
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Thuận
	

	
	Báo cáo kiểm điểm của cấp ủy chi bộ
	
	
	

	
	Báo cáo kết quả thực hiện nghị quyết của chi bộ
	
	
	

	
	Báo cáo tài chính chi bộ
	
	
	

	
	Báo cáo kết quả công tác tháng và phương hướng nhiệm vụ
	
	
	

	
	VII. TÀI CHÍNH – BÁN TRÚ
	
	
	

	14.TC-BT
	14. Hồ sơ đề nghị phê duyệt các khoản thu góp đầu năm
	10 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Thuận
Đ/c Phạm Thị Thu
	

	
	Biên bản họp BGH thống nhất các khoản thu
	
	
	

	
	Biên bản họp nhà trường thống nhất các khoản thu
	
	
	

	
	Tờ trình đề nghị phê duyệt các khoản thu
	
	
	

	
	Biên bản họp BĐDCMHS về việc thống nhất các khoản thu
	
	
	

	
	Biên bản triển khai các khoản thu
	
	
	

	
	Biên bản kiểm tra tài chính
	
	
	

	15.TC-BT
	15. Hồ sơ quản lý thực hiện các khoản thu trong năm học
	vĩnh viễn
	Đ/c Phạm Thị Thu
	

	
	- Thu
	
	
	

	
	Biên lai thu tiền
	
	
	

	
	Phiếu thu
	
	
	

	
	Sổ nhật ký thu và bàn giao
	
	
	

	
	Sổ quỹ tiền mặt
	
	
	

	
	Sổ tổng hợp thu 
	
	
	

	
	Sổ thu và thanh toán
	
	
	

	
	- Chi
	
	
	

	
	Chứng từ chi 
	
	
	

	
	Phiếu chi
	
	
	

	
	Sổ quỹ tiền mặt
	
	
	

	
	Sổ chi tiết chi
	
	
	

	
	Sổ tổng hợp chi
	
	
	

	16.TC-BT
	16. Hồ sơ bán trú
	10 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Nga
Đ/c Phạm Thị Thu
	

	
	Sổ tính khẩu phần ăn
	
	
	

	
	Sổ kiểm thực 3 bước
	
	
	

	
	Sổ báo ăn
	
	
	

	
	Hợp đồng thực phẩm, nước uống
	
	
	

	
	Sổ giao nhận thực phẩm
	
	
	

	
	Sổ theo dõi xuất nhập kho
	
	
	

	
	Sổ thu và thanh toán
	
	
	

	
	Sổ chi tiết chi
	
	
	

	
	Sổ tổng hợp thu chi
	
	
	

	
	Thực đơn theo mùa
	
	
	

	
	Hóa đơn phiếu giao hàng theo ngày, bảng kê thanh toán các loại thực phẩm với nhà cung ứng
	
	
	

	
	Phiếu xuất kho hàng ngày
	
	
	

	17.TC-BT
	17. Hồ sơ tài chính ngân sách
	vĩnh viễn
	Đ/c Phạm Thị Thu
	

	
	Báo cáo tài chính theo quý, năm
	
	
	

	
	Sổ theo dõi tài sản cố định
	
	
	

	
	Sổ theo dõi công cụ dụng cụ
	
	
	

	
	Chứng từ kẹp theo quý
	
	
	

	
	Sổ cái các tài khoản
	
	
	

	
	Sổ theo dõi các loại tiền gửi
	
	
	

	
	Sổ quỹ tiền mặt
	
	
	

	18.TC-BT
	18. Hồ sơ quản lý nuôi dưỡng của CBGVNV
	10 năm
	Đ/ c Phạm Thị Thu
	

	
	Sổ quản lý bữa ăn của CBGVNV
	
	
	

	
	Thực đơn
	
	
	

	
	Chứng từ chi tiền ăn của CBGVNV
	
	
	

	
	Sổ xuất nhập kho
	
	
	

	
	VIII.  CÔNG ĐOÀN
	
	
	

	19.CĐ
	19. Hồ sơ công tác công đoàn
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Lê Na
	

	
	Kế hoạch hoạt động của BCH công đoàn
	
	
	

	
	Quy chế làm việc
	
	
	

	
	Quy chế chi tiêu
	
	
	

	
	Sổ theo dõi các loại quỹ ủng hộ
	
	
	

	
	Quy chế phối hợp công tác giữa BCH CĐ và nhà trường
	
	
	

	
	Biên lai thu quỹ
	
	
	

	
	IX. GIÁO DỤC
	
	
	

	20.GD
	20. Hồ sơ kế hoạch giáo dục nhà trường
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Lê Na
	

	
	Mục tiêu
	
	
	

	
	Phiên chế
	
	
	

	
	Thời khóa biểu
	
	
	

	
	Ngân hàng
	
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học
	
	
	

	
	Kế hoạch thực hiện các chuyên đề
	
	
	

	
	Quyết định thành lập các tổ chuyên môn
	
	
	

	
	Quyết định thành lập BGK các hội thi
	
	
	

	
	Kế hoạch tổ chức các hội thi
	
	
	

	21.GD
	21. Hồ sơ giáo dục lớp
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Lê Na
	

	
	Sổ theo dõi trẻ
	
	
	

	
	Sổ nhật ký nhóm lớp
	
	
	

	
	Sổ kế hoạch giáo dục nhóm lớp
	
	
	

	
	Sổ chuyên môn
	
	
	

	
	X. CƠ SỞ VẬT CHẤT
	
	
	

	22.CSVC
	22. Hồ sơ quản lý tài sản
	5 năm
	Đ/c Nguyễn Thị Nga
	

	
	Danh sách thống kê tài sản đơn vị
	
	
	

	
	Kế hoạch mua sắm, thay thế, sửa chữa trang thiết bị
	
	
	

	
	Biên bản thanh lý tài sản
	
	
	

	
	
	
	
	


Bản Danh mục hồ sơ này có 22.hồ sơ, bao gồm:

02  hồ sơ bảo quản vĩnh viễn;

20 hồ sơ bảo quản có thời hạn.

