t

SO GDDT TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TRAN HUNG PAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 06 /QD-THPTTrHD Paik Ha, ngay 15 thang 01 ndam 2026
QUYET PINH
Ban hanh Danh muc ho se, tai li¢u lwu trir nam 2026 cia Trwong THPT
Tran Hung Dao

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN HUNG PAO

Can cit Ngh;i dinh s6 30/2020/NP-CP, ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh
phui Vé cong tdc van thu;

Can cir Théng tir s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bé Néi vu quy dinh
quy trinh trao déi, luu trir, xur 1y tai liéu dién tir trong cong tic van thu, cdc chirc
ndng co ban cua Hé thang qudn 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xi# Iy cong viéc cuia
cdc co quan, 16 churc;

Can cir Théng tir sé 24/2020/TT-BCA ngay 10/03/2020 cia B Cong an vé viéc
ban hanh biéu mdu si dung trong cong tac bao vé bi mdt nha nuéc;

Can cir Nghi dinh sé 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh pha quy
dinh chi tiét mét sé dieu cua Ludt Luu triF;

Can cir Théng tw s6 10/2022/TT-BNV, ngay 19 thang 12 nam 2022 cua B Ngi
vu Quy dinh vé thoi han bdo qudn tai;

Can civ Ludt leu triv s6 33/2024/QH1S5 ngay 21 thang 6 nam 2024 cia Quac
Hgi vé ban hanh Ludt lieu tri;

Can cir Théng tur s6 08/2025/TT- BGDPT ngay 12 thing 5 nam 2025 cia Bj
Gi&o duc va Dao tao Quy dinh thoi han leu triz hé so, tai liéu thude linh viec gido duc
va dao tqo;

Can cir Théng tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B trueng Bé Ngi
Vu quy dinh nghiép vu heu triv tai liéu heu triv S6; Théng tir s6 06/2025/TT-BNV ngay
15/5/2025 cia Bé trurong B Néi v quy dinh chi tiét mét so diéu cua Ludt Luweu triz;

Can cir Cong vin s6 889/ISGDPT-VP ngay 05 thing 9 niam 2025 cua S¢ Giao
duc va Pdo tao tinh Quang Ngai vé viéc hurong dan lap hé so va ndp leu hé so dién

tir vao Lueu triv co quan trén hé théng;



Can cir Ké hoach s¢ 01/KH-THPTTrHD ngay 05 thang 9 nam 2025 Cia truong
THPT Trdan Hung Dao vé Ké hogch gido duc nha trieong ndm hoc 2025-2026;
Theo dé nghi ciia Van thw truong, xét chire nang, nhiém vy cua cac ban, bé

phan, ca nhdn trong nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Danh muc hd so, tai liéu luu trit
nam 2026 cua trudng THPT Tran Hung Pao (c6 danh muc kém theo).

Piéu 2. Trén co sé chire ning, nhiém vu duoc phan cdng, can b, vién chic co
tén trong danh muc hd so khi giai quyét cong viéc cé trach nhiém lap ho so cong viéc;
bo sung nhiing hd so phat sinh dot Xuat trong nam vao danh muc hd so; bao quan va
giao nop vé luu trir hién hanh cua co quan theo quy dinh.

Piéu 3. Can bo quan Iy, t6 Chuyén mén, t6 Vian phong, can b, gido vién, nhan
vién nha trudng, bo phan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- S6 GDDT tinh Quang Ngai (B/c);
- CBQL (theo ddi, chi dao);

-T6 CM, GV,NV (thuc hién);
-Luu: VT.




N
U OWANG NGAI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
. Lj;l HUNG PAO Poc lap — Tu do — Hanh phic

DANH MUC HO SO, TAI LIEU LUU TRU NAM 2026

(Kém theo Quyét dinh sé: 06 /OD-THPTTrHD, ngay 15 thang 01 nam 2026 cua
Truong THPT Tran Hung Dao)

S6vaky | Tén dé muc va tiéu dé hod Thoi han bao | Nguai lap hd th,l
hi¢u ho so SO’ quan SO’ ch
I. HO SO QUAN LY HOAT PONG NHA TRUONG
1. Tai liéu chung vé hoat dong gido duc nha trudong.

