SG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Déc 1ap - T do - Hanh phiac
TRUONG THPT TRAN PHU
36: ¢79/QD-THPTTP Thonh phé Ho Chi Minh, ngay 30 thdng 12 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tic van thw, lru triv
cia trwong THPT Tran Phu

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN PHU

Céin cit Quyét dinh s6 261/OP/UB ngay 10 thding 11 nim 1981 ciia Uy ban
nhén dén thanh phd Hé Chi Minh vé viéc thanh Idp truong THPT Tran Phil;

Can cit Théng tw 04/2013/TT-BNV ngay 16 thding 4 ndm 2013 cua Bj
trudng Bé Ngi vu hwéng dan xdy dung Quy ché cong téc van thu, luu trit ciia cdce
co quan, 16 chikc;

Céin cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 ciia Chinh
phii vé cong tdc vin thu;

Xét dé nghi ciia Hiéu truéng truwong THPT Tran Phil.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, hyu
trit ciia truong THPT Tran Phi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cho
cac quyét dinh dd ban hanh trude day.

Pidu 3. Cac Ong, Ba trudng cic bd phan cia truong THPT Tran Phi, ci
nhan c6 lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Biéu 3;
- Luu: VT.
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SO GIAODUC VADAO TAO ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHf MINH Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT TRAN PHU

QUY CHE
Vé cong tic vin thw, lru trir cia treong THPT Tréan Phi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: (19 /QD-THPTTP ngay 30 thdng 12 nim 2023
ciia Hiéu truong truong THPT Tran Phi)

Chwong I

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

¢ Pham vi ap dung:

Quy ché nay 4p dung cong tic quan 1y va hoat dong vin thw, luu trit tai trudng
THPT Tran Pha.

% Pbi twong ap dung:

- Cong tac vin thu bao gém cac cong vi€c v& soan thao, ban hanh vin ban; cho
s6 cong van di, quan 1y, xir Iy cdng vin dén, cong van di va tai li€u khac hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua trudng, viée quan ly va sit dung con diu.

- Cong tac lru trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, luu trit cong van di, cong
van dén va céc tai liéu, hd so khéc ciia trudng.

Piéu 2. Trach nhiém quan Iy, thuc hién cong tac van thw va luu tri

- Hiéu trudng chiu trach nhiém chung trong viéc chi dao, theo ddi viée td chirc
thuc hién, quan ly cong tac van thu va luu trit tai trudng

- Vién chitc lam cong tac vin thu va luu trit ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém
tic cac qui dinh v& van thu, luu trit.

- Vién chirc thudc cac by phén trong nha truong thuc hién dung cac qui dinh
trong quy ché nay.

Piéu 3. T6 chirc, nhiém vu cia van thw va luu trit co quan

a. Van thw c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

- Tiép nhan, dang ky vin ban dén. .

- Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cdc b phan, c4 nhan sau khi c6 y kién
cua Hiéu trudng.

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuat trinh bay; ghi s6 va ngdy, thang;
déng diu vin ban di.

- Ping ky, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
vén ban di.

- Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sit dung ban luu.
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- Quan 1y sb sach, quan 1y van ban; lam thu tuc cap gidy gi6i thidu, gidy ching
nhan cho CB-GV-NV.

- Bdo quén, sir dung con diu cua trudng

b. Luu trit c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

- Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu vao lwu trit hién hanh.

- Phén loai, chinh ly, x4c dinh gia tri, théng ke, Sép Xép ho so, tai liu.

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

- Phuc vu vigc khai thac, str dung hd so, tai liéu luu trit.

Diéu 4. Vién chirc, nhan vién vin thw va lwu triv

Quy dinh vién chirc, nhén vién lam cong tac van thu va luu trit trong co quan,
don vi phai dam bao tiéu chuin nghiép vu ctia nganh vin thu va luu trit theo quy dinh.

Piéu 5. Kinh phi cho hoat dong vin thu va luu triv

Hiéu truéng c6 trach nhiém trong viéc bd tri kinh phi trang bi cac thiét bi
chuyén ding va t6 chirc cac hoat dong nghiép vy theo yéu cau ctia cong tac vin thu va
luu tri.

Piéu 6. Bao vé bi mét nha nwéc trong cong tac vian thw va luu triv

Quy dinh moi hoat dong trong cong tac van thu va Iuu trit phai thuc hién theo
céc quy dinh cta phap luat hién hanh.

