UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: /QC-THCSTT Tién Lang, ngdy 08 thang 11 nam 2023

QUY DINH
Ve cong tac van thw cia troeong THCS thi tran Tién Léng
Nam hoc 2023-2024

N Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong &4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay ap dung cong tac quan ly va hoat dong Van thu - Luu trit tai truong
THCS thi tran Tién Lang(goi tat 1 co quan).

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ky ban hanh vin ban;
quan 1y van ban; 13p ho so va nop ho so Luu trit co quan truong THCS thi tran; quan
ly va sir dung con dau, thiét bi khoa bi mat trong cong tac vin thu.

b) Cong tac luu trit bao gom cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri,
bao quan; thong ké va sir dung tai liéu hinh thanh trong quéa trinh hoat dong cua co
quan.

2. Péi twong ap dung

Déi tuong ap dung Quy dinh nay bao gom:

a) Céc to chuy@n mén, nghiép vu cua trudng, Cong doan, Poan Thanh nién, Vin
phong.

b) Can bg, cong chuec, vién chirc, ngudi lao dong tai co quan.

c) Cac t6 chirc co quan, don vi va cac ca nhan c6 lién quan dén hoat dong van
thu, luu trt.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir ngir dwéi day dwoc hiéu nhw sau:

1. Cong tac Van thu bao gdm c4c cong Viéc soan thao, ban hanh van ban; quan
1y van ban, tai liéu mat va tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co
quan truong THCS thi tran TL.

2. Cong tac Luu trit bao gom cac cdng viéc va thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bao quan, thdng ké va su dung tai liéu luwu tri ctia co quan truong THCS thi trin
TL.

3.“Van ban dén” 14 tat ca cac loai van ban, bao gom vin ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh( ké ca van ban fax, van ban duoc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu dén truong.

4.“Vin ban di” 12 tat ca cac loai vin ban chuyén nganh( ké ca ban sao van ban,
van ban ndi bo va van ban mat) do truong phat hanh.

5.“Pang ky van ban” 1a viéc ghi chép hodc cap nhat nhitng thng tin can thiét vé
van ban nhu s6, Ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich yéu noi dung;
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noi nhan va nhitng théng tin khac vao soé ding ky van ban hoic co so dir liéu quan ly
van ban trén may vi tinh cia co quan do truong THCS TT TL quan ly.

6.“Hé théng vin ban” 1a phan mém &ng dung c6 chirc niang quan ly, Xt 1y van
ban, theo ddi tinh hinh giai quyét van ban caa co quan truong.

7.“Ban thao vin ban” 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh
soan thao mdt van ban, theo ddi tinh hinh giai quyét cia co quan trudng.

8.“Ban gbc vin ban” 1a ban hoan chinh vé& noi dung, thé thic van ban duge co
quan truong ban hanh va cé chit ky truc tiép cua ngudi c6 tham quyén.

9.“Ban chinh vin ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thtrc van ban va dugc
co quan truong ban hanh,

10.“Ban sao y nhu ban chinh” |a ban sao day du, chinh x4c noi dung cua van ban
va duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y nhu ban chinh phai duoc thyc
hién tir ban chinh.

11. “Ban trich sao” 1a ban sao mot phan ndi dung caa van ban va dugc trinh bay
theo thé thire quy dinh. Ban trich sao phai duoc thuc hién tir ban chinh.

12. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac noi dung caa van ban, duoc thy
chién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thtrc quy dinh.

13. “Danh muc ho so™ 1a bang hé théng cac ho so du kién hinh thanh trong qué
trinh hoat dong cua co quan trudng, cua cac to6 chuyén mon, cac ban nganh thudc
trrong trong mot nam kem theo ky hiéu (hoac nguoi 1ap), va thoi han bao quan cua
mdi hd so.

14. “Hb so” 1a mot tap tai liéu ¢ lién quan vai nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot dbi twong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo dai,
giai quyét cong viéc thudc pham vi chiic ning, nhiém vy ciia mdi té chuy@n mén thugc
trrong va cua ca nhan.,

15. “Ho so nguyén tac” 1a tap hop cac vin ban quy pham phap luat, vin ban huéng
dan vé tirng mat cong tac nghiép vu nhat dinh ding lam can ci phép ly, tra ciu khi
giai quyét cong viéc cua mdi té chuyén mén thudc truong va caa ca nhan.

