QUY CHE
CONG TAC VAN THU VA LUU TRU
TRUONG THCS NGUYEN DU
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 33/0D-THCSND ngay 15/8/2019
ciia hiéu truong trwong THCS NguyénDu )
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10:17:07 +07:00 Diéu 1. Pham vi va doi twgng diéu chinh

1. Quy ché nay duoc ap dung d6i voi tat ca can bo, gido vién va nhan
vién cua Truong THCS Nguyén Du.

2. Béi twong diéu chinh cta quy ché nay bao gdom:

a. Cong tac van thu: Soan thao, ban hanh vin ban; quan 1y van ban dén,
van ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua truong ; lap
ho so hién hanh va giao ndp ho so tai liéu vao luu trit ; quan ly va st dung
con dau,cac loai bang cap, chung chi, chirng nhan va cac loai van ban khac
cua truong.

b. Cong tac luu trir: thu thap, bao quan va to chirc sir dung tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong ctia truong.

Piéu 2. Trach nhiém quan 1y va thuce hién cong tic vin thw - luu
trir

1. Hiéu Truong chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat dong cua
cong tac van thu, luu trir ctia truong.

2. Toan thé can b, gido vién va nhan vién trong truong co6 trach nhiém
tuan thu dung theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu viin thw, lvu triv

1. Van thu ¢6 nhitng nhi€ém vu cu thé sau:

a. Tiép nhan va0 s6 sb van ban dén.

b. Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac bo phan hodc c4 nhan sau
khi c6 y kién cua Hi¢u Trudng.

c. Gilip Hiéu Trudng theo ddi, don dbc viée giai quyét van ban dén.

d. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban ghi sb, ky
hi¢u va ngay, thang, ndm cua van ban..

d. Bang ky, lam thu tuc phat hanh, gtri van ban di.

e. Sép Xép, bado quan va phuc vu vi¢c tra ctru, st dung ban luu.

9. Quan ly sO sach, quan 1y van ban; lam tha tuc cip gidy gidi thiéu,
giay di duong cho can b, gido vién va nhan vién.

h. Bao quan, sir dung con dau cta don vi dung theo quy dinh cia phap
luat.

2. Luu trir c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:
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a Tham muu, hu’(’)’ng dan c‘én bd, vién chirc va nhan vién trong don vi
1ap ho so cong viéc va chuan bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu trir hién hanh.
b. Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luwu vao luu trir hién hanh.

C. Phan loai, chinh 1y, xac dinh gié tr1, théng ke, sép Xép ho so, tai liéu.

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

d. Phuc vu viéc khai théc, str dung ho so, tai liéu luu trit.

e. Lua chon hd so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao n(:jp vao luu trir
lich str theo quy dinh va thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai liéu hét gia tri.

Piéu 4. Can bd vin thu va luu triv

Nguoi duoc b tri, giao nhiém vu 1am cong tac van thu, luu trir phai
bao dam ti€u chuan nghiép vu cia ngach cong chuc, vién chirc nganh van thu,
luu trit theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Bio vé bi mat Nha nuwéc trong cong tac vin thu, luu triv

1. Moi hoat dong nghi¢p vu vé V:Eln thu, Iuu trlt cua truong thuc hién
theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh vé bao v€ bi mat nha nudc, ai vi pham
s€ b1 xur li phu hop vé1 mue @6 vi pham.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Pi¢u 6. Hinh thirc, thé thirc va k§ thuit trinh bay vin ban

Céac loai van ban hanh chinh cua co quan ban hanh véan ban duoc ra
soat v€ hinh thire, thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban theo ding quy dinh
tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu huéng dan
vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Piéu 7. Soan thio vin bian

Cén bg, vién chirc, nguoi dugc giao gidi quyet cong viée thi truc tiép
soan thao vin ban hanh chinh chiu trach nhiém vé ndi dung, thé thirc van ban.

