SO GDDT NINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN VAN LINH Poc lap — Tu do — Hanh phic
S6:(2 /QD-THPTNVL Thudn Nam, ngay 6% thang 01 nam 2016
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Danh muyc ho so cia treong THPT Nguyén Viin Linh

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN VAN LINH

Can et Luat Luu trir $6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

“Nghi dinh ) 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 caa Chinh phu vé stra d{}i bd sung
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tic
vin thu;

Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bo Noi vu huéng dan quan 1y
van ban, 1ap ho so va ndp Iuru ha so, tai licu vao luu trir co quan:

Thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16/04 /2013 cua BO Noi vy hudng din xay dung
quy ché cong tac vian thu, luu trir clia cac co quan, 1O chic;

Can cuo Cong van s6 1206/SNV-VTLT ngdy 20/05/2015 cua S& Noi vu tinh Ninh
Thudn vé viéc huong dan cong tac 1ap Danh muc ho so. lap hd so va giao ndp ho so, tai licu
vao luu trir co quan

X¢t dé nghij cua To truong té6 Van phong,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Danh muc tai liéu cia Truong THPT Neguyén
Van Linh.

Diéu 2, Qmet dinh c6 hié¢u luc ké tir ngay ky va duoc diéu chinh khi van ban phap
quy lién quan thay doi hodic do yéu ciu xuit phat tir tinh hinh thuce té tai don vi.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién va cdc by phan lién quan chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: o TAHH:U TRUONG

- Nhu Piéu 3:
- Luu: VT-QD.




(Kem theo quyét dinh sé £ /OP-THPTNVL ngay ¢S/ 01 /2016 cua truong THPT Nguyén

DANH MUC H(‘) SO CUA TRUONG THPT NGUYEN VAN LINH

tra va giai quyét khiéu nai, té cdo:

Vin Linh)
56 va ; Théi han Pon vi/ Ghi
ky Tén dé muc va tiéu dé ho so bio qus 3 1ip HS b |
higu HS a0 qlian ngudi lap chu |
1. HO SO QUAN LY HANH CHINH i |
1. Ké hoach Hié¢u truong
0l Ké hoach phat trién chién lugce nha trromg Vinh vién
02 K& hoach thuc hién nhiém vy nam hoc Vinh vién
03 Ké hoach cong tic thang, tudn 5 nam
2. Ho so thi dua, khen thwéng, ky luit Hiéu trudng
Tap vin ban vé thi dua, khen thudng gui DF“ I\;h l xan |
el chung dén co quan (hd so nguyén tic) b h(.:t h.l(‘m A<
luc thi hanh s
02 Hd so xdy dung quy ché, quy dinh huéng Vinh vién ;fi
a dan v¢ thi dua, khen thudéng (v
Ké hoach, bdo cdo cong tac thi dua, khen \%;
thuong: i \
B |- Vinh vién |
- Hoc ky B %
- Quy, thing 20 nim
5 ndm
04 Ho st chire thue hién phong trao thi dua 10 ndm
'Hb so khen thlr(mg cho tap thé, ca nhan:
- Cac hinh thire khen thudng ctiia Chu tich Vinh vién
nudce va Tha twrdng Chinh pha.
- Cac hinh thtre khen thuodng cua B truong, 20 nam
Thu truéng co quan ngang B0, co quan thudc
05 | Chinh pht, Chu tich UBND cép tinh va
trong duong.
- Cac hinh thire khen thudng ctia ngudi 10 nam
dimg dau co quan.
- Cong vin trao doi vé cong tac thi dua, khen 10 nam
thudng - |
06 HO so ky luat Can bo. vién chire, ngui lao 10 ndm
dong
07 Cong vin trao doi vé cong tac thi dua, khen 10 ndm
thudng I o
3. Ho so thanh tra, kiém tra va gidi quyét Hi¢u trudng
khiéu nai té cio, tiép din
01 Tap vin ban vé thanh tra, kiém tra va giai Dén khi van
quyét khiéu nai, t6 cao guri chung dén céc co | ban hét hicu
- ‘quan (hd so nguyén tic) lure thi hanh
02 HO so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh, | Vinh vién
quyét dinh hudng dan vé thanh tra, kiém tra
va gidi quyct khiéu nai, 16 cdo
03 Ké hoach, bao cao cong tac thanh tra, kiém

