UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG DPONG PA Poc lap - Tw do - Hanh phic

86:1296 /UBND-VHXH Pong Pa, ngay /7 thing 8 ndm 2026
V/v hudéng dan ban giao, ti€ép nhan
hd so, tai liéu cia céac truong hoc
sau sip xép, to chirc lai

Kinh gtri: Hi€u trudng céc truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé
cong 1ap thudc phuong Péng Pa.

Thuyc hién Céng van s6 3975/SGDDT-TCCB ngay 06/8/2026 ctia S Gido duc
va Pao tao Ha Noi vé hudng dan tam thoi vé to chitc va quan 1y nha truong ddi véi
cac co so gido duc cong 1ap thudc quan 1y ctia UBND cap x3;

Thyc hién Céng van sd 4079/SGDPT-GDTrH ngay 11/8/2026 cta So Gido
duc va Pao tao Ha Noi vé hudng dan to chire va trién khai cong tac chuyén mén sau
sép xép, t6 chirc lai cac co s& giao duc;

Thuyc hién Quyét dinh s6 760/QD-UBND ngay 11/8/2026 ctia UBND phuong
Péng Pa vé viée thanh 1ap T6 cong tac hudng dan cac truong hoc thuc hién ban
giao, tiép nhan sau sap xép, to chirc lai trén dia ban phudng Pdng Da;

Pé bao dam ho so, tai lidu clia cac trudng trude sap xép duge ban giao day
du, lién tuc, phuc vu cong tac quan ly, td chirc hoat dong gido duc va khai théac
lau dai tai trudng sau sap xép, UBND phuong Pong Pa dé nghi Hiéu trudng cac
truong tap trung thuc hién mot s6 noi dung sau:

1. Nguyén tic ban giao, tiép nhin ho so

Trudng trudc sap xép co trach nhiém ra soat, sap xép, hoan thién va ban giao
day du ho so, tai liéu, dit liéu da hinh thanh trong qua trinh hoat dong dén thoi diém
ban giao cho trudng sau sip xép. Hd so phai ddy du, chinh xéc, c6 hé théng, phan
anh dang tinh trang thuc té, bao dam tinh lién tuc va kha nang tra ctru, khai thac.

H6 so cua timg trudng trude sap xép phai duoc 1ap danh muc va ban giao
riéng; khong tron 1an trude khi hoan thanh kiém dém, doi chiéu va ky bién ban. Sau
tiép nhan, truong sau sip xép quan 1y théng nhit nhung phai bao dam xac dinh
duoc ngudn gdc, thoi gian hinh thanh va don vi lap ho so. Khong 1ap lai ho so chi
vi thay d6i tén truong.

Ho so gidy va ho so, dit liéu dién tir duge ban giao dong thoi, bao dam
thong nhat. Khong yéu cau tao thém ho so, tai liéu hodc minh ching ngoai quy dinh
chi dé phuc vu ban giao. H5 so, cong viéc chua két thuc phai ghi 10 tinh trang, phﬁn
viéc da thuc hién, phﬁn viée can tiép tuc va dau méi tiép nhan.



2. Cac nhém hd so, tai liéu thue hién ban giao

Céc truong thuc hién ban giao cic nhém ho so, tai liéu nhw sau:

Nhom 1: Ho so vé to chirc, quan tri va diéu hanh nha truong: hd so phap
I\ vé thanh 1ap, hoat dong, sép Xép; con dau; quy ché, quy dinh noi bo; hd so cac
Hoi1 déng; ) Nghi quyét, Ké hoach, Bao cdo; hd so Kiém tra ndi bd, hd so Cong
khai va cac hd so quan tri khac.

Nhom 2: Hd so hoc sinh: s6 Pang bo; hoc ba; s6 Theo ddi chuyén di,
chuyén dén; hod so tuyén sinh; ho so chuyén truong; hd so hoc sinh khuyét tat,
hoc hoa nhap; hd so khen thuong, ky luat; ho so phé cap va cac ho so lién quan
dén qua trinh hoc tap, rén luyén, quyén loi ctia hoc sinh.

