UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM

TRUONG THCS CHU VAN AN

Dée 13p - Ty do - Hanh phic

Long Bién, ngay 05 thdng 3 nam 2024

BANG THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU
TRUONG THCS CHU VAN AN

Thaoi han

TT Tén nhém hd so, tai lidu . . Ghi chi
' bao quin
I. Tai lidu tong hop
] Tap van ban quy dinh, !ur(’mg dan vé\céng tac gié(') duc | Theo hi¢u luc
va dao tao guri chung dén co quan (ho so nguyén tic) van ban
Hb so xdy dung va trinh ¢p ¢6 thim quyén ban hanh
2 | chién luoc, quy hoach, ké hoach phét trién gido duc va Vinh vién
dao tao dai han, 5 ndm, hang nam
K& hoach nhiém vu ndm hoc; bao cdo tinh hinh thue 5 %
3 A " - ' Vinh vién
hién k¢ hoach nhiém vy nam hoc
4 | Ké hoach dao tao nam hoc; bdo co tong két ndm hoc Vinh vién
5 | S liéu théng ké gido duc hang nim, nhidu nam Vinh vién
Ho so hdi nghi
6 | - Hoinghi tdng két Vinh vién
- Hoi nghi so két 10 ndm
I1. Tai li¢u t6 chirc nhin sy
Vin bén, (ai lidu quy dinh quan li can b cong chire, vien | Pen khi van ban
7 , het hiéu lye
chire thi hanh
8 | Téap vin béan, tai lidu giao chi tiéu bién ché Vinh vién
9 | Téap van ban, tai li¢u tuyén dung gido vién, nhén vién 70 nadm
10 | Téap quyét dinh v/v diéu dong, bd nhiém can bd 70 nam
1 | HG so ki ludt can bg 20 nam
Tép quyét dinh néng luong, didu chinh lvong, phu cip 5
12 , 20 ndm
uu diit CBGV, NV
13 | Ho so xét thing hang gido vién 20 ndm
14 Tap quyét dinh ning ngach, chuyén ngach cho 20 nAm
CBGV, NV
15 | H so xét tap su 70 ndm
16 | Tdp vén ban, tai li¢u v/v nghi ché do 70 ndm
17 | Ho so hoe tap, tham quan, cong tac nudc ngoai 10 ndm
18 | Ho so quy hoach can bd 20 ndm
19 | Ho so gbe CBCCVC 70 nim
20 | Hop ddng lao déng 10 ndm
21 | Bao cédo lhéng ké, danh sach, s lugng, chit lugng CB Vinh vién




II1. Tai li¢u vé gido duc

1. Tai liéu vé qudn Ii gido duc

22 | Ho so cong nhén trudng dat chuén qudc gia 20 ndm
23 | Hd so thanh lap hoi ddng trudng 20 nam
5 nam sau khi
24 | Hd so cép gidy phép day thém gidy phép hét
hiéu luc
’5 Hb 20 kiém tra va céng nhan thu vién truong hoc dat 20 nim
chuan
26 | HO so cta co sd gido duc vé quan 1y thu vién
- Céc loai s6 sach: S6 ding ky tdng quat, ding ky cé biét,
dang ky sach gido khoa, tap chi; sd muon sach, cho S nam
thué sach, théng ké ban doc...
- Bién ban kiém k&, thanh Iy sach, 4n phdm thu vién 5 ndm
2. Ho so, 56 sdch phuc vu hoat dong gido duc
27 | S6 dang bo Vinh vién
28 | Sb goi tén va ghi diém Vinh vién
29 S6 ‘nghj quyét ctia truong va nghi quyét cua hoi dong 10 ndm
truong
30 | Ho so thi dua 10 ndm
Tra hoc sinh khi
31 | Hoc ba hoc sinh ra truong,
chuyén truong
32 | S6 phd cap gido dyc 5 ndm
33 | S& ghi déu bai 5 ndm
34 | 86 chi nhiém Hét khoa
3. Tai ligu vé tupén sinh, cong nhin 6t nghigp
35 | Ho so tuyén sinh trung hoc co s& Hét khoa
36 | Tai lidu vé xét cong nhan t6t nghiép trung hoc co s
37 |- Quyét dil:fl Céll% 111::2111 lé‘tﬁnghiép, danh sach nguoi Vinh Qién
hoc duge cong nhén tot nghiép
- Céc tai licu khac ¢6 lién quan dén xét cong nhén tot .
38 o 2 nam
.| nghiép
39 | S& gbe cdp vin bing tt nghiép trung hoc co s& Vinh vién
40 | 86 cAp ban sao vin bang tt nghiép tir s goe Vinh vién
4. Cac cufc thi
41 | Thi hoc sinh gidi cac cAp

