 DANH MỤC HỒ SƠ CỦA CƠ QUAN SỞ GD&ĐT HÒA BÌNH  NĂM 2020
(Ban hành kèm theo Quyết định số  993 /QĐ-SGD&ĐT ngày 13 tháng    4năm 2020
 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Hòa Bình)

	Số, Ký hiệu
	Tên loại hồ sơ, tài liệu
	Thời hạn bảo quản
	Người lập

	I. VĂN PHÒNG

	
	1. Hồ sơ công tác thi đua khen thưởng
	
	

	01/VP
	Hồ sơ công nhận Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	02/VP
	Hồ sơ công nhận Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh
	20 năm
	Tăng Bá Lương

	03/VP
	Hồ sơ các danh hiệu khen cao
	Vĩnh viễn
	Tăng Bá Lương

	04/VP
	Hồ sơ khen thưởng học sinh giỏi
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	05/VP
	Hồ sơ khen thưởng giáo viên dạy giỏi
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	06/VP
	Hồ sơ khen thưởng chuyên đề, đột xuất
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	07/VP
	Hồ sơ khen thưởng đối ngoại
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	08/VP
	Hồ sơ khen thưởng các Hội thi
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	09/VP
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế, quy định, hướng dẫn về thi đua, khen thưởng
	Vĩnh viễn
	Tăng Bá Lương

	
	2. Hồ sơ công tác tổng hợp
	
	

	10/VP
	Hồ sơ về công tác nghiên cứu khoa học
	20 năm
	Nguyễn Văn Hùng

	11/VP
	Hồ sơ về công tác Đảng trong trường học
	20 năm
	Ngô Thị Oanh

	12/VP
	Hồ sơ về công tác cải cách hành chính
	20 năm
	Ngô Thị Oanh

	13/VP
	Hồ sơ về kiểm soát thủ tục hành chính
	20 năm
	Nguyễn Văn Hùng

	14/VP
	Hồ sơ về công tác pháp chế
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Văn Hùng

	15/VP
	Hồ sơ về công tác văn thư lưu trữ
	20 năm
	Vũ T Thanh Hương

	16/VP
	Hồ sơ về báo cáo tháng, báo cáo quý, báo cáo 6 tháng, báo cáo 9 tháng, báo cáo năm
	20 năm
	Vũ T Thanh Hương

	17/VP
	Hồ sơ về báo cáo sơ kết năm học, báo cáo tổng kết năm học
	Vĩnh viễn
	Vũ T Thanh Hương

	18/VP
	Hồ sơ về giúp đỡ xã đặc biệt khó khăn
	20  năm
	Vũ T Thanh Hương

	19/VP
	Hồ sơ Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức
	20  năm
	 Ngô Thị Oanh

	20/VP
	Hồ sơ công tác thư viện trường học
	20  năm
	Nguyễn Văn Hùng

	21/VP
	Hồ sơ Chi bộ Đảng
	Vĩnh viễn
	Ngô Thị Oanh

	22/VP
	Hồ sơ Ban chỉ đạo ISO, Hồ sơ ứng dụng ISO tại Văn phòng Sở
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Văn Hùng

	23/VP
	Hồ sơ về các báo cáo tổng hợp về GD&ĐT
	Vĩnh viễn
	Vũ T Thanh Hương

	24/VP
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật của Nhà nước
	Vĩnh viễn
	Ngô Thị Oanh

	25/VP
	Hồ sơ Vì sự tiến bộ phụ nữ
	10 năm
	Vũ T Thanh Hương

	26/VP
	Hồ sơ công tác tuyên truyền
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Văn Hùng

	27/VP
	Hồ sơ biên tập Website ngành
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Văn Hùng

	
	3. Công tác hành chính quản trị
	
	

	28/VP
	Hồ sơ mua sắm trang thiết bị cơ quan
	Vĩnh viễn
	Tăng Bá Lương

	29/VP
	Hồ sơ phòng cháy, chữa cháy
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	30/VP
	Hồ sơ công tác an ninh, trật tự, bảo vệ cơ quan
	10 năm
	Tăng Bá Lương

	31/VP
	Hồ sơ về sử dụng, vận hành ô tô, máy móc, thiết bị của cơ quan
	Theo tuổi thọ thiết bị
	Tăng Bá Lương

	
	4. Công tác tài chính, kế toán
	
	

