UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PHUC PONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
So: 43 /QD-MNPD Phiic Déng, ngay 0#thdng 3 nim 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché cong tic viin thw, leu triv nim 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUC PONG

Can cir Ludt Lwu trit s6 01/2011/QHI3 ngay 11 thing 11 ndm 2011, Ludt
Luu trit nam 2024 (c6 hiéu luc thi hanh tw ngay 01/7/2025); Nghi dinh so
01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu ciia Luadt Luwu trie;

Can cit Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tac van thu;

Cdn cu Ké hoach sé 58/KH- UBND ngay 14/02/2024 cua UBND qudn Long
Bién vé viéc triér,z khai thz,rc‘hi_én Keé hoaqh so 67/KH-UBND ngay 17/3/2021 cua
UBND thanh pho Ha Ngi vé thuc hién Pé dan “Luu trit tai liéu d{én tw cua cdc co
quan nha nuoc giai doan 2020 - 2025 thuoéc UBND Thanh pho Ha Néi trén dia
ban quan Long Bién;

Can cik Ké hoach s6 112/KH-UBND ngay 06/3/2025 cuia UBND qudn Long
Bién vé céng tdc van thu, leu trit ndm 2025;

Cén cit Ké hoach sé6 32/KH-MNPB ngay 07/3/2025 cia truong MN Phiic
Déng vé cong tdc van thu, luu trit nam 2025,

Can cit Quyét dinh s6 1629/0P-UBND ngay 15/7/2008 ciia UBND qudn
Long Bién vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cua truong mam non
Phiic Déng.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Qu\yét dinh nay Quy ché vé cong tac van thu,
luu trt trong trudng mam non Phic Pong.

Picu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. TH truong t6 van phong, truéng cac bd phéan lién quan co trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Phong Noi vu ;

- Phong GD&DT ;

- Céc to chuyén mén;
-Luu VT.
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QUY CHE CONG TAC VAN THU VA LUU TRU
TRUONG MAM NON PHUC PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6. 33 /OD-MNPD ngay 07/3/2025)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong diéu chinh

Pham vi ap dung cua quy ché 14 tit ca can bo, gido vién, nhan vién cua
truong mam non Phuc Dong.

Quy dinh dbi tuong diéu chinh cta quy ché 14 cong tac vin thu va luu trir:

- Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly van ban va tai liéu khéc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan,

t6 chuc; lap ho so hién hanh va giao ndp ho so vao luu trit; quan 1y va str dung con
du trong vén thu.

- Cong tac luu trt bao gdm céc cong viée vé thu thap, bao quan va t6 chirc
str dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t6 churc.

Pidu 2. Trach nhiém quan 1y, thwe hién cong tic vin thw va luu triv

- Hiéu truéng c6 trach nhiém quan ly, chi dao, kiém tra, giam sat viéc thuc
hién cong tac van thu va luu trir,

- Nhan vién van thu co trach nhiém td chtc thue hién coéng tac van thu va
luu trit;

- Tung cén bd cdng chuc, vién chlre trong co quan, t6 chire thuc hién dung
cac diéu quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 3. T6 chire, nhiém vu cia vin thu va luu trit co quan

- Nhan vién van thu, bd phan Hanh chinh chiu trach nhiém lam cong tac Van
thu, luu trt loai cac van ban quy pham phap luat cua co quan, cac loai tai liéu vé
van hoa, gido duc, khoa hoc k¥ thuét, cac s6 lidu lién quan dén co quan qua céc
thoi ky.

- Poan TNCS Hd Chi Minh chiu trach nhiém luu trir cac tai liéu c6 lién quan dén
c4c hoat dong ctiia Boan truong.

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

- Chi bo Pang: Luu trit cc tai liéu c6 co lién quan dén cac hoat dong cua
Chi bo.