16. “Lap hd so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo dbi, giai quyét cong viéc cua cac té chuyén mén, cac phong ban, cua ca nhan
thudc truong thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

17. “Tai liéu” 1a vat mang tin duoc hinh thanh trong qué trinh hoat cua cac t6
chuy&n mén, céc phong ban thudc truong, ca nhan. Tai liéu bao gdm vin ban, du an,
ban vé thiét ké, ban @ cong trinh nhién ciu, sé sach, biéu thong ké ban phim, anh;
dia ghi 4m, ghi hinh, tai liéu dién tir, ban thao tdc pham van hoc, s6 cbng tac, tai liéu
viét tay; tranh v& hodc in; 4n pham va vat mang tin khac.

18. “Tai liéu luu trir” 1a tai lidu co gia tri phuc vy hoat dong thuc tién, nghién cau
khoa hoc, lich st dugc lua chon dé luu trir. Tai liéu luu trir bao gdm ban géc, ban
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chinh; trong trudng hop khéng con ban géc, ban chinh thi duoc thay thé bang ban sao
hop phap.

19. “Thu thap tai liéu” 1a qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lva chon, giao nhan tai
liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan.

20. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thong ké, 1ap
cdng cu tra cieu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua trudng, cua cac to chuy@n mén,
cac ban nganh, ca nhan.

21. “Xac dinh gia tri tai lieu” la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhirng nguyén
tic, phuong phap, tiéu chuén theo quy dinh cta co quan c6 tham quyén dé xac dinh
nhitng tai liéu co gid tri luu tri¥, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

22. “Pon vi bao quan” 1a don vi thong ké trong nghiép vu luu trix, déng thoi ding
dé quan ly, tra tim tai liéu. Do day cua mdi to chuyén mdn, cac ban nganh bao quan
day khdng qua 3cm. Néu mot hd so cé it vin ban, tai liéu thi dugc chia thanh nhiéu
tap va mdi tap trong ho so 1a mot to chuyén mén, ban nganh, ca nhan dé bao quan.

23. “Luu trit co quan” 12 to chuc hoat dong litu trix ddi voi tai lidu luu trix cua co
quan truong.

24. “Luu trit lich st 13 co quan thyc hién hoat dong litu trit d6i voi tai liéu luu trit
c6 gia tri bao quan vinh vién dugc tiép nhan tir Luu trit co quan va tir cac ngudn khac.

25.Vin ban dién ti cua co quan, t6 chire 1a thong diép dir liéu duoc xac thyc bing
chit ky sé ciia nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban va chit ky s cua Hiéu truong
ban hanh van ban.

26.Tai liéu luu trix dién tu 1a tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dir liéu hinh
thanh trong qué trinh hoat dong cua céc té chuyén mén, ban nganh cua truong.

27. Van thu co quan 1a bo phan thudc Van phong thuc hién cac nhiém vu céng tac
van thu, luu trit theo quy dinh cta phép luat.

28.Vin thu nha trudng duoc Hiéu trudng don vi giao thuc hién mot s6 nhiém vu
Clia cong tac van thu, luu trir nhu: tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban, quan
Iy hd so, tai liéu cua don vi trudc khi giao ndp va luu trit co quan.

29. Lanh dao truong: Bao gom Hiéu truong, Pho Hiéu truong.

30. Van ban cua truong 1a van ban do Hiéu truong, Pho Hiéu truong va trudng cac
ban nganh ky ban hanh.

Piéu 3. Trach nhiém doi véi cong tac vin thw, luu trir

1.Trach nhiém caa Hiéu truwéng trong viéc QL cong tac van thw, lwu trir.

a) To chuc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh va
tin hoc hoa cong tac van thu, luu trir theo quy dinh caa phap luat hién hanh va hudng
dan cia UBND TP Hai Phong, UBND huyén TL.
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b) Kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trir doi
véi cac td chuy@n mén, cac ban nganh, ca nhan thudc; giai quyét khiéu nai, té céo va
xt ly vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit theo thim quyeén.

