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

TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Pjc Iap - Tw do - Hanh phiic
S6./1/QD-THCSPTVH Long Bién, ngay 0F théng 2 nim 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché cong tic vin thw, lvu triv

HIEU TRUOGNG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Can cir Ludt heu tri¥ s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011; Ludt
Luu trit ndm 2024 (cé hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2025); Nghi dinh sé
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét
s6 diéu cua Ludt Luu trit, Nghi dinh s6 30/2024/NP-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh phii vé eéng tde vin thu;

Can cir Théng tue s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia B
Néi vu hudng dén qudn I van ban, ldp hé so va ndp heu hé so, tai liéu vao luu
trir co quan,

Cdn cir Théng tue s6 04/2013/TT-BNV ngay 19 théng 01 nim 2013 cia Bé
NGi vu hudng dén xdy dung Quy ché céng tdc vén thir, lwu trit ciia cde co quan,
16 chire;

Cdn cir Ké hoach sé 112/KH-UBND ngay 06/3/2025 ciia UBND qudn
Long Bién vé cong tdc van thu, leu trie nam 2025,

Céin cir Chire ning, nhiém vu, quyén han, co cdu té chirc va tinh hinh thuc
té cua nha truong;

Theo dé nghi ciia T6 vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché céng tac vin thu, luu
trir ctia trudng THCS D6 Thi Viét Hung (gdm c6 4 Chuong va 41 Diéu)

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Céc 6ng (ba) trong Ban gidm hi€u, cac t6 chuyén mén, cac td
chirc doan thé, cic gido vién, nhén vién trong nha trudng chiu trich nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhur diéu 3;
-Lau; VT.
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QUY CHE
ONG TAC VAN THU, LUU TRU
h kém theo Quyét dinh s6,.4/OP-THCSDTVH
ing 03 nam 2025 ciua truong THCS D6 Thi Viét Hung)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va débi twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh céc hoat déng vé van thu, luu trit trong qua trinh
quan ly, chi dao cua truong THCS D6 Thi Viét Hlmg dé thye hJen chirc ning,
nhiém vu cuia nha truong.

1. Pham vi 4p dung: Quy ché nay dugc 4p dung d6i véi tt ca can bd, gido
vién va nhan vién cua Truong THCS D6 Thi Viét Hung. '

2. Béi tugng diéu chinh

a) Cong tic vin thu bao gdm cac céng' viéc vé soan thdo, ban hanh vin
ban; quan 1y, xt 1y vin ban dn, vin ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qui
trinh hoat dong cua nha trudng; 15p hd so hién hanh va g1a0 nép hd so vio
trir hién hanh; quén ly va sir dung con diu.

b) Céng tac luu trit bao gém cac cong viéc vé thu thép, bio quan va td
chirc str dung t3i liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dfng cua nha tru'ong

Diéu 2. Gii thich tir ngkt - -

1. Quy ché cong tac vin thur, hru tri bao gdm nhimmg quy dinh chung vé
hoat d6ng van thu, luu trir d6i véi cac loai hinh co quan, tb chirc dé c4c co quan,
t6 chirc vin dung xay dung Quy ché cong tic vin thu, luu trit ctia mbi co quan,
t4 chic. ' :

.8 Quy ché cong tac van thu, hru trir ciia truong THCS D6 Thi Viét Hung
bao gdm tAt ca nhimg quy dinh vé hoat dong van thur, luu tri trong qué trinh
quéan 1y, chi dao, diéu hanh ciia truong THCS Do Thi Viét Hung dé thuc hién
chirc néng, nhiém vu cia minh.

3. “Vén ban” 1a thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngon ngit hodc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cia cac co quan, td chirc va duge trinh bay
dung thé thire, k¥ thust theo quy dinh.

4. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qua trinh thue
hién hoat dong chuyén moény nghiép‘vﬁ cia ' mdt nganh, linh vuc do nguoi dimg
dAu co quan quan Iy nganh, linh vyc quy dinh.

5. “Vin ban hanh chinh” 1a vén ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, gi4i quyét cong viée clia céc co quan, tb chirc.
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6. “Van ban dién tir” 1a van ban dudi dang théng diép dit liéu dugc tao 14p
hodic duge sb hoa tir viin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k§ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

7. “Vin ban di” 13 tit ca cac loai vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

8. “Vin ban dén” 14 tit ca cac loai vin ban do co quan, td chirc nhan duoc
tir co quan, t6 chirc, c4 nhan khac giri dén. _

9. “Béan thao vin ban” 1 ban dugc viét hoic danh méy hodc tao l4p bing
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thdo mét vin ban cia co
quan, tb chiie. ‘

10. “Ban gbc van ban” 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc vin ban,
duge ngudi ¢6 thim quyén truc tiép ky trén vin ban gidy hoidc ky sb trén vin
ban dién tir. _

11. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thic vin
bén, dugc tao tir ban c6 chir ky truc tiép clia ngudi c6 thim quyén.

12. “Ban sao y” 13 ban sao ddy du, chinh x4dc ndi dung cta ban gbc hodc
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thic va k¥ thuét quy dinh.

13. “Ban sao luc” 12 ban sao dy dd, chinh x4c ndi dung cia ban sao y,
dugc trinh bay theo thé thitc va k¥ thuat quy dinh.

14. “Ban trich sao” 12 ban sao chinh x4c phan ndi dung cua ban gbc hoic
phan ndi dung ciia ban chinh vin ban cén trich sao, duge trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuét quy dinh.

15. “Danh muc hd so” 14 bang ké c6 hé théng nhimg hd so du kién dugc
14p trong nim ciia co quan, b chirc.

16. “Hb so™ 14 tip hop cac vin ban, tai liéu c6 lién quan vé&i nhau vé mét
van d&, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hoic c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chlrc ning, nhiém
vu clia co quan, tb chirc, c4 nhan.

17. “Lép hd so” 13 viéc tip hop, sip xép vin ban, tai lidu hinh thanh trong
qua trinh theo d&i, gidi quyét céng viéc clia co quan, td chirc, c4 nhan theo
nhimg nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

18. “Hé théng quan 1y tai liéu dién tir” 1a Hé théng théng tin dugc xy
dung véi chirec ning chinh dé thure hién viée tin hoc héa cOng tac soan thao, ban
hanh vin ban; quan 1y vin béan; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix
co quan trén moi trudng mang (sau day goi chung 1a Hé théng).

19. “Vin thu co quan” 12 b phén thuc hién mét sé nhiém vu céng tic vin
thu cia co quan, t6 chirc.
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Diéu 3. Trich nhiém ddi véi cong tic vin thwr, luu trir

1. Trach nhiém ciia ngudi dimg diu truong THCS D6 Thi Viét Hung
trong viéc quan ly cong tac van thu, luu trir

- Hiéu trudng chiu trach nhiém chung vé& quan 1y va hoat ddng ciia cong
tac vin thu, luu trir cia nha truong: TS chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc
thuc hién cc ché d6, quy dinh vé céng téc van thu, luu trir theo quy dinh cia
phap luat hién hanh; mg dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu.

- Hiéu trudng kiém tra viéc thuc hién cac ché @, quy dinh vé& cong tac
van thu, Iuu trit d6i véi cac td, bd phén trong nha trudng; giai quyét khiéu nai, 6
c40 va xit Iy vi pham phép luét vé cong tac vin thu, huu trit theo thim quyén.

2. Trach nhiém cia Nhéan vién van thu

Nhén vién van thu tham muu véi Hiéu trudng truong THCS D6 Thi Viét
Hung truc tiép quan 1y, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong tac van thu, hru
tri¥ tai truong THCS D6 Thi Viét Hung, dong thdi to chirc hudng dan nghiép vu
vé cong tac van thu, luu trif cho cac CBGVNV va cac td, bd phén cua truong
THCS D6 Thi Viét Hung.

* Vin thu c6 nhimg nhiém vu cu thé sau:

a) Tiép nhan, ding ky vin ban dén.

b) Trinh, chuyén giao vin ban dén cho céc bd phén hoic c4 nhan sau khi
c6 ¥ kién ctia Hiéu trudng

¢) Gitp Hiéu truéng theo ddi, d6n dbc viée giai quyét van ban dén.

d) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban cia céc c4
nhan, t6, bd phan; ghi s6, ky hiéu va ngay, thang, nim cta van ban..

d) Pang ky, 1am thu tuc phét hanh, giri vin ban di.

e) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra cim, sir dung ban huu.

g) Quan ly sb sach, quéan Iy vin ban; 1am thi tuc cip gidy gi6i thiéu cho
cén b, gido vién va nhan vién.

h) Quén ly, sir dung con du cia don vi ding theo quy dinh ctia phap lut.

