UBND THANH PHO NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MY THINH DPoc lap - Tu do - Hanh phic
Sb: 18/QD-MNMT My Léc, ngay 13 thang 02 ndam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché cong tic vin thw, luu triv
Trwong Mam non My Thinh

Can cir nhiém vu va quyén han ciia Hiéu trueong truong mam non quy dinh
tai Thong tw s6 52/12020/TT-BGDDT ngay 31 thdng 12 ndm 2020 ciia B Gido
duc va Pao tao Ban hanh Piéu 1é truong mam non.

Can cwr Ludt Luu trir ngay 11/11/2011,

Can cir Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt Ly triv;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii quy
dinh vé quadn Iy va sir dung con ddu;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cir Ké hoach s6 17b/KH-MNMT ngay 13/02/2025 cua truong Mam
non My Thinh vé cong tdc van th, lieu trit nam 2025;

Theo dé nghi ciia vién chirc phy trdch céng tac van thw, leu triv trieong Mam
non My Thinh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit cta trudng Mam non My Thinh.
Piéu 2. Quyét dinh co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va duoc thay thé khi
c6 van ban méi bo sung.
Piéu 3. Nhan vién vin thu va cdc cd nhén lién guan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:
- Phong GD&DT(dé béo cio);

- CB, GV, NV nha trudng(dé t/h):
- Luu VP.




>

W ciia Trudong Mam non My Thinh

cua Hiéu truong triong Mdam non My Thinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay ap dung cong tac quan 1y va hoat dong van thu, luu trit tai truong
Mam non My Thinh (goi tat 1a don vi).

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ky ban hanh vin ban;
quan Iy vin ban; 1ap hd so va nop hd so Luu trit co quan trudng Mam non My Thinh;
quan 1y va str 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 qua trinh hoat dong caa co
quan.

2. P6i twong ap dung

Péi tuong ap dung Quy ché nay bao gom:

a) Cac t6 chuyén mon, nghiép vu cia trudng, Cong doan, Poan Thanh nién, Vin
phong.

b) Céan bd, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong tai co quan.

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

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dwéi diy dwoc hiéu nhw sau:

1. Cong tac Van thu bao gém céc cong viéc soan thao, ban hanh van ban; quan
1y van ban, tai liéu mat va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan truong Mam non My Thinh.

2. Cong tac Luu trir bao gom cac cong viéc va thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bao quan, thong ké va sir dung tai liéu luu trit cia co quan truong Mam non My
Thinh.
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3.“Van ban dén” 1a tit ca cac loai van ban, bao gom vin ban quy pham phéap
luat, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh( ké ca vin ban fax, vin ban dugc
chuyén qua mang, vin ban mat) va don, thu d¢én trudng Mam non My Thinh ...

4.Vin ban di” 1a tat ca cac loai van ban chuyén nganh( ké ca ban sao vin ban,
van ban ndi bo va van ban mat) do trudng Mam non My Thinh phat hanh.

5.“Pang ky van ban” 1a viéc ghi chép hoac cap nhat nhitng thong tin can thiét vé
van ban nhu s, ky hi€u; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai va trich yéu noi dung;
noi nhan va nhitng théng tin khac vao sé ding ky van ban hoic co so dir liéu quan 1y
van ban trén may vi tinh ciia co quan do trudng Mam non My Thinh quan 1y.

6.“Hé thong van ban” 1a phan mém &ng dung ¢ chirc ning quan 1y, xtr 1y van
ban, theo ddi tinh hinh giai quyét vin ban cua co quan truong Mam non My Thinh .

7.“Ban thao vian ban” 1 ban dugc viét hodc ddnh may, hinh thanh trong qué trinh
soan thao mot vin ban, theo dbi tinh hinh giai quyét cta co quan trudng Mam non My
Thinh.

8.“Ban gdc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban dugc co
quan truong Mam non My Thinh ban hanh va c6 chit ky truc tiép cua ngudi ¢ tham
quyén.

9.“Ban chinh van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc van ban va dugc
co quan trudng Mam non My Thinh ban hanh.

10.“Ban sao y nhu ban chinh” 14 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 thuc
hién tur ban chinh.

