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

TRUONG TIEU HQC PHUC PONG Pdc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: 40 /QP -THPD Phiic Déng, ngayo thang alndm 2022
QUYET DINH

vé viée ban hanh Quy ché cong tic Viin thw, luu trir nim 2022
ciia Trudng Tiéu hoc Phiic Dong

Cdn cir Nghi dinh s6 111/2004/MD-CP ngay 08 thdng 4 ndm 2004 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Phdp 1énh lwu trit Quoc
gia; ,

Cdn cir Nghi dinh s6 30/2020/NDP-CP ngay 05 thing 03 ndm 2020 cua
Chinh Phu quy dinh vé céng tdc Van thu;

Cén cir Thong tu lién tich s6 07/2002/TTLT-BCA-BTCCBCP ngay 06
thang 5 ndm 2002 cua Bé Céng an - Ban Té chirc can b Chinh phit (Nay la Bo
NGi vu) vé huwéng déan thuc hién mét sé quy dinh tai Nghi dinh s6 58/2001/ND-
CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 ciia Chinh phii vé qudn Iy va sir dung con ddu,

Can cw Thong tu sé 04/2013/TT-BNV ngay 16/04/2013 cua Bo Noi vu
huwong dan xdy dung quy ché céng tdc vén thu, luu trik ciia co quan, t6 chirc;

Can cu Quyet dinh s6 711 7/QD— UBND ngay 22/11/2013 cua UBND
Thanh pho Ha Néi vé ban hanh quy ché mdu vé cong téc vin thu luu trik;

Can ctr Ké hoach 21/KH-UBND ngay 17/01/2022 ciia UBND thanh phd
Ha Néi vé cong tdc van thu, lieu trit ndm 2022;

Thuc hién Ké hoach s 77/KH-UBND ngay 08/02/2022 cua UBND qudn
Long Bién Vvé viée thuwe hién cong tac van thu - luu tri ndm 2022;

Cdn cit vao tinh hinh thuc 1é cua truong Tiéu hoc Phic Dong,
QUYET DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit cia Truong Tiéu hoc Phiic DPdng niam 2022 gom 5 chuong va 35 dieu :

Chuong 1: Nhirng quy dinh chung

Chuong 2: Cong tac Van thu

Chuong 3: Cong tac Luu trir

Chuong 4: Khen thudng, xir ly vi pham va khiéu nai, to céo
Chuong 5: T6 chire thyuc hién

Piu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.



Pidu 3. Cac cén bo, gido vién, nhan vién va cac to chirc, cac t6 chuyén
. : ét dinh./.

mdn, by phan lién quan chju trach nhiém thi hanh quy

Noi nhin:
- Nhur diéu 3: dé thyc hién;
- Luu VT.

Dinh Thi Thoa
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TRUG ND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

aE TIEU HQC PHUC PONG Péc lip - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE

Cong té? vin thu, luu trir nim 2022 ciia trudng tiéu hoc Phic Pong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 20 /QD-THPD ngay A0 / 42/2022
cua Truong Tiéu hoc Phiic Déng) £

: Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va doi twgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché géy duge 4p dung cho cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu
trit tai truong tiéu hoc Phuc Dong;

Cong téc van thu bao gdm céc cdng viée vé& soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly van ban yé tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua truong
tiéu hoc Phuc Pong; 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;
quan Iy va str dung con dau trong cong tac van thu;

Céng tac luu trir-bao gdm cac cong viée v& thu thap, chinh ly, x4c dinh gid
tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua nha trudng.

2. DBdi tugng 4ap dung

Céan b, gido vién, nhén vién va nhitng nguoi duge giao thyc hién nhiém
vu ciia nha truong.

Picu 2. Trach nhiém dbi vai cong tac vin thw, luu triv

1. Trach nhiém cua Hiéu trudng trong viéc quan ly cong tac van thu, luu
trir:

a) Té chic xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché dg, quy
dinh vé cong téc van thu, luu trit theo quy dinh cta phép luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu
trir; giai quyét khi€u nai, t6 cao va xtr Iy vi pham phap luét vé cong tac van thu,
luu trir theo tham quyén.

2. Trach nhiém cua Van phong

Vin phong gitp Hi¢u trudng truc tiép quan ly, kiém tra, giam sat viéc
thuc hién cong tac vén thu, lwu trit tai nha trudng, dong thoi 6 churc hudng dan
nghiép vu ve cong tac van thu, Iy trit cho CBGVNYV trong nha trudng.