-




- Hang nam
- 6 thang, 9 thang
- Quy, thing

Vinh vién
20 nam
5 nam

04 Ho so kiém tra céc vu viée:
- Vu viée nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
05 | Ho so giai quyét cac vy viée khiéu nai. to |
cdo:
- Vu viée nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
06 | 116 so tiép dan 5 nam
07 Cona van trao doi vc cong tac thanh tra, 10 nam
kiém tra Vd giai quvet khiéu nai, td cdo _
4. Ho so' vé cong tac phong chong tham Hi¢u trudng
nhiing
01 Tap van ban vé cong tac phong chong tham | DPén khi van
nhiing giri chung dén cic co quan ban hét hiéu
( hd so nguyén tic) luc thi hanh
02 K¢ hoach cong tac phong chong tham nhiing:
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 5 ndm
03 Bio cio cong tic phong chong tham nhiing:
- Hang nam 20 nim
- Thang, quy. 6 thing 5 ndm
04 Céng van trao doi vé cong tac phong chong 10 nam
. tham nhting
5. Ho so' vé to chire, can b | Hiéu trudng
01 Tap viin ban ve cOng tac to chire, can bo giri Dén khi van
chung dén co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
- lyre thi hanh
02 | Ho so xay dung va thue hién chi tiéu bién Vinh vién
ché
03 Ho so quy hoach can bé nguon 20 nam
04 | Hd so can b, cong chirc vién chic Vinh vién
05 Ho so vé tiép nhan, thuyén chuyén cong 50 nam
chire, vién chire.
06 Ho so thi tuyén, xét tuyén viéc chire:
- Bao cao, danh sach két qua tring tu»en 20 nam
- Hé so du thi, bai thi, tai li¢u to Chuc thi 5 ndm
07 quet dinh thanh lap va bo nhiém t6 truong, 5 ndm
to pho t6 chuyén mén
08 Ho so nana lwong va phy cdp thim nién nghé 20 ndm
6. Ho so' vé hanh chinh, viin thw, leu triv '
01 Tap van ban vé cang tac hanh chinh, vin thw, | Dén khi vian | Nhan vién Vin thu
luru trit g chung dén cac co quan ( hd so ban hét higu
nguyén tic) o lye thi hanh _
02 Ho so xdy dung quy ché vin thur luu trit Vinh vién Nhin vién Vin thu
03 K¢ hoach, bao cao thong ké cong tac van Nhin vién Vin thu

thur. Tru trix:




13 | Ké hoach, bdo cdo cong tac diu tr xay dung
co ban:
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thiang 5 ndm
14 HO so cong trinh xdy dung co ban va stra Theo tudi o
chtra lon tho cong
. trinh
I5 Ho so sira chita nho céac cong trinh 15 nam
16 S6 cap phat do dung, van phong ph‘fim_ 5 ndm
8. Ho so'y té hoce dudng Nhén vién y té
01 Tap van ban vé cong tac y té hoc duong giri | Pén khi van -
chung dén céc co quan ( HO so nguyén tic) ban hét hiéu
B lye thi hanh
02 Ké hoach, bao cdo cong tac y té 5 ndm
03 S theo doi nhap, Xuat, cé‘ip phat thudc 10 ndm
04 | HO so theo doi kham sire khoe cho hoc sinh 5 niim
05 Cang van trao doi vé cong téc y té truong 10 ndm
hoc
9. Ho so' thu vign Nhan vién thir vién
01 Tap van ban vé cong tac thu vi¢n gui chung | Dén khi vén
dén cic co quan ( Hd so nguyén tic) ban hét hiéu
lre thi hanh | o
02 Ké hoach, bao cdo vé hoat dong cong tac thu 5 nam
vién
03 S6 murgn sz’nch cla gido vién, hoc sinh 5 ndm
04 S6 dang ky tono quat ca biét, sach gidao khoa | Vinh vién
05 Cong van trao doi vé cong tic thu vién 10 nam
10. Ho so th:et bi, tai sin, co' so vt chit R B
01 Tap van ban vé cong tic thiét bi g chung | Dén khi van
dén cac co quan ( Ho so nguyén tic) ban hét hiéu
lyre thi hanh
02 K¢é hoach. bio cdo vé cong tac thiét bi 5 nam
03 Ho so thiét bi day hoc (Danh muc thiét bi) 20 nam
04 So theo doi nhip; st dung; stra chira thiét bi S nam o
05 | Bién ban kiém tra, kiém ké thiét bi, do dung 5 nam
day hoc
06 Cong vin trao doi vé cong tac thiét bi 10 ndm

I1. HO SO CHUYEN MON

1. Tép vin ban vé cong tic chuyén mon
guri chung dén cac co quan (hd so' nguyén

Dén khi vin
ban hét hiéu

Pho hi¢u truong

- tac) - lire thi hanh
2.Hd so ban giao cam két chit luwgng gido 20 ndm
duc
3. Ho so cong tac kiém dinh chét lrong 20 ndm
giao duc
3.Ké hoach thing, tuin, phin cong giing 5 nam