11. “Ban trich sao” 1a ban sao mét phan ndi dung cua 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 x4c ndi dung cua vin ban, duoc thy
chién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 1a bang hé théng cac hd so du kién hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cta co quan trudng Mam non My Thinh, cta cac to chuyén mén, cac
ban nganh thudc truong trong mot nam kém theo ky hiéu (hoac nguoi lap), va thoi
han bao quan caa mdi ho so.

14. “Hb so0™ 1a mot tap tai liéu co lién quan v6i nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot di tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo ddi,
giai quyét cong viéc thudc pham vi chic ning, nhiém vu cuia mdi té chuyén mon thudc

truong va cua ca nhan.
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15. “Hb so nguyén tic” 1a tap hop cac vin ban quy pham phap luét, vin ban huéng
dan vé tiing mat cong tac nghiép vu nhat dinh ding lam can c& phép 1y, tra ciu khi
giai quyét cong viéc cua mdi té chuyén mon thudc truong va caa ca nhan.

16. “Lap hd so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban tai liéu hinh thanh trong qué trinh
theo dbi, giai quyét cong viéc cua cac td chuyén mon, cic phong ban, cla ca nhan
thudc trudng thanh ho so theo nhimng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

17. “Tai liéu” 1a vat mang tin duoc hinh thanh trong qué trinh hoat cua cac t6
chuyén mon, cac phong ban thudc truong, ca nhan. Tai liéu bao gém vin ban, dy an,
ban vé thiét ké, ban do cong trinh nhién cuu, sd sach, biéu théng ké ban phim, anh;
dia ghi 4m, ghi hinh, tai liéu dién ti, ban thao tac pham vin hoc, s cong tac, tai lidu
viét tay; tranh v& hoac in; 4n pham va vt mang tin khac.

18. “Tai liéu luu trir” 1a tai liéu co gia tri phuc vu hoat dong thyc tién, nghién ctu
khoa hoc, lich str dugc lua chon dé luu trir. Tai liéu luu trit bao gdm ban géc, ban
chinh; trong truong hop khong con ban goc, ban chinh thi duoc thay thé bang ban sao
hop phap.

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

20. “Chinh 1y tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, thdng ke, 1ap
cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia trudng, cua cac to chuyén mon,
cac ban nganh, c nhan.

21. “Xac dinh gia tri tai liéu” 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguyén
tic, phuwong phap, tiéu chuan theo quy dinh cta co quan c6 tham quyén dé xac dinh
nhiing 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, dong thoi dung
dé quan 1y, tra tim tai liéu. P day cia mdi t6 chuyén mén, cic ban nganh bao quan
day khong qua 3cm. Néu mét ho so ¢6 it van ban, tai lidu thi duoc chia thanh nhiéu
tap va mdi tap trong ho so 13 mot to chuyén mén, ban nganh, ca nhan dé bao quan.

23. “Luu trit co quan” 1a to chuc hoat dong luu trir d6i voi tai lidu luu trix cia co
quan truong Mam non My Thinh.

24. “Luu trit lich st” 14 co quan thyc hién hoat dong luu trit d6i véi tai liéu luu triv
c6 gia tri bao quan vinh vién duoc tiép nhan tir Luu trit co quan va tir cac ngudn khac.

25.Vin ban dién ttr caa co quan, to chirc 1a thong diép dir liéu dugc xac thuc bang
chit ky sé ciia ngudi c6 tham quyén ky ban hanh van ban va chit ky s cua Hiéu truéng

ban hanh van ban.
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26.Tai liéu luu trir dién tir 1a tai li€u duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dir liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat déng cua cac to chuyén mén, ban nganh cua truong.

27. Van thu co quan la bo phan thudc Van phong thuc hién cac nhiém vu cong tac
van thu, lIuu trit theo quy dinh cua phap luat.

28.Vin thu nha trudng dugc Hiéu truong don vi giao thuc hién mét sé nhiém vu
cua cong tac van thu, luu trit nhu: tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao van ban, quan
Iy ho so, tai liéu cta don vi trude khi giao nop va luu trit co quan.