	32/VP
	Hồ sơ dự toán thu, chi NSNN (Quản lý nhà nước và chi chung).
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Mai

	33/VP
	Hồ sơ tổng hợp dự toán, chi chương trình mục tiêu và các nguồn khác.
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Mai

	34/VP
	Hồ sơ tính thuế thu nhập cá nhân.
	Vĩnh viễn
	Bùi Thị Mai

	35/VP
	Hồ sơ quản lý, tổng hợp tài sản công.
	20  năm
	Bùi Thị Mai

	36/VP
	Hồ sơ bảo hiểm y tế, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp.
	20  năm
	Bùi Thị Mai

	37/VP
	Chứng từ ngân sách nhà nước (Quản lý nhà nước và chi chung).
	10  năm
	Bùi Thị Mai

	38/VP
	Chứng từ ngân sách nhà nước (Chương trình mục tiêu quốc gia) và nguồn khác.
	10 năm
	Bùi Thị Mai

	II. TỔ CHỨC CÁN BỘ

	
	 1. Cơ cấu tổ chức
	
	

	01/TCCB
	Công tác tổ chức bộ máy của Sở và các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo
	Vĩnh viễn
	Đoàn Quốc Tuấn

	02/TCCB
	Xây dựng chức năng nhiệm vụ các phòng chức năng, chuyên môn, nghiệp vụ trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo
	Vĩnh viễn
	Đoàn Quốc Tuấn

	03/TCCB
	Công tác đề bạt, bổ nhiệm, điều động, luân chuyển
	Vĩnh viễn
	Đoàn Quốc Tuấn

	04/TCCB
	Công tác bảo vệ chính trị nội bộ
	Vĩnh viễn
	Đoàn Quốc Tuấn

	05/TCCB
	Thành lập, sáp nhập, giải thể, chia tách các đơn vị trực thuộc Sở 
	Vĩnh viễn
	Đoàn Quốc Tuấn

	06/TCCB
	Công tác quy hoạch cán bộ
	20 năm
	Bùi Văn Phong

	07/TCCB
	Công tác xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán  bộ quản lý.
	Vĩnh viễn
	Lương Việt Hùng

	08/TCCB
	Công tác kỷ luật cán bộ quản lỷ các đơn vị trực thuộc.
	70 năm
	Bùi Văn Phong

	09/TCCB
	Công tác kỷ luật công chức, viên chức các đơn vị trực thuộc.
	70 năm
	Bùi Văn phong

	10/TCCB
	Tuyển dụng viên chức
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Thu Hà

	
	2. Chế độ chính sách
	
	

	11/TCCB
	Nâng bậc lương, nâng ngạch, chuyển ngạch khối đơn vị trực thuộc
	Vĩnh viễn
	Bùi Văn Phong

	12/TCCB
	Chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo
	Vĩnh viễn
	Bùi Văn Phong

	13/TCCB
	Công tác đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giáo viên, nhân viên các đơn vị trực thuộc Sở
	Vĩnh viễn
	Lương Việt Hùng

	14/TCCB
	Chế độ chính sách cán bộ, công chức, viên chức nghỉ chế độ hưu trí, mất sức, thôi việc các đơn vị trực thuộc Sở.
	70 năm
	Trần Thị Thu Hà

	15/TCCB
	Thực hiện chế độ hết thời gian tập sự giáo viên, nhân viên
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Thu Hà

	
	3. Công tác thống kê báo cáo
	
	

	16/TCCB
	Công tác thống kê, tổng hợp chất lượng cán bộ, công chức, viên chức toàn ngành
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Thu Hà

	17/TCCB
	Tổng hợp báo cáo đánh giá xếp loại cán bộ công chức, viên chức toàn ngành
	Vĩnh viễn
	Lương Việt Hùng

	18/TCCB
	Quyết định giao biên chế các đơn vị trực thuộc Sở hàng năm
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Thu Hà

	III. THANH TRA SỞ GD&ĐT


0

	/TTr

	Thanh tra thi (Quyết định thanh tra thi; Biên bản thanh tra thi)

	15 năm

	Kiều Xuân Định


		4. Công tác tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo

		

n

	
	06/TTr

	Tiếp công dân, giải quyết khiếu nại (vụ việc khác)

	15 năm

	
	07/TTr

	Tiếp công dân, giải quyết tố cáo (vụ việc nghiêm trọng)

