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-1 -2 -3 -4 -5

01/VP-VĐC-TH
Tập văn bản chung của cấp trên chỉ đạo chung 

về công tác Văn phòng năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Trần Hữu Thạnh

02/VP-VĐC-TH
Tập văn bản chung của cấp trên chi đạo trực 

tiếp về công tác Văn phòng năm 2022
Vĩnh viễn Trần Hữu Thạnh

03/VP-VĐC-TH Hồ sơ phân công trực lễ, tết  năm 2022 5 năm Lương Văn Quỳnh

04/VP-VĐC-TH   Tập công văn trao đổi  năm 2022 10 năm Hà Thị Vân Hải

05/VP-VĐC-TH Tập văn bản đến để biết  năm 2022 5 năm Hà Thị Vân Hải

06/VP-VĐC-TH
Tập văn bản chỉ đạo công tác dạy và học năm 

2022
50 năm Hà Thị Vân Hải

01/VP-VĐC-BC
Chương trình, kế hoạch, báo cáo nhiệm vụ 

công tác  năm 2022
Vĩnh viễn Hà Thị Vân Hải

02/VP-VĐC-BC

Chương trình, kế hoạch, báo cáo nhiệm vụ 

công tác  6 tháng đầu năm, 6 tháng cuối  năm 

2022

Vĩnh viễn Hà Thị Vân Hải

03/VP-VĐC-BC
Chương trình, kế hoạch, báo cáo nhiệm vụ 

công tác quý, tháng  năm 2022
Vĩnh viễn Hà Thị Vân Hải

04/VP-VĐC-BC
Báo cáo về   …. (đột xuất, ghi nội dung báo 

cáo cụ thể)  năm 2022
05 năm Hà Thị Vân Hải

01/VP-VĐC-HN Hồ sơ Hội nghị cán bộ, công chức  năm 2022 Vĩnh viễn Trần Hữu Thạnh

02/VP-VĐC-HN

Hồ sơ tổ chức Lễ Kỷ niệm các ngày lễ lớn, sự

kiện quan trọng do cơ quan chủ trì tổ chức...)

năm 2022

Vĩnh viễn Trần Hữu Thạnh

03/VP-VĐC-TBKL Hồ sơ thông báo kết luận năm 2022 50 năm Hà Thị Vân Hải

04/VP-VĐC-HN Hồ sơ Hội nghị chuyên đề năm 2022 Vĩnh viễn Trần Hữu Thạnh

01/VP-TCKT
Tập văn bản của cấp trên quy định về tài

chính, kế toán năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Hà Thị Phương Trà

02/VP-TCKT TL về giao dự toán, kinh phí năm 2022 Vĩnh viễn Hà Thị Phương Trà

03/VP-TCKT Báo cáo quyết toán tài chính năm 2022 Vĩnh viễn Hà Thị Phương Trà

04/VP-TCKT
TL về kiểm kê báo cáo tăng giảm tài chính

năm 2022
20 năm Hà Thị Phương Trà

05/VP-TCKT Tập chứng từ  kinh phí tự chủ năm 2022 15 năm Hà Thị Phương Trà

06/VP-TCKT Tập chứng từ kinh phí không tự chủ năm 2022 15 năm Hà Thị Phương Trà

I. VĂN PHÒNG (Đề mục lớn, là nhóm LỚN : Phòng )

1. Vấn đề chung (nhóm VỪA)

a) Tổng hợp (nhóm NHỎ)

b) Báo cáo sơ kết, tổng kết 

2. Hội nghị (tổng kết, chuyên đề) và các thông báo kết luận

3. Tài chính - Kế toán

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Năm 2022
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07/VP-TCKT
Báo cáo về công tác tài chính tháng, quý, 6

tháng, 9 tháng năm 2022
20 năm Hà Thị Phương Trà

08/VP-TCKT Sổ sách quyết toán kinh phí năm 2022 15 năm Hà Thị Phương Trà

09/VP-TCKT
Chứng từ  ghi sổ kinh phí không tự chủ năm 

2022
15 năm Hà Thị Phương Trà

10/VP-TCKT Chứng từ  ghi sổ kinh phí tự chủ năm 2022 15 năm Hà Thị Phương Trà

11/VP-TCKT Sổ quỹ tiền mặt  năm 2022 20 năm Hà Thị Phương Trà

12/VP-TCKT Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ năm 2022 20 năm Hà Thị Phương Trà

13/VP-TCKT Biên bản kiểm kê quỹ 10 năm Hà Thị Phương Trà

14/VP-TCKT
Hồ sơ BHXH, thuế thu nhập cá nhân của 

CBCC năm 2022
15 năm Hà Thị Phương Trà

15/VP-TCKT
Tập công văn trao đổi về công tác tài chính, kế

toán năm 2022
10 năm Hà Thị Phương Trà

16/VP-TCKT Đến để biết 5 năm Hà Thị Phương Trà

01/ VP -ANQP 

Hồ sơ về công tác quốc phòng toàn dân, dân

quân tự vệ của cơ quan; diễn tập; an ninh trật

tự cơ quan năm 2022

10 năm LươngVăn Quỳnh 

03/ VP -ANQP
Hồ sơ về công tác bảo vệ trụ sở cơ quan năm

2022
11 năm LươngVăn Quỳnh 

02/ VP -ANQP
Hồ sơ về phòng chống cháy, nổ, thiên tai... của

cơ quan năm 2022
10 năm LươngVăn Quỳnh 

01/VP-VTLT-TM
Tập văn bản chỉ đạo chung về công tác văn

thư, lưu trữ năm 2022 (UBND tỉnh, SNV)

Theo hiệu 

lực văn bản
Đặng Thị Trà My

02/VP-VTLT-TM
Hồ sơ về việc báo cáo thống kê công tác văn

thư, lưu trữ theo  năm 2022
50 năm Đặng Thị Trà My

03/VP-VTLT-TM

Kế hoạch, Quy chế, Bảng thời hạn bảo quản,

Danh mục hồ sơ ….. về công tác văn thư, lưu

trữ của Sở  năm 2022

50 năm Đặng Thị Trà My

04/VP-VTLT-TM
Hồ sơ về công tác bảo vệ bí mật nhà nước năm

2022
20 năm Đặng Thị Trà My

………

01/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Quyết định của Sở GDĐT năm 2022 Vĩnh viễn Đặng Thị Trà My

02/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Báo cáo của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

03/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Thông báo của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

04/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Công văn của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

05/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Tờ trình của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

06/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Kế hoạch của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

07/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Biên bản của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

08/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Kết luận của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

09/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Giấy mời của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

10/VP-VTLT-VBĐ
Tập lưu Giấy triệu tập của Sở GDĐT năm

2022
50 năm Đặng Thị Trà My

11/VP-VTLT-VBĐ
Tập lưu Chương trình của Sở GDĐT năm

2022
50 năm Đặng Thị Trà My

12/VP-VTLT-VBĐ Tập lưu Hướng dẫn của Sở GDĐT năm 2022 50 năm Đặng Thị Trà My

01/VP-HTQLCL Hồ sơ ứng dụng ISO  năm 2022 Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

