UBND HUYEN AN DUONG
TRUONG MAM NON .......coooon..

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc Lap - Tu Do - Hanh Phuc

, NAM 20.....
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so ..../0OD-MN....... ngay ...... thang ..... nam 202.....
cua Truong mam non ................ )
) . o Dy kién Don vi/
So hiéu ho TIEU PE HO SO Thoi han | Nguwoi lap ho
so bao quan SO
1. Tai lidu vé to chirc, can bd
Vin ban chi dao vé cong tac quan 1y can Bén khi van
01-TCCB bd, cong chirc, vién chirc ban hét hi¢u
lyc thi hanh
02-TCCB | H4 so c4n by CCVC Vinh vién
03-TCCB HO so danh gia can bd, cong chirc, vién Vinh vién
chirc hang nam
04-TccB | HO so dénh gi chuan higu truong, pho Vinh vién
hiéu truong, chuan ngh¢ nghiép gido vién
05-TCCB | S8, phiéu quan Iy hd so can bd Vinh vién
06-TCCB | Hj so danh gia hang thang 5 ndm
2. Tai liéu vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo
07-TT Van ban chi dao V’é vé thanh tra va giai Bqé'n khi van
i quyét khiéu nai, to céo ban hét hi¢u
Iuc thi hanh
Ho so quy ché dan chu, cong tac phong 20 nam
08-TT £ . L A A
chong tham nhiing , ti€p cong dan.
09-TT Hb so “Ba cong khai” 20 nam
3. Tai liéu vé cong tac thi dua, khen thuéng
Vin ban chi dao vé vé cong tac thi dua, Dén khi vin
10-TBKT khen thudng ban hét hiéu
luc thi hanh
11-TDKT | Giay khen cua tap thé Vinh vién
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19-TDKT H0?s0' cac phong trao thi dua - khen 10 nam
thudng
13-TPKT Hf) S0 nguoi tot, viéc tot, guong dién hinh 10 nam
tien tien
14-TDKT Ho, so hdi nghi can by, cong chirc, vién 20 nam
chuce
15-TPKT | H6 so sang kién kinh nghiém 10 ndm
4. Tai ligu, sé sach vé qudn 1y chi dao chung
Vin ban chi dao vé vé cong tac chi dao bén khi van
16-QLC chung ban hét hidu
luc thi hanh
S6 danh ba hoc sinh
S6 theo ddi chat lugng truong
17-QLC | SO nhan sy va theo ddi thi dua Vinh vidn
S6 hop ban giam hiéu
S6 nghi quyét nha trudng
17-QLC | HO so céc vin ban chi dao cta nha truong 5 nam
18-QLC | Ho so kiém tra ndi bo trudng hoc 20 nam
19-QLC HO so tu danh gia chat lugng truong mam 20 nam
non
20-QLC | H) so hoi ddng truong 20 nam
21-QLC | Ho so truong hoc an ninh trat tu 5 nam
22-QLC | Hj so ban dai dien CMHS 5 nam
23-QLC | H) so Phong chéy chita chay 10 nam
24-QLC | H5 so tu thuc ( Néu co) 10 ndm
26-QLC | H5 so hoat dong ngoai khoa 5 ndm

5. Tai li¢u, so sach vé quan ly cong tac gido duc




Vin ban chi dao vé cong tac chuyén mon | DPén khi van
21-GD | 430 duc ban hét higu
) luc thi hanh
og-gD | Nghi quyét chuyén mén gido duc, ké 5 nam
hoach thang, bién ban hop chuyén mon
29-GD | Muc tiéu, ndi dung gido duc cac khdi tudi 5 ndm
Hb so chuyén dé 5 nam
30-GD Y
31-GD | Hd so bdi dudng thudng xuyén 5 nam
32-GD | Hb so thi gido vién day gioi 10 ndm
33-GD Ph}eu danh gia tiét day hoat dong gido 5 ndm
vién
6. Tai ligu, s6 sdch vé quan Iy chim séc nudi dwong
34-ND Vin ban chi dao vé cong tac chim soc Eéﬂ khi van
i nudi dudng (HO so nguyén tac) ban heét hicu
luc thi hanh
Nghi quyét; ké hoach chi dao; ké hoach 5 nam
35-ND . < PP
thang cham s6c¢ nudi dudng
36-ND Ho6 so cac nha cung tng thuc pham 5 n3m
Phiéu xuat kho, nhap kho, phiéu thu,
phiéu chi
Phiéu giao hang
S6 kho
37.ND | S6 tinh khéu phan an S ndm
S6 giao nhan thuc phém
S6 chia thirc n chin
S6 chdm n can bo, giao vién, nhan vién
S0 kiém thyc 3 budc va luu mau thirc an
38-ND | S6 chi tiét chi 10 nam

S6 tong hop thu - chi




39-ND 1 g4 nhat ki thu va ban giao
S6 quy tién mat
40-ND |85 thu va thanh toén 10 nim
41-ND | Quy trinh cac khoan thu 10 nam
42-ND | Bién lai thu tién 10 nam
7. Tai liéu vé cong tac quan Iy tré
43-QLT | Ho so tuyén sinh 5 nam
44-QLT | H so hoc sinh 5 nam
8. Tai liéu vé cong tac quan 1y 16p
45-QLL | S6 thong ké tai sdn nhém - 16p. 5 nam
46-QLL | S6 nhat ky don - tra tré 5 nam
A47-QLL | Sb theo ddi tré dén nhom - 16p 5 nam
48-QLL | Ké hoach gido duc cac nhom 16p 5 ndm
8.Tai liéu vé cong tac pho cap gido duc
Dén khi