¢) Chi dao viéc s6 hoa vian ban, phat hanh vin ban dién tir va trang bi day du céc
thiét bi can thiét ( may fax, may scan...) theo quy dinh.

d) Chi dao céc td chuyén mén, cac ban nganh, ca nhan truc thudc truong xay dung
danh muc hé so, cong tac 1ap hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

2. Trach nhiém cia vin thw nha truong

Gilp Hiéu truong truong quan ly théng nhat cdng tac vin thu, luu trix cia trudng,
bao gom:

a) Xay dyng va t6 chuc thuc hién cac Ké hoach Ve cong tac Van thu, Luu tri.
b) Dol Vi cac van ban dén (bao gom van ban gidy va van ban dién t): Thi tiép
nhan vao s6 van ban dén ké ca van ban giay va van ban dién tu ¢ email cua truong.
Hang ngay van thu phai mé van ban trong hé thong quan 1y van ban, gmail truong dé
nhan cac van ban, luu trlt, in va trinh cdc van ban dén vai Hiéu trudng.
€) Chuyén giao van ban den cho cac bo phan hoac ca nhan sau khi co y phé
chuyén caa Hiéu truong .

d) Gitp Hiéu truong theo ddi thoi gian Xu 1y van ban theo Quy dinh lam viéc cua
trudng, bao cao tong hop tinh hinh xtr Iy van ban den, di .

e) To chuc thuc hién viéc 1ap ho so va luu ho so, tai liéu vao luu trir tai nha
truong. ) )

3. Trach nhiém caa cac to Chuyén mon, cac Ban nganh, cac Poan theé thugc
truong 7 7

a) Cac Ban nganh,To truong chuyén mon cua truong cé trach nhiém chi dao, to
chuc thuc hién cac quy dinh cia truong, quy dinh ciia phép luat vé cong tac van thu,
luu trit tai don vi minh.

b) Theo d&i tinh hinh thu 1y van ban dén, di va d6n déc nhic nhé vé tinh hinh thu
Iy van ban, 13p ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

4. Trach nhiém cia méi ca nhan

a) Can bo, vién chirc, nguoi lao dong trong qua trinh giai quyét cong viéc lién
quan dén van thu, Iuu trit phai thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé van thu, luu tri;
hé théng quan Iy hd so cong viée trén méi truong mang tai Quy dinh nay va cac quy
dinh ctia phap luat vé cong tac van thu, luu tri.

b) Can bd 1am cong tac vin thu, luu trir phai thuc hién day du cac nhiém vu duoc
quy dinh tai Quy dinh nay.

c) C trach nhiém Iap hé so cong viée dugce phan cong theo dbi, giai quyét. Giao
nop hd so, tai liéu dang thoi han va dang thi tuc quy dinh.

Piéu 4. To chirc vin thw, lwu trir tai co quan truong.

* T6 chirc van thu, luu trit tai co quan trudng gom:
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a) Vin thu, luu trit co quan Truong 6 trach nhiém gidp Hiéu truong quan ly to
chuc cac hoat dong cong tac van thu, luu trir theo quy dinh. q

b)Can bd lam cong tac vén thu, luu trit phdi c6 du cac tiéu chuan theo quy dinh
cua phap luat; dugc dao tao, boi dudng ve chuyén mon nghiép vu van thu, luu trit va
kien thuc can thict khac phu hop véi cong viéc.

bPiéu 5. Bao vé bi mit nha nwéc trong cong tac van thw

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trit cua trueong phai dugc thuc hién
theo cé4c quy dinh caa Quy dinh s 28/2021/QD-UBND ngay 22/9/2021 vé ban hanh
cong tac van thu luu trir trén dia ban TP Hai Phong;

Piéu 6. Kinh phi cho hoat ddng vin thuw, lru trit.

1. Kinh phi dam bao cho céng tac van thu, luu trit ciia truong duoc lay tir kinh
phi hoat dong cua truong va duoc bo tri vao ké hoach hang nam cua truong khi xay
dung Ké hoach nam.

2. Viéc quan ly va st dung kinh phi dam bao cho cong tac van thu, Iuu trit thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1: NHIEM VU CUA VAN THU
Picu 7. Nhiém vu ciia vin thw treong THCS Thi tran Tién Lang
1.Tiép nhan, cap nhat day du, kip thoi cac van ban dén Trudng vao so sach theo

ddi true khi chuyén giao cho Hiéu truong phé duyét. Khi Hiéu truong duyét phé
chuyén cho cac ca nhan, cac Ban nganh thi vin thu pho t6 dé chuyén va cho ky nhan
vao sb chuyén giao vin ban.

