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Long Bién, ngay 06 thang 3 nam 2025

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh quy che cong tac van thw, luu triv

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HUONG DUONG

Cén cit Ludt luu trik s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011; Ludt Luu
triv nam 2024 (c6 hiéu lgc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh sé
01/2013/NDCP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét
s6 diéu ciia Ludt Luu trip;

Can cit Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cia Chinh phii vé
cong tac van thu luu trir,

Can cir Ké hoach s6 61/KH-MNHHD ngay 06/03/2025 ciia truong Mam
non Hoa Hudéng Dirong vé ké hoach céng tic vin thuw leu triv,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché vé cong tac van thu, luu trit trudng mam non
Hoa Hudng Duong (c6 quy ché kém theo).

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ban hanh van ban. Cac can b, gido
vién, nhan vién va céc td chuc, cac to chuyén mon, b phan lién quan can ctr
quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn: e > oo
- Chi bg, Cong doan, Poan thanh nién; = l.lll_,l IRUONG
- Céc t6 chuyén mén; VS = Lc \ N

- Céc ddng chi CBGVNV; 4 A4
- Luu VT.




QUY CHE CONG TAC VAN THU VA LUU TRU
TRUONG MAM NON HOA HUONG DUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 18 /0D -MNHHD ngay 06/3/ 2025)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

Pham vi 4p dung cta quy ché 13 tit ca can bd, gido vién, nhan vién cia
truong Mam non Hoa Huéng Duong

Quy dinh dbi tuong diéu chinh ciia quy ché 1a cong tac vin thu va luu trit:

- Cong tac van thu bao gém cac cong viéc vé soan thao, ban hanh van
ban; quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong quéa trinh hoat dong cua
co quan, tO chtrc; 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd so vao luu trir; quan 1y va
str dung con dau trong vin thu.

- Cong tac luu trit bao gdm céc cong viée vé thu thap, bao quan va to chirc
sir dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, to chic.

Piéu 2. Trach nhiém quan 1y, thyue hién cong tac vin thw va luu tri

- Hi¢u truéng co trach nhiém quén 1y, chi dao, kiém tra, giam sat viéc
thuc hién cong tac van thu va luu trir;

- Nhan vién véan thu c6 trach nhiém t6 chuc thuc hién cong tac van thu va
luu trit;

- Timg can bd cong chire, vién chiic trong co quan, tO chtc thuc hién
dung céac diéu quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu ciia viin thw va lwu trir co quan

- Nhan vién van thu, bd phan Hanh chinh chiu trach nhiém lam cong tac
van thu, luu trit loai cac van ban quy pham phdp luat ctia co quan, cac loai tai
liéu vé van hoa, gido duc, khoa hoc k¥ thuat, cac sb lidu lién quan dén co quan
qua cac thoti ky.

- Poan TNCS H6 Chi Minh chiu trach nhiém luu trit cac tai liéu co lién quan
dén cac hoat déng ctia Poan truong.

- Cong doan: Luu trir cac tai liéu c6 c6 lién quan dén cac hoat dong cua
Cong doan.

- Chi bd Pang: Luu trit cac tai liéu c6 o lién quan dén cac hoat dong ctia
Chi bo.

Piéu 4. Can bd vin thu - luu tri

Giao dong chi Nguyén Thi Phuong Dung — Nhan vién van thu lam cong tac
van thu va luu trit trong co quan theo quy dinh.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat déng vin thw va luu trir



Thu trudng co quan cung cac bo phan lién quan nhu ké toan, Pho hiéu
truong phu trach co s¢ vat chét chiu trach nhiém vé trang thiét bi chuyén dung
phuc vu cong tac van thu luu trit; nhan vién vin thu xay dung ké hoach trong
viéc b tri kinh phi trang bi cac thiét bj chuyén dung va to chirc cac hoat dong
nghiép vu theo yéu cau cua cong tac van thu va luu trir.

Picéu 6. Bao vé bi mit nha nuwéc trong cong tic vin thu va lru trir

Cong tac van thu luu trit cia co quan dugc thuc hién theo cac quy dinh
cua phép luat hién hanh vé bdo vé bi mat nha nudc.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1. THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai vin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm céc loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét
dinh (ca biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng cdo, thong bao, hudng dan,
chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du 4n, bao cdo, bién ban, to trinh, hop
ddng, cong van, cong dién, ban ghi nhé, ban thoa thuin, gidy Gy quyén, gidy
moi, gidy gidi thidu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thu
cong.

Diéu 8. Thé thirc viin bin

1. Thé thtrc vin ban 1a tdp hop cac thanh phan cau thanh van ban, bao
gém nhitng thanh phan chinh ap dung ddi véi tit ca cac loai van ban va céc
thanh phan bo sung trong nhitng trudng hop cu thé hodc dbi vi mot sd loai vin
ban nhat dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh

a) Qudc hiéu va Tiéu ngir.

b) Tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban.

