UBND XA MINH TAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MINH TAN Dgc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S&: 44/QD-MNMT Minh Tan, ngay 07 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cdng tac vin thw, lvu triv
cia Trwong mam non Minh Tan

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MINH TAN

Can cit Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can ciwr Ludt Luu trir ngay 21/6/2024;

Can cvr Ludt bao vé bi mat Nha nudce ngay 10/12/2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP ngay 28/2/2026 ciia Chinh phii Quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi hanh Ludt Bdo vé bi mdt nha nuede;

Can cit Nghi dinh so 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s6 113/2025/NP-CP ngay 03/6/2025 cuia Chinh phi quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Luu trii;

Can cir Thong fur s 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B¢ truong Bo
Noi vu quy dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Luu trit;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Vin hod - X& hoi.

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché cong tac Van thu, luu trix
cua Truong Mam non Minh Tan.
Dif”eu 2. Giao bg phan Van phong nha truong theo doi, don déc, kiém tra va
huong dan can bg, gido vién, nhan vién thuc hién Quy ché nay.

Picu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Ph6 Hiéu trudng, t6 trudng chuyén mon, can b, gido vién, nhan vién
Truong Mam non Minh Téan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND XA MINH TAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON MINH TAN boc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE

Cong tac Vin thw, luu trir cia Truong Mam non Minh Tan
(Kém theo Quyet dinh so 44/QD-MNMT ngay 07 /02/2026 cua Truong Mam non Minh Tan)

N Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi tweng ap dung

1. Pham vi: Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu, luu trit (VTLT) trong
hoat dong ctia Trudng Mam non Minh Tén.

2. Poi tuong: Quy ché nay ap dung d6i vai can bo, gido vién, nhan vién, cac
td chuyén mon, by phan va cac ca nhan thudc nha truong. Cac td churc, c4 nhan
dugc giao tham muu, soan thao vin ban thyc hién quy ché nay khi tiép nhan va
trinh ky cac van ban thudc thim quyén cta Hiéu truong Trudong Mam non Minh
Tan va cac t chiic, c4 nhan khéc ¢ lién quan.

Diéu 2. Giii thich tir ngit

1.“Cong tac van thu” bao gom cac cong viéc ve€ soan thdo, ky, ban hanh

van ban; quan ly, luu trir van ban va cac tai liéu khac hinh thanh trong hoat
dong quan 1y, diéu hanh ctia nha trudng; 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao
luu trit co quan; quan ly va st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat.

2. “Vian ban dén” 13 tit ca cac van ban do nha truongnhan dugc tur cac co

quan, to chirc, ca nhan khac giri dén.

3. “Vin ban di” 12 tit ca CAc van ban do nha truongban hanh.

4. “Van ban dién tu” 1a van ban dudi dang thong dién dir li¢u duoc tao 1ap

hodc duoc s6 héa tir van ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat, dinh
dang theo quy dinh.

5. “Ban thao van ban” 1 ban dugc viét tay, ddnh may, hoac tao lap béng

phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mot van ban.



6. “Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thic van ban dugc
nguoi c6 tham quyén Ky truc tiép trén vin ban gidy hodc Ky s6 trén vin ban dién
tur.

7. “Ban chinh vian ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban c6 chit ky truc tiép cua nguoi cd tham quyén.

8. “Ban sa0 y” 1 ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cua ban gbc hoidc ban

chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

9. “Ban sao luc” 1 ban sao day du, chinh xac noi dung cta ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va ki thuat quy dinh.

10. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh x&c phan noi dung cuaa ban gdc hoic
mot phan noi dung cua ban chinh vin ban can trich sao, duoc trinh bay theo thé

thac va k¥ thuat quy dinh.
11.“Danh muc ho so™ 1a ban ké c6 hé théng nhitng ho so du kién dugc lap

trong nim cua co quan, to chirc.

10. “ Hb s0” 14 tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan v&i nhau vé mot
van dé, mot su viée, mot doi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu clia co quan, t6 churc, ca nhan.

11.“Lap hd so” 1a tap hop sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua

trinh theo di, giai quyét cong viéc caa co quan, to chirc, c& nhan theo nhing
nguyén tac va phuong phap nhat dinh.

12. “Thu thap tai liéu” 13 qua trinh x4c dinh ngudn tai liéu, lva chon, giao nhan

tai liéu c6 gié tri dé chuyén vao luu trit co quan.

13. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gi4 tri, sap xép, théng ke,

13p cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cuia nha truong.

14.“Xac dinh gia tri tai liéu luu trir” 1a viéc xac dinh gia tri tai liéu, thoi han

bao quan theo nhitng nguyén tac, tiéu chuan cia Luat luu trit va nhimg van ban

quy pham phap luat co lién quan.



15.“Hé thdng quan ly vin ban dién tir” (Hé théng QLVB), gom cac phan
mém g dung trong viéc giri, nhan van ban dién tir, tao 1ap ho so, trinh ky, ky sd
va phat hanh vian ban két ndi truc lién thong vin ban qubc gia va Truc lién théng
van ban ndi bo.

11. “Chtr ky s6 cua co quan, don vi, dia phuong” la chir ky s6 dugce tao lap
bai khoa bi mat twong tmg voi ching thu sé duge To chirc cung cip dich vu
chtng thyuc chit ky sé chuyén ding cép cho co quan, don vi theo quy dinh cta
phap luét vé giao dich dién tu.

12. “Chir ky sd cta nguoi c6 thim quyén” 1 chir ky sd dugc tao 1ap boi
khoa bi mat tuong tng véi chimg thu sé duoc T chirc cung cap dich vu ching
thuc chir ky sd chuyén dung cap cho nguoi ¢6 thim quyén theo quy dinh cua
phap luat vé giao dich dién tu.

Picu 3. Nguyén tic quan ly vé vin thw, luu triv

1. Cong tac van thu, luu trir cia nha truong dugc thuc hién khoa hoc, chinh
xac, minh bach, bao dam bi mat nha nudc va bi mat cong tac theo quy dinh cua phap
luat.

2. TAt ca van ban di, van ban dén ctia nha truong duoc Vian thu nha truong
lam th tuc tiép nhan, dang ky va chuyén giao, trir nhitng loai van ban duoc ding
ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

3. Tat ca van ban dén, vin ban di cua nha truongduoc xtr 1y trén Hé thong
QLVB (trir van ban Mat, Pon thu khiéu nai, té c4o). Truong hop phat sinh vin
ban gidy dén, vin ban gidy di thi déu duoc quét dua vao Hé thong QLVB.

4. Vin ban gidy di, van ban gidy dén phai dugc dang ky, phat hanh hoic
chuyén giao trong ngay, cham nhat I trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén
c6 cac muc do khan nhu: “Hoa toc”, “Thuong khan” va “Khan” phai dugc dang
ky, trinh va chuyén giao dén dung dia chi ngay sau khi nhan.

5. Van ban dién tir dén duoc Vin thu nha truongchuyén dén Hiéu truong
nha trudng (hodc Ph6 Hiéu trudng nha trudngkhi duge uy quyén) giai quyét trong
ngdy. Van ban dién tir di phai duoc phat hanh trong ngay ky van ban, cham nhét

1a trong sang ngay lam viéc tiép theo (d6i véi vin ban thong thudng).



6. Bao vé yéu cau bi mat d6i vé6i thdng tin, tai liéu thuoc Danh muc bi mat
nha nudc. Van ban, tai li¢u c6 do mat khong xr 1y trén h¢ théng van ban dién tu;
dugce dang ky, quan 1y theo Quy ché bao vé bi mit nha nudc ciia Truong Mam
non Minh Téan va céc quy dinh khac.

7. Viéc thuc hién ché d6 bao céo thdng ké cong tac van thu, luu trit dugc
thuc hién theo cac ndi dung quy dinh tai Thong tu sé 03/2018/TT-BNV ngay
06/3/2018 cua BO Noi vu.

Piéu 4. Trach nhiém ddi véi cong tic vin thw, lwu triv

1. Trach nhiém ciia Hiéu trwéng Truong Mam non Minh Tan

a) Chi dao viéc to chirc xay dung, ban hanh va thuc hién cac ché do, quy dinh vé
cong tac van thu, luu trit tai nha truong theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

b) Chi dao viéc nghién ctru, ng dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac
van thu, luu trir.

c¢) Chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trix
ddi vai céc to chuyén mon, bd phan thudc nha truong; chi dao giai quyét khiéu nai,
t6 cdo va xtr Iy vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém cia T6 trwéng chuyén moén, cac bd phan thudc nha
treong

a) T6 chuc xu Iy van ban; don ddc, kiém tra két qua xu 1y van ban va chiu
trach nhiém truéc Ban Giam hiéu vé két qua xur 1y van ban cua td, bd phén.

b) Quyét dinh d6i voi dé xudt cua gido vién, nhan vién vé viéc khong phai
xt Iy vin ban do co quan, to chirc giri dé biét va chiu trach nhiém vé quyét dinh
cuia minh.

