SO GD & BT LAM BDONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT BAO LOC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 135/QD-THBL Bdo Léc, ngay 16 thang 08 nam 2019
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Danh muc ho so cong viéc cap nha truong
ciua Truwong THPT Béao Loc tir nam 2019

HIEU TRUONG TRUONG THPT BAO LOC

Can ct Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac vin
thu;

Can ct Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu ctia Phép 1énh Luu trit qudc gia;

Can ctr vao thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ctia Bo Noi vu hudng
dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trit ciia cac co quan to chic ;

Can ct vao thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 1 ndm 2011 ctia B4 Noi vu huéng dan thé
thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

Can cu Thong tu 12/2011/TT-BGD-DT ngay 28.3.2011 cua B Gido duc & Dao tao ban
hanh Piéu 1& Truong Trung hoc co sd, Truong Trung hoc phd thong va Trudng Pho thong co
nhiéu cép hoc;

Thuc hién Ké hoach s6 293/KH-SGDBT ngay 01 thang 03 nam 2017 cta S& gido duc va
dao tao vé cong tac van thu, luu trir ndm 2017; Ké hoach sé 133/KH-THBL ngay 16 thang 08
nam 2019 cia Truong THPT Bao Loc vé cong tac van thu, luu trir nam hoc 2019-2020;

Xét dé nghi ctia ctia bd phan phu trach cong tac van thu - luu trit nha trudng;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Danh muc hd so cong viéc cip nha truong cua
Truong THPT Béao Ldc tir nam 2019.
Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac ong (ba) 14 can by, gido vién, nhan vién cia trudong THPT Bao Loc chiu trach
nhiém hanh Quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Nhu diéu 3; (Pa ky va dong déu)
- Luu: VT.

Nguyén Thi Thuy Phwong



SO GD&PT LAM PONG
TRUONG THPT BAO LOC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

DANH MUC HO SO CONG VIEC CAP NHA TRUONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 135/QD-THBL ngay 16 thang 08 nam 2019 cua

truong THPT Bdao Léc)

I. V& thoi han luu trir va bao quan, hé so tai li¢u trong nha truwong

1. Quy dinh chung vé lap ma hé thong hé so lwu triv

H6 so luu trit cap truong THPT duogc thong nhat 1ap ma hd so dé sap xép ho so luu trir
theo thong s6 09/2011/TT-BNV ngay 02-06-2011 cua Bo Noi vu.

1.1. Tén nhém ho so tai liéu dwoc ky hiéu theo cac chir in hoa

- Tai liéu tong hop

- Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
- Cong tac to chuc can bo

- Tai liéu thanh tra

- Tai liéu thi dua , khen thudéng

- Tai liéu vé hanh chinh, quén tri cong s
- Tai liéu linh vuc chuyén mon, nghiép vu
- Tai liéu t6 chtrc Pang

- Tai liéu t6 chtrc Cong Poan

- Tai liéu t6 chirc doan thanh nién

- Tai liéu tai chinh

- Tai liéu lao dong, tién luong

- Tai liéu vé xay dung co ban

1.2. Mi ho so

OZZI-rX—IOMUO®T>

Nam hoc/nhém tai liéu/loai van ban/bo phan phat hanh.
D: 10-11/A/KHCL/HT

Sau mdi ndm hoc, cac bd phan hoan thanh ho so dé dua vao luu trir va ghi day da vao

danh myc quy dinh

1. Bang danh muc hoc sinh luu trir va thoi han bao quan trong co quan nha truong

( Theo thong s 09/2011/TT-BNV ngay 02-06-2011 ciia Bd Néi vu)

Ky Tén

hiéu |nhém hd | >0
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A | Tailiéu 1
tong hop
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B | Tailiéu
quy
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Noi dung cac tai liéu phd bién | Thoi gian
Chién lugc Vinh vién
Ho so hoi nghi so, tong két hang nam
clia co quan: N
- Tong ket Vinh vién
- So két 5 ndm
Hb so bao cdo cong tac nim 10 nam

Bién ban cac cudc hop (Truong, Pang, | 10 nam
Doan thé)

