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DANH MỤC MÃ MINH CHỨNG 

 

TT 
Mã  

minh chứng 
Tên minh chứng 

Số, ngày ban hành, 

hoặc thời điểm 

khảo sát, điều tra, 

phỏng vấn, quan sát 

Nơi ban hành 

hoặc người  

thực hiện 

Ghi chú 

1 [H1-1-01-01] 
Phương hướng chiến lược xây dựng và phát triển 

nhà trường giai đoạn 2015-2020 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

2 [H1-1-01-02] 
Ảnh bảng công khai Kế hoạch phát triển nhà 

trường giai đoạn 2015-2020.  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

3 [H1-1-01-03] Báo cáo Sơ kết, Tổng kết năm học 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

4 [H1-1-02-01] 
Hồ sơ về việc thành lập hội đồng trường (Tờ 

trình, Quyết định) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

5 [H1-1-02-02] 
Hồ sơ thi đua khen thưởng (Tờ trình, Biên bản, 

Quyết định, danh sách...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

6 [H1-1-02-03] 

Hồ sơ chấm sáng kiến kinh nghiệm (Phiếu chấm, 

Quyết định, sáng kiến kinh nghiệm, bảng tổng 

hợp đánh giá...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 
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7 [H1-1-02-04] 
Hồ sơ thi giáo viên giỏi cấp trường, quận (Kế 

hoạch, quyết định, giáo án, kết quả đánh giá) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

8 [H1-1-02-05] Các biên bản giám sát việc thực hiện QCDCCS 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

9 [H1-1-02-06] 
Quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường 

hàng năm 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

10 [H1-1-03-01] 

Hồ sơ hoạt động Công đoàn (KH tổ chức các 

hoạt động. Các báo cáo, các loại sổ sách theo 

quy định, danh sách GV-NV được hưởng trợ 

cấp, danh sách theo dõi CĐV tham gia cá c hoạt 

động...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 CTCĐ 

11 [H1-1-03-02] Hồ sơ hoạt động Chi đoàn 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 BTCĐ 

12 [H1-1-03-03] 
Bằng khen, Giấy khen, cờ của  Trường, Công 

đoàn, Chi đoàn, Hội khuyến học, chữ thập đỏ... 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

13 [H1-1-03-04] 

Hồ sơ pháp lý của Chi bộ (QĐ thành lập chi bộ,  

Quyết định chuẩn y Bí thư chi bộ, Phó BT, chi 

ủy, giấy khen, giấy công nhận....) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 

Đảng ủy 

phường 12 
Văn phòng 
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14 [H1-1-03-05] 
Biên bản sinh hoạt chi bộ hàng tháng, Biên bản 

sinh hoạt chuyên đề. 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

15 [H1-1-03-06] 
Hồ sơ đánh giá phân tích chất lượng cơ sở Đảng 

và Đảng viên 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

16 [H1-1-03-07] 

Giấy chứng nhận,  giấy khen chi bộ đạt TSVM, 

Hoàn thành Xuất sắc, Hoàn thành Tốt nhiệm vụ, 

GK chi bộ hoàn thành tốt công tác phát triển 

Đảng, giấy khen TTLĐXS, TTTĐTT... 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 

Đảng ủy P12 

Phòng GD Q.3 
Văn phòng 

17 [H1-1-04-01] 

Hồ sơ pháp lý của Trường (Quyết định thành lập 

trường, QĐ phân hạng trường, QĐ bổ nhiệm 

CBQL...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

18 [H1-1-04-02] 
Quyết định phân công Tổ trưởng, tổ phó tổ CM, 

VP 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

19 [H1-1-04-03] Kế hoạch sinh hoạt các tổ CM,VP Từ năm học 2016-2017 Trường MN 12 Văn phòng 

20 [H1-1-04-04] Biên bản họp tổ CM,VP đến năm học 2020-2021 Trường MN 12 Văn phòng 
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21 [H1-1-04-05] Hồ sơ quản lý tài sản chuyên môn, bán trú  
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 2 Phó HT 

22 [H1-1-04-06] Hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp GVMN 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

23 [H1-1-04-07] Hồ sơ thực hiện các chuyên đề của Trường 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 2 Phó HT 

24 [H1-1-05-01] Danh sách học sinh các nhóm, lớp 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

25 [H1-1-05-02] 

