UBND XA NAM NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NAM LOQI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 03/QP-THNL Nam Ninh, ngay 01 thang 09 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Céng tic viin thw, hru trir nim 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NAM LOI

Can_cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo
Néi vu vé hirémg dan qudn Iy van ban, Idp ho so va ndp ho so, tai liéu vao luu triv
co quan;

Can cir Thong tu $6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua By Noi
vu vé viéc huong dan xdy dung Quy che cong tac van thu, luu trit cua cdc co
quan, to chirc;

Can cir Nghi dinh 56 99/201 6/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan ly va swr dung con ddu,

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu,

Can cir chi thi 6 02/2025/CT-UBND ngay 29 thang 7 nam 2025 ciia UBND
tinh Ninh Binh vé viéc tang cuong cong tdc quan ly Van thu, luu trit;

Can cir hidng dan s6 1162/SNV-VTLT ngay 14 thang 8 nam 2025 ciia So
noi vu tinh Ninh Binh vé viéc hudng dan thuc hién cong tac van thu, luu trit;

Can cir tinh hinh thuc té don vi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy ,ché Cong tac van thu, luu trit cia Truong Tiéu
hoc Nam Loi ndm 2025 (Quy ché dinh kem).

Piéu 2. Truong cac doan ‘Ehé, cac b0 phan va can bd vién chirc ctia nha truong
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: R .
- Nhe Bida 2: HIEU TRUON
-Luu: VT




UBND XA NAM NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NAM LOI Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Vé cong tac vin thw, luu trir ciia Truwong Tiéu hoc Nam Loi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 03/0P-THNL ngay 01 thang 09 ndm 2025
ciia truong Tiéu hoc Nam Loi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Pham vi ap dung: Quy ché nay ap dung cong tac quan 1y va hoat dong
van thu, luu trir tai truong Tiéu hoc Nam Loi.

2. Béi twong diéu chinh:

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vian ban;
quan 1y van ban dén, van ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong
ctia nha truong, 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so vao luu trir; quan 1y va st
dung con déu.

b) Céng tac luu trit bao gom cac cong viéc vé thu thap, bao quan va to chire
st dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta nha truong.

Piéu 2. Trach nhiém quan Iy va thwe hién cong tac vin thw - luu triv

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

2. Toan thé can b, gido vién va nhan vién trong truong 6 trach nhiém
tuan thu ding theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

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

1. Van thu ¢6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

a. Tiép nhan vao s6 s6 vin ban dén.

b. Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac bd phan hodc ca nhan sau khi c6
y kién ctia Hiéu trudng.

c. Gitip Hiéu Trudng theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.

d. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuat trinh bay vin ban ghi s6, ky hiéu
va ngay, thdng, nam cua van ban.

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

e. Sép Xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu.

g. Quan 1y s6 sach, quan 1y vin ban; lam thu tuc cap gidy gidi thiéu, gidy
di duong cho can bo, gido vién va nhan vién.



h. Bao quan, str dung con dau ctia don vi dung theo quy dinh ctia phép luat.
2. Luu trt ¢6 nhitng nhi€ém vu cu thé sau:

a. Tham muu, huéng dan can bd, vién chlic va nhan vién trong don vi lap
ho so cong viéc va chuan bi ho so, tai liéu giao nop vao luu trit hi€n hanh.

b. Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp Iuu vao luu trir hién hanh.

c. Phan loai, chinh 1y, xac dinh gié tri, théng ké, sép Xép hd so, tai liéu.
d. Bao dam bi mét, an toan hd so, tai liéu.

d. Phuc vu viéc khai thac, st dung hd so, tai liéu luu trir.

e. Lua chon hd so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trit lich
su theo quy dinh va thuc hién céc thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Piéu 4. Can bd viin thu va luu trir

Nguoi dugce b tr, giao nhiém vu lam cong tac van thu, luu trir phai bao
dam ti€u chuan nghiép vu ctia ngach cong churc, vién chirc nganh van thu, luu trir
theo quy dinh cua phap luat.

Pié¢u 5. Kinh phi cho hoat ddng vin thw, lwu trir

Kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit dugoc du tru trong du toan ngan
sach hang nam cua nha truong.