Vin ban dén cta co quan cap
1.1/HSQL | trén huéng dan vé co cau to| Theo hiéu luc vin
chuc ban Hi¢u trudng
K& hoach, Pé an chién lugc
1.2/HSQL | phat trién hoat dong gido duc Vinh vién Hiéu truéng
nha truong
Ké hoach nhiém vu nam hoc,
1.3/HSQL | bao cdo két qua thuc hién Vinh vién Hiéu trudng
Nghi quyét nam hoc
1.4/HSQL | Quy ché dan chu 3 nam Hiéu truong
1.5/HSQL Ho ;SO coA’ng phan truong dat 5 Hi¢u truong
chuan quoc gia 20 nam
1.6/HSQL Ho so kiém dinh chat lugng ) Hiu truong
giao duc 10 ndm
1.7/HSQL | Thoi khoa biéu 1 nim Phé hiéu
trudng
Hb so ky luat gido vién, hoc Pho hiéu
sinh truéng
- Khién trach Pho higu
10 nam truong
1.8/HSOL - Canh céo 15 nam Pho thc;u
truong
- Binh chi hoc tap c6 thoi han . Pho hiéu
} 20 nam .
(hoc sinh) truong
- Budc thoi viéc, thoi hoc Vinh vién Pho hiéu
truéng
S6 Nghi quyét cia nha Ae 2A

. e 2 TK H

L9/HSQL truong, Hoi dong trudong 10 nam 01 dong




1.10/HSQL | Ho so Hoi nghi tong két nim Vinh vién Pho hiéu
hoc truéng
1.11/HSQL | H6 so hoi nghi so két nim Pho hiéu
hoc 10 nam truong
2. Ho so to chitc can b
Hb so gbe can bo, gido vién Giao trd khi nghi
2 1/HSTC | 050 & > 8 > | huu, chuyén Vin thu
nhan vién .
truong
Ho6 so danh gia chuan nghé .
2.2/HSTC | nghiép; danh gia xép loai 5 ndm P i‘rj’l?wu
CBGVNV e

3. H6 so hoat dong ciia Hoi dong, cac ban, to chirc trong nha truong
HO so hoat dong cuia Ho1 . ,
3.1/HSQL dong triromg 20 nam Hi¢u trudng
3.2/HSQL | Hb so hoat dong Hoi déng tu 5 nam Hiéu trudng
van
3.3/HSQL Phoé Higu
H6 so Thi dua khen thudng 10 nam truong
Huéng dan, chi dao vé cong tac . . \
4.4/HSQL Thi dua khen thuong 10 nam Pho Hiéu trudng
4.5/HSQL | Hb so giai quyét khiéu nai, t cdo 10 ndm Hiéu trudong
4. Ho so quan Iy hoc sinh
4.1/HSQL | Ho so xét mién, giam cho hoc sinh | 10 ndm Ké toan
4.2/HSQL | Ho so thi hoc sinh gioi Vinh vién | Phé hiéu truéng
Tra khi hoc
sinh ra
4.3/HSQL truong, Van thu
chuyén
S6 hoc ba ctia hoc sinh truong
4.4/HSQL | Ho so tuyén sinh 10 nim Vin thu
4.5/HSQL | Hd so cong nhan tot nghiép THPT | Vinh vién Van thu
4.6/HSQL So tlzeo .d01 tll’xlh hA’mh hoc sinh, 20 ndm Vin thu
chuyén di, chuyén dén.
4.7/HSQL | Ho so gido duc hoc sinh khuyét tat | 10 nam Y té
4.8/HSQL | S6 goi tén va ghi diém Vinh vién Vin thu
4.9/HSQL | S6 ghi dau bai 5 niam Van thu
4.10/HsQL | 50 quan 1y cap phdt van bang,| .\ s Vin thu
ching chi
4.11/HSQL | Bai thi, bai kiém tra 2nam | Pho hiéu trudng




