SO GD&DT LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT BAO LQC Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Sé: 134/KH-THBL Bdo Léc, ngay 16 thang 08 nim 2019

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh mdt s6 Quy dinh bo sung vé cong tac Vin thu - Luu trir ciia
Truwomg THPT Bao Loc nam hoc 2019-2020

HIEU TRUONG TRUONG THPT BAO LOC

Can ct Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac vin
thu;

Can ct Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu ctia Phép 1énh Luu trit quéc gia;

Can ctr vao thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ctia Bo Noi vu hudng
dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trit ciia cac co quan to chic ;

Can ct vao thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 1 nim 2011 ctia Bo Noi vu hudng din thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh,;

Can cu Thong tu 12/2011/TT-BGD-DT ngay 28.3.2011 cia B Gido duc & Dao tao ban
hanh Piéu 1& Trudng Trung hoc co s&, Truong Trung hoc phd thong va Trudng Pho thong co
nhiéu cép hoc;

Thuc hién Ké hoach s6 293/KH-SGDBT ngay 01 thang 03 nam 2017 cta S& gido duc va
dao tao vé cong tac van thu, luu trir ndm 2017; Ké hoach sé 133/KH-THBL ngay 16 thang 08
nam 2019 cia Truong THPT Bao Loc vé cong tac van thu, luu trir nam hoc 2019-2020;

Xét dé nghi ctia ctia bd phan phu trach cong tac vin thu - luu trit nha trudng;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay mot sé Quy dinh vé cong tac Vin thu - Luu trit
cua truong THPT Bao Loc nam hoc 2019-2020.

Piéu 2. Quy dinh ‘nay co hicu lyc ké tir ngay ky, quy dinh nay bo sung thém nhiing van dé
con thiéu trong quy ché vé cong tac Vin thu-Luu trit ¢3 ban hanh nim 2017, khdng bii bo quy
ché tir nam 2017.

Piéu 3. Cé4c 6ng (ba) 1a can b, gido vién, nhan vién cua truong THPT Bao Loc chiu trach
nhiém hanh Quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Nhu diéu 3; (Pd ky va dong déu)
- Luu: VT.

Nguyén Thi Thuy Phwong



MOT SO QUY PINH BO SUNG VE CONG TAC VAN THU - LUU TRU
CUA TRUONG THPT BAO LOC NAM HOQC 2019-2020
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 134/QD-THBL ngay 16 thang 08 ndam 2019 ciia
truong THPT Bdao Léc)

Chuong |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong diéu chinh

1. Quy ché nay dugc ap dung ddi véi tat ca can bd, gido vién va nhan vién cua Truong
THPT Bao Loc

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

a. Cong tac van thu: Soan thdo, ban hanh van ban; quan 1y van ban dén, van ban di, tai
liéu khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua truong; 1ap hd so hién hanh va giao ndp hd
s0 tai lidu vao luu trit ; quan 1y va st dung con déu, cac loai bang cap, chimg chi, ching nhan va
cac loai van ban khéc cua truong.

b. Cong tac luu trit: thu thap, bao quan va to chiic sir dung tai lidu hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua truong.

Piéu 2. Trach nhiém quan Iy va thue hién cong tac Vin thw - Luu triv

1. Hiéu Truodng chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat dong ciia cong tac vin thu,
luu trir ctia trudong.

2. Toan thé can bg, gido Vién va nhan vién trong trudng c6 trach nhiém tudn thu dung
theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

Pic¢u 3. To6 chirc, nhiém vu viin thw, luu trir

1. Vén thu c6 nhiing nhi€ém vy cu thé sau:

a. P6i voi cac van ban dén (bao gom vin ban gidy va van ban dién tur):

- Tiép nhan vao s sd vian ban dén ké ca vian ban gidy va vin ban dién tir & email truong,
dia chi: c3baoloc.lamdong@moet.edu.vn va hé théng van phong dién tir lién thdng.