Chuong 11

CONG TAC VAN THU
=
‘ <A
Muc 1 /T;
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN .
Diéu 7. Hinh thirc vin bin ?f%f
Cac loai van ban cua truong ban hanh 1a cac vin ban hanh chinh théng thuong, L

bao gém: Quyét dinh, thong bao, céng vin, bdo céo, ké hoach, bién ban (can ctr theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Thu tuéng Chinh phu vé
cOng tac vin thu.

Diu 8. Thé thirc viin ban

V& thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban cta co quan dugc thuc hién ding
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Thu tuéng Chinh
phii vé cong tac vin thu.

Phu Iyc kém theo Quy ché nay 13 mAu trinh bay vin ban hanh chinh cia co

quan ban hanh, gdm:

a. Phy luc 1: So dd bé tri cac thanh phén thé thirc vin ban.



b. Phu luc 2: Viét hoa trong van ban hanh chinh

c. Phu luc 3: Bang chit viét tit tén loai, mAu trinh bay van ban hanh chinh va

ban sao vén ban.

Piéu 9. Soan thio viin ban

- Quy dinh v& viéc soan thao van ban hanh chinh dugc thuc hién theo phap luit
hién hanh.

- Hiéu trudng chiju trach nhiém vé vin ban duge ban hanh.

Piéu 10. Duyét viin ban, sita chira, bd sung du thao vian ban da duyét

Vian ban dugc soan thao theo quy dinh tir cac bd phan li€n quan, trinh Hiéu
truedng ky duyét va ban hanh.

Piéu 11. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh

- Hiéu trudng chiu trach nhiém chinh v& noi dung ban hanh caa vin ban.

Ngudi soan thao vin ban chiu trach nhiém v& d6 chinh xac, vé hinh thire, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban.

Piéu 12. Ky vin ban

- Hiéu truéng 1a ngudi ky tit ca cac loai vin ban ban hanh.

- Phé Hiéu truéng theo phan céng, iy quyén cu thé cia Hidu trudéng bing van
ban, khi d6 thim quyén ky s& ghi ky thay (KT.). _

- Trudng hop Hiéu trudng ty quyén ky c4 nhan ky mét sd vin bén cu thé bing
vin ban riéng, khi d6 thim quyén ky s& ghi thira tiy quyén (TUQ.).

Piéu 13. Ban sao vin ban .

Thé thirc ban sao duwgc thyuc hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19
thang 01 nam 2011 ctia Bo N6i vu hudng din vé thé thirc va k§ thuét trinh bay vin
ban hanh chinh.

- Hinh thirc sao: Sao y ban chinh

- Ban sao y ban chinh dugc thuc hién theo dung quy dinh va c6 gia tri phap ly
nhu bén chinh.

- Ban sao chup (photocopy ca du va chit ky ciia vin ban chinh) chi ¢6 gia tri

thong tin, tham khao.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Picéu 14. Nguyén tic chung
- Viéc quan ly tit ca vin ban di, vin ban dén coa truong THPT Tran Phu dwoc

thue hién tai van thu cla truong.
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- Khi vin ban dugc chuyén dén van thu, van thu c6 nhiém vy ding ky, phat
hanh hozc chuyén giao vin ban di, van ban dén. Trudng hop vin ban dén c6 dong dbu
“khan”, “thugng khén”, “héa tdc” thi chuyén ngay cho Hiéu trudng, vin ban di khin
thi chuyén giao ngay 14p titc cho nguoi duoc Hiu trudng phan cong thue hién.

- Van ban, tai li€u c6 ndi dung mang bi mat nha nuée dugc ding ky, quan ly
theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc theo huéng dan tai
Théng tu 04/2013/TT-BNV.

Piéu 15. Trinh tw quan 1y viin ban dén

Quy dinh tat ca vin béan, k& c4 don, thu do c4 nhan giri dén phai duoc quan ly
theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén;

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén;

Piéu 16. Tiép nhan, ding ky viin ban dén

Trinh tu thye hién

a) Vin thu khi tiép nhan vin ban dén phai kidm tra tinh x4c thuc va toan ven
cua van ban dién tir; thuc hién tiép nhén, dang ky vao trén Hé théng van phong dién tir
va chuyén vin ban dén Hiéu trudng trong thoi gian 2 ngay lam viéc tinh tir ldc van
ban chuyén dén, d6i v6i vin ban c6 cac mirc dd khin phai xt Iy ngay.