29. Lanh dao truong: Bao gdm Hiéu truong, Phé Hiéu truong.

30. Van ban cua trudng Mam non My Thinh 13 vin ban do Hiéu truéng, Pho Hiéu
truéng va trudng cac ban nganh ky ban hanh.

31. H6 so trinh ky bao gom du thao ndi dung vin ban trinh ky c6 ky nhay cia
truong don vi soan thao vao cudi ndi dung vian ban.

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 chirc xay dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché do, quy dinh va
tin hoc hoa cong tac van thu, Iuu trit theo quy dinh cua phap luat hién hanh va huéng
dan caa UBND tinh Nam Dinh, cua So Gido duc va Pao tao Nam Dinh.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché d6, quy dinh vé cong tac van thu, luu trir doi
Vi cac to chuyén mén, cac ban nganh, ca nhan thudc; giai quyét khiéu nai, to céo va
xt 1y vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit theo tham quyeén.

c) Chi dao viéc s6 hoa vin ban, phat hanh vin ban dién tir va trang bi day du cac
thiét bi can thiét theo quy dinh.

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

2. Trach nhiém ciaa van thw nha truwong

Giap Hiéu trudng truong quan Iy théng nhat cong tac van thu, luu trix cia trudng,
bao gom:

a) Xay dung va to chirc thuc hién cac Ké hoach vé cong tac Vin thu, Luu tri.

b) B4i véi cac vin ban dén (bao gom vin ban gidy va van ban dién tir): Thi tiép
nhan vao s6 van ban dén ké ca van ban gidy va van ban dién tar & email cua truong.
Hang ngay van thu phai mé van ban trong hé théng quan 1y van ban, gmail trudng dé
nhan céc vin ban, luu triY, in va trinh cac van ban dén voi Hiéu truong.

c) Chuyén giao vin ban dén cho cac bd phan hodc ca nhan sau khi co y phé
chuyén cua Hiéu truong .
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d) Giup Hiéu trudng theo ddi thoi gian xur 1y van ban theo Quy ché 1am viéc cua
truong, bao cio tong hop tinh hinh xir 1y van ban dén, di .

e) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va luu hd so, tai liéu vao luu trir tai nha
truong.

3. Trach nhiém cia cac t6 Chuyén mon, cac Ban nganh, cac Poan thé thugc
truong

a) Cac Ban nganh, T4 trudong chuyén mén cia trudng c6 trach nhiém chi dao, to
chuc thuc hién cac quy dinh cia truong, quy dinh ciia phap luat vé cong tac van thu,
luu trit tai don vi minh.

b) Theo dbi tinh hinh thu 1y vin ban dén, di va don déc nhac nho vé tinh hinh thu
Iy van ban, 1ap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

4. Trach nhiém cia mdi c4 nhan

a) Can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong qua trinh giai quyét cong
viéc lién quan dén van thu, luu trit phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé vin thu,
I trit; hé thong quan 1y hd so cong viée trén moi truong mang tai Quy ché nay va
cac quy dinh cia phap luat vé cong tac van thu, luu trir.

b) Can bo 1am cong tac van thu, luu trix phai thuc hién day du cac nhiém vy duogc
quy dinh tai Quy ché nay.

¢) C6 trach nhiém I1ap ho so cong viée duge phan cong theo ddi, giai quyét. Giao
nop ho so, tai liéu dang thoi han va ding tha tuc quy dinh.

Piéu 4. To chire vin thw, lwu trir tai co quan treong Mam non My Thinh .

* T4 chirc van thu, luu trit tai co quan trudng Mam non My Thinh gém:

a) Vin thu, luu trit co quan Trudng co trach nhiém gitp Hiéu trudong quan 1y to
chirc cac hoat dong cong tac van thu, luu trir theo quy dinh.

b)Can bd lam cong tac van thu, luu trir phai ¢ du céc tiéu chuan theo quy dinh
cta phap luat; duoc dao tao, bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu van thu, luu trit va
kién thuc can thiét khac phu hop véi cong viéc.