- Danh sach thi sinh doat giai cac cap

Vinh vién

- Quyét dinh thanh lap doi ‘ruyén

Vinh vién

- B¢ thi va hudng dan cham thi da stir dung

5 nam

- Bai thi

2 ndm




- Céc tai li€u khac c6 lién quan dén cudc thi

2 nam

H6 so cude thi Khoa hoe k§ thuat danh cho hoc sinh

42
trung hoc
- Danh sach dy an, hoc sinh doat giai Vinh vién
- Quyét dinh thanh 1ap doi tuyén (luu tai don vi duy thi) Vinh vién
- Dy an dy thi: Bdo cdo tom tat, Bdo cdo két qua . x
cn Vinh vién
nghién clru
+ Danh sach doat giai cac cap 10 ndm
- Cac ligu khac lién quan dén cudc thi 2 ndm
43 Ho so Hoi khoe Phu Bong, cac giai thi dau thé duc the
thao, vin nghé trong hoc sinh
- Danh sach hoc sinh doat giai Vinh vién
- Céc tai licu khdc co lién quan dén Hoi khoe Phu
Ddng, cdc giai thi diu thé duc thé thao, vin nghé trong 2 ndm
hoc sinh
5. Tai licu ve cong tic gido vién
Ho so cua ca nhan dé nghi xét ting danh hiéu nha gido
44 . B oL o ' i & 20 ndm
nhén déan, nha gido wu ta
45 | Ho so thi gido vién day gidi, gido vién chu nhiém gidi Vinh vién
- Quyet dinh c¢6ng nhén, danh sach gido vién dat danh N e
o Vinh vién
hi¢u
- Bai thi, bai thye hanh 2 ndm
- Céc tai liéu khac cd lién quan dén cudc thi 2 ndm
Ho so kiém tra, danh gia xép loai gido vién theo
46 A A i 515 P ' 10 ndm
chuan nghé nghiép
6. Tai liéu vé cong tac hoc sinh
HO so khen thudng va cong nhan céc danh hiéu dbi voi . .
47 _ & & I ' Vinh vién
hoc sinh
48 | HO so ky luat hoc sinh
- Hinh thire ky Iudt khién trach 10 ndm
- Hinh thtre ky luét canh céo 15 ndm
- Hinh thire dinh chi hoc tap c6 thoi han 20 ndm
- Hinh thirc budc thoi hoc Vinh vién
49 | HO so cong tac chim séc sire khoe hoce sinh 5 ndm
50 | S6 theo dai hoc sinh chuyén di, chuyén dén 5 ndm
IV. Tai li¢u tai chinh, ké toin
R S L, .. z bén khi vin ban
Tédp van ban vé tai chinh, ké todn gui chung dén co PR
51 N N 2 hét hiéu lyc
quan (hd so nguyén tic) . g
thi hanh
Ho6 so xdy dung, ban hanh ché do/ quy dinh vé tai N .x
52 y Gung, e S Vinh vién