* Luu trit c6 nhﬁng'nhiém vu cu thé sau:

a) Tham muu, huéng din can bd, vién chirc va nhan vién trong don vi 14p
hd so cong viée va chuin bj hd so, tai liéu giao ndp vao luu trix hién hanh.

b) Thu thap hd so, tai 1iéu d&n han ndp luu vao luu trit hién hanh.

c) Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gi4 tri, thong k&, s&p xép ho so, tai liéu.

d) Bao dam bi mat, an toan hd so, tai lidu.

@) Phuc vu viéc khai thac, st dung hd so, tai liéu Iuu trit.

e) Lira chon ho so, t3i liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao heu trir lich
su theo quy dinh va thuc hién céc thi tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri.
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3. Trach nhiém ctia cic T truéng chuyén mén, trudng cac Poan thé

Cac T truéng chuyén moén, trudng cac Poan thé c6 trach nhiém trién
khai va t6 chirc thuc hién cic quy dinh cia truong THCS D6 Thi Viét Hung vé
van thu, luu trif téi cac tb vién, thanh vién trong td, bd phan.

4. Trach nhiém cia mdi c4 nhan

Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac vin thu, luu
trit, méi can bd, cong chirc, vién chirc phai thuc hién nghiém tic cic quy dinh
cta truong THCS D6 Thi Viét Hung vé vin thu, luu trit.

Diéu 4. Can bd vin thwr va lwu triv

Ngudi duge bd tri, giao nhiém vu lam c6ng tac van thu, luu trir phai bao
dam tiéu chuln nghiép vu cia ngach cong chirc, vién chirc nganh vin thu, luu
trir theo quy dinh cta phép luat.

Diéu 5. Bao vé bi mat Nha nwéc trong cong tic vin thw, lru trir

1. Moi hoat déng nghiép vu vé vin thu, hru trir ciia nha truomg thuc hién
theo quy dinh cua phap luét hién hanh vé bao vé bi mat Nha nude va quy dinh
tai Quy ché nay.

2. Hiéu trudng cd trach nhiém quéan ly van ban 46 mat: tuyét mat, t61 mat,
mat; nguoi dugc phan cong lam cong tac vin thu, luu trit c6 nhiém vu phai
nghiém tic bao vé€ bi mat don vi, bi mit Nha nudc theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 6. Tin hoc héa trong cong tac vin thw, lru trir

T6 chire thuc hién tmg dung céng nghé théng tin phuc vu céng tic vin
thu - Iuu trit; t6 chie khai thac triét dé, ¢6 hiéu qua co s& dir liéu van ban hién
tai va ddu tu ning cip, img dung phin mém phi hop dé st dung théng nhit
trong nha truong.

Céc tb, bd phan déu tham gia vao cdng tic vin thur cia nha truong cin
nang cao trinh d¢ cong nghé thong tin va ing dung céng nghé thong tin mét
céch hiéu qua nhét.
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Chwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 7. Hinh thirc, thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban hanh chinh

Céc loai van ban hanh chinh ctia co quan ban hanh van ban dugc ra soat
vé hinh thitc, thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban theo ding quy dinh tai Diéu
7, 8, 9 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phti vé cong tac
van thu.

Vin ban hanh chinh gém cac loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét
dinh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng cdo, théng bdo, huéng din,
chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, @ 4n, du 4n, bao céo, bién ban, t& trinh, hop
ddng, cong van, cong dién, ban ghi nhd, ban thoa thuin, gidy uy quyén, gidy
moi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu gii, phiéu chuyén, phiéu bao,
thu cong.

* Thé thire viin ban hanh chinh bao gbém c4c thanh phén chinh:

a) Quéc hiéu va Tiéu ngit.

b) Tén co quan, td chizc ban hanh vin ban.

¢) 86, ky hiéu cia vin ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban.

d) Tén loai va trich yéu néi dung van ban.

e) Noi dung van ban. |

g) Chirc vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén.

h) Déu, chir ky s6 ciia co quan, t6 chic.

i) Noi nhén.

* Ngoai cic thanh phin quy dinh trén, vin ban c¢6 thé bo sung cac
thanh phén khac:

a) Phu luc.

b) D4u chi dd mat, mirc d6 khin, céc chi dn vé pham vi luwu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb hugng ban phét hanh.

d) Pia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién
thoai; s Fax.

* Thé thirc vin ban hanh chinh dwgc thwe hién nhir sau:

I. QUY PINH CHUNG

1. Khd gify: Khé A4 (210 mm x 297 mm).

b B L

ey

—~
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2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cia khé A4. Truong hop nédi dung vin
ban c6 cac bang, biéu nhung khéng duoc 1am thanh céc phu luc riéng thi vin
béan c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rdng.

3. Pinh 1& trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cich mép trai
30 - 35 mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

4. Phéng chir: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, bd m3 ky tur
Unicode theo Tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thirc.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phén thé thitc: Pugc thuc hién theo Muc IV
Phén I Phu luc nay.

7. S6 trang van ban: Pugc danh tir sb 1, béng chit s6 A Raép, cd chir 13
dén 14, kiéu chir dimg, duoc dit canh gifta theo chiéu ngang trong phan 1& trén
ctia vin ban, khéng hién thi s6 trang thir nhét.

II. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH

1. Quoc hiéu va Tiéu ngir

a) Quéc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Duge
trinh bay bing chit in hoa, c¢& chir tir 12 dén 13, kidu chit dimg, ddm va & phia
trén cling, bén phai trang dAu tién ciia vin ban.

b) Tiéu ngir “Poc 1ap - Tu do - Hanh phic”: Puoc trinh bay bang chi in
thuong, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, d4m va dugc canh giita dudi Québe
hiéu; chit cai dau clia céc cum tir duge viét hoa, giffa cac cum tir c6 gach nbi (),
c6 cach chit; phia duéi cé duong ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bing do dai cua
dong chir.

¢) Quéc hiéu va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s 1 Muc IV Phan I Phu luc
nay. Hai dong chit Qudc hiéu va Tiéu ngir duoc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban

a) Tén co quan, tb chirc ban hanh vin bén 13 tén chinh thire, day du cia co
quan, t6 chirc hoiic chirc danh nha nuéc cia ngudi ¢ thAm quyén ban hanh vin
ban. Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban bao gdm tén cia co quan, tb chirc
ban hanh vin ban va tén ciia co quan, tb chirc chii quan truc tiép (néu co).

P6i v6i tén co quan, t§ chirc chi quan truc tiép & dia phuong c6 thém tén
tinh, thanh phé truc thude trung wong hodc huyén, quén, thi x4, thanh phd thude
~ tinh, thanh pho thudc thanh phé truc thude trung wong hoic x4, phuong, thi trdn
" noi co quan, tb chirc ban hanh vin ban déng try s&. Tén cia‘co qudn ‘toelttiechir
quén truc tiép dugc viét tit nhimg cum tir théng dung.

b) Tén co quan, t chitc ban hanh vin ban duoc trinh bay bing chit in hoa,
¢ chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam, dugc dat canh giita dudi tén co quan,
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t6 chirc chii quan truc tiép; phia duéi cé dudng ké ngang, nét lién, c6 @6 dai
bang tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cia dong chir va dat can d6i so véi dong chit.

Tén co quan, tb chitc chi quan truc tiép dugc trinh biy bang chit in hoa,
c& chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg.

Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin ban vi tén co quan, t6 chirc chi quan
trire tiép dugc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, t chirc
ban hanh vin ban, tén co quan, tb chitc chi quan truc tiép dai c6 thé trinh bay
thanh nhiéu dong.

c) Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2
Muc IV Phén I Phu luc nay.

3. S0, ky hiéu ciia viin ban

a) Sé clia van ban 12 sb thir tu vin ban do co quan, t6 chtic ban hanh trong
moét ndm dugce diang Ky tai Van thu co quan theo quy dinh. S6 ctia vin ban duoc
ghi bang chir sb A Rap.

Trudng hop cac Hoi dong, Ban, Té cia co quan, td chic (sau day goi
chung 14 t6 chirc tr vin) dwoc ghi 13 “co quan ban hanh vin ban” va dugce sit
dung con dAu, chit ky sb cia co quan, td chirc ¢ ban hanh vin ban thi phai 14y
hé théng sb riéng.

b) Ky hiéu ciia van ban

Ky hiéu cua van ban bao gém chit viét tit tén loai van ban va chit viét tat
tén co quan, t6 chirc hodc chitc danh nha nuéc c6 thAm quyén ban hanh vin ban.
Déi véi cong van, ky hiéu bao gbm chir viét tit tén co quan, t6 chirc hodc chie
danh nha nuéc ban hanh céng vin va chit viét tit tén don vi soan thao hoic linh
vue dugc giai quyét.

Chit viét tit tén co quan, t6 chitc va cic don vi trong méi co quan, t6 chirc
hodc linh vuc do nguoi dung dau co quan, t6 chic quy dinh cu thé, bao dam
ngén gon, d& hiéu.

c) S6, ky hiéu cla van ban dugc dat canh gilta dudi tén co quan, t chirc
ban hanh vin ban. Tir “S8” duoc trinh bay bang chit in thuong, c& chir 13, kiéu
chit dimg; sau tir “S6” c6 dAu hai chim (:); véi nhimg s nho hon 10 phai ghi
thém s6 0 phia trude. Ky hiéu cla vin ban dugc trinh bay bing chit in hoa, c¢& chit
13, kidu chir dimg. Giita sb va ky hiéu vin ban c¢6 dau gach chéo (/), giita céc
nhém chit viét tét trong ky hiéu van ban cé déu gach n6i(-), khéng cach chi.

- ~d) S8, ky hiéu cta vin ban dwoc trinh bay tai 6 s6 3 Muc IV Phan I Phy

| luc nay.
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4. Dia danh va théi gian ban hanh van ban

a) Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nudc & trung wong ban hanh
1a tén goi chinh thirc cuia tinh, thanh phd truc thude trung wong noi co quan ban
hanh van ban déng tru s6. Dia danh ghi trén van ban do co quan nha nuéc ¢ dia
phuong ban hanh 14 tén goi chinh thitc ctia don vi hanh chinh noi co quan ban
hanh van ban dong tru so.

Péi véi nhimg don vi hanh chinh dugc dat theo tén ngudi, bang chit sb
hoic sy kién lich sir thi phai ghi tén goi diy du ciia don vi hanh chinh d6.

DPia danh ghi trén van ban cua cac co quan, td chirc, don vi luc lugng vii
trang nhén din thudc pham vi quan ly ciia B6 Céng an, B6 Quéc phong dugc
thuc hién theo quy dinh cua phap luét va quy dinh cu thé cia Bo Coéng an, Bo
Quéc phong. -

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban 1a ngdy, thang, ndm vin ban dugc ban hanh.
Thoi gian ban hanh vin ban phai duoc viét ddy di; cac sb thé hién ngly, thang,
nim ding chir sé A Rép; dbi véi nhimg sb thé hién ngay nhé hon 10 va théng 1,
2 phai ghi thém s6 0 phia trude.

c) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban dugc trinh bay trén ciing mot
dong véi sb, ky hiéu van ban, tai 6 s 4 Muc IV Phén I Phu luc ny, béng chif in
thuong, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng; cac chir cai ddu cia dia danh
phai viét hoa; sau dia danh c6 du phiy (,); dia danh va ngay, thang, nim dugc
dat dudi, canh giita so v6i Qubc hiéu va Tiéu ngfr.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung viin ban

a) Tén loai van ban 13 tén clia timg loai vin ban do co quan, tb chirc ban
hanh. Trich yéu néi dung van ban 13 mét ciu ngin gon hodc mét cum tir phan
anh khai quat nbi dung chi yéu ciia vin ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban dugc trinh bay tai & sb 5a
Muc IV Phéan I Phu luc nay, dit canh giita theo chidu ngang vin ban. Tén loai
vin ban dugc trinh bay bing chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg,
dam. Trich yéu ndi dung vin ban dugc dit ngay dudi tén loai vin ban, trinh bay
bang chit in thudng, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, d4m. Bén duéi trich
yéu noi dung van ban cé dudng ké ngang, nét lién, c6 d dai bang tir 1/3 dén 1/2
d6 dai ciia dong chir va dit can dbi so véi dong chi.

Péi véi cong vin, trich yéu ndi dung vin ban dugce trinh bay tai 6 s& 5b-
Muc IV Phén I Phu luc nay, sau chir “V/v” béng chit in thuong, c& chir tir 12
dén 13, kiéu chir dimg; dat canh giita du6i sé va ky hiéu vin ban, cach dong 6pt
vé6i s6 va ky hiéu vin ban.
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6. Noi dung van ban

a) Can cit ban hanh vin ban

Csn ct ban hanh vin ban bao gdém vin ban quy dinh thim quyén, chic
ning, nhiém vu cua co quan, td chitc ban hanh vin ban va cac vin ban quy dinh
néi dung, co s& dé ban hanh vin ban. Cin ¢t ban hanh vin ban dugc ghi ddy du
tén loai vin ban, sd, ky hiéu, co quan ban hanh, ngdy thang nim ban hanh vin
ban va trich yéu néi dung vin bén (riéng Luét, Phép 1énh khéng ghi sb, ky hiéu,
co quan ban hanh).

Cin cr ban hanh vin ban dugc trinh bay bing chir in thuong, kiéu
chit nghiéng, c& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phén tén loai va trich yéu néi
dung vin ban; sau mdi cin cir phai xudng dong, cubi dong c6 dau cham phay (;),
dong cubi cing két thiic bing ddu chim (.).

b) Khi vién din 1in ddu vin ban c6 lién quan, phai ghi diy da tén loai, s6,
ky hiéu cua van ban, thoi gian ban hanh van ban, tén co quan, td chirc ban hanh
vin ban va trich yéu ndi dung vin ban (d6i véi Luat va Phap 1énh chi ghi tén
loai va tén ctia Luét, Phép 1énh); trong cac 14n vién dan tiép theo, chi ghi tén loai
va sb, ky hiéu ciia van ban dé.

c) B4 cuc cia ndi dung vin ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vin ban cé
thé c6 phan cin ct phép 1y dé ban hanh, phan mé du va cé thé dugc b cuc
theo phdn, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém hoic dugc phén chia thanh
c4c phan, muc tir 16n dén nhé theo mét trinh tu nhét dinh.

d) Déi véi cac hinh thitc vin ban dugc bd cuc theo phén, chuong, muc,
tiéu muc, diéu thi phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu phai co tiéu dé. Tiéu dé 1a
cum tir chi ndi dung chinh cua ph’fin, chuong, muc, tiéu muc, diéu.

d) Céch trinh bay phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phén”, “Chuong” va s6 thir tu cla pha"in, chuong dugc trinh bay trén
mét dong riéng, canh gifta, bing chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chix
dtmg, dam. S6 thir tr ctia phan, chuong ding chit sé La Ma. Tiéu d@ cta phén,
chuong dugc trinh bay ngay dudi, canh giita, bing chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chit dimg, dam.

Tir “Muc”, “Tiéu muc” va sé thi tu cia muyc, tiéu muc dugce trinh bay trén
mét dong riéng, canh giita, bing chit in thudng, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chit
dimg, dam. S6 th tw ciia muc, tiéu muc ding chir s6 A Rép. Tiéu &€ cta mye,
tidu muc duoc trinh bay ngay dudi, canh giita, bang chit in hoa, c& chit tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Diéu”, sb thir tu va tiéu @ cia didu dugc trinh bay bz"mg chir in
thudong, i d4u dong 1 cm hoic 1,27 cm. S6 thir tu cia diéu ding chit sb

ALY |
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A Rap, sau sb thir tir ¢é dbu chim (.); ¢& chit bing c& chir cia phan 11 van, kiéu
chir dung, dam.

S6 thi tu cac khoan trong mbi muc dung chit s6 A Rép, sau s6 thir tir ¢6
ddu chdm (.), c& chir s6 bing c& chit ciia phin 16i vin, kiéu chir dimg. Néu
khoan c6 tiéu dé, sb thir tu va tidu dé cia khoan dugc trinh bay trén mét dong
riéng, bang chir in thudmg, c& chit bang c& chit ctia phin 161 vin, kiéu chir dimg,
dam.

Thir tu cic diém trong mdi khoan ding cac chir cai tiéng Viét theo thir tu
bang chir cai tiéng Viét, sau c6 dau dong ngoac don, bing chi¥ in thuong, c& chir
béng c& chif ciia phan 161 van, kiéu chit dimg.

e) Noi dung vin ban dugc trinh bay bing chit in thudng, duge canh déu ca
hai 1é, kiéu chir dimg; c& chir tir 13 dén 14; khi xubng dong, chir dAu dong 1
vao 1 cm hodc 1,27 cm; khoang cich giita cic doan vin t6i thidu 13 6pt; khoang
cach gitra cac dong t6i thiéu 1a dong don, t6i da 12 1,5 lines.

g) Néi dung vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phén I Phu lyc nay.

7. Chirc vu, ho tén va chir ky ciia ngudi c6 tham quyén

a) Chit ky clia ngudi c6 thdm quyén 1a chir ky ctia ngudi c6 thAm quyén trén
vin ban gidy hogc chir ky sb cita ngudi ¢6 thAm quyén trén vin ban dién ti.

b) Viéc ghi quyén han cia nguoi ky duoc thuc hién nhur sau:

Trudng hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” vao trude
tén tap thé 1anh dao hoic tén co quan, td chirc.

Trudng hop dugc giao quyén cip trudng thi phai ghi chir viét tit “Q.” vao
trude chitc vu clia ngudi dimg du co quan, td chitc.

Trudng hop ky thay ngudi dimg dau co quan, td chie thi phai ghi chir viét
tat “KT.” vao trude chire vu ciia ngudi dimg dau. Trudomg hop c4p phé duoc giao
phu trich hozic diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap phé ky thay cip trudng.

Trudng hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” vao trudc chirc vu
clia ngudi dimg dAu co quan, tb chiic.

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tt “TUQ.” vao truée
chue vu cia nguoi ding d4u co quan, tb chirc.

c¢) Chirc vu, chirc danh va ho tén ciia nguoi ky

Chuc vu ghi trén vén ban 1a chirc vu 1anh dao chinh thirc cia ngudi ky
vin ban trong co quan, t6 chirc; khéng ghi nhiing chirc vu ma Nha nudc khéng
quy dinh. - '

Chirc danh ghi trén van ban do céc t6 chic tu vin ban hanh 1a chirc danh
lnh dao ciia ngudi ky vin ban trong td chirc tu van.
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Déi v6i nhimg t6 chire tu van dugc phép sir dung con du ciia co quan, tb
chirc thi ghi chirc danh ciia ngudi ky van ban trong td chirc tir vén va chirc vu
trong co quan, t6 chirc. Pbi véi nhimg t6 chirc tu vén khéng dugc phép sir dung
con diu cha co quan, t6 chirc thi chi ghi chirc danh ciia ngudi ky vin ban trong
t6 chire tu vén. |

Chirc vu (chic danh) ciia ngudi ky vin ban do Hbi dong hoic Ban Chi
dao ctia Nha nudc ban hanh ma 1anh dao B6 lam Trudng ban hodc Pho Trudng
ban, Chu tich hodc Phé Chu tich Hoi dong thi phai ghi ré chitc vu (chitc danh)
va tén co quan, td chirc noi lanh dao B6 cong tic & phia trén ho tén ngudi ky.

Ho va tén ngudi ky vin ban bao gbm ho, tén dém (néu c6) va tén cla
ngudi ky vin ban. Trude ho tén ctia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac
danh hiéu danh du khac. Viéc ghi thém quén ham, hoc ham, hoc vi trude ho tén
ngudi ky dbi voi van ban cia cac don vi Vil trang nhan dén, cac t6 chirc su
nghiép gido duc, y té, khoa hoc do nguoi dimg d4u co quan quan 1y nganh, linh
vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chit ky s6 ciia ngudi c¢6 thAm quyén 13 hinh anh chit ky
ctia ngudi cé thdm quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh gifra chirc vu cia ngudi ky va
ho tén nguai ky.

&) Quyén han, chic vu ciia ngudi ky duoc trinh bay tai 6 sb 7a Muc IV
Phén I Phy luc nay; chie vu khéc ciia ngudi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc
IV Phén I Phu luc nay, phia trén ho tén cua nguoi ky vén bén; céc chir viét tat
quyén han nhu: “TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” va quyén han chirc vu clia
ngudi ky dugc trinh bay bing chit in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg,
dam.

Chit ky ciia ngudi c6 thAm quyén duoc trinh bay tai 6 s6 7c Muc IV Phin
I Phu luc nay. _

Ho va tén cta ngudi ky vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV
Phén I Phu luc ndy, bing chir in thudmg, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg,
dam, dugc dit canh giira quyén han, chirc vu cia nguoi ky.

8. D4u, chir ky s6 ciia co quan, tb chirc

a) Hinh anh, vi tri chit ky s6 cia co quan, to chirc 1a hinh 4nh dau cia co -

quan, t5 chirc ban hanh vin ban trén van ban, mau do, kich thudc bing kich
- thuée thyc té cia déu, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh
anh chit ky s ciia ngudi c6 thdm quyén vé bén trai.

b) Chit ky sb cia co quan, td chirc trén vin ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cling tép tin véi ndi dung vin ban dién
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tir, Vin thu co quan chi thuc hién ky sb vin ban va khong thyc hién ky sb 1én
véin ban kém theo; van ban khéng clng tép tin vdi ndi dung van ban dién tir, Vin
thu co quan thuc hién ky sb ctia co quan, té chirc trén vin ban kém theo.

Vi tri: G6c trén, bén phai, trang d4u cla vin ban kém theo.

Hinh anh chit ky sb ctia co quan, t6 chitc: Khong hién thi.

Théng tin: S6 va ky hidu vin ban; thoi gian ky (ngdy théng nim;
gid phut gidy; muai gid Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) dugc trinh
bay bing phéng chit Times New Roman, chit in thudng, kiéu chir dimg, c& chir
10, mau den.

c) DAu, chit ky s cia co quan, tb chirc dugce trinh bay tai & s6 8 Muc IV
Phén I Phu luc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gém: Noi nhan dé thuc hién; noi nhin & kiém tra,
oidm sét, bdo cdo, trao dbi cong viée, dé biét; noi nhan dé luu vin ban.

b) Déi v6i Tor trinh, Bo cdo (co quan, t6 chirc crftp dudi gt co quan, tb
chirc cAp trén) va Céng vin, noi nhan bao gdm:

Phén thtr nhét bao gdm tir “Kinh giri”, sau d6 14 tén céc co quan, to chirc
hoic don vi, c4 nhéan truc tiép giai quyét coéng viéc.

Phén thir hai bao gdm tir “Noi nhn”, phia dudi 13 tir “Nhur trén”, tiép theo
13 tén cac co quan, td chirc, don vi va c4 nhéan c6 lién quan khac nhén van ban.

c) béi véi nl-umg vin ban khéc, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phan
liét ké cac co quan, t6 chire, don vi va c4 nhan nhan vin ban.

d) Noi nhan duoc trinh bay tai 6 sb 9a va 9b Muc IV Phén I Phu luc nay
bao gém:

Phén noi nhén tai 6 sb 9a (dp dung d6i véi To trinh, Bdo cdo clia co quan,
t6 chirc cip dudi giri co quan, t6 chirc cap trén va Céng vin): Tr “Kinh giri” va
tén céc co quan, td chitc hodc c4 nhin nhén vin ban dugc trinh bay bang chit in
thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chit dimg; sau tir “Kinh giri” c6 dAu hai chim
(:). Néu vin ban giri cho mot co quan, t chitc hosic mét c4 nhén thi tir “Kinh giri”
va tén co quan, t6 chitc hodc ca nhan duoc trinh bay trén cling mét dong; trudng
hop vin ban giri cho hai co quan, t6 chirc hoic c4 nhan trd 1én thi xubng dong, tén
mbi co quan, t8 chire, ca nhan hodc mbi nhém co quan, td chirc, ca nhan duoc
trinh bay trén mét dong riéng, diu dong c6 gach dau dong (-), cudi dong c6 dau-
chim phiy (;), cudi dong cudi cing c6 dAu chém (.); c4c-gach dan dong duge
trinh bay théng hang véi nhau duéi ddu hai cham (2).

Phén noi nhén tai 6 sb 9b (4p dung chung déi véi céc loai van ban): T
“Noi nhan” dugc trinh bay trén moét dong riéng (ngang hang voi dong chir
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“quyén han, chitc vu clia nguoi ky” va sat 1& trai), sau c6 déu hai chim (:), bing
chit in thudng, c& chir 12, kiéu chit nghiéng, d4m; phin liét k& cac co quan, td
chirc, don vi va c4 nhan nhan vin ban dugc trinh bay bing chit in thudng, c& chit
11, kiéu chit dtmg; tén mdi co quan, t6 chirc, don vi va c4 nhén hosic mdi nhém co
quan, t6 chirc, don vi nhén vin ban duge trinh bay trén mét dong riéng, d4u dong
c6 gach ddu dong (-) sat 18 tréi, cudi dong c6 ddu chim phay (;), dong cudi cling
bao gdm chit “Luu” sau c6 diu hai chim (2), tiép theo 13 chit viét tit “VT”, ddu
phiy (,), chit viét tit tén don vi (hoic b phén) soan thio vin ban va s6 luong
ban luu, cudi cing 13 d4u chim ().

III. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC

1. Phu luc

a) Truong hop vén ban c6 Phu luc kém theo thi trong van ban phai cé chi
dan vé Phu luc d6. Vin ban c6 tir hai Phu luc tr& 1én thi cic Phu luc phai dugc
danh s6 thi tr bang chir s6 La M3.

b) Tir “Phu luc” va s thir tr ctia Phu luc dugc trinh by thanh mét dong
riéng, canh gitra, bing chir in thuong, ¢& chir 14, kiéu chit dimg, d3m; tén Phu
luc (néu c6) dugc trinh bay canh giita, bing chir in hoa, c& chir tir 13 dén 14,
kiéu chit dimg, d4m.

c¢) Thong tin chi dan kém theo vin ban trén mdi Phu luc dugc ban hanh
bao gém: S4, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, tb
chtrc ban hanh vin ban. Thong tin chi din kém theo vin ban dugc canh giita
phia dudi tén cua Phu luc, chit in thudng, ¢& chir tir 13 d&n 14, kiéu chir
nghiéng, cing phong chit véi ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi ddn kém theo van ban trén mbi phu luc (Kém theo vin ban
$6 .../...-... ngdy .... thang ....nam ....) dugc ghi diy di di véi vin ban gidy;
dbi vdi van ban dién tir, khong phai dién théng tin tai cac vi tri nay.

d) Péi v6i Phu luc ciing tép tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Vin thr co
quan chi thue hién ky sd van ban va khong thuc hién ky s6 1én Phu luc.

Péi v6i Phu luc khéng cling tép tin v6i ndi dung van ban dién tr, Vian thu
co quan thuc hién ky s6 cla co quan, tb chirc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ctia mbi tép tin.

Hinh anh chit ky s6 cia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Théng tin: S6 va ky hi€u van ban; thoi gian ky (ngdy thang nam; gio phit
. gidy; mui gioViét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) dugc trinh bay bing phéng
chit Times New Roman, chif in thuong, kiéu chir dimng, c& chir 10, mau den.

d) $6 trang ctia Phu luc duge dénh s riéng theo timg Phu luc.

\‘\“\‘:*:;//"
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) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III
Nghi dinh nay.

2. Dau chi d9 mit, mirc A4 khin, cic chi din vé pham vi luvu hanh

a) Déu chi d6 mat |

Viéc x4c dinh va déng diu chi d6 mét (tuyét mét, tbi mat hozc mat), ddu
tai liéu thu hdi ddi vé6i van ban 6 ndi dung bi m4t nha nuéc duge thyc hién theo -
quy dinh hién hanh. Con d4u céc d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hoac MAT)
va dAu tai liéu thu hdi duoc khic sin theo quy dinh ciia phép luat v& bao vé bi
mét nha nuéc. Dau chi d6 mat dugc dong vao 6 s6 10a Muc IV Phén I Phu luc
ndy; d4u tai ligu thu hdi drge déng vao 6 sb 11 Muc IV Phan I Phu luc ny.

b) D4u chi muc d6 khin

Khi soan thio vin ban ¢6 tinh chét khan, don vi hoac ca nhan soan thao
vin ban d& xuit mirc d6 khén trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo muc
d6 can duoc chuyén phat nhanh, vin ban duoc x4c dinh d6 khan theo cdc miec
sau: hoa tdc, thuong khin, khin.

Con dau cac mitc do khén dugc khic sin hinh chit nhét c6 kich thuée
30 mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén d6 cac tir “HOA TOC”,
“THUQNG KHAN” va “KHAN®, trinh bay bing chit in hoa, phéng chit Times
New Roman, c& chit tir 13 dn 14, kiéu chir dimg, ddm va dit can déi trong
khung hinh chit nhat vién don. Dau chi mitc dd khan dugc déng vao 6 s6 10b
Muc IV Phén I Phu luc nay. Muc d& déng ddu chi mic d6 khin ding mau do
tuoi.

c) Cac chi dén vé pham vi luu hanh

DPbi véi nhiing van ban c6 pham vi, dbi tuong, su dung han ché, sir dung
cic chi din vé& pham vi lvu hinh nhr “XEM XONG TRA LAI”,
“LUU HANH NOI BOQ”. Cac chi din v& pham vi luu hanh trinh bay tai 6
s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay, trinh bay c4n d6i trong mét khung hinh chit
nhat vién don, bang chir in hoa, phong chit Times New Roman, c& chit tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban va s lrong ban phat hanh

Dugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phén I Phu luc nay, ky hiéu bing chit
in hoa, s6 lugng ban bing chit s6 A Rép, ¢& chit 11, kiéu chit dimg.

4. Pia chi co quan, té chirc; thr dién ti; trang thong tin dién tir; 6
dién thoai; s6 Fax A

Céc thanh phén nay duoc trinh bay tai 6 sb 13 Muc IV Phan I Phu luc nay
& trang thir nhit ctia vin ban, bing chit in thudng, ¢& chit tir 11 dn 12, kiéu chit
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dimg, dudi mét duong ké nét lién kéo dai hét chidu ngang ciia viing trinh bay
van ban.
IV. SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc

Osb :  Thanh phén thé thirc vin ban
1 Quéc hiéu va Tiéu ngit
2 . Tén co quan, t3 chirc ban hanh vin ban
3 . 84, ky hiéu ctia vin ban
4 :  Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban
5a . Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
5b . Trich yéu ndi dung cong van
6 :  Noi dung van ban

7a,7b,7¢ : Chuc vy, ho tén va chit ky clia ngudi ¢ thim quyén
8 : DAy, Chir ky s cia co quan, t6 chirc
9a, 9b :  Noinhén

10a . Déu chi 6 mét

10b :  Déu chi mitc 4 khan
11 : Chi dn vé pham vi lvu hanh
2 - Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phét hanh
13 Dja .chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang théng tin dién tir;

s0 dién thoai; s0 Fax.

14 Chir ky s6 clia co quan, tb chirc cho ban sao vin ban sang dinh

i dang dién tir
2. S0 dé



17

30-35mm

20 -25 mm
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Dieéu 8. Soan thio van ban- o
1. Cén bo, vién chirc, ngudi duge giao gidi quyét cong viée thi tryuc tiep
soan thao van ban hanh chinh va tu chiu trach nhiém vé ndi dung, thé thuc van

a

ban.
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2. C4 nhéan duoc giao nhiém vu soan thdo vin ban chiu trach nhiém trude
ngudi dimg dau don vi va trude phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi
chirc trach, nhiém vu dugc giao.

Diéu 9. Duyét ban thio vin ban

1. Ban thao vin ban phéi do ngudi c6 thdm quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban thao van ban dd duge phé duyét nhung can stra chifa,
b sung thi phai trinh ngudi c6 thAdm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Pidu 10. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

Nguoi duogc giao soan thao van ban phai kiém tra va chiu trich nhiém vé
d6 chinh xac ndi dung vin ban trinh Hiéu trudng ky van ban.

Piéu 11. Ky viin ban

1. Hiéu trirong c6 trach nhiém ky ban hanh céc loai van bén.

2. Trong truong hgp Phé Hiéu truéng duge Hiéu trudng uy quyén ky mot
s vin ban hodc trong thdi gian Hiéu trudng di cong tac, khi d6 thim quyén ky
s& ghi ky thay (KT).

3. Khéng ding but chi, but muc d6 dé ky vin ban.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Diéu 12. Nguyén tic chung

1. Tt ca vin ban di, vin ban dén cia truong THCS D6 Thi Viét Hung
phai dugc quan ly tép trung tai Vin thu nha truong (sau day goi tit 1a Vin thu)
dé 1am tha tuc tiép nhan, ding ky, trir nhitg loai vin ban dugc ding ky riéng
theo quy dinh cua phép luét.

2. Vian ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, chim nhét 14 trong ngay 1am viéc tiép theo. Vin
ban dén c6 déng diu chi cdc mirc 6 khin: “Hoa tdc (ké ca “Hoa toc” hen gio),
“Thugng khin” va “Khn” (sau déy goi chung 13 van ban khén) phai dugc ding
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin ban khan di phai duoc
hoan thanh thi tuc phét hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duge ky.

3. Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi méit nha nudce (sau ddy goi tat 1a
vin ban mét) duogc ding ky, quéan ly theo quy dinh cua phap ludt hién hanh vé
bao vé bi mat nha nudec. '

3 N\
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Muc 3
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 13. Trinh tw quén Iy vin ban dén

TAt ca vin ban, ké ca don, thu do c4 nhén giri dén nha trudng phai dugc
quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo d&i, dén dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Diéu 14. Tiép nhin, ding ky viin ban dén

1. T4t ca vin ban dén tir moi ngudn (k& ca vin ban duoc chuyén qua mang
va vin ban mat), don thu phai dugc quan Iy tap trung, théng nhét tai van thu ¢é
1am thi tuc tiép nhan, ding ky vao sb vin ban dén ctia nha trudng.

2. Vin ban dn thude ngay ndo phai dugc ding ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngay, chim nhit 13 trong ngdy lam viée tiép theo.

3. Céc bi vin ban dén can bd vin thu khéng béc bao gdm: céc bi van ban
guri cho Céng doan co s va cac bi van ban giri dich danh ngudi nhén thi duge
chuyén tiép cho noi nhén. Pbi véi nhiing bi vin ban giri dich danh ngudi nhan,
néu la vin ban lién quan dén cong viée chung cia nha truong thi ca nhan nhan
vin ban c6 trach nhiém chuyén cho vin thu dé ding ky.

4. Vin ban khin dén ngoai gid lam viée, ngay 1&, ngay nghi, bao vé co
quan c6 trach nhiém nhén va bio c4o ngay véi Hiéu truong dé xir 1y.

5. Vin ban dn dugc ding ky vao sb ding ky van ban dén.

Piéu 15. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Dbi véi loai van ban dén ¢6 yéu clu giai quyét cbéng viéc khén, duge
chuyén ngay dén ngudi phu trach linh vue dé xir ly, sau d6 chuyén lai van thu dé
duoc dang ky.

2. P6i v6i loai van ban dén binh thudng, vin thu ding ky va trinh Hiéu
truéng dé xin y kién phén phdi van bén.

3. Can cir vao ¥ kién chi dao giai quyét cia Hiéu trudng, vin thu vao sd
chuyén tiép theo ¥ kién chi dao hodc luu tai van thu. Viée chuyén giao vin ban
phai dam bao chinh xéc, ding d6i tuong va giit gin bi mat ndi dung vén ban.

Piéu 16. Giai quyét va theo dbi, don ddc viée gidi quyét viin ban dén

1. Hiéu truéng c6 trach nhiém chi dao, theo d&i, don déc viée giai quyét
vin ban dén. C4 nhén dugc phén céng phu trach cong viée cb trach nhiém giai
quyét kip thoi theo thoi han yéu cdu ciaHiéu trudng; theo thoi han yéu céu cia
van ban hoéc theo quy dinh cua phép luat
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2. Phé Hiéu truéng dugc phan cong theo linh vue chi dao viée giai quyét

céc vin ban dén thudc linh vue dugc phéan cong phu trach.
Muc 4
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 17. Trinh tr quan Iy vin ban di

T4t c& van ban di phai duge quan 1y tip trung, théng nhét tai vin thu cia
nha truong va theo trinh tir sau:

1. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuét trinh bay; ghi s6, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cua van ban.

2. Dang ky van bén di.

3. Nhén ban, déng diu nha trudmg va diu mirc d6 khan, mat (néu co).

4. Lam thu tuc phét hanh, chuyén phat va theo d&i viée chuyén phat vin
ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 18. Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay viin ban; ghi s6 va
ngay, thing ciia vin ban |

1. Kiém tra thé thitc va k¥ thut trinh bay van ban

Trudc khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thic va k¥ thust
trinh bay vin ban; néu phét hién sai s6t thi bdo cdo ngudi cb trach nhiém xem
xét, giai quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang ban hanh vin ban

a) Ghi sb ciia vin ban

- Tht c4 van ban di ciia nha trudng duoc ghi sb theo hé théng sb chung cia
nha trudng do Vin thu théng nhit quén 1y; trir trudng hop phép ludt ¢6 quy dinh
khac.

- Viéc ghi s6 vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 cia Chinh pha vé cong
tac van thu.

b) Ghi ngay, thang cia vin ban

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cia vin ban quy pham phap luat duge thuc
hién theo quy dinh cta phép luit hién hanh.

- Viéc ghi ngay, thang, ndm cla vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 15 Nghj dinh 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 clia
Chinh phil vé cong tic vin thur.

3. Vin ban mét di dugc dénh sb va ding ky riéng.

—_

= "3
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Piéu 19. Piang ky vin ban di

Vin ban di duge ding ky vao sé ding ky van ban di theo tén loai viin ban
hanh chinh cta nha truéng.

1. Lap s6 déng ky van bén di

Cin ctr tdng s6 va sb luong mai loai vin ban di hang ndm, nha truong quy
dinh cu thé viéc 14p sb dang ky van ban di cho phu hgp.

Vin ban mat di dugc ding ky riéng.

2. PBang ky véan ban di

Viéc ding ky vin ban di dugc thuc hién theo phuong phap c¢b truyén
(dzng ky béng s6).

Piéu 20. Nhan bin, déng ddu co quan va diu mirc dé khin, mat
(néu c6)

1. Nhén ban

a) S6 lugng vin ban cin nhan ban dé phat hanh duoc xé4c dinh trén co s&
s6 luong tai noi nhan vin ban; néu giri dén nhidu noi ma trong van ban khéng
liét ké du danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhin kém theo d&
Iuu & Van thu;

b) Noi nhén phai duge xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tic vin
ban chi giri dén co quan, t6 chitc don vi ¢6 chitc ning, thdm quyén giai quyét, tb
chirc thuc hién, phéi hop thyc hién, bao cdo, gidm sat, kiém tra lién quan dén ndi
dung vin ban; khéng giri vuot cip, khéng giri nhidu ban cho mét dbi tugng,
khéng giri dén cac dbi twong khéc chi dé biét, & tham khao.

c) Gifr gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh may, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban vin ban mat (néu c6) phai cé y kién ciia Hiéu truéng.

2. Péng diu co quan

a) Khi déng déu 1én chir ky thi ddu phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

b) Dau déng phai rd ring, ngay ngén, dtng chiéu va ding muc ddu mau
dé tuoi theo quy dinh.

¢) Péng dau vao phu luc kém theo

Viéc déng déu 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va déu duge déng 1én trang diu, trim 1én mot phan tén trudng
THCS Sai Pong hoic tén cia phu luc.

d) Péng déu giap lai
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Viéc déng dau gidp lai dbi véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo: Du dugc déng vao khoang giita mép phai clia vin ban hodc phu luc
vin bén, trim 1én mdt phén céc t& gidy, mbi ddu khong qua 05 trang.

3. Déng dau d6 khin, mét (néu co)

a) Déu chi @6 mat

Viéc xac dinh va déng diu chi d mét (tuyét mat, t6i mat hoic mat), diu
tai liéu thu hdi dbi véi van ban cé ndi dung bi mat nha nudc duoc thuc hién theo
quy dinh hién hanh. Con d4u cic d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hoic MAT)
va diu t3i liéu thu hdi duge khic sin theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi
mét nha nuée. Diu chi d6 mat dugc déng vao 6 sb 10a Muc IV Phan I Phu luc
nay; dAu tai liéu thu hdi duoc déng vao 6 s6 11 Muc IV Phén I Phu luc cia Nghj
dinh 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nidm 2020 cta Chinh phu vé cong tic
van thu.

b) D4u chi mtrc d6 khin |

Khi soan thao vin ban cé tinh chat khén, don vi hoic c4 nhan soan thao
vin ban @ xut mic d khin trinh ngudi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo mitc
d6 can dugc chuyén phat nhanh, van ban dugc xac dinh 46 khén theo cdc muc
sau: hoa tbc, thuong khén, khn. '

Con déu cic mirc d khén dugc khic sin hinh chit nhat c6 kich thude
30 mm x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8§ mm, trén d6 céc tir “HOA TOC”,
“THUONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay bing chir in hoa, phéng chit Times
New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chit ding, ddm va dat can dbi trong
khung hinh chit nhét vién don. D4u chi mic d6 khin dugc déng vao & s6 10b
Muc IV Phan I Phu luc nay. Muc d& déng diu chi mic d6 khin ding mau
do tuoi.

¢) Cac chi dén vé& pham vi luu hanh

Déi v6i nhitng van ban c6 pham vi, d6i tuong, st dung han ché, st dung
cic chi din vé& pham vi lwu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI",
“LUU HANH NOI BO”. Cic chi din v& pham vi luu hanh trinh bay tai 6
s6 11 Muyc IV Phin I Phu luc nay, trinh bay cén dbi trong mot khung hinh chir
nhét vién don, béng chir in hoa, phéng chit Times New Roman, c¢& chi tir 13 dén
14, kiéu chit ding, dam. |

Diéu 21. Chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai dugc hoan thanh thd tuc tai van thu nha truong va
chuyén phat ngay trong ngdy vin ban dé dugc ky, chim nhét 12 ngdy 1am viéc
tiép theo.

- 2SO il

i1
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2. Vin ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhén qua hép thu dién tir dé
th6ng tin nhanh (néu noi nhan c6 yéu ciu).

Diéu 22. Luru viin ban di

1. M&i vin ban di duoc luu hai ban: Ban gbc luu tai vin thu nha trudng,
duoc sép xép theo thir tr diing ky, m6t ban chinh liu trong hd so giai quyét cong
viéc va du(:tc chuyén giao cho bo phan Iuu trir theo thdi han quy dinh.

2. Vin ban di ¢6 ché d6 mat dugce luu tai vin thu theo ché dd bao vé bi
mat Nha nudc, duoc sép xép theo sb thir tr va bao quan trong hdp, cap. Tuyét
d6i khéng dugce mang ra khéi nha trudng, truong hop can khai thac st dung phai
duge sy ddng ¥ cia Hiéu trudng.

Muc 5
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 23. Lap Danh muc ho so

Danh muc hé so do ngudi ding d3u co quan - Hiéu trudng phé duyét,
dugc ban hanh vao diu nim va giri cdc don vi, c4 nhén lién quan 13m cin cir dé
lap hd so. Mau Danh muc hd so dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu vé cbng
tac van thu.

Piéu 24. Nbi dung viée lip hd so va yéu ciu d6i véi hod so dwoc 14p

1. No6i dung viéc lap hd so cong viéc

Tht ca cong chuc, vién chirc, nhan vién khi lam viéc c6 lién quan dén
cong van, gidy t& déu phai c6 trach nhiém 1ap hd so cong viéc minh 1am, dén
thdi han quy dinh nép vao luu trit hién hanh.

a) M& ho so

Cin cit vao Danh muc hb so cia nha truomg va thuc té cong viéc duogc
giao, can bd, cbng chirc, vién chirc phai chuén b bia hé so, ghi tiéu dé hd so 1én
bia hd so. Can bd, cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viée cia
minh sé tiép tuc dua cac van ban hinh thanh co6 lién quan vao hd so cu thé
nhu sau:

- C4 nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée c6 trach nhiém mé hd
so theo Danh muc hd so hoic theo k& hoach cong tac.

- Cap nhit nhimg théng tin ban ddu vé hd so theo Danh muc hé so di
ban hanh.

- Trudng hop cic hd so khéng c¢6 trong Danh muc hd so, ci nhén
duge giao nhiém vu gidi quyét coéng viée tu xac dinh céc thong tin: Tiéu dé ho



24
s0, sb va ky hiéu hd so, thoi han bao quan hé so, ngudi lap hd so va thoi gian
bét dau

b) Thu thap van ban vao hd so

- C4n b, cong chirc, vién chirc ¢é trach nhiém l4p hé so can thu thap day
@i cac vin ban, gidy to va cac tu liéu c6 lién quan dén sy viée vao hd so;

- C4c vin ban trong hd so phéi duogc sip xép theo mét trinh tr hop 1y, tity
theo dic diém khéc nhau ciia cdng viéc dé lua chon cich sip xép cho thich hop
(chti yéu 12 theo trinh ti thoi gian va dién bién cbng viée).

¢) Két thuc va bién muc hé so

- Khi cong viée gidi quyét xong thi hd so cling két thac. Cén bo, cong
chire, vién chirc co trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhitng
vin ban, gidy t& con thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhép, céc tu liéy,
sach bdo khéng can dé trong ho so;

- Dbi véi ho so gidy: Nguoi 18p hé so thuc hién danh s6 to d6i véi hé so
c6 thoi han bao quén tir 05 nim tré 1én va viét Muc luc vin ban déi véi ho so 6
thdi han bao quén vinh vién; viét chimg tir két thiic dbi véi tat ca hé so.

- Pbi véi céc hd so b thoi han bao quan vinh vién, cdn bo, cong chirc,
vién chirc phai bién muc hd so day du.

2. Yéu ciu dbi véi mbi hd so duoc 1ap

a) Hd so dugc 18p phai phan 4nh ding chirc ning, nhiém vu ciia céc t6, bd
phén, hay c4 nhin phu trach cong viéc theo linh vuc chuyén mén trong qua trinh
hinh thanh hs so;

b) Vin ban, tai liéu dugce thu thap vao hd so phai c6 sy lién quah chit ché
v6i nhau va phan 4nh ding trinh tur dién bién cta su viéc hay trinh tur giai quyét
cong viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai c6 gi4 tri bao quan tuong déi ddng déu.

Diéu 24. Giao nhin hd so, tai liéu vao Luu trir nha trirong

1. Trach nhiém cén bg, cong chirc, vién chirc

a) Can bg, cong chirc, vién chirc phai giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit
nha trudng theo thoi han duoc quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay. Truong hop cin
gitt lai hd so, tai liéu dén han ndp Iuu phai théng béo bing vin ban cho Luu trit
nha trudng biét va phai dugc su dong y ctia Hiéu truéng nhung thoi han gift lai
khong qua 02 ndm;

b) Cén bd, cbng chirc, vién chitc khi chuyén céng tac, thoi viéc, nghi
huéng ché d6 bao hiém x4 hdi phai ban giao hd so, tai liéu cho nha trudng hosc
cho ngudi ké nhiém, khéng dugc giir hé so, tai liéu ciia nha truong 1am tai liéu
riéng hodc mang sang co quan, t6 chirc khac.

L)

L]

il ex



25

2. Thoi han nép luu hd so, tai liéu

a) Trong thoi han 01 nam ké tir ngay coéng viéc két thic;

b) Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan d6i véi tai liéu xdy
dung co ban;

3. Thu tuc giao nhén

Khi giao ndp hd so, tai liéu don vi, can bo, cdng chirc, vién chirc phai 14p
02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndép luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai liéu.
Liu trit nha trudng va bén giao tai liéu mbi bén giit mbi loai mot ban.

Diéu 25. Trach nhiém doi véi viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai li¢u
vao Lwu trir nha treong

1. Trach nhiém cua Hiéu truéng

Hang nim Hiéu truéng c6 trach nhiém quén ly vén ban, tia liéu cia co
quan; chi dao x4y dung Danh muc ho so cianha trirong; chi dao cong tac 14p hé
so va giao nép hd so, tai liéu vao huu trit d6i véi cac t6, bd phan pham vi quan Iy
cia minh. |

2. Trach nhiém cuia Vian thu -

a) Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan l4p
hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu tri¥ dbi voi cac td, bd phén cia nha
trudong theo ding quy dinh ciia Nha nudc;

b) T chire thuc hién viée 14p hd so va giao nop hd so, tai lidu vao luu trix
tai don vi minh.

3. Trach nhiém cua can bd, céng chire, vién chuc

a) Cén bd, cbng chitc, vién chirc c6 trach nhiém 14p hd so cong viéc, bdo
quan va nép luu hd so, tia liéu vao luu trit duge phan cong theo déi, giai quyét;

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phéi lap ho
SO Ve cbng viéc va chiu trach nhiém vé sb luong, thanh ph?in, ndi dung tai liéu
trong hé so; bao dam yéu cAu, chét luong ciia hd so theo quy dinh truéce khi ndp
Itrru vao Luu trt co quan.

c) Pon vi va c4 nhén trong co quan, t6 chic ¢6 trach nhiém nop luu
nhimg hb so, tai liéu duoc xéc dinh théi han bao quan tir 05 nim tr& 1én vao Luu
trir co quan.

d) Trudng hop don vi hodc ¢4 nhén c6 nhu ciu giit lai ho so, tai liéu di
dén han n6p luu dé phuc vu cdng viéc thi phai dugc nguoi dimg ddu co quan, td
chitc ddng  bing vin ban va phai l4p Danh muc hd so, tai liéu git lai gii Luu
trit co quan. Thoi han gitr lai hé so, tai liéu ciia don vi, c4 nhan khong qua 02
nim k& tir ngy dén han nop luu.
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d) Can bd, cong chirc, vién chiric va nguoi lao dong trong co quan, tb chirc
trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tic, di hoc tap dai ngiy phai ban giao
toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh cong tac cho don vi, Luu trit co
quan theo quy ché ctia co quan, t chitc

e) Giao ndp hd so, tai lidu ding thoi han va ding thi tuc quy dinh.

| Muc 6
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 26. Quan ly va sir dung con diu

1. Ngudi dimg d4u co quan, t6 chitc c6 trach nhiém giao cho Vin thu co
quan quan ly, sir dung con d4u theo quy dinh.

2. Vin thu co quan c¢6 trach nhiém

a) Bao quén an toan, str dung con d4u, cha co quan tai try s co quan.

b) Chi giao con ddu ciia co quan cho ngudi khac khi dugc phép bing vin
ban cta ngudi ¢ thAm quyén. Viéc ban giao con dau ciia co quan phai dugce 18p
bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky sb vao vin ban do co quan ban hanh va ban
sao vin ban.

d) Chi dwoc déng du, ky sé clia co quan vao vin ban di c6 chit ky cia
nguoi co thAm quyén va ban sao vin ban do co qun truc tiép thue hién.

Piéu 27. Péng diu

1. Tuyét déi khong duge déng diu khéng chi. Chi déng diu vao céc vin
ban khi c4c van ban ding hinh thirc, thé thirc va c6 chit ky ciia ngudi ¢ thim
quyén. Khéng dugc déng diu trong cac truong hop sau: Péng dau vao gidy
khéng c6 ndi dung, déng déu trude khi ky, dong diu sin trén gidy trang hodc
déng déu 18n céc vin ban ¢ chit ky ciia ngudi khéng cé thidm quyén.

2. Khéng déng dau dbi véi cac vin ban ky vugt thim quyén.

3. Déu duoc déng trim 16n 1/3 chit ky vé bén trai.

4. Déng du 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinh va du dugc déng 1én trang dAu, trum 1én mét phin tén co quan hoic
tén cia phu luc.

5. Péng dau giap lai: Truong hop déng dAu 1én cac ban hop dbng, bién
ban, du todn ¢ nhiéu trang, diu duogc déng vao khoang gifta mép phai clia vin
ban hodc phu luc vin ban, trim 1én mét phin cic t& gidy, mdi ddu déng gidp lai
khéng qua 05 (nim) tor gidy.

WO\
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Muc 7
KINH PHi CHO CONG TAC VAN THU

Piéu 28. Kinh phi cho céng tic vin thr

1. Nha truong c6 trach nhiém bd tri kinh phi cho céng tic vin thu trong
du toan ngén sach nha nudc hang nam.

2. Kinh phi cho céng tac vin thu dugc sir dung vao céc cong viéc

a) Mua sém, néng cép hé thng, ha tAng k§ thuat, trang thiét bi, v4t tu tidu
hao phuc vu cong tac vin thu.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat vin ban, s6 héa vin ban.

¢) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong
tac vén thu.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.
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Chwong III.
CONG TAC LUU TRU
- Mucl
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 29. Giao nhin hd so, tai liéu vao Liru trir co quan 7

Hang nidm c6ng chirc, vién chirc luu trit truong THCS D6 Thi Viét Hung
c6 nhiém vu t6 chirc thu thap hé so, ti liéu d dén han ndp luu vao kho Iuu trit
co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, ti liéu.

2. Phéi hop véi céc don vi, can b, cong chirc, vién chirc xdc dinh nhimg
loai hd so, t4i liéu cAn nép lru vao Liru trit co quan.

3. Hudng din céc don vi, cn bg, cong chitc, vién chitc chuén bi hd so, tai
liéu va 14p “Muc luc ho s0, tai liéu nop luu”. '

4. Chuén bj kho va cac phuong tién bao quan @8 tlep nhén hd s0, tai liéu.

5. Tb chirc tlep nhén hd so, tai h@u kiém tra déi chiéu glua Muc luc hd
s0, tai lidu ndp hru véi thue té tai lidu va 1ap Bién ban giao nhan t3i lidu.

Piéu 30. Chinh Iy tai liéu

H)b so, tai liéu cla trudng THCS b6 Thi Vlet Htmg pha1 dugc chinh ly
hoan chinh va bao quan trong kho luu trtt. '

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khéng phén tan phong luu tri;

b) Khi phén loai, 14p hd so (chinh stra hoan th:en phuc héi hosc 14p méi
hé s0), phai ton trong su hinh thanh ta1 liéu theo trmh tu theo déi, gial quyet
cong viéc (khdng phé v& ho so d3 14p);

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh duac cac hoat dong cia co
quan, t6 chirc (néu rd tén co quan, t6 chirc).

2. Tai liu sau khi chinh Iy phai dat yéu cu:

a) Phan loai va 14p h so hoan chinh;

b) X4c dinh thdi han bao quan cho hé so, ta1 liéu;

¢) Hé théng héa hd so, tai lidu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co s& dit liéu va céc cong cutra

ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru su dung tai lidu;
d) Lap danh muc tai liéu hét gid tri. - -

C e el

Piéu 31. Xac dinh gia tri tai li¢u

Viéc x4c dinh gid trj t3i liéu phai dat dugc yéu céu sau:

a) X4c dinh tai lidu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quin c6 thoi
han b.%mg s6 nim cu thé;

W\
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b) X4c dinh tai liéu hét gia tri ¢ tiéu hiy-

Diéu 32. Hoi ddng xic dinh gia tri tai liéu

Thue hién theo quy dinh tai Piéu 18 Luat hru trit 2011.

Piéu 33. Hiy tai liéu hét gia tri

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luét hru trit 2011.

Diéu 34. Thoi han ndp lru hd so, tai liéu vao Luu trir lich sir

Thuec hién theo quy dinh tai Diéu 21 luat Luu trix 2011.

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

Diéu 35. Bao quan tai liéu lru trir

1. Hd so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit trudng THCS D6 Thi
Viét Hung do céc can bd, cdng chire, vién chire tu bao quan va phai dam bao an
toan.cho céc hd so, tai lidu.

2. Hb so, tai liéu luu trix dén han nép luu phai duge giao ndp vao Luu trir
truong THCS D6 Thi Viét Hung va tap trung bao quan trong kho luu trit truong
THCS D6 Thi Viét Hung. Kho luu trit phai dugc trang bi ddy du cac thiet bi,
phurong tién cén thiét theo quy dinh dm bao an toan cho tai liéu,

3. B tri kho Iuu trir theo dung tiéu chudn quy dinh; thuc hién cic bién
phép phong chéng chay, no, phong chéng thién tai, phong gian, bao mét dbi véi 7
kho Iuu trir va tai liéu huu trit; trang bi ddy du céc thiét bi k¥ thuét, phuong tién
bao quan tai liéu Iuu trir; duy tri cac ché d6 bao quan phu hop véi timg loai‘téi
liéu luu trir.

B6 tri, sép xép khoa hoc tai liéu hru trix; hé so, tai liéu trong kho dé trong
hop (cép), dan nhan ghi diy di théng tin theo quy dinh dé tién théng ké, kiém
tra va tra ctru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho d nim
duoc sb luong, chét luong tai liéu. |

Diéu 36. i twgng va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu

1. TAt ca c4n bo, cong chirc, vién chire truong THCS D6 Thi Viét Hung
duogc khai thic, st dung tai liéu luu trit vi muc dich céng vu va cac nhu cau
riéng chinh dang. | ' '

2. Can bd, céng chirc, vién chirc ngoai co quan, td chirc nghién ciru tai
lidu vi muc dich c6ng vu phai c6 gidy gidi thiéu ghi ré muc dich nghién clru tai
liéu va phéi dugc Hiéu trurdng nha trudong dong y.

3. C4 nhan khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai cé don xin sit
dung tai liéu, ching minh thu nhan dan hodc ho chiéu va phai duge Hiéu truong
nha trudng ddng y.
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Didu 37. C4c hinh thirc té chire sit dung tai liéu luu trir

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luét luwu trit 2011.

Pidu 38. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liu luu triv

Thuc hién theo cdc quy dinh tai Diéu 31 va Diéu 34 Luét hru trit 2011.

Piéu 39. Quan Iy viée sir dung tai liéu lwu trir

1. Luu trit nha truong phai ¢6 N6i quy phong doc.

2. Nbi quy Phong doc bao gbm céc ndi dung can quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu doc gia;

b) Céc gidy td doc gia cAn xuét trinh khi dén khai thac tai liéu;

¢) Nhitng vat dung dugc va khéng duge mang vao phong doc;

d) Quy dinh d6c gia phai thyc hién céc thd tuc nghién ctru va khai thac tai
lidu theo hudng din ctia nhén vién phong doc;

d) Péc gia khong duoc tu ¥ sao, chup anh tai lidu, dir liéu trén may tinh
va thong tin trong cong cu tra ciru khi chira duge phép; |

e) Ngoai céc quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh c6 lién quan trong N6i quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chdng chay nd ciia co quan, tb chire.

3. Céng chire, vién chirc Iuu trit truong THCS D6 Thi Viét Hung phai 14p
cac Sb theo ddi muon tra hd so dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc vu khai thac
tai liéu.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 40. Trach nhiém thwc hién
1. Hiéu trudng cé trach nhiém phd bién, trién khai thuc hién Quy ché nay
dén toan thé c4n bd, gido vién va nhan vién trong nha trudng.

2. Nguoi lam coéng tac van thu, Iuu trir; cac can bd, vién chic lam cac
cdng viée c6 lién quan dén ho so cong viée phai nghiém tic thuc hién theo ding
Quy ché nay.

Diéu 41. Hiéu e thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu lc thi hanh ké tir ngay ky.