	Vĩnh viễn

	
	08/TTr

	Tiếp công dân, giải quyết tố cáo (vụ việc khác)

	15 năm

	
	09/TTr

	Phòng chống tham nhũng

	20 năm

	
		5. Công tác thi đua khen thưởng

		
	10/TTr

	Báo cáo thường xuyên, báo cáo định kỳ, báo cáo năm; kết quả xếp loại công chức hàng tháng, quý, năm; thi đua khen thưởng

	10 năm

	Kiều Xuân Định


		6. Hồ sơ công tác Đảng

		
	11/TTr

	Hồ sơ Chi bộ Đảng

	Vĩnh viễn

	Nguyễn Thị Quý



	


	IV. PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH

	
	1.Công tác tuyển sinh, Kế hoạch
	
	

	01/KH, TS-KHTC
	- Hồ sơ, văn bản hướng dẫn giao chỉ tiêu tuyển sinh vào lớp 10 các trường THPT, các trường DTNT, TTGDTX tỉnh.

- Hồ sơ các văn bản hướng dẫn xây dựng Kế hoạch phát triển GD&ĐT và Kế hoạch.
	10 năm


	Trần Ngọc Doanh

	
	2.Công tác thống kê, CNTT, quản trị mạng
	
	

	02/TK, CNTT - KHTC
	- Các văn bản về công tác thống kê

- Các số liệu tổng hợp thống kê

- Hồ sơ về CNTT.
	- Đến khi VB hết hiệu lực thi hành

- 15 năm
	Bùi Ngọc Lâm

	
	3. Xây dựng cơ bản, đầu tư cơ sở vật chất
	
	

	03/XDC, CSVC- KHTC
	- Văn bản và hồ sơ xây dựng cơ bản

- Số liệu CSVC trường, lớp.

- Xây dựng nhu cầu kinh phí đầu tư XDCB, mua sắm thiết bị.

- Hướng dẫn công tác đầu tư mua sắm trang thiết bị.
	15 năm

05 năm

15 năm

05 năm


	Phạm văn Kiên



	
	4. Tài chính, Kế toán
	
	

	04/TCKT- KHTC
	- Văn bản về dự toán ngành, quyết toán, công khai dự toán.   

- Các văn bản về chế độ chính sách.

- Tổng hợp báo cáo số liệu về tài chính ngân sách.
	15 năm


	Nguyễn Quang Vinh



	
	5. Kiên cố trường lớp học, quản lý công sản
	
	

	05/KCH, QLCS-KHTC
	- Các văn bản hướng dẫn quản lý, thanh lý tài sản công.

- Rà soát, tổng hợp báo cáo Chương trình kiên cố hóa.
	10 năm
	Dương Thế Hiển

	
	6. Tài chính, đầu tư
	
	

	06/TC, ĐT-KHTC
	- Hồ sơ về tài chính, đầu tư.

- Các văn bản hướng dẫn về đầu tư, xây dựng, kế toán, thanh toán.
	15 năm
	Bùi Thị Kim Dung

	V. PHÒNG GIÁO DỤC MẦM NON


	01/GDMN
	Hồ sơ về Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học: Kế hoạch; hướng dẫn; thông báo; báo cáo sơ kết, tổng kết; báo cáo đột xuất, tổng hợp, thống kê số liệu,... 
	Vĩnh viễn
	 Nguyễn Minh Thắng, Quách Thị Mến

	02/GDMN
	Hồ sơ thực hiện các chuyên đề năm học.
	Đến khi VB hết hiệu lực 
	Quách Thị Mến

	03/GDMN
	Hồ sơ công tác đánh giá ngoài và công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia
	20 năm
	Nguyễn Minh Thắng

	04/GDMN
	Hồ sơ thực hiện công tác bồi dưỡng thường xuyên.
	10 năm
	Quách Thị Mến

	05/GDMN
	Hồ sơ thực hiện các hội thi năm học.
	Vĩnh viễn 
	Nguyễn Minh Thắng, Quách Thị Mến

	06/GDMN
	Hồ sơ quản lý ISO
	Vĩnh viễn 
	Nguyễn Minh Thắng

	VI. PHÒNG GIÁO DỤC TIỂU HỌC


	01/GDTH
	Hồ sơ tổ chức các cuộc thi cấp Tiểu học.   
	02 năm
	Phạm Thị Kim Oanh 



	02/GDTH
	Hồ sơ Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ giáo dục tiểu học
	02 năm
	