Picu 6. Bio vé bi mat Nha nuéc trong cong tac viin thw, luu trir

Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trit ctia truong thuc hién theo quy
dinh cua phap luat hién hanh vé bdo v¢ bi mat nha nudc, ai vi pham s€ bi xu i
phu hop vé1 mire do vi pham.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Piéu 7. Hinh thirc, thé thirc va kj thuit trinh bay vin bén

Cac loai van ban hanh chinh cua co quan ban hanh van ban dugc ra soat vé
hinh thire, the thire va ky thuat trinh bay van ban theo ding quy dinh tai Nghi dinh
30/202/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

Vé thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban cua trudong duoc thuc hién ding
theo quy dinh tai Phu luc kém theo Quy ché nay gom:

1. Phu luc I: Bang chir viét tit tén loai van ban hanh chinh va ban sao do
Chi cuc ban hanh.

2. Phu luc IT: So dd b tri cac thanh phﬁn thé thirc van ban.

3. Phu luc III: MAu chit va chi tiét trinh bay thé thirc van ban va thé thic ban
Sao.

Dieu 8. Soan thido vian ban



Can b, vién chure, nguoi dugc giao giai quyét cong vigc thi tryc tiép soan
thao van ban hanh chinh chiju trach nhiém vé ndi dung, thé thirc vin ban.

Piéu 9. Duyét du thido van ban, stra chira, bd sung du thao da duyét
1. Dy thao vin ban phai do ngudi c6 tham quyén ky duyét van ban.

2. Trong truong hop dy thao da dugc lanh dao phé duyét nhung thiy can
thiét phai sita chita, bd sung vao dy thao thi bd phan hodc ca nhan dugc giao
nhiém vu soan thao phai trinh nguoi da duyét du thdo van ban xem xét, quyet dinh
viéc sita chita, bd sung.

Pi¢u 10. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Ca nhan soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh
xac cua ndi dung van ban, dé xuat mirc d6 khan, ddi chiéu quy dinh cta phap luét
vé bao vé bi mat Nha nude xac dinh viée dong dau mat, dbi twong nhan vin ban,
trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

2. Nhéan vién van thu 1a ngudi dugce giao trach nhiém giup Hi¢u truéng quan
1y cong tac van thu, co6 trach nhi€ém kiém tra va chiu trach nhi¢m vé hinh thuc, thé
thirc, k¥ thuat trinh bay va tha tuc ban hanh van ban.

pi¢u 11. Panh may, nhan ban

1. Viéc danh may van ban hanh chinh do cén bg, vién churc, ngudi duoc
giao gidi quyét cong viéc thuc hién.

2. Vian thu nhan ban dung s6 lugng quy dinh phat hanh.
Piéu 12. Ky vin ban
1. Hi€u trudng co trach nhiém ky ban hanh cac loai van ban.

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

Piéu 13. Trinh tw quan 1y vin ban dén

Tat ca van ban, ké ca don, thu do ca nhan giri dén trudng phai dugc quan
1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo doi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
Pi¢u 14. Tiép nhén, ding Ky vin ban dén

1. TAt ca van ban dén (ké ca van ban dugc chuyén qua mang va van ban
mat), don thu phai dugc quan ly tap trung, théng nhét tai van thu dé lam thu tuc
tiép nhan, ding ky vao sd van ban dén cia nha truong.

2. Vian ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hoac chuyén
giao trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam vi¢c ti€p theo.



3. Céc bi van ban dén can b van thu khong boc bao gdm: cac bi van ban
gui cho Cong doan co so va cac bi van ban gui dich danh ngudi nhén thi duoc
chuyen tiép cho noi nhan. Ddi voi nhimg bi van ban gui dich danh nguoi nhan,
néu 13 vin ban lién quan dén cong viéc chung ciia nha truong thi c4 nhan nhan
vén ban c¢6 trach nhiém chuyén cho vin thu dé dang ky.

4. Van ban khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, bao vé co quan
c6 trach nhiém nhén va bao céo ngay.

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

Piéu 15. Trinh, chuyén giao vin bin dén

1. Déi voi loai van ban dén co yéu cau giai quyét cong viée khan, duoc chuyén
ngay dén ngudi phu trach linh vue dé xu ly, sau d6 chuyén lai van thu dé dugc dang
Ky.

