UBND TINH KHANH HOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 638 /SGDDT-GDMNPT Khéanh Hoa, ngay 14 théng 8 nam 2025

V/v huéng dan quan 1y, sir dung,
luu trir ho so, s sach trong cac
co sO gido duc mam non

Kinh gtri: Uy ban nhan dan céc x4, phudng va dic khu

Thue hién Thong tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ctia Bo truong
B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ trudng mam non; Chi thi sb
138/CT-BGDDT ngay 18/01/2019 ciia Bo truéng Bo Gido duc va Do tao vé viéc chan
chinh tinh trang lam dung hd so sb sach trong nha trudng, S¢ Gido duc va Pao tao
(GDDT) hudng dan quan 1y, sir dung, luu trit hd so, s6 sach trong cac co so gido duc

mam non ap dung ttr ndm hoc 2025-2026, cu thé nhu sau:

1. Hé théng ho so, s6 sach quan 1y hoat dong gido duc tai co so gido duc mam
non (theo Phu luc dinh kem).

2. Viéc quan ly, stir dung, luu trir ho so, s6 sach trong td chirc cac hoat dong

nuodi dudng, chdm séc va gido duc tai co s¢ gido duc mam non:

- Dbi vé6i céc loai s6, hd so co mau quy dinh: thuc hién theo mau quy dinh
hién hanh cua B6 GDDPT, cua Sé GDDT.

- P6i v6i cac loai hd so, van ban hanh chinh: Thyc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

- Tuy theo tinh hinh thyc té, cac co s& gido duc mam non ban hanh quyét
dinh viéc phan cong nhiém vu thiét 1ap, quan 1y va luu trit ho so theo quy dinh
hién hanh.

- Timg bude st dung hd so dién tir thay thé cac loai ho so gidy theo 16 trinh
phtt hop véi co s phap 1y, diéu kién cta dia phuong va co sd gido duc; dbi vai cac
co s& gido duc mam non dang sir dung hé théng Quan 1y trudng mam non (Khdnh
Hoa cii), phan mém 1ap ké hoach gido duc va phan mém dinh dudng (Ninh Thudn
cii), cac loai so: “so tinh dudng chat”, “so tinh an hang ngay”, “ké hoach gido duc”,
“s6 bé ngoan” va “so tai san”... dugc phép trién khai luu trén hé thong va luu ban
mém/PDF trén may tinh.
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Cong van nay thay thé cho Cong vin sb 2515/SGDDT-GDMNTH ngay
04/10/2021 ctia S& GDDT Khanh Hoa vé viéc huéng din quan 1y, st dung, luu trix
ho so, s6 sach trong cac co so gido duc mam non va co s& giao duc tiéu hoc va Cong
van s6 3058/SGDDT-NVDH ngay 01/12/2022 ctia S& GDDT Ninh Thuan vé viéc

quy dinh cac loai h6 so s6 sach do6i voi cap hoc mam non.

S¢ GDDT yéu cau Uy ban nhan déin cac x, phudng va dic khu trién khai dén
cac co s& gido duc mam non trén dia ban thuc hién nghiém tiac va hi¢u qua. Qua
trinh trién khai néu c6 vuéng mac dé nghi phan hoi vé Phong Gido duc mam non -
Gi4o duc pho thong, S& GDDT dé dugc hd tro, huéng dan./.

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- Lanh dao S¢;

- Luu: VT, GDMNPT (Hué).

Pé Hiru Quynh



Phu luc

DANH MUC
HO so, tai li€u trong cac co' s¢' giao duc mam non
(Kem theo Cong van so /SGDPT-GDMNPT ngay thdang 8 nam 2025)

1. HO so quan 1y tré em
- S6 ding bo (Idp nhiéu ndm/quyén);

- HO so tré: ban sao giay khai sinh, don xin nhé@p hoc, ban sao bao hiém y té,

phiéu tiém ching... (lueu theo tirng nhém/I6p, do tudi);
- Danh sach tré theo nhém/16p;

- H6 so Pho cap gido duc mam non cho tré 5 tuoi; Ho so pho cap tré em 3 dén

5 tudi (giai doan tiép theo);
- Ho so quan Iy tré khuyét tat hoc hoa nhap.
2. H6 so quan 1y nhan su

- Hd so ¢4 nhan cua vién chirc (theo Diéu 10 Théng tu s6 07/2019/TT-BNV
ngay 01/6/2019 ciia B6 NGi vu quy dinh vé ché d bdao cdo thong ké va quan Iy ho

so vién churc);

- Hd so quy hoach, bo nhiém CBQL;

- Ho so danh gia chuan Hiéu trudng, Phé Hiu trudng;

- Ho so danh gia chuén gido vién mam non;

- S6 dang bo can bo, gido vién, nhan vién;

- Ho so bd nhiém t6 trudng, t6 pho va phan cong nhiém vu can b, gido vién,
nhan vién,;

- K& hoach bdi dudng, dao tao doi ngii.

