UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS CILLCUS Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:85 /QP-TH.THCS Mé Linh, ngay 01 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Vin thw, Luu trir
Trwong TH & THCS Cill Cus

HIEU TRUONG TRUONG TH & THCS CILL CUS

Can cir Nghi dinh sé6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh pha vé cong
tac Van thw; Théng tw sé 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bé Ngi vu VIv
Huwéng dan qudn Iy vin ban, 1dp hé so va lwu trit hé so, tai liéu vao lwu triv co quan;
Théng tw 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cuia B Néi vy huwdng dan vé thé thirc va
ky thudt trinh bay van ban hanh chinh;

Can cir Thong tur so 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B¢ Ngi vu hudng dan
xay dung Quy che cong tac Van thw, Luu trit Cua cdc co quan, to chuc;
Can cir Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bg Giao duc va
Bdo 10 Ve Ban hanh Diéu |¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
truong pho théng cé nhieu cap hoc;

_ Can cir Quyér dinh 6 28/2019/QD-UBND ngay 31/5/2019 cua UBND tinh Lam
Dong, V/v ban hanh Quy dinh “Phdn cap quan ly can bg, cong chic, vién chic,
nguoi quan ly doanh nghiép tinh Lam Dong ™,

Theo dé nghj cua té truong té Vin phong truong TH & THCS Cill Cus.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché vé cong tac Vin thu -Luu
trir cua Truong TH&THCS Cill Cus.

Quy ché gom 02 chuong va 32 diéu.

Piéu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky, cac quy dinh trude day trai véi
quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay déu bai bo, va duoc ap dung tir thang
10/2024; néu c6 thay ddi s& dugc diéu chinh b sung cho pht hop véi tinh hinh thuc
té ctia don vi.

Pieu 3. Thu trudng don vi, c&c doan thé, by phan; to truong Chuyén mon, t
Van phong va cac ca nhan co6 lién quan can ctir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- Ban giam hiéu;
- Nhu diéu 3;
-Luu: VT




QUY CHE
Cong tac Van thw — Lwu trir treong TH&THCS Cill Cus
( Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 85 /OD-TH.THCS ngay 01/10/2024
cua Hiéu truong truong TH&THCS CillCus )

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

a) Pham vi ap dung:

Quy ché nay dugc ap dung dbi véi tit ca can b, gido vién, nhan vién truong
TH&THCS CillCus.

b) Péi tuong diéu chinh:

Cong tac van thu bao gém cac cong viéc vé soan thao, ban hanh van ban; quan
Iy van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha truong; 1ap
ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan; quan 1y va sit dung con dau
trong cong tac van thu.

Cong tac luu trir bao gdm cac cong viée vé thu thap, bao quan, va to chirc sir
dung tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan.

Piéu 2. Trach nhiém quan 1y, thyc hién cong tac vin thw luu triv

1. Hiéu truong thong nhat diéu hanh quan Iy chung cdng tac van thu, hu tri cta
nha truong; €O trach nhiém giai quyét kip thoi cac van ban dén‘cﬁa co quan, Ky
nhimg vén ban phat hanh theo quy dinh cua Nha nude hodc uy quyén cho cap pho ky
thay nhitng van ban ¢6 ndi dung khong quan trong nhu cong van hanh chinh dung dé
giao dich, gidy moi hop théng thuong, gidy gidi thiéu, gidy cong 1énh cip cho cong
churc di cong tac trong huyén, cac ban sao vanban...

2. Phé Hiéu trudng 1a nguoi giap hi¢u tm&pg chi dao diéu hanh cong tc vin
thu ndi bo va chiu trach nhiém trude hiu truong ve su chi dao cua minh; Ky thay hiéu
truong mot sd vin ban duoc hi¢u truong giao quyen ky va nhimg van ban do Van thu

truc tiép phat hanh; Xem xét vé mat thu tuc, thé thirc ddi véi tat ca vin ban trudce khi
trinh ky va phathanh.

3.T6 truong t6 chuyén man, T6 truong van phong c6 trach nhiém quan triét va
hudng dan cac t vién trong to thyuc hién tot Quy ché.

Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu ciia Vin thw, lwu tri:
Nhiém vu ctia can b truc tiép 1am cong tac van thu, lwu trit:
1. Cong tac van thu:
wa) Nhan van ban dén, phan loai, boc bi, dong diu dén, vao sd van ban va
chuyén giao van ban.
b) Xem lai thé thirc, ghi s6 van ban, ghi ngay thang, dong dau van ban di, vao
s6 diang ky vin ban di va lam thi tuc gui van ban di, sdp xép, bao quan va phuc vu



viéc su dung ban luu van ban di, bdo quan s6 theo doi van ban di, dén, s6 chuyén giao
van ban.

¢) Str dung va bao quan con ddu cua nha trudng, Cong doan va cac con du
khéc. Van thu phai 13 nguoi truc tiép dong dau vao van ban di, dén; khong duoc cho
muon hay nhd nguoi khac dong diu thay; phai bao quan con dau, khdng lam mét con
ddu, néu 1& mat phai trinh bao ngay cho Hiéu trudng nha trudng dé xu 1y; dinh ky
phai vé sinh cac condau.

2. Cong tac luu trit:

a) Thu thap tai liéu dén han ndp hay van ban di giai quyét xong luu tir
cac b phan chuyén mon.

b) Phan loai, 1ap hd so.

) Bao quan an toan tai li€u luu trir.

d) Quan 1y viéc str dung, khai thac tai li€u luu trit ¢6 hi€uqua.
Picu 4. Can b vin thw, luu trir

Céan bo 1am cbng tac van thu, luu trit co quan phai bao dam tiéu chuan nghiép
vu ngach Vién chtic van thu luu trit theo quy dinh.

Picu 5. Kinh phi cho hoat dong vin thw, luu trir

T6 truong Vin phong cé trach nhiém tham muu bé tri kinh phi trang bi cac
thiét bi chuyén dung va t6 chuc céc hoat dong nghiép vu theo yéu cau ctua cong tac
van thu, luu tri.

Diéu 6. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac van thw, lwu triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir cua truong TH&THCS Cill Cus
phai thuc hién theo cac quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao v¢ bi mat nha nudc.

Chuong 2
CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Picu 7. Hinh thirc viin ban

a) Cac hinh thirc van ban hinh thanh trong hoat dong cta nha truong bao gom:
Quyét dinh, thdng bao, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, bao c4o, bién ban, to
trinh, hop dong, cong van, gidy ching nhan, gidy Gy nhiém, gidy moi, gidy gidi thiéu,
gidy phép di duong.

b) Cac loai van ban hanh chinh ctia co quan ban hanh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé Cong tac van
thu.

Piéu 8. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban

Vé thé thtc va ky thuat trinh bay van ban cta don vi dugc thuc hién theo Cac
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu.



Pi¢u 9. Soan thio vin ban:
Viéc soan thdo van ban dugc quy dinh nhu sau:

1. Can ct tinh chat, ndi dung cta van ban can soan thao, Hiéu truéng giao cho
phd hiéu truong, cac to truong chuyén mén hoac ca nhan soan thao.

2. Pho hiéu trudng, cac td trudng chuyén mon hodc ca nhan duge giao soan
thao van ban thuc hién cac cong viéc nhu sau:

a) Nghién ctru cac thdng tin, tai liéu va cac quy dinh cua phap luat co lién
quan, dé xuat bién phap xu ly.

b) Xac dinh hinh thtc, noi dung, do0 mat, do khan cta vin ban can soan thao
theo y kién chi dao cua hiéu truéng.

¢) Xay dung du thao van ban, dé xuat véi Lanh dao t6 chuc lay y kién dong
g0p cua cac to chirc, cd nhan co lién quan, ti€p thu y kién dong gop, hoan chinh van
ban trinh Hi¢u trudng duyét ban hanh.

d) Soan thao van ban phai dam bao cac yéu cau vé tinh phap 1y, ndi dung,
hinh thtrc, thoi gian ban hanh.

Picu 10. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh:

1. Ca nhan chu tri soan thdo van ban, nhan vién van thu phai kiém tra va chiu
trach nhi€ém vé do chinh xac cuia nd1 dung van ban.

2. Nhan vién van thu kiém tra lai 1an cudi vé thé thic va k¥ thuat trinh bay vin
ban trudc khi trinh ky va lam tha tuc nhan ban, ban hanh van ban.

Piéu 11. Ky viin ban:
Hinh thtrc ky vin ban duoc st dung dau cia co quan, gom co:
1. Hiéu truong Ky tat ca cac van ban thudc tham quyén cua nha truong.

2. Phé hiéu truong ky thay hiéu truong dbi véi cac van ban thudc thdm quyén
trén cac linh vuc ma minh duoc phan cong phu trach, khi do6 tham quyén ky s€ ghi ky
thay (KT).