Hang ngdy, nhan vién van thu phai mé email truong, van phong dién tir lién thong va
website truong dé nhan cac vin ban, luu trit, in va trinh cac vin ban dén véi Hiéu trudng.

- Chuyén giao van ban dén cho cic bd phan hodc ca nhan sau khi c¢6 ¥ kién cua Hiéu
Truong.

- Gitp Hiéu Truong theo dbi, don dbc viée giai quyét van ban dén.

b. Bdi véi cac van ban di:

- Gitp Hiéu trudng soan thao cac vin ban khi dugc yéu cau.

- Kiém tra thé thirc, hinh thitc va k¥ thuét trinh bay vin ban, ghi sb, ky hiéu va ngay,
thang, nam cua van ban.

- Bang ky, 1am thu tuc phat hanh, giri van ban di.

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

d. Quan 1y so sach, quan 1y van ban; lam tha tuc cip gidy gi6i thiéu, gidy di dudng cho
can bd, giao vién va nhan vién.

e. Bao quan, sir dung con du cua don vi ding theo quy dinh cta phép lut.

d. Thyc hién cong tic nhan, trd cic van bé“mg, ching chi, hd so c4 nhan ... cla
CB,GV,NV va hoc sinh theo diing quy dinh, t6 chic ky xac nhan khi nhan-tra cac vin bang,
chimg chi, ho so ca nhan...

2. Luu trir ¢6 nhitng nhi¢m vu cy thé sau:

a. Tham muu, hudng din can bo, vién chirc va nhan vién trong don vi lap hd so cong
viéc va chuan bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.
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b. Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir hién hanh.

c. Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sap xép hd so, tai licu.

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

d. Phuc vu viéc khai thac, stir dung ho so, tai lidu luu tri.

e. Lua chon hd so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao nop vao luu trir lich st theo quy
dinh va thuc hién céc thu tuc ti€u huy tai licu hét gia tri.

Pi¢u 4. Nhan vién phu trach Vin thw - Lwu trir

Nguoi duge b tri, giao nhiém vu lam cong tac Vin thu-Luu trir phai bao dam tiéu chuén
nghiép vu cia ngach cong chirc, vién chirc nganh van thu, luu trit theo quy dinh cia phap luat.

Picéu 5. Bio vé bi mat Nha nwée trong cong tac Vin thu - Lwru trir

1. Moi hoat dong nghiép vu vé Van thu - Luu trit cia truong thuc hién theo quy dinh ctua
phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc, ai vi pham s& bi xur 1i pho hop v6i muc do vi
pham.
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CONG TAC VAN THU

Piéu 6. Hinh thirc, thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban

Céc loai van ban hanh chinh ctia co quan ban hanh van ban dugc ra soat vé hinh thuc, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban theo diing quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 ciia Bo Noi vy huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Pi¢u 7. Soan thio vin ban

Can bo, vién chirc, nguoi duoc giao giai quyét cong viée thi truc tiép soan thao van ban
hanh chinh chiu trach nhiém vé noi dung, thé thirc van ban.

Piéu 8. Panh may, nhan ban

1. Viéc danh mdy vian ban hanh chinh do can b, vién chirc, nguoi dugc giao giai quyét
cong viéc thuc hién.

2. Vian thu nhan ban dung sé luong quy dinh phat hanh.

Piéu 9. Ky viin ban

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

2. Co truong hop Hiéu truong Gy quyén ky van ban trong thoi gian di cong tac, s& ghi
ky thay (KT).

Piéu 10. Trinh tw quan Iy viin ban dén

Tat ca vin ban, ké ca don, thu do ca nhan giri dén trudng phai duge quan 1y theo trinh tur
Sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyen giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

4. Kiém tra két qua thyc hién.

Pi¢u 11. Tiép nhan, ding Ky vin ban dén

1. Tat ca van ban dén (ké ca van ban duoc chuyén qua mang va vin ban mat), don thu tay
phai dugc quan 1y tap trung, thong nhét tai van thu dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky vao s6 van
ban dén cua nha truong.