3. Ho so to chirc va quan 1y nha trueong

- Ké hoach chién luoc phat trién nha truong;

- K& hoach nhiém vu nam hoc;

- S6 bién ban hop Hoi dong su pham nha trudng;

- Ho so Hoi dong thi dua, khen thudng, ky luat;

- Ho so Hoi dong sang kién, NCKHSPUD;



- Ho so Hoi dong xét nang luong;

- HO so Hoi dong tuyén sinh;

- Hb so Hoi déng tu danh gia;

- H6 so gido vién day gioi, cAp dudng gioi (néu co);

- Ho so Chi bg;

- Hd so Chi doan;

- Hd so thyc hién quy ché dan chu;

- Hd so dam bao an ninh trét tu;

- Ho so phong chay, chita chay;

- Ho so phong chdng tai nan thuong tich;

- Hd so Ban dai dién cha me tré;

- Hd so Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong;

- Ho so phd bién gido duc phap luat;

- K& hoach ddo tao, boi dudng CBQL, GV, NV; Ké hoach giao bién ché.

4. H6 so Hji dong truong

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong trudng;

- Nghi quyét vé muc tiéu, chién luogc phat trién, ké hoach hoat dong héng nam
ctia nha truong; Nghi quyét vé quy ché to chirc va hoat dong cta nha truong; Nghi
quyét vé to chire, nhan sy; Nghi quyét vé chi truong st dung tai chinh, tai san cta
nha trudng (bang gidy hodc heu file PDF trén mdy tinh);

- Bién ban kiém tra, gidm sat cac hoat dong ctia nha truong; giam sat qua trinh
td chuc thuc hién cac quyét nghi cua hoi déng truong; vi¢e thuc hién quy ché dan
chu trong cac hoat dong cua nha truong;

- S6 bién ban hop Hoi dong truong.

5. Ho so’ quén ly chuyén méon

- Sb ké hoach;

- Ké hoach phét trién chuong trinh GDMN (bdng gidy hodc leu file PDF trén
may tinh);



5

- K&t quéa danh gia tré cudi nam hoc;
- HO so ki€ém tra ndi bd trudong hoc;
- H6 so bdi dudng thuong xuyén; Ho so td chirc chuyén dé;

- Ho so to chire ngay hoi, ngdy 18, tham quan hoc tap... (luu ¥ hé so cé ké

hoach, qua trinh trién khai thue hién va bdo cdo két qua thuyc hién/maéi sur kién).
- SO du gio;
- S6 theo ddi chét lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré.
6. Ho so’ quan ly cong tac ban tri
- S6 ké hoach cong tac béan tri;

- Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao cong tac ban tri Trudng...; kém bang
phan cong nhiém vu (in leu bang gidy hodc luu file PDF trén mdy tinh);

- Phan c6ng nhiém vy nhén vién niu an (in leu bang gidy hodc luu file PDF

trén may tinh);
- S6 thuc don (in bang gidy hodc lwu file PDF trén mady tinh);
- Hop ddng mua ban thuc pham;
- S6 thiét 1ap dudng chit (in luu bang gidy hodc luu file PDF trén mdy tinh);
- Hd so strc khoe nhan vién niu n;
- Giay chirng nhan xét nghiém ngudn nudc;
- Ban cam két dam bao diéu kién vé co s& vat chit va an toan thuc phém;
- S6 giao nhan thyc pham (giita don vi cung teng va nha truong);
- S6 kiém thuc 3 budc, s6 luu mau;
- S6 xuat, nhap kho (kho chita thuwc pham ciia nha truong);
- S6 tong hop béo an (in luu bang gidy hodc luu file PDF trén may tinh);
- S6 tinh an hang ngay (in lwu bdng gidy hodc luu file PDF trén mdy tinh);
- Sb theo ddi thu va thanh toan (in heu bang gidy hodc luu file PDF trén mdy tinh );
- S6 quy tién mit;
- Chung tir quyét toan.

7. HO so y té truong hoc
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- Cac van ban chi dao, Quyét dinh thanh 13p Ban cham s6c strc khoe hoc sinh;
- S6 ké hoach hoat dong y té truong hoc;
- Hop dong chim soc kiém tra strc khoe ban dau cho hoc sinh (néu c6);

- HO so theo doi stc khde tré em toan trudong; phan loai stic khoe tré lién quan

dén céac bénh tat (néu co) dé dé nghi t6 churc kham chuyén khoa.
- HO so theo doi suc khoe can b, giao vién, nhan vién trong nha truong;

- Sb theo dbi stre khoe tré (mdi tré 01 quyén hodc luu trén hé thong quadn 1y

gido duc va lwu ban mém/PDF trén mdy tinh);

- S6 tong hop theo ddi sirc khoe tré em toan trudng (bang gidy hodc leu file
PDF trén may tinh);

