
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
                   LÝ TỰ TRỌNG

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA TRƯỜNG THPT LÝ TỰ TRỌNG
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. Tài liệu tổng hợp
	
	
	

	01.TH
	Báo cáo tổng kết thực hiện nhiệm vụ năm học hàng năm của Trường THPT Lý Tự Trọng.
	10 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	02.TH
	Báo cáo sơ kết năm học hàng năm của Trường THPT
	10 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	03.TH
	Báo cáo, kế hoạch công tác định kỳ hàng tháng của Trường THPT
	5 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	04.TH
	Báo cáo công tác đột xuất của Trường THPT
	10 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	
	II. Tài liệu kế hoạch
	
	
	

	01.KH
	Kế hoạch năm học hàng năm của Trường THPT
	10 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	02.KH
	Kế hoạch công tác tháng của Trường THPT
	5 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	
	III. Tài liệu thi đua khen thưởng
	
	
	

	01.TĐ
	Báo cáo thực hiện công tác thi đua khen thưởng của tập thể, cá nhân Trường THPT 
	5 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	02.TĐ
	Hồ sơ khen thưởng của đơn vị đối với cá nhân thuộc Trường THPT
	10 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	
	IV. Tài liệu quản trị công sở
	
	
	

	01.QTCS
	Hồ sơ thực hiện hội nghị viên chức, người lao động Trường THPT
	20 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	02.QTCS
	Hồ sơ về sử dụng tài sản, thiết bị của Trường
	Theo tuổi thọ thiết bị
	Trường THPT/ Cô Thùy
	

	
	V. Tài liệu lĩnh vực chuyên môn
	
	
	

	01.CM
	Kế hoạch kiểm tra toàn diện, chuyên đề giáo viên hàng năm
	10 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	02.CM
	Hồ sơ quản lý về chuyên môn (kế hoạch giảng dạy, kế hoạch thực hành, thời khóa biểu, kế hoạch kiểm tra học kỳ)
	20 năm
	Trường THPT/ Cô Nhuận
	

	03.CM
	Hồ sơ quản lý về học vụ (sổ đăng bộ, sổ gọi tên – ghi điểm, hồ sơ tuyển sinh, kết quả thi tốt nghiệp THPT, danh sách học sinh được công nhận tốt nghiệp, sổ cấp phát bằng, hồ sơ thi lại năm 2014 – 2017, hồ sơ khen thưởng học sinh)
	20 năm
	Trường THPT/ Cô Ngọc Anh
	

	
	VI. Tài liệu của tổ chức Đảng
	
	
	

	01.Đ
	Văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của tổ chức Đảng cấp trên gửi
	Đến khi văn bản hết hiệu lực thi hành
	Chi bộ 4/ Cô Hằng
	

	02.Đ
	Hồ sơ Đại hội theo nhiệm kỳ
	Vĩnh viễn
	Chi bộ 4/ Cô Hằng
	

	03.Đ
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo năm, nhiệm kỳ
	Vĩnh viễn
	Chi bộ 4/ Cô Hằng
	

	04.Đ
	Kế hoạch, báo cáo tháng
	10 năm
	Chi bộ 4/ Cô Hằng
	

	05.Đ
	Hồ sơ tiếp nhận, bàn giao công tác Đảng
	10 năm
	Chi bộ 4/ Cô Hằng
	

	06.Đ
	Kế hoạch kiểm tra, giám sát
	20 năm
	Chi bộ 4/ Cô Hằng
	

	07.Đ
	Sổ sách (Đăng ký Đảng viên, Đảng phí, ghi biên bản)
	20 năm
	Chi bộ 4/ Cô Hằng
	

	
	VII. Tài liệu tổ chức Đoàn Thanh niên
	
	
	

	01.ĐTN
	Chương trình năm học
	Vĩnh viễn
	Trường THPT /Cô Nhuận
	

	02. ĐTN
	Báo cáo tháng
	10 năm
	Trường THPT /Cô Nhuận
	

	03.ĐTN
	Kế hoạch tổ chức đợt hoạt động chào mừng kỷ niệm Ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11
	Vĩnh viễn
	Trường THPT /Cô Nhuận
	

	04.ĐTN
	Sổ sách (sổ chuyển sinh hoạt đoàn, sổ quyết định kết nạp Đoàn viên, sổ công văn đi)
	20 năm
	Trường THPT /Cô Nhuận
	


         Bản Danh mục hồ sơ này có 24 hồ sơ, bao gồm:

04 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

20 hồ sơ bảo quản có thời hạn





Tp. Hồ Chí Minh, ngày 03  tháng  4  năm 2017





         TRƯỞNG ĐƠN VỊ
                                                            Nguyễn Thị Nhuận
3

