CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG MN PHUC DONG
Phiic Dong, ngay 23 thang 8 nam 2024

S6: 44 /QD-MNPD
‘ QUYET PINH
V& viéc ban hanh danh muc ho so' nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON PHUC PONG

Can cur Ludt luu trit da duoc Quéc hoi khéa XIII, ky hop thi 2 thong qua ngay
11 thang 11 ndm 2011 va c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngey 01 thang 7 ndm 2012;
Cdn cur Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phu vé

cong tac van thu luu trit;
Cén cir tinh hinh phdn céng nhiém vu cua truong mam non Phiic Dong
nam hoc 2024 — 2025,
Xét dé nghi ciia d/c T 6 trudng t6 vin phong.
QUYET PINH:
Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc ho so, tai liéu nim
hoc 2024 - 2025 thudc dién ndp vao luu trir truong.
Pidu 2: Céc bd phan cin ¢t vao nhiém vu dugc giao dé lap danh muc hod

so va hd so cac cong viéc du kien hinh thanh. Nhan vién Van thu c6 trach nhiém

tdng hop danh muc ho so cong vige cia cac b phan.
Pidu 3. Nhan vién Van thu, cac bd phan lién quan c6 trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay.
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UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG MN PHUC PONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Phiic Pong, ngay23thingd ndm 2024

DANH MUC HO SO TRUONG MAM NON PHUC PONG

NAM HOC 2024-2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:./44/QD-MNPD - ngayZ3thdng 8 nam 2024)

S6 va ky

hi¢u ho Tén dé muc va tiéu d& ho so L Bon vi/nguoi
.SO’ : bdo quan lap ho so
1. CONG TAC QUAN LY
01/QL | 1.Tap Ké hoach cong tac hing thang nim hoc 2024-2025. 20 ndm Luu Thi Nhéan
02/ QL | 2. Tap bdo cao két qua cong tac hang thang nim hoc 2024-2025. 10 ndm Luu Thi Nhan
03/ QL | 3. Céc bao cao thong ké ciia Truong MN Phuc Dong nam hoc 2024 - 2025 | Vinh vién L& Thu Phuong
4. Hd so vé viéc ban hanh quy ché clia nha truong ( Quy ché dan chu, quy
ché chi tidu ndi bd, quy ché 1am viée, quy ché khen thudng,...) g N
DAL 4.1. Cac van ban hucén};D dan chi dao : - 20 nam Lo T Nain
4.2. Cac Quyét dmh ban hanh (cac quy ché kém theo)
05/ QL | 5. Ho so Nghi quyét hdi nghi cén bd vién chirc, NLD nam hoc 2024 - 2025 20 ndm Nguyén Thiy Hanh
06/ QL | 6. HOo so bao cao thanh tich tip thé nam hoc 2024 - 2025 5 nam Luu Thi Nhan
07/ QL | 7. Ho so danh gia chuan Hiéu truéng — Gido vién ndm hoc 2024 - 2025 20 ndm Luu Thi Nhan
08/ QL 8. Ho so kiém tra ndi bd nim hoc 2024 - 2025
3.1. Quyet dinh thanh 13p Ban kiém tra
8.2. Ké hoach kiém tra ndi bo trudng hoc nam hoc 2024 - 2025 20 nam Luu Thi Nhan
8.3. Céc bién ban kiém tra
8.4. Bdo cdo két qua kiém tra
09/ QL | 09. Hd so v& viéc trién khai nhiém vu nam hoc 2024 - 2025 20 nim Luu Thi Nhan
10/ QL | 10. Ho so theo ddi nhén sy va thi dua nam hoc 2024 - 2025 Vinh vién Nguyén Thiy Hanh
11/QL | 11. Hd so két qua cham séc gido duc tré ndm hoc 2024 - 2025 50 nim Nguyén Thuy Hanh