4. Công tác an ninh quốc phòng

5. Văn thư - Lưu trữ

a) Công tác tham mưu

b) Văn bản đi

6. Cải cách hành chính, một cửa, ISO
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02/VP-CCHC
Hồ sơ thực hiện công tác cải cách hành chính

năm 2022 
Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

03/VP-TN&TKQ
Hồ sơ về tiếp nhận và trả kết quả theo cơ chế

một cửa năm 2022
20 năm Hoàng Thị Thanh Hải 

04/VP-KSTTHC Hồ sơ kiểm soát thủ tục hành chính năm 2022 Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

05/VP-RSTTHC Hồ sơ rà soát thủ tục hành chính năm 2022 Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

06/VP-TTCCHC
Hồ sơ tuyên truyền cải cách hành chính năm

2022
Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

07/VP-DVGDC
Hồ sơ đo lường dịch vụ giáo dục công năm

2022
Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

08/VP-DVCTT Hồ sơ về dịch vụ công trực tuyến năm 2022 Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

09/VP-QTNB
Hồ sơ về quy trình nội bộ trong giải quyết thủ

tục hành chính năm 2022
Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

10/VP-TĐGKQTTHC
Hồ sơ tự đánh giá kết quả giải quyết thủ tục

hành chính năm 2022
Vĩnh viễn Hoàng Thị Thanh Hải 

01/VP-CTK-CTTT

Hồ sơ về giáo dục học sinh các trường phổ

thông dân tộc nội trú trên địa bàn tỉnh năm

2022

10 năm Lê Thanh Bình

02/VP-CTK-CTTT
Hồ sơ về an toàn giao thông trên địa bàn tỉnh

năm 2022
10 năm Lương Văn Quỳnh

03/VP-CTK-CTTT
Hồ sơ tai nạn thương tích đuối nước trên địa

bàn tỉnh năm 2022
10 năm Lương Văn Quỳnh

04/VP-CTK-CTTT
Hồ sơ tội phạm, ma túy, HIV, mại dâm trên địa

bàn tỉnh năm 2022
10 năm Lương Văn Quỳnh

01/VP-TDTT
Hồ sơ giáo dục thể chất, thể thao trên địa bàn

tỉnh năm 2022
10 năm Lương Văn Quỳnh

02/VP-CTĐĐ Hồ sơ công tác Đoàn, Đội năm 2022 10 năm Lê Thanh Bình

03/VP-TNMT
Hồ sơ tài nguyên môi trường trên địa bàn tỉnh

năm 2022
11 năm Lê Thanh Bình

04/VP-CTĐ Hồ sơ chữ thập đỏ năm 2022 10 năm Lê Thanh Bình

01/VP-YTTH
Hồ sơ y tế trường học, an toàn thực phẩm năm

2022
10 năm Lê Thanh Bình

02/VP-GDGT
Hồ sơ giáo dục giới tính trên địa bàn tỉnh năm

2022
10 năm Lê Thanh Bình

03/VP-COVID Hồ sơ Covid năm 2022 10 năm Lê Thanh Bình

04/VP-SKHĐ Hồ sơ sức khỏe học đường năm 2022 11 năm Lê Thanh Bình

01/VP-CNTT
Hồ sơ xây dựng Kế hoạch và nhiệm vụ CNTT 

năm 2022
01 năm Trình Văn Dũng 

02/VP-CNTT
Hồ sơ về các cuộc thi thiết kế bài giảng 

Elearning năm 2022
05 năm Trình Văn Dũng

03/VP-CNTT
Hồ sơ về hướng dẫn các đơn vị thực hiện 

nhiệm vụ CNTT năm 2022
5 năm Trình Văn Dũng

04/VP-CNTT Hồ sơ về chế độ thông tin báo cáo năm 2022 10 năm Trình Văn Dũng

01/VP-CTDV  Hồ sơ về công tác Dân vận năm 2022 Vĩnh viễn Lương Văn Quỳnh

10. Hồ sơ Công nghệ thông tin 

11. Hồ sơ về công tác Dân vận, Mặt trận, Tôn giáo, Dân chủ cơ sở

7. Công tác Chính trị tư tưởng

8. Công tác Văn hóa, Văn nghệ, Thể dục thể thao

9. Công tác Y tế trường học
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02/VP-CTMT  Hồ sơ về công tác Mặt trận năm 2022 Vĩnh viễn Lương Văn Quỳnh

03/VP-CTTG  Hồ sơ về công tác Tôn giáo năm 2022 Vĩnh viễn Lương Văn Quỳnh

04/VP-DCCS  Hồ sơ về công tác Dân chủ cơ sở năm 2022 10 năm Lương Văn Quỳnh

01/ TCCB-VBC

 Tập văn bản của cấp trên quy định, hướng

dẫn, chỉ đạo chung về công tác Tổ chức cán bộ

năm 2022

Đến khi VB 

hết hiệu lực 

thi hành

Huỳnh Thời

02/ TCCB-VBC

 Tập văn bản của cấp trên quy định, hướng

dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác Tổ chức cán

bộ năm 2022

Vĩnh viễn Huỳnh Thời

03/ TCCB-VBC

Hồ sơ ban hành, sửa đổi, bổ sung quy chế làm

việc, chế độ, hướng dẫn về tổ chức, cán bộ

năm 2022

Vĩnh viễn Huỳnh Thời

04/ TCCB-VBC
Tập công văn trao đổi vể công tác tổ chức, cán

bộ năm 2022
10 năm Huỳnh Thời

05/ TCCB-VBC Tập công văn đến để biết năm 2022 5 năm Huỳnh Thời

06/ TCCB-VBC

 Kế hoạch, báo cáo công tác tổ chức, cán bộ

năm 2022

- Dài hạn, hàng năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng 

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Huỳnh Thời

01/ TCCB-TC Hồ sơ về đề án tổ chức cơ quan Sở năm 2022 Vĩnh viễn Huỳnh Thời

01/TCCB-TC-TL
Hồ sơ về thành lập ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được thành lập) năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

02/ TCCB-TC-TL
Hồ sơ về thành lập ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được thành lập) năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

01/ TCCB-TC-TL
Hồ sơ về thành lập ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được thành lập) năm 2022
Vĩnh viễn Huỳnh Thời

02/ TCCB-TC-TL
Hồ sơ về thành lập ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được thành lập) năm 2022
Vĩnh viễn Huỳnh Thời

01/ TCCB-TC-HN
Hồ sơ về hợp nhất ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được hợp nhất) năm 2022
Vĩnh viễn Huỳnh Thời

02/ TCCB-TC-GT
Hồ sơ về giải thể ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được giải thể) năm 2022
Vĩnh viễn Huỳnh Thời

01/ TCCB-TC-HN
Hồ sơ về hợp nhất ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được hợp nhất) năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

02/ TCCB-TC-GT
Hồ sơ về giải thể ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được giải thể) năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