4.12/HSQL

S6 dang bo

Vinh vién

Van thu

5. Ho so' t6 Chuyén mén, t6 Vin phong.

5.1/HSCM

K¢ hoach, bao cdo, lich phan cong
va cac van ban khac cuia to

10 nam

T6 truéng chuyén
mon
duoc hiéu
truéng bd nhiém
hdng nim

5.2/HSCM

Bién ban hop t6 theo thang, quy,
nam

10 nam

T6 truéng chuyén
mon
duoc hiéu
truéng bd nhiém
hang nim

5.3/HSCM

S6 ghi chép ndi dung sinh hoat
chuyén mén

10 nam

T truéng chuyén
mon
duoc hiéu
truéng bo nhiém
hang nam

5.4/HSCM

Ho so xét thi dua, khen thuong, ky
luat cua to

10 nam

T6 truéng chuyén
mon
duoc hiéu
truong bd nhiém
hang nam

6. HO so giao vién.

6.1/HSGV

K& hoach bai day (gi4o an)

5 ndm

Gido vién dugc
phan cong

nhiém vu tai
Quyét dinh phan
cong nhi¢m vu
hang nam

6.2/HSGV

S6 theo ddi va danh gia hoc sinh

Vinh vién

Giao vién duoc
phan cong
nhiém vu tai
Quyét dinh phan
cong nhi¢m vu
hing nam

6.3/HSGV

SO ho1 hop, ghi chép ndi dung sinh
hoat chuyén mon

05 nam

Giao vién duoc
phan cong
nhiém vu tai
Quyét dinh phan
cong nhiém vu
hang nim




Giao vién dugc
phan cong
. nhiém vu tai
6.4/HSGV Tai liéu tip huin va cac van ban 10'ndm Quyét dinh phan
huéng dan chi dao cua nha cong nhiém vu
truong, cac van ban khac... hang nam
6.5/HSGV | Hd so Ké hoach mén hoc 5 nam GVBM
6.6/HSGV | Ké hoach bai day (gido an) 5 nam GVBM
6.7/HSGV | S6 theo ddi va danh gia hoc sinh 10 nam GVBM
6.8/HSGV | S6 cha nhiém (GVCN) 5 nam GVCN
7. Ho so hoat dong hanh chinh.
7.1. HO so quan ly cong tac Vin thur.
Tap Quyét dinh tir thang 01 dén §
7.1.1/HSVT thang 12 Vinh vidn Van thu
7.1.2/HsvT| 14p K& hoach tirthang 01 den 10 nam Vin thu
thang 12
7 1.3/HSVT I;p bao cao tur thang 01 dén thang 10 nam Vin thu
7.1.4/HSVT| Tap T trinh tir thang 01 dén Vinh vién Van thu
thang 12
7.1.5/HSVT | Tap Thong bao tir thang 01 dén 10 ndm Van thu
thang 12

