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	   Cá nhân
	- Giáo án các loại
	Cá nhân từng người
	- Thu HS cá nhân :

+ Giáo án , ĐKGD 
* Tổ TN: L.Hậu
+ Tổ XH: H.Hậu
- Các loại còn lại: N.Hải, Lê Hải

( Khi thu HS các đ/c phải có bàn giao, kí nhận)
	Ngày 07/ 01/ 2016

	
	
	- Sổ điểm cá nhân
	
	
	

	
	
	- Đăng kí giảng dạy
	
	
	

	
	
	- Sổ dự giờ, NQ
	
	
	

	
	
	Sổ chủ nhiệm , Sổ LL ( GVCN):

- DS HS khen thưởng hàng năm; Ban đại diện cha mẹ HS
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	Nhà trường
	Danh mục hệ thống HS SS của nhà trường
	P.Huyền, Nhung
	Rà soát HS thi đua: Hoa

 Rà soát SĐB: Bình

 Rà soát các loại nghị quyết: Hạnh
 DSHS giỏi: Tuyến
	

	
	
	Sổ gọi tên, ghi điểm
	
	
	

	
	
	Sổ đầu bài  ( chính khóa, học thêm)
	
	
	

	
	
	Sổ nghị quyết: giao ban, HĐ
	
	
	

	
	
	Sổ lưu công văn đi đến, Hồ sơ thi đua
	
	
	

	
	
	DS CB GV nhà trường, DS HS giỏi
	
	
	

	
	
	Các loại qui chế: dân chủ, công khai…
	
	
	

	
	
	Các quyết định thành lập,bổ nhiệm TT, TP, điều động…
	
	
	

	
	
	Hồ sơ: Đề bạt, qui hoạch,  tuyển dụng, bổ nhiệm CB, HS viên chức, hợp đồng BVệ.
	
	
	

	
	
	Các giấy khen, hình thức khen của cấp trên với nhà trường, các bộ phận..
	
	Các bộ phận có giấy khen
	

	
	
	- Kết quả đánh giá xếp loại HT, PHT
	
	
	

	
	
	- B.B kiểm tra các loại văn bằng chứng chỉ của nhà trường; Tổng hợp phiếu đánh giá xếp loại viên chức.
	
	
	

	
	
	Kết quả GV giỏi cấp thị xã, cấp tỉnh
	
	Các GV có thành tích cung cấp minh chứng
	

	
	
	DS Ban đại diện cha mẹ HS
	
	
	

	
	
	DS GV, HS được khen thưởng
	
	DS GV, HS khen thưởng :Hoàn
	

	
	
	Sổ trực ban
	
	    Rà soát Sổ trực ban: H.Hậu
	

	
	
	Thống kê chất lượng HL, HK 5 năm
	
	
	

	
	
	- B.B xét duyệt lên lớp, lưu ban, xét TN

- Kết quả xếp loại thi đua của nhà trường hàng năm.

- Hồ sơ thi đua của nhà trường.

- Quyết định bổ nhiệm kế toán
	
	Rà soát hồ sơ thi đua, biên bản lưu ban, lên lớp :Nguyệt
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	HĐ trường
	Nghị quyết và qui chế hoạt động của HĐT
	      Phương
	Hạnh
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	  Chi bộ
	- Báo cáo chính trị của Đại hội

- Quyết định công nhận cấp ủy;

- Quyết định công nhận BT Chi bộ;

- Báo cáo tổng kết Chi bộ hàng năm


	Phúc
	Hạnh
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	  Kế toán
	Các văn bản về quản lí tài chính
	             Hoàn
	
	

	
	
	Sổ quản lí tài chính, tài sản; Dự toán, QĐ giao ngân sách; B.bản kiểm kê tài sản
	
	
	

	
	
	Báo cáo công khai tài chính; BC TC,TS
	
	
	

	
	
	Kết luận của TT về sử dụng tài sản công
	
	
	

	
	
	Chứng chỉ bồi dưỡng kế toán
	
	
	

	
	
	DS HS miễm giảm học phí, hỗ trợ KP
	
	
	

	
	
	Giấy CN quyền SD đất. Sơ đồ tổng thể trường
	
	
	

	
	
	Bản vẽ thiết kế; HS thi công các công trình
	
	
	

	
	
	HS học nghề

Chứng chỉ bồi dưỡng kế toán
	
	Danh sách hs học nghề: Nhung
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	 Thư viện

An toàn GT
	Chứng nhận thư viện chuẩn.
	         Hùng
	
	

	
	
	Sổ đăng kí tổng quát và đăng kí cá biệt
	
	
	

	
	
	Kế hoạch, báo cáo, nội qui thư viện
	
	
	

	
	
	Tuyên truyền, giới thiệu sách. Sổ theo dõi mượn sách
	
	
	

	
	
	Kế hoạch; tài liệu ; Hồ sơ ngoại khóa,báo cáo ATGT,;Phòng chống tệ nạn XH, tư vấn tâm lí học đường
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	Thiết bị
	Danh mục thiết bị TDTT
	Tuyến
	
	

	
	
	Sổ quản lí tài sản -  thiết bị
	
	
	

	
	
	Hình ảnh các phòng bộ môn
	
	
	

	
	
	Sổ sử dụng thiết bị - đồ dùng;

Biên bản kiểm kê thiết bị, Kế hoạch đồ dùng; Sổ theo dõi mua sắm đồ dùng dạy học
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	TPT
	- Kế hoạch, nghị quyết, biên bản đại hội; 

- B.B bàn giao HS về địa phương;

-  Hình ảnh, Kế hoạch, báo cáo về việc chăm sóc nghĩa trang, đình Đọ Xá. 

