PHONG GD&DPT KRONGNANG
TRUONG TIEU HQC KIM PONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do — Hanh phuc.

Ea Tam, ngay 25 thang10 nam 2022

QUY PINH VE HO SO, SO SACH

VA GIAO NHIEM VU QUAN LY HO SO, SO SACH

I/ HO SO DOI VOI NHA TRUONG

(DO HIEU TRUONG QUAN LY VA CHI PAO)

(Theo TT 28/2020TT-BGDDT ciia Bé6 GD&PT ngay4/9/2020
Va cong van 1361 cua So GD&PT DakLak ngay 30/08/2019)

- NGUOI
TT NOI DUNG QUAN LY
1 | S6 @iing bd: Cap nhat sb liéu trude 15/10 hang nim hoc. D/c Hing
9 gihphé cap gido duc tiéu hoc: Cap nhat sb liéu day du theo quy B/ Du
Bang tong hop két qua kiém tra, danh gia hoc sinh khéi 1, 2, 3
3 | duoc xuat tir phan mém VNEDU; hd so gido duc ddi v6i hoc sinh | B/c Phiing
khuyét tat;
Bing tong hop két qua kiém tra, danh gid hoc sinh khoi 4, 5 blc Kian
dugc xuat tu phan mém VNEDU;
Hoc ba cua hoc sinh: Ghi két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh .
4 thI.Ig nellm hoc: Khéi 1, 2, 3. ! ’ g B/c Phung
Hoc ba cta hoc sinh: Ghi két qua hoc tap, rén luyén ctaa hoc sinh .
| o - b/c Kién
tung nam hoc: Khoi 4, 5.
K¢ hoach: Phuong hudng, chién lugc xay dung va phat trién nha
truong; Ké hoach nam hoc; Ké hoach hoc ky 1; Ké hoach hoc ky
5 | II; Ké hoach hang thang; Ké hoach tuan...do hiéu trudng ban | B/c Hai
hanh
S6 quan Iy CB, GV, NV
6 | SO quan Iy tai san, tai chinh D/c Chi
7 | Ho so gido duc hoc sinh khuyét tat b/c Kién
8 S6 ghi nghi quyét: Ghi bién ban ndi dung cac cudc hop cua nha B/c P. Hué
truong
9 Qu\én 1y hoc sinh, gido vién trén hé théng co so dir liéu toan P/c Diing
nganh
10 Hb S0 kiAém tra, danh gia gido vién vé chuyén mén (Hd so kiém P/c Phiing
tra ndi bo);
11 | Ho so thi dua khen thudng, ky luat D/c Diép
12 | Panh gi4, xép loai CNGGV tiéu hoc, danh gia chuin HT, Phé b/c Hai
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hi¢u truong.

Hb so kiém dinh chat luong gido duc va cong nhan truong dat

13 A X . b/c Kién
chuan quoc gia;
14 | Hb so tuyén sinh b/c Phung
12 | Cac quy ché, quy dinh b/c Hai
13 | S6 quan ly cac vin ban b/c Hiép
14 | Quy ché dén chu D/c Hai
15 | Quy ché chi tiéu nodi bd D/c TrHiép
16 | Quy ché quan Iy két qua gido duc b/c Phung
15 | Hd so cong khai gido duc (Theo TT 36/2017) b/c Hai
II/ PHO HIEU TRUONG.
- NGUOI
TT NOI DUNG QUAN LY
K& hoach: nam, ky, thang, tuan, cac ké hoach to chirc hoat dong
1 ngoai gio 1én 16p, bdi dudng hoc sinh c6 nang khiéu, phu dao hoc P/c Phung
sinh kho khan, hoc sinh dan tdc thi€u so, hoc sinh khuy¢t tat.. ..
Khdi 1,2, 3
K& hoach: nim, ky, thang, tuan, cac ké hoach t6 chirc hoat dong
ngoai gio 1én 16p, boi dudng hoc sinh c6 nang khiéu, phu dao hoc B/e Kién
sinh kho khan, hoc sinh dan tdc thi€u so, hoc sinh khuyét tat. . ..
Khéi 4, 5
2 Sb gf}i ngl}i quyét: Ghi bién ban ndi dung cc cudc hop, sinh hoat P/c Phung
chuyén mén
Hb so quan 1y chuyén mén, t6 chtic cac phong trao, chuyén dé, .
NI : b/c Phung,
3 | cudc thi (gido vién, hoc sinh) Kian
Theo nhiém vu dugc giao cua tung hoat dong
4 | Ho so luu trit van ban chi dao cap trén BGH
5 | Hb so nghiém thu ban giao chat luong gido duc khdi 1, 2, 3 D/c Phung
Ho so nghiém thu ban giao chat luong gido duc khéi 4, 5 b/c Kién
6 Gi4o an/ ké hoach day hoc ctia pho hiéu truong (4 tiét/tuan); S6 | B/c Phing,
du gio Kién
7 | HO so kiém tra gido vién hoc sinh khdi 1,2,3 D/c Phung
H6 so kiém tra gido vién hoc sinh khdi 4, 5 b/c Kién