7.1. Nhan vién vin thu trong nha truong ¢ nhimg nhiém vu cy thé sau:



a) Tiép nhan, ding ky van ban dén.

b) Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don
kién ctia nguoi c6 thAm quyén.

vi, ¢4 nhan sau khi ¢ y

iy 1 : . - ~ dan dbc viee giai quyét
¢) Gilp ngudi duge giao trach nhiém theo ddi, don doc vige glat quy
van ban den.
d) Tiép nhan céc dyu thao vin ban trinh ngudi co thdm quyen Xem xet,
duyét, ky ban hanh.
d) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thudt trinh bay; ghi s0 va ngay,
thang; dong dau mire do khan, mat.
e) Dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén
phat van ban di.
g) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu.
h) Quan Iy s sach va co s& dit liéu dang ky, quan ly van ban; lam tha tuc
cap giay gidi thiéu, gidy di duong cho can bg, cong chuc, vién chir.
i) Bao quan, sir dung con diu cila co quan va céc loai con dau khac.
k) Ap dung cac thanh tuu khoa hoc, cc‘)rig nghé thong tin vao céng tac van
thu, luu trir co quan.
2.2. Ngudi phu trach cong tic luu trir trong nha truong c6 nhitng nhiém vu
cu thé sau:
a) Hudng din can bg, cong chirc, vién chirc trong co quan lap hd so va
chuén bj ho so, tai licu giao ndp vao luu trir hién hanh.
b) Thu thép h so, tai liéu dén han nép luu vao luwu trix hién hanh.
¢) Phén loai, chinh ly, xac dinh gia tr, thong ke sap xep hd so, tai liéu.
d) Bao dam bi mat, an toan hd so, tai lidu,
d) Phuc vu viéc khai thac, sir dung hd s, tai liéu luu trit.
¢) Lua chon hé so, tai liéu thude dién ndp luu dé giao ndp vao luu trix lich
str theo quy dinh va thyuc hién cac thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri.
3. Trach nhiém ctia mdi c4 nhan trong nha trudng
Trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan dén cdng tic van thu, luu
trit, mbi can bg, cong chirc, vién chie phai thyc hién nghiém tic cac quy dinh
cua nha truong veé van thu, luu trd.

Di¢u 3. Bio v¢ bi mit nha nudc trong cong tic vian thuw, lru triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir cua nha trudng phai thyuc
hién theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé€ bi méit nha nuée.



. ChuongII
CONG TAC VAN THU

. Myct

SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Dicu 4. Soan thao viin ban
1. Soan thao van ban hanh chinh

. Thé th’L'rc va k¥ thudt trinh bay vén ban dugc thuc hién theo quy dinh tai
Ng}hl dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh pha hudng dan thé
thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh;

Cac bd phan hoic vién chire duge giao soan thao véan ban co trach nhiém
thyuc hién céc coéng viéc nhu x4c dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mat, khén, noi
nhén vin ban; thu thap, xir ly thong tin ¢ lién quan; trinh duyét du thao van ban
theo quy dinh hién hanh.

Diéu 5. Duyét du thio vin bin, sira chira, b6 sung vin ban da duyét

1. Du thao van ban phai do ngudi co thAm quyén ky duyét vin ban.

2. Trong truong hop dy thao di dugc Lanh dao nha truong phé duy¢t,
nhung thay can thiét phai stra chira, bd sung thém vao du thao thi don vi hodc ca
nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban phai trinh ngudi da duyét du thao
xem xét, quyét dinh viéc stra chira, bb sung.

Pidu 6. Kidm tra vin ban trwée khi ky ban hanh

1. Thu trudng don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém vé d6 chinh x4c cta ndi dung vén ban.

2. Nhéan vién vin thu phai kiém tra va chiu trach nhiém v& hinh thirc, thé
thirc, k§ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh vén ban.

Piéu 7. Ky viin bin

1. Thdm quyén ky vén ban thyc hién theo quy dinh cua phap ludt, Quy
ché lam viéc cda nha truong.

2. Quyén han, chire vu, ho va tén, chir ky cua ngudi co thdm quyén

Hiéu truong nha trudng ky cac van ban do nha trudng ban hanh ban hanh.
Cac truong hop Pho Hiéu trudng ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi
TL.), ky thira uy quyén (phai ghi TUQ.), ky thay mét (phai ghi TM.).

3. Khong diing but chi, bat myc do dé ky van ban.

Piéu 8. Bin sao vin bin

1. Céc hinh thitc ban sao gom: Sao y ban chinh, sao lyc va trich sao.



2. Thé thte ban sao thuc hién theo Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay
05/03/2020 cua Chinh phu.

3. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban do Lanh dao co quan,
to chire (n€u rd tén co quan, té chirc), Chanh Vin phong co quan, td chire (néu
10 tén co quan, td chirc) quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thue hién dang quy dinh phap
lugt ¢ gia tri phép ly nhu ban chinh.