¢) SO, ky hiéu ctia vin ban.

d) Dia danh va thot gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

e) Noi dung van ban.

g) Chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thim quyeén.

h) Déu, chir ky s6 ctia co quan, to chic.

1) Noi nhan.

3. Ngoai cac thanh phan quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, vin ban c6 thé bd
sung cac thanh phan khac

a) Phu luc.

b) DAu chi d6 mat, mirc d6 khan, cac chi dan vé pham vi Iuu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s lugng ban phat hanh.

d) bia chi co quan, t6 chuc; thu dién tir; trang thong tin dién tu; s6 dién
thoai; s6 Fax.



4. Thé thtrc van ban hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
| Nghi dinh nay.

Pi¢u 9. Ky thuit trinh bay vin ban

K§ thuat trinh bay van ban bao gdm: Kho gidy, kiéu trinh bay, dinh 1&
trang, phong chir, c& chir, kiéu chit, vi tri trinh bay cac thanh phﬁn thé thire, s6
trang van ban. Ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phuy luc I Nghi dinh 30/2020ND-CP. Viét hoa trong van ban hanh chinh
dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II Nghi dinh 30/2020ND-CP. Chir viét
tat tén loai van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi
dinh 30/2020ND-CP

Muc 2. SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHIiNH

Piéu 10. Soan thio vin bén

1. Can ctr churc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, néi dung ctia van
ban can soan thao, nguoi dimg dau co quan, to chic hodc ngudi co tham quyén
giao cho don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hoac ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thyc hién cac
cong vi¢c: Xac dinh tén loai, nd1 dung va d mat, mic do khan cua van ban can
soan thdo; thu thap, xur 1y thong tin c6 lién quan; soan thdo van ban dung hinh
thirc, thé thire va k¥ thuat trinh bay.

Pdi voi van ban dién tir, cd nhan duoc giao nhiém vu soan thdo van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thao van ban, tai li¢u
kém theo (néu co) vao Hé thong va cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Truong hop can sira d6i, bo sung ban thao van ban, ngudi co tham
quyén cho ¥ kién vao ban thao vin ban hoidc trén Hé thong, chuyén lai ban thao
van ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thédo van ban dé chuyén cho ca nhan
dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. Ca nhan duoc giao nhi€ém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudéc
nguoi dung dau don vi va trude phap luat vé ban thao van ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu duoc giao.

Piéu 11. Duyét ban thio vin béan

1. Ban thao vin ban phai do ngudi c6 thim quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban thao van ban d duoc phé duyét nhung can sira chira,
b6 sung thi phai trinh nguoi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

Pi¢u 12. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

1. Nguoi dung dau don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc nguoi ding dau co quan, to chic va trude phap luat vé ndi dung
van ban.

2. Nguoi duge giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay van
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan, to chirc va
trude phap luat vé thé thic, k¥ thuat trinh bay vin ban.

Piéu 13. Ky ban hanh viin ban



1. Co quan, t6 churc 1am viée theo ché d6 thu truong

Nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢6 tham quyén ky tat ca van ban do co
quan, t0 chtrc ban hanh; c6 thé giao cip pho ky thay cac vin ban thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach va mot s van ban thudc tham quyén cua ngudi ding
dau. Truong hop cdp pho duogc giao phu trach, diéu hanh thi thyc hién ky nhu
cap pho ky thay cap trudong.

2. Co quan, td chtrc lam viéc theo ché d6 tap thé

Nguoi dimg déu co quan, to chitrc thay mat tip thé 1anh dao ky cac van
ban cta co quan, t6 chirc. Cap phé ciia ngudi dimg dau co quan, to chirc duoc
thay mit tip thé, ky thay ngudi ding dau co quan, to chirc nhitng van ban theo
iy quyén cua nguoi dimg dau va nhimg vin ban thudc linh vuc duoc phan cong
phu trach.

3. Trong trudng hop dic biét, nguodi ding dau co quan, to chic co thé uy
quyén cho nguoi dimg dau co quan, to chuc, don vi thudc co ciu to chic cia
minh ky thira Gy quyén mot sd van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy
quyén phai dugc thuc hién bang van ban, giéi han thoi gian va nodi dung dugc ty
quyén. Nguoi duoc ky thira uy quyén khong duoc ty quyén lai cho ngudi khac
ky. Vin ban ky thira iy quyén dugc thuc hién theo thé thirc va dong dau hoic ky
s6 clia co quan, tO chirc Gy quyén.