Hồ sơ học sinh khuyết tật học hòa nhập (danh 

sách, bảng thống kê, Bảng chi hỗ trợ kinh phí, hồ 

sơ giám định  mức độ dạng tật của trẻ, KHGD cá 

nhân)  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

26 [H1-1-06-01] 
Hồ sơ công văn đi, đến (sổ ghi nhận, công văn 

lưu..) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

27 [H1-1-06-02] Quyết định giao dự toán năm, chứng từ thu - chi  
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 
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28 [H1-1-06-03] Báo cáo quyết toán, dự toán (quý, 6 tháng, năm)  
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

29 [H1-1-06-04] 

Hồ sơ quản lý tài sản, biên bản kiểm kê tài sản 

của trường, Báo cáo tình hình sử dụng tài sản cố 

định, trang thiết bị  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

30 [H1-1-06-05] 

Quy chế chi tiêu nội bộ (biên bản họp, Quy chế 

hòan chỉnh, Quy chế sửa đổi, bổ sung, điều 

chỉnh..) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

31 [H1-1-06-06] 
Hồ sơ theo dõi tài sản, ĐDĐC, TTB của nhóm 

lớp (Sổ theo dõi TS, Biên bản kiểm kê...)  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

32 [H1-1-06-07] 

Biên bản kiểm tra quyết toán của tài chánh Quận 

và các biên bản của PGD, Quận về thu chi tài 

chánh 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

33 [H1-1-06-08] 
Hợp đồng cung cấp phần mềm trực tuyến và bản 

quyền trên máy VT. 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

34 [H1-1-07-01] Kế hoạch về BDCM-NV cho CB,GV,NV. Từ năm học 2016-2017 Trường MN 12 Phó HT 



 

 

80 

35 [H1-1-07-02] 
Quyết định và bảng phân công, phân nhiệm CB-

GV-NV. 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

36 [H1-1-07-03] 
Bảng kê nhận chế độ lương và các chế độ phụ 

cấp khác của CB-GV-NV 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

37 [H1-1-08-01] 
Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học của 

trường 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

38 [H1-1-08-02] 
Kế hoạch giáo dục thực hiện theo phần mềm 

Mindmaneger của các lớp 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

39 [H1-1-08-03] Biên bản họp chuyên môn của GV hàng tháng 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

40 [H1-1-08-04] Biên bản kiểm tra chuyên môn của Phòng GD 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

41 [H1-1-09-01] 
Hồ sơ Hội ghị CBCC (Hồ sơ HN tổ, văn kiện, 

BB...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

42 [H1-1-09-02] Sổ họp HĐSP, HĐLT... 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 



 

 

81 

43 [H1-1-09-03] 

Hồ sơ tiếp dân (Quyết định, nội quy tiếp dân, 

bảng phân công, lịch tiếp dân, sổ theo dõi tiếp 

dân) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

44 [H1-1-09-04] 
Hồ sơ hoạt động của Ban TTND (Báo cáo hoạt 

động của BTTND, Biên bản kiểm tra giám sát...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Công đoàn 

45 [H1-1-09-05] Sổ họp BCH Công đoàn, họp Tổ Công đoàn 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Công đoàn 

46 [H1-1-10-01] 
Phương án đảm bảo ATTH, ATVSTP, 

ATTNTT, PC dịch bệnh, PC cháy nổ... 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12  Phó HT nuôi 

47 [H1-1-10-02] 
Ảnh hộp thư góp ý, Bảng tên trường có số điện 

thoại. 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

48 [H1-1-10-03] Hồ sơ công tác PCCC 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

49 [H1-1-10-04] Hồ sơ công tác y tế học đường  
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

50 [H1-1-10-05] 
Biên bản tập huấn các phương án đảm bảo an 

toàn (kém hình ảnh) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

51 [H1-1-10-06] Bản cam kết của GV, NV 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 
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52 [H1-1-10-07] 
Công văn phối hợp với Công an địa phương để 

đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trường học 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

53 [H2-2-01-01] Hồ sơ quản lý CB-GV-NV 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

54 [H2-2-01-02] 
Hồ sơ đánh giá chuẩn Hiệu trưởng-Phó Hiệu 

trưởng 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

55 [H2-2-01-03] Hồ sơ đánh giá phân loại CBCCVC hàng năm 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

56 [H2-2-02-01] 
Bảng thống kê trình độ CMNV-CT-NN-TH của 

CB-GV-NV  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

57 [H2-2-02-02] Hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 

Các trường TC, 

CĐ, ĐH 
Văn phòng 

58 [H2-2-03-01] 
Danh sách tham gia các lớp tập huấn của nhân 

viên (bảo vệ - PCCC; nấu ăn- VS ATTP)   