- K& hoach tuyén truyén; K& hoach phong tranh tai nan thuong tich & tré; SO

theo ddi cap phat thudc vy té;
- Bién ban kiém tra y té truong hoc;
- Ho so tuyén truyén phong chong dich bénh.
8. Ho so viin thu, luu triv
- S theo ddi cong van di, dén (bang gidy hodc lieu file PDF trén mdy tinh);
- Cap luu trit cong van di, dén;
- S6 theo ddi védn ban ndi b.
9. Ho so quan ly tai san, co sé vt chit, tai chinh
- Ho so quan 1y co s vat chat:
+ Quyét dinh thanh 1ap truong; Quyét dinh giao dat;

+ Bién ban ban giao co s vat chat gilra nha trudng vdi cac co quan hodc

voi dia phuong;
+ Gidy chung nhan quyén sir dung dat va tai san trén dat cia nha truong;
+ So dd tong thé va cua nha trudng;
+ H so thiét ké xay truong ctia nha truong.
- Ho so quan 1y tai san:

+ S6 theo dbi tai san, thiét bi o dung dd choi ctia nha trudng (bang gidy



hoac luu file PDF trén may tinh);

+ S theo ddi viée giao nhan (hodc bién bdn ban giao) tai san, thiét bi dd
dung do choi giita nha trudng véi gido vién phu trach nhoém/16p;

+ Bién ban kiém keé tai san, thanh 1y tai san ctia nha truong hang nam;

+ K¢ hoach thay thé, stra chira, bd sung, nang cap thiét bi d6 dung do choi
cua nha truong hang nam;

+ Hd so lya chon dd choi, hoc lidu dugc st dung trong céac co sé gido duc
mam non (Quy dinh tai Théng tw s6 47/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia B6
GDDPIT).

- H6 so quan 1y tai chinh:

+ Hé thong vin ban quy dinh hién hanh vé quan 1y tai chinh (cdc vén ban

c6 lién quan dén hoat ddng thu, chi tai chinh ciia nha trieong);
+ Quy ché chi tiéu ndi bd cta nha truong;
+ Du toan tai chinh hang nam cua nha truong;
+ Chung tir thu, chi, quyét toan tai chinh hang nim;

+ Cac loai bao cao (Bdo cdo tai chinh, bdo cdo quyét todan, bao cao két

qua kiém tra, thanh tra, kiém todan cua co quan co tham quyén...);

+ Céc loai bién ban (Bién ban, Nghi quyét ciia hoi nghi Vién chirc va

nguoi lao dong hang nam co ngi dung cong khai tai chinh...).
10. Ho so lao dong tién lwong
- Ké hoach, bao céo cong tac lao dong tién lwong (hdng quy, hang ndm);
- Ho so Hop dong lao dong;
- H6 so Bao hiém x4 hoi;
- H6 so nang luong hang nam;
- H6 so tham nién hang nam.
11. Ho so td chuyén mén
- K& hoach hoat dong cua t0 chuyén mon theo tuan, thdng, nam hoc;
- Bién ban sinh hoat t6 chuyén mén;

- HO so Iuu cac van bén, tai liéu c6 lién quan dén hoat dong cua t6 hang nam;



- Hd so thuc hién chuyén dé to;

- Theo dbi chit lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré em mam non ca to;

- Ho so boi dudng thuong xuyén.

12. Ho so td viin phong

- Ké hoach hoat dong cua td theo tuan, thang, nam hoc;

- Bién bén sinh hoat t;

- H6 so luu céc van ban, tai liéu co lién quan dén hoat dong cua t6 hang nam.

13. Ho so gido vién

- S6 ké hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc tré (bang gidy hodc luu file PDF
trén may tinh);

- S6 theo ddi tré dén nhom, 16p mam non (bang gidy hodc luu file PDF trén
may tinh);

- S6 ghi chép (hop Hoi dong, chuyén méon, BDTX...);

- SO tai san ctia nhém/16p (theo danh muc D6 ding - do choi - thiét bi day hoc
t6i thiéu dung chung cho GDMN theo Thong tu sé6 01/VBHN-BGDDT ngay
23/3/2015 cua Bo GDDT va cac tai san khac) (bang gidy hodc huu file PDF trén mdy
tinh);

- S6 danh gié tré cudi giai doan, cudi do tudi cua ting nhom/ 16p (bang gidy
hoac luu file PDF trén may tinh),

- S6 dur gio.

14. HO so ciia tré

- SO Bé ngoan/sé) bé ngoan dién tr/so lién lac dién tu;

- Céc loai v& danh cho tré bao gom: Bé tap Tao hinh, Bé 1am quen véi Toan,
Bé lam quen v&i chir cai, vo bai hoc/bai tap cho tré mau gido lam quen tiéng Anh
(néu cd);

- Ho so luu san pham cua tré.

(Ciin cir tinh hinh thyc tién don vi c6 thé lwu hé so bing gidy hodc lwu file
PDF trén mdy tinh hodc trén hé thong phin mém chuyén doi so (néu cé kho/tii
chiva hé so dién tip))./.
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