2. Theo ddi tién d6 giai quyét vin ban dén.

3. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, tham quyén ky van ban trude khi chuyén
di.

4. Lam thu tuc chuyén va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di ciia Truong theo
duong gui chuyén tay, dudng buu dién va thong tin dién to.

5. Quan Iy s sach; quan 1y van ban luu tai van thu nha truong.

6. Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can bo CB,VC, ngudi lao dong dugc
ctr di cong tac sau khi dugc Hiéu trudng phé duyét.

7. Bao quan, sir dung con dau caia Truong va cac loai con dau khac theo quy dinh
cua phap luat.

8. Giao nop tai liéu, s6 sach van thu vao Luu trit co quan trong thdi han 01 nam,
ké tir ngay cong viéc két thc.

9. Luu, sap xép va quan 1y van ban phuc vu tra ciru vin ban tai don vi.
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10.Thyc hién céc cdng viéc khac lién quan dén cong tac van thu do Hiéu truong
giao.

Muc 2: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 8. Hinh thirc viin ban
Gom cac loai hinh van ban sau:

- Vian ban quy pham phap luat.

- Van ban hanh chinh.

- Van ban chuyén nganh,

- Van ban trao ddi Vi co quan, t chuc, ca nhan.

Vian ban cuaa trueong bao gom van ban quy pham phap luat, van ban hanh chinh,
van ban chuyén nganh, vin ban diéu hanh va giai quyet cong viéc theo pham vi chuc
ning, nhiém vy, quyén han cta truong quy dinh nham thuc hién cac nhiém vu duogc
giao.

Diéu 9. Thé thirc viin ban

1.Van ban quy pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh tai Phu luc 1 Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP.

2. Vin ban chuyén nganh: Thuyc hién theo huéng dan co quan quan ly nganh.

3.Van ban hanh chinh: Thuc hién Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cta Chinh phi vé cong tac Van thu

a) Phdng chit trinh bay van ban: Phéng chir st dung trinh bay van ban trén may
vi tinh 12 phdng chir tiéng Viét cta bdo ma ky tu Times New Roman, chir in thudng,
kiéu chir dang

b) Khé gidy, kiéu trinh bay, dinh I& trang vin ban va vj tri trinh bay

- Khé gidy : Vian ban hanh chinh duogc trinh bay trén kho gidy A4(210mm x
297mm). Céc vin ban nhu gidy gigi thiéu, gidy bién nhan ho so dugc trinh bay trén
kho giay A5(148mm x210mm) hozc trén kho gidy A5 in san.

- Kiéu trinh bay: Vin ban hanh chinh duoc trinh bay theo tiéu chiéu dai cua trang
gidy kho A4.Truong hop noi dung vin ban cd bang, biéu nhung khéng duoc lam thanh
cac phu luc riéng thi van ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong cua trang giay.

- Binh I¢ trang van ban (d6i v&i kho A4):

Lé& trén: cach mép trén 20 - 25mm;

L& duéi: cach mép dudi 20 - 25mm;
L& trai: cach mép trai tir 30 - 35 mm;
L& phai : cach mép phai 15 - 20mm.

- Vi trf trinh bay cac thanh phan thé thic van ban trén mot trang gidy kho A4 dugc
thuc hién theo so dd bd tri cac thanh phan thé thirc vin ban theo Muc IV Phan | Phy
luc cua Nghi dinh s 30/2020/ND-CP caa Chinh phu

- Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thac vin ban trén mot trang gidy kho A5 duogc
ap dung tuwong tu theo so do tai phu luc 11 kém theo Nghi dinh s6 30/2020-ND-CP cua
Chinh pha