Ké hoach, b4o co cong tac quy hoach,

ké hoach thdng ké phat trién dao tao

Noi luu triv

VT, HT

VT, HT

VT, HT
TKHD, HT

VT, HT

Ghi
chu



hoach, ké - Dai han Vinh vién

hoach, - Hang ndm 20 nam
thong ké 5 Ké hoach nhiém vy hang ndm ndm, ky,| 20nam | VT, HT, PHT,
thang cap truong TTCM
7 Ké hoach nhiém vu t6 chuyén mon 10 nam | VT, HT, PHT,
TTCM
8 B4o cdo thuc hién ké hoach nhiémvu | 20 ndm | VT, HT, PHT,
nam, ky, thang ctia don vi TTCM
9 Hb so chi dao kiém tra thuc hién KH | 20 ndm VT, HT
10 Thong ké chat lvgng dao tao hang nim | Vinh vién VT, HT
11 Thong ké s6 liéu hoc sinh bo hoc 10 nam VT, HT
C | Taili¢u K¢é hoach, béo cdo cong tac to chirc VT, HT
t6 chirc, 12 can bo
can bo - Dai han, hang nam 20 nam
- 3 Thang, 6 thang, 9 thang 5 nam
13 Ké hoach chi tiéu bién ché 20 nim KT, HT
14 Tong hop danh gia chat luong can bo; | 20 nim VT, HT
danh gid x€p loai gido vién hang nam
15 H6 so quy hoach cén bd 20 nam VT, HT
16 HO so' b nhiém, tiép nhén, luan Vinh vién HT
chuyén can bo
17 H6 so tuyén dung can bd 10 nam KT, HT
18 Hb so ky luat can bo 20 nim HT
19 HO so giai quyét ché d6 huu tri 70 nam KT,HT
20 Ho so gbc can b, vién chirc Vinh vién KT
21 So, phiéu quan 1y hd so can bd Vinh vién KT
5 K& hoach, bio cio cong tac dao tao, | 20 nam VT, HT
boi dudng can by ctia nganh, co quan
23 HO so cong tac bao vé chinh tri ndi bd = 20 nim HT
24 Hb so cua ban vé sy tién bo phu nir 10 nam Cb, HT

D | Tailiéu 25 K& hoach, bdo céo cong tac thanh tra 20 nam HT, TTND
ve thanh | 26 H6 so giai quyét vu viéc khiéu nai, TC | Vinh vién | HT, TTND
trava Ké hoach, bao cdo cong tac phong 20 ndm HT

giﬁirquyé't 21 chéng tham nhiing
kl:jiié“ ’nai, 8 Ké hoach kiém tra noi bo truong hoc 10ndm | VT, HT, PHT
0 cdo
E | Tailiéu Ho so hoi nghi thi dua ctia co quan 50nam |VT, HT, CTCb
thi dua, | 29 (h(;)i nghi vién chirc, ndi dung thi dua,
khen bicu di€ém thi dua)
thudng 30 Ho so to chirc thuc hién cac phong 10 nam | VT, HT, PHT,
trao thi dua CTCb
o Ké hoach, bao cdo cong tac thi dua 10nim | VT, HT, PHT,
hang nam, quy, thang CTCb, TTCM

Hég s0, két qua thi dua vién chitrc, tap 20nam VT, HT, CTCDb
thé hang nam
33 S6 ghi quyét dinh khen thuéng ca Vinh vién VT

32
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Gl

G2
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Tai liéu
vé hanh
chinh,
van thu,
luu triv

Tai liéu
quan tri
cong so

Tai li€u
linh vuc
chuyén
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S7
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nhan, tap thé dat thanh tich

Cac quyét dinh khen thudng (cap cao;
cap truong)

Danh sach lghen thuéong GV, HS dat
thanh tich cap nganh, tinh

Quy ché lam viéc vé vin thu, luu trit
K& hoach, béo céo cong tac hanh
chinh, céng tac van thu luu trit hang
nam

H6 so cai cach hanh chinh ctia co quan
Ho so danh muc bi mat Nha nuéc cua
phap luat, co quan

B4o céo thong ké van thu, luu trit va
tai liu luu trir

Ho so t6 chitc thuc hién cac hoat dong
nghiép vu luu trir (thu thap, chinh 1i,
khai thac sir dung )

Ho so vé quan 1y va sit dung con dau
S6 dang ky vin ban di ciia co quan

S6 dang ky vian ban dén

Tap van ban luu trir cong van di

Tap van ban luu trit cong van dén

S6 diém céc 16p hoc sinh

Ho so hoc ba HS, cac vin bang, gidy
ching nhéan (luu van ban ton dong)

S6 theo ddi cap phat vin bang , ching
chi

S6 theo ddi hoc sinh chuyén truong,
hoc sinh nghi hoc

S6 dang bo

S6 bao giang, s6 chil nhiém, s6 dau bai
Quy ché lam viéc; Quy chuan dao dtec,
quy tic ing XU cua vién chic gido duc
Ho so hoi nghi can bd vién chie hang
nam

Hb so xdy dung co quan c6 doi sdng
van hoa t6t

Ho so cOng tac an ninh trat ty; cong tac
bao vé co quan; hd so cong tac PCCC.
H(‘A)q so cap phat 6 dung vin phong
pham

H6 so vé cong tac y té hoc duong

Ké hoach, bao cdo thuc hién cong tac
chuyén moén nghiép vu (Céc hoat dong
ctua chuyén mon)

Vinh vién

Vinh vién

20 nam
20 nam

20 nam
Vinh vién
20 nam
10 nam
20 nam
Vinh vién
20 nam
10 nam
10 nam
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién
10 nam
Vinh vién
5 nam
20 nam
20 nam
10 nam
10 nam

5 nam

10 nam
20 nam

VT, HT

VT

VT
VT

VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT
VT

VT, HT

VT, HT

VT, HT
HT
VT

Y TE
PHT, TTCM



mon 60 Béo cao danh gia (Chat luong gidng 10 nam PHT
nghiép vu day, xép loai trinh 46 CM)