7 1.6/HSVT Cafc van ban khac tir thang 01 dén 10 nim Vin thu
thang 12

7.1.7/HSVT | Tép vin ban dén 10 nam Vin thu

7.1.8/HSVT | SH quan ly van ban dén Vinh vién Van thu

7.1.9/HSVT | S6 quan ly vin ban di Vinh vién Vin thu

7.1.10/Hsy| 10 8¢ tap huan, hutng dan, chil o . Van thu
dao vé cong tdc Van thu

7.2. Ho so quan ly cong tac ké toan

72.1/HsKT |10 ¢ tap huan, hudng dan, chil o . Ké toan
dao vé cong tac K& toan

7.2.2/HSKT | H so du toan thu chi 10 nim Ké toan

7.2.3/HsK | A loai chung tir thu - chi, quyet ) Ké todn
toan tai chinh 20 nam

7.2.4/HSKT | Béo c4o tai chinh 20 nim Ké toan

7.2.5/HSKT | S kiém ké tai san 5 ndm Ké toan




Ho so chuyén nhugng, ban giao,

7.2.6/HSKT S 10 na Ké tod
thanh ly thi€t bi giao duc fam © toan
7.2.7/HSKT | HJ so, tai liéu v& thanh Iy taisan | 20 ndm K¢ toan
7.2.8/HSKT | Sé nhap tai san, cong cu, dung cu 20 nam Ké toan
7.2.9/HsKT | HO 50 bdo cdo kiem ke, ddnh gid| ) . Ké toan
lai tai san co dinh
7.2.10/HSKT ch s cdc Bién ban kiem tra tai 10 nam Ké toan
chinh
7.2.11/HSKT| Hd so Quy ché chi tiéu ndi bd 5 nam Ké toan
7.2.12/HsKT| 1O S0 kiém toan, ho so thanh tra, | o Ké todn
kiém tra
7.3. Hd so quan ly cong tac Y té
HO so tap huén, huong dan,
chi dao vé cong tac Y t€ (Quyét
7.3.1/HSYT | dinh, K& hoach, Bao cao, Quy 10 nam Y té
ché va
cac van ban khac...)
Ho so tap tai liéu céc tranh anh,
73.2/HsyT |Mnh dnh tuyén truyén vé Ve |, L Y té
sinh cda nhan va v¢é sinh moi
truong
Hb so tap Bién ban kiém tra y
733/HsYT | L€ hoc dudng cdc loai bién ban | 5 Y té
kiém tra thuong xuyén vé sinh
hoc duong
73.4/HsyT | HO s0 khim stc khoe tong quit o Y té
cho hoc sinh theo nam hoc
Ho so theo dai sirc khoé hoc sinh ,
735HgyT | HOsotheoddistckhodhoesinh | o o) Y té
7.3.6/HSYT | S6 theo ddi vé Y té trudng hoc 10 nam Y té
7.4. HO so' quan ly cong tac Thwr vién
Ho6 so tap huan, huéng dan, chi
dao vé cong tac Thu vién (Quyét - o
7.4.1/HSTV dinh, K& hoach, Bdo cdo, Quy 10 nam Thu vién
ché va cac vin ban khac...)
7 4.9/HSTV Ho so cong nhén thu vién dat chuan 20 nAm Thu vién
7 4.3/HSTV 21(;1 so tuyén truyén, tranh anh, hinh 5 nim Thu vién
7.4.4/HSTV Hb so quan ly thu vién 5 nam Thu vién
7 4.5/HSTV Ho6 so Bién ban kiém ké. thanh ly 5 nAm Thur vién

sach, an pham




S6 dang ky ca biét sach nghiép vu

7.4.6/HSTV 5 nam Thu vién
7 4.7/HSTV S6 dang ky ca bi¢t sach tham khao 5 nAm Thu vién
7.4.8/HSTV [S6 dang ky cé biét sach gido khoa 5 nam Thu vién
7.4.9/HSTV (SO ding ky ca biét bao, tap chi 5 nim Thu vién
7.4.10/HSTV [S6 cho GV muon séch 5 nam Thu vién
7.4.11/HSTV [S6 cho hoc sinh muon sach 5 nam Thu vién
7.4.12/HSTV |S6 ké hoach hoat dong thu vién 5 nam Thu vién
7.4.13/HSTV |S6 nhat ky thu vién 5 nam Thu vién
7.4.14/HSTV [S6 theo ddi tong quat 5 nim Thu vién
7.5. HO so’ quan 1y Thiét bi gido duc
Ho6 so tap huan, hudéng dan. chi
dao vé cong tac Thiét bi (Quyét - e
7.5.1/HSTB dinh, K& hoach, Bdo cio, Quy 10 nam Thiét bi
ché va cac van ban khac...)
7.5.2/HSTB iﬁcdang ky danh mye thict bl gido) o) Thiét bi
753HsTR |20 cho muon va su dung do dung g . Thiét bi
day hoc
7 5.4/ HSTB So6 theo doi tai san cac 16p, phong 5 nAm Thiét bi

hoc b0 mon

I1. HO SO HOAT PONG CUA CAC BAN POAN THE

2.1. H so chi b

2.1.1/HSCB

H6 so tdp van ban dén cua co
quan cp trén hudng dan. chi dao
vé co cau td chuc, hoat dong cua
dang

Theo hiéu
luc

Chi uy vién

1.2/HSCB

HO so tap van ban di cua Chi bd
(Chuong trinh, Ké hoach, Béo
cdo, To trinh, Quy ché va cac
van

5 nam

Chi uy vién

ban khéc ....)

