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

TRUONG THCS THUQNG THANH Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 30/QP-THCS TT Thueong Thanh, ngay 30 thding © 4 ndm 2020
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché cong tac Vin thw va Luu trit

HIEU TRUONG TRUONG THCS THUQNG THANH
_Céan ctr Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu vé 7
sira d6i, bd sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004

ctia Chinh phu vé cong tac van thu;

Can ctr Thong tu sd 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B6 Noi vu :7
huéng din thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh; %\f
%z

Can ctr K& hoach sé 06/KH-UBND ngay 09/01/2020 cia UBND Thanh

phd Ha Ni vé cong tac van thu, luu trit nam 2020;

Cin ctt K& hoach s 32/KH-UBND ngay 15/01/2020 cuarUBND quan
Long Bién vé cong tac van thu, luu trit nim 2020;
Can cir vao tinh hinh thyc t& cta nha trudng.

QUYET PINH:

Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché v& cong tac van thu,
lwu trit trudng THCS Thuong Thanh gdm c6 03 chuong va 33 diéu.

Piéu 2: Toan thé Can by, gido vién, nhan vién trong nha truong chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. | ;
Noi nhin:
- Nhur diéu 2 (¢ thyc hién)
- Luu VT.




- SANTY CHE
VE CONG TAC VAN THU VA LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: %v..... /QD-LVT
ngay bo.. .thang .64 nam 2020 cua Truong THCS Thugng Thanh )
Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va déi twong diéu chinh

- Pham vi ap dung cia quy ché nay duoc ap dung ddi voi tét ca can bo,
gido vién, nhan vién cua truong THCS Thugng Thanh.

- Cong téc van thu bao gém cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban,
sao van ban; quéan ly van ban va tai li€u khac hinh thanh trong qué trinh hoat
dong ctia nha trudng; 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so vao luu trir; quan ly
va st dung con déu.

- Cong tac luu trit bao gdm céc cong viée vé thu thap, bao quéan va td chirc
sir dung tai li€u hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua nha trudng.

Pidu 2. Tréch nhiém quan ly, thyc hién cong tac vin thw va lwu triv

- Hi€u trudng c6 trach nhi€ém chi dao, kiém tra viéc thuc hién cdng tac van
thur va luu trit; ¢6 trach nhiém giai quyét kip thoi cdc vin ban dén va di theo quy
dinh ctia nha nudce. Uy quyén cho Phé hiéu truéng ky cac van ban lién quan dén
cong tac chuyén mon cia nha trudng.

- Nhan vién Vin thu ¢6 trach nhiém quan 1y, t5 chic thyc hién cong tac
van thu va luu trir.

-M&i can bd, gido vién, cong nhan vién trong qué trinh giai quyét cong
viée c6 lién quan dén cong tac van thu phai thuc hién nghiém tic quy ché nay va
céc quy dinh hién hanh cia Nha nuéce vé cdng tac véan thu. Y
Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu ciia vin thw va hru triv

- T4 hanh chinh ¢6 nhiém vu: Luu trit cic loai van ban quy pham phap
ludt ctia nha trudng, céc loai tai ligu vé van hoa, gido duc, khoa hoc k¥ thuat. ..

- Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh: Luu trit cdc tai liéu c¢6 lién

quan dén cac hoat dong cua Doi
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- Cong doan: Luu trir céc tai liéu c6 co6 li€n quan dén céac hoat dong cua
Cong doan.

- Ké toan: Luu céc tai lidu lién quan dén cong tac tai chinh, cac hd so vé
quén ly tai san trong nha trudng.

Ditu 4. Can bd viin thw va can bd lwu triv

Nhiém vy cta nhan vién Van thu nha trudong:

1. Cong tdc van thu:

- Nhén vin ban dén, phén loai, boc bi vao sb va chuyén giao.

- Xem lai thé thirc, ghi s, ghi ngdy thang nim lam thd tuc gl vin ban;
sip xép, bao quan va phuc vu viéc sit dung ban luu vin ban di cing nhu céc loai
s6 theo ddi van ban di, dén va chuyén giao.