Nhom 3: Hé so chuyén mén: ké hoach gido duc nha truong; ké hoach va
h6 so quan 1y chuyén mon; hd so to/nhém chuyén mén thudc dién phai luu; ho
so kiém tra, danh gia; bang tong hop két qua; s ghi dau bai, so chi nhiém; hd
so tuyén sinh, xét hoan thanh chuong trinh va cac hd so nghiép vu tuwong tmg
ting cap hoc.

Nhom 4: Ho so vé ddi ngii: cac ho so, tai lidu lién quan dén can bd quan
1y, gido vién, nhan vién thu¢c pham vi nha truong quan ly, bdo dam viéc theo
dodi qua trinh cong tac va thuc hién nhi€ém vu dugc lién tuc sau se‘ip xép.

Nhom 5: Hd so, dir liéu dién tir: co s¢ dit liéu nganh; dit liéu hoc sinh, 16p
hoc, doi ngii; hoc ba $0; phén mém quan ly, phﬁn mém chuyén mon; tai khodn quan
tri, quyén truy cdp, phan quyén, ching thu sb; website, thu muc ding chung va cac
kho dir liéu dién tir.

Nhom 6: Ho so vé tai chinh: Ho so, sb sach, chung tu, s6 lidu vé tai chinh,
tai san, cong no, cac ngudn kinh phi va hd so o lién quan dén quan 1y, sir dung tai
chinh, tai san ctia nha truong; thuc hién ban giao, tiép nhan theo Cong van )
1205/UBND-KTHTDT cta UBND phudng Ddng Pa va cc quy dinh c6 lién quan.

Nhom 7: Ho so' khac (cac hd so lién quan dén dic thu timg trudng hoc).

3. Yéu cau vé chat lwong hd so tai thoi diém ban giao

Trude khi 1ap bién ban, Hiéu truong truong trude sip xép to chirc ra soat
tung nhém hd so va chiu trach nhiém vé tinh trang hd so ban giao. Ho so phai
ding thanh phﬁn; du sd lugng; thong tin, s6 lidu théng nhét; ¢6 du chir ky, xac
nhan, phé duyét theo thAm quyén dbi véi hd so da hoan thanh; dugc sip xép
khoa hoc theo nim hoc, loai ho so hodc trinh ty thoi gian.

Hb so gidy khong dugc mat trang, that lac hodc hu hong lam anh hudng noi
dung. HO so dién ti phai md, doc va khai thac dugc, xac dinh dugc noi luu. Poi
v6i cong viéc chua két thic, phai xac dinh rd tinh trang xir Iy va trach nhiém tiép
tuc thuc hién.



Khong xac nhan hd so day du néu thyc té con thiéu thanh phan hoic chua
hoan thién. Truong hop ho so thiéu, hu hong, chua déng bd hoac co sai 1éch
phai 1ap danh muc cu thé, ghi rd tinh trang, nguyén nhan va ndi dung can tiép
tuc xu ly.

Chat luong hd so ban giao 1a co s& quan trong dé bao dam tinh lién tuc, day
da va tin cdy cua thong tin quan 1y nha truong; déng thoi phuc vu cong tac kiém
tra, danh gia, tuy danh gia va kiém dinh chat luong gido duc trong thoi gian t6i. Vi
vay, viéc ban giao phai bao dam thuc chét, chinh xac, c6 kha nang tra clu, ddi
chiéu va st dung lau dai; khong thuc hién ban giao mang tinh hinh thirc hoac chi
x4c nhan veé sd luong ho so.

4. Lap Bién ban ban giao, tiép nhin

Viéc ban giao phai lap thanh Bién ban ban giao, tiép nhan hd so, tai liéu
giita truong trude sap xép va trudng sau sip xép. Mdi trudng trude sip xép lap
mot b ho so va bién ban ban giao riéng.

Bién ban can thé hién dﬁy du cac muc ndi dung sau:

- Thoi gian, dia diém;

- Thanh phan bén giao, bén nhan, Tb cong tac theo Quyét dinh sd 760/QD-
UBND ngay 11/8/2026;

- Théi diém chdt ho so;

- Danh muyc, s6 lugng, thoi gian hinh thanh va tinh trang ho so;

- Hinh thirc va noi luu;

- Nhiing ho so con thiéu, chua hoan thién hodc cong viéc chua két thuc;

- Trach nhiém tiép tuc xtr 1y;

- Bbi voi dir lidu dién tir: ghi rd tai khoan quan tri, quyén truy cap, phan quyén,
chimg thu s, tinh trang dé)ng bo va céc 11 con ton tai.