Pho hiéu truong

* Hiéu truéng, Pho
hi¢u truong

Pho hi¢u trudng




- Nam. nhiéu nam

Vinh vién

- Quy, thang _ 10 ndm
04 HO so thure hién cai cach hanh chinh 20 nam Hiéu trudng
05 Ho so vé quan ly va sir dung con dau 20 nam Nhan vién Van thu
06 | SO dang ky van ban di: Nhan vién Vin thu
- Quyét dinh Vinh vién
| - Viin ban khac(K¢é hoach, béo céo...) 50 ndm
07 S6 dang ky van ban dén 20 ndm Nhén vién Vin thu
08 Cong vin trao doi vé cong tac hanh chinh, 10 ndm Nhan vién Van thur
van thu, luu triv |
09 Ho so hoi nghi cong chire vién chire va 20 nam Cong doan, Higu tnromg i
nguoi lao dong |
10 HO so vé cong tac an ninh trit tw, an toan 10 ndm Hiéu trudng
giao thong truong hoc e _
11 S6 hop nha truromg 10 nam Hiéu trong, Phé hiéu |
. . nting 3
7. Ho so' vé tai chinh, ké toin Nhiin vién K¢ toan -l
01 Tép van ban vé tai chinh ké toan gui chung Pén khi vin [“
dén cic co quan ( hd so nguyén tic) ban hét hi¢u vt
lue thi hanh e
02 Tap van ban vé tién luong giri chung dén cac | Dén khi van o5~
co quan ( 16 so nguyen ld(.) ban hét hiéu i
Iuc thi hanh
03 Tép vén ban vé xdy dung co ban gui chung bén khi van
dén cac co quan ( ho so nguyén tic) ban hét hi¢u
luc thi hanh
04 Ho so vé ngan sach nha nude hang nam Vinh vién
05 Ké hoach . bdo cido cong tac tai chinh, ké
toan:
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
06 | Ké hoach, bio cdo tai chinh va quyét toan:
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
07 Bio cao kiém ké, danh gia lai tai san ¢6 dinh 20 nam
08 Ho so, tai liéu vé viéc -:huyen nhugng, ban
giao, thanh 1y tai san c¢6 dinh
- Nha dat Vinh vién
- Tai san khac 20 ndm
09 Ho so kiém tra, thanh tra, kiém toan tai chinh
tai co quan:
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viée khac 10 ndm
10 S6 séch ké toan 20 ndm
11 Chung tir ké todn 10 ndm ]
12 Céng viin trao doi vé cong téc tai chinh, ké 10 ndm

todn va tién luong




At

day va cong tac kiém nhi¢m; thoi khoa
biéu

5.Ho so quan Iy day thém, hoc thém 10 ndm Pho hiéu truong
6. Ho so Hoat dgng Huwéng nghiép va hoat S ndm Hi¢u truong, Pho
dong ngoai gio' Ién 16p hiéu truong
7. Ho so thyc hi¢n cic cuge vin djng 5 ndm Hiéu truong, Pho
) hi¢u truong
8. Ho so o chire cic Hgi thi, hoi thao 5 ndm Pho hi¢u truong
9. Ho so’ quén Iy hoc sinh
01 H6 so quan 1y cip phat bang Tat nghiép Vinh vién Hoc vu
02 '_§éﬁz‘m_g bd o 20 ndm Hoc vu
03 S6 goi tén ghi diém 20 nam Hoc vu
04 Hoc ba (néu hoc sinh khong dén nhén) Vinh vién Hoc vu
03 S theo doi hoc sinh chu_vén di, chuyén dén 10 nam Hoc vu
06 Ho so tuyén sinh 10 Snam | HDTS
07 Ho so kiém tra, rén luy¢n thém hanh kiém, 5 nam Pho hi¢u truong
xét luu ban, [én lop
08 | Ho so ky luat hoc sinh 5 ndm Pho hi¢u trudng N
10. Ho SO t6 chuyén mon T truéng, ) phé | 29\
01 | Ké hoach, bdo céo td 5nam : B
02 | S6 bién ban sinh hoat t& 5 nam TTRTE
03 | S0 bién ban danh gia ket qua thye hién 5 nam LT 4
chuyén dé >
11. Ho so gido vién Gido vién ]
01 S0 k¢ hoach giang day va cong tac cta gido 5 ndm ?
vien
02 S$6 diém ca nhan 5 nam
03 HO so cha nhiém (néu cO) gém: 5 ndm

K¢é hoach cha nhiém; Bién ban sinh hoat; S6
quy




