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QUrAr DINH
Vd vigc ban hinh Quy ch6 c6ng tdc Vin thu vi Luu trir

Hrpu rRuoNG TRUOf{c THCS THugf{G THANH

Cdn cir Nghi dlnh sd 09/20104IE-CP ngdy 08/0212010 gfia Clinh phir vA

sria d6i, b6 sung mQt si5 diAu ctia Nghi dinh sO 110/2004/1.{E-CP ngdy 08/412004

cira Chinh phi v€ cdng t6c v6n thu;

Cdn crl Thdng tu sO 01/2011/TT-BNV ngAy 1.9rc1.2011 cria B0 NQi vu

hu6ng ddn th€ thfc vd k! thuflt trinh biy vdn b6n hanh chinh;

Cin crl Kti hopch sO OeffH-UBND ngdy 09/0112020 cta UBND Thenh

' i r.. -r^. I ^ph6 Hd NQi v€ cdng tdc vdn thu, luu trt nFtm2020;

Cdn cri K€ hoach sO :Zfi(U-UBND ngdy 151011202A cuarUBND quAn

x^Long Bi€n v€ c0ng t6c v6n thu, luu trfl ndm2A20;

Cbn cir vdo tinh hinh thgc t6 cta nhd trudng.

QUYnr OlNn:

Eiiiu 1: Ban hdnh kdm theo Quy€t dinh ndy Quy ch€ vd cdng t6c v[n thu,

luu trfi trudng THCS Thugng Thanh g6m c6 03 chuong vd 33 di0u.

Diiiu 2: Todn th6 C6n bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n trong nhd truong chfu

tr6ch nhigm thi hdnh quy€t ctinh ndy.

Quydt dinh c6 hiEu luc te tri ngdy ky.

Noi nh$n:
- Nhu cli6u 2 (d6 thUc hi€n)

- Luu VT.



QTIY CHE
vn cOxc rAc vAx rnUva r,Uu rntf

. (Ban hdnh kdm theo Quyet dinh s6: h. . ... /QE-LVT
ngiry {a...thring .&J n6m 2020 cria Trudng THCS Thugng Thanh )

Chuong I

QrrY Dtr{H CHUNG

Di6u l" Ph4m vi vh tliii tugng ttiiju chinh

- Ph4m vi rlp dUng ctia quy chiS ndy du-ry. c 6p dpng eOi vOi tfu ca c6n bQ,

gi6o vi€n, nh6n vi€n cria trudng THCS Thugng Thanh. 
:

" ', Cdng"t6c v[n thu bao g6m cfc c6ng vi$c vA sopn th6o, ban hdnh vdn b6n, '
j

sao vdn b6n; qu6n ly vin bin vd tdi liQu kh6c hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t i

I
dQng cria nhd trudng; lQp hO so hiQn hdnh vd giao nQp h6 so vdo luu trir; qu6n ly ( ,
vd sti dung con d6u. 7'=

- COng t6c luu trtl bao g6m c6c c6ng viQc v€ thu thflp, b6o qu6n vd t6 chric ;i
st dgng tdi liqu hinh thdnh trong qu6 trinh ho4t clQng cria nhd trudng. $
Ei6u 2.Tr6ch nhiQm quin lf, thgc hiQn c6ng tr[c vin thu vir luu trii \

- Hiqu truong c6 tr6ch nhi€m chi dpo, kiOm tra viQc thgc hiQn c6ng t6c vdn I

i

thu vd luu trD: c6 tr6ch nhiQm gini quy€t klp thdi c6c vdn b6n d€n vd di theo quy

dinh cfa nhd nudc. Uy quyAn cho Ph6 hiQu truong Si c6c vdn bin li€n quan dtin

cOng tdc chuy€n mdn cta nhd truong.

Nhdn vi€n VEn thu c6 trhch nhiQm quin 11i, td chrlc thgc hiQn c6ng t5c

vdn thu vd luu trir.