Piéu 4. Can bd vin thw va can bg hru triv

Pdng chi Lé Thu Phuong phu trach cong tac van thu va luu trir trong co quan
theo quy dinh.
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Pidu 5. Kinh phi cho hoat dong vin thw va luu triv

Thu trudng co quan cung cac b phén lién quan nhu ké toan, Pho hiéu
truong phu trach co so vat chit chiu trach nhiém vé trang thiét bi chuyén dung
phuc vu cdng tac van thu luu trlt; nhan vién van thu xay dung ké hoach trong viée
bb tri kinh ph1 trang bi cac thiét bi chuyén dung va td chuirc cac hoat dong nghiép
vu theo yéu cau ctia cong tac van thu va luu trir.

Pitu 6. Bio vé bi mat nha nwéce trong cong tic vin thu va luu triv

Cong tac van thu Iqu trit ctia co quan duogc thue hién theo cac quy dinh cua
phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Chuwong IT
CONG TAC VAN THU

Muc 1. SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Pidu 7. Hinh thirc vin béan

Hinh thic vin ban duge ap dung cho cac van ban kem theo Quy ché nay tai
Phu luc I (Bang chit viét tat tén loai van ban va ban sao).

1. Phéng chir

St dung trinh bay van ban trén may vi tinh la phong chir tiéng Viét ctia bd
ma ky tu Unicode theo Tiéu chuéan Viét Nam TCVN 6909:2001.

2. Khé gidy

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

Trudng hop ndi dung van ban c6 cac bang, biéu nhung khong duoc lam
thanh c4c phu luc riéng thi van ban co thé dugc trinh bay theo chiéu rong ctia trang
gidy (dinh hudng ban in theo chiéu rong).

3. Pinh 1é trang vin ban (d6i voi kho gidy A4)

L& trén: cach mép trén tir 20 - 25 mm;

'Lé& dudi: cach mép dudi tir 20 - 25 mm;

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

Lé phai: cach mép phai tir 15 - 20 mm.

Pidu 8. Thé thire va k§ thuit trinh bay vin ban

Van ban quy pham phép luat thé thac thuc hién theo quy dinh tai Chuong
V, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cia Chinh phu.

Vian ban hanh chinh thé thitc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8 va Phu luc
I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu.

Vin ban quy pham phap luat k¥ thuét trinh bay duoc thuc hién theo quy
dinh tai Muc 2, Chuong V, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
Chinh phu.



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

Thé thie van ban quy pham phap lut va van ban hanh chinh bao gdm cac
thanh phan sau:

- Qubc hiéu;

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

- 89, ky hiéu cua vén ban;

- Pia danh va ngay, thang, ndm ban hanh vén ban;

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

- No6i dung véan ban;

- Chtre vu, ho tén va chit ky ctiia nguoi co tham quyén;

- DAu cta co quan, to chure;

- Noi nhan;

_ Déu chi mic do khan, mat (di véi nhitng van ban loai khan, mat).

Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban trén mot trang gidy kho A4
duoc thuc hién theo so do bo tri cac thanh phan thé thirc van ban kém theo Quy
ché nay (Phu luc II).

MAu chit va chi tiét trinh bay cac thanh phan thé thic vdn ban dugc minh
hoa tai Phu luc III kém theo Quy ché nay.

Piéu 9. Soan thio vin ban

1. Viéc soan thao vin ban quy pham phap luat dugc thuc hién theo quy dinh
tai Chuong V, Nghi dinh s0 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu.

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

a) Cin cr tinh chat, ndi dung cua van ban can soan thao, ngudi dung dau co
quan, 6 chtic giao cho don vi hodc ca nhan soan thao hodc chu tri soan thao.

b) Pon vi hodc cé nhéan c6 trach nhiém thyc hién cac cong viéc sau:

Xac dinh hinh thire, ndi dung va do mat, do khan ctia van ban can soan théo
Thu thap, xur ly thong tin ¢6 lién quan; Soan thao van ban; Trong trucmg hop can
thiét, d& xuét v4i nguoi ding dAu co quan, to chtic viéc tham khao y kién ctia cac
co quan, td chtrc hodc don vi, ca nhan ¢ lién quan; nghién ctu tiép thu y. kién dé
hoan chinh ban thao; Trinh duyét ban thao van ban kem theo tai li¢u co lién quan.

