UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN PHUC PONG Poc lap - Tu do - Hanh phic
86: 43/Qb-MNPD Phiic Béng, ngay (4 thdng 3 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché cong tac vin thw, lwu trir nim 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUC PONG

Céin cib Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011,

Céin cit Nehi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tdc van thu;

Cin cir Ké hoach s6 453/KH-UBND ngay 06 thang 12 ndm 2021 cua
UBND qudn Long Bién vé viée trién khai thuc hién Ké hoach s6 67/KH-UBND
ngay 17/3/2021 cia UBND TP Ha Noi vé thuc hién Dé dn “Luu trit tai liéu dién
tir ciia cde co quan Nha nude giai doan 2020 — 20257 thuéc UBND thanh phd Ha
Noéi trén dia ban qudn Long Bién;

Thure hién Ké hoach sé 124/KH-UBND ngay 04/3/2024 ciia UBND quan
Long Bién vé cong tdc van thu, luu trit nam 2024,

Cén cir Quyét dinh s6 1629/0D-UBND ngay 15/7/2008 cia UBND qudn
Long Bién vé viéc quy dinh chite ndng, nhiém vy, quyén han cua truong mam non
Phiic Déng.

Céin cir Ké hoach sé 47/KH-MNPD ngay 05/3/2024 cua truong MN Phuc
Déng vé céng tdc van thu, luw trit nam 2024.

QUYELT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Qu‘yét dinh nay Quy ché vé cong tac van thu,
luu trit trong trudng mam non Phuc Dong.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3. T6 trudng t6 van phong, trudng cac bo phén lién quan cé trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Phong Noi vu ;

- Phong GD&DT ;

- Céc t6 chuyén mén;
- Luu VT.
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QUY CHE CONG TAC VAN THU VA LUU TRU
TRUONG MAM NON PHUC PONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh $6: "T'S /OP-MNPPD ngay 05/3/2024)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va déi twgng diéu chinh
Pham vi ap-dung cua quy ché 13 tit ca can bd, gido vién, nhan vién cua
truong mam non Phiic Bong.
Quy dinh dbi tuong diéu chinh cua quy ché 14 cong tac van thu va luu trir:
- Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh van ban;

quan ly vn ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan,
t6 chuc; 1ap hd so hién hanh va giao np hd so vao luu trit; quan ly va st dung con

déu trong vin thu.

- Cong tac luu trlr bao gdm céc cdng viée vé thu thap, bao quan va tb chirc
str dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, tb chirc.

Pidu 2. Trach nhiém quén ly, thue hi¢n cong tac van thu va luu triv

- Hiéu trudng cé trach nhiém quan ly, chi dao, kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién cong tac van thu va luu trir;

- Nhan vién van thu cé trach nhiém td chtc thuc hién cong tac van thu va
luu trir;

= Tung cén b cong Chl:l’(,:, vién chuc trong co quan, td chire thuc hién dung
cac diéu quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu cia van thw va lwu trir co' quan

- Nhén vién vin thu, b phan Hanh chinh chju trach nhiém lam cong tac Van
thu, luu trit loai cac van ban quy pham phap ludt cua co quan, cac loai tai liéu vé
vin héa, gido duc, khoa hoc k¥ thudt, cac s6 liéu lién quan dén co quan qua céc
thoi ky.

- Doan TNCS Hb Chi Minh chiu trach nhiém luu trir cac tai liu c6 lién quan dén
céc hoat dong cua Poan truong.

- Cong doan: Luu trir cac tai liéu co co lién quan dén cac hoat dong cua
Cong doan.

- Chi b Pang: Luu trit céc tai liéu 6 co lién quan dén céc hoat dong cta
Chi b. |

Piéu 4. Can bd viin thu va can b luu triv

Pong chi Lé Thu Phuong phu trach cong tac van thu va luu trlr trong co quan

theo quy dinh.
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Piéu 5. Kinh phi cho hoat dng van thw va luu triv

Thu truéng co quan cung cac bd phan lién quan nhu ké toan, Pho hiéu
trudng phu trach co so vat chét chiu tréch nhiém vé trang thiét bi chuyén dung
phuc vu cong tac van thu luu trit; nhan vién van thu xay dung ké hoach trong viéc
bé tri kinh phi trang bi céc thiét bi chuyén dung va to chic céc hoat dong nghiép
vu theo yéu cu ctia cong téc van thu va luu trir.