" -Mdi can bQ, gi6o vi€n, c6ng nhdn vi€n trong qu6 trinh gi6i quytit c6ng

viQc c6 li€n quan d6n c6ng t6c vdn thu phAi thUc hiqn nghi€m tric quy ch6 ndy vd

cdc quy dinh hi€n hanh cta Nhd nudc v€ cdng t6c vdn thu. i

EiAu 3. TO chri'c, nhiQm vg cria vin thu vir luu trii
- tO nann chinh c6 nhiQm vg: Luu tr$ c6c lo4i vdn bin quy ph4m ph6p

luqt cfa nhd trudn g, cic loai tai li€u vA vdn h6a, gi6o dpc, khoa hqc ky thuflt...

- Dgi Thitiu ni€n tidn phong HO Ctri Minh: Luu trfr c6c tdi liQu c6 liOn

+Aquan d6n c6c ho4t dQng cta DQi
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- Cdng dodn: Lrru tni cfc tai li€u co c6 li6n quan d6n c6c ho4t dQng cria

C0ng dodn.

- I(ti to6n: Luu c6c tai ti€u li€n quan dtin cOng tdc tiri chinh, c6c hd so uC

qu6n ly tAi s6n trong nhi tnrong.

Di0u 4. Cin bQ vin thuvi cin bQ luu trii
Nhiem vp ctra nh6n vi€n Vin thu nhd trudng:

1. C6ng tdc vdn thw:

- Nhfln vdn ban d6n, phdn lopi, b6c bi vdo sO vd chuy6n giao.

- Xem lai the thric, ghi s6, ghi ngdy th6ng n6m 1im thir tpc giri vdn b6n; I

sfp x6p, b6o qu6n vd phpc vg viQc sri dgng bin luu vdn bdn di cfing nhu c6c lo4i j
o .. -A \ r I .

sd theo ddi vdn b6n di. d€n va chuv6n eiao.

- Sri dpng vd quin $ con dAu cria nhd trubng, cdng dodn vd c6c con ddu :i
' .r. .!.r ,.A r. , ti r y 1? 4.r | | .i >l

t<h6c. Van thu phAi ld nguoi trgc ti6p d6ng d6u vdo vdn bAn cti hay cdc lopr gray l

rtX
to sO s6ch kh6c, kh6ng dugc cho mugn hay nhd ngudi kh5c d6ng thay. i0$(

2. COng tdc lwu trir: '\J{N

- Thu thQp tni liQu d6n han nQp hay vbn bin dd gi6i quyt5t xong tu c6c b0 g
phpn chuy€n m6n.

- Phdn lopi, l$p hd so, chinh $
- X6c ctinh gi6 tri, thdi han b6o qu6n tdi liQu theo nim hdnh chinh.

- 86o qudn an todn tdi liQu.

- Quin ly viQc st? dgng, khai th6c tdi liQu luu trfr c6 hiQu qu6.

Hdng nim NhAn vi€n vdn thu dugc ddo tpo, bdi du0ng nghiQp vu vdn thu,

luu trfr.

Didu 5. Kinh phi ho4t tlQng vln thu vi luu trfr

Nh0n vi€n vdn thu c6 tr6ch nhiem tham muu ldnh dgo nhd trulng vC tintr

phi trang bi c6c thi6t bi chuy€n dirng phUc vp c6ng t6c vdn thu luu tni.

Eidu 6. Bio vQ bi m$t nhir nufc trong cdng tic vin thu vir luu trii
Cdng t6c vdn thu luu trfi cria nhd truong dugc thUc hi$n theo c6c quy dinh

cta ph6p luflt hiQn hdnh vd bao vQ tai liQu luu trf Qu6c gia vd bi mpt nhd nudc.

;
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Cfwng II
oftIGTAc vAN THU

Msc 1. SOAN rsAO, nAN HATVH VAN BAN

Didlu 7. Hinh thrir rdn bir
C6c lo4i vdn bfo hfoh chinh cria nhi trudrng ban hdnh dugc rd so6t vd

dirng theo quy dinh tai Th6ng tu si5 0L/2011/TT-BNV ngey 19 th6ng 01 ndm

20ll cliua Bg NOi vu vA viQc huong Odn ttr6 thrlc vd k! thuat trinh bdy vdn ban

hdnh chinh.