3. Khong dung bt chi, bat myc dé dé ky vin ban.

Picu 12. Ban sao vin ban:

1. Céc hinh thtrc ban sao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.
2. Thé thirc ban sao thuc hién theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

3. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky cta vian ban chinh) khong thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi c6 gia tri thong tin, tham khao.

4. Khong dugc sao, chup, chuyén phét ra ngoai co quan nhimng ¥ kién ghi bén
1& van ban. Trudng hop cac ¥ kién ciia Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng ghi trong vin
ban can thiét cho viée giao dich, trao doi cong tac phai dugc thé ché hoa béng van
ban hanh chinh.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN



Picu 13. Nguyén tic chung

1. T4t ca van ban dén cua don vi phai dugc tip trung, quan 1y thdng nhat tai
Vin thu co quan (ké ca van ban chuyén qua mang, vian ban mat) dé lam thu tuc tiép
nhan, dang ky, trtr nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap
luat. Nhiirng van ban dén khong dugc dang ky tai Van thu, cac don vi, ¢4 nhan khong
c6 trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hoac
chuyén giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén co
dong dau chi cac mirc do khan: “Hoa toc (ké ca “Hoa toc” hen gio), “Thuong khan”
va “Khan” (sau day goi chung 13 vin ban khan) phai dugc ding ky, trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan duoc. Vian ban khan di phai duoc hoan thanh thu tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Vian ban, tai liéu c6 nd1 dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tat 1a van
ban mat) dugc dang ky, quan 1y theo quy dinh cua phap ludt hién hanh vé bao v¢ bi
mat nha nudc va hudng dan tai Thong tu nay.

Pi¢u 14. Trinh tw quan 1y vin ban dén

T4t ca van ban dén co quan, to chirc phai duoc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhén, dang ky vian ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, d6n doc viéc giai quyét vin ban dén.

Piéu 15. Tiép nhin, ding ky viin bin dén

1. Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon trong gio hodc ngoai gio lam viéc,
Vin thu hodc ngudi dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sd
luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu co), kiém tra, d6i chiéu voi noi giri trudc
khi nhan va ky nhan.

2. Péi voi ban fax, phai chup lai trude khi dong dau Pén; ddi véi van ban duoc
chuyén phét qua mang, trong truong hop can thiét, cd thé in ra va lam tha tuc dong
dau Dén. Sau d6, khi nhan dugc ban chinh, phai déong dau Bén vao ban chinh va lam
thu tuc dang ky (s6 dén, ngay dén la s6 va ngay da dang ky & ban fax, ban chuyén
phat qua mang).

3. Vin ban khan dén ngoai gio' 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, thi can bo, cong
chirc, vién chtrc ti€p nhan co6 trach nhiém ky nhan va bao cao ngay vdi Lanh dao nha
truong dé xu ly.

4. Vin ban dén phai dugc ding ky vao sd ding ky van ban hodc co so dit licu
quan ly van ban dén trén may tinh.

5. Van ban mat dén duoc diang ky riéng hodc néu st dung phan mém trén may
vi tinh thi khong dugc nd61i mang LAN (mang ndi b0) hodc mang Internet.

Diéu 16. Trinh, chuyén giao van ban dén



1. Van ban dén sau khi duoc dang ky, phai trinh ngudi ¢6 tham quyén dé xin
kién phan phoi van ban. Van ban dén c6 dau chi cac mirc d¢ khan phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Cian ctr vao ¥ kién chi dao giai quyét nhan vién vin thu diang ky tiép va
chuyén van ban theo ¥ kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao chinh xac, ding d6i tuong va giir
gin bi mat ndi dung van ban. Ngudoi nhan van ban phai ky nhan vao so6 chuyén giao
van ban.

Picu 17. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhén duoc van ban dén, c4 nhan co trach nhiém chi dao, giai quyét

kip thoi theo thoi han yéu cdu ctia Lanh dao nha trudng; theo thoi han yéu cau cia
van ban hoic theo quy dinh cua phap luat.

2. Trudng hop vin ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi han
giai quyét dugc thuc theo Quy ché lam viéc ctia co quan.

3. Van thu ¢6 trach nhiém tong hop s liéu vin ban dén, vian ban dén da dugc
giai quyét, d3 dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cao Hiéu trudng. Doi véi
vin ban dén c6 dau “Tai lidu thu hoi”, Vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi, thu hdi hodc
guri tra lai no1 guri theo dung thot han quy dinh.