Piéu 5. Bao vé bi mat nha nuwéc trong cong tac vin thu
Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trir cua trudng Mam non My Thinh

phai duoc thuc hién theo cac quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha nudc nganh
Gido duc va Pao tao tinh Nam Binh; Quyét dinh s 05/2021/QD-UBND ngay
03/3/2021 ctia UBND tinh Nam Dinh vé viéc ban hanh Quy ché B4o v¢ bi mat Nha
nuéc trén dia ban tinh Nam Dinh; Cong vin sé 1324/SGDDT-VP ngay 11/9/2020 cua
S¢ GDDT vé viéc hudng dan mot s6 noi dung thuc hién cong tic BVBMNN; Quyét
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dinh s 2286/QD-SGDPT ngay 18/10/2022 cuia S& GDPT ban hanh Noi quy bao vé
bi mat nha nudc.

Piéu 6. Kinh phi cho hoat dong vin thw, luu trir.

1. Kinh phi dam bao cho céng tac van thw, luu trir cia truong Mam non My
Thinh dugc Iy tir kinh phi hoat dong cua Truong va duoc bd tri vao ké hoach hang
nam cta Truong khi xdy dung Ké hoach nam.

2. Viéc quan ly va stt dung kinh phi dam bao cho cong tac van thu, luu trir thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

3. Kinh phi cho cong tac luu trir duoc st dung vao cac ndi dung cong viéc theo
quy dinh tai Diéu 39 Luat Luu trit.
Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
NHIEM VU CUA VAN THU
Picu 7. Nhiém vu ciia vin thw treong Mam non My Thinh
1. Tiép nhan, cap nhat day du, kip thoi cac vin ban dén Truong vao so sach theo
ddi truge khi chuyén giao cho Hiéu truong phé duyét. Khi Hiéu truong duyét phé
chuyén cho cac c4 nhan, cac Ban nganh thi van thu pho t6 dé chuyén va cho ky nhan
vao s chuyén giao vin ban.
2. Theo ddi tién do giai quyét vian ban dén.
3. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thAm quyén ky van ban trude khi chuyén
di.
4. Lam thi tuc chuyén va theo dai viéc chuyén phat van ban di ctia Truong theo
duong gui chuyén tay, dudng buu dién va thong tin dién ta.
5. Quan 1y so sach; quan Iy van ban luu tai van thu nha truong.
6. Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can b CB,VC, ngudi lao dong dugc
ctr di cong tac sau khi dugc Hi¢u truong phé duyét.
7. Bao quan, sir dung con dau caa Trudng va céc loai con diu khac theo quy dinh
cua phap luat.
8. Giao nop tai lidu, s6 sach van thu vao Luu trit co quan trong thoi han 01 nam,
ké tir ngay cong viéc két thic.
9. Luu, sdp xép va quan 1y van ban phuc vu tra ciru vin ban tai don vi.
10.Thuc hién cac cong viéc khac lién quan dén cong tac van thu do Hiéu trudng
giao.
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Muc 2
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 8. Hinh thirc viin bin
GOm céc loai hinh vén ban sau:

- Van ban quy pham phap luat.

- Van ban hanh chinh.

- Van ban chuyén nganh.

- Vin ban trao doi véi co quan, t6 chirc, ca nhan.

Vin ban cia trudng Mam non My Thinh bao gom van ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh, vin ban diéu hanh va giai quyét cong viéc
theo pham vi chic ning, nhiém vy, quyén han cia tredng Mam non M§ Thinh quy
dinh nham thyuc hién cac nhiém vu dugc giao.

Diéu 9. Thé thirc viin ban

1.Van ban quy pham phap luat: Thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién
phéap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

2. Vin ban chuyén nganh: Thyc hién theo huéng dan co quan quan 1y nganh.

3.Vin ban hanh chinh: Thuc hién Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phu vé cong tac Van thu

a) Phong chit trinh bay van ban: Phong chir sir dung trinh bay van ban trén may
vi tinh 13 phong chir tiéng Viét cia bé 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

- Kho gidy : Van ban hanh chinh dugc 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 gidy A5(148mm x210mm) hoic 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 van ban c6 bang, biéu nhung khong duoc lam thanh
cac phu luc riéng thi van ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong caa trang giay.