4. Nguoi dimg dau co quan, to chirc ¢ thé giao ngudi ding dau don vi
thudc co quan, td chuc ky thtra 1€énh mot s6 loai van ban. Nguoi duoc ky thira
lénh duoc giao lai cho cap pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai duoc quy
dinh cu thé trong quy ché 1am viéc hodc quy ché cong tac van thu cua co quan,
t6 chirc.

5. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Nguoi ding ddu co quan, to chtc phai chiu trach nhiém
trudc phap luat vé toan bo van ban do co quan, t6 chutrc ban hanh.

6. P6i voi van ban gidy, khi ky van ban dung bat c6 muc mau xanh,
khong dung céac loai muc dé phai.

7. B6i voi van ban dién tu, nguoi co tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020ND-CP.

Piéu 14. Ban sao viin ban

1. Cac hinh thuc ban sao dugc quy dinh tai Piéu 25, Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti bao gém: Sao y, sao luc,
trich sao.

2. Thé thirc vé ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 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 dung quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu c6 gia tri
phép 1y nhu ban chinh.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx

Muc 2. QUAN LY VAN BAN DPEN, PI

Piéu 15. Tiép nhin, ding ky vin ban dén

1. B6i v6i van ban giay

a) Khi tiép nhan vin ban gidy dén, Vin thu hodc ngudi dugc giao nhiém
vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra sé lugng, tinh trang bi, du niém phong
(néu c0), noi giri; ddi chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky hiéu cta vin ban
trong bi. Truong hop phat hién cé sai sot, bi thu khong c¢6 van ban, van ban bi
rach, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hoac diu hiéu bat thuong,
ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai bao cdo ngay véi ngudi
phu trach truc tiép xtr 1y; trudng hop can thiét, phai 1ap bién ban va c6 chir ky
ctia ngudi nhan va ngudi chuyén vin ban.

b) Tat ca bi thu, van ban gidy dén (trir van ban mat) giri co quan, thuc
hién theo quy trinh: Béc bi, dong dau “PEN”, s6 hoa van ban (Scan), cip nhat
vao Hé théng QLVB céc truong thong tin dau vao (s, ky hiéu, trich yéu, thoi
han...); dinh kém vin ban dién tir vao Hé théng QLVB.

¢) Bdi v6i vin ban dén, bi thu ghi cu thé tén ca nhan, don vi truc thudc
Quan, Phuong, cac td chirc dang, doan thé. Van thu co trach nhiém dang ky vao
Hé thong QLVB theo thong tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho ca nhan
cé tén ghi trén bi.

2. i v6i vin ban dién ti

a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cua van ban dién tir va
thuc hién tiép nhan trén HE théng QLVB.

b) Trudong hop vin ban dién tr khong dap tng cac quy dinh vé tinh xac
thuc, toan ven cua van ban dién tir hodc guri sai noi nhan thi phai tra lai cho co
quan, to chirc giri vin ban trén hé thong QLVB. Trudng hop phat hién co sai sot
hodc dau hiéu bat thuong thi Vin thu bao cdo ngay ngudi c6 trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi g van ban.

3. Van ban gidy c6 muc do khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngay
nghi, ngay tét, nhan vién bao vé cé trach nhiém tiép nhan va béo ngay véi Van
thu dé xir 1y kip thoi.

4. Van ban mat, bi thu c6 diu chi mic d6 mat duge tiép nhan, dang ky
theo quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha nudc ctia don vi va cac quy dinh
khéc vé bao vé bi mat nha nuéc.

Piéu 16. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. D6i véi viin ban dién tit

Van thu cé trdch nhiém cap nhat van ban dén vao hé théng QLVB,
chuyén Lanh dao truong dé phan phdi van ban. Truong hop vin ban dién tir gui
kém van ban gidy, Van thu thuc hién quy trinh chuyén vin ban dién tir trén Hé
théng QLVB va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc ca nhan duoc ngudi co
tham quyén giao chil tri giai quyét.

2. P6i v6i van ban gidy



a) Cac van ban sb hoa (Scan) theo quy dinh, Van thu c¢6 trach nhiém
chuyén Lanh dao nha truong trén hé théng QLVB dé phan phdi vin ban. Can clr
v kién ctia Lanh dao nha truong, Van thu dién thong tin don vi nhan van ban
trong phan dau “Dén” chuyén ban gidy vé don vi nhan vin ban.

b) Béi véi cac van ban do Lanh dao nha trudng chuyén ra chwa c6 déu
“Pén” clia truong. Van thu thuc hién theo diém b Khoan 1 Piéu 15 cua Quy ché
nay va chuyén vin ban theo but phé ctia Lanh dao nha trudng.

3. S6 dén cua van ban duogc 14y lién tiép theo thr tu va trinh ty thoi gian
tiép nhan vin ban trong nim, théng nhét gitta van ban gidy va van ban dién ti.

