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

TRUONG TIEU HQC NAM LOQI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 04/QP-THNL Nam Ninh, ngay 01 thang 09 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong ngudi 1am cong tic vin thw, hwu triv nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NAM LOI

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu,

Can cu Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Thong tu 6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B¢ Noi
vu huong dan xday dung Quy ché cong tac van thw, luu triv ciia cdc co quan, to
chire;

Can cir Quy ché céng tac van th, leu triv ciia Trwong Tiéu hoc Nam Loi;

Can cw chuc nang, nhiém vu va tinh hinh thuc té ciia nha truong;
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phan cong thuc hién cong tac vin thw, luu triv

Phan cong ba: Nguyén Thi Lan Huwong

Chtric vu: Nhan vién Thu vién

Kiém nhiém cong tac Van thw - Luu trir cua Truong Tiéu hoc Nam Loi
nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Nhiém vu
Ba Nguyén Thi Lan Huong c6 trach nhiém:

Tiép nhan, dang ky, quan 1y vin ban dén; phat hanh, theo déi vin ban di theo
ding quy dinh hién hanh.

Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac vin thu, luu trir; hudéng dan can
b0, gido vién, nhan vién thuc hién viéc 1ap hd so cong viéc va ndp luu ho so theo
quy dinh.

Quan ly, sép xép, bdo quan ho so, tai liéu luu trir; thue hién thu thap, chinh
1y, thong ké va phuc vu khai thac ho so luu trit ciia nha truong.

Quan ly va stir dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat, tai khoan van ban dién
tir (néu duoc giao) theo dung quy dinh; bao ddm an toan, bao mat thong tin.

Thuc hién ché d6 béo cdo, théng ké, tu kiém tra cong tac van thu, luu tri;
tham muu khac phuc cac ton tai, han ché theo quy dinh.
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Thuc hién cic nhiém vy khac lién quan dén cong tac van thu, luu trir do
Hiéu trudng phan cong.

Piéu 3. T6 chirc thue hién

Céc to chuyén mon, t6 van phong, can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong co trach nhiém phoi hop thuc hién; ba Nguyén Thi Lan Huong chiu trach
nhiém trudc Hi¢u trudng veé két qua thuc hién nhiém vu duogc giao.

Piéu 4. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Cac bd phan co lién quan va ba Nguyén Thi Lan Huong chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:
Nhu Diéu 4;
Luu: VT.
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