- Pinh I¢ trang van ban (d6i v&i kho A4):
L& trén: cach mép trén 20 - 25mm;
L& duéi: cach mép dudi 20 - 25mm;
Lé& trai: cach mép trai tir 30 - 35 mm;
L& phai : cach mép phai 15 - 20mm.
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- Vi trf trinh bay cac thanh phan thé thic van ban trén mét 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 s6 30/2020/ND-CP cta Chinh phu
- Vi trf trinh bay cac thanh phan thé thie van ban trén mét trang gidy khd A5 dugc
ap dung tuwong tu theo so do tai phu luc IT kém theo Nghi dinh s6 30/2020-ND-CP cua
Chinh phu
Piéu 10. Soan thao vin ban
1.Viéc soan thao van ban quy pham luat thuc hién cac quy dinh cua Luat s6
80/2015/QH13 ngay 22/6/2015 vé ban hanh van ban quy pham phap luat; Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu
2. Viéc soan thao van ban khac duoc thuc hién nhu sau:
a) Can ctr tinh chét, 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 viec sau:
- X4c dinh hinh thuc, noi dung va 6 mat, d6 khan, noi nhan vin ban;
- Thu thap, xt ly thong tin c6 lién quan;
- Soan thao van ban;
- Truong hop can thiét dé xuat véi Hiéu truong, cac ban nganh to chic tham khao
y kién cua Hiéu truong hodc ca nhan khéc lién quan; nghién ciu tiép thu y kién dé
hoan chinh ban thao;
- Trinh duyét van ban véi Hiéu truéng.
Piéu 11. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh
1. D6i véi van ban do Hiéu truong ky ban hanh
Trudng cac ban nganh, ci nhin soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé d6 chinh x4ac ctia noi dung van ban, ky nhay/tit vao cudi noi dung van ban
(sau dau./.) trudc khi trinh Hiéu truong ky ban hanh.
2.Trudng cac ban nganh hoac ca nhan chu tri soan thao van ban dé xuat mae do
khan; d6i chiéu quy dinh cia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viéc dong
dau mat, di twong nhan van ban, trinh ngudi c6 tham quyén quyét dinh theo quy dinh.
3.Vin thu gitip Hiéu truong té chac kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé
thire, ky thuat trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban cua truong va phai ky nhay/tat vao
vi tri cudi cung ¢ “Noi nhan”.
Piéu 12. Ky vin ban
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1.Tham quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh caa phap luat, Quy ché lam
viéc cua trudng va Quyét dinh cua Hiéu truong vé phan cong nhiém vu caa Hiéu
truong va cac Pho Hi¢u truong.
2.Quyén han, chac vy, ho va tén, chit ky caa nguoi co thim 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
chac vy nguoi ding dau.
3.Khoéng dung but chi, but muce dé dé ky van ban.
Picu 13. Ban sao vin ban
Thé thirc ban sao thuc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.
Céc hinh thirc sao “Sao y ban chinh”, “Sao luc”, “Trich Sao”. Thuc hién ding
theo quy dinh cua phap luét va c6 gia tri phap Iy nhu ban chinh.
Muc 3
QUAN LY VAN BAN
Picu 14. Nguyén tic chung
1.T4t ca van ban di, van ban dén ctia Truong phai duoc quan 1y tap trung tai Van
thu nha truong dé 1am tha tuc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban dugc ky
riéng theo quy dinh cua phap luat.
2.Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc diang ky, phat hanh hoac