Ngoai ra con cac loai ho so theo nhiém vu dwge giao.




111/ HO SO TO CHUYEN MON:

1/ Sb ghi nghi quyét: Ghi bién ban ndi dung cac cudc hop, sinh hoat chuyén mon cua

to.

2/ Ké hoach thang (c6 01 ban treo phong hop)

3/ Ngoai quy dinh can:

- Danh sach Hs thi lai ( mon, diém ), 1én 16p, ¢ lai

- Pang ki thi dua (ca nhan).

- Du gio:

IV. GIAO VIEN
1/ Ké hoach day hoc hay bai soan/Gi4o an; Lich bao giang.

- C6 thé soan bang gidy hodc bang may Vi tinh. Khi lén 16p phdi cé gido dn kém
theo.

- Déi VOi gido vién ¢ mdy tinh xdch tay va soan gido an trén mdy tinh, di day co
quyén cam may tinh 1én 16p nhung chi phuc vu mét nhiém vu day hoc, khéng sir
dung bat ky hoat dong nao.

- Gido dn soan trén mdy tinh phai dwoc dwa 1én tai khoan ciia minh trén hé thong
vnedu.vn

2/ S6 ghi chép sinh hoat chuyén mon, hoi hop; s6 du gid va theo ddi danh gia két qua
hoc tap cua hoc sinh; S6 tu hoc BDTX (diing nhiéu nim).

3/ S6 cha nhiém ( déi véi gido vién lam chii nhiém )

4/ Cap nhat, theo dbi két qua kiém tra danh gia hoc sinh trén hé théng co so dit lidu
nganh va phan mém VNEDU.

Cubi HK I: Ban tu kiém diém ca nhan ( C6 miu kém theo )

Cubi nam: Theo chuan nghé nghiép gido vién. Theo luat vién chirc

V. H so gifo vién 1am Tong phu trach Poi TNTP H6 Chi Minh

1/ Lich bao giang; Giado 4n/Ké hoach day hoc (Sé tiét theo quy dinh); Giao an/Ké hoach
sinh hoat D01.

2/ Sb ghi chép sinh hoat chuyén mon, hoi hop; s6 du gio; S6 tw hoc BDTX (dung nhiéu
nam,).

Ngoai ra thue hién theo quy dinh ciia Hji dong Dji

1/ S6 ké hoach: niam, ky, thang, tuan, chii diém, cac bao cio.

2/ S6 ghi bién ban.

3/ S6 kiém tra chi doi, s6 doi cd do .

4/ Hb so thi dua, khen thudng.

5/ H6 so tai chinh ( tir sy hd tro, tir quy doi vién dong gop...)

6/ S6 truyén théng cua lién doi.

7/ Céc tai liéu tham khao nhu: Diéu 1¢, huéng dan, cAm nang TPT Doi ...

8/ Ho so luu trir vin ban chi dao cua cip trén.