Piéu 10. Soan thao viin ban
2. Viéc soan thao van ban khac duoc thuc hién nhu sau:
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a) Can ctr tinh chat, noi dung cua van ban can soan, Hiéu trudng giao cho bo
phan hoac ca nhan soan thao hoac chu tri soan thao van ban.
b) B6 phan hoac ca nhan dugc giao soan thao van ban cé trach nhiém thuc hién
cac cong viéc sau:
- X4c dinh hinh thuc, noi dung va 6 mat, d6 khan, noi nhan vin ban;
- Thu thap, xur ly thdng tin co lién quan;
- Soan thao van ban;
- Truong hop can thiét dé xuat véi Hiéu truang, céc ban nganh té chic tham khao
y kién cua Hiéu truong hoac ca nhan khac lién quan; nghién ctu tiép thu y kién dé
hoan chinh ban thao;
- Trinh duyét van ban vai Hiéu truong.
Piéu 11. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh
1. Dbi véi van ban do Hiéu truong ky ban hanh
Trudng c&c ban nganh, c& nhan soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé d6 chinh xéac cta noi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi noi dung van ban
(sau dau./.) trudc khi trinh Hiéu truong ky ban hanh.
2.Trudng cac ban nganh hoic ca nhan cha tri soan thao van ban dé xuat mic do
khan; d6i chiéu quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dong
dau mat, doi twong nhan van ban, trinh ngudi c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh.
3.Vin thu gitp Hiéu truéng to chirc kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé
thé thuc, ky thuat trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban cua truong
Piéu 12. Ky viin ban
1.Tham quyén Ky vin ban thuc hién theo quy dinh caa phép luat, Quy ché lam
viéc cua truong va Quyét dinh caa Hiéu truong vé phan cdng nhiém vu caa cua Hiéu
truedng va cac Pho Hiéu truong.
2.Quyén han, chac vy, ho va tén, chit ky caa nguoi c6 tham quyén.
Hiéu truong Ky tat ca cac van ban do truong ban hanh. Cac truong hop ky thay
(phai ghi KT.), ky thira 1énh (phai ghi ky TL.), ky uy quyén (phai ghi TUQ.) trudc
chuc vu nguoi ding dau.
3.Khoéng dung bt chi, bat muc dé dé ky van ban.
Diéu 13. Bin sao viin ban
Thé thirc ban sao thuc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.
Céc hinh thirc sao “Sao y ban chinh”,“Sao luc”,“Trich Sao”. Thuc hién dung
theo quy dinh cta phép luat va co gia tri phap 1y nhu ban chinh.
Muc 3: QUAN LY VAN BAN
Piéu 14. Nguyén tic chung
1.T4t ca van ban di, van ban dén cua Truong phai duoc quan Iy tap trung tai Van
thu nha truong dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban dugc ky
riéng theo quy dinh cta phap luat.
2.Vin ban di, vin ban dén thuéc ngay ndo phai duoc ding ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, cham nhat 1a ngdy hom sau. Van ban dén c6 dong dau chi
muc d6 “Thuong khan”, “Khan”, “Hoéa téc”, phai duoc dang ky chuyén giao ngay khi
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nhan.Vin ban khan di phai duoc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay
sau khi van ban dugc ky.
3.Vin ban “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” duoc ding ky quan ly theo Quy dinh
bao vé bi mat nha cua truong va cac quy dinh caa phép luat hién hanh vé bao vé bi
mat nha nude va Quy dinh tai quy dinh nay.
piéu 15.
Tat ca cac van ban caa So giri dén hodc cac co quan, doan thé nao do thi phai
duoc quan ly theo trinh tu sau:
1.Tiép nhan,dang ky van ban dén.
2.Trinh Chuyén giao van ban dén.
3.Giai quyét va theo dbi, don déc viéc glal quyét vin ban dén.
Piéu 16. Tlep nhén, diang ky vin bén dén
1.Van ban dén Truong tur bat ky nQUOn nao, trong gio lam viéc hoac ngoal gio
lam viéc, Van thu tiép nhan van ban dén, kiém tra s6 luong, tinh trang bi,dau niém
phong(neu c6), kiém tra d6i chiéu véi noi gui trude khi nhan va ky nhan. Mau dau
“Pén” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc 1V Nghi dinh 30/2020/ND-CP
2. Bdi véi vian ban dugc chuyén qua mang thi tai xuéng va in ra, 1am thu tuc dong
dau Pén sau d6 ghi ngay, thang, nim dén va ghi s6 van ban dén.
Picu 17.Trinh, chuyén giao vin ban dén
a) D6i vai nhitng van ban thugc tham quyen giai quyét caa Trudng, van thu nha
truong trinh Hiéu truong va xin y kién chi dao. Sau khi c6 y kién chi dao cua Hiéu
truong, Van thu phai dang ky vao s6 VA Chuyén van ban dén bo phan hoic ca nhan
dugc phan cong giai quyét. Trudng hop can thiét, Van thu nha truong thuc hién sb
hoa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc 1 Nghi dinh 30/2020/ND-CP caa Chinh
pht.. Vin thu nha treong cap nhat vao Hé thdng cac trudng thong tin dau vao di liéu
quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua
Chinh phi.Vin ban dén duoc ding ky vao Hé thdng phai duoc in ra gidy dy du cac
truong thong tin theo mau So dang ky van ban dén, Ky nhan va dong s6 quan Iy.
b) Bdi véi béo, tap chi, thu giri ca nhan Vin thu ¢ trach nhiém chuyén truc tiép
cho nguoi nhan.
¢) Viéc chuyén giao van ban phai dam bao kip thoi, chinh xéac, dung ddi tugng va
giit gin bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan phai ky vao so chuyén giao van ban.
Piéu 18. Giai quyét va theo dai, don doc viéc giai quyét viin ban dén.
1.Sau khi nhan duoc van ban dén, cac to chuyén mén, cac ban nganh, doan thé,
ca nhan cd trach nhiém giai quyét kip thoi theo yéu cau cua Lanh dao.
2.Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thai han tra 1oi thi thoi han giai
quyét duogc thuc hién theo Quy dinh 1am viéc cia Truong.
3.Vian thu c6 trach nhiém tong hop sb liéu vin ban dén, vin ban di da duoc giai
quyét, da dén han nhung chwa dugc giai quyét dé béo céo Hiéu truong.
Ddi véi van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hoi”,van thu ¢6 trach nhiém theo dbi,
thu hoi hoac gui tra lai theo ding thoi han quy dinh.
Picu 19. Trinh tw giai quyét viin ban di