¢) Déi v6i vin ban dién tir: Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién céc ndi dung néu trén phai tao lap du thao van ban truc tiép
ngay trén ludng vin ban dén trong Heé thong QLVB, dong thoi chuyén ban thao
vén ban, tai liéu kem theo (néu c6) vao Hé théng QLVB va cap nhat cac thong tin
can thiét.
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Picu 10. Duyét ban thio, sira chira, b6 sung ban thio da duyét

1. Ban thao van ban sau khi don vi, cd nhan dugc giao trach nhiém soan
thao phai giri ban thao do ngudi cé tham quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop sta chita, bd sung ban thao van ban da duoc duyét phai trinh
ngudi duyét xem xét, quyét dinh.

Picu 11. Panh may, nhin ban

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

1. Panh may diing nguyén van ban thao, ding thé thirc va k¥ thuét trinh bay
van ban. Truong hop phat hién cd su sai sot hoac khong rd rang trong ban thao thi
nguoi danh may phai hoi lai don vi hoac ca nhan soan thao hodc nguoi duyét ban
thao do;

2. Nhéan ban ding sé_ luong quy dinh;

3. Gilr gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién ddnh may, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

Diéu 12. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

1. Thu trudng don vi hodc ¢4 nhan chu tri soan thdo van ban phai kiém tra
va chiu trach nhiém vé do chinh x4c ctia ndi dung vin ban.

2. Nhan vién vin thu phai kiém tra va chiu trach nhiém vé hinh thuc, thé
thure, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh vén ban.

Picu 13. Ky viin bin

1. Pbi v6i co quan, thu trudng co quan co thé giao cho cdp phé cua minh ky
thay (KT.) cac van ban thudc cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. DBéi véi td chire 1am viée ché d6 tap thé (Pang Cong San, Poan Thanh
Nién Cong San H6 Chi Minh, Cong doan)

a) D6i v6i nhiing vin dé quan trong cta té chirc ma theo quy dinh cua phap
luat hodc theo diéu 1é ctia td chirc, phai dugc thao luén tép thé va quyét dinh theo
da sb, viéc ky van ban dugc quy dinh nhu sau:

Ngudi dimg dau t6 chic thay mat (TM.) tap thé 1anh dao ky céc vin ban cua
t chure; Cap pho ctia ngudi dimg dau va cac thanh vién giir chire vu lanh dao khac
dugc thay mat tap thé, ky thay nguoi ding dau t6 chic nhimg van ban theo uy
quyén ctia ngudi dimg dau va nhing van ban thudc céc linh vuc duge phan cong
phu tréch.

b) Viéc ky van ban vé nhiing van d& khac duoc thuc hién nhu quy dinh tai
khoan 1 ctia Diéu nay.

3. Trong trudng hop dic biét, ngudi dimg dau co quan, to chirc c6 thé uy
quyén cho mot can bo phu trach dudi minh mot cép ky thira uy quyén (TUQ.) mot
s6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thira uy quyén phai duoc quy dinh bang
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vin ban va gidi han trong mot thoi gian nhét dinh. Nguoi duge uy quyén khong
dugc uy quyén lai cho nguoi khéc ky.

4. Khi ky van ban khong dung bt chi; khong dung muc d6 hodc cac thir
muc dé phai.

5. Déi véi van ban dién t, nguot co thAm quyén thue hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chir ky sb theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh 36 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu.

Piéu 14. Bin sao viin ban

1. Céc hinh thirc ban sao duoc quy dinh tai Diéu 25, Nghi dinh
s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii bao gom: Sao y, sao luc, trich
sao.