18/QL | 18. Hb so cong tac van thu nam 2025 10 ndm L& Thu Phuong
19/QL | 19. H6 so dénh gia chuyén nghiép ndm 2024, 2025 10 ndm L& Thu Phuong
I1. QUAN LY CHUYEN MON |
01/CM 1. Ho so nguyen tic vé thure hién cong tac chuyén mon (Cac van ban Nenyin Thiy Harl
hu’o’ng dan, chi dao cua cap trén)
2. Ho so vé viée thue hién cong tac chuyén moén nam hoc 2024 - 2025
1.1. Cac van ban huéng dan vé thuc hién cong tac chuyén moén nam hoc
2024 — 2025
02/CM | 2.2. Quy ché chuyén mon nam hoc 2024 — 2025 20 nam Nguyén Thily Hanh
2.3. Ké hoach thuc hién cong tac chuyen mon ndm hoc 2024 — 2025
2.4. Phan cong lam dlem phlen ché chuong trinh
2.5.B0 chuan phat trién tré 5 tudi
3. Ho so vé viée td chire cac ngay 1€, ngay hdi cho tré
3.1. Cac van ban huéng dan chi dao .
03/CM | 3.2. K& hoach thuc hién 5 nAm Nguyen Thily Hanh
3.3. Danh sach khach moi
3.4. Bang phén céng chi tiét
4. H6 so ve viéc to chirc cong tac viét sang kién kinh nghi¢ém nim hoc
2024 - 2025
4.1. Céc van ban chi dao N )
04/CM | 4.2. K& hoach to chiic cong tac viét SKKN nam hoc 2024 — 2025 5 nam Ngnyen Thizy Henl
4.3. Quyét dinh thanh 18p héi dong giam khao cham SKKN
4.4. Bién ban chdm SKKN
4.5. Bang> tong hop két qua cham SKKN
5. Ho so' vé viée t6 chire thi gido vién day gioi cap truong 2024 - 2025
05/CM 5.1. CAc van ban chi dao, huéng dan 10 nim Nguyén Thiy Hanh

