UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PONG MAI DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

Sb: 229/Qb-MNPM Dong Mai, ngay 05 thang 10 nam 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Danh muc hd so ciia treong Mam non Pong Mai
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PONG MAI
Can cir Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 Nghi dinh cong tac
van thu va quan ly Nha nuoc vé cong tac van thu,

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGD&DT, ngay 31 thang 12 nam 2020
cua Bé trueng Bg Gido duc Ban hanh Diéu |é trirong mam non;

Can cir Cong van huong dan sé 1 097/SGDDT-GDMN ngay 17/04/2019 vé
viéc huong dan thwc hién quan ly, s dung ho so, so sdach trong cac co so gido
duc trr nam hoc 2019-2020;

Theo dé nghi ciia bo phdn vin phong,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Danh muc hd so cta truong Mam
non Bong Mai nam hoc 2024-2025.
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac to chuyén mon va toan thé can bo, cong chirc, vién chuc
truong Mam non Pong Mai chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu di€u 3 (dé th/hién) '
-Luu to PT./.
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UBND THI XA QUANG YEN

TRUONG MAM NON DONG MAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

DANH MUC HO SO

TRUONG MAM NON PONG MAI NAM HOQC 2024-2025
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 228/0D-MNPM ngay 05/10/2024)
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I. HO SO TONG HQP
01.TH K& hoach chién lugc ctia nha truong | 20 nam Pham Thi Hién
02.TH S6 ké hoach 20 nim Pham Thi Hién Phong
03.TH S6 dang bo Vinh vién Pham Thi Hién Hiéu
- . . truon
04.TH S6 nghi quyét nha truong Vinh vién Pham Thi Hién g
05.TH Noi quy truong hoc 20 nam Pham Thi Hién
II. HO SO QUAN LY NHAN SU
01.NS Danh sach trich ngang 1y lich | Vinh vién Pham Thi Hién .
CBQL-GV-NV Phong
: = Hiéu
02.NS Ho so cua tirng ca nhan CBQL-GV- | Vinh vién .
truéng
NV
I1II. HO SO QUAN LY TRE
01.QLT S6 dang bo Vinh vién Pham Thi Cai
02.QLT Hb so pho cap gido duc mam non tré | Vinh vién Pham Thi Cai
em 5 tudi
03.QLT Hb so c4 nhan cua ting Hoc sinh 5 nam Pham Thi Cai
. . . Pho Hiéu
04.QLT Ho so danh gia tré cuoi d tuoi 10 nam Pham Thi Cai truong
05.QLT S theo ddi cac 16p Vinh vién Pham Thi Cai
06.QLT | Ho so khen thuong HS Vinhvién  [Pham Thi Cai
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IV. HO SO QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN — CO SO VAT CHAT
01.QLTC [ Cac van ban qui dinh quan ly tai | Theo hiéu luc Phan T.Thuy Véan
chinh cta van ban
02.QLTC | Du toan thu chi 10 nam Phan T.Thuy Van
03.QLTC | Cac loai chimng tir thu chi, quyét toan | 10 nam Phan T.Thuy Véan
tai chinh hang nam
04.QLTC | Bao céo tai chinh 10 nam Phan T.Thuy Van | € toan
05.QLTC | Bién ban kiém tra tai chinh 10 nam Phan T.Thuy Véan
06.QLTC | Hob so s sach tai chinh theo quy | 10 nim Phan T.Thuy Van
dinh
07.QLTC | Qui ché chi tiéu ndi bd cua nha | 10 nim Phan T.Thuy Van
truong
08.QLTC | Hb so bén tra 10 ndm Phan T.Thuy Van
09.QLTC | Chimg tir chi thanh toan ché d6 khac | 10 nam Phan T.Thuy Van
(néu cb)
10.QLTC | Hd so cac khoan thu dau ndm hoc Vinh vién Phan T.Thuy Van
V. HO SO KIEM PINH CHAT LUQNG GIAO DUC TRUONG HQC
01.Kb Céac vin ban phap quy Theo hiéu luc [Nguyén T. Thanh
ciavanban [Nhan
02.Kb Ké hoach ty danh gia Vinh vién Nguyén T. Thanh
Nhan
03.KD Phiéu danh gia cac tiéu chi Vinhvién  [Nguyén T. Thanh | Pho Hiéu
Nhan trudng
04.Kb Béo céo ty danh gia Vinh vién Nguyén T. Thanh
Nhan
05.Kb Céc hop minh ching Vinh vién Nguyén T. Thanh
Nhan
VI. HO SO THI PUA
01.TD Céc vin ban huéng dan
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02.Tb B40 céo so két HKI 20 nam Pham Thi Hién
03.TD B4o c4o téng két nim hoc Vinhvién  [Pham Thi Hién
04.TD Hb so ding ky thi dua; Hd so xét thi | Vinh vién Pham Thi Hién
dua; Thong bao két qua thi dua .