	03/GDTH
	Hồ sơ dự án thư viện thân thiện trường tiểu học hỗ trợ của tổ chức RtR
	05 năm
	

	04/GDTH
	Hồ sơ công tác xây dựng trường chuẩn quốc gia cấp Tiểu học, trường phổ thông có cấp tiểu học
	05 năm
	

	05/GDTH
	Hồ sơ công tác bồi dưỡng, tập huấn cán bộ quản lý, giáo viên cấp Tiểu học
	02 năm
	Nguyễn Thế Học

	06/GDTH
	Hồ sơ công tác báo cáo, số liệu chuyên môn cấp Tiểu học
	05 năm
	

	07/GDTH
	Hồ sơ lựa chọn sách giáo khoa lớp 1 theo chương trình GDPT mới.
	05 năm
	

	08/GDTH
	Hồ sơ hướng dẫn, chỉ đạo chuyên môn cấp Tiểu học
	Theo hệu lực thi hành
	Nguyễn Thị Hồng Diễm

	VII. PHÒNG GIÁO DỤC TRUNG HỌC


	01/GDTrH
	Hồ sơ công tác Giáo dục Nghề phổ thông, giáo dục hướng nghiệp cấp THCS, THPT.
	10 năm
	Phạm Thị Thu Hường

	02/GDTrH
	Hồ sơ tổ chức thi cán bộ quản lý giỏi, giáo viên giỏi cấp  THCS, THPT
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Duy Tiến

	03/GDTrH
	Hồ sơ tuyển sinh vào lớp 6 THCS   
	Hết khóa
	Nguyễn Duy Tiến

	04/GDTrH
	Hồ sơ tuyển sinh vào lớp 6 THCS, tuyển sinh lớp 10 THPT
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Duy Tiến

	05/GDTrH
	Hồ sơ công tác bồi dưỡng, tập huấn cán bộ quản lý, giáo viên cấp THCS, THPT
	10 năm
	Phạm Thị Thu Hường

	06/GDTrH
	Hồ sơ kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ giáo dục trung học 
	20 năm
	Nguyễn Thị Quỳnh Nga

	07/GDTrH
	Hồ sơ hướng dẫn, chỉ đạo chuyên môn cấp THCS, THPT
	Theo hiệu lực thi hành
	Hoàng Ngọc Ánh

	08/GDTrH
	Hồ sơ công tác xây dựng trường chuẩn quốc gia THCS, THPT
	20 năm
	Nguyễn Duy Tiến

	09/GDTrH
	Hồ sơ công tác báo cáo số liệu chuyên môn cấp THCS, THPT
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thế Giang

	10/GDTrH
	Hồ sơ thi Khoa học kỹ thuật dành cho học sinh trung học
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thế Giang

	VIII. PHÒNG GDTX & GDCN


	01/GDTX&GDCN-KHHS
	Kế hoạch, chương trình công tác tháng, quý, năm về GDTX&GDCN; Báo cáo sơ kết, tổng kết về GDTX&GDCN các học kỳ, năm học; Hồ sơ các văn bản chuyên môn, công văn giao nhiệm vụ.
	Theo hiệu lực
	Hoàng Kiều

	02/GDTX&GDCN-TS
	Văn bản chỉ đạo, kế hoạch, hướng dẫn, tổ chức kỳ thi THPT Quốc gia và tuyển sinh ĐH, tuyển sinh CĐ nhóm ngành đào tạo giáo viên. Văn bản ưu tiên xét, tuyển thẳng; xét tuyển thẳng, cao đẳng, đại học.
	5 năm
	- Hoàng Kiều
- Nguyễn Thị Hương Giang

	03/GDTX&GDCN-VLVHĐTNLLKĐT
	Văn bản chỉ đạo, kế hoạch, hướng dẫn, thông báo, tổ chức tuyển sinh hệ cao đẳng, đại học hệ vừa làm vừa học; Văn bản chỉ đạo, kế hoạch, hướng dẫn, thông báo, tổ chức tuyển sinh hệ cao đẳng, đại học hệ chính quy đào tạo theo địa chỉ và đào tạo nguồn nhân lực; Liên kết đào tạo.
	5 năm
	- Hoàng Kiều
- Nguyễn Thị Hương Giang

	04/GDTX&GDCN-HSCM
	Hồ sơ chuyên môn chương trình GDTX cấp THPT
	10 năm
	- Hoàng Kiều 