VI/ Ho so b phin thw vién truong hoc

Thuc hién theo Quyét dinh sé 01/2003/QD/BGD&DT ngay 2/1/2003 cua Bo trudng Bo
GD&DT V/v ban hanh quy dinh tiéu chuén thu vién trudng phd thong; Hudéng dan sd




11185/GD TH cua Bo Gido duc ngay 17 thang 12 nam 2004 vé viéc hudng dan thuc
hién tiéu chuan thu vién truong phd thong; gdém cac loai sau:
1. S6 dang ky tong quat;
2. SO ding ky ca biét, sach gido khoa;
3. S6 cho muon sach cua gido vién, hoc sinh;
4. K& hoach cé nhan;
5. Hd so luu trit;
6. Tap luu cong van.
VII/ Hb so bd phan Cong nghé thong tin-Thiét bi
Theo quy dinh ctia cac cp vé cong tac thiét bi truong hoc, ngoai ra can chu ¥:
1/ S6 danh muc db dung day hoc;
2/ S6 cho muon va st dung PDDH;
3/ K& hoach ca nhan;
4/ H6 so luu tri;
5/ Tap luu coéng van lién quan dén CNTT.
VIII/ Ho so b phén v té trudng hoc
Theo quy dinh cua cac cép vé y té trudng hoc, ngoai ra can chi y:
1/ Ké hoach hoat dong y té trong nim hoc;
2/ Ké hoach tuyén truyén strc khoé, phong chdng bén dich. .
3/ S6 theo ddi cap phat thude, so ctru thuong, theo ddi sirc khoe dinh ky.
IX/ Van thu
Theo quy dinh ciia cc cAp vé cong tac vin thu, ngoai ra can chu y:
1/ S6 theo ddi va ky nhin cong van di, dén.
2/ S6 theo ddi sd cong van di, dén.

HIEU TRUONG

Fhiam Dodn Hai



PHONG GD&DT KRONGNANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC KIM PONG Poc lap - Tw do — Hanh phic.

Ea Tam, ngay 05 thang 05 nam 2021

NHUNG QUY PINH VE HO SO, SO SACH
V. CONG DOAN.
1/ S6 ké hoach: nam, ky, thang, tuan, chu diém, cac bao céo.
2/ S6 ghi bién ban.
3/ Sb ghi nghi quyét ciia cong doan: dé ghi ndi dung can lam tir cac bién ban hop.
4/ H6 so kiém tra cong doan vién.
5/ H6 so thi dua, khen thudng.
6/ HO so bao hiém.
7/ Ho so nang luong.
8/ Ho so tai chinh ( tir ngan sach, tir quy dong gop...)
9/ Céc tai liéu tham khao nhu: Diéu 1¢, hudng dan T6 nir cong, UBKT..
10/ Ho so luu trit van ban chi dao cta cap trén.
VI. CHI POAN
1/ S6 ké hoach: nam, ky, thang, tuan, chu diém, cac bao céo.
2/ S6 ghi bién ban.
3/ Sb ghi nghi quyét cta chi doan: dé ghi ndi dung can lam tir cac bién ban hop.
4/ Hb so kiém tra doan vién.
5/ H6 so thi dua, khen thuéng.
6/ Ho so tai chinh ( tir ngan sach, tir quy dong gop...)
7/ Sb truyén thong cua chi doan.
8/ Céc tai liéu tham khao nhu: Diéu 1¢, hudéng dan, cam nang BT chi doan ...
9/ H6 so luu trit van ban chi dao ctia cap trén.
VIII. HOI PHU HUYNH
1/ S6 ké hoach hoat dong, cac béao céo.
2/ Sb ghi bién ban cac cudc hop.
3/ S6 kiém tra BBD 16p ..
4/ Ho so tai chinh ( tir sy hd trg, tir phu huynh déng gop...): Phiéu thu, chi,...
5/ Danh sach BDPD cac 16p.
7/ CAc tai liéu tham khao nhu: Diéu 18, huéng dan, ...
8/ Ho so luu trir vin ban chi dao cua cip trén.