2. Thé thirc vé k§ 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 cla
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 ctia Chinh phu c6 gia tri
phap ly nhu ban chinh.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN DEN

Dleu 15. Tiép nhéan, dang ky van ban dén
1. Dbi v6i van ban giay

a) Khi tiép nhan vin ban gidy den Van thu hoac nguoi duge giao nhiém vu
tiép nhan van ban dén phai kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, d4u niém phong (néu
¢d), noi gui; dbi chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi véi s0, ky hiéu cua van ban trong
bi. Truong hop phat hién co sai sot, bi thu khéng cd véan ban, van ban bi rach,
thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hodc d4u hiéu bat thuong, ngudi
dugc giao nhiém vu tiép nhén van ban dén phai bao céo ngay v6i ngudi phu trach
truc tiép xu ly; truong hop can thiét, phai 1ap bién ban va c¢6 chit ky cta nguoi
nhan va ngudi chuyén vin ban.

b) T4t ca bi thu, van ban gidy dén (trtr van ban mat) gii co quan, thuc hién
theo quy trinh: boc bi, dong d4u “PEN”, s6 hoa van ban (Scan), cap nhat vao He
théng QLVB cé4c trudng thong tin ddu vao (sd, ky hiéu, trich yéu, thoi han...);
dinh kém vin ban dién tir vao Hé théng QLVB.

¢) Dbi voi van ban dén, bi thu ghi cu thé tén c4 nhan, don vi truc thudc
Quan, Phuong, cac t6 chic ding, doan thé. Van thu cé trach nhiém dang ky vao
Hé théng QLVB theo thong tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho c4 nhan
c6 tén ghi trén bi.

2. D6ivéi van ban dién tur
a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cua van ban dién tir va thuc
hién tiép nhan trén Hé théng QLVB.

b) Truong hop van ban dién t khong dap Umg cac quy dinh vé tinh xéc
thuc, toan ven cua vin ban dién tr hodc gui sai noi nhén thi phai tra lai cho co
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quan, t6 chirc gm van ban trén hé thong QLVB. Truong hop phat hién co sai sot
hoac d4u hiéu bat thuong thi Vin thu bdo cdo ngay nguoi cé trach nhiém giai
quyét va thong bdo cho noi guri van ban.

3. Van ban gidy c6 muc do khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 1¢, ngay nghi,
ngay tét, nhan vién bao vé c6 trach nhi¢m tiép nhan va bao ngay véi Van thu dé
xu 1y kip tho.

4. Van ban mat, bi thu c6 dau chi mirc d§ mat duoc tiép nhan, dang ky theo
quy dinh cua Quy ché bao vé bi mat nha nudc cta don vi va cac quy dinh khac vé
bao vé bi mat nha nudc.

Diéu 16. Trinh, phian phoi chuyén giao vin bén dén

1. P6i voi van ban dién tu

Van thu c6 trach nhiém c@p nhét van ban dén vao hé théng QLVB, chuyén
Lanh dao truong dé phan phéi van ban. Truong hop van ban dién to gui kém van
ban gidy, Van thu thuc hién quy trinh chuyén vin ban dién ti trén Hé thong

QLVB va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc c4 nhan dugc nguoi co tham
quyén giao chu tri giai quyét.

2. Déi véi van ban gidy

a) Cac van ban s6 hoa (Scan) theo quy dinh, Van thu c6 trach nhiém chuyen
Lanh dao nha truong trén hé thong QLVB dé phan ph01 vin ban. Can ctr y kién
cua Lanh dao nha truong, Van thu dién thong tin don vi nhan vin ban trong phan
diu “DPén” chuyén ban giay vé don vi nhan vin bén.

b) Dbi voi cac vin ban do Lanh dao nha truong chuyen ra chua c6 dau
“Pén” cla truong. Van thu thuc hién theo diém b Khoan 1 Diéu 15 cua Quy ché
nay va chuyén vin ban theo but phé ciia Lanh dao nha truong.

3. S6 dén clia van béq duoc ,léy lién tiép theo t’hﬁ’ tu va trinh tu thoi gian tiép
nhén van ban trong nam, thong nhat gita van ban giay va van ban dién tu.