Danh muyc chi tiét ho so, tai liéu dugc ghi trong Phu luc kém theo 1a thanh
ph?m khong tach ro1 cua Bién ban ban giao. Sau khi tiép nhan dir liéu dién tir,
truong sau sap xép kiém tra quyén truy cap, cap nhat thong tin trudng méi, thu
hdi quyén khong con phu hop, phan quyén lai va kiém tra kha ning khai thac, ky
s6, ddng bo dir liéu trude khi str dung chinh thirc.

(C6 Mau bién ban va Phu luc kém theo)

5. Thoi han hru trir va t6 chire thuc hién

Viéc sép xép, t6 chirc lai truong hoc khong 1am thay d6i hodc 1am lai thoi
han luu trit ctia ho so da hinh thanh. Truong sau sap xép tiép tuc quan 1y, bao
quan ho so theo thoi han luu trir twong Gmg véi ting loai hd so theo quy dinh
hién hanh ctua Bo Gido duc va Pao tao tai Thong tu sé 08/2025/BGDDT ngay
12/5/2025 quy dinh thoi han luu triv hd so, tai liéu thudc linh vuc gido duc va



dao tao. Poi v4i ho so da hét thoi han luu trit, cac truong khong tu ¥ tiéu hay
trong qua trinh ban giao.

Hiéu trudong trudng trude sép xép chiu trach nhiém ra soat, hoan thién, théng ké
va ban giao hd so, tai liéu, dir liéu; chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh x4c va tinh
trang ho so tai thoi diém ban giao.; tiép nhan, kiém dém, ddi chiéu, b tri noi luu trix
an toan; to chirc quan 1y thong nhét nhung bao dam nhan dién ngudn gbc hd so cua
ting truong.

6. Trinh tw ban giao hd so,, tai liéu

6.1. Budc 1: Ban giao trong noi bg cac truong T iéu hoc Bé Van Pan, THCS
Pong Pa (xong trirde ngay 21/8/2026)

- Hiéu trudng truong trude sap xép ban giao cho Phé Hiéu trudng.

6.2. Budc 2: Ban giao ¢o su chitng kién ciia To cong tac (ngay 21/8/2026)

- Pbi véi truong Mam non Déng Pa, Tiéu hoc Déng Pa, THCS Thai Thinh:
Hiéu trudng truong trude sap xép ban giao cho Hiéu trudng trudng sau sap xép.

- Pbi voi truong Tiéu hoc Bé Van Pan, THCS Péng Pa: Pho Hiéu truong
truong trude sap xép ban giao cho Hiéu trudng trudng sau sip xép.

Céc don vi ban giao theo lich Thong bao cta To cong tac hudng dan do
UBND Phuong thanh lap.

Trén day 1a mot sd ndi dung vé viée hudng dan ban giao, tiép nhan tai lidu
clia cac truong hoc sau sap xép, to chirc lai. UBND phuong Pbng Pa dé nghi
Hiéu truong cac trudng nghiém tac trién khai thyc hién. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 kho khin, vudng mic, kip thoi bao cdo vé UBND Phuong (qua
Phong Vin hoa - X4 hoi) dé duoc hudng dan, giai quyéte.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; ”
) KT. CHU TICH
- Chu tich UBND Phuong; ; , e
- Céic PCT UBND Phuong:; PHO CHU TICH

- T6 cong tac theo Quyét dinh s6 760/QD-UBND;
- Luu: VT, VHXH.



Mau

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG DONG PA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUONG.... TRUONG......... Déng Pa, ngay thang 8 nam 2026
BIEN BAN BAN GIAO

Can ctt Cong van s6 12372/STC-TCHCSN ngay 24 thang 7 ndm 2026 cia
S& Tai chinh thanh phd Ha Noi vé viéc hudng dan cong tac xir 1y, ban giao, tiép
nhan tai chinh, tai san trong qua trinh sip xép, t6 chirc lai cac co so gido duc
cong 1ap theo Ké hoach s6 272/KH-UBND ngay 10 thang 7 nim 2026 cua
UBND Thanh phd;