Pi¢u 8. Panh may, nhin ban

1. Viéc’ danh may van ban hanh chinh do can bo, vién chirc, ngudi dugc
giao giai quyét cong viéc thuc hién.

2. Vin thu nhan ban dung sb lugng quy dinh phat hanh.

Piéu 9. Ky vin ban

1. Hiéu trudng co6 trach nhiém ky ban hanh céc loai van ban.

2. C6 trudng hop Hiéu trudng Gy quyén Ky vin ban trong thoi gian di
cong tac, sé ghi ky thay (KT).

Piéu 10. Trinh tw quan 1y vin ban dén

Tat ca vin ban, ké ca don, thu do ca nhan guri dén truong phai duogc
quan ly theo trinh ty sau:

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
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3. Giai quyét va theo doi, don doc viéc gidi quyet van ban dén.
Diéu 11. Tiép nhin, ding ky van ban dén
1. Tat ca van ban dén (k€ ca van ban dugc chuyén qua mang va véan ban

mat), don thu phai dugc quan ly tap trung, théng nhat tai van thu dé lam thu
tuc tiép nhan, dang ky vao s6 vin ban dén cua nha trudng.

2. Vian ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Cac bi vin ban dén can bo vin thu khong boc bao gom: cac bi van
ban gui cho Cong doan co s& va céac bi van ban gui dich danh ngudi nhan thi
dugc chuyén tiép cho noi nhan. Pi v6i nhitng bi van ban giii dich danh
nguoi nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viéc chung cua nha trudng thi
ca nhan nhan van ban cé trach nhiém chuyén cho van thu dé ding ky.

4. Vin ban khan dén ngoai gio' 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, bao vé co
quan co trach nhi€ém nhan va bao cao ngay.

5. Van ban dén duoc dang ky vao s6 dang ky van ban dén.

Pi¢u 12. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Pbi véi loai vin ban dén c6 yéu cau giai quyét cong viée khan, duoc
chuyen ngay dén nguoi phy trach linh vyc dé xu 1y, sau d6 chuyén lai vin thu
dé duoc dang ky.

2. P6i voi loai van ban dén binh thudng, van thu ding ky va trinh dé
Xt ly.

3.Canctirvaoy kién chi dao giai quyét cta, van thu vao s chuyén tiép
theo y kién chi dao hoac luu tai van thu.

~ Dieu 13. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét vin bin
dén
’ 1. ¢6 trach nhiém chi dao, theo di, don dbc viéc giai quyét van ban

dén.

2. duoc phan cong theo linh vuc chi dao giai quyét cac van ban dén
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

Pi¢u 14. Trinh ty quan 1y vin ban di

Tat ca van ban di phai dugc quan 1y tip trung, thong nhat tai van thu
va theo trinh ty sau:

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

2. Pong ddu murc d6 khan, mat (néu co).

3. bang ky van ban di.

4. Lam thu tuc, chuyén phét va theo doi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 15. Chuyén phat vin ban di



1. Vin ban di phai duoc hoan thanh thi tuc van thu va chuyén phat
ngay trong ngdy vin ban d6 duoc ky, cham nhét 1a ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di c6 thé dugc chuyén cho noi nhin qua hop thu dién tir dé
thdng tin nhanh (néu noi nhan c6 yéu cau).

Diéu 16. Luu vin ban di

1. Mdi vian ban di duoc luu hai ban: Ban gdc luu tai van thu nha
truong, duge sap xép theo thir ty dang ky, mot ban chinh luu trong hd so giai
quyét cong viéc va duoc chuyén giao cho bd phan luu trit theo thdi han quy
dinh.

2. Vin ban di c6 ché do mat duoc luu tai van thu theo ché dd bao vé bi
mat Nha nudc, duoc sép xép theo sb thi tw va bao quan trong hdp, cap. Tuyét
d6i khong duogc mang ra khoi truong, truong hop can khai thac sir dung phai
dugc su déng y cua Hiéu trudng

3. Cac van ban lién nganh ma khong 13y sb tai van thu thi sau khi dong
d4u van thu c6 trach nhiém theo ddi luu ban chinh.

Picu 17. Quan 1y va sir dung con dau

1. Can bd van thu dugc giao nhiém vu gitr, st dung con dAu tai truong.

2. Can bo van thu khong duoc mang dau ra ngoai trudng  khi khong co
su chi dao, dong ¥ cua Hiéu Trudng

Piéu 18. Pong diu

1. Tuyét d6i khong dugce dong dau khdng chi.

2. Khong dong dau dbi véi cac van ban ky vuot tham quyén.

3. Pong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky van
ban quyét dinh va dau duoc dong 1én trang dau, tram 1én mot phan tén co
guan hodc tén cua phu lyc.

4. Pong dau giap lai: Truong hop dong dau 1én cac ban hop dong, bién
ban, du toan c6 nhiéu trang, ddu duoc doéng vao khoang gitta meép phai cua
van ban hodc phu lyc van ban, trum 1én mot phan cac to gidy, méi ddu dong
giap lai khong qua 05 (ndm) to gidy.