4. Viéc chuyén giao vin ban dén phai dam bao chinh xac, dtng ddi turong
va gitt bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhan, ghi ro ho tén
vao s chuyén giao vin ban.

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

1. Thu trudng don vi, t6 chic co trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén. Pho Hiéu trudng duoc giao chi dao giai quyét nhitng van ban dén
theo sy uy nhiém cua Hi¢u truéng va nhitng van ban dén thudc cac linh vuc
dugc phan cong phu trach.

2. Can cur ndi dung van ban dén, Thu trudng don vi, t6 chirc giao cho bd
phan hodc c nhan giai quyét. Bo phan hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién ciru,
giai quyét vin ban dén theo thoi han dugc phap luat quy dinh hoic theo quy
dinh cua co quan.

3. Thi trudng cac don vi trong co quan, t6 chitc co thé giao cho nhin vién
van thu hodc ngudi dugce giao trach nhiém thuc hién nhitng cong viéc sau:

a) Xem xét toan bd vin ban dén va bao cao vé nhiing vin ban quan trong,
khan cép;

b) Phan vin ban dén cho cac bd phan, ca nhan giai quyét;

¢) Theo ddi, d6n ddc viée giai quyét van ban dén dung thoi han quy dinh
tai van ban dén.

Piéu 18. Trinh tw quan 1y vin ban di

Quy dinh tit ca van ban do nha truong phat hanh phai dugc quan 1y theo
trinh tu sau:

1. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi so, ky
hiéu va ngay, thang cta van ban;

2. Béng dau co quan va d4u mirc d6 khan, mat (néu co);

3. PBang ky van ban;

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

5. Luu van ban di.

Piéu 19. Chuyén phat vin ban di

1. Vian ban di phai dugc hoan thanh tha tuc vin thu va chuyén phat ngay
trong ngdy van ban dé duoc ky, cham nhét 13 trong ngay 1am viéc tiép theo dbi voi
van ban thuong. Ddi véi loai khan thi c6 thoi gian quy dinh khi chuyén van ban.



2. Trong trudng hop thong tin nhanh, vin ban di ¢6 thé dugc chuyén cho
noi nhan bang Fax hodc chuyén qua mang, sau d6 phai gui ban chinh.

Diéu 20. Luu vin ban di

1. Mdi vin ban di phai lwu hai ban: ban gdc luu tai Vian thu nha trudng va
ban chinh luu trong ho so.

2. Ban géc luu tai Van thu nha truong phai dugc dong dau va sap xép
theo thur ty dang ky.

3. Ban luu van ban quy pham phap luat va van ban quan trong khac ctua
nha trudng phai duoc 1am bing loai gidy tbt, co o6 pH trung tinh va duoc in
bang muc bén lau.

Muc 3. LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO, TAI
LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 21. Noi dung viéc 1ap ho so va yéu cau ddi voi ho so dwore 1ap

1. Khai niém ho so: 1a mot tap van ban, tai liéu c6 lién quan vdi nhau vé
mot van dé, mot sy viée, mot ddi tuong cu thé hodc c6 mot (hodac mot sé) dac
diém chung nhu tén loai van ban; co quan, td chirc ban hanh van ban; thoi gian
hodc nhimng dic diém khéc, hinh thanh trong qua trinh theo di, giai quyét cong
viéc thuoc pham vi chirc nang, nhi¢ém vu cua mét co quan, t6 chtrc hodc ctia mot
ca nhan.

2. Noi dung viéc 1ap ho so hién hanh bao gdm:

a) Mo hd so;

b) Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u hinh thanh trong qué trinh theo dai,
giai quyét cong viéc vao ho so;

¢) Két thiic va bién muc ho so.

3. Yéu cau ddi vdi mdi ho so duge lap:

a) HO so duoc 1ap phai phan anh dung chirc ning, nhiém vu ctia nha
truong hodc cua céc to chire, to chuyén mon, cac bd phan trong truong;

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai co su lién quan chit ché
v6i nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cta su viée hay trinh tu giai quyét
cong viéc;

¢) Vin ban, tai lidu duoc thu thap vao hd so phai co gia tri bao quan tuong
d6i dong déu.

Picu 22. Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co' quan

1. Trach nhi¢m cua cdc don vi va ca nhan trong nha truong, td chuc dbi
vo1 viée giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

a) Cac to chuyén mon, bd phan va cd nhan trong nha truong, to chirc phai
giao ndp nhiing ho so, tai liéu co gia tri luu trt vao luu tr&t hi€n hanh cua nha
truong, to chic theo thoi han dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b) Trudng hop t6 chuyén mon, bd phan hodc ca nhan can gitr lai nhimg hd
so, tai liéu d3 dén han nop luu thi phai 1dp danh muc gtri cho luu trir hién hanh
clia co quan, tO chirc nhung thoi han giit lai khong duoc qua 02 nam.



c) Moi can bg, cong chuc, vién chiic trudc khi nghi huu, théi viéc hay
chuyén cong tac khac déu phai ban giao lai hd so, tai liéu cho co quan hay ngudi
ké nhigm.