4. Viéc chuyén giao vin ban dén phai dam bao chinh xéc, ding d6i tuong
va gilr'bi mat ndi dung van ban. Ngudi nhdn van ban phai ky nhan, ghi rd ho tén
vao sb chuyén giao vin ban.

Pidu 17. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyét van ban dén

1. Thu truéng don vi, t6 chie co trach nhiém chi dao giai quyét k1p thot van
ban dén. Pho Hiéu trudong duoc giao chi dao giai quyet nhiing van ban dén theo su
uy nhiém cta Hiéu truong va nhirng vén ban dén thudc cac linh vuc dugc phan
cong phu trach.

2. Can ctr ndi dung van ban dén, Thu trudng don vi, t6 chic giao cho bd
phan hodc ca nhan giai quyét. Bo phan hodc ca nhan c6 trach nhiémwnghién cuu,
giai quyét van ban dén theo thoi han duoc phap luét quy dinh hodc theo quy dinh
clia co quan.
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3. Thu trudng cac don vi trong co quan, td chirc c6 thé giao cho nhan vién
van thu hodc ngudi duge giao trach nhi¢m thuc hién nhitng cong viéc sau:

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

b) Phén van ban dén cho cac bd phan, ca nhan giai quyét;

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

Piéu 18. Trinh tw quén ly vin bén di

Quy dinh t4t ca van ban do nha truong phat hanh phai duge quan ly theo
trinh tu sau:

1. Kidm tra hinh thurc, thé thirc va kg thuét trinh bay vén ban; ghi 50, ky hiéu
va ngay, thang cta vén ban;

2. bong d4u co quan va diu mirc do khan, mat (néu co);

3. Dang ky van ban;

4. Lam thu tuc, chuyén phat va theo doi viée chuyén phat van ban di;

5. Luu vén ban di.

Piéu 19. Chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay trong

ngay van ban do dugc ky, cham nhét 14 trong ngay lam viéc tlep theo ddi véi vin ban
thuong. Déi véi loai khan thi c6 thoi gian quy dinh khi chuyén vin ban.

2. Trong truong hop thong tin nhanh, van ban di cé thé dugc chuyén cho
noi nhén bang Fax hodc chuyén qua mang, sau d6 phai guii ban chinh.

Piéu 20. Luu vin bén di

1. Mdi van ban di phai luu hai ban: ban gbc luu tai Van thu nha truong va
ban chinh luu trong ho so cong viée.

2. Ban gbc Iuu tai Van thu nha truong phai dugc dong diu va sap xép theo
thar tu dang ky.

3. Ban luu van ban quy pham phap luat va van ban quan trong khac cua nha
truo’ng phai dugc lam béng loai gidy tdt, c6 do pH trung tinh va duoc in bang muc
bén lau.

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

Piéu 21. Noi dung viée lap hé so va yéu cau dbi voi ho so dwge 1ap

1 Khai niém ho so: 1a mot tdp van ban, tai li¢u ¢6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodac c6 mot (hodac mot s6) dac

diém chung nhu tén loai vdn ban; co quan, td chirc ban hanh van ban; thoi gian
e e a A paa e toaisn o oo trinh theo di, gial quyét cong
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viéc thudc pham vi chic nang, nhiém vu cua mot co quan, t6 chirc hodc ciia mot
ca nhan.

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

a) Mo ho so;

b) Thu thap, cap nhét van ban, tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo doi,
giai quyét cong viéc vao ho so;

c) Két thtic va bién muc hd so.