chinh, ké toan




K¢ hoach, bao cdo cong tac tai chinh, ké toén
- Dai han, hang nam

Vinh vién

53
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
54 | Ho so v€ ngan sach nha nudc hang ndm cua co quan Vinh vicn
K¢ hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan
55 | - Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
56 | HO so xdy dung ch¢ do/quy dinh vé gia Vinh vién
Béo cao kiém ké, danh gia lai tai san c6 dinh, thanh .
57 o 20 nam
toan cong ng
Ho so, tai ligu vé vi¢c chuyeén nhugng, ban giao, thanh
Iy tai san ¢ dinh AR
58 ) Y % ' Vinh vién
- Nha dat .
o . 20 nam
- Tai san khac
HO so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan
59 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
Ho so ki¢m toan tai co quan
60 |- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viée khéc 10 nam
S0 sach ké toan
61 |- Sotong hop 20 nam
- So chi tiet 10 nam
Chung tir ké toan str dyung tryc tiép dé ghi so ké toan 3
62 e 10 ndm
va lap béo cdo tai chinh
Chung tir ké toan khong st dung truce tiép dé ghi so ké 5
63 s a e, 5 ndm
toan va lap bao cao tai chinh
64 | Cong vin (rao doi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 ndm
V. Tai liéu xdy dung co ban
o 3. N . . o Dén khi vin ban
Tap vdn ban vé xdy dung co ban gui chung dén co Y-
65 (hd én the) hét hicu luc
van (ho so nguyén tac oyl
q gy thi hanh
H6 so xay dung vin ban ché do/ quy dinh, hudng din N %
66 ¥ y Qunig o . o7 quy b, & Vinh vién
v¢ xdy dung co ban cua nganh, co quan
Keé hoach, b4o cdo cong tac dau tu xdy dyng co ban
67 | Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
116 so cong trinh x4y dung co ban N e
08 5 @ Sohe Vinh vién

- H6 so xdy dung, cai tao, sua chita Trudong THCS Lé




Quy Don

69 | Ho so stra chiva nho c¢ong trinh 15 ndm
70 | Cong vin trao doi vé cong tac xdy dung co ban 10 ndm
e oyen 4 A A
V1. Tai liéu hop tac quoc te
R ) " i o Bén khi van ban
Tép van ban vé hgp tac quoc t€ giri chung dén cac co Lt en ,
71 5 oz hét hiéu luce thi
quan (ho so nguyén tic) .
hanh
72 | HO so ky két Hi¢p dinh, Thoa thuén hop tac Vinh vién
73 | Cong vin trao doi vé cong tac hgp tac quoc té 10 ndm
VII. Tai liéu kiém tra, thanh tra va gidi quyét khiéu
nai, to cdo
S T YR | Cean £ 4 ..z | Dén khi van ban
[4p van ban vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t0 M .
74 L. i N . hét hi¢u lyc thi
cdo guri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) han
1anh
75 | HO so kiém tra cac hoat dong gido duc va dao tao 20 ndm
Ho6 so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, hudng o
76 | & s e Aitaa g Vinh vién
dan vé thanh tra va gidi quy¢t khicu nai, to cdo
K€ hoach, bdo cdo cong tac thanh tra va gidi quyét
khi€u nai, t0 cao . Py
. . . Vinh vién
77 | - Dai han, hang nam 5
) ) 20 nam
- 6 thang, 9 thang )
@ S ndm
- Quy, thang
Ho so thanh tra cac vu vicc
78 | - Vu viéc nghiém (rong Vinh vién
- Vu vi¢e khac 15 ndm
HO6 so giai quy€t cace vu vige khiéu nai, td cdo
79 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéce khac 15 ndm
Tai liéu vé hoat dong cuia t6 chirc Thanh tra nhan dan
80 | - Bdo cdao ndm Vinh vién
- Tai liéu khac 5 ndm
Cong van trao doi vé cOng tac thanh tra, giai quyét .
81 o .4 10 ndm
khicéu nai, to cdoe
VIII. Tai li¢u thi dua, khen thwéng
N T , < | Dénkhi vin ban
[dp van ban vé thi dua, khen thudng gii chung dén Ly en
82 . ( A o ) hét hi¢u lyc
cédc co quan (hd so nguyén tic o
1 ety thi hanh
23 Ho6 so xdy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng Vinh vid
G B i inh vién
dan vé thi dua, khen thudng
K& hoach, bdo cdo cong tac thi dua, khen thuéng han . S
84 T & ’ S Vinh vién