Piéu 6. Bdo vé bi mit nha nwée trong cong tic van thu va luu triv

Cong tac van thu luu trit cua co quan dugc thyc hién theo cac quy dinh cua
phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1. SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 7. Hinh thire viin bin

Hinh thtrc van ban dugc ap dung cho céc van ban kem theo Quy ché nay tai
Phu luc I (Bang chit viét tat tén loai vdn ban va ban sao).

1. Phéng chir

Sir dung trinh bay van ban trén mdy vi tinh 1a phong chir tiéng Viét clia bo
mi ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

2. Khé gidy

Vin ban hanh chinh dugc trinh bay trén kho gidy khd A4 (210mm x 297mm).

Trudong hop ndi dung van ban cé cac bang, biéu nhung khéng dugc lam
thanh cac phu luc riéng thi van be}n c6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong cua trang
gidy (dinh hudng ban in theo chi€u rong).

3. Pinh Ié trang vin ban (doi véi khé gidy A4)

Lé trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;

L& duéi: cach mép dudi tir 20 - 25 mm;

L& trai: cach mép trai tir 30 - 35 mm;

L& phai: cich mép phai tir 15 - 20 mm.

Piédu 8. Thé thirc va k§ thuét trinh bay vin bén

Vin ban quy pham phdp luat thé thic thuc hién theo quy dinh tai Chuong
V, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu. ‘

Vin ban hanh chinh thé thire thuc hién theo quy dinh tai Dicu.8 va Phu luc
I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu.
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Vin ban quy pham phap luat k§ thuét trinh bay dugc thuc hién theo quy
dinh tai Muc 2, Chuong V, Nghi dinh sb 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh phu.

K§ thuét trinh bay vin ban hanh chinh, quy tic viét hoa duoc thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II, Nghi dinh s6 30/2010/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu.

Thé thte van ban quy pham phép luat va van ban hanh chinh bao gdm cac
thanh phan sau:

- Quéc hiéu;

- Tén co quan, t6 chire ban hanh vin ban;

~ S84, ky hiéu ctia van ban;

- Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vén ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung ctia van ban;

- Noi dung van ban;

- Chirc vu, ho tén va chit ky ciia ngudi co thAm quyeén;

- DAu cua co quan, t6 chuc;

- Noi nhén;

- Déu chi mérc d6 khan, mat (ddi véi nhing van ban loai khan, mét).

Vi tri trinh bay céac thanh phan thé thirc vin ban trén mot trang gidy kho A4
du’gc: thuc hién theo so do bo tri cic thanh phan thé thirc van ban kém theo Quy
ché nay (Phu luc II).

Mau ch{t va chi tiét trinh bay cac thanh phan thé thtrc van ban dugc minh
hoa tai Phu luc III kém theo Quy ché nay.

Pidu 9. Soan thio vin ban

1. Viéc soan thao vin ban quy pham phdp luat duoc thuc hién theo quy dinh
tai Chuong V, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu.

2. Viéc soan thao van ban khac dugc quy dinh nhu sau:

ao) Cin ctr tinh chat, ndi dung clia van ban can soan thao, nguoi ding dau co
quan, to churc giao cho don vi hoac c4 nhan soan thao hodc chu tri soan thao.

b) Don vi hodc ¢4 nhan ¢co6 trach nhiém thyc hién céac cong viéc sau:

X4c dinh hinh thac, ndi dung va do mat, do khén ctia vin ban cén soan thao;
Thu thap, xr ly thong tin c6 lién quan; Soan thao van ban; Trong trudng hop can
thiét, d& xuét véi nguoi dung dau co quan, to chirc viéc tham khao y-kién ctia cac
co quan, to chic hodc don vi, ca nhan c6 lién quan; nghién ctu tiep thu y kién de
hoan chinh ban thao; Trinh duyét ban thao van ban kem theo tai liéu c¢o lién quan.

y/4



¢) D6i véi van ban dién tir: C4 nhén duge giao nhiém vu soan thao vin ba an
ngoai viéc thuc hién céc ndi dung néu trén phai tao 1ap du thao van ban truc tiép
ngay trén Iuong van ban dén trong Hé th{mé, QLVB, ddng thoi chuyén ban thao
vén ban, tai liu kém theo (néu c6) vao Hé thong QLVB va cip nhét céc thong tin
can thiét.