2. Thot han giao np tai liéu vao luu trit hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh: sau mgt nam ké tir nim cong vige két thuc;

b) Tai li€u nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé: sau
mot nim ké tir nim cong trinh dugc nghi¢m thu chinh thirc;

c) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va
tai liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tyc giao ndp

Khi giao ndp tai li¢u phai 1ap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va
hai ban “Bién ban giao nhan tai liéu”. Cac td, bd phan, t6 churc hodc ca nhan giao
nop tai liéu va luu trir hi¢én hanh cta co quan, t6 chirc gitr mdi loai mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai licu
vao luu trir nha truwong.

1. Thu truéng don vi, td chirc ¢6 trach nhiém chi dao cong tac lap hd so
va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh dbi véi bo phan, t6 chirc thude
pham vi quan 1y cua minh.

2. Nhan vién van thu, nguoi duge giao trach nhiém c6 nhiém vu:

a) Tham muu cho ngudi ding diu co quan, t6 chirc trong viéc chi dao,
kiém tra, huéng dan viéc 1ap ho so va giao ndp hod so, tai liéu vao luu trit hién
hanh d6i véi co quan, t6 chirc cép dudi;

b) T6 chirc thuc hién viéc lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trix
hién hanh tai don vi, to chirc minh.

3. Thu truéng don vi, td chic chiu trach nhiém trude nguoi ding dau co
quan, t6 chirc vé viéc 1ap ho so, bao quan va giao ndp hd so, tai liéu cta don vi
vao luu trit hién hanh cta co quan, to chirc.

4. Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap hd
s0 vé cong viée do.

Muc 4. QUAN LY VA SUDUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 24. Quan Iy va sir dung con diu

1. Con dau ctia co quan, t6 chirc phai dugc giao cho nhan vién vin thu giir
va dong dau tai co quan, t6 chirc. Nhan vién van thu co trach nhiém thuc hién
nhitng quy dinh sau:

a) Khong giao con dau cho nguoi khac khi chua dugc phép bang van ban
ctia ngudi c6 thim quyén;

b) Phai ti tay dong dau vao cac van ban, gidy to clia co quan, to chuc;

¢) Chi dugc déng dau vao nhimg vin ban, gidy to sau khi da co chir ky
ctia nguodi cd tham quyén;

d) Khéng dugc dong dau khdng chi.



2. Viée sir dung con diu ctia co quan, to chic dugc quy dinh nhu sau:
Nhitng vin ban do co quan, t6 chic ban hanh phai déng dau ctia co quan, to chirc.

Piéu 25. Pong dau

1. D4u déng phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung dung muc dau
quy dinh.

2. Khi dong dau 1én chit ky thi ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky
vé phia bén trai.

3. Viéc dong déu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin
ban quyét dinh va du dugc dong 1én trang dau, traim 1én mot phan tén co quan,
td chirc hodc tén cua phu luc.

4. Néu van ban c6 nhiéu trang can phai dong dau giap lai tai cac trang
theo quy dinh.

Chwong II1.
CONG TAC LUU TRU

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

Piéu 26. Thu thap ho so, tai liéu vao lru trir co quan

- Hang nam, sau khi téng két nam hoc, nha truong, cac td chirc va mdi ca
nhan cta nha truong ¢d trach nhiém 14p hd so giao ndp tai liéu vé cong viée
minh phu trach cho bo phan luu trit nha truong;

- Cac t6 chirc giao ndp tai liéu vao luu trit gdm cac van ban hanh chinh
theo Phu luc 1V tai Quy ché nay;

- Cac ¢4 nhan c6 trach nhiém giao nop tai liéu lién quan dén c4 nhan vao hod
so ¢4 nhan nhu cac quyét dinh nang luong, khen thudng, sang kién kinh nghiém,
dé tai khoa hoc, cac loai so chuyén mon, ) hop nhém, cac loai s6 nudi dudng
cham soc, quan ly tai chinh, tai san...theo quy dinh ctia S& Gido duc, phong Tai
chinh, cac phong ban li€n quan cho cac bd phan theo quy dinh:

+ Céc loai ho so s6 sach cua gido vién nop cho nhan vién van thu dudi su
chi dao ctia dong chi Phé Hiéu truong phu trach chuyén mén;

+ Céc loai s6 nudi dudng cham soc, co s¢ vat chét, chim séc strc khoe nop
cho nhan vién van thu dudi su chi dao cua déng chi Pho Hiéu truéng phu trach
cong tac cham soc nuoi dudng va CSVC,;

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

+ Céc loai hd so ctia Ban giam hi€u, cac t6 chuyén moén, Chi by, Cong
doan, Poan Thanh nién ndp cho bd phan van thu luu tri.