9

T4t ca cac van ban do nha truong phat hanh phai duoc quan Iy theo trinh ty sau
day:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban; ghi s, ky hiéu va ngay, thang,
nam ban hanh van ban.

2. Nhan ban, déng dau co quan va déng dau mac do mat, khan (néu co)

3. bang ky van ban di

4. Lam thu tuc chuyén va theo dbi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 20. Piang ky vin ban di

1. Lap s6 dang ky van di

Can ctr tong s va sé luong mdi loai van ban di hang ndm, Trudng s& quy dinh cu
thé viéc 1ap s6 dang ky van ban di cho pht hop. Van ban mat di dugc diang ky riéng.

2.Bang ky van ban di

a) Pang ky vin ban di vao s6

Viéc dang ky van ban di bang s6 duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc IV
Nghi dinh 30/2020/ND-CP cia Chinh phu

b) Bang ky van ban di trén co so dir liéu may tinh

Viéc dang ky van ban di co s giir liéu quan 1y van ban trén may tinh thuc hién
theo hudng dan riéng. Danh muc vin ban di cap nhat trén co so dit liéu quan 1y vin
ban dén trén may tinh phai duoc in ra gidy va dong so dé quan ly.

c¢) Van ban mat di phai duoc dang ky riéng.

Piéu 21. Nhan ban, déng diu co quan va didu mirc dd khan, mat

a) Viéc nhan ban vin ban mat phai c6 y kién cua Hiéu truéng va dugc thuc hién
theo quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha nudc cia trudng.

b) Khi dong dau 1én chit ky thi ddu phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé phia bén
trai. Dong dau phai ré rang, ngay ngan, dung chiéu va ding muc ddu mau do tuoi theo
quy dinh.

¢) Bong dau giap lai vao khoang gitra mép phai ctia vin ban hoic phu luc vin ban,
mdi dau khong qua 5 trang. q

d) Viéc dong ddu “KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC” duoc thyc hién theo
quy dinh tai Biém b
Picu 22. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi chuyén phat di
Vin thu nha truong c6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat vin ban di. Lap
s6 theo dbi viéc chuyén phat vin ban di, kiém tra d6i chiéu dé dam bao khong bi that
lac.
Piéu 23. Luu viin ban di
1. B4i voi van ban di do van thu nha trudong phat hanh thi mdi van ban di dugc
luu 02 ban. Mot ban Iuu tai van thu con ban kia luu vao hd so cong viéc
2. Ban gdc luu tai van thu phai duge dong diu va sap xép theo thu tu dang ky
3.Viéc luu gitr, bao quan va sir dung van ban di dugc thuc hién theo quy
dinh.Viéc luu giit, bao quan, st dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac muac do
mat duoc thuc hién theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.
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Muc 4: LAP HO SO VA GIAO NOP, TAI LIEU VAO LUU TRU CO
QUAN
Diéu 24. Tac dung ciia danh muc hé so