” — Phong
05.Tb Quyeét dinh khen thudng Vinh vién Pham Thi Hién hiéu
06.TH Cac quyét dinh vé viéc tang thuong | Vinh vién Pham Thi Hién trudng

cac danh hiéu cho Tap thé va ca
nhan
06.Tb Cac bao cao thanh tich cua tap thé va | Vinh vién Pham Thi Hién
c4 nhan dé nghi cac cip khen thuong
VII. HO SO THU'C HIEN CAC CUQC VAN PONG
01.CVb Céc van ban huéng dan Theo hi¢u luc |Pham Thi Hién
cua van ban
02.CVD H6 so thuc hién phong trao “xdy | 10 nim Pham Thi Hién
dung truong hoc than thién, hoc sinh
tich cuc” Phong
03.CVb HO so thue hién cudc van dong “Modi | 10 naim Pham Thi Hién hiéu
thay co gido 1a mot tdm guong dao trudng
dtrc tu hoc va sang tao”
04.CVD | Ho so Pho bién, GD phap luat. 10 nam Pham Thi Hién
H6 so Quy ché dan chi, phong
chéng tham nhiing.
VIII. HO SO QUAN LY CHUYEN MON
01.CMD | S6 ké hoach cta phé Hiéu trudong | 20 nim Pham Thi Cai
CM
02.CMD S6 nghi quyét chuyén mén 20 nam Pham Thi Cai
03.CMD NoOi dung ch. trinh cac do tudi BO | Vinh vién Pham Thi Cai Phong
chuan... P. hiéu
04.CMD | S6 trién khai cic chuyén d& Bo |20 nim Pham Thi Cai truong
chuén. ..
05.CMD | Sé du gio 20 nam Pham Thi Cai
06.CMD Ho so céc to chuyén moén 10 nam Pham Thi Cai
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07.CMD Hb so chuyén mon cua gido vién 10 nam Cac gido vién
IX. HO SO QUAN LY BAN TRU
01.CMN | - Hop dong thuc pham 01 nim Pham Thi Hién
02.CMN | S6 ké hoach ctia P.Hiéu trudng Vinhvién  [Nguyén Thi
Thanh Nhan
03.CMN | Kiém thyc ba budc, luvu miu thirc an | Vinh vién ~ [Nguyén Thi
va hay mau thirc an luu Thanh Nhan
- - - - - - Pho Hi¢u
04.CMN Theo dbi nhap, xuat thyc pham tai | Vinh vién Nguyen Thi truéng
kho [Thanh Nhan Y t hoc
05.CMN | Giao nhan thuc pham hang ngay Vinhvién  [Nguyén Thi duong
Thanh Nhan
06.CMN | S6 tinh dudng chat Vinhvién  [Nguyén Thi
[Thanh Nhan
07.CMN Theo di khau phan an 10 ndm Nguyén Thi
Thanh Nhan
X. HO SO KIEM TRA NQI BQ TRUONG HQC
01.KTNB | Cong vin hudng dan Theo hiéu luc [Pham Thi Hién
van ban
02.KTNB | Ké hoach kiém tra ndi by truong hoc | Vinh vién  [Pham Thi Hién
- - Phon
03.KTNB [ Quyét dinh thanh 13p ban ki€ém tra | 20 nam Pham Thi Hién hig J
ndi bo truong hoc 1?u
- truong
04.KTNB | Bién ban kiém tra ndi bo truong hoc | 20 nam Pham Thi Hién
05.KTNB | Bdo cdo két qua kiém tra ndi bd | Vinhvién  [Pham Thi Hién
truong hoc
XI. HO SO VAN THU LUU TRU
01.VT S6 dang ky van ban dén 20 nim Phan T.Thuy Van
02.VvT S6 dang ky van ban di Vinh vién Phan T.Thuy Van Vin thur
03VT S6 dang ky quyét dinh vin ban di, | Vinh vién  |Phan T.Thuy Van
van ban chuyén giao noi bo.
XII. HO SO Y TE
0L.YT Cac van ban chi dao, Quyét dinh | Theo hi€u lyc Poan Thuy Lan Y té
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thanh 1ap ban y té hoc duong. van ban
02.YT S6 ké hoach cua y té 20 nam Doan Thuy Lan
03.YT Hop ddng kham stc khoe cho hoc | 20 nim Poan Thuy Lan
sinh va cdp dudng