3. Yéu cu déi voi mdi hd so dugc 1ap:

a) Ho so duge 1ap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cua nha truong
hodc cua cac té chirc, td chuyén mon, cac bo phan trong truong;

b) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao ho so phai cé su lién quan chat ché
véi nhau va phan dnh ding trinh tur dién bién cua su viéc hay trinh tu giai quyét
cong viéc;

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

Pidu 22. Giao ndp ho so, tai liéu vao lru trir co quan

1. Trach nhiém ctia cac don vi va cd nhén trong nha truong, t6 chire doi voi
viéc giao nop hd so, tai liéu vao luu trlt co quan.

a) Cac t6 chuyen mén, bo phan va ca nhéan trong nha truong, t6 chirc phai
giao nop nhitng hd so, tai liéu co gid tri luu trlt vao luu trt hién hanh cta nha
trudng, t6 chite theo thoi han duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay

b) Tru’()’ng hop t6 chuyén mén, bo phan hodc ca nhan can gitr lai nhiing ho
50, tai liéu da dén han ndp luu thi phai 1ap danh muc guri cho luu trr hién hanh cta
co quan, td chirc nhung thoi han gitr lai khéng dugc qua 02 nam.

¢) Moi cin bg, cong chirc, vién chirc trudc khi nghi huu, théi viéc hay
chuyen cong tac khac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho co quan hay nguoi
ké nhiém.

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

a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir nam cong viéc két thuc;

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: sau mot
nam k& tir nim céng trinh duge nghiém thu chinh thue;

¢) Tai lidu xdy dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan;

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

3. Thu tuc giao ndp
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Khi giao nop tai liéu 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, td chtrc hodic ¢ nhan giao nop
tai liéu va luu trlt hién hanh cua co quan, t6 chuc gitt moi loai mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém dbi voi viée 1ap ho so va giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trir nha truong.

1. Thu truéng don Vi, td chirc c6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap ho so va
giao nop hd so, tai liéu vao luu trir hién hanh dbi voi bo phan, td chtre thudc pham
vi quéan ly ctia minh.

7 Nhan vién vin thu, nguoi dugc giao trach nhiém c6 nhiém vu:

a) Tham muu cho ngu’m ding dau co quan, td chire trong viée chi dao, kiém
tra, huong dan viéc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh doi
véi co quan, t6 chuc cap dudi;

b) T6 chuc thyc hign viée 1ap ho so va giao nop hd so, tai liéu vao luu triv
hién hanh tai don vi, to chirc minh.

3. Thu tru:ong don vi, td chic chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau co
quan, td chuc vé viéc 1ap hod so, bao quan va giao nop ho so, tai liéu cta don vi
vao luu trit hién hanh cua co quan, t6 chuc.

4. Trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong Viec, moi ca nhan phai lap ho so
vé cong viéc do.

Muc4. QUANLY VA SUDUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU
Picu 24. Quan ly va sir dung con dau

1. Con déu cta co quan, t6 chire phai duge giao cho nhén vién van thu gilr
va déng déu tai co quan, t4 chirc. Nhan vién van thu cé trach nhiém thuce hien
nhitng quy dinh sau:

a) Khong giao con dAu cho nguoi khac khi chua dugc phép bing van ban
cta nguoi co tham quyen

b) Phai tu tay dong dAu vao cac vin ban, gidy to cla co quan, to chirc;

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

d) Khong duoc dong dau khéng chi.

2. Viéc su dung con dau cla co quan, t6 chirc dugce quy dinh nhu sau: Nhimng
van ban do co quan, td chirc ban hanh phai dong du cua co quan, t6 chirc.

Piéu 25. Dong dau

1. DAu doéng phai ro rang, ngay ngén, dung chiéu va dung dung muc déu
quy dinh.

2. Khi dong d4u 1én chit ky thi dAu dong phai trum lén khoang 1/3 chi ky ve

phia bén trai.
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3. Viéc,dong dau 1én cic phu luc kém theo van ban chinh do nguoi ky van
ban quyét dinh va d4u duogc dong 1én trang dAu, trum 1én mét phan tén co quan, t6
churc hodc tén cua phu luc.