- Str dung va quéan ly con d4u ctia nha trudng, cong doan va céc con dau
khéc. Vin thu phai 1a nguoi trye tiép dong ddu vao vin ban di hay cac loai gidy
to s6 sach khac, khong duge cho muon hay nhd ngudi khac déng thay.

2. Cong tdac lwu trie:

- Thu thép tai liéu dén han ndp hay vén ban da giai quyét xong tir cac b
phéan chuyén mon. ;

- Phan loai, 14p hd so, chinh ly

- Xéc dinh gia tri, thoi han bdo quan tai liéu theo ndm hanh chinh.

- Bdo quan an toan tai liu.

- Quan ly viéc sir dung, khai thac tai liéu luu trit c6 hiéu qua.

Hang nam Nhén vién van thu duge ddo tao, bdi dudng nghiép vu van thu,
luu trit.

Piéu 5. Kinh phi hoat dong viin thw va luu trir 2

Nhan vién van thu ¢6 trach nhiém tham muu lanh dao nha trudong vé kinh
phi trang bi cac thiét bi chuyén ding phuc vu cong tac van thu luu trit.

Diéu 6. Bio vé bi mit nha nwée trong cdng tic vin thw va leu triv
Cong tac van thu luu trir cia nha truong duge thuc hién theo céc quy dinh

cta phap luét hién hanh ve bao v¢€ tai liéu luu trit Qudc gia va bi méat nha nude.
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CONG TAC VAN THU
Muc 1. SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Di¢u 7. Hinh thire viin ban
Céac loai van ban hanh chinh cia nha truong ban hanh duogc ra soat va
ding theo quy dinh tai Théng tr s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim

2011 cta B Noi vu vé viée huéng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay vén ban

hanh chinh.
Piéu 8. Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban
Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban cia co quan duge thyc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia Bo
Noi vu.
Diéu 9. Soan théo viin ban
Can ¢t tinh chét, ndi dung ctia van ban cin soan thdo, Hiéu trudng sé giao
cho ¢4 nhan soan thdo vén ban déng thoi chiu trach nhiém vé noi dung, thé thirc
vén ban.
Piéu 10. Duyét ban thio, sita chita, bd sung ban thao da duyét
'Ban thao van ban sau khi ca nhan dugc giao trdch nhiém soan thdo phai
giri ban thao cho ngudi c6 thdm quyén ky van ban duyét.
Truong hop stra chita, bd sung ban thao van ban dd dugc duyét phai trinh
ngudi duyét xem xét, quyét dinh.
Piéu 11. Panh may, nhin ban
Viéc danh may, nhan ban van ban phéi bao dam nhimg yéu cau sau:

- Panh may dung nguyén vin ban thao, ding thé thirc va k¥ thut trinh
bay vidn ban. Truong hop phat hién c6 sy sai s6t hodc khéng 16 rang trong bén
thao thi ngudi ddnh mdy phai hoéi lai ca nhan soan thdo hodc ngudi duyét ban
thao do;

- Nhén ban dung sb luong quy dinh;
- Gift gin bi mat ndi dung véan ban va thuc hién ddnh may, nhéan ban theo

dung thoi gian quy dinh.
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Pi¢u 12. Kiém tra vin ban trwée khi ky ban hanh

Cé nhén soan thao van ban phai kiém tra va chiju trach nhiém vé d6 chinh
xdc clia ndi dung va thé thirc cia van ban
Pidu 13. Ky viin ban

Sau khi vin ban duge hoan thanh thi trinh Hiéu truéng ky, néu truong hop
Hiéu trudng vang thi phé hidu truéng ky thay.

Khi ky védn ban khéng dung but chi; khong dung muc dé hodc céc tha
muc dé phai.