Picu 18. Trinh ty giai quyét viin ban di

Van ban di phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi s6 va ngay, thang, nim
cua van ban,;

2. Pang ky van ban di;

3. Nhan ban, dong dau co quan va d4u mirc d6 mat, khan (néu co);

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di;

5. Luu van ban di.

Picu 19. Kiém tra thé thirc va k§ thuit trinh bay vin ban; cip sé va thoi
gian ban hanh vin ban

1. Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban

Trudc khi phat hanh vin ban, Vian thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thuét trinh
bay van ban; néu phat hi¢n sai sot thi bdo cdo ngudi co trach nhiém xem xét, giai
quyeét.

2. Cap s6, thoi gian ban hanh vin ban

S6 va ky hiéu vin ban ctia co quan 1a duy nhit trong mot nim, thong nhat gitra
van ban gidy va van ban dién tu.

TAt ca van ban di ciia nha truong phai dugc cdp sd theo hé théng s chung do

Vin thu thdng nhat quan 1y; trir truong hop vin ban quy pham phép luét co quy dinh
khac.



Viéc cap sb, thoi gian ban hanh van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh
tai Khoan 1 va 2, Biéu 15 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
pha.

Vin ban mét duogc cp hé théng sb riéng.

Piéu 20. Ping ky vin ban

Vin ban di dugc dang ky vao sé diang ky van ban di hodc co so dit liéu quan 1y
van ban di trén may tinh.

1. Lap so ding ky vin ban di

Can ctr sO luong van ban di hang nam cua co quan dé lap s6 dang ky van ban di
cho phu hop (Néu dudi 500 vin ban thi 1ap 01 sé chung cho tat ca cac loai van ban,
ngoai trir van ban mat)

Van ban mat di dugc dang ky riéng.
2. Pang ky van ban di

_ Vi€c dang ky van ban di dugc thyc hién theo phuong phap truyén théng (dang
ky bang s6) hoac dang ky trén may tinh.

Picu 21. Nhan ban, déng diu co quan va ddu mirc d9 khan, mit (néu cé)
1. Nhan ban:

Vin ban di duoc nhan ban theo diing s6 lwong duge xac dinh & phan Noi nhan
ctiia van ban va dang thoi gian quy dinh.

Viéc nhfm ban van ban mat di dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, biéu
8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP.

2. Pong diu co quan

a) Khi dong dau 1én chit ky thi ddu phai trum 1én khoang 1/3 chir ky vé phia
bén trai.

b) Dau déng phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung myuc ddu mau do tuoi
theo quy dinh.

¢) Pong dau vao phu luc kém theo

’ Viéc déng d4u 1én céc phu luc kérp theo van ban chin}l do nguoi ky van ban

quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum l1én mdt phan tén co quan, t6 chuc
hoac tén cua phu luc.

d) Bong dau giap lai

Viéc dong dau giap lai ddi véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém
theo: Dau dugc dong vao khoang gitra mep phai cua van ban hodc phy luc van ban,
trum 1én mdt phan cac to gidy, moi dau khong qua 05 trang.

Piéu 22. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di



a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay van
ban d6 duoc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. D61 voi van ban khan
phai dugc cap phat va giri ngay sau khi ky van ban;

b) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ca nhan trong hodc cho
cac co quan, don vi, c4 nhan bén ngoai phai dugc ky nhan vao sé chuyén giao vin
ban;

¢) Chuyén phat van ban di qua mang: Vin ban di duoc chuyén cho noi nhan
qua mang, trong ngay lam viéc phai gui ban chinh d6i voi nhitng van ban co6 gia tri
luu trit.

d) Chuyén phat van ban mét di thyc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Diéu 16,
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu va quy dinh
tai Khoan 3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 ctua Bo
Cong an.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di
a) Nhan vién vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban di;

b) Lap Phiéu gui dé theo ddi viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau cua
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhitng van ban di can 1ap Phiéu gtri do don vi hoic
c4 nhan soan thao vin ban dé xuét, trinh nguoi ky quyét dinh;

¢) Pdi véi nhitng vin ban di c6 dong dau “Tai liéu thu hoi”, phai theo ddi, thu
hoéi dung thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban khong bi
thiéu hodc that lac;

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong c6 ngudi nhan phai bao céo
ngay Lanh dao nha truong dé xu ly.