4. Néu van ban c¢é nhiéu trang can phai dong dau giap lai tai cc trang theo
quy dinh.
Chuwong ITII. CONG TAC LUU TRU
Muc 1. CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Piéu 26. Thu thip hé so, tai liu vao lvu trir co quan
- Hang nam, sau khi tong két nam hoc, nha truong, cac to chtic va mdi ca

nhan cta nha truong c6 trach nhiém lap hd so giao nop tai liéu vé cong viéc minh
phu trach cho b phén luu trit nha truong;

- Céc td chirc giao ndp tai lidu vao luu trit gdm céc van ban hanh-chinh theo
Phu luc IV tai Quy ché néy.,

- Cac ca nhan c6é trach nhiém giao ndp tai liéu lién quan dén c4 nhan vao hd
so ¢4 nhan nhu cac quyet dinh nang luO’ng, khen thudng, sang klen kinh nghiém, dé
tai khoa hoc, céc loai s6 chuyén mon, s6 hop nhom, céc loai s6 nudi dudng chim
soc, quan ly tai chinh, tai san...theo quy dinh cua So Gi4o duc, phong Tai chinh, cac
phong ban lién quan cho cac by phan theo quy dinh:

+ Céc loai hd so sb sach clia gido vién ndp cho nhan vién van thu dudi su chi
dao ctia dong chi Phé Hiéu truong phu trach chuyén mon;

+ Cac loai s6 nudi dudng chim sbc, co s¢ vt chét, cham séc stic khde ndp
cho nhan vién vin thu dudi su chi dao cua dong chi Pho Hiéu truong phu trach
cong tac chim soc nudi dudng va CSVC;

+ Cac loai hd 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 ho so ciia Ban gidm hiéu, cac t6 chuyén mén, Chi by, Céng doan,
Poan Thanh nién ndp cho bd phan van thu luu tr.

- B6 phén luu trit co quan c6 trach nhiém sép xép tai liéu co quan, tai liéu ca
nhan vao luu trit theo dung quy dinh.

Piéu 27. Chinh ly tai liéu

1. Vin thu ¢6 trach nhiém lap ké hoach t6 chirc chinh ly tai liéu ctia nha
truong, cac td chirc vao mdi nam hoc.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dam bdo cac yéu cAu sau:

_ Phén loai va lap thanh ho so, tai lidu;

- Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu;

- Hé thdng héa hd so, tai liéu;

- Lap muc luc, ho so, tai liéu;
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- Lap danh muc tai liéu hét gia trj dé tiéu huy.

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

Pidu 28. Hoi ddong xac dinh gia tri tai liéu va tiéu hiy tai li¢u.

1. H61 déng xac dinh gia tri tai liéu cua co quan bao gém:

- Thu truéng co quan lam Chi tich Hoi dong;

- Cac by phéan c6 tai liéu lam uy vién;

- Phu trach luu trlr lam uy vién;

Hoi dong c6 nhiém vu tu vén cho chu tich hoi dong quyét dinh, timg thanh
vién Hoi déng xem xét muc luc hd so gilr lai bdo quan va kiém tra thuc té doi véi
danh muc tai li€éu hét gia tri; Hoi déng thao luén tap thé va biéu quyét theo da s0,
cudi cung thong qua bién ban, trinh Thu trudng co quan quyét dinh.

2. Thu trudéng co quan quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cua co quan
sau khi ¢6 bién ban thAm dinh cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

3. Viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri chi dugc thyc hién sau khi cé quyét dinh
bang vin ban ctia Thu truéng co quan. Khi tiéu huay tai liéu phai huy hét thong tin
tai lidu, phai 1ap bién ban c6 xdc nhén ctua nguoi thuc hién viée tiéu huy va bo
phén ¢6 tai lidu tiéu huy. Ho so vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao
quan tai bd phan co6 tai liu tiéu huy trong thoi gian it nhat hai muoi nam ké tu
ngay tai liéu bi tiéu huy.

Piéu 29. Nop lwu ho so, tai liéu vao lwu trir lich sir

1. “Luu triz lich s’ 1a co quan luu trlt c6 trich nhiém thu thap, bao quan
lau dai va phuc vu st dung tai liéu luu trdr dugce tiép nhan tUr luu tr hién hanh va
céc nguon tai liéu khac.