5. Bén sao chyp (photocopy ca ddu va chir ky cta vidn ban chinh) thi chi
cO gia tri thong tin, tham khao.

6. Khong dugc sao, chyp, chuyen phat ra ngoai co quan, td chic (néu 1d
tén co quan, té chirc) nhlmg y kién ghi bén 12 van ban. Trudng hop céc y kién
cua Lanh dao co quan, 6 chirc (neu rd tén co quan, td chu'c) ghl trong vén ban
can thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong téc phai dugc thé ché héa bing vin
ban hanh chinh.

| MUC 2
QUAN LY VAN BAN DEN
Diéu 9. Tiép nhan, diing ky vin ban dén _
1. Khi tiép nhan vin ban dén tir moi ngudn, trong gxo ho#c ngoai gid lam

viéc, Vin thu phai kiém tra sé lugng, tinh trang bi, dau niém phong (neu o),
klem tra, d6i chiéu véi noi gt trudce khi nhan va ky nhén.

2. Péi véi ban fax, phai chup lai trudc khi dong diu Dén; d6i véi vin ban
duogc chuyen phat qua mang, trong trudmg hep can thiét, cé the in ra va lam thu
tuc déng dau Dén. Sau do, khi nhan duoc ban chinh, phai déng dau Pén vao ban

chinh va lam thu tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 1a sé va ngay da ding ky & ban
fax, ban chuyén phét qua mang).

3. Vin ban khan den ngoai gio lam vi¢e, ngay 18, ngay nghi, thi can bo,
cong chirc, vién chic tiép nhan cé trach nhiém ky nhin va béo céo ngay voi

Linh dao nha trudng, Vin phong dé xir ly.

4. Vin ban dén phai dugc déng ky vao s6 dang ky vin ban hoic co s¢ dit
liéu quén ly vin ban dén trén méy tinh.

5. Vin ban méat dén duorc ding ky riéng hoic néu st dung phin mém trén
may vi tinh thi khong duoc ndi mang LAN (mang ndi bd) hoiic mang Internet.

Diéu 10. Trinh, chuycn giao van bian dén

1. Vin ban dén sau khi duge dang ky, pha1 trinh cho Hiéu trucmg dé xin y
kién phén phm vin ban. Vin ban dén c6 dau chi cic mirc d§ khin phai dugc

trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin dugc.
Cin cir vao y kién chi dao giai quyét, cong chirc, vién chirc vin thu

ding ky tiép va chuyén van bén theo y kién chi dao.



gt 3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh x4c, ding dbi tugng va
gin bi mat noi dung van ban. Ngudi nhdn van ban phai ky nhan vao 50

chuyén giao van ban.
Didu 11. Giai quyét va theo ddi, don dbce viée gidi quyét vin bin dén

1. Sau khi nhin dugc vin ban dcn don vi, ca nhén ¢6 trach nhiém chi dao,
giai quyét kip thoi theo thoi han ycu céu cua Hiéu trudng; theo thdi han yéu cau
cta vin ban hoic theo quy dinh ctia phap luat.

2 Truong hop vin ban dén khong co6 yéu clu vé thoi han tra 16i thi thoi
han giai quyét duoc thuc theo Quy ché 1am viée clia co quan, td chie.

3. Vin thu 6 trach nhiém téng hop sb lidu van ban den vin ban dén dai
dugc giai quyet dd dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cao Hiéu
trudng. DSi voi van ban dén cé déu “Tai liéu thu hdi”, Vin thu cé trach nhiém
theo dai, thu héi hoic gui tra lai noi giri theo ding thdi han quy dinh.

4. Van phong c6 trach nhi¢m don dbc, bao cdo Hiéu truong vé tinh hinh

giai quyet tién do va két qua giai quyct vin ban dén dé thong bao cho cac don vi
lién quan.

MUC 3
QUAN LY VAN BAN DI

Didu 12. Kiém tra thd thirc, hinh thirc va k§ thuit trinh bay viin bin;
ghi s6 va ngay, thing, niim ciia viin ban di

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

Trude khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thirc va ky thuat
trinh bay véan ban; néu phat hién sai sét thi bdo cdo ngudi c6 trach nhiém xem
xét, gidi quyet. ‘

2. Ghi sb va ngdy, thang ban hanh vin béan

a) Ghi s6 cia van ban

- Tét ca vin ban di cta co quan, t6 chire dugc ghi s6 theo hé thong sb
chung cua co quan, 16 chirc do Van thu thong nhét quan ly; trir trudng hop phap
ludt c¢6 quy dinh khac.

- Viéc ghi sé vin ban quy pham phap luat dugc thyc hién theo quy dinh
cta phap luat hién hanh va ding ky riéng.