	NHÂN VIÊN VĂN THƯ
Nguyễn Thị Hương
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Thuận


PHỤ LỤC XIV
MẪU MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU
(Kèm theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ)
TRƯỜNG MẦM NON LÊ THANH B
MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU
Năm 2020
	Hộp/ cặp số
	Số, ký hiệu HS
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian TL
	Thời hạn bảo quản
	Số tờ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 01
	01.QL
	Hồ sơ quản lý đơn vị 
	Cuối năm
	5 năm
	 
	 

	02
	02.TK-BC
	Hồ sơ công tác văn thư – lưu trữ
	Cuối năm
	10 năm
	
	

	03
	03.TK-BC
	Hồ sơ công tác tuyên truyền giáo dục
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	04
	04.TK-BC
	Hồ sơ phòng cháy chữa cháy
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	05
	05.TK-BC
	Hồ sơ kiểm tra nội bộ
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	06
	06.TK-BC
	Hồ sơ thực hiện dân chủ trong đơn vị
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	07
	07.TK-BC
	Hồ sơ EPMIS
	Cuối năm
	10 năm
	
	

	08
	 08.TK-BC
	Hồ sơ phổ cập
	Tháng 10
	10 năm
	
	

	09
	09.TK-BC
	Hồ sơ đánh giá CBCCVC, chuẩn HT PHT GV trong năm
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	10
	10.YT
	Hồ sơ công tác y tế
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	11
	11.TS
	Hồ sơ tuyển sinh năm học
	Tháng 8
	5 năm
	
	

	12
	12.TĐ-KT
	Hồ sơ công tác thi đua khen thưởng
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	13
	13.CB
	Hồ sơ công tác của chi bộ
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	14
	14.TC-BT
	Hồ sơ đề nghị phê duyệt các khoản thu góp đầu năm
	Tháng 9
	10 năm
	
	

	15
	15.TC-BT
	Hồ sơ quản lý thực hiện các khoản thu trong năm học
	Cuối năm
	vĩnh viễn
	
	

	16
	16.TC-BT
	Hồ sơ bán trú
	Cuối năm
	10 năm
	
	

	17
	17.TC-BT
	Hồ sơ tài chính ngân sách
	Cuối năm
	vĩnh viễn
	
	

	18
	18.TC-BT
	Hồ sơ quản lý nuôi dưỡng của CBGVNV
	Cuối năm
	10 năm
	
	

	19
	19.CĐ
	Hồ sơ công tác công đoàn
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	20
	20.GD
	Hồ sơ kế hoạch giáo dục nhà trường
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	21
	21.GD
	Hồ sơ giáo dục lớp
	Cuối năm
	5 năm
	
	

	22
	22.CSVC
	Hồ sơ quản lý tài sản
	Cuối năm
	5 năm
	
	


Mục lục này gồm: 22 hồ sơ (đơn vị bảo quản).

Viết bằng chữ: Hai mươi hai hồ sơ (đơn vị bảo quản).

Trong đó có:

02  hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn;

20 hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn.

	 
	Lê thanh, ngày …. tháng ..… năm 20…….
Người lập

Nguyễn Thị Hương


PHỤ LỤC XV
MẪU BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI LIỆU
(Kèm theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ)
	TÊN CQ, TC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------

	 
	………………, ngày        tháng      năm 20…..


 

BIÊN BẢN
Về việc giao nhận tài liệu
Căn cứ Thông tư số      /2012/TT-BNV ngày    tháng    năm 2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;

Căn cứ ………… (Danh mục hồ sơ năm ...., Kế hoạch thu thập tài liệu…..),

Chúng tôi gồm:

BÊN GIAO: (tên đơn vị giao nộp tài liệu), đại diện là:

- Ông (bà): ………………………………………………………………………….

Chức vụ công tác/chức danh: ……………………………………………………

BÊN NHẬN: (Lưu trữ cơ quan), đại diện là:

- Ông (bà): ………………………………………………………………………….

Chức vụ công tác/chức danh: ……………………………………………………

Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung như sau:

1. Tên khối tài liệu giao nộp: …………………………………………….

2. Thời gian của tài liệu: ……………………………………………

3. Số lượng tài liệu:

- Tổng số hộp (cặp): ……………………………………

- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản); …………. Quy ra mét giá: ………….mét

3. Tình trạng lài liệu giao nộp: ………………………………………………………

4. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo.

Biên bản này được lập thành hai bản; bên giao (đơn vị /cá nhân) giữ một bản, bên nhận (Lưu trữ cơ quan) giữ một bản./.

 

	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO
(Ký tên và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(Ký tên và ghi rõ họ tên)


 