- Péi v6i vin ban dén 13 van ban gidy, van thu thuc hién sb hoa vin ban dén
theo quy dinh vé tiéu chuin cta vin ban s hoa va vin thu co quan phai cdp nhét vao
He théng cac truong thong tin dAu vao cua dir lidu quéan 1y vin ban dén theo quy dinh
tai Phu Iuc T Quy ché nay. Vian ban dén duge ding ky vao Hé théng phai dugc in ra
gidy ddy du cac truong thong tin theo mau Sé dang ky van ban dén, ky nhén va dong
s6 dé quan ly.

+ Tiéu chudn cua van ban s héa: Dinh dang .pdf, phién ban 1.4 tr& 1&n, anh

.....

+ Hinh thire chit ky sb cua co quan, td chirc trén ban sao dinh dang dién tu;

e Vi tri: Géc trén, bén phéi, trang ddu cua vin ban, trinh bay tai 6 s6 14
Phu luc VIII Quy ché nay.

e Hinh anh chit ky sb ctia co quan, t6 chie: Khéng hién thi.

* Thong tin: Hinh thirc sao, t€n co quan, don vi sao vin ban, thdi gian ky
(ngay thang ndm; gid phut gidy; mui gid Viét Nam theo tidu chuin ISO 8601) duge
trinh bay bang phong chit Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, c& chit
10, mau den.

Trudng hop vin ban dién tir giri kém vin ban gidy thi vin thu thue hién trinh

van ban dién tl trén hé thong vin phong dién tir va chuyén vin ban gidy dén don vi
hodc ¢4 nhan dugc ngudi ¢é tham quyén giao chu tri giai quyét.

Y
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- Pbi v6i van ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc giri sai noi nhan thi don vi nhén van ban phai trd lai cho don vi giri vin ban trén
Hé théng van phong dién tir. Truong hop phét hién c6 sai s6t hoic ddu hiéu bat
thudong thi van thu bdo ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi gui
van ban.

- Trudng hop nhan duge vin ban théng bio thu hdi, bén nhan hiiy bo vin ban
dién tt bi thu hdi trén Hé théng vin phong dién tir, ddng thoi thong bao viée d4 xir ly
van béan dién tir duoc thu hdi thong qua Hé théng dé bén giri biét.

b) Hi¢u truéng thyc hién chuyén vin ban dén b6 phan/céa nhan thyc hién xtr ly
chinh hoic phdi hop dé xir Iy vin ban.

¢) Ca nhén khi tiép nhan vin ban dén phai t6 chirc giai quyét, x1t Iy vin ban
theo ndi dung phan céng hodc bidm tra lai vin ban trong ngdy cho Hiéu trudng néu
van ban khong thudc linh vuc ca nhan phy trach. Khi tiép nhan xi 1y vin ban, ¢4 nhin
phai thuc hién luu trlt van ban theo hd so ciia danh muc lvu trit hd so co quan.

Piéu 17. Xi Iy va phat hanh vin ban di

1. P6i v6i viin ban 4y y kién ndi bé tai treomg THPT Tran Pha

a) Lanh dao trudong chuyén vin ban xin y kién dén cac to trudng, 1inh dao céac
doan thé cin lay v kién va theo d&i tién d xr Iy, phan hoi cac ndi dung theo yéu cau.

Vin ban xin ¥ kién cin dam bao cac ndi dung sau: Noi dung cong vide liy v
kién, thoi gian giri phan hdi céc ¥ kién va dinh kém céc hd so, vin ban ¢6 lién quan.

b) Cac td trudng, 1anh dao cac doan thé dugce xin ¥ kién thuc hién chuyén xir Iy
dén c4 nhan thudc bd phan dé tham muu tra 10i cac ndi dung.

¢) C4 nhan duoc chuyén xir ly nghién ciu hd so, phan hdi vin ban theo dung
thoi han.

d) Thoi han giai quyét vin ban: DSi véi cac vin ban c6 du chi cic mirc do
khin phai xir 1y ngay; dbi v6i van ban thude tha tuc hanh chinh, dich vu cong thuc
hién theo thoi gian quy dinh; cac vin ban khéc thoi han giai quyét t6i da 03 ngay lam
viée hodc theo thoi han xir 1y trong van ban yéu cau.

¢) Quy trinh l4y y kién noi bo tai truong THPT Tran Pht dugc thuc hién theo
Phu luc V cta Quy ché nay.