II. PHÒNG TỔ CHỨC CÁN BỘ

1. Văn bản chung

2. Tổ chức bộ máy

a) Hồ sơ xây dựng đề án tổ chức cơ quan Sở

b) Hồ sơ về việc thành lập, đổi tên, thay đổi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị trực thuộc Sở GDĐT (mỗi

đơn vị lập 01 hồ sơ)

c) Hồ sơ về việc thành lập, đổi tên, thay đổi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan Sở và các đơn vị thuộc Sở

GDĐT (mỗi đơn vị lập 01 hồ sơ)

d) Hồ sơ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị thuộc Sở GDĐT (mỗi đơn vị lập 01 hồ sơ)

e) Hồ sơ về việc hợp nhất, sáp nhập, chia tách, giải thể các đơn vị trực thuộc Sở GDĐT (mỗi đơn vị lập 01 hồ sơ)

g) Hồ sơ về việc thành lập, giải thể các đơn vị sự nghiệp ngoài công lập (mỗi đơn vị lập 01 hồ sơ)
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01/ TCCB-TC-TL
Hồ sơ về thành lập ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được thành lập) năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

02/ TCCB-TC-TL
Hồ sơ về thành lập ….... (ghi cụ thể tên đơn vị

được thành lập) năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

01/TCCB-CB-BC
Hồ sơ về danh sách, số lượng, chất lượng cán

bộ  năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

02/ TCCB-CB-BC
Hồ sơ về danh sách, số lượng, chất lượng cán

bộ  năm 2022
Vĩnh viễn Trương Quang Hà

01/ TCCB-CB-QH
Hồ sơ quy hoạch cán bộ thuộc diện UBND

tỉnh quản lý ….. năm 2022
20 năm Hà Thị Hạnh

02/ TCCB-CB-QH
Hồ sơ quy hoạch cán bộ thuộc diện Sở Giáo

dục và Đào tạo quản lý ….. năm 2022
20 năm Trương Quang Hà

01/TCCB-CB-BN Hồ sơ về bổ nhiệm mới ông/bà …... năm 2022 70 năm Huỳnh Thời

02/ TCCB-CB-BN Hồ sơ về bổ nhiệm lại ông/bà …... năm 2022 70 năm Huỳnh Thời

03/ TCCB-CB-ĐĐ Hồ sơ về điều động ông/bà …... năm 2022 70 năm Huỳnh Thời

01/ TCCB-CB-BC
Báo cáo kết quả, danh sách trúng tuyển năm

2022
20 năm Trương Quang Hà

02/ TCCB-CB-HST
Hồ sơ dự thi, bài thi, tài liệu tổ chức thi/ xét

tuyển năm 2022
5 năm Trần Thị Tố Trâm

01/ TCCB-CB-KL Hồ sơ kỷ luật ông/bà ….. năm 2022 70 năm

02/ TCCB-CB-KL Hồ sơ kỷ luật ông/bà ….. năm 2022 70 năm

…....... …...............

01/ VP-TCCB-CB-NH Hồ sơ nghỉ hưu của ông/bà …. năm 2022 70 năm

02/ VP-TCCB-CB-NH Hồ sơ nghỉ hưu của ông/bà …. năm 2022 70 năm

01/ TCCB-CB-HSG Hồ sơ gốc ông/ bà … năm 2022 Vĩnh viễn Trần Thị Tố Trâm

01/ TCCB-CB-KH
Kế hoạch, báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng

…. năm 2022
Vĩnh viễn Hà Tiến Dũng 

01/ TCCB-CB-ĐT
Hồ sơ tổ chức các lớp bồi dưỡng cán bộ năm

2022
10 năm Hà Tiến Dũng 

01/TCCB-TBPN
Hồ sơ hoạt động của Ban Vì sự tiến bộ phụ nữ  

năm 2022
10 năm Hà Tiến Dũng

01/ TCCB-CB-NL
Nâng lương thường xuyên (mỗi cá nhân một

hồ sơ) năm 2022
20 năm Trần Thị Tố Trâm

b) Quy hoạch cán bộ (mỗi đợt quy hoạch lập 01 hồ sơ)

c) Hồ sơ về việc bổ nhiệm, đề bạt, điều động, luân chuyển cán bộ (mỗi cá nhân lập 01 hồ sơ)

d) Hồ sơ về việc thi tuyển, thi nâng ngạch, kiểm tra chuyển ngạch hàng năm (mỗi đợt 01 hồ sơ)

k) Kế hoạch, báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của cơ quan Sở

l) Đào tạo, bồi dưỡng (Mỗi cá nhân, mỗi đợt lập 01 hồ sơ)

m) Công tác Ban Vì sự tiến bộ của phụ nữ

n) Nâng lương

a) Báo cáo thống kê danh sách, số lượng, chất lượng cán bộ (mỗi đợt lập 01 hồ sơ)

e) Kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức của Sở (Mỗi trường hợp một hồ sơ)

Hà Thị Hạnh

g) Nghỉ hưu cán bộ, công chức, viên chức của Sở (Mỗi trường hợp một hồ sơ)

Trần Thị Tố Trâm

i) Hồ sơ gốc cán bộ, công chức, viên chức (Mỗi trường hợp một hồ sơ)

3. Công tác Cán bộ



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

02/ TCCB-CB-NL
Nâng lương trước hạn (mỗi cá nhân một hồ sơ)

năm 2022
20 năm Trần Thị Tố Trâm

….................

01/ TCCB-ĐGCB
Hồ sơ kiểm điểm, đánh giá, xếp loại tập thể và

lãnh đạo Sở  năm 2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

02/ TCCB-ĐGCB
Hồ sơ đánh giá, phân loại công chức, người

lao động  năm 2022
70 năm Hà Thị Hạnh

01/ TCCB-BP Hồ sơ biệt phái của ông/ bà năm 2022 Vĩnh viễn Trần Thị Tố Trâm

01/ TCCB-CCT Hồ sơ chuyển công tác của ông/ bà năm 2022 Vĩnh viễn Trần Thị Tố Trâm

01/ TCCB-CCT Hồ sơ thôi việc của ông/ bà năm 2022 Vĩnh viễn Trần Thị Tố Trâm

01/ TCCB-HĐT
 Hồ sơ thành lập hội đồng trường (mỗi đơn vị 

1 hồ sơ) năm 2022
20 năm Trần Thị Tố Trâm

02/ TCCB-HĐT
 Hồ sơ công nhận Chủ tịch hội đồng trường 

(mỗi đơn vị 1 hồ sơ) năm 2022
20 năm Trần Thị Tố Trâm

5. Hồ sơ đánh giá 

chuẩn 

01/ TCCB-ĐGC
 Hồ sơ đánh giá chuẩn (mỗi đơn vị 1 hồ sơ) 

năm 2022
10 năm Trần Thị Tố Trâm

01/ TCCB-ĐNN Hồ sơ đi nước ngoài (học tập, công tác, về việc 

riêng...(mỗi người 1 bộ hồ sơ) năm 2022

Vĩnh viễn Hà Tiến Dũng

01/TCCB-TĐKT-VBC
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về 

công tác thi đua, khen thưởng năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Hà Thị Hạnh