- Viéc ghi sé vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Piém a,

Khoan 1, Piéu 8 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu
vé hu'ong dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

b) Ghi dia danh ngay, thang, ndm ban hanh van ban

Viéc ghi ngay, thing, ndm cia vdn ban quy pham phip ludt dugc thuc
hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh;



. : thuc hién theo
Viéc ghi ngay, thang, ndm cua van bém.har.lh Chin};(;i/;ggo 'ND-CP ngdy '
quy dinh tai Piém b Khoan | Biéu 9 Nghi dinh sO

05/3/2020 caa Chinh phu.
3. Vin ban mét di duge danh sb va dang ky riéng.
Dicu 13. Ding ky viin ban di

Vin ban di duge ding ky vao so ding ky van ban di ho
quan ly vin ban di trén may tinh.

5c co so dir liéu

1. Lap s6 dang ky vin ban di

Can cir tdng s va s6 lugng méi loai van ban di hang nim, cdc nha truong
quy dinh cu thé viéc lap sb ding ky vén ban di cho pht hop.

Vin ban mat di duoc ding ky riéng.

2. Pang ky vén ban di

Viéc dang ky van ban di dugc thuc hién theo phuong phap co truyén
(dang ky bang s6) hodc dang ky trén may tinh.

Diéu 14. Nhan ban, dong diu co quan va dau mirc do khin, mat

1. Nhén ban

a) Vin ban di dugc nhén ban theo ding s6 lugng dugc xac dinh ¢ Phén
“Noi nhan” cua vin ban va ding thoi gian quy dinh;

b) Viéc nhin ban van ban mat di dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phu

2. Péng déu co quan

a) Viéc dong dAu 1én chit ky va cac phu luc kém theo van ban chinh phai
rd rang, ngay ngan, dang chiéu va dung ding myc dau quy dinh. Khi déng du
[én chit ky thi dau dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai;

b) Viéc dong dau giap lai, dAu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh va
phu lyc kém theo dugc thuc hién theo quy dinh cua Thu trudng co quan quan ly
nganh;

c) DAu giap lai dugc dong vao khoang giita mép phai cuia van ban hodc
phu luc vén ban, trum lén mét phan céc to gidy; moi dau dong tdi da 05 trang
van ban.

3. Déng déu chi muc do khan, mét

a) Viéc dong diu chi cac muc do khén (“Hoa tdc”, “Hoa tdc hen gio”,
“Thuong Kkhidn” va “Khan”) trén vén ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém

b Khoan 2 Diéu 15 Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua B Noi

vy;



b) Viéc d¢s 2 ie . . ‘.
T‘)' V'l"f.:c déng ‘dau chi cac mirc do mat (“Tuyét mat”, “T6i mat” va “Mat”),
al liéu thu héi” trén van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2
gtu 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 09 nam 2002 cua B6 Cong an;

.58 ¢) Vi tri déng ddu do khan, ddu dé mat va dau pham vi luu hanh (TRA
o SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén viin

an dugc thyc hién theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Didu 15 Théng tur sd
01/2011/TT-BNV.

<A 5 By T 2 £l . A
§ Diéu 15. Thii tyc phat hianh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
van ban di

déu «
Thén

1. Thu tuc phat hanh vin ban

Vién thu nha trudng tién hanh cac c¢ong viée sau day khi phat hanh:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) Péng diu dé khén, déu ky hiéu do mat va déu khac 1én bi (néu cd).

2. Chuyén phat vin ban di

a) Nhimng vén ban di lam day du céc thi tuc hanh chinh phai dugc phat
hanh ngay trong ngay vin ban dé dugc dang ky, chdm nhat 1a trong ngay lam
viéc tiép theo. DP6i v6i vin ban quy pham phdp ludt c6 thé phat hanh sau 03
ngay, ké tir ngay ky vén ban.

b) Dbi véi nhimg vin ban "HEN GIG", "HOA TOC", "KHAN',
"THUONG KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc
hanh chinh.

¢) Vén ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai dugc dang ky vao S6
gl vén ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién
kiém tra, ky nhan va doéng du vao so;

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ca nhén trong nha
truong hode cho cac co quan, don vi, ca nhin bén ngoai phai dugc ky nhan vao
sO chuyén giao van ban;

@) Chuyén phat vin ban di bing may fax, qua mang

Trong trudng hop can chuyén phat nhanh, van ban di ¢6 thé dugc chuyén
phét cho noi nhén bang may fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc
phai giri ban chinh doi véi nhimg vin ban c6 gia tri luu triv.

e) Chuyén phat vin ban mit thuc hién theo quy dinh Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh pht va quy dinh tai Khoan 3 Thong
tu s6 12/2002/TT-BCA (Al1) ngay 13 thang 9 ndm 2002 cua Bo Cong an.