2. Téat ca nhiing tai liéu sau khi bao quan ¢ luu trit hién hanh du 05 ndm déu
dugc nop vao luu trir lich st (Trung tdm Luu trlr Quan) dé bao quan. Trudc khi
ndp hod 5o vao luu trit lich str, Van thu luu trit co quan phai 1ap ban muc luc hé so
nop luu theo mau quy dinh.

Muc 2. THONG KE BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Diéu 30. Thong ké tai liu lwu trir

- Pdi tugng thdng ké luu trit bao gdm: thong ké tai lidu luu trir, kho luu tri,
phuong tién bao quan tai liéu luu trit va can by, cong chire lam cong tac luu triv.

- Viéc thdng ké luu trir duoc thuc hién theo ché do dinh ky hang nam, bao
cao theo mau va thoi gian quy dinh vé trung tdm Luu trit Tinh .

Diéu 31. Bio quan tai liéu lru triv

\;b :\_/,:,, s
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- T4t ca ho so, tai heu luu tru cua co quan phai dugc bao quan an toan, can
than, trén gia, ké, tranh mdi mot, xép ngan nap theo thtr tu muc luc hd so dé tim va
bao dam thodng mat, tranh dnh sang mit trdi roi truc tiép vao.

- Thu truong co quan, td chtre chiu trach nhiém chi dao thyc hién cac quy
dinh vé bao quan tai liéu luu tri.

- C4n bd luu trir thyc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu tri theo qui
dinh hién hanh.

Muc 3. TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Pidu 32. Dbi twong va thi tuc khai thac siv dung tai li€u luu trir

1. Dbi tuong dugc phép khai thac su dung tai liéu tai luu trr hién hanh.

- C4 nhan trong co quan khai thac va st dung tai liéu luu trit ciia co quan dé
phuc vu cho cong viéc minh duoc phén cong phu trach;

- C4 nhan ngoai co quan khai thac va su dung tai liéu luu trl co quan khi co6
gidy gidi thiéu lién hé cong viéc hoac dugc su dong y ctia thu trudng co quan, lanh
dao phu trach cong tac van thu luu tri;

- C4 nhan bén ngoai cé nhu cau riéng chinh dang duoc trinh bay bang vin
ban va duogc su dong y cua thu truong co quan, lanh dao phu trach cong tac van
thu, luu tri. /

2. Thi tuc khai thac, st dung tai liéu tai luu trlr hién hanh ddi voi timg doi
tuong trén.

Pidu 33. CAc hinh thirc to chirc sit dung tai liéu luu triv

- Phong doc phuc vu tai cho;

- Cho muon vé phong lam viéc;

- Cho muon pho t6 ban sao.

Pidu 34. Thim quyén cho phép khai thac sir dung tai li¢u lwu triv

¢ Thu trudng co quan co thAm quyén cho phép hay khorfg cho phép don Vi,
c4 nhan khai thac, st dung tai liéu luu trilt cua co quan;

_ Nhan vién van thu, ngudi phu trach Iuu trir cho phép don vi, ca nhan khai
thac va su dung tai liéu luu trlr cua co quan co lién quan dén cong viéc cia co

quan khi dugc su ddng y cua thu trudng co quan hodc lanh dao phu trach cong tac
van thu, luu tr@t cua co quan.

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

Viéc khai thac st dung tai liéu luu tr&t phai c6 cdc loai s6 sach dé quan ly
nhu: so dang ky doc gia; %) giao nhan tai liéu voi doc gia.

Piéu 36. Khen thuwdng va xur ly vi pham

- Co quan, t6 chirc, c4 nhéan co thanh tich trong cong tac van thu luu trv
duoc khen thuéng theo quy dinh cta phép luét.



- Tap thé, ca nhan vi pham céac quy dinh cua Quy ché nay va cic quy dinh
khac cua phap luat vé cong tac van thu luu trit thi tuy theo tinh chat, mac do vi
pham ma bj xt ly ky luat hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua

phéap luat./.

Noi nhan:
- Céc td chuyén mén dé thuc hién;

-Luu VT: (01)




