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	PHÒNG GD&ĐT DẦU TIẾNG
TRƯỜNG MẦM NON BẾN SÚC

Số:        /QĐ-MNBS
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

  Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc


Thanh Tuyền, ngày       tháng  01 năm 2024



QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Danh mục hồ sơ trường Mầm non Bến Súc
Năm 2024

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON BẾN SÚC
Căn cứ Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 đã được Quốc Hội thông qua ngày 11 tháng 11 năm 2011;

Căn cứ Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục;
Căn cứ Quyết định số 937/QĐ-UBND ngày 28 tháng 10 năm 2011 của UBND huyện Dầu Tiếng, về việc ban hành Danh mục số 01 các cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu vào Kho Lưu trữ huyện;

Căn cứ Quyết định số 469/QĐ-UBND ngày 24 tháng 7 năm 2012 của UBND huyện Dầu Tiếng, về việc Ban hành thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của cơ quan, tổ chức;

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ Nghị định về công tác văn thư;
Căn cứ Thông Tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31tháng 12 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường Mầm non;

Xét đề nghị của phòng hành chính,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành danh mục hồ sơ trường Mầm non Bến Súc của trường Mầm non Bến Súc năm 2024.
Điều 2. Danh mục hồ sơ của trường Mầm non Bến Súc là những hồ sơ mà các bộ phận, cá nhân làm công tác công văn (đảm nhận phụ trách lĩnh vực Tổ chức Đảng –TC chính quyền –Công đoàn -Chi đoàn – Chuyên môn – Tài chính ), giấy tờ thuộc trường Mầm non Bến Súc cần lập trong một năm hoặc nhiều năm theo chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận và nhiệm vụ của từng cán bộ, viên chức trong đơn vị.
Các tiêu đề hồ sơ được hình thành chủ yếu căn cứ vào nội dung công việc và tác giả văn bản. Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh hồ sơ không có trong danh mục, các bộ phận và cán bộ, viên chức có thể bổ sung hoặc sửa đổi cho phù hợp với nhiệm vụ công tác.

Điều 3. Vào đầu tháng 01 của mỗi năm, lãnh đạo, cán bộ, viên chức  mở hồ sơ; trong năm, thu thập công văn, giấy tờ trong quá trình giải quyết công việc đưa vào hồ sơ.
Vào quý I hàng năm các hồ sơ của năm trước đã giải quyết xong sẽ được nộp vào lưu trữ hiện hành của nhà trường. Phụ trách lưu trữ hiện hành sẽ có trách nhiệm thực hiện các quy trình nghiệp vụ lưu trữ theo quy định.

Điều 4. Phòng hành chính, các tổ khối, đoàn thể, cán bộ và viên chức của Trường Mầm non Bến Súc có trách nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký./.

Nơi nhận:
              HIỆU TRƯỞNG
- Như Điều 4;
- Lưu: VT.
	PHÒNG GD&ĐT DẦU TIẾNG
TRƯỜNG MẦM NON BẾN SÚC
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc



BẢNG DANH MỤC HỒ SƠ TRƯỜNG MẦM NON BẾN SÚC 
(Ban hành kèm theo Quyết định  số       /QĐ –MNBS ngày     tháng      năm 2024 của trường Mầm non Bến Súc)
	Số hiệu hồ sơ
	TÊN HỒ SƠ, TÀI LIỆU
	Thời hạn bảo quản
	Người lập hồ sơ

	
	I. CÔNG TÁC TỔ CHỨC - ĐÀO TẠO 
	
	

	
	1. QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG 
	
	

	01/

HCTC
	Tập văn bản quy định, hướng dẫn về công tác giáo dục và đào tạo gửi chung đến cơ quan ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Nguyễn Thị Nga

	02/

HCTC
	Kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường theo giai đoạn 5 năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	03/

HCTC
	Kế hoạch năm học, báo cáo tổng kết năm học
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	04/

HCTC
	Kế hoạch tháng và tuần, báo cáo kết quả hoạt động tháng
	5 năm
	Nguyễn Thị Nga

	05/

HCTC
	Hồ sơ hội nghị CBVC và người lao động hàng năm
	20 năm
	Nguyễn Thị Nga

	06/

HCTC
	Sổ nghị quyết
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	07/

HCTC
	Hồ sơ thành lập tổ khối hàng năm
	20 năm
	Nguyễn Thị Nga

	08/

HCTC
	Hồ sơ công nhận trường đạt chuẩn quốc gia và kiểm định chất lượng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	09/