02/TCCB-TĐKT-VBC
Kế hoạch công tác thi đua, khen thưởng năm 

2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

03/TCCB-TĐKTVBC
Báo cáo công tác thi đua khen thưởng năm 

2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

04/TCCB-TĐKT-VBC
Văn bản hướng dẫn, phát động thi đua, khen 

thưởng năm 2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

05/TCCB-TĐKT-VBC
Văn bản trao đổi về công tác thi đua, khen 

thưởng năm 2022
10 năm Hà Thị Hạnh

06/TCCB-TĐKT-VBC Văn bản đến để biết năm 2022 5 năm Hà Thị Hạnh

01/TCCB-TĐKT-CNN
Hồ sơ đề nghị Chủ tịch nước khen… năm 

2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

02/TCCB-TĐKT-CNN
Hồ sơ đề nghị Thủ tướng Chính phủ khen… 

năm 2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

o) Đánh giá cán bộ, công chức, viên chức

p) Biệt phái (Mỗi trường hợp một hồ sơ)

q) Chuyển công tác (Mỗi trường hợp một hồ sơ)

r) Thôi việc (Mỗi trường hợp một hồ sơ)

4. Hồ sơ thành lập hội đồng trường

6. Hồ sơ đi nước ngoài

7. Hồ sơ thi đua - khen thưởng

a) Văn bản chung về thi đua - khen thưởng

b) Khen thưởng cấp Nhà nước (mỗi cá nhân, tập thể hoặc một đợt trình lập 06 hồ sơ)

c) Khen thưởng cấp Bộ, ngành (mỗi cá nhân, tập thể hoặc một đợt trình lập 03 hồ sơ)



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

01/TCCB-TĐKT-CBN
Hồ sơ đề nghị Bộ Giáo dục và Đào tạo khen… 

năm 2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

02/TCCB-TĐKT-CBN
Hồ sơ đề nghị bộ, ngành khác khen… năm 

2022
Vĩnh viễn Hà Thị Hạnh

01/TCCB-TĐKT-CT
Các văn bản hướng dẫn thi đua, khen thưởng 

của tỉnh năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Hà Thị Hạnh

02/TCCB-TĐKT-CT
Văn bản trao đổi về công tác thi đua, khen 

thưởng của tỉnh năm 2022
20 năm Hà Thị Hạnh

03/TCCB-TĐKT-CT
Hồ sơ thi đua, khen thưởng thường xuyên 

năm 2022
20 năm Hà Thị Hạnh

04/TCCB-TĐKT-CT
Hồ sơ thi đua, khen thưởng theo chuyên đề, 

đột xuất năm 2022
20 năm Hà Thị Hạnh

01/TCCB-TĐKT-CS
Hồ sơ văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Sở 

GDĐT năm 2022
20 năm Hà Thị Hạnh

02/TCCB-TĐKT-CS
Hồ sơ đề nghị Giám đốc Sở khen thưởng 

thường xuyên (theo năm học) năm 2022
20 năm Hà Thị Hạnh

03/TCCB-TĐKT-CS
Hồ sơ đề nghị Giám đốc Sở khen thưởng theo 

chuyên đề, đột xuất  năm 2022
20 năm Hà Thị Hạnh

01/TCCB-TĐKT-TĐC
Hồ sơ văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, trao đổi 

của Cụm thi đua năm 2022
10 năm Hà Thị Hạnh

02/TCCB-TĐKT-TĐC Hồ sơ các văn bản gửi Cụm thi đua năm 2022 10 năm Hà Thị Hạnh

01/TCCB-TĐKT-TĐK
Hồ sơ văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, trao đổi 

của Khối thi đua năm 2022
10 năm Hà Thị Hạnh

02/TCCB-TĐKT-TĐK Hồ sơ các văn bản gửi Khối thi đua năm 2022 10 năm Hà Thị Hạnh

01/TTr-VBC
Tập văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền

năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản 
Nguyễn Thế Minh

02/TTr-VBC
Tập văn bản kế hoạch, hướng dẫn của Sở

GDĐT năm 2022
20 năm Nguyễn Thế Minh

03/TTr-VBC
Tập văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền

năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản 
Lê Xuân Thạnh

04/TTr-VBC
Tập văn bản kế hoạch, hướng dẫn của Sở

GDĐT năm 2022
20 năm Lê Xuân Thạnh

05/TTr-VBC
Tập văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền

năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản 
Bùi Vũ Phong

06/TTr-VBC
Tập văn bản kế hoạch, hướng dẫn của Sở

GDĐT năm 2022
20 năm Bùi Vũ Phong

III. THANH TRA SỞ

1. Văn bản chung về công tác thanh tra; tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham nhũng;

tư pháp, pháp chế

1.1. Văn bản chung về công tác thanh tra

1.2. Văn bản chung về công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo

1.3. Văn bản chung về công tác phòng, chống tham nhũng

1.4. Văn bản chung về công tác tư pháp, pháp chế

f) Thi đua Khối (Khối Văn hóa xã hội)

e) Thi đua Cụm

d) Khen thưởng cấp tỉnh (mỗi cá nhân, tập thể hoặc một đợt trình lập 03 hồ sơ)

đ) Khen thưởng cấp Sở (mỗi cá nhân, tập thể hoặc một đợt trình lập 01 hồ sơ)



Số và ký hiệu HS Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
Thời hạn 

bảo quản

Đơn vị/ người lập hồ 
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07/TTr-VBC
Tập văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền

năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản 
Bùi Vũ Phong

08/TTr-VBC
Tập văn bản kế hoạch, hướng dẫn của Sở

GDĐT năm 2022
20 năm Bùi Vũ Phong

01/TTr-KH Hồ sơ thanh tra theo kế hoạch năm 2022 Vĩnh viễn Lê Xuân Thạnh

02/TTr-ĐX
Hồ sơ thanh tra đột xuất theo chỉ đạo năm

2022
Vĩnh viễn Lê Xuân Thạnh

03/TTr-TH Hồ sơ thanh tra các kỳ thi Vĩnh viễn Nguyễn Thế Minh

04/TTr-PCTN
Hồ sơ thanh tra thực hiện các quy định của

pháp luật về PCTN năm 2022
Vĩnh viễn Bùi Vũ Phong

05/TTr-KNTC

Hồ sơ thanh tra thực hiện các quy định của

pháp luật về tiếp dân, giải quyết KNTC năm

2022

Vĩnh viễn Lê Xuân Thạnh

01/TTr-BCTP Tập báo cáo đột xuất, định kỳ năm 2022 20 năm Bùi Vũ Phong

02/TTr-BCTP Tập báo cáo dài hạn năm 2022 Vĩnh viễn Bùi Vũ Phong

01/TTr-BCTT Tập báo cáo đột xuất, định kỳ năm 2022 20 năm Nguyễn Thế Minh

02/TTr-BCTT Tập báo cáo dài hạn năm 2022 Vĩnh viễn Nguyễn Thế Minh

01/TTr-BCPCTN Tập báo cáo đột xuất, định kỳ năm 2022 20 năm Bùi Vũ Phong

02/TTr-BCPCTN Tập báo cáo dài hạn năm 2022 Vĩnh viễn Bùi Vũ Phong

01/TTr-BCKNTC Tập báo cáo đột xuất, định kỳ năm 2022 20 năm Lê Xuân Thạnh

02/TTr-BCKNTC Tập báo cáo dài hạn năm 2022 Vĩnh viễn Lê Xuân Thạnh

01/TTr-KLTT
Tập hồ sơ thực hiện kết luận thanh tra năm

2022
Vĩnh viễn Nguyễn Thế Minh

02/TTr-KLPCTN
Tập hồ sơ thực hiện kết luận thanh tra năm

2022
Vĩnh viễn Bùi Vũ Phong

03/TTr-KLKNTC
Tập hồ sơ thực hiện kết luận thanh tra năm

2022
Vĩnh viễn Lê Xuân Thạnh

a)    Văn bản chung

01/GDMN-VBC
Văn bản chung về GDMN: Nghị quyết, Thông 

tư, Nghị định, Quyết định... năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Thị Như Quỳnh

02/GDMN-VBC
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về 

công tác GDMN năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Như Quỳnh

03/GDMN-VBC
Hướng dẫn về công tác giáo dục mầm non 

năm học …. năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Như Quỳnh

04/GDMN-VBC
Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác giáo 

dục mầm non năm học …. năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Như Quỳnh

1. GIÁO DỤC MẦM NON

2. Hồ sơ thanh tra các vụ việc (Mỗi vụ việc 01 hồ sơ)

3. Báo cáo về công tác tư pháp, pháp chế

4. Báo cáo về công tác thanh tra

5. Báo cáo về công tác phòng, chống tham nhũng

6. Báo cáo về công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo

7. Hồ sơ theo dõi, kiểm tra việc thực hiện kết luận thanh tra

IV. PHÒNG GIÁO DỤC MẦM NON –TIỂU HỌC



Số và ký hiệu HS Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
Thời hạn 

bảo quản
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05/GDMN-VBC Tập huấn, hội thảo năm 2022
Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Thị Nguyệt

06/GDMN-VBC Tập văn bản trao đổi …. năm 2022
Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Thị Như Quỳnh

07/GDMN-VBC Tập văn bản đến để biết năm 2022
Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Thị Thanh Hoa

08/GDMN-VBC Phòng chống COVID-19 năm 2022
Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Thị Thanh Hoa

…................. ….................

01/GDMN-CMNV-HT Hồ sơ hội thi …................. năm 2022 5 năm Nguyễn Thị Nguyệt

02/GDMN-CMNV-HT Hồ sơ hội thi …................. năm 2022 5 năm Nguyễn Thị Nguyệt

…................. ….................

01/GDMN-CMNV-CĐ
Hồ sơ chuyên đề lấy trẻ làm trung tâm năm 

2022

Theo hiệu 

lực VB
Nguyễn Thị Nguyệt

02/GDMN-CMNV-CĐ
Hồ sơ chuyên đề trường học an toàn năm 2022

Theo hiệu 

lực VB
Nguyễn Thị Nguyệt

03/GDMN-CMNV-CĐ
Hồ sơ chuyên đề Tăng cường tiếng Việt năm 

2022

Theo hiệu 

lực VB
Nguyễn Thị Nguyệt

….................... …........................

01/GDMN-CMNV-TK Cuối năm học 2021 - 2022 năm 2022 Hằng năm Nguyễn Thị Thanh Hoa

02/GDMN-CMNV-TK Đầu năm học 2022 - 2023 năm 2022 Hằng năm Nguyễn Thị Thanh Hoa

Nguyễn Thị Thanh Hoa …...........................

01/GDMN-CMNV-PC Hồ sơ Phổ cập  năm 2022 10 năm Nguyễn Thị Nguyệt

….................... …...........................

01/GDMN-CMNV-

LQTA
Hồ sơ làm quen tiếng anh năm 2022 10 năm Nguyễn Thị Thanh Hoa

….................... …...........................

01/GDMN-CMNV-NCL Văn bản chỉ đạo về GDMN NCL năm 2022 Hằng năm Nguyễn Thị Thanh Hoa

02/GDMN-CMNV-NCL Báo cáo, thống kê năm 2022 Hằng năm Nguyễn Thị Thanh Hoa

…........................ …...............................

01/GDMN-CMNV-TM Hồ sơ Nghị quyết …................ năm 2022 Vĩnh viễn Nguyễn Thị Thanh Hoa

02/GDMN-CMNV-TM Hồ sơ Nghị quyết …................ năm 2022 Vĩnh viễn Nguyễn Thị Thanh Hoa

03/GDMN-CMNV-TM Hồ sơ  Đề án …................ năm 2022 Vĩnh viễn Nguyễn Thị Thanh Hoa

01/GDTH-VBC
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về

công tác giáo dục tiểu học năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Huỳnh Thị Thu Vân

02/GDTH-VBC
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về

công tác giáo dục tiểu học năm 2022
Vĩnh viễn Huỳnh Thị Thu Vân

 b) Hội thi 

c) Chuyên đề

d) Thống kê

e) Công tác phổ cập

f) Làm quen tiếng Anh

g) Ngoài công lập

h) Tham mưu xây dựng Nghị quyết, Đề án…

2. GIÁO DỤC TIỂU HỌC

a) Văn bản chung



Số và ký hiệu HS Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
Thời hạn 
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Đơn vị/ người lập hồ 

sơ

Ghi 

chú

03/GDTH-VBC
Hướng dẫn về công tác giáo dục tiểu học năm

học …. năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Loan

04/GDTH-VBC
Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác giáo

dục tiểu học năm học …. năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Loan

05/GDTH-VBC
Báo cáo sơ kết cuối HKI và cuối năm học …

năm 2022
Vĩnh viễn Đặng Thị Hoa 

06/GDTH-VBC Tập văn bản trao đổi …. năm 2022
Theo hiệu 

lực văn bản
Lê Thị Ngọc Phụng

07/GDTH-VBC Tập văn bản đến để biết năm 2022
Theo hiệu 

lực văn bản
Lê Thị Ngọc Phụng

08/GDTH-VBC
Tập văn bản liên quan đến COVID-19 năm

2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Lê Thị Ngọc Phụng

…..........

01/GDTH-CMNV-HT-

GVG

Hồ sơ hội thi giáo viên dạy giỏi cấp tỉnh năm

2022
5 năm Nguyễn Thị Kim Loan

02/GDTH-CMNV-HT-

CNG

Hồ sơ hội thi giáo viên chủ nhiệm giỏi cấp

tỉnh năm 2022
5 năm Nguyễn Thị Kim Loan

….................