‘Muc 2. QUAN LY VAN BAN
Piédu 14. Trinh tw quan Iy vin ban dén

Quy dinh tAt ca van ban, ké ca don, thu do ca nhan giri dén nha truong

phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, ding ky vén ban dén;

2. Trinh, chuyén giao van ban dén;

3. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Pidu 15. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

- Vin ban dén tir bt ky ngudn nao déu phai duge tap trung tai van thu dé
lam thé tuc tiép nhan, ding ky. Nhitng van ban dén khong duoc ding ky tai vin
thu thi c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

- Van ban duoc giri qua mang duoge 14y vé va luu vao sb quéan ly cong
vin dén ghi rd ngay, thang, nam, s6 vin ban va trich yéu ndi dung vin ban. Sau
do trinh, chuyén vin ban.

- Vin ban duoc giri bing thu thi van thu tiép nhan van ban dén phai trinh,
chuyén giao van ban dén cho 1anh dao hodc dich danh ngudi nhan, sau d6 lanh
dao chuyén cho van thu 1am thu tuc ding ky vao s6.

- Céc van ban cda nha trudong hodc cd nhén c6 dia chi thi lanh dao nha
trudng hodic ca nhan 1a ngudi truc tiép boc bi theo quy dinh .

- Van ban khén dén ngoai gio lam viéc, ngay 1€, ngay nghi, bao vé co
quan c6 trach nhiém ky nhén va bdo céo ngay véi lanh dao nha trudng dé xir Iy.

Diéu 16. Trinh, chuyén giao vin ban deén
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Sau khi dang ky. v&n ban dén phai dugc kip thoi trinh cho lanh dao nha
truong dé giao trach nhiém xem xét va cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét.
Déi v6i vin ban khan dugc chuyén ngay dén nguoi phu trach dé chi dao
gidi quyét sau d6 s& chuyén lai cho vén thu dé dang ky.
Ditu 17. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét viin ban dén
Nha truong hozc ¢4 nhén khi nhén vin ban dén c6 trach nhiém giai quyét kip
thoi theo quy dinh phép ludt hodc theo quy dinh cu thé ctia nha truong. Nhing
van ban c6 déng céc ddu “khan” thi phai gidi quyét khén truong khong dugc
cham tré. A 7
Cén ctr vao ndi dung van ban dén, lanh dao s& giao cho bd phén hodc c4
nhan giai quyét.
Piéu 18. Trinh ty quan Iy vin ban di
T4t ca céc loai van ban co quan phét hanh d&u phai duoc tap trung, théng
nhat tai van thu va giai quyét theo trinh tw sau:
1. Kiém tra thé thuc, hinh thuc va ky thudt trinh bay; ghi sb, ky hiéu va
ngay, thang, nam clia van ban.
2. Péng déu ctia nha trudng,
3. Dang ky vén ban di.
4. Lam tht tuc, chuyén phét va theo d5i viéc chuyén phét vin ban di.
5. Luu vén ban di.
Piéu 19. Chuyén phat viin ban di
Vin ban di phai dugc hoan thanh thu tyc vin thu va chuyén phat ngay
trong ngay van ban d6 dugc ky, chim nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.
Vin ban di c6 thé duge chuyén qua mang dé thong tin nhanh. ‘
Diéu 20. Ping ky va l1am thi tuc chuyén phat viin ban di
1. Vian ban di phai dugc hoan thanh thu tyc vén thu va chuyén phat ngay
trong ngdy van ban d6 dugc ky, chim nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo. Van
ban khan chuyén phat ngay sau khi ky.
2.Vin ban di c¢6 thé duge chuyén cho noi nhan qua mang dé thong tin nhanh

va phai giti ban chinh cta vin ban néu c6 yéu ciu. Vin ban da phat hanh nhung
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c6 sai sot vé ndi dung phai dwoc sira ddi, thay thé bing vin ban c6 hinh thirc
tuong duong.

3. Vén thu chiu trach nhi€ém theo ddi viéc phat hanh vén bén, khéc phuc kip
thoi nhitng sai st trong khau phat hanh, dam bao cho vin ban dén cac don vi, c4
nhan c6 lién quan mot cach day da, chinh xac va kip thoi.