2. P6i voi loai vian ban dén binh thudng, van thu dang ky va trinh dé xur
ly.

3. Can ct vao y kién chi dao giai quyét cua Hiéu trudng, vian thu vao so
chuyén tiép theo y kién chi dao hodc luu tai van thu.

Picu 16. Giai quyét va theo déi, don doc viéc giai quyét vin ban dén

1. Hiéu truéng co trach nhiém chi dao, theo ddi, d6n doc viée giai quyét
van ban dén.

2. Cin ctr ndi dung vin ban dén, Hiéu truong, Pho Hi€u truong giao cho
cac by phan chuyén moén hodc ca nhan giai quyét. T6 truong chuyén moén phan
cong cho gido vién, nhan vién trong td nghién ctru, giai quyét van ban dén theo
tho1 han duoc phép luat quy dinh hoac theo quy dinh ctia nha truong.

3. Trong cong tac xur Iy van ban dén, Hiéu truong giao cho nhan vién vin
thu chiu trach nhiém thyc hién nhitng cong viéc sau:

a) Xem xét todn bo vin ban dén va chuyén dén Hiéu trudng dé xem xét va
phan cong thuc hién.

b) Giao vin ban dén cho cac don vi, ca nhan giai quyét theo ¥ kién cua Hiéu
trudng hodac Phé Hicu trudng;

¢) Theo di, don ddc viée giai quyét van ban dén.

4. Truong hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi han
gidi quyéet khong qua 15 ngay lam viéc.

Piéu 17. Trinh ty quan 1y vin ban di

Tat ca van ban di phai duoc quan 1y tap trung, thong nhét tai vin thu va
theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thic, hinh thirc va ki thuat trinh bay; ghi sb, ky hiéu va
ngay, thang, ndm cua van ban.

2. béng d4u murc d6 khan, mat (néu co).



3. Pang ky van ban di.

4. Lam thu tuc, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.
5. Luu van ban di.

Piéu 18. Chuyén phat viin ban di

1. Vén ban di phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngay van ban d6 duoc ky, cham nhat 1a ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhan qua hop thu dién tir dé thong
tin nhanh (n€u noi nhan cé yéu cau).

Piéu 19. Lwu vin ban di

1. Mf)i van ban di duoc Iuwu hai ban: Ban géc luu tai van thu nha t,ruc‘rng,
dugc sap xép theo thir tu dang ky, mdt ban chinh luu trong hd so giai quyét cong
viéc va dugce chuyén giao cho bd phan luu trit theo thoi han quy dinh.

2. Vin béan di c6 ché 46 mat dugce luu tai vin thu theo ché d¢ bao v¢ bi mat
Nha nudce, dugc sap xép theo sO thir tu va bao quan trong hdp, cap. Tuyét doi
khong dugc mang ra khoi trudong, truong hop can khai thac st dung phai dugce su
dong y cua Hiu trudng

3. Cac van ban lién nganh ma khong 13y s6 tai van thu thi sau khi dong dau
van thu ¢6 trach nhiém theo doé1 luu ban chinh.

Picu 20. Quan Iy va sir dung con dau

1. Can bg van thu dugc giao nhi€ém vu gift, st dung con dAu tai truong.

2. Can b vian thu khong dugc mang du ra ngoai trudng khi khong ¢ su
chi dao, dong y cua Hi¢u trudng.

Piéu 21. Pong diu
1. Tuyét d6i khong duoc dong dau khdng chi.
2. Khong dong dau d6i voi cac van ban ky vuot thAm quyén.

3. Péng dau 1én cac phuy luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trum 1én mot phan tén co quan hodc
tén cua phu luc.

4. Pong dau giap lai: Truong hop dong dau 1én cac ban hop dong, bién ban,
du toan c6 nhiéu trang, ddu duoc dong vao khoang gitta mep phai cta van ban
hodc phy luc van ban, trum 1én mot phan cac to gidy, mdi dau dong giap lai khong
qua 05 (nidm) to giay.