5.2. K& hoach to chtic

5.3. Dé thi




5.4. Lich thi, lich cham...

5.5. Bang tong hop két qua

5.6. Chuiing nhan gido vién, nhin vién gioi cap truong

06/CM

6. Ho so ve viéc trien khai nhiém vu cong nghé thong tin

6.1. Cac van ban chi dao

6.2. Ké hoach to chuc thuc hién

6.3. Danh sach gido vién, nhan vién du thi CNTT

6.4. Bang tong hop két qua

5 nam

Nguyén Thay Hanh

07/CM

7. HO so gido vién, nhin vién giéi cAp quin nim hoc 2024 — 2025

7.1. Cac van ban huong dan, chi dao cua cap trén

7.2. Ban tom tat thanh tich c4 nhan nim 2024 — 2025

7.3. Chirmg nhén gido vién, nhan vién gidi cAp trudng nam hoc 2024 —
2025

7.4. Dé cuong SKKN niam hoc 2024 — 2025

7.5. Gio 4n, tiét day, hoat dong du thi

7.6. Phiéu danh gia chuan nghé nghiép gido vién mam non nim hoc 2024 —
2025

7.7. Bién ban cham nhan vién nudi dudng gidi cap truong

7.8. Thuc don, anh chup mon an, bai thuyét minh...

10 nam

Nguyén Thuy Hanh

I11. CONG TAC CHAM SOC NUOI DUONG

01/ND

1. Ho so vé viéc thue hién cong tac nudi dudng nim hoc 2024 - 2025

1.1. Cac van ban huéng dan

1.2. Quy ché cham séc nudi dudng nam hoc 2024 — 2025

1.3. Ké hoach thuc hién cong tac nudi dudng nam hoc 2024 — 2025

20 nam

Ho Thi Thu

02/ND

2. Ho so vé viée to chire thi nhin vién nuoi dudng giéi cap truong nim
hoc 2024 - 2025

2.1. Cac van ban chi dao

2.2. Ké hoach to churc

2.3. Dé thi

10 nam

Ho Thi Thu




2.4. Lich thi, lich chdm...

2.5. Bang tong hop két qua

2.6. Chirng nhan nhan vién nudi dudng gioi cAp trudng

03/ND

3. Ho so vé viée to chire hoi thi quy ché chim séc tré nam hoc 2024 -
2025

3.1. Cac van ban chi dao, huéng dan

3.2. Ké hoach td chirc

3.3. Dé thi

3.4. Lich thi, lich cham...

3.5. Bién ban cham

3.6. Bang tong hop két qua chim diém

10 nam

Ho Thi Thu

04/ND

4. H6 so thwe hién an toan vé sinh thuc phim

4.1. Céc van ban huéng dan vé thuc hién an toan thuc pham

4.2. Hop dong thuc pham

4.3. Giay chung nhén an toan thuc pham

4 4. Gidy ching nhan dang ky kinh doanh

4.5. Gidy kiém nghiém chét luong, chiing nhan diéu kién vé sinh tha y,
ching nhan ti€u chuan san pham

05 nam

Ho6 Thi Thu

IV. QUAN LY HOC SINH

01/HS

1. HO so quan ly tré

1.1. Ho so hoc sinh khdéi MGL

1.2. Hd so hoc sinh khoi MGN

1.3. Ho so hoc sinh khéi MGB

1.2. Ho so hoc sinh khoi Nha tré

04 nam

Lé Thu Phuong

V. HO SO VE CAC PHONG TRAO THI PUA

01/Tb

1. HoO so phong trao “Xay dung truong hoc an toan, phong chong tai
nan thuong tich”

1.1. Ban dang ky

1.2. Ké hoach cong tac y té hoc duong

05 nam

Duong Thi Xuan
Hanh
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1.3. T trinh dé nghi cong nhan “Truong hoc an toan, phong chéng TNTT”
cap Quan ndm hoc 2024 - 2025

1.4. Bdo cdo cong tac phong chdng tai nan thuong tich va xay dung
truong hoc an toan ndm hoc 2024 - 2025

1.5. Bang chdm diém truong hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich
nam 2024 - 2025

1.6. Gidy chiing nhan dat tiéu chuan “Truong hoc an toan, phong chéng tai
nan, thuong tich” nam hoc 2024 - 2025

2. Hd so trudng hoc Xanh — Sach — Pep — Vin minh nim hoc 2024 -

02/Tb 2025 05 nam Ho6 Thi Thu
03/TD | 3. Hd so truong hoc thé duc thé thao nam hoc 2024 - 2025 05 nam Hb Thij Thu
04/TD | 4. HO so trudong hoc dién tir nim hoc 2024 - 2025 05 nam Nguyén Thuy Hanh
VLY TE
A A ea B : % " < 9 Duong Thi Xuan
01/YT 1. HO so vé viéc thuc hién cong tac y t€ hoc duong nam hoc 2024 - 2025 10 nam Tanh
02/YT | 2. Tap bao cao Cong tadc cham soc nudi dudng nam hoc 2024 - 2025 20 nam Hb Tm Thu
03/YT | 3. Hd so theo ddi cham séc suc khoe tré 05 nam Duong Thi Xuan
Hanh
04/YT | 4. Hb so kham sttc khée CBGVNV nim 2024, 2025 05 ndm D“‘m%g‘; S
05/YT | 5. Hb so vé viéc trién khai phong chdng cac dich bénh 05 nam Duon%g;ﬁ A
VIL. CONG TAC VAN THU '
01/VT | 1. Hd so nguyén tic cong tac van thu Var.lAban et Kiéu Thi Lé
hiéu luc
02/VT | 2. Ho so cong tac van thu nam 2024, 2025 20 nam Kiéu Thi Lé
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03/VT