DiGu S. Th€ thftc vir lci thuflt trinh biy vin bin

fhe thtic va ky thu{t trinh bdy v6n bin ctia co quan dugc thgc hiQn theo

quy dinh tpi Thdng ru sti 0L/2011/TT-BNV ngdy 19 th6ng 01 ndm 20ll cria B0

NOi vu.

Didiu 9. Soln thio vin bin

Cdn crl tinh ch6t, nQi dung ctia vdn b6n c6n sopn th6o, HiQu truong sE giao

cho c5 nh6n so4n th6o vdn bdn tl6ng thoi chiu tr6ch nhiem vA nQi dung, th,i thric

vdn bin.

EiAu 10. DuyQt bin thio, sfra chfra, b6 sung bin thio itfl duyQt

, BAn th6o vdn ban sau khi c6 nhdn dugc giao tr6ch nhiQm so4n th6o phii

gt?i bin th6o cho ngudi c6 thAm quyen (i vdn bin duyQt.

Trudmg hqp sfta chfa, b6 sung bin th6o vdn bin dd dugc duyQt ph6i trinh

ngudi duyQt xem x6t, quyiit dinh.

Didu 11. Drinh mdy, nhdn bin

Viec d6nh m6y, nhdn b6n vdn b6n ph6i b6o dim nhirng y€u cAu sau:

- D6nh m6y dring nguyOn vdn bin th6o, dfng the thrtc vd k! thupt trinl1

bdy vdn ban. Trudng hqp ph6t hiQn c6 sg sai s6t ho4c kh6ng 16 rdng trong bin

th6o thi ngudi d6nh mrly phii h6i lai c6 nhdn so4n th6o ho{c ngudi duyQt ban

th6o d6:

- NhAn bin dring sO tugng Quy dinh;

- Gifi gin bi mflt nQi duog vin bin vd thgc hien d6nh mhy, nhen bin theo

dring thoi gian quy <linh.
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Eidu 12. Ki€m tra vin bir ffi ffi hi ban hirnh

C6 nh6n so?n thdo vtu ttrr phni ki€m tra vd chiu trrich nhiQm ve O9 chinh

x6c cta nQi dung vn fi€ frric clia vin ban

Eidu 13. Ky vin bin

Sau khi vdn ban dugc hod'n thanh thi trinh HiQu trudng kf, ni5u truong hAp
a

HiQu trudng v5ng thi ph6 hiQu tntong ky thay.

Khi ky vdn bin kh6ng dung bft chi; khdng ding mgc do ho{c c6c tht

muc ce pna1.

Mr;c 2. QUAN r,f vAn BAN

Didu 14. Trinh tq quf,n $ vin bin tl6n

Quy dfnh tdt ci vdn bdn, k€ cA don, thu do c6 nh6n grii d6n nhd trudrng

ph6i duqc quin ly theo trinh tp sau:

1. Ti€p nhfln, ddng [i vdn bin di5n;

2. Trinh, chuyiSn giao vbn b6n cliin;

3. Giai quy,5t vd theo d6i, ddn ctdc viQc gi6i quy€t vdn bin dtin.

Ei6u 15. Ti6p nh$n, tling kf vdn bin tltin

- VIn b6n d6n tir b6t k! ngu6n ndo d€u ph6i dugc t$p trung t4i vin thu de
..i

ldm thri tpc ti6p nhfln, d6ng hj" Nhirng vdn b6n d€n kh6ng dugc ddng Sf t4i v[n

thu thi c6 nhAn kh6ng c6 tr6ch nhigm gi6i quy€t.

- Vdn b6n dugc grli qua m?ng dugc 6y ve vd luu vdo s6 qu6n ly c6ng

- tA t r

vdn d€n ghi rd ngey, th5ng, ndm, sO vdn b6n vd trich y€u nQi dung vdn b6n. Sau

d6 trinh, chuy6n vdn b6n.