1.3/HSCB

Ho so Dai hoi, téng két cong tac
dang (tat ca cac van ban phuc vu
Dai hoi tir khi bit dau cho dén
khi két thic)

5 nam

BTCB

1.4/HSCB

Ho6 so kiém diém, danh gia, xép
loai to chtrc co s¢ dang va dang
vién

5 nam

BTCB

1.5/HSCB

HO so vé hoat dong kiém tra
giam sat

5 nam

BTCB




1.6/HSCB Hb so dang vién Vinh vién BTCB
1.7/HSCB H(z so tdp chung tir thu - chi tai 5 nim Chi uy vién
chinh
S6 sach quan 1y tai chinh (Danh
1.8/HSCB sach dang vién, dang phi, Bién 5 ndm Chi uy vién
ban...)
1.9/HSCB S6 Nghi quyét, bién ban Vinh vién | Chi uy vién
2. H6 so Poan thanh nién.
Ho so dai hoi Doan thanh nién Bi thu
(tét cd cac van ban phuc vu dai .
2VHSDIN 1 poi tir khi bit ddu cho dén khi | > "2m
két thuc).
Ho so tdp Bao cao thang, quy, Bi thu
2.2/HSDTN | nam va hoat dong theo chu diém 5 nam
cua Poan thanh nién.
H6 so tap Chuong trinh, Ké Bi thu
hoach va céc van ban khac cong 5 nam
2.3/HSDbT tac Boan thanh nién.
2 4/HSPT S6 cong tac Poan Thanh nién. Hét khoa Bi thu
> S/HSDT S6 theo déi Boan Thanh nién. 5 nAm Bi thu
* Ghi chu:

- Cudi nam toan bo hd so chuyén moén cua cac td, to truong chiu trach nhiém kiém tra,
hoan thién ho so va luu trit ¢ ti ho so do t6 quan 1.

- Nhitng loai hd so chuyén mén do bd phan chuyén moén nha trudng quy dinh va yéu
cau cac to chuyén mon giao ndp thi to truong chiu trach nhiém giao nop dé bo phan chuyén

mon nha truong luu trit.

- Hd so cua céc td churc bang, Poan TN, bg phan Thu vién, Thiét bi, Y té, K& toan do

céc to chirc nay thiét 1ap 1a Luu trir theo quy dinh.

- Ngoai viéc luu trit hd so vin ban gidy theo quy dinh nha truong con luu trir hd so

dién tir trén IOFFCE.
- Thoi gian giao, ndp ho so trong thang 12 nam 2026.

* Quy dinh cac loai ho so dién tir: Ddu “*’ & phan ghi chii

So dang bo;

Ho6 so can bd quan ly, gido vién, nhan vién;

Ho so hoc sinh; Hoc ba; S6 theo ddi va danh gia hoc sinh;

K& hoach gi4do duc ctuia nha truong; Ké hoach gido duc cua t6 chuyén moén; Ké hoach
gido duc cua gido vién; K& hoach bai day (gido an); S6 chu nhi¢m.




* Yéu cau khi thuc hién ho so dién tir

- Ho so dién tir phai dugc quan 1y va sir dung trén hé thong/phan mém quén tri nha
truong, trong truong hop can thiét thi c6 thé in ra gidy hodc xuat thanh tap tin dé stir dung.
Khuyén khich ap dung ching thu s6 cho ho so dién tu.

- Biéu mAu, thong tin trén hd so dién tir phai dam bao chinh xac, ddy du theo quy
dinh tai cic vin ban lién quan dén loai hd so d6 & dang ban gidy.

- Ho so dién tir khi duoc in ra gidy, ¢ chit ky xac thyuc ca lanh dao va dong diu cua
co s¢ gido duc; hodc dugce Xuét qua dang tap tin PDF, c6 chir ky s6 cua 1anh dao va dau cua
co sO giao duc duge xac thue boi hé théng/phan mém quén tri nha trudong (khuyén khich ap
dung chung thu s6) thi c6 gia tri st dung nhu hd so gidy trong pham vi toan nganh GDDT
cta tinh. Riéng Ké hoach bai day (gido dn) ciia gido vién cé thé xudt thanh tdp tin véi dinh
dang phit hop theo yéu cau, nhu cdu sir dung (PDF, MS Word, ...) va dwoc thay thé ho so
gidy.

- Cudi mbi ndm hoc, vin thu trich xuat hd so dién tir trén hé thong/phan mém quan tri
nha trudng thanh tap tin PDF hodc loai tip tin phu hop khac dé luu trong thiét bi luu trix dit
liéu mot cach khoa hoc, c6 hé théng, chit ch&, dé quan Iy, dé khai thac, ddm bao tinh bao
mat va an toan dir liéu lau dai./.
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