2. P6i v6i xit Iy va phat hanh vin ban di ngoai nha treong
Trinh tu thuc hién

a) B phan/ca nhéan chu tri soan thao van ban phai thyc hién tao phuc dap van
ban theo ludng vin ban dén. Trudong hop vin ban di khong theo ludng vin ban dén, bo
phén/ca nhan thyc hién tao van ban méi.
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Khi tao van ban, bd phan/ca nhan thyc hién cac nhiém vy sau: Xac dinh tén
loai, ndi dung, mirc d6 khin cua vin ban cin soan thao; thu thap, x1r Iy thdng tin c6
lién quan; soan thao vin ban ding hinh thic, thé thiac va k¥ thuét trinlt bay; chuyén
ban thio vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) trinh lanh dao phu trach.

b) Trong thoi han 01 ngdy, 1anh dao c6 trach nhiém thuc hién xem xét vé ndi
dung vin ban trinh (cho ¥ kién vio ban thao, chuyén lai dén c4 nhan phu trach khi cAn
diéu chinh va bd sung vin ban), duyét ndi dung va chuyén xir Iy dén Té trudng Vin
phong hoic ky ban hanh va chuyén dén vin thu.

T6 trwéng Vin phong sau khi xem xét ban thao vin ban dap ung dy di vé cac
ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay va tinh phap ly ctia van ban trinh Lanh dao nha
trudng thuce hién ky duyét va chuyén vin thu ban hanh vin ban.

¢) Nhan vién vin thu chju trach nhiém vé tinh phap 1y, thé thirc va k¥ thuat
trinh bay vin ban (chuyén lai dén c4 nhan phu trach khi cin didu chinh v& thé thirc va
k¥ thuat).

d) Khi vin ban di chuyén dén van thu xi 1i, vin thu thwe hién dang ky vin ban
di, ban hanh, theo d&i viéc chuyén phat vin ban di va luu trit van ban theo quy dinh.

Viéc ding ky viin ban dam bao diy du, chinh xac cic thong tin cin thiét cia
vin ban di. Viéc cép sb, thoi gian ban hanh vin ban duogc thuc hién béng chirc niang
clia hé thong vin phong dién tir. Vin ban duoc diang ky béng hé théng viin phong dién
tir phai duoc in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo miu Sb déng ky vin ban di,
dong sb @& quéan 1y theo Phu luc II ciia Quy ché nay.

e) Trudong hop vin ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé& ndi dung phai duoc
stta d6i, thay thé bang van ban c6 hinh thirc twong dwong. Vin ban da phat hanh
nhung c6 sai s6t vé thé thire, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh plai duge dinh
chinh bing céng vin ciia co quan, don vi ban hanh vin ban. |

f) Phat hanh vin ban gidy (chi khi duoe yéu cdu) tir vin ban duge ky s6 cua
ngudi c6 tham quyén: Vin thu don vi thue hién in vin ban da duogc ky sb cia ngudi
c6 tham quyén ra gidy, dong diu ciia co quan, t§ chirc dé tao ban chinh vin ban gidy
va phat hanh vian ban.

Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy: Viin thu don vi
thuc hién sao y tir viin ban giay sang van ban dién tir dwgc thyc hién bang viéc s6 hoa
van ban giay va ky so cla co quan, to chirc.

g) Vin thu don vi va bd phin phu trach soan thao vin ban cé trach nhiém kiém
tra, theo ddi, bao ddm vén ban dién tir duge giri dén diing bén nhan. Trudng hop thu
hdi van ban dién t, Van thu phai théng bao trén Hé théng vin phong dién tir cho bén
nhan biét dé xir Iy vin ban dién tir duwoc thu hdi.
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h) Khi thuc hién luu vin ban dién t: Ban gdc vin ban dién tir phai dugc Ivu
trén hé thng vin phong dién tir clia co quan ban hanh vin ban. Truong hop can thiét,
vin thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi
dinh sb 30/2020/ND-CP dé lvu tai Vin thu co quan va hd so cong viéc.

i) Quy trinh xr ly va phat hanh van ban di dwoc thuc hién theo Phu lyc IV cua
Quy ché nay.

Muc3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 18. Noi dung viéce lap hd so va yéu ciu dbi véi hd so dwoc lap

- Nbi dung lap hd so hién hanh bao gdm: mé hd so, thu thap, cdp nhit van ban,
tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo di, giai quyét cong viée vao hd so, két thiic hd
SO.

- Cong chire, vién chirc ¢ trach nhiém lap hd so can thu thip diy da céc vin
ban, gidy 10 va cac tur lidu ¢6 lién quan dén sy viée duoc ghi sin tén vio bia hd so.