61 Ho so hoi nghi chuyén dé khoa hoc 10 nim PHT
62 Dé tai nghién ctru khoa hoc 20 nam PHT
63 Ké hoach, b4o céo thyuc hién cong tac 20 nam PHT
thiét bi, sir dung do dung day hoc
Tailitu | 64 Ho so Dai hoi Vinh vién Chi bd
to chirc | 65 [Hd so t chire Dang: Quyét dinh thanh | Vinh vién Chi bo
Dang lap, s6 quan Iy dang vién, q}lyét dinh

két nap Dang, quyét dinh xép loai to
chtrc co s¢ dang

66 Nghi quyét; chuong trinh; ké hoach va Chi bo
bao cao cong tac Bang
- Hang ndm Vinh vién
- Thang, Quy 10 nam
67 Hd so td chic thyuc hién cic cudc van 10 nam Chi bo
dong 16n thyc hién chi thi cia dang
68 HO so vé hoat dong kiém tra, giam sat | 20 nam Chi bo
69 Két qua danh gia XL t6 chirc co s& 50 nam Chi bo
dang va dang vién
70 HO6 so dang vién Vinh vién Chi bd
71 SO ghi bién ban 20 nam Chi bo
Tailiéu | 72 Ho so dai hoi cong doan Vinh vién | Cong doan
to chire | 73 HO so td chirc, nhan su: Quyét dinh Vinh vién | Cong doan
cong thanh 1ap; Danh sach cng doan vién;
doan Quyeét dinh khen thuéng
74 Ké hoach, chuong trinh cong tac va 20 nam Cong doan
cac bao cdo cong tac cong doan
75 HO so to chire thuc hién cac cudc van 10 nam Cong doan

dong 16n cuia cong doan

76 HO so hop hoi nghi can bo cong chire, | 20 nam | Cong doan, HT
vién churc, hoi nghi cong doan co so
hang nam

77 HO so cac hoat dong phong trao cong 10 nam Cong doan
doan
- Nogay 8/3, 20/10, trung thu, 1/6,...
- Thi dua - Khen thudng.

78 S6 sach vé tai chinh cong doan; bién 20 nam
ban hop
79 HO so hi chir thap do 20nam | Chir thap do
Tailiéu | 80 Ho so to chic, nhan sy: Quyét dinh 20 nam Poan TN
to chirc chuén y: BCH Poan hang nim; S6
Doan quan 1y doan vién; Quyét ding két nap
thanh Doan va danh sach cac doan vién hang

nién nam



M

Tai li€u
tai chinh,
ké toan

Tai liéu
lao dong,
tién
lwong

Tai li¢u
vé xay
dung co
ban

81 HO6 so dai hoi ting nhiém ky

82 Chuong trinh, ké hoach cong tac va
bao c4do cong tac doan

83 K& hoach thuc hién cac cudc van dong
16n, cac phong trao thi dua thuc hién
nghi quyét dang, doan TN cap trén

84 S6 sach (Bién ban hop thuong ky; HO

so vé tai chinh; S6 Poan vién)

K& hoach, béo céo cong tac tai chinh,

ké toan hang nam, quy

86 HO so bao cao tai chinh va quyét toan

87 Ho so kiém tra, thanh tra tai chinh tai

co quan va cac don vi truc thudc

S6 sach ké toan (S6 tong hop; S6 chi

tiét)

Chung tir ké toan sir dung tryuc tiép dé

chi s6 ké toan va 1ap bdo céo tai chinh

Chung tir ké toan khong sir dung truc

88

89

90 tiép dé ghi s6 ké toan va lap béo cdo tai

chinh

Béo cao kiém ké, danh gia lai tai san
¢ dinh, thanh toan cong ng

HO0 so tai san, tai liéu vé viéc chuyén
92 nhuong, ban giao, thanh 1y tai san c6
dinh

Ké hoach bao céo cong tac lao dong,
tién luong

- Hang nam

- Quy, 6 thang, 9 thang

91

93

94 Ho so hop dong lao dong

Ho so, ché d6 bao ho, an toan, vé sinh
lao dong
96 HO so vé bao hiém xa hoi, nghi huu
97 HO so nang luong
Ké hoach, bao cao cong tac dau tu
98 XDCB:
- Dai han, hang ndm
- Quy, 6 thang, 9 thang
Ho so cong trinh x4y dung co ban
99 - Cong trinh nhom A (Xay dung moi)
- Cong trinh nhom B,C (stra chita 16n)
100 H0 so sira chita nho cac cong trinh

95

Vinh vién
10 nam

10 nam

20 nam
Vinh vién

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién
20 nam

10 nam

Vinh vién

20 nam

Vinh vién
5 nam

5 nam, Sau

khi chdm
dut HD
Vinh vién
Vinh vién
20 nam
Vinh vién
20 nam
Vinh vién

15 nam

DPoan TN
Poan TN

Poan TN

Poan TN
Ké toan

Keé toan
Ké toan

Keé toan
Keé toan

Keé toan

Keé toan

Keé toan

Keé toan

KEé toan
KEé toan
Ké toan

Ké toan
KT, HT

KT, HT

KT, HT