01/GDTH-CMNV-

TCTV

 Tăng cường Tiếng Việt cho học sinh DTTS 

năm 2022

Theo hiệu 

lực VB
Nguyễn Thị Kim Loan

02/GDTH-CMNV-

TNTV  Trạng nguyên tiếng Việt năm 2022

Theo hiệu 

lực VB
Nguyễn Thị Kim Loan

03/GDTH-CMNV-

ATGT  An toàn giao thông năm 2022

Theo hiệu 

lực VB
Lê Thị Ngọc Phụng

01/GDTH-CMNV-TK Hằng năm Đặng Thị Hoa

…….

01/GDTH-CMNV-PC 10 năm Lê Thị Ngọc Phụng

…….

01/GDTH-CMNV-

GDPT

Văn bản chỉ đạo về Chương trình Giáo dục 

phổ thông 2018 năm 2022
Hằng năm Đặng Thị Hoa

02/GDTH-CMNV-

GDPT-SGK

Lựa chọn sách giáo khoa theo Chương trình 

GDPT 2018 năm 2022
Hằng năm Đặng Thị Hoa

03/GDTH-CMNV-

GDPT-BC

Báo cáo Chương trình Giáo dục phổ thông 

2018 năm 2022
Hằng năm Đặng Thị Hoa

04/GDTH-CMNV-

GDPT-KP
 Kinh phí Bồi dưỡng CTGDPT 2018 năm 2022 Hằng năm Đặng Thị Hoa

05/GDTH-CMNV-

GDPT-GY

Góp ý sách giáo khoa theo Chương trình 

GDPT 2018 năm 2022
Hằng năm Đặng Thị Hoa

e) Công tác phổ cập

f) Chương trình Giáo dục phổ thông năm 2018

g) Hồ sơ biên soạn, thẩm định tài liệu giáo dục địa phương cấp tiểu học tỉnh Kon Tum 

 b) Hội thi 

- Thi giáo viên dạy giỏi, Giáo viên chủ nhiệm giỏi (mỗi hội thi lập 01 hồ sơ)

c) Chuyên đề

d) Thống kê



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

01/GDTH-CMNV-

GDĐP-BBS

Hồ sơ biên soạn tài liệu giáo dục địa phương

năm 2022
Vĩnh viễn Lê Thị Ngọc Phụng

02/GDTH-CMNV-

GDĐP-HĐTĐ

Hồ sơ thẩm định tài liệu giáo dục địa phương

năm 2022
Vĩnh viễn Lê Thị Ngọc Phụng

03/GDTH-CMNV-

GDĐP-VBC
Văn bản chung có liên quan năm 2022 Vĩnh viễn Lê Thị Ngọc Phụng

…..

01/GDTH-TKT
Tập văn bản liên quan đến trẻ khuyết tật năm

2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Thị Kim Loan

02/GDTH-TE Tập văn bản liên quan đến trẻ em năm 2022
Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Thị Kim Loan

01/GDTrH-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về

công tác giáo dục trung học năm học….. năm

2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Lê Châu Vân

02/GDTrH-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về

công tác giáo dục trung học năm học….. năm

2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Lê Châu Vân

03/GDTrH-VBC
Hướng dẫn về công tác giáo dục trung học

năm học ….. năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Lê Châu Vân

04/GDTrH-VBC
Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác

Giáo dục trung học năm học….. năm 2022
Vĩnh viễn Lê Châu Vân

05/GDTrH-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về

công tác giáo dục thường xuyên năm học…..

năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Quốc Lượng

06/GDTrH-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về

công tác giáo dục thường xuyên năm học…..

năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Quốc Lượng

07/GDTrH-VBC
Hướng dẫn về công tác giáo dục thường

xuyên năm học ….. năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Quốc Lượng

08/GDTrH-VBC
Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác

Giáo dục thường xuyên năm học….. năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Quốc Lượng

09/GDTrH-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về

công tác giáo dục dân tộc năm học….. năm

2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Y Việt

10/GDTrH-VBC
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về

công tác giáo dục dân tộc học….. năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Y Việt

11/GDTrH-VBC
Hướng dẫn về công tác giáo dục dân tộc năm

học ….. năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Y Việt

12/GDTrH-VBC
Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác

Giáo dục dân tộc năm học….. năm 2022
Vĩnh viễn Y Việt

13/GDTrH-VBC
Báo cáo về công tác dân tộc của các đơn vị

năm 2022
Vĩnh viễn Y Việt

14/GDTrH-VBC
Báo cáo 6 tháng, sơ kết, tổng kết về GDTrH,

năm học…. năm 2022
20 năm Nguyễn Thọ Đức

15/GDTrH-VBC
Báo cáo 6 tháng, sơ kết, tổng kết về GDTX

năm học …. năm 2022
20 năm Nguyễn Quốc Lượng

16/GDTrH-VBC
Báo cáo 6 tháng, sơ kết, tổng kết về GDDT

năm học….. năm 2022
20 năm Y Cảnh 

V. GIÁO DỤC TRUNG HỌC 

1. Văn bản chung

a) Tổng hợp

h) Hồ sơ trẻ khuyết tật và trẻ em



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

17/GDTrH-VBC
Tập văn bản trao đổi về GDTrH năm học…..

năm 2022
10 năm Nguyễn Thọ Đức

18/GDTrH-VBC
Tập văn bản đến để biết về GDTX năm

học…. năm 2022
5 năm Nguyễn Quốc Lượng

19/GDTrH-VBC
Tập văn bản đến để biết về GDDT năm

học…. năm 2022
5 năm Y Cảnh 

20/GDTrH-VBC
Các Văn bản liên quan đến chế độ

 đối với học sinh DTTS năm 2022
Vĩnh viễn Y Cảnh

01/GDTrH-CMNV-HT Kiểm tra định kỳ năm học năm 2022 1 năm Nguyễn Thị Nhung

02/GDTrH-CMNV-HT
Thi giáo viên dạy giỏi, giáo viên chủ nhiệm

giỏi cấp trung học năm học… năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Nhung

03/GDTrH-CMNV-HT

Thi đồ dùng dạy học, sáng kiến kinh nghiệm,

nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng năm

học…. năm 2022

Vĩnh viễn Nguyễn Thọ Đức

04/GDTrH-CMNV-HT Thi học sinh giỏi năm học….. năm 2022 Vĩnh viễn Nguyễn Thị Nhung

05/GDTrH-CMNV-HT Thi Khoa học kỹ thuật năm học…. năm 2022 Vĩnh viễn Nguyễn Thị Nhung