- C4c vin ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot trinh tu hep ly, tiy theo
dic diém khac nhau ciia vin ban dé chon mét cach sap xép cho thich hop.

- Két thac va bién muc hd so: khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing két
thiic, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra xem xét, bd sung nhitng vin
ban, gidy to con thiéu va loai ra vin ban trung, thira, ban nhap, cac tu liéu, sach bao
khong can dé trong hd so.

Piéu 19. Giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan

- CB-GV-CNV phai giao ndp nhitng hd so, tai liéu c6 gi tri luu teit vao Tuu triv
hién hanh cua co quan theo thoi han dugce quy dinh.

- CB-GV-CNV khi chuyén céng tac, thdi viée, nghi hudng ché do bao hidm x4
hdi phai ban giao lai toan bd hd so, tai liéu cho co quan, don vi hodc ngudi ké nhiém,
khong dugc giit hd so, tai lidu cla co quan 1am cua riéng hodc mang sang co quan
khac.

Picu 20. Trach nhiém déi véi vie 13p hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao
Iwru trir co quan

- Hiéu trudng chi dao cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit
hién hanh.

- Trach nhiém cla cén b, vién chirc: 1ap hé so cong viéc dugce phan cdng theo
ddi, giai quyét.

B 4 \a\

(o /i
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- Trach nhiém ctia hru trit hién hanh : Lap hd so cong viée theo ding quy dinh
theo chi dao cua Hi¢u truong. Thu nhan hd so, tai lidu cha can b, cong chirc trong
don vi dé luu trix khi két thic mot nim cong tac.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 21. Quan Iy con diu

- Viéc quan ly va str dung con dAu trong cong tac vin thu duge thuc hién theo
quy dinh tai nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nim 2016 cta chinh phu vé
quén ly va sir dung con diu.. '

- Nhan vién van thu quan Iy va sit dung con ddu cia co quan theo ding quy

dinh hién hanh.

- Nhén vién van thu c6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau :

+ Giir va bao quan con diu, khong dugc ty ¥ mang con diu ra khoi co quan,
khong giao con diu cho ngudi khic khi chwa cé sy ddng y bing vin ban ctia Hidu
trudng.

+ Phai ty tay déng ddu vao cc vin ban, gidy to cia co quan khi dd ¢6 chit ky
ctia ngudi ¢6 thim quyén.

Diéu 22. Sir dung con diu

- Nhan vién van thu phai tu tay déng ddu vao cac vin ban cia truong THPT
Trén Phu.

- Chi déng diu vao cac vin ban khi cic vin ban dung hinh thire, thé thirc va c¢6
chit ky ciia ngudi ¢6 thim quyén.

- Khéng duge déng diu trong cac tredng hop sau: Pong dau vao gidy khéng 6
noi dung, déng diu trudce khi ky, dong ddu sin trén gidy tring hoic déng d4u 1én cac
van bén c6 chit ky cta ngudi khong ¢6 thim quyén.

- Déu dwogc déng trim 1én 1/3 chir ky vé bén trai.

- Pong diu 1én cac phy luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban quyét
dinh va d4u duogc déng 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan, t6 chirc hoic tén
cua phu lyc.

- Déng diu gidp lai 16n cac ban hop dong, bién ban, du toan c6 nhiéu trang, déu
dugc dong vao khoang gitta mép phai cia van ban hodc phu luc van ban, trum 1€n mot

phin cac to gidy.

Chwong II1
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU



Piéu 23. Thu thap hd so, tai liéu vao lwu trir co quan

Vin thu ¢6 nhiém vu tiép nhén, thu thap va thyc hién luu trit tai co quan.

Piéu 24. Xac dinh gia tri tai liéu

- Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc cac yéu cau sau:

+ Xéc dinh tai liéu cAn bao quan vinh vidn va tai liéu can bao quan co thoi han
tinh bang s luong nam.

+ Xéac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

- Thoi han bao quan tai liéu thyc hién theo TT 27/TT-BGDDT ngay 30 thang
12 nam 2016 qui dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghi€p vu cia nganh
giao duc.

Piéu 25. Hdi dong xac dinh gia tri tai liéu cia co quan

- Khi tién hanh x4c dinh gia tri tai lidu, co quan phai thanh 1ap Hoi ddng xéac
dinh gia trj tai liéu. HO1 déng c6 nhiém vu tu van cho Hiéu trudng vé viée quyét dinh:

+ Muc luc hd so, tai lidu gift lai bio quan.