- B6 phan luu trit co quan c6 trach nhiém sip xép tai liéu co quan, tai liéu
ca nhan vao luu trir theo ding quy dinh.

Piéu 27. Chinh ly tai liéu

1. Van thu c6 trach nhiém 1ap ké hoach t6 chirc chinh 1y tai li€u cua nha
trudng, cac td chitrc vao mdi nam hoc.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai ¢dam bao céc yéu cau sau:



- Phan loai va lap thanh ho so, tai liu;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liu ;

- Hé thong hoa ho so, tai liéu;

- Lap muc luc, ho so, tai lidu;

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

3. Nghi¢p vu chinh 1y tai lieu dwoc thuc hién theo cong vian sd
283/VTLTNNNVTWW ngay 19/5/2004 cua Cuc Van Thu va Luu trit Nha nudec.

Diéu 28. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu va tiéu hay tai liéu.

1. Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu ctia co quan bao gdom:

- Tha truéng co quan 1am Chu tich Hoi dong;

- Cac b phan c¢ tai liéu lam uy vién;

- Phu trach luu trir lam uy vién;

Hoi dong c6 nhiém vu tu van cho chu tich hoi dong quyét dinh, timg thanh
vién Ho1 déng xem xét muc luc ho so gitr lai bdo quan va kiém tra thuc té ddi véi
danh muc tai liéu hét gia tri; Hoi dong thao luan tip thé va biéu quyét theo da sb,
cudi cting thong qua bién ban, trinh Thii trudng co quan quyét dinh.

2. Thu trudng co quan quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri cua co quan
sau khi c6 bién ban tham dinh ctia Hoi dong xac dinh gié trj tai ligu.

3. Viéc ti€u huy tai liéu hét gia tr1 chi dugc thuc hién sau khi cé quyét
dinh bang vin ban cua Thu trudng co quan. Khi tiéu hay tai liéu phai hay hét
thong tin tai li¢u, phai 1ap bién ban c6 xac nhan cuia nguoi thuc hién viée ti€u
huy va bo phén c6 tai liéu tiéu hity. HO so vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri phai
dugc bao quan tai by phan cé tai li€u ti€u huy trong thoi gian it nhét hai muoi
nam ké tir ngdy tai lidu bi tiéu huy.

Piéu 29. Nop lwu hd so, tai liéu vao lwu trix lich sir

1. “Luu trir lich sir” 1a co quan luu trit ¢6 trach nhi¢ém thu thap, bdo quan
1au dai va phuc vu st dung tai liéu luu trit dugc tiép nhéan tir luu trir hién hanh va
cac nguon tai liéu khac.

2. Tt ca nhirng tai li¢u sau khi bao quan & luu trit hién hanh du 5 nam
déu duogc ndp vao luu trit lich st (Trung tdm Luu trit Quan) dé bao quan. Trudce
khi nop hd so vao luu trix lich sr, Van thu luu trit co quan phai 1ap ban muyc luc
hé 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 liéu lwu triv

- Pbi tuong théng ké luu trir bao gém: théng ké tai liéu luu trir, kho Iuu trir,
phuong tién bdo quan tai li¢u Iuu trit va can bd, cong chirc lam cong tac luu trit.

- Viéc théng ké luu trit duoc thuc hién theo ché d6 dinh ky hang nam, bao
c4o theo mau va thoi gian qui dinh vé UBND quén .

Piéu 31. Bio quan tai liéu lwu triv



- T4t ca ho so, tai liéu luu trir cua co quan phai dugc bdo quan an toan,
can than, trén gia, k¢, tranh mbi mot, xép ngan nép theo thtr ty muc luc hd so dé
tim va bao dam thoang mat, tranh anh sang mat troi roi truc tiép Vao.

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

- Can b0 luu trir thyc hién cac quy dinh vé bao quan tai li¢u luu trir theo
qui dinh hién hanh.

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

Diéu 32. Pdi twong va thi tuc khai thac sir dung tai liéu lvu triv

1. Boi tuong duogc phép khai thac str dung tai li€u tai luu trit hién hanh.

- C4 nhan trong co quan khai thac va sur dung tai li€u luu trir cua co quan
dé phuc vu cho cong viéc minh dugc phan cong phu trach;

- C4 nhan ngoai co quan khai thac va st dung tai liéu luu trit co quan khi
c6 gidy gidi thiéu lién hé cong viéc hoic duge su dong ¥ cua tha trudng co quan,
lanh dao phu trach cong tac van thu luu trit;

- C4 nhéan bén ngoai c6 nhu ciu riéng chinh dang dugc trinh bay bang vin
ban va duogc sy ddng ¥ cua thu trudéng co quan, lanh dao phu trach cong tac vin
thu, luu tri.