06/GDTrH-CMNV-HT
Hội thi liên quan đến giáo dục đặc thù năm

2022
6 năm Y Cảnh

01/GDTrH-CMNV-KT

Hồ sơ khen thưởng học sinh có thành tích cao

trong học tập, giáo viên có thành tích xuất sắc

năm học…. năm 2022

Vĩnh viễn Nguyễn Thị Nhung

01/GDTrH-CMNV-NDK
Hồ sơ phân luồng học sinh sau trung học cơ

sở, trung học phổ thông năm 2022
20 năm Nguyễn Quốc Lượng

02/GDTrH-CMNV-NDK
Giáo dục quốc phòng, dân quân tự vệ năm

2022
20 năm Nguyễn Thọ Đức

03/GDTrH-CMNV-NDK
Hồ sơ chuyển trường cho học sinh trung học

năm …… năm 2022
5 năm Nguyễn Quốc Lượng

04/GDTrH-CMNV-NDK Đề án ngoại ngữ quốc gia năm 2022 10 năm Nguyễn Quốc Lượng

05/GDTrH-CMNV-NDK
Công tác chuyên môn hệ giáo dục thường

xuyên  năm 2022
10 năm Nguyễn Quốc Lượng

06/GDTrH-CMNV-NDK

Hồ sơ biên soạn, thẩm định tài liệu giáo dục 

địa phương cấp trung học tỉnh Kon Tum  năm 

2022

20 năm Nguyễn Thị Nhung

07/GDTrH-CMNV-NDK Bồi dưỡng giáo viên THCS, THPT năm 2022 20 năm Nguyễn Thị Nhung

01/KHTC-VBC
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về

công tác tài chính năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Lê Thanh Hùng

02/KHTC-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về

công tác tài chính của ngành giáo dục năm

2022

Vĩnh viễn Trần Tấn Sự

03/KHTC-VBC
Hướng dẫn về công tác tài chính cho các đơn

vị năm học năm 2022
Vĩnh viễn Trần Tấn Sự

04/KHTC-VBC
Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác tài

chính năm 2022
Vĩnh viễn Trần Tấn Sự

c) Khen thưởng

VI. PHÒNG KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH

1. Văn bản chung

2) Nội dung khác 

b)Thi, kiểm tra



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

05/KHTC-VBC Báo cáo 6 tháng, quý …… năm 2022 Trần Tấn Sự

06/KHTC-VBC Tập văn bản trao đổi …. năm 2022 10 năm Trần Tấn Sự

07/KHTC-VBC Tập văn bản đến để biết năm 2022 5 năm Trần Tấn Sự

01/ KHTC –XDCB
Tập văn bản của cấp trên quy định về xây

dựng cơ bản  năm 2022

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực thi 

hành

Trần Công Hiển

02/ KHTC –XDCB
Kế hoạch, báo cáo công tác đầu tư xây dựng

cơ bản năm …...... năm 2022
Vĩnh viễn Trần Công Hiển

03/ KHTC –XDCB
Kế hoạch, báo cáo công tác đầu tư xây dựng

cơ bản 6 tháng, 9 tháng năm 2022
20 năm Trần Công Hiển

04/ KHTC –XDCB
Kế hoạch, báo cáo công tác đầu tư xây dựng

cơ bản tháng, quý năm 2022
5 năm Trần Công Hiển

05/ KHTC –XDCB Hồ sơ công trình xây dựng cơ bản năm 2022

Theo tuổi 

thọ công 

trình

Trần Công Hiển

06/ KHTC –XDCB Hồ sơ sửa chữa nhỏ các công trình năm 2022 15 năm Trần Công Hiển

07/ KHTC –XDCB
Tập công văn trao đổi về công tác xây dựng

cơ bản năm 2022
10 năm Trần Công Hiển

08/ KHTC –XDCB Đến để biết năm 2022 5 năm Trần Công Hiển

01/ KHTC –CTK
Hồ sơ Chương trình mục tiêu quốc gia năm

2022

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực thi 

hành

Trần Công Hiển

02/ KHTC –CTK Hồ sơ ngân sách tỉnh năm 2022 Vĩnh viễn Trần Tấn Sự

03/ KHTC –CTK
Hồ sơ chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để

ghi sổ năm 2022
10 năm Trần Tấn Sự

04/ KHTC –CTK
Hồ sơ tổng hợp và phân bổ kinh phí cho các

đơn vị trực thuộc Sở năm 2022
10 năm Trần Tấn Sự

05/ KHTC –CTK
Hồ sơ kế hoạch phát triển Giáo dục đào tạo

năm 2022
Vĩnh viễn Trần Công Hiển

06/ KHTC –CTK
Hồ sơ chế độ miễn, giảm, hỗ trợ chi phí học

tập năm 2022
Vĩnh viễn Dương Thị Anh

07/ KHTC –CTK
Hồ sơ xây dựng định mức kinh tế kỹ thuật

năm 2022
Vĩnh viễn Võ Thị Hoa

08/ KHTC –CTK Hồ sơ quản lý sử dụng tài sản công năm 2022 Vĩnh viễn Võ Thị Hoa

09/ KHTC –CTK Hồ sơ kế toán xây dựng cơ bản năm 2022 Vĩnh viễn Võ Thị Hoa

01/QLCL&GDCN-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về

công tác quản lý thi, kiểm định chất lượng,

giáo dục thường xuyên năm 2022

Theo hiệu 

lực văn bản
Nguyễn Ngọc Dũng

02/ QLCL&GDCN-VBC

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về

công tác về công tác quản lý thi, kiểm định

chất lượng, giáo dục thường xuyên năm 2022

Vĩnh viễn Nguyễn Ngọc Dũng

VII. PHÒNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG-GIÁO DỤC CHUYÊN NGHIỆP

2. Xây dựng cơ bản 

3. Công tác khác 

1. Văn bản chung 



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

03/ QLCL&GDCN-VBC
Hướng dẫn về công tác quản lý chất lượng,

giáo dục thường xuyên năm học ….. năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Ngọc Dũng