HCTC
	Hồ sơ thành lập hội đồng trường
	20 năm
	Nguyễn Thị Nga

	10/

HCTC
	Hồ sơ Website nhà trường
	10 năm
	Nguyễn Thị Nga

	11/

HCTC
	Hồ sơ kiểm tra nội bộ 
	10 năm
	Nguyễn Thị Nga

	12/

HCTC
	Hồ sơ ba công khai
	20 năm
	Nguyễn Thị Nga

	13/

HCTC
	Hồ sơ tuyên truyền pháp luật
	10 năm 
	Nguyễn Thị Nga

	14/

HCTC
	Hồ sơ công nghệ thông tin
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	15/

HCTC
	Hồ sơ tổ khối Lá
	20 năm
	Đào Thị Thanh Xuân

	16/

HCTC
	Hồ sơ tổ khối NT-Mầm-Chồi
	20 năm
	Nguyễn Thị Xuân

	17/

HCTC
	Hồ sơ tổ Cấp dưỡng
	20 năm
	Nguyễn Thị Thanh Sương

	18/

HCTC
	Hồ sơ tổ Văn phòng
	20 năm
	Nguyễn Văn Trong

	19/

HCTC
	Hồ sơ phòng chống cháy nổ
	10 năm
	Nguyễn Thị Nga


	20/

HCTC
	Hồ sơ phòng chống thiên tai
	10 năm
	Đặng Thị Kim Tiến

	21/

HCTC
	Hồ sơ chi hội khuyến học – Học tập
	10 năm
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	
	2. HỒ SƠ QUẢN LÝ NHÂN SỰ
	
	

	22/NS
	Tập văn bản quy định, hướng dẫn về công tác quản lý nhân sự ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Nguyễn Thị Nhinh

	23/NS
	Hồ sơ gốc CB-GV-NV
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	24/NS
	Hồ sơ đề án xây dựng vị trí việc làm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	25/NS
	Sổ lý lịch trích ngang 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	26/NS
	Hồ sơ đánh giá phân loại cán bộ, viên chức hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	27/NS
	Tập Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng CB,VC hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	28/NS
	Sổ theo dõi trình độ Tin học- Ngoại ngữ
	70 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	29/NS
	Hồ sơ nâng lương định kỳ, trước thời hạn hàng năm
	20 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

Trần Thị Kim Ngân

	30/NS
	Hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp HT-PHT hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	31/NS
	Hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp GV hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	32/NS
	Hồ sơ quy hoạch CB kế cận hàng năm
	20 năm
	Nguyễn Thị Nga

Nguyễn Thị Nhinh

	33/NS
	Hồ sơ hợp đồng lao động hàng năm
	5 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	34/NS
	Hồ sơ bổ nhiệm cán bộ quản lý
	70 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	35/NS
	Hồ sơ thuyên chuyển CB,VC
	70 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	36/NS
	Hồ sơ thôi việc
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	37/NS
	Hồ sơ kỷ luật
	70 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	38/NS
	Hồ sơ tinh giản biên chế
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	39/NS
	Hồ sơ đào tạo hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	40/NS
	Hồ sơ chuyển ngạch, thi nâng ngạch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	41/NS
	Sổ chấm công
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	42/NS
	Hồ sơ thực hiện dân chủ nhà trường hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	43/NS
	Hồ sơ nghỉ hưu
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	44/NS
	Tập kế hoạch, báo cáo  biên chế năm học hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	45/NS
	Hồ sơ thi đua, khen thưởng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	
	3. HỒ SƠ QUẢN LÝ CÔNG TÁC GIÁO DỤC, CHĂM SÓC VÀ NUÔI DƯỠNG TRẺ
	
	

	
	3.1. Công tác chăm sóc và giáo dục trẻ
	
	

	46/

GDCS
	Tập văn bản quy định, hướng dẫn về công tác giáo dục, chăm sóc trẻ và các công tác khác ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Nguyễn Thị Hằng

	47/

GDCS
	Kế hoạch năm, báo cáo năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hằng

	48/

GDCS
	Kế hoạch tháng, tuần, báo cáo tháng
	5 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	49/

GDCS
	Kế hoạch mạng nội dung, hoạt động chủ đề
	05 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	50/

GDCS
	Kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn thường xuyên hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hằng

	51/

GDCS
	Kế hoạch tổ chức thao giảng , dự giờ
	10 năm 
	Nguyễn Thị Hằng

	52/

GDCS
	Kế hoạch tuyên truyền CSGD năm
	10 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	53/

GDCS
	Nội dung tuyên truyền CSGD tháng 
	10 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	54/

GDCS
	Kế hoạch giảng dạy của GV 
	10 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	55/