Chuwong I1I
CONG TAC LUU TRU

Dieu 22. Noi dung viéc lap ho so va yéu cau doi voi ho so dugc lap

1. Nguyén tic



Tat c4 cong chirc, vién chtrc, nhan vién khi lam vi€e c6 lién quan dén cong
van, giay to déu phai co trach nhi€m 13p hd so cong viéc minh lam, dén thoi han
quy dinh ndp vao luu trir hién hanh.

2. Noi dung viée lap ho so hién hanh

a. M ho so: hang nam, can cir vao danh muyc hd so ctia don vi va thuc té
cong viée duge giao, mdi can bd, vién chirc, nhan vién chuan bi cac bia ho s0, ghi
tiéu dé hd so 16n bia dé quan Iy van ban lién quan dén cong viéc giai quyét, ngoai
bia ghi 5 tiéu dé ho so. Trong qua trinh giai quyét cong viéce, s& 1an lugt dua céc
van ban hinh thanh c6 lién quan vao bia hd so do.

b. Thu thap van ban dua vao hd so

Cén bd, vién churc cé trach nhi¢m lap hd so can thu thap dr:iy du cac van ban,
gidy to va cac tu li€u ¢ lién quan dén sy vi¢c dé ghi muc luc van ban cia ho so.

- Cac vin ban trong hd so phai duogc sip xép theo mét trinh ty thoi gian hop
ly.

- Két thiac va bién muc ho so: khi cong viée giai quyét xong thi hé so cling
két thiic, can b, vién chire o trach nhiém lap ho6 so phai kiém tra xem xét, bo
sung nhiing vian ban, gidy to con thiéu va loai ra van ban tring, thira, ban nhép,
cac tu li€u, sach bao khong can dé trong ho so.

3. Yéu cau ddi véi mdi ho so duge lap

- Van ban, tai li€u thu thap vao ho so ¢6 su lién quan chat ch€ vdi nhau va
phan anh dung trinh ty dién bién cua su viéc hay trinh ty gidi quyét cong viéc.

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

- Can bo, vién chirc phai thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé cong tac
quan ly tai liéu tai don vi; tai liu luu trit phai duoc sap x€p gon gang, khoa hoc,
tién cho viéc tra ctru, khai thac st dung theo quy dinh va c6 hi¢u qua.

Piéu 23. Giao ndp hd so, tai liéu vao kho luu trir

1. Trach nhiém ctia can bd va vién churc

a. Cac can bo, vién chirc phai giao ndp nhing ho so, tai lidu c6 gia tri luu
trtt vao luu trit hién hanh theo thoi han duoc quy dinh tai khoan 2 Biu nay.

b. Trudng hop can bo, vién chirc can giir lai nhitng ho so, tai liéu da dén
han ndp luu thi phai 1ap danh muyc gui cho luu trit nhung thoi han gitr lai khong
duoc qua 6 thang.

c. Can b, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng ché do bao
hiém xa hoi thi phai ban giao lai toan bg ho so, tai liéu hoac nguoi ké nhi€¢m,
khong duoc gitr ho so, tai liéu lam cua riéng hodc mang sang co quan khac.

2. Thot han giao ndp tai liéu vao luu trir hi€n hanh duoc quy dinh nhu sau:

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



b. Tai li¢u nghién ctru khoa hoc, tng dung khoa hoc va cong nghé: sau mot
nam ké tir ndm cong trinh dugc nghiém thu chinh thuec.

DPieu 24. Trach nhiém doi véi viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu
vao luu trir cia truong

1. Trach nhi¢m cua can bg, vién chure: 1ap ho so cong viéc dugc phan cong
theo doi, gidi quyét.

2. Trach nhi¢m cta can bd luu trit: ¢6 trach nhi€ém hudéng dan cho can bo,

vién chtrc 1ap hd so cong viéc va dua vao luu trir trong trudng theo dung quy
dinh.

Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Trach nhiém thue hién

1. Hiu trudng c6 trach nhi€ém pho bién, trién khai thuc hién Quy ché nay
dén toan thé can bg, gido vién va nhan vién trong trudng.

2. Nguoi lam cong tac van thu, luu trir; cac can bd, vién chire 1am céc cong
viéc ¢6 lién quan dén ho so cong viéc phai nghi€ém tac thyc hién theo dling Quy ché
nay.

Piéu 26. Picu khoan thi hanh
Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.