chuyén giao trong ngay, cham nhat 1a ngay hom sau. Van ban dén c6 dong dau chi
murc 6 “Thuong khan”, “Khan”, “Hoéa téc”, phai duoc ding ky chuyén giao ngay khi
nhan.Vin ban khan di phai duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay
sau khi van ban dugc ky.
3.Vin ban “Mat”, “Tbi mat”, “Tuyét mat” dugc dang ky quan 1y theo Quy ché
bao vé bi mat nha cua trudng Mam non My Thinh ban hanh kém theo Quyét dinh s
38/QD-THPTTQT ngay 20/10/2019 cta truong Mam non My Thinh va céc quy dinh
ctia phéap ludt hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc va Quy dinh tai quy ché nay.
Diéu 15.
Tat ca cac van ban caa S¢ 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 vin ban dén.
3.Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.
Piéu 16. Tiép nhan, ding Ky viin ban dén
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1.Vian ban dén Truong tir bat ky ngudn nao, trong gid lam viéc hodc ngoai gid
lam viéc, Vin thu tiép nhan van ban dén, kiém tra sé luong, tinh trang bi, ddu niém
phong(néu c6), kiém tra d6i chiéu véi noi gui trude khi nhan va ky nhan. Mau dau
“Pén” dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP
2. B4i véi van ban dugc chuyén qua mang thi tai xudng va in ra, 1am thu tuc dong
dau Dén sau d6 ghi ngay, thang, nim dén va ghi s6 vian ban dén.
Piéu 17.Trinh, chuyén giao vin ban dén
a) D4i voi nhitng van ban thugc tham quyén giai quyét caa Trudng, van thu nha
truong trinh Hiéu trudng va xin ¥ kién chi dao. Sau khi ¢ ¥ kién chi dao cua Hiéu
truong, Van thu phai ding ky vao so va chuyén vin ban dén bo phan hoic ca nhan
dugc phan cong giai quyét. Truong hop can thiét, Vin thu nha truong thuc hién sé
hoa van ban dén theo quy dinh tai Phu luc 1 Nghi dinh 30/2020/ND-CP cta Chinh
pht.. Vin thu nha treong cap nhat vao Hé thdng cac trudng thong tin dau vao di lidu
quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/NB-CP cua
Chinh phu. Vin ban dén dugc dang ky vao Hé thong phai duogc in ra gidy day du cac
truong thong tin theo mau S6 ding ky van ban dén, ky nhan va dong s6 quan 1y.
b) Béi véi bao, tap chi, thu giri ca nhan Vian 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.
biéu 18. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén.
1.Sau khi nhan duoc van ban dén, cac to chuyén mon, cac ban nganh, doan thé,
ca nhan c6 trach nhiém giai quyét kip thoi theo yéu cau cia Lanh dao.
2.Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 1oi thi thoi han giai
quyét duogc thuc hién theo Quy ché 1am viéc cia truong Mam non My Thinh .
3.Vin thu c6 trach nhiém tong hop s6 liéu vin ban dén, vin ban di di duoc giai
quyét, da dén han nhung chwa dugc giai quyét dé bao cao Hiéu trudng.
DAi Véi vin ban dén c6 dau “Tai ligu thu héi”, vin thu ¢6 trach nhi¢m theo ddi,
thu hoi hodc gui tra lai theo dting thoi han quy dinh.
Picu 19. Trinh ty giai quyét vin ban di
Tat ca cac vin ban do nha trudng phat hanh phai duoc quan 1y theo trinh tu 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.
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2. Nhan ban, dong diu co quan va dong dau mic d6 mat, khan (néu co)