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

59 [H3-3-01-01] 
Giấy chứng nhận về quyền sử dụng đất của nhà 

trường  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
UBND Q. 3 Văn phòng 

60 [H3-3-01-02] Sơ đồ tổng thể và từng khu của nhà trường 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 
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61 [H3-3-01-03] Hồ sơ thiết kế xây dựng của nhà trường 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

62 [H3-3-01-04] 

Ảnh chụp toàn cảnh nhà trường (các khu vực 

xung quanh trường, nhà bếp, nhà vệ sinh, sân 

chơi, lớp, các phòng làm việc, phòng chức 

năng....) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

63 
[H3-3-01-05] 

 

Hồ sơ quản lý tài sản chuyên môn (bàng thống 

kê danh mục đồ chơi các nhóm lớp, đồ chơi 

ngoài trời trong và ngoài danh mục quy định, BB 

bàn giao...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

64 [H3-3-02-01] Hồ sơ quản lý trẻ  
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

65 [H3-3-02-02] Biên bản kiểm kê tài sản lớp 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 2 Phó HT 

66 [H3-3-02-03] 
Sổ theo dõi sữa chữa CSVC và các chứng từ liên 

quan 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

67 [H3-3-04-01] Giấy chứng nhận vệ sinh ATTP 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 
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68 [H3-3-04-02] Sổ lưu mẫu thức ăn 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12  Phó HT nuôi 

69 [H3-3-04-03] Sổ tài sản bếp  
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

70 [H3-3-05-01] 
Bảng thống kê danh mục thiết bị dạy học theo 

quy định của mỗi nhóm, lớp 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

71 [H3-3-05-02] 

Hợp đồng kết nối mạng internet và hóa đơn 

thanh toán tiền internet hàng tháng của nhà 

trường 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

72 [H3-3-05-03] Hóa đơn mua đồ dùng dạy học và trang thiết bị  
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

73 [H3-3-05-04] 
Hình ảnh ĐDĐC sáng tạo (hội thi sáng tạo 

ĐDĐC cấp trường và cấp quận và SKKN) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

74 [H4-4-01-01] Hồ sơ hoạt động Cha mẹ học sinh 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 

 

Văn phòng 

75 [H4-4-01-02] Chứng từ thu chi quỹ hoạt động Cha mẹ học sinh 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 
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76 [H4-4-01-03] 

Đường dẫn trang web: mn12.q3@hcm.edu.vn và 

trang fanpage của trường  (tuyên truyền và giới 

thiệu hoạt động của trường) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

77 [H4-4-02-01] Hồ sơ tuyển sinh 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

78 [H4-4-02-02] 
Hồ sơ xã hội hóa giáo dục (Biên bản bàn giao 

của mạnh thường quân) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Văn phòng 

79 [H4-4-02-03] 

Hồ sơ tổ chức các hoạt động lễ hội, sự kiện, 

tham quan, dã ngoại, các HĐGDKNS... (KH, 

hình ảnh..) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

80 [H5-5-01-01 ] 
Kế hoạch giáo dục của giáo viên (lưu ổ cứng của 

HPCM, trang web, ảnh chụp...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

81 [H5-5-01-02] 
Hồ sơ quản lý chuyên môn nuôi, dạy (KH, phiếu 

kiểm tra, dự giờ, các biên bản KT, báo cáo...)  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 2 Phó HT 

82 [H5-5-01-03 ] 
Hồ sơ kết quả đánh giá trẻ (biểu đồ, báo cáo tình 

trạng sức khỏe 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

83 [H5-5-02-01] 
Hình ảnh, video tư liệu trên trang web của 

trường 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

mailto:mn12.q3@hcm.edu.vn
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84 [H5-5-03-01] Sổ theo dõi sức khỏe của trẻ 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

85 [H5-5-03-02] Sổ quản lý trẻ SDD- TC- BP 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

86 [H5-5-03-03] Báo cáo thống kê cuối năm 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

87 [H5-5-03-04] Sổ tính khẩu phần 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

88 [H5-5-03-05] 
Kế hoạch phòng chống SDD-DCBP (KH, lịch 

HĐ, chế độ dinh dưỡng...) 

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

89 [H5-5-04-01] Sổ điểm danh trẻ 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Kế toán 

90 [H5-5-04-02] Hồ sơ phổ cập giáo dục 
Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT nuôi 

91 [H5-5-04-03] 
KHGD cá nhân trẻ khuyết tật, sổ ghi chép theo 

dõi tiến bộ của trẻ  

Từ năm học 2016-2017 

đến năm học 2020-2021 
Trường MN 12 Phó HT dạy 

 