Chwong 111
CONG TAC LUU TRU

Picu 19. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau ddi véi ho so duoc lap

1. Nguyén tic

Tat cé, cong ghlﬁfc, vién chirc, nhan vién lghi lam viéc c6 lién quan d@;n
cong van, gidy to déu phai cé trach nhiém 13p ho so cong viéc minh lam, dén
thot han quy dinh ndp vao luu trit hién hanh.

2. Noi dung viéc lap ho so hién hanh

, a. M6 ho so: hang n:Zlm, can ¢t vao danh muc hd so cﬁq don vi va thl_rg

té cong viéc c‘}uf(yp giao, moi céﬁn bd, vién chirc, nhan vién chgén bi cac bia ho
s0, ghi tiéu dé ho so 1én bia dé quan 1y van ban lién quan dén cong viéc giai
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quyet ngoai bia ghi rd tiéu dé hod so. Trong qua trinh giai quyet cong viéc, s€
lan lugt dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan vao bia ho so do.

b. Thu thap vin ban dua vao hd so

Can b0, vién chuc co6 trach nhi¢m lap hd so can thu thap dﬁy du cac
van ban, giéy to va cac tu li€u c6 lién quan dén sy viée dé ghi muc luc van
ban cta hd so.

- Céc vin ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh tu thoi gian
hop 1y.

- Két thac va bién muc ho so: khi cong viée giai quyét xong thi ho so
cling két thuc, can b, vién chuc c¢é trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra xem
xét, bd sung nhitng van ban, giéy to con thiéu va loai ra van ban trung, thura,
ban nhép, cac tu li¢u, sach bao khong can dé trong hd so.

3. Yéu cu dbi v6i mbi ho so duoc lap

- Vin ban, tai liéu thu thap vao ho so ¢6 sy lién quan chit ché voi nhau
va phan anh dung trinh tu dién bién cia sy viéc hay trinh ty giai quyét cong
viéc.

- Van ban trong hd so c6 gia tri bao quan twong ddi déng déu.

- Can bo, vién chirc phai thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé cong tac
quan 1y tai liéu tai don vi; tai liéu luu trit phai duoc sap xép gon gang, khoa
hoc, tién cho viéc tra ctru, khai thac sir dung theo quy dinh va ¢6 hi€u qua.

Picu 20. Giao ndp hd so, tai liéu vao kho luu trir

1. Trach nhi€ém cua can bo va vién chirc

a. C4c céan bo, vién chirc phai giao nop nhitng ho so, tai liéu co gia tri
luu trt vao luu trit hién hanh theo thoi han dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu
nay.

b. Truong hop can b, vién chirc can gilt lai nhiing ho so, tai liéu da
dén han ndp luu thi phai 1ap danh muc gui cho luu trit nhung thoi han gitr lai
khong dugc qué 6 thang.

c. Can b, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huong ché do
bao hiém x3 hoi thi phai ban giao lai toan bo hd so, tai liéu hodc nguoi ké
nhiém, khong duogc giit ho so, tai liéu lam cua riéng hoic mang sang co quan
khac.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao luu trit hién hanh dugc quy dinh nhu
Sau.

a. Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mén nghi¢p vu: sau ba thang ké
tir ndm cong viéc két thic.

b. Tai liéu nghién ctru khoa hoc, tng dung khoa hoc va cong nghé: sau
mot nam ké tir nim cong trinh dugc nghiém thu chinh thirc.

Piéu 21. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai
li€éu vao luwu trir cia truwong



1. Trach nhiém gﬁa can bd, vién chuc: 1ap hd so cong vi¢c dugc phan
cong theo doi, gidi quyét.

2. Trach nhi€ém cua can b luu trli: ¢6 trach nhiém hudng dan cho can
bd, vién chirc 1ap ho so cong viéc va dua vao luu trit trong trudong theo dung
quy dinh.

CHUONG 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thuc hién

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém pho bién, trién khai thuc hién Quy ché
nay dén toan thé can bd, gido vién va nhan vién trong truong.

2. Nguoi lam cong tac van thu, luu trii; cac can b9, vién chirc lam cac
cong viéc co lién quan dén ho so cdng viéc phai nghiém tuc thuc hién theo
ding Quy ché nay.

Diéu 23. Di¢u khodn thi hanh

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