- V[n b6n dugc gti bing thu thi vbn thu ti€p nhQn vdn bin ctiSn phii trinh,

"lr'chuy€n giao vdn b6n d6n cho l6nh dao hoac clich danh nguoi nhfln, sau d6 lSnh

d4o chuy€n cho vdn thu ldm thri tgc ddng hi vdo s6.

- Cdc vdn b6n cria nhd trudng ho{c c6 nhdn c6 dia chi thi lanh clao nhd

trudng hoic cri nhdn ld ngudi tryc ti6p b6c bi theo quy dinh .

- Vbn b6n khAn d6n ngodi gid lim viQc, ngdy 16, ngdy nghi, bio vQ co

quan c6 trach nhiQrn ky nhfln vd b6o c6o ngay vdi l6nh dao nhi truhng AC xu ty.

Diiiu 1.6. Trinh, chuy6n giao vin bfrn tl6n

S
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Sau khi ddng $.. r-an bin den phdi dugc kip thoi trinh cho ldnh dao nhd
.A

truong d€ giao rrach nhi€m xem xdt vd cho f ki6n ph6n ph6i, chi dpo gi6i quy€t.

pOi vOi vdn ban khin dugc chul'6n ngay dtin ngudi php tr6ch d€ chi dqo
A.giai quy€t sau d6 se chur'€n l4i cho vdn rhu d€ dAng ky.

Di6u 17. Giei quyiit yi theo d6i, d6n ttiic viQc gini quy6t vrn bin d6n

Nhd trudng hopc ca nhdn khi nhQn vdn b6n ddn c6 tr6ch nhiQm giai quy€t kip

thdi theo quy dinh ph6p luat hoqc theo quy clinh cu th6 ctia nhd trucng. Nhfrng

vbn ban c6 d6ng c6c ddu "khAn" thi phii gi6i quy6t khAn truong kh6ng dugc

chdm tr6.

cdn cri vdo nQi dung vdn ban d6n, ldnh d?o s€ giao cho bQ phfn ho6c c6
|^ Lnnan glal cluyer.

Ei0u 18. Trinh tqr quin lf vin bfrn tli

tdt ca c6c lo4i vdn ban co quan ph6t hdnh dAu phdi dugc tap trung, th6ng
.!

nhdt tpi vdn thu vd gi6i quydt theo trinh tu sau:

1. Ki0m tra th€ thric, hinh thirc vd k! thu4t trinh bdy; ghi s6, ky hiQu vd

ngdy, thdng, ndm ctia vdn b6n.

2. E6ng d6u cdra nhd trudmg.

3. Ddng ky vdn b6n di.

4. LAm thri tr,rc, chuyiSn ph6t vd theo d6i viQc chuy6n ph6t vrn b6n di.

5. Luu vdn b6n di.

Didu 19. Chuy€n phdt vin bin di

vdn b6n di phdi dugc hodn thdnh thri tgc vdn thu vd chuy€n ph6t ngay

trong ngdy vdn bin d6 dugc ky, ch{m nh6t ld trong ngdy ldm vi€c ti6p theo.

Vdn b6n di c6 th€ duqc chuy6n qua m?ng d€ thdng rin nhanh. ,

Ei6u 20. Eing ky vi lim thri tgc chuy6n ph6t vin bin tli
1. vdn ban di ph6i dugc hodn thdnh thri tpc vdn thu vd chuy6n phiit ngay

trong ngdy v[n b6n do dugc ry'*, chgm nh6t ld trong ngdy ldm viQc titip theo. van

b6n kh6n chuydn ph6t ngal'sau khi !i.
2.Ydn ban di c6 thti duoc chuy€n cho noi nhQn qua m?ng d€ th6ng rin nhanh

vA ph6i giri bin chinh ctia vd.n bdn n6u c6 y€u cAu. Vdn b6n dd ph6t hanh nhung



c6 sai s6t v€ nQi dung phai ihr-uc s&a dOi, thay th€ bing vdn bin c6 hinh thrlc

tuong duong.