TM. CHI BQ
BI THU



VAN BAN CAN LUU TRU
1/ Diéu 1¢ truong
2/ Chuan nghe nghiép GV, Hiéu truong (QD 14/2007/Qb- BGDDT ngay 4/5/2007 Quy
dinh vé Chudn nghé nghiép gido vién tiéu hoc)
3/ Thong tu danh gid hoc sinh (TT 32/2009/TT-BGDDT ngay 27/10/2009 Quy dinh
danh gia va xép loai hoc sinh tiéu hoc)
4/ Thong tu 28/2009/TT- BGDDT ngay 21/10/2009 Quy dinh vé ché do 1am viéc dbi
v6i gido vién pho thong)
5/ Cong vin s6 7975/ BGDPT- GDTH ngay 10/9/2009 V/v Huéng dan day hoc mén
thii cong, k¥ thuat tiéu hoc)
6/ Cong vin s6 808/SGD&DT ngay 1/9/2009 V/V Hudng din thdng nhat hé théng sb
sach phuc vu hoat dong gidao duc trong truong tiéu hoc)
7/ PPCT
8/ Phiéu du gio
9/ BB ban giao 16p
10/ Bang ky thi dua

Hiéu truéng



DANG BO XA EA TAM ~ PANG CONG SAN VIET NAM
CHI BQ TRUONG TIEU HQC KIM PONG

QUY PINH HO SO POI VOI PANG VIEN, CHI BQ PANG

I/ DANG VIEN

1/ Cac quyét dinh vé ca nhan (QD két nap dang, QD chinh thirc, QP phat thé...)

2/ Thé dang vién.

3/ Ban kiém diém dang vién chap hanh, danh gia chit luong dang vién

4/ Piéu 1¢ dang, nhitng diéu dang vién khoéng dugc lam va nhitng van ban quy dinh khac
cua dang, chi bo.

II/ CHI BO PANG

1/ S6 ké hoach: nam, ky, thang, tuan, chu diém.

2/ S6 ghi bién ban: Ghi chép noi dung cac cude hop

3/ S6 ghi nghi quyét ctia chi bo: dé ghi ndi dung phai lam tir cac bién ban hop.

4/ Ho so kiém tra cac doan thé.

5/ Ho6 so thi dua, khen thudng.

6/ Ho so kiém tra dang vién chap hanh.

7/ Ho so danh gia chét luong dang vién.

8/ Ho so tai chinh ( thu chi ctia chi bd...)

9/ Céc tai liéu tham khao nhu: Diéu 1¢, hudéng dan, cong van ctua Pang cap trén. ..

10/ Ho so luu trit van ban chi dao ciia cip trén, cac quyét dinh két nap Pang, chuyén
chinh thtrc, hd so ctia quan ching uvu ta, cac bao cao cua chi bd va cua cap trén.

TM chi b$
BI THU



DANG BO XA EA TAM ~ PANG CONG SAN VIET NAM
CHI BQ TRUONG TIEU HQC KIM DONG
UBKT PANG UY

QUY PINH HO SO CHI BO PANG

1/ S6 ké hoach: nam, ky, thang, tuan, cha diém.

2/ S6 ghi bién ban: Ghi chép noi dung cac cudc hop

3/ Sb ghi nghi quyét cta chi bo: dé ghi ndi dung phai lam tir cac bién ban hop.
4/ Hb so kiém tra cac doan thé.

5/ H6 so thi dua, khen thudng.

6/ HO so kiém tra dang vién chap hanh.

7/ Ho so danh gia chét luong dang vién.

8/ Ho so tai chinh ( thu chi cta chi bd...)

9/ Céc tai liéu tham khao nhu: Diéu 1¢, hudng dan, cong van cua Dang cap trén..
10/ H6 so luu trit van ban chi dao cua cap trén, cac quyét dinh két nap Dang, chuyen
chinh thtrc, hd so ctia quan chiing uu ta, cac bao cio cta chi bd va cta cap trén.