Vian ban chi dao cua Trung uong, cua

van ban hét

49-PCGD nganhqhu’ong d?p veé cong tac pho cap GD hicu hyc thi
cho tré¢ em 5 tudi. \
hanh
50-PCGD Ho6 S0’ cong nh?n dat chuan Pho cap GD 10 nim
cho tré em 5 tudi.
51-PCGD | S6 theo di pho céap gido duc mam non. 10 nam
i Phiéu diéu tra pho cap gido duc mam non <
52-PCGD (theo timg ho gia dinh). 10 ndm
53-PCGD Bleu; mau thong ké phd cap GDMN tur O - 10 nim
S tudu.
54-PCGD | Minh chung 10 ndm
9. Tai liéu vé thong ké, bio cao tong hop
55-BC | Bao cao thong ké 10 ndm
56-BC Bao cao cac bg phan 10 nam

10. Tai liéu vé hanh chinh, vin thw, luu trir




57-BC

Tap van ban cua cap trén vé cdng tac van Dqén khi van
thu, luu trit (HO so nguyén tac) ban hét hi¢u
luc thi hanh
58-BC | 14 5o vé quan 1y va st dung con dau Vinh vien
59-BC Tap luu, s6 dang ky van ban di cia nha 20 nam
truong
60-BC Tap luu, s6 dang ky van ban dén cua nha 20 nam
truong
11. Tai liéu, s6 sach cac t6 chuyén mén
61-TCM Ke hoach, bién ban cua t6 chuyén mon 5 nam
gido duc
62-TCM K& hoach, bién ban tb chuyén mon nudi 5nam
dudng
63-TCM | Ké hoach, bién ban t vin phong 5 nam
12. Tai liéu vé cong tic ké toan
64-KT | Vin ban chi dao vé ché d6 ké toan tai Bén khi vin
chinh ban hét hiéu
Iuc thi hanh
65-KT A A \ A 1 SURTRY
Ho so xay dung, ban hanh ché do/quy Vinh vién
dinh vé tai chinh, ké toan
66-KT | HO so luong 20 nam
67-KT Ho so ché d6 chinh sach cua tré 5 nam
68-KT | HO so thu - chi trong ngan sach 10 nam
69-KT | Ho so thu - chi ngoai ngan sach 10 nam
70-KT | HO so bao hiém x hoi 10 ndm
71-KT | HO so sita hoc dudng 10 nam
79.kT | HO so quan 1y tai san 20 nam
73-KT | B4o cdo quyét toan tai chinh 20 nam
74-KT HO so, tai liéu vé dat dai, cong s&é cianha | Vinh vién

truong
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75-KT HO so, tai liéu vé chuyén nhuong, ban 20 nam
giao, thanh 1y tai san khac
76-KT HO so kiém tra, thanh tra tai chinh 10 nam
77-KT | Béo cdo thong ké vé ké toan tai chinh. Vinh vién
78-KT | SO sach ké toan, So6 tong hop, so chi tiét 20 nam
13. Tai liéu vé cong tac y té hoc dwong
29-yT Tép van ban vé cong tac y té hoc dudng Dﬁén khi van
i gtri dén don vi (HO so nguyén tac) ban hét hi¢u
Iuc thi hanh
H6 so truong hoc an toan, phong chéng 5 nam
80-YT ) ,
tai nan thuong tich
81-YT S6 kham stre khoe hoc sinh 5 nam
S6 kham bénh cé, tré
S6 quén 1y thube, dung cu y té
S0 theo ddi SDD-TC-BP
S6 Can nang, chiéu cao
82-YT | 84 theo di tré ém 5 nam
S6 téng hop strc khoe
S6 theo ddi tong hop tinh trang strc khoe
hoc sinh
S6 hoat dong y té hoc duong
83-YT Cong vian trao doi vé cong tac y té hoc 5 nim
duong
14. Tai liu ciia té chirc Ping
84-CB | Van ban chi dao cong tac Dang Dén khi van
ban hét hi¢u
luc thi hanh
85-CB Nghi quyét, K& hoach, bao céo chi bd 20 nam
86-CB S, tap luu céng vin dén 20 nam




87-CB S6, tap luu cong vin di 10 nam
88-CB | So sach (dang ky Pang vién, Pang phi, 10 nam
ghi bién ban)
15. Tai liéu té chirc Cong doan
89-CD | Tép tai liéu cia CDGD nganh v& chi dao | Den khi van
huéng dan thyc hién nhiém vu cia Céng | Dan hét hicu
doan. luc thi hanh
90-CP S6 hoat (?Qng cong ch)ém, ASc;) Igoaf dA(f)ng 20 nim
U]BKT, S6 thanh tra nhan dan, S6 nit cong,
So thu - chi.
91-CP | Sb, tap luu cong vin di 10 nam
92-CP | Sb, tap luu cong vin dén 10 nam
16. Tai liéu té chirc Poan thanh nién
93-DTN | Vin ban chi dao huéng dan thyc hién Dﬁén k}li vin
cong tac Poan thanh nién ban heét hicu
Iyc thi hanh
94-DTN | Ké hoach, bao cdo cua Poan thanh nién 5 nam
95-DTN | Ho so Dai hoi chi doan 5 nam
96-DTN | SO sach Doan thanh nién 20 nam
17. Tai liéu vé chi hdi chir thap d6
97-CTD | Tép tai liu ctia cap trén vé chi dao hudng | Den khi van
dan thyc hién cong tac chit thap do. ban het hi¢u
luc thi hanh
98-CTD K& hoach, bao cao chi hoi 5 nim
99-cTp | S0 sach cua chi hoi 20 nim

Ban Danh muc ho so nay co

ho so bdo quan vinh vién;
ho so bdo quan c6 thot han.

HIEU TRUONG

......... ho so, bao gom:







