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Hong Bang, ngay  thang  ndam 202

QUY CHE
VE CONG TAC VAN THU VA LUU TRU CUA TRUONG
1. Cong tac van thu:

Cong tac van thu bao gdm c&c cdng viéc vé soan thao, quan 1y vin ban
va tai liéu khéac hinh thanh trong co quan; 1ap ho so hién hanh va luu trit; quan ly
va s dung con dau.

2. Cong tac luu trir:
Cong tac luu trit bao gdbm cac cong viéc thu thap, bao quan va to chic
str dung ho so, tai liéu trong qua trinh hoat dong cia co quan.
3. Trach nhiém quan ly, thuc hién cong tac vian thw va luu triv
Thu thap, quan 1y day du cac hd so, tai liéu cua nha truong, xay dung
cac cong cu tra ciru dé phuc vu khai thac c6 hiéu qua. Theo ddi giai quyét cac
cong viéc duoc giao, phai co trach nhiém 1ap hd so cong viéc va nop ho so, tai
liéu vao tu luu trir nha truong theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/NB-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu. Ung dung cong nghé thong tin
vao cong tac van thu va luu trir.
4. Quan ly cong vin di, dén
Quan 1y cong van di, dén, 1ap ho so tap luu vin ban di ctia co quan va
giao nop vao luu trir theo Quy trinh quan 1y van ban di va dén.
5. To chirc thuc hién cac nhiém vu ciia vin thw
T6 chtc thuc hién cac nhiém vu caa van thu truong hoc quy dinh tai
Piéu 4 Chuong I cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020cua chinh
phii Vé cong tac van thu.
6. Quan ly, sir dung con dau
Quan ly, s dung con dau dung theo quy dinh vé cong tac bao mat.
7. Ché @6 ndp bao céo hang ngay
Hang ngay c6 trach nhiém dwua cong van, tai liéu vao phong lam viéc

ctua Hiéu truong va chia vé cac bo phan trong nha truong. Phan cong van, tai



liéu theo tirng bd phan. Tiép nhan hd so, tai liéu chuyén mén dén han nop bao
cao.

8. Sap xép ho so

Sap xép hd so, xay dung cac cong cu tra ciu, phuc vu khai thac sir dung
tai liéu cd hiéu qua.

9. Bao mat:

Bao vé bi mat Nha truong trong cong tac van thu va luu trir.

10. Tiép nhén vin ban dén:

Vin thu ¢6 trach nhiém tiép nhan vin ban dén tir cAc ngudn co ban sau:

- T buu dién gui vé.

- TUr céc co quan, ban nganh giri truc tiép téi qua hop thu dién tir. cua nha

truong

- BGH di hop dugc phét tai Hoi nghi mang vé.

- Céc nguon khéac.

11. Xem xét, phan loai

Van thu co quan xem xét cac thong tin ghi trén bi thu:

- B4i voi cac van ban gui chung thi boc bao bi, trinh Hiéu trudng xem xét,
phan cong xu ly.

- Bdi véi cac van ban gui dich danh thi dong dau vian ban dén, vao so theo
ddi, chuyén cho nguoi co tén trén bao bi

- Van ban & bi ¢ dau mic do “mat”, “khan”, thi van thu chi vao sb theo
ddi va chuyén cho ngudi co trach nhiém.

- Pong diu van ban, vao so.

Vin thu nha truong tiép nhan vin ban da c6 v kién chi dao cua hiéu
tredng va chuyén vin ban dén cho cac ca nhan tryc tiép lién quan xu Iy.

Céc van ban khéc phai dugc chuyén ngay trong ngay dén ca nhan co lién
quan xir 1y, truong hop dic biét vi Iy do khach quan thi dau gio 1am viéc buoi
sang ngay hém sau phai wu tién chuyén trudce.

12. Trinh tw quan ly van ban di
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Tat ca cac loai vin ban do nha truong phat hanh phai duoc quan Iy
theo trinh tu sau:

- Kiém tra hinh thuc, thé thic va ki thuat trinh bay van ban; ghi sé ky
hiéu va ngay thang cta van ban do van thu nha treong ghi. (Giao cho PHT soat
trude khi trinh ky).

- Van thu dong diu co quan

- VAo s6 dang ky van ban di

- Luu van ban di

13. Chuyén phat viin ban di

- Sau khi c6 chir ky cta ngudi ¢6 tham quyén, van ban di phai duoc hoan
thanh tha tuc: Viét bi van ban, dé day du tén co quan hoic c& nhan nhan vin
ban; dia chi, 6, ky hiéu vin ban.

- Cac van ban di c6 quy dinh theo tién d6 thoi gian thi phai giri di theo
dung thoi gian quy dinh, cac vian ban di con lai phai dam bao chuyén ngay trong
ngay (ké ca ngay nghi, thir bay, cha nhat ciing phai gui ngay)

- Khi can thiét va c6 y kién cua lanh dao, Vin ban di c6 thé duoc chuyén
cho noi nhan bang Fax hoic chuyén qua mang thong tin nhanh sau d6 phai gui
ban chinh theo sau khi gui Fax, qua mang thong tin

- S6 lugng vin ban can gui dén noi nhan do nguoi soan thao quy dinh.

14. Luu hd so

- Sau khi dang ky va lam thu tuc ban hanh, Van thu gitr lai 01 ban chinh
van ban di dé 1ap hd so luu giir theo tirng thang va ting tén loai van ban, mdi
nam chuyén 1én kho luu trir mot 1an

- S6 theo d6i mé mdi ndm 01 so, cudi nim Vin thu nha trudng khod s6 va

luu trit theo tép tai kho luu trir.

NHUNG QUY PINH CHUNG VE SOAN THAO VAN BAN
1. Thé thirc va k¥ thuét soan thao vin ban
- Cén bo, gido vién duogc giao soan thao cac loai van ban nhu: Van ban

hanh chinh, vin ban chuyén mon phai dam bao ding thé thirc va ki thuat trinh
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bay céc loai van ban do nha nude quy dinh, tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phua vé cong tac van thu, hudng din thé thuc va ki thuat
trinh bay van ban hanh chinh.

2. Duyét ndi dung, Kiém tra thé thirc, in vin ban, Trinh ky ban hanh

2.1. Duyét ndi dung van ban

Ban giam hiéu hoac ngudi dugc phan cong duyét ndi dung van ban do
gi&o vién soan thao:

- Néu van ban trinh du diéu kién ban hanh hoic BGH tryc tiép chinh stra,
hoan chinh van ban s& chuyén lai cho nguoi khéi tao van ban, yéu cau kiém tra,
S04t Xét lai (vé thé thic, I15i chinh ta);

- Néu van ban trinh cua gido vién chua du diéu kién ban hanh, phai chinh
stra nhiéu thi BGH cho y kién chi dao yéu cau chinh sira, b6 sung, sau d6 trinh
lai.

2.2. Kiém tra thé thic, in vin ban.

Can bo, gido vién nhan lai vin ban da duoc BGH dong y vé néi dung,
tién hanh kiém tra, soat xét van ban duy thao lan cudi cung (vé thé thic, 16i chinh
ta). Sau d6 in van ban va trinh Hiéu truéng Ky ban hanh;

2.3. Ky ban hanh van ban.

Hiéu truéng hodc pho hiéu truéng duoc ty quyén ky vao van ban dé
ban hanh. Truong hop van ban chua dat yéu cau vé noi dung hoic hinh thuc,
lanh dao yéu cau chinh sira theo y kién chi dao trudc khi ban hanh.

2.4. Sau khi van ban duoc ky duyét (vin ban gidy da ky); Chuyén vin ban
cho van thu déng thoi dién day du thdng tin: trich yéu noi dung, loai van ban...

dé ban hanh, vao so, ban hanh van ban, luu hd so.

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU
1. Tat ca céc loai dau cia co quan, giao cho nhén vién van thu co quan

giir va dong dau tai co quan.
2. Nhén vién vin thu khong duoc giao ddu cho ngudi khac khi chwa dugc

phép bang vin ban ciia nguoi c6 tham quyén, phai tu tay dong dau vao cic van
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ban, gidy to khi da c6 chit Ky ctia ngudi c6 tham quyén, khong duge dong dau
khdng chi.

3. bong dau phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu, khi dong dau phai trim
lén khoang 1/3 chix ky vé phia bén tréi. Viéc dong dau 1én phu luc, dau giap lai,
dau ndi thuc hién dung theo quy dinh.

CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu tir can bo gido vién va hoc sinh
vao luu trir nha truong.

2. Phéi hop véi can bd gido vién va ca hoc sinh chuan bi nhitng hé so tai
liéu giao ndp, chuan bi kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan;

3. Tiép nhan tai liéu va 1ap "bién ban nhan tai liéu".

4. Sau khi tiép nhan hd so tai liéu, luu trir. Nhan vién van thu c6 nhiém vy
kiém tra, chinh 1y lai 1am cac cong cu tra ciru dé phuc vu khai thac, nghién cau

tai liéu co hiéu qua.

HIEU TRUONG

Hoang Thi Van Anh