04.YT H6 so theo ddi sitc khoe CB - GV - | Vinhvién  [Poan Thuy Lan
NV trong nha truong
05.YT S6 tong hop theo ddi sitc khoe hoc | Vinh vi n Doan Thuy Lan
sinh toan truong, s6 theo doi st
khoe tré
06.YT Céc tranh anh hinh anh tuyén truyén | 10 nim Doan Thuy Lan
va thyc hién gido duc tré vé vé sinh
cd nhan va moi trudng, ké hoach
tuyén truyén coa y té, KH Phong
tranh TNTT & tré em, sb theo ddi cap
phat thudc y té, theo ddi tiém chang.
07.YT Bién ban kiém tra y t& hoc duong, | 20 nim Poan Thuy Lan
cac loai bién ban kiém tra thuong
xuyén v¢ sinh hoc duong, v¢ sinh
ATTP, gidy ching nhan xét nghiém
cd, xét nghiém nudec. ..
08.YT KH phong chong tai nan thuong | 20 nim Doan Thuy Lan
tich- KH phong chong dich bénh, ké
hoach phu hoi tré SDD va mét sb
KH khac
XIII. HO SO CONG DPOAN
01.Cb x Theo hiéu Iyc [Nguyén Thi
A 51 hud X cu Iy 1
Cdc cOng van hudng dan van ban Thanh Nhan
02.CH . 20 nam Nguyén Thi
K¢ hoach h 0 0 : ’
¢ hoach hoat dong Cong doan rhanh Nha
03.Cb : ) . 20 nam Nguyén Thi
0 ngh ¢t. PH c6 an. A O )
SO nghi quye cong doa Thanh Nha Cong doan
04.CD 20 na Nguyén Thi
Cac bao cao cua Cong doan nam Tr%;lr?]; nNhél
05.Cb To trinh cua Cong doan 20 nam Nguyén Thi
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[Thanh Nhan
06.Cb Danh sach khen thuong cua Coéng | 20 nam Nguyén Thi
doan Thanh Nhéan
XIV. HO SO BAN PAI DIEN HQOI CHA ME HQC SINH
01.CMHS | Cac cong vin huéng dan Theo hiéu lyc [Pham Thi Hién
van ban
02.CMHS | Ké hoach hoat dong Ban dai dién | 10 ndm Ban dai dién .
CMHS CMHS Phong
- = Hiéu
03.CMHS [ Nghi quyét Ban dai dién CMHS, | Vinh vién Ban dai dién truong
nghi quyét hop CMHS cua céc 16p CMHS
04.CMHS | Danh sach Ban dai dién CMHS cua | 10 nam Ban dai dién
truong, cac 1op CMHS
XV. HO SO BOI DUONG THUONG XUYEN
01.BDTX | Cong vin hudng dan Theo hiéu luc [Pham Thi Hién
van ban
02.BDTX |Ké hoach hoc boi dudng thuong | 20 nim Pham Thi Hién Phong
xuyén cua nha truong Hicu
03.BDTX [ Danh sach CBQL-GV tham gia hoc | 20 nam Pham Thi Hién truong
BDTX
04.BDTX | Bao céo két qua hoc BDTX Vinh vién Pham Thi Hién
XVI. HO SO TUYEN SINH
01.TS Cong van huéng dan Theo hiéu lyc [Pham Thi Cai P. Hiéu
van ban trudng
02.TS Ké hoach tuyén sinh 10 nam Pham Thi Cai
03.TS Thong béo tuyén sinh 10 ndm Pham Thi Cai
04.TS Danh sach hoc sinh ndp hd so 10 nam Pham Thi Cai
05.TS Danh sach hoc sinh dugc tuyén méi | 10 nim Pham Thi Cai
XVIIL HO SO LE HQI, KHAI GIANG
01.KG Chuong trinh khai giang, 1& hoi. .. 5 ndm Pham Thi Cai P.Hi¢u
02.KG Dién vin khai giang 5 nim Pham Thi Cai truong
03.KG Thu cua Chu tich nudc 5 nam Pham Thi Cai
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04.KG Bién ban hop chuan bj khai giang 5 nam Pham Thi Cai
05. LH Céc 1& hoi khac 5 nim Pham Thj Cai
XVIIL. HO SO HQI THI GV DAY GIOL CN GIOL PO DUNG DAY HQC CAC CAP
01.HG Ké hoach t6 chirc Hoi thi GV, CD | Vinhvién  |[Pham Thi Cai