Diéu 10. Duyét ban thio, stra chira, b6 sung ban thao di duyét

1. Ban thao vin ban sau khi don vi, ca nhan dugc giao trach nhiém soan
thao phai glri ban thao do nguoi cé thAm quyén ky vin ban duyét.

2. Trudng hop sta chita, bo sung ban thao van ban da dugc duyét phai trinh
nguoi duyét xem xét, quyét dinh.

Piéu 11. Panh may, nhin bin

Viéc danh mdy, nhan ban van ban phai bao dam nhiing yéu cAu sau:

1. Panh méy ding nguyén van ban thio, ding thé thirc va k§ thuat trinh bay
vin ban. Trudong hop phat hién cé su sai sot hodc khong r6 rang trong ban thao thi
nguoi danh may phai hoi lai don vi hodc cd nhén soan thao hoac nguoi duyét ban
thao do;

2. Nhan ban ding s6 lugng quy dinh;

3. Gilt gin bi méat ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

Piéu 12. Kiém tra vin ban trwée khi ky ban hanh

1. Thu trudng don vi hodc cé nhén chu tri soan thao van ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém vé d6 chinh x4c ctia ndi dung vin ban.

2. Nhéan vién van thu phai kiém tra va chiu trach nhiém vé hinh thuec, thé
thac, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van ban.

Piéu 13. Ky vin ban

1. P4i voi co quan, thi truéng co quan ¢é thé giao cho cp phé ctia minh ky
thay (KT.) c4c van ban thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. DPbi véi td chuc 1am viée ché do tap thé (Pang Cong San, Poan Thanh
Nién Cong San H6 Chi Minh, Cong doan)

a) Dbi v6i nhiing vAn d& quan trong cua t6 chirc ma theo quy dinh ctia phéap
luat hoac theo diéu 18 cua t6 chc, phai dugc thao luan tap thé va quyét dinh theo
da s6, viéc ky vin ban dugc quy dinh nhu sau:

Ngudi ding dau té chirc thay mat (TM.) tap thé lanh dao ky céc vén ban cua
t6 chirc; Cép pho clia ngu’bi ding dau va cac thanh vién gilt chirc vu 1anh dao khéc
du’oc thay mét tap thé, ky thay ngudi dimg dau to chirc nhiing van béan theo uy
quyén clia ngudi dung diu va nhiing vin ban thudc cdc linh vuc duge phan cong

phu tréch.
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b) Viéc ky van ban vé nhiing van dé khac duoc thuc hién nhu quy dinh tai
khoan 1 cua Diéu nay.

3. Trong truong hop dic biét, ngudi ding dau co quan, t6 chirc c6 thé uy
quyén cho mdt can bo phu trach dudi minh mdt cip ky thira uy quyén (TUQ.) mot
sé van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thura uy quyén phai dugc quy dinh bang
vin ban va gidi han trong mot thoi gian nhat dinh. Ngudi duoc uy quyén khong
dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky. ’

4. Khi ky van ban khong dung but chi; khéng dung muc do hodc céc thu
muc dé phai.

5. bbi véi vén ban dién tr, nguoi co thAm quyén thure hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chi ky s6 theo quy dinh tai Phu luc 1, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu.

Picu 14. Ban sao van ban ‘

, 1. Céc hinh thic ban sao dugc quy dinh tai Diéu 25, Nghi dinh
sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu bao gém: Sao y, sao luc, trich

Sao.

2. Thé thitc vé k¢ thudt trinh bay ban $a0 y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu.

3. Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo diung quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 cua Chinh phu co gia tri
phép 1y nhir ban chinh.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 15. Tiép nhin, ding ky vin bin dén

1. P6i v6i van ban gidy

a) Khi tiép nhén vin ban gify dén, Vin thu hodc ngudi duge giao nhiém vu
tiép nhéan vin ban dén phai kiém tra sb lugng, tinh trang bi, dAu niém phong (néu
¢d), noi gui; dbi chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi véi 36, ky hiéu ctia van ban trong
bi. Truong hop phat hién c6 sai sdt, bi thu khong c6 vin ban, van ban bi rach,
thiéu, tinh trang bi thu khéng con nguyén ven hodc dAu hiéu bat thuong, ngudi
duoc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai bao céo ngay véi nguoi phu trach
tryc tiép xir 1y; truong hop can thiét, phai 14p bién ban va cé chit ky cua nguoi
nhin va nguoi chuyén vin ban.

b) Tt ca bi thu, van ban gidy dén (trr van ban mét) glri co quan, thyc hién
theo quy trinh: boc bi, dong déu “PEN”, sb6 hoa vin ban (Scan), cdp nhat vao Hé
théng QLVB céc truong thong tin dAu vao (s, ky hiéu, trich yéu, thdi han...);
dinh kém van ban dién tir vao Hé thong QLVB.

c) péi voi van ban dén, bi thu ghi cu thé tén c4 nhéan, don vi truc thudc
Quén, Phuong, cac td chire dang, doan thé. Van thu ¢ trach nhiém dang ky vao
Heé thong QLVB theo théng tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho c& nhan
¢6 tén ghi trén bi.



2. Doi véi vin ban dién tir

a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven clia vén ban dién tir va thyc
hién tiép nhan trén Hé théng QLVB.

b) Truong hop van ban dién tir khéng dap ung cidc quy dinh vé tinh xac
thue, toan ven cua van ban dién tir hodc g sai noi nhéan thi phai tra lai cho co
quan, to chirc gui van ban trén hé théng QLVB. Trudmg hop phét hién c6 sai sot
hodic d4u hiéu bét thudong thi Vin thu bdo cdo ngay ngudi c6 trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi giri vén ban.

3. Van ban gidy c6 mirc do khan dén ngoai gio lam viée, ngay 1€, ngay nghi,
ngay tét, nhan vién bao vé c6 trach nhiém tiép nhén va bdo ngay v&i Vin thu de
xu ly kip thoi.

4, Vin ban mat, bi thu c6 dau chi mirc d6 mat dugc tiep nhén, dang ky theo
quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mét nha nudc ctia don vi va cac quy dinh khac vé
bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 16. Trinh, phan phoi chuyen giao vin ban den

1. D61 véi van ban dién tr

Vin thu ¢6 trach nhiém cip nhét van ban dén vao hé thong QLVB, chuyén
Lanh dao truong dé phan phéi vin ban. Truong hop van ban dién tu gui kém van
ban gidy, Van thu thuc hién quy trinh chuyén van ban dién tir trén Heé ’{hong
QLVB va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc c4 nhan dugc ngudi cé tham
quyeén giao chu tri giai quyét.

2. Bbi v6i van ban giéy

a) Cac van ban s6 hoa (Scan) theo quy dinh, Van thu ¢6 trach nhiém chuyén
Lanh dao nha trudng trén hé thong QLVB dé phan phdi van ban. Can ctr ¥ kzen

ctia Lanh dao nha truong, Van thu dién théng tin don vi nhan vin ban trong phan
diu “Dén” chuyén ban gidy vé don vi nhan vin ban.

b) Dbi voi cac vin ban do Lanh dao nha trudng chuyén ra chua c6 déu
“Pén” cia truong. Van thu thuc hién theo diém b Khoan 1 Piéu 15 cia Quy ché
nay va chuyén vian ban theo but phé ctia Lanh dao nha truong.

3. S0 dén cua vin ban dugc lay lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian tiép
nhan vin ban trong ndm, thong nhat giita van ban giay va vin ban dién tur.

4. Viéc chuyén giao van ban dén phai dam bdo chinh xac, dung doi tuong
va gitt bi mat ndi dung vén ban. Ngudi nhédn van ban phai ky nhan, ghi rd ho tén
va0 s0 chuyén giao van ban.

Pieu 17. Giai quyét va theo dbi, don doc viéc gidi quyet van ban dén

1. Thu trudng don vi, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van
ban dén. Phé Hiéu trudong duoc giao chi dao giai quyét nhitng van ban dén theo sy
uy nhiém cta Hiéu trudéng va nhitng van ban dén thudc cac linh vuc dugc phan

cdng phu trach.
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2. Can cu ndi dung van ban dén, Thu truéng don vi, td chuc giao cho b
phan hodc ca nhan g1a1 quyét. Bo phan hodc cé nhén c6 trach nhiém nghién clru,
giai quyét van ban dén theo thoi han duoc phép luat quy dinh hodc theo quy dinh
cua co quan.

3. Thu truéng cac don vi trong co quan, t§ chirc c6 thé giao cho nhan vién
vin thu hodc ngudi dugce giao trach nhiém thuc hién nhitng cong viéc sau:

a) Xem xét toan bo van ban dén va bao céo vé nhitng van ban quan trong,
khan cap;

b) Phan van ban dén cho cac bo phan, ca nhan giai quyét;

¢) Theo doi, don dbc viéc giai quyét van ban dén dtng thoi han quy dinh tai
van ban dén. |

Piéu 18. Trinh tu quan ly van ban di

Quy dinh tht ca van ban do nha truong phat hanh phai duoc quan ly theo
trinh tu sau:
| Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi s6, ky hiéu
va ngay, thang cta van ban;
2. bong dau co quan va dAu mtrc d6 khan, mat (néu co);
3. Dang ky van ban;
4. Lam th tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phét vin ban di;
5. Luu van ban di.
Piéu 19. Chuyén phat viin ban di
1. Vin ban di phai duge hoan thanh thi tuc van thu va chuyen phat ngay trong
ngay van ban doé dugc ky, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo d6i voi van ban
thuong. Déi véi loai khén thi c6 thoi gian quy dinh khi chuyén vin ban.
2. Trong truong hop théng tin nhanh, van ban di ¢6 thd dugc chuyén cho
noi nhan bang Fax hodc chuyén qua mang, sau d6 phai gui ban chinh.
Piéu 20. Luu vin bén di
1. Moi van ban di phai luu hai ban: ban gbc luu tai Van thu nha truong va
ban chinh luu trong ho so cong viec.
2. Ban gbc luu tai Van thu nha truong phai duge dong du va sép xép theo
thtr tu dang ky.
3. Ban luu van ban quy pham phap luat va van ban quan trong khac cta nha
truong pha1 duoc lam bang loai gidy tdt, c6 d6 pH trung tinh va duorc in bang muc

bén l4u.
Muc 3. LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO TAI LIEU

VAO LUU TRU CO QUAN
Diéu 21. Noi dung viée lap hd so' va yéu cau déi véi hd so dwge 14p

i



1. Khai niém ho so: 1a mét tp van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau ve
mot van dé&, mdt su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 mot (hodc mdt sé) dac
diém chung nhu tén loai van ban; co quan, t6 chirc ban hanh van ban; thoi gian
hodic nhitng dic diém khac, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc thudéc pham vi chiic nang, nhiém vy cua mot co quan, t6 chirc hodc cia mot
ca nhan.

2. Noi dung viéc lap hd so hién hanh bao gom:

a) M6 hd so;

b) Thu thap, cdp nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo doi,
giai quyét cong viéc vao hé so;

¢) Két thuic va bién muc hd so.

3. Yéu ciu ddi v6i mdi hd so dugc 1ap:

a) Ho so duogc 1ap phai phan 4nh ding chtic ning, nhiém vu cua nha truong
hodc cua céc t chue, t6 chuyén mén, cac bd phan trong trudong;

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao hd so phai ¢é su lién quan chat ché
v6i nhau va phan 4nh dung trinh tu dién bién cta sy viéc hay trinh tu giai quyét
cong viéc;

¢) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai c6 gia tri bao quan tuong
ddi dong déu.

Diéu 22. Giao ndp hd so, tai liéu vio lwu trit co quan

1. Trach nhiém ctia cdc don vi va c4 nhan trong nha truong, to chiic doi véi
viéc giao nOp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

a) Céc to6 chuyén mon, bd phan va ca nhan trong nha truong, t6 chuc phai
giao ndp nhiing hd so, tai liéu cé gid tri luu trit vao luu trl hién hanh cta nha
truong, to chire theo thoi han duge quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b) Truong hop t6 chuyén mon, bd phan hodc c4 nhan can gitr lai nhiing hd
so, tai liéu da dén han nop luu thi phai 14p danh muyc gti cho luu trir hién hanh cia
co quan, to chirc nhung thoi han gitr lai khong dugce qua 02 nam.

¢) Moi cén bd, cong chirc, vién chiic trude khi nghi huu, thoi viéc hay
chuyén cong tac khac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho co quan hay ngudi
ké nhiém. |

2. Thoi han giao nop tai liéu vao luu trit hién hanh duoc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir ndm cong viéce két thic;

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ung dung khoa hoc va cong ngh¢: sau mot
niam ké tir ndm céng trinh duge nghiém thu chinh thirc;

c) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;
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d) Tai liéu anh, phlm dién anh; mi-cro-phim; tai li¢u ghi am, ghi hinh va tai
liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao nop

Khi giao nop tai liéu phai 1ap hai ban “Muc luc hé so, tai liéu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhan tai lidu”. Céc to, bd phan, td chirc hodc ¢ nhan giao nop
tai liéu va luu trt hién hanh cia co quan, t churc gitt moi loai mét ban.

Diéu 23. Trach nhiém dbi vai viée 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu
vao luu trit nha truong.

1. Thu truéng don Vi, to chure ¢6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap ho so va
giao nop hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh d6i v6i bd phén, t6 chtrc thudc pham
vi quan ly ctia minh.

2. Nhan vién vin thu, ngudi dugc giao trach nhi¢m c6 nhiém vu:

a) Tham muu cho ngu’m dung dau co quan, t6 chire trong viéce chi dao, kiém
tra, huéng dan viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trlr hién hanh doi
véi co quan, t6 chire cap dudi;

b) T6 chtrc thure hién viéc lap hd so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu triy
hién hanh tai don vi, t6 chtrc minh.

3. Thu truong don vi, t& chtic chiu trach nhiém truéc nguoi ding dau co
quan, t4 chire vé viéc 1ap ho so, bdo quan va giao ndp hd so, tai liéu cta don vi
vao luu trir hién hanh cua co quan, td chirc.

4. Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée, mdi ca nhan phai 1ap ho so
vé cong viéc do.

Muc4. QUAN LY VA SUDUNG CON DAUTRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 24. Quan ly va sir dung con dau

1. Con déu cta co quan, t4 chirc phai duge giao cho nhén vién van thu gitr
va dong dau tai co quan, to chuec. Nhan vién van thu co trach nhiém thuc hién
nhimng quy dinh sau:

a) Khong giao con dAu cho ngudi khéac khi chua dugc phép bang van ban
cuia nguoi co thAm quyén;

b) Phai tu tay dong d4u vao cac vin ban, gidy to cua co quan, t chirc;

¢) Chi dugc dong d4u vao nhitng van ban, gidy to sau khi da c6 chit ky cua
nguoi c6 tham quyén;

d) Khong dugc dong d4u khéng chi.

2. Viéc su dung con du ciia co quan, t chirc duoc quy dinh nhu sau: Nhiing
van ban do co quan, td chirc ban hanh phai dong déu ctia co quan, tb chc.

Piéu 25. Pong diu
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1. D4u déng phai rd rang, ngay ngén, dung chiéu va dung ding muc dau
quy dinh.

2. Khi dong d4u 1én chit ky thi dAu dong phai trum 1&n khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

3. Viéc déng dau lén cac phu luc kém theo van ban chinh do nguoi ky van
ban quyét dinh va d4u duoc déng 1én trang dAu, trum 1én mot phan tén co quan, t6
chtrc hoac tén cua phu luc.

4. Néu vin ban c6 nhiéu trang can phai déng dau giap lai tai cic trang theo
quy dinh.

Chuong III. CONG TAC LUU TRU

Muc 1. CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Didu 26. Thu thip ho so, tai liu vao luu triv co quan

- Héng nam, sau khi téng két nam hoc, nha truong, céc t6 chirc va mdi ca
nhan cta nha truong c6 trach nhiém lap hd so giao nop tai licu vé cong viéc minh
phu trach cho bd phan luu trit nha truong;

- Céc t6 chirc giao nop tai lidu vao luu trix gdm cac van ban hanh chinh theo
Phu luc IV tai Quy ché nay;

- C4c c4 nhan c6 trach nhiém giao ndp tai liéu lién quan dén c4 nhan vao ho
so ca nhan nhu céac quyét dinh nang luong, khen thuong, sang kién kinh nghiém, dé
tai khoa hoc, cac loai ) chuyén mon, s0 hop nhém, céac loai sO nuoi dudng cham
soc, quan ly tai chinh, tai san...theo quy dinh cua S& Giao duc, phong Tai chinh, cac
phong ban lién quan cho cac bd phén theo quy dinh:

+ Cac loai hd so s sach ciia gido vién ndp cho nhan vién van thu dudi sy chi
dao clia dong chi Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon;

+ Céc loai s6 nuodi dudng cham séc, co s vat chét, cham soc stc khoe nop
cho nhan vién vian thu dudi su chi dao cua déng chi Ph(’)'Hiéu trudng phu trach
cong tac cham séc nudi dudng va CSVC;

+ Céc loai hd so Tai chinh luu trit va bao quan tai phong Tai vy, nhan vién ké
toan va van thu chiu trach nhiém bao quan.

+ Cac loai hd so ctia Ban giam hiéu, céac td chuyén mon, Chi bg, Cong doan,
Poan Thanh nién ndp cho bd phan vén thu luu tri.

- Bo phan luu trit co quan c6 trach nhiém sap xép tai liéu co quan, tai liéu c4
nhan vao luu trit theo ding quy dinh.

Diéu 27. Chinh ly tai liéu

1. Van thu cé trach nhi€ém lap ké hoach t6 chtc chinh 1y tai liéu cua nha
trudng, cac to chiic vao mdi nam hoc.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dam bao cac yéu céu sau:
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- Phan loai va lap thanh ho so, tai liéu;

- X4c dinh thoi han bao quan cho ho so, tai lidu;

- Hé théng hoa hd so, tai liéu;

- Lap muc luc, hd so, tai lidu;

- Lap danh muc tai li¢u hét gié tri dé tiéu huy.

3. Nghiép vu chinh ly tai liéu dugc thuc hién theo cong van s0
283/VTLTNNNVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Van Thu va Luu trlr Nha nudc.

Pidu 28. Hoi ddng xac dinh gid tri tai li¢u va tiéu hiy tai liéu.

1. Hoi ddng xac dinh gia tri tai ligu cua co quan bao goém:

- Thu trudng co quan lam Chu tich Hoi dong;

- Céc bd phan ¢ tai liéu lam uy vién;

- Phu trach luu trlr [am Gy vién;

Hoi dong c6 nhiém vu tu vén cho chi tich hoi dong quyet dinh, tung thanh
vién Hoi dong xem xét muc luc hd so gitt lai bdo quan va kiém tra thuc t& doi VO’l
danh muc tai liéu hét gia tri; Hoi ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sd,
cudi cling thong qua bién ban, trinh Thu truong co quan quyét dinh.

2. Thu trudng co quan quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cta co quan
sau khi c6 bién ban thdm dinh ctia Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu.

3. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri chi dugc thyc hién sau khi co quyet dinh
bing vin ban cua Thi trudng co quan. Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin
tai liéu, phai lap bién ban c6 xéac nhén cua nguoi thuc hién viéc tiéu huy va bo

phén co tai liéu tiéu huy. Hd so vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao
quan tai bo phan co tai liéu ti€u huy trong thoi gian it nhéit hai muoi nam ké tur

ngay tai liéu bi tiéu huy.

Pidu 29. Nop lwu ho so, tai liéu vao lwu trir lich si

1. “Luw trit lich sir” 14 co quan luu trit ¢6 trach nhi¢m thu thap, bao quan
lau dai va phuc vu str dung tai liéu luu trir duoc tiép nhan tir luu trt hién hanh va
cac nguon tai liéu khac.

2. TAt ca nhiing tai liéu sau khi bao quan & luu trir hién hanh du 05 nim déu

duge nop vao luu trir lich sir (Trung tam Luu trix Quan) dé bao quan. Trude khi
ndp ho so vao luu trir lich st, Vén thu luu trir co quan phai 1ap ban muc luc ho so

nop luu theo mau quy dinh.
Muc 2. THONG KE BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN
Piéu 30. Thong ké tai lidu luwu trir |
- Péi tuong théng ké luu trlr bao gom: thdng ké tai liéu luu trlt, kho luu trf,
phuong tién bao quan tai liéu luu trir va cén bo, cong chirc lam cong tac luu trir.

\e\ 2= % Ly
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- Viéc théng ké luu trir dugc thuc hién theo ché d6 dinh ky hang nim, bio
c4o theo mau va thoi gian quy dinh vé trung tdm Luu trt Tinh .

Piéu 31. Bio quén tai liéu luwu triv

- TAt c& hd so, tai liéu luu trit ca co quan phai dugc bao quan an toan, can
than, trén gia, ké, tranh moi mot, xép ngan nap theo thir ty muc luc ho so dé tim va
bao dam thoang mat, tranh 4nh sang mat trdi roi truc ti€p vao.

- Thu trudng co quan, td chirc chiu trach nhiém chi dao thuc hién céc quy
dinh vé bao quan tai liéu luu tri.

- Can b6 luu trir thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trit theo qui
dinh hién hanh.

Muc 3. TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Dilu 32. P6i twong va thi tuc khai thac st dung tai liéu lru triv

1. i twong duogc phép khai thac su dung tai liéu tai luu trlt hién hanh.

- C4 nhan trong co quan khai thac va stir dung tai liéu luu trir cua co quan de
phuc vu cho cong viéc minh dugc phan cong phu trach;

- C4 nhan ngoai co quan khai thac va str dung tai liéu luu trir co quan khi co
gidy gi6i thidu lién hé cong viéc hodc duge su dong y cta thu trudng co quan, lanh
dao phu trach cong tac van thu luu tri;

- C4 nhéan bén ngoai c6 nhu cau riéng chinh ddng dugc trinh bay bang vin
ban va duoc su dong y cia thu trudng co quan, ldnh dao phu trach cong tac vén
thu, luu trt.

2. Thu tuc khai thic, st dung tai liéu tai luu trt hién hanh dbi véi tung dbi
tuong trén.

Pidu 33. Cac hinh thirc to chire sir dung tai li¢u luu triv

- Phong doc phuc vu tai chd;

- Cho muon vé phong lam viéc;

- Cho muogn pho t6 ban sao.

Pidu 34. ThAm quyén cho phép khai thac st dung tai liéu luu trix

- Thu truong co quan co thAm quyén cho phép hay khéng cho phép don vi,
ca nhan khai thac, st dung tai liéu luu trit ciia co quan;

- Nhéan vién vin thu, nguoi phu trach luu trlt cho phép don vi, ca nhan khai
thac va str dung tai liéu luu trlt cua co quan c6 lién quan dén cong viéc cua co
quan khi dugc sy dong y cua thu truéng co quan hodc lanh dao phu trach cong tac
van thu, luu trit cua co quan.

Piéu 35. Quan ly viée sir dung tai liéu luu triv

Viéc khai thac st dung tai liéu luu trir phdi c6 cac loai s6 sach dé quan ly
nhu: s6 diang ky doc gia; s6 giao nhan tai liéu véi doc gia.
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Piéu 36. Khen thuéng va xir Iy vi pham

- Co quan, to chtic, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu luu trit
duoc khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

- Tép thé, ca nhan vi pham céc quy dinh cta Quy ché nay va cac quy dinh
khac cta phap luat vé cong tac van thu luu trit thi tuy theo tinh chat, mac do vi
pham ma bj xt ly ky ludt hodc truy cru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua

phap luat./.

Noi nhin:
- Cac td chuyén mon dé thuc hién;

- Luu VT: (01)