- Phùng Văn Thụ



	
	Công tác xây dựng Kế hoạch phát triển GDTX; công tác nghiên cứu, phổ biến ứng dụng đề tài khoa học lĩnh vực GDTX.
	10 năm
	Hoàng Kiều

	
	Công tác bổ túc THPT (GDTX cấp THPT)
	10 năm
	Hoàng Kiều

	
	Xây dựng hồ sơ công tác iso:9001:2015
	10 năm
	Hoàng Kiều

	05/GDTX&GDCN-XHHT
	Hồ sơ công tác xây dựng xã hội học tập; công tác ”giáo dục cho mọi người”, ''học tập suốt đời”; hồ sơ củng cố và phát triển TTHTCĐ
	Vĩnh viễn
	- Phùng Văn Thụ

- Hoàng Kiều



	06/GDTX&GDCN-NTM
	Hồ cơ công tác xây dựng nông thôn mới.
	10 năm
	Hoàng Kiều

	07/GDTX&GDCN-BDTX
	Hồ sơ công tác bồi dưỡng thường xuyên
	10 năm
	Hoàng Kiều

	08/GDTXGDCN-CTDN
	Hồ sơ công tác dạy học, kiểm tra, cấp chứng nhận nghề
	10 năm
	Hoàng Kiều

	09/GDTX&GDCN-NNTH
	Hồ sơ công tác dạy học, kiểm tra, cấp chứng chỉ Ngoại ngữ, Ứng dụng công nghệ Tin học
	10 năm
	Nguyễn Thị Hương Giang

	10/GDTX&GDCN-TDT
	Hồ sơ công tác dạy học, kiểm tra, cấp chứng chỉ tiếng dân tộc
	10 năm
	Nguyễn Thị Hương Giang

	11/GDTX&GDCN-PCXMCBT
	Công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ và Bổ túc THCS (Công tác tập huấn giáo viên XMC và dạy chuyên đề; công tác XMC; công tác phổ cập giáo dục; công tác bổ túc THCS)
	10 năm
	Phùng Văn Thụ

Hoàng Kiều

	12/GDTX&GDCN-GVG
	 Hồ sơ công tác thi giáo viên giỏi GDTX cấp THPT
	Vĩnh viễn
	Phùng Văn Thụ

Hoàng Kiều

	13/GDTX&GDCN-HVG
	 Hồ sơ công tác học viên giỏi các môn văn hóa chương trình GDTX cấp THPT
	Vĩnh viễn
	Hoàng Kiều

	IX. PHÒNG KHẢO THÍ VÀ QUẢN LÍ CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC

	01/KT&

QLCLGD
	Hồ sơ thi chọn học sinh giỏi quốc gia, học sinh giỏi cấp tỉnh  THCS, THPT.
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Anh Tuấn  

	02/KT&

QLCLGD
	Hồ sơ thi THPT Quốc gia
	Vĩnh viễn
	

	03/KT&

QLCLGD
	Hồ sơ công tác kiểm định chất lượng giáo dục
	Vĩnh viễn
	

	X. PHÒNG CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG

	01/CTTT
	Hồ sơ về tổ chức và tham gia các hoạt động ngoại khóa; các hoạt động văn hóa văn nghệ TDTT cấp tỉnh, toàn quốc, Môn học Giáo dục thể chất.
	10 năm
	Đinh Ngọc Hùng

	02/CTTT
	Công tác Giáo dục dân tộc
	20 năm
	Bùi Thị Thu Hiền

	03/CTTT
	Hồ sơ Công tác Chính trị tư tưởng, công tác Đoàn, Đội, Hội
	5 năm
	Bùi Thị Thu Hiền

	04/CTTT
	Hồ sơ Công tác Quốc phòng – An ninh địa phương, môn học Giáo dục Quốc phòng – An ninh
	10 năm
	Nguyễn Vinh Quang

	05/CTTT
	Công tác Y tế trường học
	10 năm
	Nguyễn Vinh Quang

	06/CTTT
	Công tác quản lý học sinh sinh viên, phòng chống tai tệ nạn xã hội
	10 năm
	Nguyễn Vinh Quang

	07/CTTT
	Hồ sơ Công tác Đảng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Vinh Quang



Bản Danh mục hồ sơ công việc gồm có 120 hồ sơ./.
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