3. Theo d6i vidc chuyén phat viin ban di



a) Van thur ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vén ban a;

b) Lap phiéu giri dé theo dai viéc chuyén phat van ban di theo yéu cau cua
ngudi ky vin ban. Viéc xac dinh nhimg vin ban di can 151}),1)1“.1 =0 gid. o can. v
hodc cd nhén soan thao vin ban dé xudt, trinh ngudi ky quyet dintg
) DSi véi nhimg van ban di c6 dong ddu “Téi ligu thu hdi”, phai theo doi,
thu hoi ding thdi han; khi nhan lai, phai kidm tra, déi chiéu dé bio dam van ban
khdng bi thiéu hoic thit lac;

d) Trudng hop phat hién vin ban bi thit lac, khong c6 ngudi nhén phai
bao cdo ngay Hiéu trudng dé xi 1y.

u cua

Dicu 16. Luwru viin bin di

1. Méi vin ban di phai duoc luu hai ban: ban géc luu tai Van thu nha
truong va 01 ban chinh luu trong hd so cong viéc.

2. Ban gbc luu tai Van thu nha trudng phai- dugc déng diu va sip xép
theo thir tu dang ky.

3. Viée luu giir, bdo quan va st dung ban luu vin ban di c6 doéng d4u chi
cac mic do mét duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi méit nha
nudc.

4. Vin thu c6 trach nhiém lap s6 theo dbi va phuc vu kip thai yéu clu sur
dung ban luu tai Van thu theo quy dinh ctia phép luit va quy dinh cu thé cta co
quan, to chirc.

3 MUC 4
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 17. Noi dung viée lap hd so' va yéu ciu déi véi hd so dwoc lap

1. N6i dung viéc lap hd so cong viéc

a) M& hé so

Cin ctr vao Danh muc hd so cua nha trudng, va thuc té cong viéc duoc
giao, can b, céng chirc, vién chirc phai chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so lén
bia hd so. Can b, cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viée cua

minh sé& tiép tuc dua céc vin ban hinh thanh c6 lién quan vao hé so.

b) Thu thép van ban vio hd so

- Can b, cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém 1ap hd so cén thu thap dy
du cac vin ban, gidy 10 va cac tu lidu 6 lién quan dén sur viéc vao ho so;

- Céc vin ban trong hd so phai dugce sip xép theo mét trinh tu hop 1y, tuy

theo dic diém khac nhau ciia cong viéc dé lua chon cach sip xép cho thich hop

(chti yéu la theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

c) Két thiic va bién muc ho so
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chte, vian ::lffmg viee giai quyét xong thi hé so ciing két thic. Céan bg, cong
vin ban, gif He CO‘trac}}'nhicf:m lap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhing
sach baq Eh*{y t& con thiéu va logi ra vén ban trung thira, ban nhap, cac tu liéu,

ong can dé trong ho so;
vien c}; ’Dm Yf)’l .cAéc ho SO co thﬁyi han bao quéan vinh vién, can bo, cong chirc,
Uc phai bién muc ho so day du.
2. Yéu cdu dbi v&i mdi hd so duge 1ap
- a) HO 5o duoc lap phai phan énh ding chic ning, nhiém vu cta nha
ong, don vi hinh thanh ho so;
o b) Vin ban, tai lidu dugc thu thap vao hd so phai co sy lién quan chit ché
. nh?}‘f va phéan anh ding trinh tu dién bicn ca sy viéc hay trinh ty gii quyct
cong viec;
¢) Viin ban trong hd so phai co gié trj bao quan tuong dbi ddng déu.
'1 2 A I‘t .. -A b -~ . *

Diéu 18. Giao nhin ho so, tai li¢u vao Luu trir nha trueong

1. Trach nhiém cén bd, cong chirc, vién chuc

a) Cén bd, cong chirc, vién chirc phai giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir
nha trudng theo thoi han duge quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay. Trudng hop can
giit lai hd so, tai liéu dén han ngp luu phai thong béo bing van ban cho Luu trlr
nha trudng biét va phai dugc sy dong y cua Lanh dao nha truong nhung thoi han
gilr lai khong qua 02 nam;

b) Cén b, cong chirc, vién chirc khi chuyén cong tac, thdi viéc, nghi
hudng ché do bao hiém xa ho6i phai ban giao ho so, tai liéu cho nha truong hoac
cho ngudi ké nhiém, khong duoc giir ho so, tai liéu cua nha truong lam tai liéu
riéng hosic mang sang nha truong khac.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu

a) Trong thdi han 01 nam ké tir ngdy cong viéc két thuc;

b) Sau 03 thang ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan doi voi tai liéu xay
dung co ban,

3. Thu tuc giao nhén

Khi giao nop hd so, tai liu don vi, can bo, cong chire, vién chire phai 1ap
02 ban Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai liu.
Luu trif nha trudng va bén giao tai lidu mdi bén giir moi loai mot ban.