2. Thu tyc khai thac, str dung tai liéu tai luu trit hién hanh d6i voi timg ddi
tuong trén.

Piéu 33. Cac hinh thirc to chirc sir dung tai liéu lwu triv

- Phong doc phuc vu tai chd;

- Cho muon vé phong lam viéc;

- Cho muon phd t6 ban sao.

Piéu 34. Tham quyén cho phép khai thac sir dung tai liéu luwu triv

- Thu truéng co quan cb tham quyén cho phép hay khong cho phép don
vi, cd nhan khai thac, st dung tai li€u luu trit cia co quan;

- Nhan vién van thu, nguoi phu trach luu trit cho phép don vi, cd nhan
khai thac va sir dung tai liéu luu trir cia co quan c6 lién quan dén cong viée cua
co quan khi dugc sy déng ¥ cia thil trudng co quan hoic lanh dao phy trach
cong tac van thu, luu trit cia co quan.

Piéu 35. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu trir

Viéc khai thac sir dung tai liéu luu trir phai c6 céc loai s6 sach dé quan Iy
nhu: s6 dang ky doc gia; ) giao nhan tai li¢u vdi doe gia.

Piéu 36. Khen thwéng va xir Iy vi pham

- Co quan, t6 chirc, c4 nhan cé thanh tich trong cong tac van thu luu trir
duoc khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

- Tap thé, c4 nhan vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay va cic quy dinh
khac cta phap luat vé cong tac van thu luu trit thi tuy theo tinh chat, muc do vi
pham ma bi xu 1y ky luat hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua
phap luat./.



_UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA HUONG DUONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 19 /QP - MNHHD

Long Bién, ngay 06 thang 3 nam 2025

QUYET PINH
Ve viéc phan cong thuc hién cong tac van thu, luu trir

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HUONG DUONG

Cén cit Ludt leu trik s6 01/2011/QHI3 ngay 11 thang 11 nam 2011; Ludt Luu
trit ndm 2024 (cé hiéu lwc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh so
01/2013/NDCP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ciia Ludt Luu trip;

Can cit Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cia Chinh phii vé
cong tac van thu luu trir,

Can cir Théng tw 52/2020/TT-BGDBT ngay 31/12/2020 vé ban hanh Diéu
lé truong Mam non:

Can cur tinh hinh thuc 1é cia nha truong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché vé cong tac vin thu, luu trir trudong Mam non
Hoa Huéng Duong (c6 quy ché keém theo).

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ban hanh vin ban. Cac can b, gido
vién, nhan vién va céc td churc, cac to chuyén mon, b phan lién quan can cu
quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn: _— e
- Chi bd, Cong doan, Poan thanh nién; _HIEU TRUONG
- Céc t6 chuyén mén; il \

- Cac dong chi CBGVNV; V&Y * ¢\ /)
- Luu VT. [ = NG \T)

N s
Do Thi Thanh Tam



PHAN CONG NHIEM VU THUC HIEN
CONG TAC VAN THU, LUU TRU
((Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 19 /0P -MNHHD ngay 06/3/ 2025)

TT Ho va tén Chirc danh Nhiém vu
, A L, soan thao vin ban, lap hd so
. Bi thu chi by | L 50 »
1 | Do Thi Thanh Tam Hl_A we 71 0 cong viéc, nop TL luu trit mang phu
ICULIUONg | trach va Chi bo
PHT QL, soan thdo vin ban, lap hd so
2 | Ta Thi Ha Chu tich | Cong viéc, nop TL luu trr mang
Cong doan chuy&n mon va Cong doan
QL, soan thao van ban, lap hd so
) . PHT :
3 | Luong Thi Thuy Hang hé bi th cong viéc, ndp TL luu trir méang
Phobithu 1 conp, csve
x ot Bi thu Chi QL, soan thao van ban, lap hd so
4 | Nguyen Thi M Linh doan cong viéc, nop TL luu trtt Chi doan
x : L. Soan thao, 1ap ho so Cong viéc, ndp
5 | Nguyen Thi Thom Ke toan TL luu trit mang Tai chinh
Soan thao van ban HC thong thuong
~ , . Quan 1y con dau
6 | Nguyen Thi Ph D Vian th .
guyen 1hi huong Lung an Béo cdo thong ké
Luu trit ho so
x : X QL, soan thdo vin ban, 1ap ho so
7 | Nguyen Thi Thanh Phuong | Y 1€ cong viéc, nop TL luu trir mang Y té
Soan thao van ban theo nhiém vu
8 | Nguyan Khanh Hoa GV_TTCM | Soan bai
Lap hd so cong viéc, nop cho bo
phan luu trir vao cubi mdi nam hoc
Soan thao van ban theo nhiém vu
9 | Nguyén Thi Mai Huong E}:{ . TPCM Sogn bai
01 nh& Lap hd so cong vige, nop cho bd
phan luu trit vao cubi mdi nam hoc
GV - TPCM zoan Lh‘e.to van ban theo nhiém vu
10 | Pang Thi Thu Thay khoi bé oan bal
Lap hd so cong viée, nop cho bo
phan luu trit vao cudi mdi nam hoc
GV - TPCM AT .
. Soan th ban theo nh
11 | Truong Thi Thanh Tam | khéinha tre | Sorr oo Van ban TAco HRIem Vi