3. Vdn thu chiu tnich nhiem theo d6i viQc phdt hinh vdn b6n, khlc phgc kfp

thbi nhimg sai s6t trong khdu phrit hinh, dim b6o cho vdn bin dtin c6c dcrn vi, c6

nhdn c6 li6n quan mQt crich ttdy <tri, chinh x6c vd kip thdi.

Di0u 21. Luu vln bin di

M6i van b6n cti duo. c luu hai bin: B6n gt5c dugc luu t4i vdn thu nhd

trubng, mQt bin chinh luu trong h6 so c0a b0 phfln, c6 nhdn.

B6n luu vdn bdn cli phni duo. c sdp x6p theo thrl tg ding ky-vd du-ry. c luu

thdnh tflp hO so theo hdng ndm

Di6u 22. Quin $ vn sr? dBng con d6u:

1, Con d6u cu6 Nha trubng, COng dodn vd c6c loei d6u kh6c cria nhd trudng

dAu giao cho vdn thu qu6n ly vd thgc hiQn d6ng d6u tai nhd trudng theo quy ttfnh

hiQn hdnh cria Nhd nudc vd chiu tr6ch nhiQm trudc Hi€u trucmg viQc quAn lf vd

sri dr,rng con d6u.

2. YFrt thu dugc giao qu6n ly, b6o qudn con d6u c6 tr6ch nhiQm vd quyAn

han sau:

' ,t i. r Yti
a. 86o qu6n t6t c6c con dAu theo quy dinh. Khi ndt ddu bi mdn hoflc bi0n

dpng nhdn vidn Vdn thu phii b6o c6o ngudi c6 tr6ch nhipm hm ftf tpc d6i con d6u.

b. Con ddu phni dugc b6o quin t4i phdng ldm viQc cta nh6n vi6n vbn thu,

khdng dua con d6u ra kh6i phdng ldm viQc. Con ddu ph6i dugc b6o quin an todn

trong cfrng nhu ngodi gio ldm viQc. Khi d6ng d6u xong, con dAu ph6i duqc c6t

ngay vdo tri, khi ra ngodi phdng ldm vi$c, vdn thu phdi kh6a tu d6u.

c. Chi d6ng d6u l€n c6c vdn bin dd c6 chii kli ctia l6nh ctgo nhd trudng,
i rtnghi€m cdm khdng dugc ct6ng ddu khOng chi.

d. E6ng ddu phii rd rdng, ngay ng6n, dring chiAu vd dirng dfng mlrc d6u

quy dinh, khi cl6ng d6u l€n chii ky thi ddu cl6ng ph6i trum l€m khoang 1/3 cht
;. ,,

Ky ve pnla ben ffal

e. C6c php lpc kdm theo v5n bin chinh thi cl6ng d6u l€n trang dAu, trirm
rl r v

l€n mQt phdn t€n co quan hodc t€n phlr lgc, d6ng d6u girlp lai tt6i vdi nhirng vin

7
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bAn, tdi liQu chuy€n nghil vi phg luc kem theo thi chi d6ng d6u vdo k4ur6ng

gita mdp ph6i trum rcn m0t pnin cec g;8 tb,m6i aau il6ng tOi da 05 trang r,dn b6n.

chuurym cONc rAc LUU TRff
Mqc 1. LAP HO so ruN HANII vA GIAo NQP Ho sO, TAI LI$U
VAO LTIU TRII NHA TNTIONC

Ei6u 23. COng tdc lgp hii sn

l. HO scr ld mQt tap v5n ben, tei [Qu c6 li6n quan vdi nhau v€ mot v6n dA,

m$tsgviQc,m$tct6ituqngc9th€ho{cc6mQt(ho[cmQts6)ttacdi6mchung<,y
nhu t€n logi vdn b6n; co quan, td cht?c ban hdnh vdn bin; thoi gian hoac nt irng rRr
dic <1i6m kh5c, hinh thanh trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quyi5t c6ng vi€c thuQc iuNG

ltllJql
pham vi chtlc n6ng, nhiem vu cfia mQt co quan, t6 chric ho{c cria mgt c6 nh6n. \

2. Nqi dung viQc lgp hd so hiQn hdnh bao gom: S

a) Mo hd so;

' , b) Thu thAp, c$p nh$t vdn b6n, tdi liQu hinh thdnh trong quri trinh

theo r16i, gi6i quy6t c6ng viQc vdo h6 so;

c) fet thric vd bi€n mpc hd so.