2. Vin ban dén thudc ngdy nao phai dugc dang ky, phat hanh hoéc chuyén giao trong
ngdy, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Céc bi vin ban dén can bo vin thu khong boc bao gdm: cac bi van ban giri cho Cong
doan co so va cac bi van ban giri dich danh ngudi nhan thi dugc chuyén tiép cho noi nhan. D6i
v6i nhitng bi van ban gui dich danh ngudi nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung
ctia nha truong thi c4 nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén cho vin thu dé dang ky.

4. Vin ban khan dén ngoai gio 1am viée, ngay 18, ngay nghi, bao vé co quan co trach
nhiém nhan va bao céo ngay.



5. Vin ban dén dugc ding ky vao sb ding ky vin ban dén, va sb vin ban dén trong vin
phong dién tu

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

1. Déi véi loai vin ban dén ¢ yéu cau giai quyét cong viéc khan, duge chuyén ngay dén
ngudi phu trach linh vuce dé xtr 1y, sau d6 chuyén lai van thu dé duoc dang ky.

2. Béi véi loai vin ban dén binh thudng, van thu dang ky va trinh dé xir 1y.

3. Can cr vao ¥ kién chi dao giai quyét cua Hiéu trudng, vin thu vao sé chuyén tiép theo
¥ kién chi dao hodc luu tai van thu.

Pi¢u 13. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyet vin ban dén

1. C6 trach nhiém chi dao, theo ddi, don dbc viec giai quyét van ban dén.

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

Piéu 14. Trinh tw quan Iy vin ban di

Tt ca van ban di phai duoc quan 1y tap trung, thong nhat tai vin thu va theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thtrc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sd, ky hiéu va ngay, thang, nim
cua van ban.

2. Pong dau muc do khan, mat (néu c6).

3. Pang ky van ban di.

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

5. Luu van bén di.

Piéu 15. Chuyén phat viin ban di

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

2. Vin ban di ¢6 thé duge chuyén cho noi nhan qua hop thu dién tr dé thong tin nhanh
(néu noi nhan cé yéu cau).

Diéu 16. Luu viin bén di

1. M&i van ban di dugc luu hai ban: Ban gdc luu tai van thu nha trudng, duoc sip xép
theo thtr tur ding ky, mot ban chinh luu trong hd so giai quyét cong viée va dugce chuyén giao
cho bg phan luu trir theo thoi han quy dinh.

2. Vin ban di c6 ché dd mat duge luu tai van thu theo ché do bao vé bi mat Nha nudc,
duogc sip xép theo sb thir tw va bao quan trong hop, cip. Tuyét d6i khong dugc mang ra khoi
truong, trudng hop can khai thac st dung phai dugc sy dong ¥ cua Hiéu truong

3. Cac van ban lién nganh ma khong 14y s tai vin thu thi sau khi dong déu van thu c6
trach nhiém theo doi luu ban chinh.

Piéu 17. Quan ly va sir dung con diu

1. Can bo vin thu dugc giao nhiém vu gitt, st dung con dau tai trudng.

2. Céan bo van thu khong duoc mang du ra ngoai trudng khi khong c6 su chi dao, dong
y cta Hiéu Truong

Diéu 18. Péng dau

1. Tuyét d6i khong duge dong dau khdng chi.

2. Khong déng dau ddi véi cac vin ban ky vuot thim quyén.

3. Pong déu 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky van ban quyét dinh va
dau dugc dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan hoic tén cia phu luc.

4. Pong dau giap lai: Truong hop dong dAu 1én cac ban hop déng, bién ban, du toan co
nhiéu trang, diu duoc déng vao khoang giita mép phai clia vin ban hodc phu luc vin ban, trim
1én mot phan cac to gidy, mdi dau dong giap lai khong qua 05 (ndm) to gidy.
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CONG TAC LUU TRU
Piéu 19. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau doi véi hd so dwoc lap



1. Nguyén tic

Tat ca cong chic, vién chirc, nhan vién khi lam viéc c6 lién quan dén cong van, gidy to
déu phai c6 trach nhi¢m lap hd so cong viéc minh lam, dén thoi han quy dinh ndp vao luu trix
hién hanh.