Soan bai




Lap ho so cong viéc, ~n(f)p cho bo
phan Iuu trir vao cu6i moi nam hoc
PHU LUC 5. MAU MOT SO VAN BAN HANH CHINH

5.1. Cong van

_ UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA HUONG DUONG Poc lap — Tu do — Hanh phuc
S6:  /MNHHD Long Bién, ngay ..... thang ..... nam 20...
VIV oo,
Kinh gtr:
NO1 dung van ban.......................
HIEU TRUONG
Noi nhgn:
- Nhu trén;
- Luu VT.

Ho va tén



5.2. Quyét dinh

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA HUONG DUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /QD-MNHHD Long Bién, ngay ..... thang ..... nam 20...
QUYET PINH

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HUONG DUONG

Can ctr Piéu 1& Truong mam non Ban hanh kém theo Quyét dinh s6
14/2008/QD-BGDDT ngay 07 thang 4 nam 2008 ctia B truong Bo Gido duc va

bao tao;

Can cu....

Can ctr cong van sb ....... cua ....... ngay.....thang....nam....vé viéc ....;

Theo ............ ctia truong Mam non Hoa Huéng Duong............. :

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh 1ap (....) gdm cac dng ba co tén trong danh sach kém theo.
Piéu 2. ..oooevnn.. cO trach nhiém ..........ccoee...ne. theo.........
Piéu 3. Cac dng ba c6 tén trong danh séch trén va ............... chju trach nhiém thi

hanh quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG
Noi nhgn:
- Nhu Piéu 1;



TT

g B~ w DN

DANH SACH ......cccoovviiieieieeeeee

(Kém theo Quyét dinh s....../.OP-MNHHD ngay.....thdng....ndm.....)
Ho va tén Chirc danh Nhiém vu

Ba Nguyén Thi A Pho hiéu truéng Trudng ban

Ba Nguyén Thi B Khéi truéng MG Lén  Pho truong ban

Ba.... Uy vién

Ba.... Uy vién

Ba.... Uy vién

Danh sach trén gom 05 dong chi./.



5.3. Bdo céo

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG MN HOA HUONG DUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6 ..../BC-MNHHD Long Bién, ngay ....... thang ....... nam......
BAO CAO
Can ctr (Thuc hién)....................... , truong Mam non Hoa Hudéng Duong

Bao cao..... nhu sau:

I. PAC PIEM TINH HINH

1. Tinh hinh chung

2. Thuan lgi

3. Kho khan

II. NHUNG THANH TiCH PAT PUQC
1. Cong tac quan ly, chi dao.........

2. Két qua thue hién.........

3. Bai hoc kinh nghiém )

IV. PHUONG HUONG HOAT DONG CUA NHA TRUONG TRONG THOI GIAN
TOI

Noi nhin: HIEU TRUONG



UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG MN HOA HUONG DUONG

SO oo J/KH-MNHHD

Can ctr (Thuc hién).......................

K¢ hoach..... nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
II. NOI DUNG

B s

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Poi voi....
2. Doi véi....

Noi nhgn:

5.4. Ké hoach

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Iap - Twdo - Hanh phiic

KE HOACH

Long Bién, ngay ....... thang.......... nam............

HIEU TRUONG
(Ky tén va dong diu)

Ho va tén



5.5. Gidy moi

UBND QUAN LONG BIEN

. ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HOA HUONG DUONG

Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc

S6:  /GM-MNHHD Long Bién, ngay ..... thang ..... nam 20...

GIAY MOI

Trudng Mam non Hoa Huéng Duong tran trong kinh moi:

Thoigian: ...,
Pia diém: ......coooovevverieeee e,

Rit vinh dw dwoc don tiép!

HIEU TRUONG
Noi nhdn:
- Nhu trén; (Chir ky, déu )
-Luu: VT.
Ho va tén