gioi va hoi thi lam d6 dung day hoc

cAp trudng
02.HG Quyeé¢t dinh thanh 13p ban t6 chuc 20 nam Pham Thi Hién Phong Phé
03.HG Quyét dinh thanh 18p ban gidm khao |20 nam Pham Thi Hién Hiéu
04.HG Danh sach GV tham gia thi va bang | 20 ndm Pham Thi Cai truong

diém chi tiét
05.HG Quyét dinh cong nhan gido vién day | 20 nim Pham Thi Hién

gioi cap truong
06.HG Hb so tham gia Hoi thi céc cép ( néu | 20 nam Pham Thi Cai

co)
XIX. HO SO BA CONG KHAI
01.CK K& hoach thuc hién cong khai 20 nam Pham Thi Hién
02.CK Quy ché thyuc hién cong khai 20 nam Pham Thi Hién Hiéu
03.CK Céc biéu mau cong khai theo quy |20 nim Pham Thi Hién truong

dinh
04.CK Bién ban niém yét cong khai va két | 20 nim Pham Thi Hién

thac cbng khai
XX. HO SO HOI NGHI CAN BQ CONG CHUC, VIEN CHU'C
01.HNCCVC R . , x Theo hiéu luc [Pham Thi Hién

Cong van hudéng dan o
van ban
02.HNCCVC | Chuong trinh hoi nghi 20 nam Pham Thi Hién
03.HNCCVC | Ké hoach nam hoc 20 nam Pham Thi Hién
04.HNCCVC | Ban cam két thi dua 20 nam Pham Thi Hién Hiéu
05.HNCCVC | Béo cao ban thanh tra nhan dan 20 nam Dinh Thi Ngat treong
06.HNCCVC | B4o céo danh gia tinh hinh thyc | 20 nam Pham Thi Hién
hién nhiém vu nam hoc cii

07.HNCCVC | Ban dang ky thi dua 20 nam Pham Thi Hién
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8.HNCCVC Noi quy, quy ché quy dinh nghia | 20 nim Pham Thi Hién
vu va quyén 161 cia CBCCVC
9.HNCCVC Bién ban hdi nghi 20 nam Pham Thi Hién
10.HNCCVC ) Vinh vién Luong T.Thuy Ha
Nghi quyét hdi nghi
XXI. HO SO QUY HOACH CBQL, TTCM, TPCM
01.QH Céac cong vin huéng dan Theo hiéu luc [Pham Thi Hién Hiéu
van ban trudng
02.QH Bién ban, To trinh Vinh vién Pham Thi Hién
03.QH Danh séach trich ngang Vinh vién Pham Thij Hién
XXI1. HO SO CHINH TRI, TU TUONG
01.CTTT | Ké hoach chinh tu tudng; ké hoach 10 nam Pham Thi Hién
giao duc dao dtrc;
02.CTTT | Céc phuong 4n phdi hop 10 nam Pham Thi Hién
03.CTTT | Ban cam két thuc hién quy dinh dao | 10 nam Pham Thi Hién
dtrc nha gido cia CBGV
XXI1l. HO SO PHONG CHAY, CHUA CHAY
01.PCCC Quyét dinh thanh 1ap d¢i PCCC nha | 20 ndm Pham Thi Hién Hiéu
truong truéng
02.PCCC |Ké& hoach, phuwong &n thwc hién | Vinh vién Pham Thi Hién
PCCC
03.PCCC | S6 kiém tra dinh ky thiét bi PCCC | Vinhvién  [Pham Thi Hién
cua co s&
04.PCCC | B4o céo viéc thuc hién PCCC cua co | Vinh vién Pham Thi Hién
s&
XXIV. HO SO AN TOAN ANTT - AT GIAO THONG
01L.ANTT Quyét dinh thanh 13p ban chi dao an | 20 ndm Pham Thi Hién
toan ANTTcua nha truong =
Hiéu
02.ANTT | Ké hoach thuc hién Vinh vién Pham Thi Hién truong
03.ANTT | Béo cao Vinh vién Pham Thi Hién

