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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công người làm công tác văn thư, lưu trữ năm học 2025 - 2026 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC NAM LỢI 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính 

phủ về công tác văn thư; 

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

Căn cứ Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ Nội 

vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ 

chức; 

Căn cứ Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Trường Tiểu học Nam Lợi; 

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và tình hình thực tế của nhà trường; 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phân công thực hiện công tác văn thư, lưu trữ 

Phân công bà: Nguyễn Thị Lan Hương 

Chức vụ: Nhân viên Thư viện 

Kiêm nhiệm công tác Văn thư - Lưu trữ của Trường Tiểu học Nam Lợi 

năm học 2025 - 2026. 

Điều 2. Nhiệm vụ 

Bà Nguyễn Thị Lan Hương có trách nhiệm: 

Tiếp nhận, đăng ký, quản lý văn bản đến; phát hành, theo dõi văn bản đi theo 

đúng quy định hiện hành. 

Tham mưu cho Hiệu trưởng trong công tác văn thư, lưu trữ; hướng dẫn cán 

bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện việc lập hồ sơ công việc và nộp lưu hồ sơ theo 

quy định. 

Quản lý, sắp xếp, bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ; thực hiện thu thập, chỉnh 

lý, thống kê và phục vụ khai thác hồ sơ lưu trữ của nhà trường. 

Quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật, tài khoản văn bản điện 

tử (nếu được giao) theo đúng quy định; bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin. 

Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê, tự kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ; 

tham mưu khắc phục các tồn tại, hạn chế theo quy định. 
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Thực hiện các nhiệm vụ khác liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ do 

Hiệu trưởng phân công. 

Điều 3. Tổ chức thực hiện 

Các tổ chuyên môn, tổ văn phòng, cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà 

trường có trách nhiệm phối hợp thực hiện; bà Nguyễn Thị Lan Hương chịu trách 

nhiệm trước Hiệu trưởng về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. 

Điều 4. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 

Các bộ phận có liên quan và bà Nguyễn Thị Lan Hương chịu trách nhiệm 

thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
Như Điều 4; 

Lưu: VT. 

 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 