GDCS
	Sổ theo dõi dinh dưỡng, chuyên cần, bé ngoan
	10 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	56/

GDCS
	Sổ họp chuyên môn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	57/

GDCS
	Sổ họp bán trú
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	58/

GDCS
	Sổ dự giờ
	10 năm
	Hiệu trưởng, phó HT và Giáo viên

	59/

GDCS
	Hồ sơ Vệ sinh an toàn thực phẩm
	Vĩnh viễn
	Đặng Thị Kim Tiến

	60/

GDCS
	Hồ sơ tổ tự quản hàng năm
	Vĩnh viễn
	Đặng Thị Kim Tiến

	61/

GDCS
	Phiếu đánh giá cuối chủ đề các khối lớp ( Mầm – Chồi – Lá)
	10 năm
	Giáo viên

	62/

GDCS
	Phiếu đánh giá sự phát triển của trẻ 5 tuổi
	10 năm
	Giáo viên

	63/

GDCS
	Sổ bé ngoan, sổ theo dõi nhóm lớp, bài tập sả phẩm trẻ 
	10 năm
	Giáo viên

	64/

GDCS
	Sổ cấp phát đồ dùng, đồ chơi của trẻ, giáo viên và nhóm lớp
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hằng

	65/

GDCS
	Sổ tài sản nhóm lớp, nhà bếp
	Vĩnh viễn
	Giáo viên và nhân viên

	66/

GDCS
	Sổ lưu mẫu thức ăn
	10 năm
	Cấp dưỡng

	67/

GDCS
	Sổ kiểm tra nguồn gốc thực phẩm
	10 năm 
	Cấp dưỡng

	68/

GDCS
	Hồ sơ bán trú (Thực đơn tuần – Dưỡng chất tuần- Hóa đơn bạn hàng – Nhập kho – Xuất kho – Điều tra khẩu phần ăn)
	Vĩnh viễn
	Võ Thị Thùy Dương

	69/

GDCS
	Kế hoạch phân công cấp dưỡng dự giờ ăn của trẻ.
	10 năm
	Đặng Thị Kim Tiến

	70/

GDCS
	Kế hoạch tuyên truyền năm, tháng
	10 năm 
	Đặng Thị Kim Tiến

	71/

GDCS
	Sổ cấp phát đồ dùng vệ sinh phí, đồ dùng vệ sinh nhóm lớp và nhà bếp
	10 năm 
	Đặng Thị Kim Tiến

	72/

GDCS
	Hồ sơ ban ngày hội ngày lễ
	10 năm
	Đặng Thị Kim Tiến

	
	3.2. Công tác Y tế trường học 
	
	

	73/YT
	Tập văn bản quy định, hướng dẫn về công tác y tế ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Nguyễn Thị Nhinh

	74/YT
	Kế hoạch phối hợp với trạm y tế
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	75/YT
	Sổ theo dõi sức khỏe trẻ 
	10 năm
	Giáo viên

	76/YT
	Sổ gửi thuốc của phụ huynh
	5 năm
	Giáo viên

	77/YT
	Sổ theo dõi tai nạn thương tích của trẻ
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	78/YT
	Kế hoạch năm và báo cáo năm
Kế hoạch tháng và báo cáo tháng

	Vĩnh viễn

5 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	79/YT
	Sổ theo dõi trẻ SDD, thừa cân, béo phì.
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	80/YT
	Sổ theo dõi dịch bệnh.
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	81/YT
	Tập văn bản tuyên truyền phòng bệnh
	10 năm
	Đặng Thị Kim Tiến

	82/YT
	Sổ vật tư y tế 
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	83/YT
	Kế hoạch phòng chống ngộ độc thực phẩm
	5 năm
	Đặng Thị Kim Tiến

	84/YT
	Sổ quy chế hoạt động y tế trường học
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	
	3.3. Quản lý trẻ em
	
	

	85/TE
	Hồ sơ miễn, giảm chế độ cho học sinh
	10 năm
	Trần Thị Kim Ngân

	86/TE
	Hồ sơ đạt chuẩn phổ cập giáo dục mầm non trẻ 5 tuổi
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hằng

	87/TE
	Danh sách trẻ hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	88/TE
	Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến hàng năm
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	89/TE
	Báo cáo phần mền EMIS hàng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	90/TE
	Tập văn bản tuyển sinh hàng năm
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	91/TE
	Tập Quyết định khen thưởng học sinh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	
	II. CÔNG TÁC HOẠT ĐỘNG PHONG TRÀO
	
	