- Báo cáo tổng kết Đội; Hình ảnh hội thi văn nghệ; DS HS tham gia thi văn nghệ.

- Giấy chứng nhận thi Giai điệu tuổi hồng; Sổ trực ban cờ đỏ.
	       L.Thủy
	
	

	
	
	Một số h/a hoạt động của HS: Nghe tuyên truyền, phổ biến kiến thức, lao đông…
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	Bí thư Đoàn
	- Kế hoach, biên bản, nghị quyết đại hội, nghị quyết chi đoàn 

- Các bản cam kết của HS và chi đoàn GV
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	Hiệu trưởng
	Kế hoạch nhà trường; B/C tổng kết 
	       Phúc
	
	

	
	
	Dự báo phát triển GD, K.hoạch phát triển GD hàng năm
	
	
	

	
	
	Các văn bằng QL, CT
	
	
	

	
	
	Các văn bản tham mưu với địa phương về kế hoạch và các Hđ để phát triển GD
	
	
	

	
	
	Kế hoạch, báo cáo xây dựng trường học thân thiện
	
	
	

	
	
	Nghị quyết; báo cáo hàng tháng của Đảng ủy

Báo cáo tổng kết năm học của PGD;

Kế hoach, biên bản phối hợp giữa nhà trường với các đoàn thể
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	P.Hiệu trưởng
	Kế hoạch : CM, TC, NGLL- HN; LĐ, HN, BDGV, PĐ 

NQ chuyên môn; hồ sơ  DTHT,
	      Phương
	
	

	
	
	Phân công CM, TKB
	
	
	

	
	
	Báo cáo tổng kết chuyên môn
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	Công đoàn
	Kế hoạch, nghị quyết CĐ, Báo cáo tổng kết
	     Phương
	
	

	
	
	Kế hoạch, biên bản hoạt động; Báo cáo của Ban TTND
	       L.Hải
	
	

	
	
	- Quyết định công nhận BCH CĐ
	    Phương
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	Tổ CM
	- Kê hoạch, nghị quyết, báo cáo tổng kết

- HS các chuyên đề, ngoại khóa

- B.Bản họp  giới thiệu tổ trưởng, tổ phó BB họp bình xét sơ thi đua tổ; Phiếu đánh giá giờ dạy hội giảng, hội thi….
	Liễu, Hạnh, Tuyến, P.Huyền
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	Phổ cập
	Toàn bộ HS PC. Kế hoạch, biên bản, báo cáo, QĐ công nhận…
	Tuyến
	 Nhung
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	GD Địa phương
	- Tài liệu giáo dục lịch sử, địa lí

- Bài giảng lịch sử, địa lí địa phương.
	Hạnh, Đ.Duyên
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	HĐ của Hội phụ huynh nhà trường
	Danh sách Ban thường trực các lớp

DS ban thường trực toàn trường; 
Biên bản các cuộc họp của các lớp, của trường.

Kế hoạch, nghị quyết, Báo cáo của BTT nhà trường.
	
	- DS Ban đại diện các lớp: GVCN
- Biên bản Ban thường trực trường:   Hoàn
- Kế hoạch, báo cáo: Hùng

- Nghị quyết: N.Thủy
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	  Hồ sơ

HVVC
	-  Hồ sơ của cấp tổ, cấp trường:

+ Các loại báo cáo, biên bản, tham luận, cam kết..
	        L.Hải
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	Tổ văn phòng
	Quyết định bổ nhiệm TT, TP

Kế hoạch, nghị quyết, báo cáo tổng kết 
	         Phúc
	Kế hoạch; báo cáo tổng kết: Hùng
Nghị quyết: N.Huyền
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	Hồ sơ hoạt động y tế
	Danh mục thiết bị y tế, thuốc ý tế.

Sổ xuất, nhập thuốc y tế
	        Hoàn
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	Viết phiếu đánh giá tiêu chí và các HĐ khác
	 - Các đ/c trưởng các tiêu chuẩn phân công;

- Đ/C Liễu giúp đ/c Phúc viết báo cáo tự đánh giá.

- Trong quá trình điều hành hoạt động kiểm định sẽ có sự phân công tiếp theo.

- Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ có ván đề gì vướng mắc các đ/c liên hệ với BGH để có biện pháp giải quyết kịp thời.















Hoàng Tân, ngày 15 tháng 10 năm 2015
T/M BAN GIÁM HIỆU
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