3. Y€u cAu dOi v6i mdi h6 so dugc l4p:

a) Hd so dugc lAp ph6i phin 6nh dring chric ndng, nhiQm vp cria

dcm viho{c cia c0 quan, t6 chirc;

b) van bdn, tai liQu dugc thu rhgp vdo hd so ph6i c6 su li€n quan

chEt chc vdi nhau vd phAn 6nh ctung trinh tg di6n bi6n cria sg viQc hay trinh t.u

gi6i quy6t cOng viQc;

c) Vdn b6n, tdi li€u dugc thu thQp vdo hO so ph6i ci giitd bno quEn

tuong dOi dOng dAu.

Ei6u 24. Thdi h4n nQp hii so, tii liQu vdro luu trfr nhir tnrong

1. Tr6ch nhi€m cria c6c b0 ph4n vd c6 nh6n trong nhd tnrdng:

a) chc bQ phfn vd ch nhdn trong nhd trulng ph6i giao nQp nhtng
h6 so, tdi liQu c6 gi6 tri ltru trt vdo luu trm hiQn hdnh cria nhd truimg tro 6ei
h4n dugc quy dinh



b) Truong hqp nhi truong ho6c c6 nhdn cAn gifr l4i nhtng h6 so, tdi

liOu dA d6n h4n nQp luu thi phni Ep danh mgc gtii cho luu trf hiQn hdnh cria nhd

trudng nhung thoi hgn _eit lai khdng dugc qu602 ndm.

c) Mqi c6n m, c6ng ch&c. vi€n chric tru6c khi nghi huu, th6i viQc

hay chuyi5n cdng tric kh6c d€u phii ban giao lai hd so, tdi li€u cho nhd truong

hay nguoi k€ nhiQm.

2. Thbi han giao ndp tdi ligu vdo luu trfr hiQn hdnh dugc quy dinh nhu

sau:

a) Tdi lieu hdnh chinh: sau mQt ndm ne t* ndm c6ng viQc k6t thtic. -

b) Tai li€u nghi€n criu khoa hgc, ring dung khoa hgc vd c6ng nghQ thdng

tin: sau rnQt ndm t<C tu ndm c6ng trinh dugc nghi€m thu chinh thric.

c) Tdi liQu xdy dgng co b6n: sau ba th6ng te tt khi c6ng trinh dugc quyet

todn.

d) Tei liQu 6nh, phim cliQn 6nh; mi-cr6-phim; tdi liQu ghi dm, ghi hinh vd

tdi li€u kh6c: sau ba th6ng te tU khi cdng viQc k6t thric.

3. Thri tqc giao nQp

Khi giao nQp tdi liQu phii lpp hai b6n "Danh mgc h6 so, rdi liQu nQp luu"

vit 02 ban "Bi€n bin giao nhgn tdi ligu". Nhd trudng hoflc c6 nhdn giao nQp tdi

liQu vd luu trfr gifr 01 b6n vd bQ phfln luu trB git 0l ban.

Eiiiu 25. Trrich nhiQm Ciii vOi viQc t$p hd scr vi giao nQp hd str, tiri liQu viro

luu trii'ccr quan.

1. Hi€u trudng nhd trulng c6 tr6ch nhiQm chi d4o cdng t6c l4p h6 so vd
,lgiao nQp h0 so, tdi liEu vdo luu trfr hiQn hdnh thuQc pham vi quan lf cua minh.

2. Nhdn vi6n Vdn thu c6 nhiQm vU: {

a) Tham muu cho Hieu truong trong viQc chi cf4o, ki6m tra- hu6ng din

viQc lpp hd so vd giao n6p h6 so, tdi liQu vdo luu trt hi€n hdnh aOi voi c6c bQ

ph$n trong nhd truong.
r r ml 1 , ,r t .^
b) To chr?c thuc hi€n viQc lap hd scr vd giao nQp h6 so, tai li€u vio lur tni

hiQn hdnh rpi nhd trudng.



r,/
3. Trong qua trinh freo d6i, gar quyiSt c6ng viQc, mdi c6 nh6n phei lpp h6

so v€ cdng viQc cl6.

" Yuc 2. THU rUdr, rn6Nc rt,
BAo euAN TAr Lryu LiJU rRtr NHA TRr/ctt{c

Eiiiu 26. Thu thgp hO so, tii liQu viro luu trii hiQn hinh
- Hdng ndm, sau khi tong krit ndm hoc, c6c bQ ph4n vd m6i c6 nh6n cria

nhd trudng co tr6ch nhi€m [p h6 so giao nQp tdi lieu v€ c6ng viQc minh php

tr6ch cho b0 phAn luu trii.

- Cdc bQ ph$in vd c6 nhdn giao nQp tdi liQu vdo luu trt gom c6c vdn bAn :
hdnh chinh theo Php lpc I tai Quy ch6 ndy. -:

N(
- C6c c6 nh0n c6 trrich nhiQm giao nQp tdi ligu li€n quan d6n crl nh6n vdo r c

h6 so cd nhdn nhu c6c quy6t <rinh nang luong, khen thudng, s6ng ki6n kinh 
iH

nghiQm, Oe tai khoa hqc... cho c6c b9 phQn rheo quy <linh. t
I

- BQ phAn luu trfr nhd trubng c6 tr6ch nhiQm sap x6p tdi iiQu nhd trulng,
tdi liQu c6 nhdn vdo luu trfr theo dring quy d!nh.

Ei6u 27. Chinh Iy tni tiQu vi xic rlinh gi6 tr! tii tiQu

1. Vdn thu c6 trdch nhiQm lap kti ho4ch t6 chtic chinh l)? rdi liQu cria nhd

truong vdo m6i ndm hgc.

2. Tdi liQu sau khi chinh g phii d6m b6o c6c y€u cAu sau:

- Ph6n lopi vd lgp thdnh h0 so, tdi lipu.

- X6c dinh thoi hqn b6o quan cho hii so, tdi liQu.

- HQ th6ng h6a hd so, rdi liQu.

- LAp mpc lgc, hd so, tdi liQu.

- Lap danh msc rdi ligu fr6t gia tri cl€ ti6u hriy.

3' NghiQp vg chinh ly tdi liQu dugc thuc hiQn theo c6ng v6n s6

283/vrLTNNNVTww ngity 19/512004 cria cgc luu rrii Nhi nuoc.

Di6u 2s" HOi tl6ng xric rlinh gir{ tritiri liQu vdr ti6u hriy tii liQu.

1. Hgi cl6ng x6c dinh gi6 tri tdi li€u cta co quan bao g6m:

- Ldnh dpo nhd trucrng: Chri tich HQi cl6ng;

IO
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- C6c b0 phan, cd nhin co tai lifu: Uy vi€n

- NhAn vi€n Vin thu: L-r' r'i€n

HQi ddng co nhiem \-u tu v6n cho chri tich hQi ddng quy6t dinh, tung thdnh

viOn l IQi d6ng xem xdt muc luc hd so giir lai b6o qu6n vd kitlm tra thgc tC d6i

vdi da.nh mpc tdi li€u h6t gia ui. HQi cl6ng th6o lufln vd bi6u quy6t theo da s6,

A.
cudi cirng th6ng qua bi€n ban- trinh ldnh dpo nhd trudng quy€t dinh.

2. Hieu trucmg qu1'6t dinh ti€u hriy tdi lieu h€t giltri cta nhi trudng sau

khi co bi€n b6n thAm dinh cria HQi <I6ng x6c dinh gi6 tritdi lipu.