3. bang ky van ban di

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

5. Luu van ban di.

Piéu 20. Ping ky vin ban di

1. Lap s6 dang ky van di

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

2.bang ky van ban di

a) Dang ky van ban di vao so

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) PBang ky van ban di trén co so dit 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 s6 dé quan 1y.

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

Piéu 21. Nhan ban, déng diu co quan va dau mire dd khan, mat

a) Viéc nhan ban vin ban mat phai ¢ y kién cua Hiéu truéng va dugc thuc hién
theo quy dinh cia Quy ché bao vé bi mat nha nuéc cua trudong Mam non My Thinh
va theo lut hién hanh vé bao v¢ bi mat nha nudéc.

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

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

d) Viéc dong dau “KHAN, THUQONG KHAN, HOA TOC” dugc thuc hién theo
quy dinh tai Biém b
Piéu 22. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi chuyén phat di
Vin thu nha trudng c6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di. Lap
s6 theo ddi viéc chuyén phat van ban di, kiém tra d6i chiéu dé dam bao khong bi that
lac.
Diéu 23. Luu viin ban di
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1. B6i voi van ban di do van thu nha trudng phat hanh thi mdi vin ban di dugc
luu 02 ban. Mot ban lwu tai van thu con ban kia luu vao hd so cong vi¢c
2. Ban gdc luu tai van thu phai duge dong dau va sap xép theo tha tu dang ky
3.Viéc luu gitr, bao quan va str dung van ban di dugc thuc hién theo quy dinh.
Viéc luu giit, bao quan, sir dung ban luu van ban di ¢6 dong dau chi cac mirc dd mat
duogc thyuc hién theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.
Muc 4
LAP HO SO VA GIAO NOQP, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Pi¢u 24. Tac dung ciaa danh muc ho so
La can cir dé Kiém tra, d6n déc cac phong, ban, to chuyén mén va trach nhiém
ctia mdi ca nhan trong nha trudng d6i véi viéc chuan bi nop hd so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

Céc can ct cha yéu dé 1ap Danh muc hé so bao gdm: Céc van ban quy dinh vé
chtic nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chiic ciia nha truong, cia cic phong ban,
cac t6 chuyén mén, Quy ché lam viéc cta trudng; Quy ché lam viéc cua vin thu, Luu
trir cua truong; Nhiém vu cong tac hang nam cua truong; cac Ké hoach, nhiém vy cua
truong va ctia mdi ca nhan; Danh muc hé so cua nhitg nam trudc; Bang thoi han bao
quan tai liéu va muc ho so ciia truong, cac to chuyén mén nghiép vu cua trudng.

Vin thu sao chup Danh muc ho so da duoc ban hanh gui cac to chuyén mén,
cac phong ban trong lién tich nha trudng, cac ca nhan co lién quan dé thuc hién 1ap hd
so theo Danh muc. Trong quaé trinh thuc hién, néu c6 ho so du kién chua sat véi thuc
té hodc c6 cong viéc giai quyét phat sinh thudc trach nhiém Iap hd so cua cac bo phan
nao thi bd phan d6 can kip thoi sira ddi, bo sung vao phan danh muc hd so ciia minh
dé Van thu tong hop, bo sung vao Danh muc hd so Truong.

Cac can b, vién chirc phai giao nop hé so, tai liéu vao Luu trit co quan theo thoi
han dugc quy dinh tai Diéu 25 nay. Truong hop can git lai hd so, tai liéu d¢én han nop
phai thong 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 trudng co trach nhiém chi dao xdy dung Danh muc ho so cua
Trudng, cua cac té chuyén mon, cac t6 chuc caa truong; chi dao cong tac 1ap hd so va
giao nop ho so, tai liéu vao luu trit d6i véi cac to chuyén mén.

Can b, vién chirc co trach nhiém 1ap hd so cong viée duge phan cong theo ddi,
giai quyét. Trudng hop can giit lai hd so, tai liéu dén han ndp vao Luu trit nha truong,
phai c6 dé nghi bang vin ban va phai duoc sy déng y cta van thu.
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Piéu 26. Nhiém vu céia Vin thw - Luu triv
1.Thu thap h so, tai liéu vao Luu trit co quan
2.Phén loal, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu, thuc hién cac thu tuc ti€u huy tai
lidu hét gia tri.
3.B4 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 si.
5.Thuc hién ché do bao cao thong ké cong tac luu trit.
Piéu 27. Quan Iy con diu, sir dung con dau
Con dau cua nha truong duoc giao cho can b Vin thu quan 1y va stir dung. Can
b6 van thu duoc giao str dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong
va trude phap luat. Con diu phai dugc dam bao an toan trong gid ciing nhu ngoai gid
lam viéc. Chi dugc dong ddu vao cac van ban khi cac van ban ding hinh thirc, thé
thire va o chir ky ctia nguoi 6 tham quyén. Khong dugce dong diu trong céc truong
hop; dong dau vao gidy khong c6 ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau san trén
gidy trang hoic dong dau 1én cac vin ban c6 chit ky ctia nguoi khong co tham quyeén.
Khéng giao con dau cho nguoi khac trir trudng hop duoc sy ddng ¥ cua Hiéu
truong.
Chuwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
NHIEM VU CUA LUU TRU
Piéu 28. Nhiém vu ciia Vin thu - Lwu trir trong truong hoc
1.Thu thap ho so, tai liéu vao Luu trit co quan
2. Phén loai, x4c dinh gia tri tai liéu, thuc hién cac tha tyc tiéu hity tai liéu hét
gia tri
3. B4 tri kho bao quan va thuc hién cac nghiép vu bao quan tai liéu
4.Giao nop ho so, tai liéu thudc dién ndp vao Luu trit lich sir
5.Thuc hién ché do bao cdo théng ké cong tac luu trit
Picu 29. Nhiém vu ciia Luu trir truong hoc
1.Thuyc hién va ap dung cac vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu cua Vin
thu Nha truong
2.Thu thap hd so dén han nop luu; phan loai, chinh 1y, théng ké, sap xép ho so
bao quan, to chirc st dung hd so tai nha trudng
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3. Lua chon hd so thudc dién nop trinh nguoi co thim quyén phé duyét dé giao
nop vao Luu trir theo quy dinh