nam




Ho so t0 chire thuc hién phong trao thi dua nhan céc

85 . 10 ndm
dip ky niém
86 | Hd so khen thuang cho tép thé, ca nhan Vinh vién
IX. Tai li€u quan tri cong so
T S , , o _— Pén khi van ban
g7 [E’_lp van ban vé cong tac quan }1‘; cong s& gui chung bl s 3
dén cac co quan (ho so nguyén tic) o
hanh
28 Hﬁ) so‘rxéy fh-"”g_’ E:an hf‘mh cac quy dinh, quy ché vé Vinh vidn
cong tac quan tri cong sd
89 | Tap luu, sb dang ky vin ban di ctia co quan Vinh vién
90 | Sb ding ky van ban dén 20 ndm
01 HO so kiém tra, hudng dan nghi¢p vu hanh chinh, vin 20 nim
thu, luu teir
92 | Béo céo théng ké van thu, luu trir va tai lidu luu trir 20 ndam
93 Ho so td chire thye hién cac hoat dong nghi¢p vu luu 50 nim
tetr (thu thap, bao quan, chinh ly, khai thac su dung ...)
94 | Ho so vé quan ly va st dung con déu 20 ndm
95 | Hd so hoi nghi cong chire, vién chiic 20 ndm
96 | Hd so td chire thyc hién nép séng vin héa cong so 10 ndm
97 an“) S,O' vé cong tac quéc phong toan déan, dan quan ty 10 nm
vé clia co quan
08 Ho so vé phong chdng chay, nd, thién tai ... ctia co 10 nim
quan
99 | Ho so vé cong tac bao vé tru s co quan 10 ndm
100 | HO so vé sur dung, may moc, thiét bi ctia co quan Theo.[gum.lho
thiét bi
101 | 86 sach cip phat do ding, vin phong pham S ndm
102 | HO so vé cong téc y té clia co quan 10 ndm
103 | Cong van trao dbi vé cong tac quan tri cong so 10 ndm
X. Tai liéu t6 chive Péng va cic Poan thé co quan
1. Tai liéu ciia té chive Ding
" : .| Pén khi van ban
Tap van ban chi dao, huéng dan cua to chirc Dang cap £: 0 m n
104 | y s hét hi¢u lyc thi
trén (ho so nguyén tac) hanh
105 | HO so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac
106 | - Tng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
107 Ho so th cln’}'o thuc hién cac cude vzfml dong 1on, chi Vinh vidn
thi, nghi quyét cua Trung wong va cac cip uy Dang
108 | Ho so vé hoat dong kiém tra, gidm sat 20 ndm




HO so danh gid, xép loai (6 chirc co s¢ Dang, Dang

109 | . 70 ndm
vién
110 | HO so dang vién 70 ndm
[11 | SO sdch (ding ky Dang vién, Dang phi, ghi bién ban) 20 nam
112 | Cong vin trao doi vé cong tac Pang 10 ndm
2. Tai liéu to chire Cong doan
N , ) T . Dén khi van ban
Tap van ban chi dao, huéng dan cia to chire Cong PP ,
W3 | e o s Y hét hiéu Iyc thi
doan cap trén (ho so nguyén tiic) .
hanh
114 | Ho so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hogch va bdo céo cong tdc g i
2 £ i T Vinh vién
- Tong két ndm, nhiém ky .
. ; ; 10 ndm
- Thang, quy, 6 thing
HO so 16 chire thye hién cac cude van ddng lén, thyuc . -
LIS | ., : T DA Vinh vién
hién nghi quyét cua t6 chirc Cong doan
Tai ligu v€ to chire, nhan sy va cac hoat dong cla to . e
116 s . ' Vinh vién
chire Cong doan
Hb so hoi nghj can bo, cong chiic, vién chire hang nam
17|, ek Sl ’ & 20 nim
cua co quan
118 | S6 sach 20 ndm
119 | Cong vin trao doi vé cong tac Cong doan 10 ndm
3. Tai lieu to chive Doan Thanh nién
I . , T B » | Pén khi vin ban
Tdp vidn ban chi dao, hudng dan cta to chirc Doan (ho F e ,
120 i 18 ) hét hi¢u lye thi
so nguyén tac ;
uy hanh
121 | 6 so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cdng tac
- Tong két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing 10 ndm
Ho so td chire thue hién cac cude van dong 16n, thuce
122 | hién nghi quyét cia Pang, Nha nudc, Doan Thanh Vinh vién
nién
Tai lieu v€ 6 chirc, nhéin sy va cdac hoat dong cua 5
123 o " 20 ndm
Poan Thanh nién
124 | SO sach 20 nam
125 | Cong vin trao doi vé cong tac Doan 10 ndm