Pidu 19. Trach nhi¢m doi véi viée 1ap ho so va giao ndp ho so, tai licu
vio Luru trir nha trudng

1. Tréch nhiém cua ngudi ding dau nha truong

Hang ndm Lanh dao nha truong co trach nhiém chi dao xﬁy‘dl_mg Danh
muc ho so cua nha truong; chi dao cong tac lép ho so va giao ndp ho so, tal li¢u
vio luu trir dbi véi cac don vi thude pham vi quan ly ciia minh.



2. Tréch nhiém ctia Van phong
. @) Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc chi d
hoé so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir co quan, .
<A ; Caea Al LA S 5 0 SO
b) T4 chire thyc hién viéc 1ap ho so va glao nop h6 so,
tai don vj minh. ' i 2
n . ~ r 1 A huc’)’n an cac
¢) Cong chirc, vién chirc van thu, luu trit ¢6 trach Phl¢{ﬂ0 e gh 3 o tai
don vi va can bg, céng chirc, vién chic 1ap hd so cong vige; glao nop ’
liéu vao Luu trit nha truong theo ding quy dinh ctia Nha nuoc.

a0, kiém tra, hudng dan lap

taj liéu vao luu trlr

3. Trach nhiém ctia can bd, cong chire, vién chirc
to A A 2 5= @A P ‘2 1ap hd so cdng viéc duoc

a) Can bo, cong chirc, vién chirc ¢é trach nhiém 14p hod so cong vigc dug
phén c¢ong theo doi, giai quyét;

b) Giao ngp hé so, tai liéu ding thoi han va ding tha tuc quy dinh.

MUC 5 ;
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Dicu 20. Quin Iy con diu
. L. Van thu chju trach nhiém trudc Hiéu trudng viéc quan ly, sir dung con
dau cia nha truong.

2. Céc con dau cia nha trudng, con déu don vi duoc giao cho vién chirc
van thu quan ly va sir dung. Vién chirc van thu dugc giao sir dyng va bao quan
con ddu chju trach nhiém trudc Hiéu truéng viéc quan ly va st dung con dAu, cé
trach nhiém thuc hién nhiing quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong 1am viéc ctia vién chirc van thu.
Trudng hop can dua con déu ra khoi nha truong phéi duge sy dong y ctia Hidu
truong va phai chiu trach nhiém vé viée bao quan, sir dung con diu. Con dau
phai dugc bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai gid lam viéc;

b) Khéng giao con dau cho ngudi khac khi chua dugc phép bing vin ban
cua ngudi c6 tham quyén.

3. Khi nét dau bj mon hoic bién dang, cén bd, cong chirc, vién chirc vin
thu phai béo cdo ngudi dimg diu nha truong lam tha tuc ddi con diu. Truong

hop con dau bj mat, ngudi dimg dau nha truong phai bao cdo co quan cong an,
noi xdy ra mat con dau, lap bién ban.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hojc sap nhap phai ndp con diu cii
va lam thu tuc xin khic con dau méi.

Dicu 21. Sir dung con dau
1. Vién chirc Vin thu phai tir tay dong dau vao cac vin ban cia co quan,
10 chirc.

2. Chi dong dAu vao céc van ban khi cac vin ban dung hinh thirc, thé thirc
va ¢0 chir ky ctia nguoi ¢6 thdm quyén.
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B ik g dugc déng dau trong cac truong hop sau: Dong dau vao giay
© no1 dung,

khﬁng
déng diy lon s & déng diu truge khi ky, dong diu sin trén gidy tring hoic
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. Chuong 111 :

CONG TAC LUU TRU

R . MUC1
i CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Dieu 22. Giao nhin ho so, tai liéu vao Luu trir co quan

T thhHankg nam céng chie, vién chirc luu trir nha treong ¢6 nhiém vy 16 chue
ap ho so, tai liéu d4 dén han nép Iuu vao kho luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hb so, tai licu.

loai ;2' Phoi hop v‘éi cac don vi, can bd, céng chirc, vién chirc xac dinh nhimg
031 ho so, tai liéu cAn nép luu vao Luu trit co quan.

. 3. Huéng dan céc don vi, can b, cong chire, vién chirc chuan bi ho so, tai
liu va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”.