3. Vipc ti€u hriy tai li€u trCt gia tri chi dugc thgc hiQn sau khi c6 quy6t
ar r t ldinh bang van b6n cta HiQu truong. Khi ti6u hty tdi liQu ph6i hfy h€t th6ng tin

tdi liQu, phAi lap bi6n b6n c6 x6c nh6n cta nguli thgc hiQn viQc ti6u hriy vd bQ

phfln c6 tdi liQu ti€u hiry. Hd so vA viQc ti6u hriy tdi liQu h€t gi6 tri phii dugc b6o

qu6n tpi bQ phan c6 tdi liQu ti€u hriy trong thdi gian it nhdt hai muoi ndm k€ tu
i . .rA

ngdy tdi liEu bi ti€u hu1'.

Didu 29. Thiing kG vh b6o quin tiri liQu luu trfr
-t(t^lThdng k€ luu trff bao g6m: Kho luu trfr, phuong tiQn b6o qu6n tii IiQu luu

trft vdr c6n bQ, cdng chric ldm c6ng t6c luu tr0.

ViQc fhdng k€ luu trfr dugc thgc hiQn theo ch6 d0 ctinh lcj,hdng nam

Msc 3. TO CHrrC Su DUNG TAr LrpU LUU TRtI CUA Co QUAN

Ei6u 30. Edi tuqng vh thfi tgc khai thr[c sfr dgng tii liQu luu trfi'
. ^,(.l. D6i tugng dugc phdp khai th6c sir dpng tAi ligu t4i luu tre hiQn hdnh.

- CA nh6n trong nhd trudng khai th6c vd str dgng tdi liQu luu trft cira co
r.l rquan d€ phUc vr,r cho cdng viQc minh dugc phdn cdng phg trich; j
- C6 nhdn ngodi nhd trudng khai th6c vd sir dqng tdi liQu luu trf cia nhd

, .A n r.A I   ^ 
r  itrudng khi c6 gi6y gi6i thiQu li€n hq c6ng viQc ho{c dugc sr; ddng y cta Hiqu

truong.

2. Thir tqc khai th6c, sri dUng tdi lieu t4i luu trf hien hdnh AOi vOi timg d6i

tucr. ng tr6n.

t1



Di6u 31. Thf,m quyAn cho phep khai thdc vi c6c hinh thrlc t6 chric sfr dgng

tii tiQu luu trir

- Hieu truong c6 th6m quy€n cho ph6p hay khdng cho ph6p don v!, c6

nhAn khai th6c, st dyng tai li€u luu trf cria nhd trufirg.

- NhAn vi€n phr,r trach ltrr. trfr cho ph6p dcrn vi, c6 nhdn khai th6c vd sri

dUng tdi ligu luu trf cria nhd truong c6 li6n quan d6n cdng viQc cria nhd trudng

khi dugc sg ddng y cta Hi€u trucrng.

Ei6u 32. Khen thudnrg vi xr? lf vi ph4m

- Chc bQ ph4n, c6 nh6n c6 thdnh tich trong c0ng t6c v6n thu luu trfr duqc

khen thu0ng theo quy <linh cta ph6p luflt.

- Chc bQ ph4n, c6 nh6n vi phpm c6c quy dinh cria Quy ch€ ndy vd c5c quy

dinh khdc ctia ph6p lupt vA cdng t6c vbn thu luu tr& thi tuy theo tinh ch6t, mric

d0 vi pham md bixu l! kf luflt ho{c truy cfu tr6ch nhigm hinh sU theo quy dinh

cfia ph6p lu4t.

Eiiju 33. TO chrfrc thyc hiQn

Quy chti ndy dugc phO bi6n, tri6n khai di5n todn thti c6n bQ, gi6o viOn,

cdng nhdn viOn trong pham vi quin ly cta nhi trucrng.

Trong qu6 trinh thUc hi€n, n6u ph6t sinh nhirng vudng mic d€ nghi c5n

bQ, gi6o vi€n, nhdn vi€n phin 6nh v€ 16nh dao nhd trubng xem xdt, sta d6i, di€u

chinh, bd sung cho phu hqp v6i tinh hinh thuc t6./.

Noi nhSn:
- PGD (dd b6o c6o);
- BGH, GV, NV nhd trubrng (dd thrlc hiQn);
- Luu VP (01).
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