XXV. HO SO TO HANH CHINH , VAN PHONG




SO VA N THOI HAN | NGUOI LAP | GHI CHU
KY HIEU TIEU BE HO SO BAO QU;&N 5 SO . N
HO SO HO S (Noi luu trir)
1) ) 3 ®)
01.VP Ké hoach, bao céo cua cac bo phan | 10 nim Phan T.Thuy Van
t6 Van phong
- — — Van thu
02.VP S6 nghi quyét t0 hanh chinh - van | Vinh vién Doan Thuy Lan
phong
XXVI. HO SO TO CHUYEN MON
01.CM Ké hoach hoat dong cuia t6 chuyén | 10 nim Pham Thi Cai
mon theo ndm hoc, thang, chu dé Vin thu
02.CM S6 nghi quyét té chuyén moén Vinh vién Pham Thi Cai
03.CM Hb so luu cac van ban tai liéu c6 lién | 10 nim Pham Thi Cai
quan dén hoat dong cta t6 hang nam
XXVII. HO SO CUA GIAO VIEN
01.CM S6 ké hoach cham soc- GD tré 10 nam Gi4o vién Gi4o vién
02.CM S6 theo dai tré, theo ddi sy phat trién | 10 ndm Gido vién Gi4o vién
cua tré
03.CM S6 tai san cua 16p 10 nim Gi4o vién Gi4o vién
04.CM S6 du gio 10 nim Gi4o vién Gi4o vién
05.CM S6 ghi chép cua gido vién (ndi dung | Vinh vién Giao vién Giéo vién
BDTX, Boi dudng hé, BD chuyén
dé, tu boi dudng nang cao trinh do
chuyén moén nghiép vu, hop hoi
ddng, sinh hoat cuyén mon..)
06.CM Sang kién kinh nghiém Vinh vién Giao vién PHT
XXVIII. HO SO TAI SAN, CO SO VAT CHAT
01.QLTS | S6 theo dai tai san cac nhom 16p Vinh vién Nguyén Thi
Thanh Nhan Phong
02.QLTS | S6 kiém ké tai san Vinh vién Nguyén Thi PHT va
[Thanh Nhéan
03.QLTS | Bién ban kiém ké TS Vinhvién  [Nguyén Thi Ké toan
Bién ban thanh Iy TS Thanh Nhan
Bién ban ban giao TS
XXVIL. HO SO HOI PONG TRUONG
01I.LHPT | Quyét dinh thanh lap Vinhvién  [Phong Gido duc Phong

10
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02.HDT | To trinh, Bién ban . Vinh vidn  [Pham Thj Cii hi¢u
” - : = trudén
03.HDPT S6 Nghi quyet Hoi dong truong Vinh vién Pham Thi Cai s
XXVIII. HO SO PHO CAP
01LPCGD | Phicu dicu tra pho cap gido duc, X6a | vinhvidn  [Pham Thi Cai
mu chir (Nhap phiéu vao phan mém);
: : . Pho hidu
02.PCGD | So6 theo ddi pho cap giao duc cho tré | Vinh vién Pham Thi Cai trudng
em 5 tudi
03.PCGD | Danh sach tré em hoan thanh chuong | Vinh vién Pham Thi Cai
trinh gi4o duc mam non
04.PCGD |Bé&o céo cong tac Phd cap; Quyét | Vinh vién Pham Thi Cai
dinh c6ng nhan dat chuan PCGD,
X0& mu chi.
XXIX. CAC LOAI HO SO KHAC
01. PC Hb so cong tac phap ché Vinh vién Pham Thi Hién | Phong HT
02. PN Hb so tuyén truyén Vinh vién Doan Thuy Lan | Phong
PHT
03.CNTT | Ho so vé cong tac tmg dung CNTT, | Vinh vién Pham Thi Cai Phong
chuyén d6i s6 va Website clia truong PHT
04.SKKN | Ho so Sang kién kinh nghiém Vinh vién Pham Thi Cai Phong
PHT

Ban danh muc nay gdm cé: 148 ho so.

- 12 Theo hiéu luc van ban;

- 52 ho so bao quan vinh vién;

- 85 ho so bao quan c6 thoi han.

VAN THU

Phan Thi Thuy Van
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HIEU TRUONG

Pham Thi Hién
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