4. Chuan bj kho va céc phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai ligu.

5. T chuc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitra Muc luc ho
80, tai liéu ndp luu vai thye té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Diéu 23. Chinh Iy tai liéu

Hb so, tai lidu ctia nha trudng phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quan
trong kho Iuu trir.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khéng phén tan phong luu trik;

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hogc lap méi
ho s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo di, giai quyet
cong viéc (khong phé v& ho so di 1ap);

c¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan 4nh duogc céc hoat dong cua nha
truong.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phan loai v 13p hé so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hé so, tai lidu;

c) Hé théng héa hé so, tai lidu;

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc hd so, co s¢ dir liéu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru sir dung tai li€u;

d) Lap danh muyc tai liéu hét gia tri.

Piéu 24. Xac dinh gia tri tai lidu



vu gitp nha truong xay

m
1. B6 phén Van thu, Luu trir nha trudmg co nhié Y anh sau khi 6.9

dung Bang thai han bao quan tai liéu trmh Hiéu trudng
kién thim dinh cua co quan c6 thdm quycn

2. Viée xéc dinh gia tri tai lidu phai dat dugc

a) Xéc dinh tai li¢u can bao quan vinh vién v
han bing sé nam cu thé;

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu hiy.
Dicu 25. Hiy tai lidu hét gia tri

yéu céu sau:
3 tai liéu bao quan co thoi

1. Thim quyén quyét dinh tiéu huy tai liu hét gia tri tai liéu cua co quan,

tb chirc quy dinh nhu sau:
a) Thanh 1ap Héi déng x4c dinh gié trj tai liéu
Thanh phin cua Hoi dong gbdm:
Hiéu trudng - Chu tich Hoi dong ;
Nhén vién Vin thu - Thu ky Héi dong;
Dai dién b6 phén c6 tai liéu - Gy vién;
b) Hiéu truéng quyét dinh hay tai liéu hét gia tri tai Luu trlt co quan;

¢) Hiéu truéng c6 tham quyen vé luu trir cac cap quyét dinh huy tai liéu
hét gia tri tai Luu trir lich str cing cép.

2. Thu tuc quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri

a) Theo dé nghi cia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ngudi dimg dau co
quan, t& chirc thudc Danh muyc co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luru tai ligu vao
Luu trir lich str dé nghi co quan thuc hlen nhiém vu quan Iy nha nudc vé lu'u trir
cung cap thdm dinh tai liéu hét gia tri cén hay; nguorl dimg diu co quan, tb chirc
khong thuéc Danh muc co quan, t0 chic thudc nguon ndp luu tai lidu vao Luu
trir lich sur dé nghi Luu tr@ co quan ctia co quan, t6 chirc cap trén truc tiép ¢ y

kién déi voi tai liéu hét gia tri can huy;

Cén cir vao y kién thim dinh cta Hoi dong xac dinh gia tri tai ligu hogc y
kién cia co quan cép trén truc tiép, nguon c6 thim quyén quy dinh tai Khoan 1
Diéu 25 quyét dinh viéc huy tai liéu hét gia tri;

b) Theo d& nghi cua Hoi ddng thim tra x4c dinh gla tri tai liéu, ngum
ding déu co quan thyuc hién nhiém vy quan ly nha nudc vé luu trir quyét dinh
huy tai lidu c6 thong tin tring I3p tai Luu tr lich str;

Hoi dong thAm tra x4c dinh gla tri tai liéu do ngudi dung ddu co quan
thuc hién nhiém vu quan 1y nha nudc veé luu trir quyet dinh thanh lap dé thim tra

tai liéu hét gid tri tai Luu trir lich str;
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tham tra xac d op Hoi dong x4c dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong

Inh gid trf taj ligy:
Van ban d2 nohi thérm 4ier o ; , ;
gia tri: an ge nghi tham dinh, xin y kién cta co quan, to chirc c6 tai liéu het
Van ban thim d; T ) :
an ban tham dinh, cho y kién cua co quan c6 thim quyén;
Quyét dinh hiy tai liu hét gia tri;
Bién ban ban giao tai li¢u huy;

Bién ban hiy tai liéu hét gia tri.

- HO so hiy tai ligu hét gia tri phai duge bao quan tai co quan, té chirc co
tai lidu bi huy it nhat 20 nim, ké tir ngay hiy tai lidu.

Di€u 26. Thoi han ndp luu h so, tai liéu vao Luru trir lich sir

Thoi han giao ndp tai liéu vao Luu trir lich su:

Trong thdi han 10 nim, k& tir nam cdng viée két thic, co quan, td chirc
thuge Danh muyc co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai lidu co trach nhiém
ndp luu tai lidu c6 gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit lich s,

Tai liéu luu trit ¢6 gia tri bao quan vinh vién clia cdc nganh cong an, québc
phong va céc nganh khac phai nop luu vao Luu tr& lich st trong thoi han 30
nam, ké tir nam cong viéc két thice, trir tai lidu luu trir chua duge gidi mat hodc
tai lidu luu trir can thiét cho hoat dong nghiép vu hang ngay.