Piéu 21. Luu vin ban di

M&bi vin ban di dugc luu hai ban: Ban géc dugc luu tai vdn thu nha
trrong, mot ban chinh luu trong hd so cia bod phén, c4 nhan.

Ban luu van ban di phai duge sip xép theo thtr tu ding ky va duoc luu
thanh tap hd so theo hang nam
Piéu 22. Quén Iy va sir dung con diu:

1. Con déu cua Nha trudng, Cong doan va céc loai ddu khéc clia nha trudng
déu giao cho van thu quan ly va thuc hién déng déu tai nha trudng theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nuéc va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng viée quan ly va
stt dung con déu.

2. Van thu duge giao quan ly, bao quéan con ddu cé trach nhiém va quyén
han sau: .

a. Béo quéan tt cac con déu theo quy dinh. Khi nét d4u bi mon hodc bién
dang nhéan vién Van thu phai bio cdo ngudi c6 trach nhiém 1am thu tuc ddi con déu.

b. Con déu phai dugc bao quan tai phong 1dm viéc ctia nhan vién van thu,
khong dua con déu ra khoi phong lam viéc. Con du phai dugc bao quéan an toan
trong cing nhu ngoai gidr 1am viéc. Khi dong ddu xong, con déu phai duge ct
ngay vao ti, khi ra ngoai phong 1am viéc, van thu phai khoa ta dau.

c. Chi déng dau 1én cc vin ban da co chir ky cta lanh dao nha trudng,
nghiém cédm khong duoc dong ddu khéng chi. ‘

d. Pong déu phai rd rang, ngay ngén, ding chidu va dung ding mue diu
quy dinh, khi déng déu Ién chit ky thi ddu déng phai trum 1ém khoang 1/3 chix
ky vé phia bén trai |

e. Céc phu luc kém theo vin ban chinh thi déng déu 1én trang dau, tram

1én mot phin tén co quan hodc tén phu luc, déng ddu gip lai dbi v6i nhitng van
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ban, tai liéu chuyén nghanh va phu luc kém theo thi chi dong déu vao khoang
gitta mép phai trim 1én mét phén céc gidy 1o, mdi ddu déng i da 05 trang vin ban.

Chuweng IIL. CONG TAC LUU TRU
Myc 1. LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU NHA TRUONG
Piéu 23. Cong tac 1ip hd so
1. H4 so 1a mét tép van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mét vén dé,

mot sy vigc, mot dbi tuong cu thé hoic co mot (hodc mot so) dac dlem chung

nhu tén loa1 vin ban; co quan to chirc ban hanh vin ban thoi gian hoac nhung'

dic diém khéc, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée thude
pham vi chirc néng, nhiém vu ciia mot co quan, td churc ho#c ctia mot ¢4 nhan.
2. Noi dung viéc 18p hd so hién hanh bao gdm:

a) M& hd so;

b) Thu thép, cép nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh
theo d(”)i, gidi quyét cong viéc vao hd so;

| ¢) Két thuc va bién myc hd so.
3. Yéu chu déi v6i mdi hd so duoc lap:

a) Ho so duge 18p phai phan 4nh dung chirc ning, nhiém vu cua
don Vl hodc ctia co quan, td chuc;

b) Vin ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai ¢ su lién quan
chat ch& v6i nhau va phéan 4nh dung trinh tuy dién bién cua su viéc hay trinh tu
gidi quyét cong viéc;

¢) Vin ban, tai liéu dugc thu thip vao hd so phai c6 gia tri bao quan
tuong dbi dong déu.
Piéu 24. Thoi han ndp hd so, tai li¢u vao lru triv nha truong
1. Trach nhiém ctia cc by phan va c4 nhéan trong nha truong:

a) Cac bd phén va cd nhén trong nha trudng phai giao nép nhimg

ho s0, tai ligu c6 gid tri luu trit vao luu trir hién hanh ciia nha trudng theo thii

han dugc quy dinh




b) Trudng hop nha trudng hoic ci nhan cén gitt lai nhitng hd so, tai
liéu da dén han nop lwu thi phai lap danh muc gui cho luu trit hién hanh ctia nha
truong nhung thoi han giir lai khéng duoc quéa 02 ndm.