	92/PT
	Hồ sơ an ninh trật tự hàng năm
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	93/PT
	Hồ sơ vì sự tiến bộ phụ nữ
	10 năm
	Nguyễn Thị Cẩm Tú

	94/PT
	Hồ sơ phong trào Trường học thân thiện, học sinh tích cực hàng năm
	20 năm
	Đặng Thị Kim Tiến

	95/PT
	Hồ sơ học tập làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	96/PT
	Hồ sơ đơn vị văn hóa, gia đình học tập
	20 năm
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	97/PT
	Hồ sơ trường học an toàn ( phòng tránh tai nạn thương tích)
	10 năm
	Đặng Thị Kim Tiến

	98/PT
	Hồ sơ thi GV-CD giỏi hàng năm
	20 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	99/PT
	Hồ sơ viết SKKN hàng năm
	20 năm
	Nguyễn Thị Hằng

	100/PT
	Hồ sơ mỗi thầy cô giáo là tấm gương tự học và sáng tạo
	10 năm
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	101/PT
	Hồ sơ an toàn giao thông
	10 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	
	IV. CÔNG TÁC TÀI CHÍNH - QUẢN LÝ TÀI SẢN 
	
	

	
	1. CÔNG TÁC KẾ TOÁN 
	
	

	102/KT
	Tập văn bản quy định, hướng dẫn về công tác kế toán, tài chính, tài sản, cơ sở vật chất ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Trần Thị Kim Ngân

	103/KT
	Kế hoạh dự toán, báo cáo tài chính và cơ sở vật chất, trang thiết bị hàng quý, năm
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Kim Ngân

	104/KT
	Hồ sơ chứng từ, quyết toán tài chính ngân sách, hàng quý   
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Kim Ngân

	105/KT
	Hồ sơ chứng từ, hợp đồng - thanh toán tiền ăn ( bán trú) của trẻ hàng tháng 
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Kim Ngân

	106/KT
	Tập Quyết định ban hành quy chế chi tiêu nội bộ
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Kim Ngân

	107/KT
	Sổ quỹ tiền mặt của kế toán
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Kim Ngân

	108/KT
	Hồ sơ quản lý tài sản, cơ sở vật chất, trang thiết bị
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Kim Ngân

	109/KT
	Sổ theo dõi đóng góp xã hội hóa GD ( sổ vàng)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	110/KT
	Tập Hợp đồng kinh tế ( bảo trì, sửa chữa,…)
	5 năm
	Trần Thị Kim Ngân

	
	2. CÔNG TÁC THỦ QUỸ
	
	

	111/TQ
	Sổ quỹ tiền mặt hoạt động ngân sách và bán trú hàng quý, hàng năm, hàng tháng
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Kim Ngân

Nguyễn Thị Nhinh

	112/TQ
	Sổ quỹ tiền mặt từ nguồn xã hội hóa giáo dục
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	113/TQ
	Sổ quỹ tiền mặt hoạt động của hội khuyến học
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	
	V. CÔNG TÁC VĂN THƯ LƯU TRỮ
	
	

	114/

VTLT
	Tập văn bản quy định, hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Nguyễn Thị Nhinh

	115/

VTLT
	Kế hoạch, báo cáo về công tác văn thư lưu trữ
	20 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	116/

VTLT
	Sổ đăng ký văn bản đến hàng năm
	20 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	117/

VTLT
	Tập lưu văn bản đi và sổ đăng ký văn bản đi hàng năm
- Quyết định, quy chế, hướng dẫn

- Văn bản khác
	Vĩnh viễn

70 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	118/

VTLT
	Hồ sơ quản lý và sử dụng con dấu
	20 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	119/

VTLT
	Sổ họp hội đồng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	
	VI. CÔNG TÁC ĐẢNG 
	
	

	120/CB
	Tập văn bản quy định, hướng dẫn về công tác Đảng ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Nguyễn Thị Nga

	121/CB
	Sổ theo dõi và tập lưu công văn đi của Chi bộ  
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nhinh

	122/CB
	Sổ theo dõi và tập lưu công văn đến của Chi bộ 
	20 năm
	Nguyễn Thị Nhinh

	123/CB
	Tập tài liệu “Thông tin nội bộ “
	20 năm 
	Nguyễn Thị Nga

	124/CB
	Hồ sơ đại hội của Chi bộ.
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	125/CB
	Hồ sơ phát triển đảng viên mới.
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	126/CB
	Sổ theo dõi đảng viên
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	127/CB
	Sổ theo dõi đối tượng ( cảm tình đảng)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Nga

	128/CB
	Sổ Đảng viên, hồ sơ Đảng viên, sổ thu nộp đảng  phí 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thúy Liễu