04/ QLCL&GDCN-VBC
Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác

quản lý chất lượng năm … năm 2022
Vĩnh viễn Nguyễn Ngọc Dũng

05/ QLCL&GDCN-VBC Báo cáo 6 tháng, quý …... năm 2022 Nguyễn Ngọc Dũng

06/ QLCL&GDCN-VBC Tập văn bản trao đổi …. năm 2022 10 năm Nguyễn Ngọc Dũng

07/ QLCL&GDCN-VBC Tập văn bản đến để biết năm 2022 5 năm Nguyễn Ngọc Dũng

01/ QLCL&GDCN-

GDCN

Hồ sơ cử tuyển: Hồ sơ xét cấp học bổng chính

sách đối với học sinh, sinh viên hệ cử tuyển

năm 2022

10 năm Nguyễn Đức Thanh

02/ QLCL&GDCN-

GDCN

Hồ sơ liên kết đào tạo: Hồ sơ cho phép liên

kết đào tạo với cơ sở giáo dục trong nước năm

2022

Vĩnh viễn Nguyễn Đức Thanh

03/ QLCL&GDCN-

GDCN

Hồ sơ về hợp tác quốc tế: Hồ sơ ký kết Hiệp

định, Thỏa thuận hợp tác về việc tiếp nhận

lưu học sinh nước ngoài vào Việt Nam học

tập năm 2022

Vĩnh viễn Nguyễn Đức Thanh

04/ QLCL&GDCN-

GDCN

Hồ sơ cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động

dịch vụ tư vấn du học  năm 2022
20 năm Nguyễn Văn Trung

01/ QLCL&GDCN-

TNPT
- Bảng ghi tên thí sinh và kết quả thi năm 2022 10 năm Hồ Văn Luận

02/ QLCL&GDCN-

TNPT
- Hồ sơ đăng ký dự thi năm 2022 1 năm Hồ Văn Luận

03/ QLCL&GDCN-

TNPT
- Bài thi lý thuyết năm 2022 2 năm Hồ Văn Luận

04/ QLCL&GDCN-

TNPT

- Tài liệu khác có liên quan đến cuộc thi năm 

2022
2 năm Hồ Văn Luận

……

01/ QLCL&GDCN-HSG Danh sách thí sinh đoạt giải năm 2022 Vĩnh viễn Hồ Văn Luận

02/ QLCL&GDCN-HSG
 Biên bản xét duyệt kết quả thi và xếp giải 

năm 2022
Vĩnh viễn Hồ Văn Luận

03/ QLCL&GDCN-HSG
 Quyết định thành lập đội tuyển (Kỳ thi HSG 

QG) năm 2022
Vĩnh viễn Hồ Văn Luận

04/ QLCL&GDCN-HSG
 Sổ cấp giấy chứng nhận học sinh đoạt giải 

năm 2022
Vĩnh viễn Hồ Văn Luận

05/ QLCL&GDCN-HSG
 Đề thi và hướng dẫn chấm thi đã sử dụng 

năm 2022
5 năm Hồ Văn Luận

06/ QLCL&GDCN-HSG  Hồ sơ đăng ký dự thi năm 2022 1 năm Hồ Văn Luận

07/ QLCL&GDCN-HSG Bài thi năm 2022 2 năm Hồ Văn Luận

08/ QLCL&GDCN-HSG
 Các tài liệu khác có liên quan đến cuộc thi 

năm 2022
2 năm Hồ Văn Luận

3.3. Hồ sơ tuyển sinh đầu cấp

3.2. Thi Học sinh giỏi trung học phổ thông 

3.1. Thi nghề phổ thông 

3. Hồ sơ lĩnh vực Khảo thí

2. Giáo dục chuyên nghiệp



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

01/ QLCL&GDCN-TS-

TH
Hồ sơ tuyển sinh cấp tiểu học năm 2022 5 năm Trần Lê Quý Thủy

01/ QLCL&GDCN-TS-

THCS

Hồ sơ tuyển sinh cấp trung học cơ sở năm 

2022
4 năm Trần Lê Quý Thủy

01/ QLCL&GDCN-TS-

THPT

- Hồ sơ xác định chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm 

năm 2022
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

02/ QLCL&GDCN-TS-

THPT

- Quyết định trúng tuyển, danh sách trúng 

tuyển; Điểm chuẩn tuyển sinh năm 2022
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

03/ QLCL&GDCN-TS-

THPT
- Hồ sơ đăng ký dự tuyển năm 2022 3 năm Trần Lê Quý Thủy

04/ QLCL&GDCN-TS-

THPT
- Bài thi năm 2022 3 năm Trần Lê Quý Thủy

05/ QLCL&GDCN-TS-

THPT

- Các tài liệu khác có liên quan đến tuyển sinh 

năm 2022
3 năm Trần Lê Quý Thủy

….

01/ QLCL&GDCN-

CNTNTHCS

Quyết định công nhận tốt nghiệp, danh sách 

người học được công nhận tốt nghiệp năm 

2022

Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

01/ QLCL&GDCN-

CNTNTHPT

Danh sách người học được công nhận tốt 

nghiệp năm 2022
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

02/ QLCL&GDCN-

CNTNTHPT

Bảng ghi thông tin xét công nhận tốt nghiệp, 

Bảng ghi điểm thi, các loại thống kê số liệu 
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

03/ QLCL&GDCN-

CNTNTHPT
Hồ sơ đăng ký dự thi năm 2022 1 năm Trần Lê Quý Thủy

04/ QLCL&GDCN-

CNTNTHPT
Bài thi năm 2022 2 năm Trần Lê Quý Thủy

05/ QLCL&GDCN-

CNTNTHPT

Các tài liệu khác có liên quan đến thi và xét 

công nhận tốt nghiệp năm 2022
2 năm Trần Lê Quý Thủy

a) Hồ sơ chung

01/ QLCL&GDCN-

VBCC

Hồ sơ chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ 

năm 2022
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

02/ QLCL&GDCN-

VBCC

Sổ gốc cấp văn bằng tốt nghiệp trung học phổ 

thông năm 2022
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

03/ QLCL&GDCN-

VBCC

Sổ cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp từ sổ gốc 

năm 2022
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

04/ QLCL&GDCN-

VBCC

Sổ gốc cấp chứng chỉ của hệ thống giáo dục 

quốc dân năm 2022
Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

05/ QLCL&GDCN-

VBCC
Sổ cấp bản sao chứng chỉ từ sổ gốc năm 2022 Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

06/ QLCL&GDCN-

VBCC
Các tài liệu khác  năm 2022 Trần Lê Quý Thủy

07/ QLCL&GDCN-

VBCC

Danh sách học viên dự kiểm tra, bảng điểm,

danh sách học viên được cấp chứng chỉ lưu

trữ không thời hạn năm 2022

Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

a) Cấp Tiểu học

b) Cấp trung học cở sở 

c) Cấp trung học phổ thông  

4. Công nhận tốt nghiệp

a) Tài liệu về xét công nhận tốt nghiệp THCS

b) Tài liệu về thi và xét công nhận tốt nghiệp THPT

5. Văn bằng chứng chỉ 

b) Hồ sơ kiểm tra cấp chứng chỉ tiếng dân tộc thiểu số



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

08/QLCL&GDCN-

VBCC
Các tài liệu khác năm 2022 chưa rõ Trần Lê Quý Thủy

09/QLCL&GDCN-

VBCC

Danh sách thí sinh dự thi, bảng điểm, quyết

định phê duyệt kết quả thi, danh sách thí sinh

được cấp chứng chỉ năm 2022

Vĩnh viễn Trần Lê Quý Thủy

01/ QLCL&GDCN-

KĐCL

Hồ sơ thẩm định kết quả đánh giá chất lượng 

giáo dục và cấp giấy chứng nhận kiểm định 

chất lượng giáo dục đối với cơ sở giáo dục 

năm 2022

20 năm Trần Lê Quý Thủy

02/ QLCL&GDCN-

KĐCL

Hồ sơ công nhận cơ sở giáo dục đạt chuẩn 

quốc gia năm 2022
20 năm Trần Lê Quý Thủy

6. Kiểm định chất lượng giáo dục 

c) Hồ sơ thi cấp chứng chỉ ứng dụng công nghệ thông tin
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