Can cit Cong vin s6 3975/SGDDT-TCCB ngay 06/8/2026 cua S¢ Gido duc
va Pao tao thanh pho Ha Noi vé huéng dan tam thoi vé t6 chirc va quan 1y nha
truong ddi v6i cac co so gido duc cong 1ap thudc quan 1y cia UBND cip x4;

Thuc hién Cong vin s6 1205/UBND-KTHTDT ngay 30/7/2026 cia UBND
phuong vé viéc hudng dan cong tac xtr 1y, ban giao, tiép nhan tai chinh, tai san
trong qua trinh sap xép, to chirc lai cac co so gido duc cong lap theo Ké hoach sb
272/KH-UBND ngay 10/7/2026 ciia UBND Thanh phd;

Thuc hién Cong van s6 1266/UBND-VHXH ngay 11/8/2026 ciia UBND
phuong Péng Pa vé viéce trién khai Huéng dan tam thoi vé t6 chic va quan 1y
nha truong ddi véi cac co s¢ gido duc cong lap thuoc UBND phudng quan 1y
sau khi sap xép, sap nhap nam hoc 2026-2027;

Hoém nay, vao hoi ..... gio ..... phut, ngay ..... thang ..... nam 2026, tai

TUONE. .. cveverveee e sesee s enae s , dia chiz.............. , chiing toi tién hanh
ban giao, tiép nhan ho so, tai liéu nhu sau:
I. THANH PHAN
1. Bén giao - Truong trudc sip xép:
= ONG/BA e, ChUc VU: i
o 011107/ = RS ChUIC VU oo,
@ ]110 /= U (0] 311 1o
2. Bén nhén - Trwdng sau siap xép:
0110 T Chliic VUi oo,
= ONG/BA: v, Chlrc VU: ..oooveeeeeieee,
= ONG/BA: .o Chlrc VU: ..o

3. Pai dién UBND phwong Péng Pa (chirng kién):
- Céc thanh vién To cong tac theo Quyét dinh sb 760/QD-UBND ngay
11/8/2026



II. THOT PIEM CHOT HO SO

HO so, tai lidu, dit liéu duge ra soat va chdt dén hét ngay ...../...../2026
(hOFC AN thOT GIEIML ..ottt ).

Céc hd so, cong vi¢c phat sinh sau thoi diém chdt hodc chua két thic duoc
xac dinh riéng tai Muc V va Phu luc kém theo Bién ban nay.

III. NOI DUNG BAN GIAO, TIEP NHAN

1. Tong hop cac nhém hd so, tai liéu ban giao:

. A N Tinh .
TT thl.n .110 Thm gian bvT S6 lwong trang/Hinh N(.r;l luu Sau
so7/tai liéu hinh thanh | tiep nhan
thire luu
Ho so to
1 churc, quan tri
va diéu hanh
Ho so hoc
2 .
sinh
3 Hb so chuyén
mon
4 Hb so doi
ngll
5 H so, dit
liéu dién tur
6 HO so tai
chinh, tai san

Danh muc chi tiét timg ho so, tai liéu, sé luong, thoi gian hinh thanh, tinh
trang, hinh thirc Iuu tri¥, thoi han luu trit, noi luu sau tiép nhén va ton tai/ ghi chu
dugc lap tai Phuy luc kem theo va la thanh phﬁn khong tach roi ciia Bién ban nay.

2. Ho so, dix liéu dién tir:

- Hé thong/phan mém/kho dir lidu:

- Tai khoan quan tri dugc ban giao:

- Quyén truy cap, phan quyén:

- Chung thu sd/chit ky s6 (néu co):

- Tinh trang déng bo dir liu:

- Lbi/tdn tai tai thoi diém ban giao:

- N6i dung can thyc hién sau tiép nhan (cip nhat thong tin trudng méi, thu
hdi/phan quyén lai, kiém tra kha ning khai thac, ky sb, dong bo...):

IV. TINH TRANG VA CHAT LUQNG HO SO TAI THOI PIEM
BAN GIAO

1. Bén giao xac nhan da ra soat ho so theo timg nhom; hod so da hoan thanh
bao dam ding thanh phan, s6 luong, thong tin va sé lidu thong nhat, co chir
ky/xac nhan/phé duyét theo tham quyén; duoc sép Xép theo nam hoc, loai hd so
hoac trinh tu thoi gian.

2. H6 so gidy:

(Ghi 16 tinh trang dy du, mat trang, that lac, hu hong néu co).




