	TÊN CƠ QUAN/ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN
TÊN TRƯỜNG …………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập-Tự do-Hạnh phúc




[Địa danh], ngày [....] tháng [....] năm 2026
DANH SÁCH
Học sinh nhận quà Tết Trung thu năm 2026
Căn cứ:
· Kế hoạch số [....]/KH-[....] ngày [....]/[....]/2026 của [Tên đơn vị] về việc tổ chức chương trình Tết Trung thu năm 2026;
· Thông báo số [....]/TB-[....] ngày [....]/[....]/2026 của [Tên đơn vị] về việc tổ chức chương trình Tết Trung thu năm 2026;
· Chủ trương của [Ban Giám hiệu/Ban Lãnh đạo] về việc chăm lo, tặng quà Tết Trung thu cho học sinh;
· Danh sách học sinh đang theo học tại [Tên trường/đơn vị] năm học 2026–2027;
· Tình hình thực tế và nguồn kinh phí quà tặng Trung thu năm 2026.
[Tên trường/đơn vị] lập danh sách học sinh được nhận quà Tết Trung thu năm 2026 như sau:
I. THÔNG TIN CHUNG
· Tên chương trình: Tết Trung thu năm 2026 – “[Tên chủ đề chương trình]”
· Đơn vị tổ chức: [Tên trường/đơn vị]
· Thời gian trao quà: [....] giờ [....], ngày [....]/[....]/2026
· Địa điểm: [............................................................]
· Đối tượng: Học sinh đang học tại [Tên trường/đơn vị]
· Tổng số học sinh được nhận quà: [........] học sinh
· Giá trị/phần quà: [........] đồng/phần
· Tổng giá trị quà tặng dự kiến: [........] đồng
· Nguồn kinh phí: [Nguồn ngân sách/nguồn phúc lợi/nguồn tài trợ, ủng hộ hợp pháp/nguồn khác]
II. DANH SÁCH HỌC SINH NHẬN QUÀ
	STT
	Họ và tên học sinh
	Ngày, tháng, năm sinh
	Lớp
	Giới tính
	Đối tượng/diện ưu tiên (nếu có)
	Giá trị quà (đồng)
	Ký nhận
	Ghi chú

	1
	[................]
	[../../....]
	[..]
	[..]
	[................]
	[....]
	
	

	2
	[................]
	[../../....]
	[..]
	[..]
	[................]
	[....]
	
	

	3
	[................]
	[../../....]
	[..]
	[..]
	[................]
	[....]
	
	

	4
	[................]
	[../../....]
	[..]
	[..]
	[................]
	[....]
	
	

	5
	[................]
	[../../....]
	[..]
	[..]
	[................]
	[....]
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	
	[....]
	
	
	[........]
	
	


Bằng chữ: [....................................................................................].
Lưu ý về cột “Đối tượng/diện ưu tiên”
Cột này chỉ cần sử dụng khi nhà trường có chính sách tặng quà theo từng nhóm đối tượng. Có thể ghi:
· Học sinh thuộc diện chính sách;
· Học sinh có hoàn cảnh khó khăn;
· Học sinh khuyết tật;
· Học sinh mồ côi;
· Học sinh thuộc hộ nghèo/cận nghèo;
· Học sinh có thành tích tốt;
· Học sinh thuộc diện được hỗ trợ khác;
· Học sinh toàn trường nếu tất cả học sinh đều được nhận quà.
Trường hợp tất cả học sinh nhận cùng một phần quà, có thể bỏ cột này để bảng danh sách gọn hơn.
III. TỔNG HỢP SỐ LƯỢNG VÀ KINH PHÍ
	STT
	Khối/lớp
	Số học sinh
	Số phần quà
	Giá trị/phần
	Thành tiền

	1
	Khối 1
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	2
	Khối 2
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	3
	Khối 3
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	4
	Khối 4
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	5
	Khối 5
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	6
	Khối 6
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	7
	Khối 7
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	8
	Khối 8
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	9
	Khối 9
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	10
	Khối 10
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	11
	Khối 11
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	12
	Khối 12
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	
	TỔNG CỘNG
	[....]
	[....]
	