+ Danh muc tai liéu hét gia tri.

- Thanh phén ctia Héi ddng x4c dinh gia tri tai liéu gdm : CAp pho cia don vi,
dai dién bo phén cd tai liéu tiéu huy, van thu cia don vi.

- Hoi ddng 1am viéc theo phuong thirc sau day:

+ Thanh vién Hoi ddng xem xét, dbi chiéu danh muc tai liéu 1ét gia tri véi
muc luc hd so, tai lidu giir lai.

+ Bién ban cudc hop c6 du chit ky cia cac thanh vién trong Hoi dong va dugce
lap thanh hai ban, mét ban lwu tai hd so huy tai liéu, mot ban dua vao hd so trinh
ngudi c6 thim quyén tham tra tii lidu hét gia tri.

+ Thong qua bién ban, trinh Hi¢u truéng quyét dinh.

Diéu 26. Huy tai liéu hét gla tri :

- Hiéu trudng co quan quyét dinh tidu huy tai lidu hét gia tri bao quan tai luu
trit co quan sau khi ¢6 ¥ kién tham dinh dé xut bang van ban cia Hoi dong xac dinh
gié tri tai liéu va khi tiéu hiy phai hiy hét thong tin trén tai liéu.

- Hd so tidu hay tai lidu hét gia tri, bao gom:

+ To trinh v& viéc tiéu hiy tai lidu hét gia tri.

+ Danh muyc tai liéu hét gia tri.

+ Quyét dinh thanh lap Hoi dong xac dinh gia trj tai lidu.

+ Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia tri.

+ Vin ban ctia cdp c6 thAm quyén vé viéc thdm tra tai lidu hét gia tri.

+ Quyét dinh ctia ngudi ¢6 thdm quyén cho phép tidu hily tai liéu hét gia tri.

+ Bién ban v& viéc tidu hiy tai lidu hét gia tri va cAc tai liéu lién quan khéc.

/s

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

Piéu 27. Bio quan tai li¢u luu triv

- Vién chtre phu trach c¢ong tac luu trit ¢6 trach nhiém:

+ Thuc hién dung céc quy dinh cua Nha nudc va cia co quan vé bao vé, bao
quan an toan tai li¢u va kho luu trit.

+ B tri, sép xép khoa hoc tai li€u luu tri; ho so, tai liéu trong kho dé trong
hop (cdp), dan nhan, ky hi¢u, ma s6 theo muc luc hd so va sip xép dé thay, d& lay va
di chuyén khi can thiét.

+ Luu trit ¢6 trach nhiém bao quan hd so, tai liéu luu trit theo huéng dan cia
Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude ban hanh.

Diéu 28. Pdi twong va thi tuc khai thac sit dung tai liéu hru trir

Thu tuc khai théc, sir dung tai liéu luu trit hién hanh:

+ Dbi twong 13 CB-GV-NV cua trudong phai co y kién cta Hiéu truéng cho
phép duoc nghién clru, sir dung nhitng tai li¢u ¢6 li€n quan.

+ Céc dbi tegng khong phai 1a ngudi thude co quan khi dén nghién ctru tai ligu
lwu trit phai c6 gidy giéi thiéu cua co quan quan Iy va phdi c6 ¥ kién cua Hiéu truéng
cho phép.

Piéu 29. Thim quyen cho phép khai thac sir dung tai lleu lwu triv

Thim quyén quyét dinh viéc cho phép khai thac st dung tai liéu luu trit tai co
quan nhu sau:

- Hiéu trudng, phé hidu trudng cho phép viée sir dung ban chish cac tai liéu
luru trit d6i v6i cac t chire, ca nhan, cho phép st dung tai lidu luu trit logi mét.

- Vién chtrc phu trach luu trit co quan chi cho phép su dung tal li¢u khi duge su
dong y cia ngudi c6 tham quyén.

- Viéc sao chup tai liéu luvu trit phai dugc y kién phé duyét ctia lanh dao.

Diéu 30. Khen thwémg va xir Iy vi pham

- Viéc thuc hién cac ndi dung cia Quy‘ché nay 1a mot trong nhiing tiéu chi aé
binh xét thi dua, khen thudng di véi vién chirc 1am cdng tac van thu va céc bd phén
thue hién quy ché nay.

- CB-GV-NV vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay thi tiy theo mirc do vi
pham ma c6 hinh thice xir 1y ky luat dung quy dinh./.