3. Ho so dién tu:

(Ghi r6 kha ndng md, doc, khai thac va noi luu).

4. Két qua dbi chiéu giira danh muc va ho so thyc té:

5. Nhiing sai 1éch, thiéu thanh phﬁn, chua déng bd hodc van dé vé chat
luong hd so duoc ghi cu thé tai Muc V/Phy luc; khong xac nhan “day du” ddi
v6i hd so thuc té con thiéu hodc chua hoan thién.

V.HO SO CON THIEU, CHUA HOAN THIEN; CONG VIEC CHUA
KET THUC VA TRACH NHIEM TIEP TUC XU LY

N¢i dung cong . Nguoi Thoi han
TT A Tinh trang o hoan
viéc thuc hi¢n .

’ T thanh
1
2
3
4
5

(Cdc truong co thé thay doi théng tin biéu trén phi hop dic trung cia don
vi va noi dung cong viéc)

VI. XAC NHAN VA TRACH NHIEM CUA CAC BEN

1. Bén giao chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh x4c, tinh trang va ngudn
géc ctia ho so, tai liéu, dir liéu d3 ban giao; tiép tuc phéi hop xtr 1y cac nd1 dung
con ton tai theo Muc V cua Bién ban.

2. Bén nhan da kiém dém, d6i chiéu theo danh muc:; tiép nhan ho so, tai
lidu, dir liéu néu trén; bd tri noi lwu trit an toan, quan ly théng nhét nhung bao
dam nhan dién dugc ngudn goc, thoi gian hinh thanh va don vi 1ap ho so.

3. Pdi véi dit liéu dién tir, bén nhan thyc hién kiém tra quyén truy cap, cap
nhat thong tin trudng mai, thu hdi quyén khong con phu hop, phan quyén lai va
kiém tra kha nang khai thac, ky $0, déng bo trude khi stir dung chinh thirc.

4. Viéc sap xép, t6 churc lai khong 1am thay ddi hodc 1am lai thoi han luu
trir cia hd so da hinh thanh. Ho so sau tiép nhén tiép tuc duoc bao quan theo
thoi han luu trit tuong Gmg; khong ty v tiéu hily hd so da hét thoi han trong qué
trinh ban giao.

5. Chét luong hd so ban giao 14 co s& phuc vu quan 1y lién tuc, kiém tra, danh
gi4, tr danh gia va kiém dinh chit lugng gido duc; cac bén théng nhét viéc ban giao
phai bdo dam thuc chét, c¢6 kha nang tra ctlru, ddi chiéu va st dung lau dai.

VIIL. Y KIEN CUA TO CONG TAC (NEU CO)



Bién ban két thiic vao hoi ..... gio ..... phut cing ngay. Bién ban gom ...
trang va ..... Phu luc, dugc 1ap thanh 03 ban c6 gia tri nhu nhau; cac bén da doc
lai, théng nhat ndi dung va cing ky xac nhén.

PAI DIEN BEN GIAO  DPAI DIEN BEN NHAN  PAI DIEN TO CONG TAC



PHU LUC
DANH MUC CHI TIET HO SO, TAI LIEU BAN GIAO, TIEP NHAN
(Kém theo Bién bdn ban giao, tiép nhdn ngdy ...../...../2026)

A 1A Nim N . i L. Noi lru Tén

T Tén ho hoc/giai PVT S5 lwgng Tinh Hinh thirc | Théihan | o e, tai/Ghi
so/tai liéu trang luu triv luu triv A P
doan nhan chua

1. HO SO TO CHU'C, QUAN TRI VA PIEU HANH

1

2

3

II. HO SO HQC SINH

4

5

6

1IL. HO SO CHUYEN MON

7

8

9

IV. HO SO POINGU

10

11

12

V. HO SO, DU LIEU BPIEN TU

13

14

15

16

VI HO SO TAI CHINH, TAI SAN

17

18

19

Ghi ch(: Trieong ldp danh muc chi tiét theo ho so thic té; c6 thé bé sung dong nhung
phdi bdo dam dii cdc truong théng tin néu trén. Déi véi hé so tdi chinh, tai san, viéc
ban giao thuwc hién theo Céng vin sé6 1205/UBND-KTHTBT va cdc quy dinh cé lién
quan.
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