	[....] đồng


Chỉ sử dụng các khối lớp phù hợp với cơ cấu thực tế của nhà trường.
IV. NỘI DUNG PHẦN QUÀ
Mỗi học sinh dự kiến nhận 01 phần quà Trung thu, gồm:
	STT
	Tên quà/vật phẩm
	Quy cách
	Số lượng
	Đơn giá dự kiến
	Thành tiền

	1
	Bánh Trung thu
	[Hộp/phần]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	2
	Sữa/nước uống
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	3
	Bánh/kẹo
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	4
	Đèn/lồng hoặc đồ chơi Trung thu
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	5
	Quà tặng khác
	[....]
	[....]
	[....] đồng
	[....] đồng

	
	TỔNG GIÁ TRỊ
	
	
	
	[....] đồng


Giá trị bình quân: [..................] đồng/phần quà.
V. HÌNH THỨC VÀ THỜI GIAN TRAO QUÀ
1. Hình thức trao quà:
· Trao trực tiếp cho học sinh tại lớp/khu vực tổ chức chương trình; hoặc
· Trao tập trung tại chương trình Tết Trung thu; hoặc
· Hình thức khác: [................................................].
2. Thời gian: [................................................].
3. Địa điểm: [................................................].
4. Người phụ trách trao quà: [................................................].
5. Người quản lý danh sách và ký nhận: [................................................].
VI. QUY ĐỊNH VỀ VIỆC KÝ NHẬN
1. Mỗi học sinh nhận 01 phần quà theo danh sách đã được phê duyệt.
2. Sau khi nhận quà, người nhận thực hiện ký xác nhận tại cột “Ký nhận”.
3. Đối với học sinh nhỏ tuổi hoặc học sinh không thể tự ký, việc xác nhận có thể thực hiện theo phương thức phù hợp do nhà trường quy định, chẳng hạn giáo viên/phụ trách trao quà xác nhận việc đã trao.
4. Trường hợp học sinh vắng mặt tại thời điểm trao quà, giáo viên chủ nhiệm ghi rõ tình trạng tại cột “Ghi chú” và thực hiện trao bổ sung theo kế hoạch của nhà trường.
5. Trường hợp quà được nhận thay bởi cha/mẹ hoặc người giám hộ, người nhận thay ghi rõ họ tên và ký xác nhận theo hướng dẫn của nhà trường.
6. Sau khi hoàn thành việc trao quà, danh sách ký nhận được chuyển cho bộ phận phụ trách để lưu hồ sơ và làm căn cứ tổng hợp, báo cáo, quyết toán theo quy định.
VII. XÁC NHẬN THỰC HIỆN
Danh sách trên được lập căn cứ vào danh sách học sinh đang theo học tại [Tên trường/đơn vị] và kế hoạch tổ chức chương trình Tết Trung thu năm 2026.
Các cá nhân, bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu số lượng học sinh, thực hiện trao quà đúng đối tượng, đúng số lượng và tổng hợp kết quả sau khi hoàn thành.
Danh sách này là một phần của hồ sơ tổ chức chương trình Tết Trung thu năm 2026 và được lưu tại [Văn phòng/Phòng Hành chính/Phòng Tài chính - Kế toán/Bộ phận phụ trách].
Tổng số học sinh theo danh sách: [........] học sinh.
Tổng số phần quà: [........] phần.
Tổng giá trị quà: [............................] đồng.
Bằng chữ: [....................................................................................].
[Địa danh], ngày [....] tháng [....] năm 2026
	NGƯỜI LẬP DANH SÁCH
	GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM/NGƯỜI PHỤ TRÁCH
	KẾ TOÁN
	HIỆU TRƯỞNG/THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có)