La can cu dé kiém tra, don dbc cac phong, ban, to chuyén mon va trach nhiém
ctia mdi ca nhan trong nha trudng dbi véi viéc chuan bi nop hd so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

Céc can cir chu yéu dé 1ap Danh muyc hé so bao gdm: Céc van ban quy dinh vé
chtrc nang, nhiém vu, quyén han, co cu td chirc cua nha trudng, cua cac phong ban,
c4c to chuy@n mdn, Quy ché 1am viéc cua trudong; Quy dinh lam viéc cia van thu, Luu
trir cua truong; Nhiém vu cong tac hang nam cua truong; cac Ké hoach, nhiém vy cua
truong va cua mdi ca nhan; Danh muc hé so cta nhitg nam trudc; Bang thoi han bao
quan tai liéu va muc ho so ciia truong, cac to chuy&n mén nghiép vu cua trudng.

Vin thu sao chup Danh muc hd so d3 duoc ban hanh gui cac té chuyén mén,
cac phong ban trong lién tich nha trudng, cac ca nhan c6 lién quan dé thuc hién 1ap hd
so theo Danh muc.Trong qué trinh thuc hién, néu c6 hd so du kién chua sat voi thuc
té hoac cd cong viéc giai quyét phét sinh thudc trach nhiém lap ho so cua cac bo phan
nao thi bo phan dé can kip thoi stra d6i, bo sung vao phan danh muc hé so caa minh
dé Van thu tong hop, bo sung vao Danh muc hd so Truong.

Cac can bo, cong chuc, vién chic phai giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir co
quan theo thoi han dugc quy dinh tai Biéu 25 nay. Truong hop can giit lai ho so, tai
liu dén han nop phai thdng bao bang vin ban cho Vin thu.

Piéu 25. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap, giao ndp ho so, tai liéu vao lwu triv

Hang nam Hiéu truéng co trach nhiém chi dao xay dung Danh muc hd so caa
Trudng, cua cac té chuy&n mdn, cac ban nganh cua truong; chi dao cong tac 1ap hd so
va giao nop hd so, tai liéu vao luu trir ddi véi céc té chuyén mén

Can b, cong chuc, vién chic o trach nhiém 1ap hd so cong viée duoc phan
cong theo ddi, giai quyét. Truong hop can giit lai ho so, tai liéu dén han ndp vao Luu
trir nha truong, phai co dé nghi bang van ban va phai duoc sy dong y cua van thu

Piéu 26. Nhiém vu ciia Vin thu - Luu triv

1.Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan

2.Phan loai, chinh ly, xac dinh gié tri tai liéu, thuc hién cac thu tuc tiéu huay tai
licu hét gia tri

3.B6 tri kho bao quan va thuc hién cac nghiép vu bao quan tai liéu

4.Giao nop hd so, tai liéu thuoc dién ndp vao Luu trit lich sir.

5.Thuc hién ché do béo céo théng ké cong tac luu trit.

biéu 27. Quan ly con diu, sir dung con dau

Con diu cua nha trudng duoc giao cho can bo Van thu quan Iy va st dung. Can
b6 vin thu dugc giao st dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trudgc Hiéu truong
va trude phép luat. Con dau phai dugc dam bao an toan trong gio ciing nhu ngoai gid
lam viéc. Chi duoc dong dau vao cac vin ban khi cac vin ban dung hinh thic, thé
thire va 6 chir ky cua nguoi ¢6 tham quyén. Khong duge dong dau trong céc truong
hop; dong dau vao giay khéng c6 noi dung, dong dau trude khi ky, dong dau san trén
gidy trang hoic dong dau 1én cac vin ban cd chit ky cua nguoi khéng c6 tham quyen.
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Khong giao con dau cho ngudi khac trir truong hop duoc su dong y caa Hiéu
truong.

Chuwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1: NHIEM VU CUA LUU TRU
Piéu 28. Nhiém vu cia Vin thu - Lwu trit trong treong hoc
1.Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
2. Phan loai, xac dinh gia tri tai liéu, thuc hién cac thu tuc tiéu hay tai lieu hét
giatri
3. B6 tri kho bao quan va thuc hién cac nghiép vu bao quan tai liéu
4.Giao nop ho so, tai ligu thuoc dién nop vao Luu trit lich sir
5.Thuc hién ché do béo céo théng ké cong tac luu trit
Piéu 29. Nhiém vu ciia Luu trir trwdng hec
1.Thuc hién va ap dung cac vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu ciia Vin thu
Nha truong
2.Thu thap ho so dén han ndp luu; phan loai, chinh ly, théng ké, sap xép ho so
bao quan, to chirc s dung ho so tai nha trudng
3. Lua chon ho so thudc dién nop trinh nguoi c6 tham quyén phé duyét dé giao
nop vao Luu trir theo quy dinh
4. Giao nop tai liéu luu trit vao Luu trit lich st d6i véi cac don vi thudc nguon
nop Luu trir lich st theo quy dinh
Muc 2
CONG TAC THU THAP, PHAN LOAI
Piéu 30. Ngudn ndp lwu tai liéu vao Luu trir co quan
1. C4c to6 Chuy@n mén, cac phong ban trong nha truong
2. Cac dé tai dy thi sang tao khoa hoc k¥ thuat, cac sang kién kinh nghiém, giéo
an thi giéo vién gioi cap TP, cac ho so vé gido duc phé thong nhu hd so thanh 1ap
truong, ho so cong nhan trudng Pho thong dat chuan Quéc gia, cong nhan truong dat
xanh - sach - dep - an toan, dé thi HSG cap truong, thi hoc ky ( c6 danh muc hé so luu
trir kém theo)
piéu 31. Trach nhiém giao, nhan hd so;, tai liéu luu trir
Hang ndm Van thu c6 trach nhiém 1ap ké hoach thu thap hd so, tai liéu cua cac
t6 chuy&n mon, cac phong ban, cac ca nhan thuoc nguon ndp luu vao kho luu trir coa
truong.
Tb chuc tiép nhan ho so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitta Muc luc hé so, tai liéu
nop luu véi thuc té tai lieu va Lap bién ban giao nhan tai liéu.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 32. Trach nhiém thuc hién
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1. Hiéu truong c6 trach nhiém pho bién, trién khai thuc hién Quy dinh nay dén
toan thé can bo, gido vién va nhan vién trong truong.

2. Can bo lam cong tac van thu, luu trir; cAc can bg, vién chac lam cac céng viéc
c6 lién quan dén hd so cong viéc phai nghiém tic thuc hién theo dung Quy dinh nay.

Piéu 33. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Viéc thuc hién cac n@i dung Quy dinh nay 1a mot trong nhitng tiéu chi dé binh
xét thi dua, khen thuong doi vai cac to chuyén mon va cac cé nhan, vién chie, nguoi
lao dong, 1a co s& danh gia, nhan xét, phan loai vién chic; xem xét nang bac luong.

2. Can bd vién chtrc, nguoi lao dong vi pham Quy dinh tai Quy dinh nay thi tuy
theo tinh chat, me d6 vi pham phai chiu cac hinh thuc ky luét ap dung theo quy dinh
cua phap luat ve xu ly ky luat doi vai can bg, vién chic hoac truy ciu trach nhiém
hinh su theo quy dinh cia phap luat.

3. Truong hop can by, vién chue, ngudi lao dong vi pham cac quy dinh Quy dinh
nay ma gay thiét hai vat chat cho co quan phai boi thuong thiét hai theo quy dinh cua
phap luat hién hanh Ve t(éch nhi@m vat chat doi véi can bo, vién chuc.

4. Vigc giai quyet khicu nai, t6 cao trong cong tac van thu, luu trir dugc thyc hién
theo quy dinh‘cﬁa phap luat ve khicu nai, to cao.

bieu 34. bieu khoan thi hanh

Vin thu 1 nguoi duoc phan cdng cd trach nhiém don doc, theo ddi viéc thuc hién
Quy dinh nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vudng mac, can thiét bo sung, van thu
nha truong trinh 1&n Ban giam hiéu dé nghi bo sung va sira doi Quy dinh nay phu hop
véi tinh hinh thuc té.

Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Dé nghi toan thé can bo giéo
vién, nhan vién va cac ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay./.
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