DPiéu 23. Luwu vin ban di

1. Mbi van ban di phai dugc luu hai ban: ban géc Iuu tai Van thu va 01 ban
chinh luu trong ho so cong viéc cia ngudi soan thao.

2. Ban goc luu tai Van thu phai duoc dong dau va sip xép theo thir tu dang ky.

3. Viéc luu gitr, bao quan va str dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac
muc do mat duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudc.

4. Vin thu ¢6 trach nhiém 1ap so theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau sir dung
ban luu tai Van thu theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu thé ctia co quan, to
chue.

Muc 3:
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 24. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu ciu ddi véi ho so duoc lap
1. Noi dung viée 1ap ho so cong viée
a) Mo hd so



Céan ctr vao Danh muc ho so cuia co quan va thuc t€ cong viéc dugce giao, Can
b0, vién chuc trong qua trinh gidi quyét cong viéc ciia minh s€ tiép tuc dua cac van
ban hinh thanh c¢6 lién quan vao ho so.

b) Thu thap vin ban vao hd so

- Can bg, vién chirc c6 trach nhiém 1ap ho so can thu thap day du cac van ban,
gidy to va cac tu li¢u co lién quan dén su viéc vao ho so;

- Cac vin ban trong ho so phai duoc sap xép theo mot trinh tu hop 1y, tiry theo
dac diém khéc nhau ctia cong viéc dé lya chon cach sap x€ép cho thich hop (chu yéu la
theo trinh tu thot gian va dién bién cong viéc).

c¢) Két thuc va bién myc ho so

- Khi cong vi¢e giai quyet xong thi hd so cling két thuc. Can bo, vién chure ¢6
trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra, xem xét, bé sung nhitng vin ban, gidy to con
thiéu va loai ra van ban trung thtra, ban nhap, cac tu liéu, sach bao khong can dé
trong ho so;

D61 véi cac ho so ¢d thoi han bao quan vinh vién, can bo, vién chirc phai bién
muc ho so day du.

2. Yéu cau d6i véi mdi ho so duoc lap

a) Van ban, tai liéu duogc thu thap vao ho so phai c6 su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dang trinh ty dién bién cta sy viéc hay trinh ty giai quyét cong
viéc;

b) Van ban trong ho so phai cé gia tri bao quan twong doi dong deu.

Piéu 25. Trach nhiém lap hd so va nép hru ho so, tai liu vao luu trir co
quan

1. Trach nhi€m cua thu truéng co quan:

Thu truong co quan c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so, bado quan
va ndp luu ho so, tai li¢u cua don vi vao luu trit co quan: Cu thé:

- Phan cong trach nhiém cho céc ca nhan trong don vi 1ap ho so v€ nhiing viéc
dugc giao giai quyét.

- T6 chure lya chon va nop luu ho so, tai liéu c6 gia tri vao luu trlr co quan theo
dang thoi han quy dinh.

2. Trach nhi€ém ctia ca nhan trong co quan

Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi c nhan phai lap ho so vé
cong viéc do va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan theo Hgéng dan tai Thong
tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B Noi vu vé hudng dan quan ly van ban,
1ap ho so va ndp luu ho so, tai lig¢u vao Luu trit co quan.

2. Thoi han nop luu ho so, tai liéu

a) Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy cong viéce két thuc;



b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan ddi véi tai liéu xay dung
co ban (do1 véi tai liéu xay dung co ban);

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao ndp hd so, tai liéu don vi, can bd, vién chic phai 1ap 02 ban Muc luc
ho so, tai liéu ndop luu va 02 ban Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 26. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luwu trir nha truwong

1. Trach nhi€m cua Hiéu trudng:

Hang nam Hiéu truéng co6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hd so cua
truong; chi dao cong tac 1ap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trir d61 voi cac
don vi thuoc pham vi quan 1y cua minh.

2. Trach nhiém cua vién chirc

a) Vién chirc co trach nhiém lap ho so cong viéc duoc phan cong theo ddi, giai
quyet;

b) Giao ndp ho so, tai liéu dung thoi han va ding tha tuc quy dinh.

3. Trach nhiém cua vién chirc van thu, luu triv

Vién chirc van thu - luu trir co trach nhiém huéng dan cac don vi va can bd,
vién churc 1ap ho so cong viée; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir cua truong theo
ding quy dinh cua Nha nudc.