4. Giao nop tai liéu luu trir vao Luu trit lich str d6i Vi cac don vi thudc ngudn
nop Luu trir lich st theo quy dinh

Muc 2
CONG TAC THU THAP, PHAN LOAI

Picu 30. Ngudn ndp lwu tai liéu vao Luu trir co quan

1. Céc t6 Chuyén mon, céc t6 chuc trong nha truong

2. Céac dé tai du thi sang tao khoa hoc k¥ thuat, cac sang kién kinh nghiém, gido
an thi gido vién gioi cap tinh, cac ho so nhu ho so thanh lap trudng, ho so cong nhan
truong dat chuan Qudc gia, cong nhan truong dat xanh - sach - dep - an toan... ( co
danh muc ho so luu trit kém theo)

Piéu 31. Trach nhiém giao, nhan hd so, tai liéu lwu trir

Hang nim Van thu c6 trach nhiém 1ap ké hoach thu thap ho so, tai liéu cua cac
t6 chuyén mon, cac phong ban, cac ca nhan thudc nguon nop luu vao kho luu trix cua
truong.

Té chuc tiép nhan hd so, tai liéu, kiém tra d6i chiéu gitta Muc luc hd so, tai liéu
nop luu voi thyc té tai liéu va Lap bién ban giao nhan tai liéu.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 32. Trach nhiém thuc hién

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

2. Can b 1am cong tac van thu, luu trit; cac can bg, vién chure 1am céc cong viéc
c6 lién quan dén ho so cong viéc phai nghiém tic thuc hién theo dung Quy ché nay.

Piéu 33. Khen thwéng va xir 1y vi pham

1. Viéc thyuc hién cac ndi dung Quy ché nay 1a mot trong nhimg tiéu chi dé binh

xét thi dua, khen thudng ddi véi cac t6 chuyén mon va cac ca nhin cong chirc, vién
churc, nguoi lao dong, 1a co s& danh gia, nhan xét, phan loai cong chirc, vién chuc;
xem x€t nang bac luong.

2. Can bo, vién chirc, ngudi lao dong vi pham Quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo
tinh chat, mtc d6 vi pham phai chiu cac hinh thuc ky luat ap dung theo quy dinh cua
phap luat vé xu 1y ky luat d6i véi can bo, cong chuc, vién chic hoic truy ciru trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cta phap luét.
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3. Trudng hop cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong vi pham cac quy dinh Quy ché
nay ma gy thiét hai vat chit cho co quan phai bdi thudng thiét hai theo quy dinh cua
phap luat hién hanh vé trach nhiém vat chat ddi véi can bo, cong chirc, vién churc.
4.Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong cong tac van thu, luu trir duoc thuc hién
theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, té cdo.
Diéu 34. Diéu khoan thi hanh

Vin thu 1a ngudi duoc phan cong cé trach nhiém don ddc, theo ddi viéc thuc hién
Quy ché nay.

Trong qué trinh thyc hién, néu phat sinh vudng mac, can thiét bo sung, van thu
nha trudng trinh 1én Ban giam hiéu dé nghi bd sung va stra d6i Quy ché nay phu hop
véi tinh hinh thuyc té.

Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. D& nghi toan thé can bo gido vién,

cong nhan vién va cic ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay./.
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