3. Tap cong van di cta truong MN Phuic Pong nam 2024, 2025

Vinh vién

Kiéu Thi Lé

VIIL. TO CHUC CAN BO

02/TCCB

1. Ho so quy hoach can bd quan ly

1.1. Van ban hudéng dan, chi dao

1.2. Bién ban hop cua cép uy

1.3. Bién ban hop ban lién tich mé rong

1.4. Phiéu gi6i thiéu nhén su

1.5. Danh sach dé nghi ctia nha trudng

50 nam

Luu Thi Nhan

IX. CHINH SACH CAN BO

01/CS

1. H) so ning lwong thuwong xuyén nam 2024, 2025

1.1. Bién ban hop Ban lién tich nha truong

1.2. Céng van dé nghi

1.3. Danh sach nang luong thuong xuyén

1.4. Thong b4o nang luong cua UBND quan Long Bién

50 nam

Duong Thi Kim
Thanh

02/CS

2. Ho so dé nghi mirc hudng phu cap tham nién nha giao nam 2024,

2025

2.1. Bién ban hop Ban lién tich nha truong

2.2. Cong van dé ngh1

2.3. Danh sach dé nghi hudng phu cap

20 nam

Duong Thi Kim
Thanh

03/CS

3. H6 so dé nghi xét ning lwong trude thoi han nam 2025

3.1. Bién ban hop Ban lién tich nha truong

3.2. Cong van dé nghi

3.3. Danh sach dé nghi xét nang luong

5.1. Bién ban hop Ban lién tich nha truong

5.2. Cong van dé nghi

5.3. Danh sach dé nghi hudng phu cap

20 nam

Duong Thi Kim
Thanh




X. HO SO CAN BQ CONG CHUC

1. Tap so yéu ly lich

2. Tap quyét dinh

OL/HSCB 5 nhan xét danh gia hang nam Phidu danh gi4 cén b vién chirc hang M nam L5 Ty o g
nam
XI. CONG TAC TAI CHINH, QUAN LY TAI SAN
01/TCTS | 1. Ho so quan ly tai san, co s¢ vt chat Vinh vién Dum}rghzilﬁ Kim
02/TCTS | 2. Hb so vé viéc kiém keé, danh gid lai tai san c6 dinh 20 nim
03/TCTS | 3. H so vé viéc lap bdo cdo tai chinh 10 nim Drgomg Tht K
Thanh
04/TCTS | 4. Cong vin trao ddi vé& cong téc tai chinh, ké toan 10 ndm D“(’r}ghgi et
05/TCTS | 5. Hd so vé viéc kiém tra, thanh tra tai chinh tai truong 20 nam
XII. THI PUA, KHEN THUONG
1. Hd so vé viéc khen thudng tap thé va cd nhan ndm hoc 2024 — 2025
01/ TDKT | L.1. Quyét dinh thanh lap Hoi dong thi dua khen thudng ciia truong. 10 nam Luu Thi Nhan
1.2. Hudng dan cac Quy dinh vé thi dua, khen thuong. '
1.3. Danh sach khen thuong, bdo cao...
XIII. TO CHUC CONG DOAN
p @ 5 , , 5 ) A , A : )4 . Dén khi vb x s
01/TCCD | 1. Tap van ban chi dao, hudng dan cta t6 chire Cong doan cap trén. hét hiu luc Nguyén Thay Hanh
2. Hb so t chirc Hoi nghi can b, vién chire, NLD nam hoc 2024 - 2025 T
02/TCCD | 2.1. Cac van ban chi dao, huéng dan cua cép trén 20 nam Nguyén Thay Hanh

2.2. K& hoach to chtc
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2.3. Du thao quy ché dan chu, quy ché chi tiéu ndi bo, quy ché khen
thudng, quy ché phoi hop gita cong doan va nha truong, quy udc van hoa
ung Xu, giao tiep, ...

2.4. Bién ban kiém phiéu bau Ban chap hanh cong doan, Ban thanh tra
nhan dan (Néu co)

2.5. Nghi quyét dai hoi

2.6. Bdo c4o co quan cong doan cap trén (Néu co)

XIV. POAN THANH NIEN

01/DTN | 1. Hd so nguyén tic cong tac Doan thanh nién Der.lAkhl — Nguyén Thi Ngoc
hiéu luc Anh

02/DTN | 2. Hb so vé viée tb chirc Dai hoi Poan thanh nién (Néu c6) 20 nam Ng“yeiflﬂ‘ Dgs

03/DTN | 3. Chuong trinh , ké hoach v bao cdo cong tic Chi doan nha truong. 20 nam Nguyen Thi Ngoc

Anh