Muc 4: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 27. Quan Iy con diu

1. Con ddu cua truong duoc giao cho nhan vién vian thu quan 1y va st dung.
Nhén vién van thu dugc giao st dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trudc
Hi¢u trudng viéc quéan 1y va str dung con dau, c6 trach nhi€ém thyc hién nhitng quy
dinh sau:

a) Con diu phai duoc bao quan tai phong lam viéc cua nhan vién van thu.
Truong hop can dua con dau ra khoi co quan phai duoc sy dong y ciia Hiéu trudng va
phai chiu trach nhi€ém vé viéc bao quan, su dung con dau. Con dau phai dugc bao
quan an toan trong giod cling nhu ngoai gio lam vigce;

b) Khéng giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc phép bang vin ban cia
nguoi c6 tham quyén.

2. Khi nét dau bi mon hogc bién dang nhan vién vin thu phai bao céo Hiéu
truong dé lam thu tuc doi con dau. Truong hop con dau bi mat Hi€u trudng phai bao
cdo co quan cong an, noi xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

Piéu 28. Sir dung con diu

1. Nhan vién vin thu phai ty tay dong diu vao cac vin ban ctia nha trudng.

2. Chi déng déu vao cac van ban khi cac van ban dung hinh thirc, thé thic va
c6 chit ky cua nguoi c6 tham quyén.



3. Khong duoc dong diu trong céac truong hop sau: Dong dau vao gidy khong
c¢6 nodi dung, déng dau trudc khi ky, dong du sin trén gidy tring hoic dong dau lén
cac van ban co chit ky cua ngudi khong co thim quyeén.

Chuong 3
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Piéu 29. Giao nhin ho so, tai liéu vao Lwru trit co quan

Hang ndm nhén vién Vian thu — Luu trit ¢6 nhiém vu to chire thu thap ho so, tai
liéu da dén han ndp luu vao luu trit cua nha truong, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai lidu.

2. Phéi hop véi cac don vi, can b, vién chiic xac dinh nhiing loai ho so, tai
li¢u can ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Huéng dan cac don vi, can bo, vién chic chuan bi ho so, tai liéu va lap
“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuan bi cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai lidu.

5. T6 chuc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitta Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu.

Muc 2: BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Picu 30. Bio quan tai liéu luu trir

1. Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit cla nha truong do cac can
b0, vién chirc ty bdo quan va phai ddm bao an toan cho cac ho so, tai liu.

2. Hb so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai dugc giao ndp vao Luu trir nha
truong va tap trung bao quan trong ti luu trlr va phai dugc trang bi cac thiét bi,
phuong tién can thiét theo quy dinh ddm bao an toan cho tai liéu.

Nhan vién vin thu, lwu trir cia c6 trach nhiém: b tri, sap xép khoa hoc tai liéu
luu trit; ho so, tai lidu trong kho dé trong hop (cdp), dan nhan ghi day du thong tin
theo quy dinh dé tién thong ke, klem tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh
tai li€u c6 trong kho dé ndm duoc sd luong, chét luong tai licu.

Picu 30. Poi twong va thi tuc khai thac, sir dung ti lidu

Tat ca can bo quan ly, gi4o vién, nhan vién trong trudng déu dugc khai thac,
str dung tai li¢u luu trir vi muc dich cong vy va cac nhu cau riéng chinh dang./.

Pi¢u 31. Khen thwéng va xir 1y vi pham.

T6 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu luu trit duoc khen
thudng theo quy dinh ctia phép luat.

Tap thé, ca nhan vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay va cac quy dinh khac
ctia phéap ludt vé cong tac van thu luu trit thi tuy theo tinh chat, mirc do vi pham ma bi
xu 1y ky luat hoac truy ctru trach nhi¢m theo quy dinh cua phap luat.



Piéu 32. Tochire thuc hién

1. Thu trudéng co quan c6 trach nhiém phd bién, trién khai thuc hién Quy ché nay
dén toan thé can bg, vién chirc trong nha truong.

2. T6 truong Vian phong, t6 truong chuy@n mon hodc ngudi duoc pén céng co
trach nhiém don doc, theo d6i viéc thurc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vuéng méc, can diéu chinh, bb sung, T6
truong Van phong, To trudng chuyén mon hoac nguoi duge phan cdng de xuat Hiéu trudong
nha truong stra d6i, bo sung Quy ché nay phu hop tinh hinh thuc te./.

Z,
AN

“Nguyén Quang LAm
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