MỤC LỤC
THÀNH PHẦN TÀI LIỆU
	TT
	Số và ký hiệu
	Ngày tháng
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Tác giả
	Tờ số
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1 
	
	
	Lý lịch mẫu 01a-BNV/2007
	
	
	

	2 
	
	
	Lý lịch mẫu 02a-BNV/2007
	
	
	

	3 
	
	
	Phiếu giao nhận hồ sơ mẫu 02b-BNV/2007
	
	
	

	4 
	
	
	Tiểu sử tóm tắt mẫu 03a-BNV/2007
	
	
	

	5 
	
	
	Phiếu chuyển hồ sơ mẫu 03b-BNV/2007
	
	
	

	6 
	
	
	Phiếu bổ sung lý lịch mẫu 04a-BNV/2007
	
	
	

	7 
	
	
	Phiếu nghiên cứu hồ sơ mẫu 04b-BNV/2007
	
	
	

	8 
	
	
	Phiếu theo dõi sử dung, khai thác hồ sơ mẫu 05b-BNV/2007
	
	
	

	9 
	
	
	Khai sinh
	
	
	

	10 
	
	
	CMND
	
	
	

	11 
	
	
	Bằng TN.THPT
	
	
	

	12 
	
	
	Bằng TN.CĐSP
	
	
	

	13 
	
	
	Bằng TN.ĐHSP
	
	
	

	14 
	
	
	Chứng chỉ ngoại ngữ
	
	
	

	15 
	
	
	Chứng chỉ Tin học
	
	
	

	16 
	
	
	Lý luận chính trị
	
	
	

	17 
	
	
	Chứng nhận quản lý giáo dục
	
	
	

	18 
	
	
	Chứng nhận bồi dưỡng kiến thức quốc phòng
	
	
	

	19 
	
	
	Chứng nhận chuẩn chức danh nghề nghiệp
	
	
	

	20 
	
	
	Các giấy chứng nhận chuyên môn nghiệp vụ khác (nếu có-liệt kê chi tiết từng loại)
	
	
	

	21 
	
	
	….
	
	
	

	22 
	
	
	
	
	
	





DANH MỤC TÀI LIỆU
(NGHỊ QUYẾT, QUYẾT ĐỊNH NHÂN SỰ)
	TT
	Số và ký hiệu
	Ngày tháng
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Tác giả
	Tờ số
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1 
	
	
	Giấy giới thiệu, danh sách kết quả tuyển dụng
	
	
	

	2 
	
	
	Quyết định phân công nhiệm sở (quyết định tuyển dụng vào ngành)
	
	
	

	3 
	
	
	Hợp đồng lao động
	
	
	

	4 
	
	
	Quyết định hết tập sự (vào biên chế, bổ nhiệm ngạch…)
	
	
	

	5 
	
	
	Quyết định bổ nhiệm chức vụ (HT, PHT, khác…)
	
	
	

	6 
	
	
	Quyết định khen thưởng
	
	
	

	7 
	
	
	Quyết định (hồ sơ)kỷ luật
	
	
	

	8 
	
	
	Quyết định phân công, điều động, thuyên chuyển…(kèm giấy báo thôi trả lương, rời nhiệm sở…)([footnoteRef:1]) [1: () Ghi tuần tự từ trường được thuyển chuyển đầu tiên đến nay] 

	
	
	

	9 
	
	
	Quyết định xếp ngạch([footnoteRef:2]) [2: () Người vào ngành trước năm 1994 mới có quyết định nầy  ] 

	
	
	

	10 
	
	
	Quyết định chuyển xếp lương (chuyển xếp loại, bổ nhiệm ngạch)([footnoteRef:3]) [3: () Người vào ngành trước 2005 mới có quyết định nầy đối với người TN H sau 2005 có thêm quyết định bổ nhiệm ngạch hoặc chuyển xếp loại] 

	
	
	

	11 
	
	
	Quyết định bổ nhiệm, xếp hạng chức danh nghề nghiệp
	
	
	

	12 
	
	
	Quyết định nâng lương từ lần 1 đến hiện tại (mỗi quyết định thực hiện 1 hàng)([footnoteRef:4]) [4: () Quyết điịnh nâng luong lần 1 là quyết định nâng bậc lương từ bậc 1 lên bậc 2] 

	
	
	

	13 
	
	
	Quyết định thâm niên vượt khung từ 5% đến hiện tại (mỗi quyết định thực hiện 1 hàng)
	
	
	

	14 
	
	
	Quyết định hưởng thâm niên nhà giáo từ lần đầu đến hiện tại (mỗi quyết định thực hiện 1 hàng)([footnoteRef:5]) [5: () Quyết định nâng lần đầu kèm theo bảng kê khai, các quyết định liên quan đến việc phân công, bổ nhiệm và chế độ tiền lương] 

	
	
	

	15 
	
	
	….
	
	
	





DANH MỤC TÀI LIỆU
(NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ, ĐƠN THƯ)
	TT
	Số và ký hiệu
	Ngày tháng
	Tên loại và trích yếu nội dung
	Tác giả
	Tờ số
	Ghi chú

	[bookmark: _GoBack](1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	1 
	
	
	Phiếu đánh giá viên chức mỗi năm
	
	
	

	2 
	
	
	Các bản tự kiểm (nếu có)…
	
	
	

	3 
	
	
	Hồ sơ đơn thư (nếu có)…
	
	
	

	4 
	
	
	….
	
	
	