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

Diéu 27. Bio quan tai liéu luu triv

1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit nha trudng do cic can
b, cong chirc, vién chirc tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai
liéu. '

2. H so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trit
nha truong va tap trung bdo quan trong kho luu trit nha truong. Kho luu trir phai
duoc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién cén thiét theo quy dinh dam bao
an toan cho tai licu.



uy dinh vé bao quan
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3. Van phong c6 tréch nhiém chi dao thuc hign, cac 4
tai liéu luu trir: bé tri kho luu trit theo ding tieu € <.
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tién bao quan tai ligu luu trit; duy tri cac che d§ bao quan
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. Cdng chire, vién chie van thu, luu trit cua nha truong C? tedch E@ .(cﬁ )
tri, sap xep khoe_l hoc tai liéu luu trir; hd so, tai liéfu trong lfho d? tr(?rzlg t. . é' It)r;
dan nhan ghi ddy di théng tin theo quy dinh dé tién thong ke, :klegn r; —
cuu; lhu‘(‘J:ng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu co trong kho dé nam dugc so
luong, chat lugng tai ligu.
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Dicu 28. Déi twgng va thi tuc khai théc sir dung tai licu

1. T4t c& céan b, cong chirc, vién chic trong, ngodi nha truong ‘fé el
nhén deu dugc khai thac, sit dung tai liéu lwu trit vi muc dich céng vy va cdc nhu
cau riéng chinh dang,.
. 2. Can b§, coéng chire, vién chire ngoai co quan nha trudng nghién ciru tai
li¢u vi myc dich cong vu phai c6 gidy gi6i thidu ghi rd muc dich nghién ctru tai
li¢u va phai dugc Hiéu trudng nha trudng hoiic Vin phong dong V.

3. Ca nhén khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin st
dung tai liéu, chimg minh thu nhan dan hoic hd chiéu va phai dugc dugc Hiéu
truong nha truong hodc Van phong déng v.

Diu 30. Cic hinh thirc t8 chire sir dung tai liéu lwu tri

Thyc hién theo quy dinh tai Piéu 32 Luét luu trit 2011.

A r R , . - o R ~

Diéu 31. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trix

Thuyc hién theo cdc quy dinh tai Diéu 31 va Didu 34 Luat lwu trir 2011,

Dicéu 32. Quin Iy vige sit dung tai lidu luu trir

1. Luu tr&r nha truong phai cd Noi quy phong doc.

2. Noi quy Phong doc bao gbm cac ndi dung cén quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu djc gia;

b) Cac gidy t& doc gia can xuat trinh khi dén khai thac tai lidu;

c¢) Nhirng vat dung dugc va khong duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thyc hién cac thu tuc nghién ctru va khai thac tai
liéu theo hudng dan cua nhén vién phong doc;

d) Boc gia khong duge ty y sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh
va thong tin trong cdéng cy tra ctru khi chua duge phép;

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh céc quy
dinh c6 lién quan trong N§i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé st dung tai ligu;
Quy dinh vé phong chong chdy no cilia co quan, to chirc.
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KHEN THUONG, XU’ LY V] PHAM VA KHIEU NAI, TO CAO

Diéu 32, Khen thwéng va xir Iy vi pham
. 1 Te;lp thé, ¢4 nhén trong céc co quan, t6 chirc thyuc hién tdt cac quy dinh
t‘?"‘l Quy. Cl’}e nay duoc khen thuéng theo quy dinh ctia Luat Thi dua khen thuong
va Nghi dinh s6 42/2010/ND-CP ngay 15 thang 4 ndm 2010 ctia Chinh phu.

2. Cong chure, vién chirc vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi tuy
theo tinh chat, mirc d vi pham phai chiu céc hinh thic ky luét hodc truy ctu
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phép lut.

3. Trudng hop cdng chire, vién chirc vi pham cac quy dinh t_E-‘i Quy —
niy ma gay thiét hai vit chit cia Nha nuéc thi phai boi thuong thiét hai theo
quy dinh cta phap luat hién hanh.

Diéu 34. Khiéu nai, td cio

1. T chirc, c4 nhan cé quyén khiéu nai, t§ cdo dbi véi cac hanh vi vi
pham phép luét vé cong tac vin thu, luu trik.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t§ cdo trong cén’g tac vin thu, luu trir dugce
thuc hién theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, to cdo.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 35. TS chirc thye hién

1. Can b, gido vién, nhan vién co trach nhigm thuc hién dung theo quy
ché da ban hanh

2. Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh vuong méc, can diéu chinh, bd
sung, nhan vién Van thu sé trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.
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