¢) Moi can bd. cong chirc, vién chuic trude khi nghi huu, thdi viée
hay chuyén cong tac khac déu phai ban giao lai hd so, tai liéu cho nha trudng
hay ngudi ké nhiém.

2. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trit hién hanh duge quy dinh nhu
sau:
a) Tai liéu hanh chinh: sau mét ndm ké tir ndm cong viée két thac. - -
b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, tng dung khoa hoc va cong nghé théng
tin: sau mot nam ké tir ndm cong trinh dugc nghiém thu chinh thirc.
c) Tai liéu x8y dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét
toan.
d) Tai liéu énh, phim dién anh; mi-cro-phim; tai liéu ghi &m, ghi hinh va
tai liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.
3. Thu tuc giao ndp
Khi giao ndp tai liéu phai 1ap hai ban “Danh muc hd so, tai liéu nép luu”
va 02 ban “Bién ban giao nhén tai liéu”. Nha trudng hodc c4 nhan giao ndp tai
liéu va luu tri¥ gitt 01 ban va bd phan luu trit gitt 01 ban. |
Pidu 25. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
lwu triv co quan.
1. Hiéu truong nha trudng c6 trach nhiém chi dao cong téc lap hé so va
giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh thude pham vi quén ly cia minh.
2. Nhan vién Van thu ¢6 nhiém vu: | :
a) Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan
. ~viée lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh d6i véi cac bd
phén trong nha truong.
b)‘Té chire thuc hién viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao I trix

hién hanh tai nha trudng.
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3. Trong qué trinh theo déi. giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan pha1 1ap ho

so vé cong viée do.

Muc 2. THU THAP, THONG KE,
BAO QUAN TAI LIEU LU'U TRU NHA TRUO'NG
Diéu 26. Thu thap hd so, tai liéu vao Iwu trir hién hanh

- Hang nam, sau khi tong két nam hoc, c4c bd phan va m3i c4 nhan cua
nha truong c6 trach nhiém 1ap hd so giao ndp tai lieu vé cong viéc minh phu
tréc_h cho bd phén 1m_1 trir. | it A T

e Céc bcf) phén va Acé nﬁéﬁ gi.ab Jnép tai liéu véud luu trﬁ’g(‘“)mﬁcéé Vén.Bén
hanh chinh theo Phuy luc I tai Quy ché nay.

- Céc ca nhén c6 trach nhiém giao ndp tai liéu lién quan dén ca nhéan vao
hd so c4 nhan nhu cac quyét dinh ning luong, khen thuéng, séng kién kinh
nghiém, dé tai khoa hoc... cho cac b phén theo quy dinh.

- BO phan luu trit nha truong c6 trach nhiém sip xép tai liéu nha trudong,
tai liéu cd nhan véo luu trix theo ding quy dinh.

Piéu 27. Chinh ly tai li€u va xac dinh gia trj tai li¢u

1. Van thu ¢ trach nhiém 1ap ké hoach t8 chtic chinh ly tai liéu cuda nha
trudmg vao mdi nim hoc.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai ddm bao céc yéu cdu sau:

- Phan loai va lap thanh hd so, tai lidu.

- Xéc dinh thoi han bdo quan cho hd so, tai lidu.

- Hé théng héa hd so, tai liéu.

- Lap muc luc, hd so, tai licu. : ‘
- Lap danh muyc tai liéu hét gi4 tri dé tiéu huy.

3. Nghi€p vu chinh ly tai liéu duogc thuc hién theo cong vin sb
283/VTLTNNNVTWW ngay 19/5/2004 ctia Cuc luu trit Nha nuée.
Diéu 28. Hoi ddng xac dinh gid tri tai liéu va tiu hiy tai lidu.

1. Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu cia co quan bao gbém:

- Lanh dao nha truong: Chi tich Hoi dong;

10



- Céc bd phén, ca nhan c6 tai liéu: Uy vién
- Nhén vién Van thu: Uy vién
Hoi dong c6 nhiém vu tir van cho chi tich hoi déng quyét dinh, ting thanh

vién Hoi dong xem xét muc luc hd so gitr lai bdo quéan va kiém tra thuc té dbi
v6i danh muc tai liéu hét gia tri. Hoi df‘mg thao luan va biéu quyét theo da sd,
cudi ciing thong qua bién ban, trinh lanh dao nha truong quyét dinh.

2. Hiéu truéng quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gia tri ctia nha trudng sau
khi c6 bién ban thdm dinh ctia Hoi dong x4c dinh gid tri tai liéu.

3. Viée tiéu hiy tai liéu hét gié trj chi dugc thyc hién sau khi c6 quyét
dinh bang vian ban cta Hiéu trudong. Khi tiéu hdy tai liéu phai hay hét thong tin
tai li€u, phai 14p bién ban cé xéc nhan cia ngudi thuc hién viéc tiéu hay va bd
phén c6 tai liéu tiéu hay. HO so vé viée tiéu hay tai liéu hét gia tri phai duge bao
quén tai bd phén c6 tai lidu tiéu hily trong thoi gian it nhat hai muoi nam ké tir
ngay tai liéu bi tidu huy.

Diéu 29. Thong ké va bao quan tai li¢u hru triv
Théng ké luu trit bao gdm: Kho luu trit, phuong tién bao quan tai liéu luu
trlt va can bg, cong chirc lam cong téc luu trit.

Viée théng ké luu trit duge thuc hién theo ché do dinh ky hang nam

Muc 3. TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN
Diéu 30. DPdi twong va thii tuc khai thac sit dung tai lidu luu triv
1. Bbi tugng dugc phép khai thac str dung tai liéu tai luu trit hién hanh.
- - Cé4 nhan trong nha truong khai thac va st dung tai liéu luu trit cia co
quan dé phuc vu cho cong viéc minh duge phan cong phu tréch; "
- C4 nhan ngoai nha trudng khai thac va st dung tai li€u luu trit cia nha
trudng khi 6 gidy gi6i thiéu lién hé cong viée hodc duge sy dong y cia Hiéu
truong.
2. Thu tuc khai théc, str dung tai liéu tai luu trit hién hanh dbi voi timg doi

tuong trén.

.




Piéu 31. Thim quyén cho phép khai thac va cic hinh thirc to chirc sir dung
tai liéu luu triv

- Hiéu truéng c6 tham quyén cho phép hay khong cho phép don vi, cé
nhén khai thac, st dung tai liéu Ivu tri ciia nha trudng.

- Nhén vién phu trach luu trir cho phép don vi, c4 nhén khai thac va st
dung tai liéu luu trkr ctia nha trudng co lién quan dén cong viéc clia nha trudng
khi dugc sy ddng y ctia Hiéu trudng.

Pidu 32. Khen thwéng va xir ly vi pham

- C4c bo phén, cé nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu luu trit duoc
khen thudng theo quy dinh cua phép luét.

- Céc bd phén, ca nhan vi pham céc quy dinh cua Quy ché nay va céc quy
dinh khac ctia phap luat vé& cong tac vin thu luu trit thi tuy theo tinh chét, murc
d6 vi pham ma bi xit Iy ky luét hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh
cua phép luat.

Diéu 33. T chirc thye hién

Quy ché nay dugc phé bién, trién khai dén toan thé cén bo, gido vién,
cong nhan vién trong pham vi quéan ly cia nha truong.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh nhitng vuéng mic d& nghj cén
bo, gido vién, nhan vién phan 4nh vé 1anh dao nha trudng xem xét, stta dbi, diéu

chinh, bd sung cho pht hgp véi tinh hinh thyc té./.

Noi nhdn:

- PGD (dé béo c4o);

- BGH, GV, NV nha trudng (dé thuc hién);
- Luu VP (01).
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