2. No6i dung viéc 1ap hd so hién hanh

a. Mo ho so: hang nam, can cr vao danh muc hd so cta don vi va thuc té cong viéc dugc
giao, mdi can bo, vién chirc, nhan vién chuén bi cac bia ho so, ghi tiéu dé hd so 1én bia dé quan
ly van ban lién quan dén cong viéc giai quyét, ngoai bia ghi rd tiéu dé hd so. Trong qua trinh
giai quyét cong viéc, s& 1an luot dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan vao bia ho so do.

b. Thu thap van ban dua vao ho so

Can b, vién chirc c6 trach nhiém lap hd so can thu thip day du cac van ban, gidy to va
cac tu liéu c6 lién quan dén su viéc dé ghi muyc lyc van ban cua hd so.

- Cac van ban trong hd so ' phai dugc sap xép theo mot trinh ty thoi gian hop ly.

- Két thuc va bién muc ho so: khi cong viée giai quyét xong thi hd so ciling két thic, can
bd, vién chirc c¢6 trach nhiém 1ap hd so phai kiém tra xem xét, bd sung nhirng van ban, gidy to
con thiéu va loai ra vin ban trung, thtra, ban nhap, cac tu li€u, sach bao khong can dé trong hd
SO.

3. Yéu cau d6i v6i mdi ho so duogc lap

- Vin ban, tai liéu thu thap vao ho so ¢6 sy lién quan chat ch& voi nhau va phan anh ding
trinh ty dién bién cta su viéc hay trinh tur giai quyét cong vigc.

- Vin ban trong hd so ¢6 gia trji bao quan twrong d6i dong déu.

- Can b, vién chirc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé cong tac quan ly tai liu
tai don vi; tai liu luu trit phai duogc sép xép gon gang, khoa hoc, tién cho viéc tra ctru, khai thac
st dung theo quy dinh va co6 hi¢u qua.

Piéu 20. Giao ndp hd so, tai liéu vao kho lwu trir

1. Trach nhiém cua can b va vién chirc

a. Cac can bg, vién chtrc phai giao ndp nhiing ho so, tai liéu cd gia tri luu trir vao luu trir
hién hanh theo thoi han dugc quy dinh tai khoan 2 biéu nay.

b. Truong hop can bd, vién chirc can gilr lai nhiing ho so, tai liéu dd dén han nop luu thi
phai 1ap danh myc guri cho luu trit nhung thoi han gitt lai khong dugce qua 6 thang.

c. Can bo, vién chirc khi chuyén cong téc, thoi viéc, nghi huong ché do bao hiém xa hoi
thi phai ban giao lai toan bd ho so, tai liéu hodc ngudi ké nhiém, khong duogc giit hod so, tai liéu
lam cua riéng hoac mang sang co quan khéc.

2. Thot han giao ndp tai licu vao luu trit hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a. Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mon nghiép vu: sau ba thang ké tir ndm cong viéc
két thuc.

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

Pi¢u 21. Trach nhiém dodi véi viée 1ap ho so' va giao nop ho so, tai liéu vao hru trir
cua truong

1. Trach nhi€m cua can b, vién chirc: lap hd so cong viéc dugc phan cong theo doi, gidi
quyét.

2. Trach nhiém ctia can bd luu trit: co trach nhiém hudéng dan cho can b, vién chire 1ap
hé so cong viée va dua vao luu trit trong truong theo dung quy dinh.

~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thye hién

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



2. Nguoi lam cong tac Van thu - Luu trir; cac can b, vién chirc 1am cac cong viéc co lién
quan dén ho so cong viéc phai nghiém tac thuc hién theo dung Quy ché nay.

Piéu 23. Picu khoan thi hanh

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



