~ UBND HUYEN GIA LOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap- Tw do- Hanh phic

S0: 404/PGDDT Gia L¢c, ngay 10 thang 10 nam 2017
Vv quy dinh ho so, s6 sach phuc vu hgat dong
CSNDGD tré em trong cac trudng mam non

Kinh gti: - Cac trudng mam non trong huyén.
- Chu cac nhom, 16p tré doc lap tu thuc.
Can ct Diéu 1& truong mam non ban hanh theo Van ban hop nhét sb
04/VBHN- BGDDT ngay 24/12/2015 ctia B6 Giao duc va Pao tao (GD&DT),

Thuc hién Cong van sé6 1236/SGDPT - GDMN, ngay 29 thang 9 nam
2017 cua S& GD&DPT vé viéc quy dinh hd so, sb sach phuc vu hoat dong cham
soc, nudi dudng, gido duc tré em trong cac trudng mam non, Phong Gido duc va
dao tao hudéng din céc truong cu thé nhu sau:

I. P6i v6i nha truong
1. Hé so qudn Iy tré em

- Hb so tuyén sinh (Quyét dinh thanh 1ap hoi dong tuyén sinh, ké hoach
tuyén sinh, danh sach ban giao tré cho cac nhém 16p...);

- Ho so nhap hoc ciia tré (don xin nhap hoc, ban pho to giay khai sinh, ban
phé t6 s6 ho khau...);

- S6 theo ddi tré toan truong.

2. Ho so qudn Iy tré em hoc hoa nhdp (néu cé)

- SO theo ddi tién bo cua tré (Ké hoach gido duc ca nhan);

- Phiéu ban giao (khi tré chuyén 16p hodc truong);

- Phiéu kiém tra sitc khoe ctia tré (do co quan y té du diéu kién xac nhan);
- Gidy x4c nhan tré khuyét tat do UBND x4, phudng, thi trin cép;

3. Ho6 so qudn Iy nhin sw

Ho so ¢4 nhan va ho so quan ly can bd, gido vién, nhan vién thuc hién
theo quy dinh hién hanh.

4. Hé so quén Iy chuyén mén

- K& hoach nam hoc ctia nha truong;

- Ké hoach chi dao chuyén mén, hoi thi, chuyén d¢;
- S6 nghi quyét hop hoi ddng su pham nha truong;

- S6 nghi quyét hop chuyén mén cua to;



- SO kiém tra cua hi€u truong;

- Céc loai Quy ché trong nha trudng (quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché dan
chu...);

- Phén cong chuyén mon;

- S6 ghi chép tong hop cua hiéu trudng, phé hiéu trudng, t6 truong chuyén
mon;

5. 86 lwu tri¥ cdc vin bédn, cong vin

- S6 theo ddi cong van di, cong van dén.

6. Hoé so qudn Iy tai sdn, co sé vit chit, tai chinh

- Gidy chtng nhan quyén st dung dat hodc bién ban ban giao dt;

- S6 theo dbi, quan ly tai san, co so vat chét;

- C4c s6 sach, ching tir thu, chi theo quy dinh cta tai chinh.

7. Ho so qudn Iy bdn tri

Bao gém: Gidy chimg nhan bép an du diéu kién vé vé sinh an toan thuc
phém; s6 bao an; sd chg (sé mua thuce phém); s6 tinh an, quyét toan an cudi
thang; thuc don hang thang; tinh khau phan an hang thang; s6 nhap kho, xuat
kho; s6 Iwu mau thtrc dn; hop déng mua ban thyc pham.

I1. Poi véi gido vién

1. Sé ké hoach gido duc nhém, lop (giao an)

2. 56 theo déi tré.

3. 86 chuyén mén: Cac cip quan ly du gio, kiém tra; gido vién du gio
dong nghiép; gido vién ghi chép cac ndi dung sinh hoat chuyén mon, chuyén de,
hoi thao; boi dudng, tich liiy.

4. §é chdm dn ciia lép

* Luu y: Mot 6 loai ho so khdc cia nha truong thuc hién theo quy dinh
hién hanh: Hé so héi dong tru’o‘ng, hé so Hoi nghi can bé céng chire, vién chike,
nguoi lao déng; hé so cdc t6 chirc trong nha truong (dang cong doan, doan
thanh nién...); ho so kiém tra néi bé; ho so tzep dan; ho so cong tac y té truong
hoc; hé so thi dua khen thuong, ky ludt; ho so phé cdp; hé so xa héi héa gido
duc; ho so kiém dinh chdt heong gido duc; hé so truong chudn quoc gia; C4C
loai Quyét dinh theo tham quyén; cdc ké hoach thire hién cdng tic phéi hop...

Trén day 1a quy dinh vé hé théng ho so s6 sach phuc vu cho hoat dong
cham soc, nudi dudng, gido duc tré trong cac trudng mam non. TUy theo ting
truong ¢ thé ¢6 cach trinh bay khac nhau song phai dam bao day du nodi dung va
hiéu qua st dung. Dé nghi cac trudng nghiém tuc trién khai, khéng phat sinh
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thém nhiing hd so s6 sach khong can thiét, giy qua tai cho can bo, gido vién,
nhan vién./.

Noi nhan: KT. TRUONG PHONG
- Trudng Phong (D& bao céo); PHO TRUONG PHONG
- Pho truéng Phong va CV phu trach bac hoc;

- C4c trudng mam non; (Pi ky)

- Chua cac nhém, 16p tré tu thuc;

- Website Phong GD&DT;

- Luu: VT. < - X
Bui Tuan Anh