	129/CB
	Sổ biên bản họp của Chi bộ.
	10 năm
	Lê Thị Mỹ Hạnh           

	
	VII. CÔNG TÁC CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ
	
	

	130/CĐCS
	Tập văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của tổ chức Công đoàn cấp trên gửi chung đến các cơ quan ( hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi VB hết hiệu lực thi hành
	Đặng Thị Kim Tiến

	131/CĐCS
	Hồ Sơ Đại hội công đoàn
	Vĩnh viễn
	Đặng Thị Kim Tiến

	132/CĐCS
	Sổ theo dõi và tập lưu công văn đi của Công đoàn .
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	133/CĐCS
	Sổ theo dõi công văn đến của Công  đoàn 
	20 năm
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	134/CĐCS
	Hồ sơ tài chính công đoàn 
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	135/CĐCS
	Sổ lý lịch trích ngang công đoàn viên
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Thanh Tuyền

	136/CĐCS
	Kế hoạch hoạt động công đoàn ( tháng, năm) – báo cáo sơ kết tổng kết hoạt động  ( hàng năm)
	Vĩnh viễn
	Đặng Thị Kim Tiến

	137/CĐCS
	Sổ họp công đoàn 
	20 năm
	Nguyễn Thị Cẩm Tú

	138/CĐCS
	Hồ sơ Ban Thanh tra Nhân dân
	20 năm
	Trần Thị Mi

	139/CĐCS
	Hồ sơ Ủy ban kiểm tra
	20 năm
	Nguyễn Thị Cẩm Tú

	140/CĐCS
	Hồ sơ Nữ công
	20 năm
	Nguyễn Thị Cẩm Tú

	141/CĐCS
	Hồ sơ tổ công đoàn khối Lá
	20 năm
	Trương Thị Nga

	142/CĐCS
	Hồ sô tổ công đoàn khối NT-Mầm – Chồi 
	20 năm
	Bùi Thị Quế Anh

	143/CĐCS
	Hồ sơ tổ công đoàn văn phòng
	20 năm
	Nguyễn Văn Trong

	144/CĐCS
	Hồ sơ tổ công đoàn cấp dưỡng
	20 năm
	Nguyễn Thị Thanh Sương

	
	VIII. CHI ĐOÀN 
	
	

	145/CĐ
	Tập văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của tổ chức Đoàn cấp trên gửi chung đến các cơ quan ( hồ sơ nguyên tắc)
	Đến khi VB hết hiệu lực thi hành
	Bùi Thu Thảo

	146/CĐ
	Hồ Sơ Đại hội chi đoàn 
	Vĩnh viễn
	Bùi Thu Thảo

	147/CĐ
	Kế hoạch, báo cáo năm
	Vĩnh viễn
	Bùi Thu Thảo

	148/CĐ
	Kế hoạch, báo cáo tháng
	10 năm
	Bùi Thu Thảo

	149/CĐ
	Sổ theo dõi và tập lưu công văn đi của Chi đoàn
	Vĩnh viễn
	Bùi Thu Thảo

	150/CĐ
	Sổ theo dõi công văn đến của Chi đoàn 
	20 năm
	Bùi Thu Thảo

	151/CĐ
	Hồ sơ tài chính chi đoàn 
	Vĩnh viễn
	Phan Ngọc Hường

	152/CĐ
	Sổ lý lịch trích ngang đoàn viên
	Vĩnh viễn
	Bùi Thu Thảo

	153/CĐ
	Sổ họp chi đoàn 
	20  năm
	Cao Thị Yến

	
	IX. HỒ SƠ BAN ĐẠI DIỆN CHA MẸ HỌC SINH
	
	

	154/

CMHS
	Tập văn bản hướng dẫn, chỉ đạo thực hiện ( hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản
	Lê Thị Ninh

	155/

CMHS
	Kế hoạch, báo cáo hàng năm
	Vĩnh viễn
	Lê Thị Ninh

	156/

CMHS
	Tập Quy chế hoạt động
	Vĩnh viễn
	Lê Thị Ninh

	157/

CMHS
	Sổ biên bản họp
	20 năm
	Lê Thị Ninh

	158/

CMHS
	Danh sách ban đại diện
	10 năm 
	Lê Thị Ninh

	159/

CMHS
	Hồ sơ tài chính
	Vĩnh viễn
	Lê Thị Ninh


   Bản danh mục này gồm có: 159 hồ sơ. 
- 10 Theo hiệu lực văn bản;
- 65 Hồ sơ bảo quản vĩnh viễn;
- 84 Hồ sơ bảo quản có thời hạn.
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