¢) Quan ly van ban va ho so cong viéc tai to, bo phan.

d) Pinh ky hodc theo chi dao ctia Ban Giam hi€u, bao céo két qua tiép nhan,
xtr Iy va quan 1y van ban tai to, bd phan; kip thoi dé xuat phuong an giai quyét
nhimng kh6 khin, vuéng mac.

d) T6 phé chuyén mén co trach nhiém gitp T6 trudng xir Iy vin ban va chiu
trach nhiém trudc T6 trudng vé két qua xir Iy van ban thudc linh vue duge phéan cong.

3. Trach nhiém cia b phin phu trach cong nghé thong tin va van thw



a) Thuc hién nhiém vu quéan 1y chung vé cong tac van thu, luu trir theo chic
nang, nhiém vu dugc giao.

b) Chu tri, phdi hop v6i bo phan van thu va don vi quan trj phdn mém dé
quan 1y, khai thac, sir dung va té chtrc kiém tra, giam sat viéc khai thac, st dung
Hé théng quan 1y van ban, kho luu trit.

c) Ra soat, cap nhat thoi han van ban dién tir; don ddc cac to, bd phan vé
thoi han hoan thanh vin ban; thong ké, bao cdo Ban Giam hiéu khi c¢6 yéu cau.

d) Chu tri, phdi hop véi cac bd phan lién quan bao dam co sé ha tang k¥
thuat, quan tri hé théng, van hanh lién tuc, thong sudt mang ndi bd va Internet;
phéi hop thuc hién phuong an dy phong, luu trit dit li¢u, bdo dam phuc hdi co s&
dir liéu va hé thong quan 1y van ban khi xay ra sy cb.

4. Trach nhiém ctia ngudi phu trach cong nghé thong tin

a) Huong dan, tap hudn, quan 1y va tao 1ap tai khoan cho can b, gido vién,
nhan vién st dung Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh.

b) Chu tri quan Iy chit ky s6, ching thu sé gdm: cdp, thu hdi, huéng dan, hd
tro ngudi st dung chit ky sd, chting thu sd, SIM PKL

5. Trach nhiém ctia nhan vién kiém nhiém coéng tac van thw

a) Phéi hop thuc hién thi tuc phat hanh van ban di ctia nha truong.

b) Tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao vin ban dén don vi (ddi v6i ban
gidy, vin ban mat); theo dbi, quan 1y s6 lugng vin ban dién tu.

¢) Quan Iy s6 diang ky van ban di, dén cua nha trudng.

d) Giao ndp tai licu luu trit trong danh muc ndp luu cho luu trit co quan theo
ding quy dinh.

6. Trach nhiém cia Van thu nha truong

a) Pang ky, thuc hién tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhén, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.

¢) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu vin ban.

d) Quan 1y s6 ddng ky van ban.



d) Quan 1y, sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mét ctia nha trudng va céac
loai con d4u khac theo quy dinh.

e) Phoi hop v6i bo phan luu trir tham muu Ban Gidm hi¢u thuc hién thu tuc
ban giao van ban, hd so dé luu vao kho luu trit theo quy dinh.

7. Trach nhiém cua can bg, giao vién, nhan vién, ngwoi lao dong

a) Thuc hién nghiém Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phéap ludt vé
cong tac van thu, luu trir; cdp nhat nhi€ém vu duogc giao vao H¢ théng quan ly van
ban (trir van ban mat).

b) Bao dam tiép nhan, x1r ly van ban kip thoi, dung tién do theo phan cong;
chiu trach nhiém trudc 1anh dao vé y kién tham muu, bao cao két qua xtu 1y vin
ban; 14p ho so cong viée va giao ndp ho so vé luu trit dung quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém cé nhan vé viéc sir dung tai khoan trén H¢ théng quan ly
van ban; khong truy cdp vao tai khoan ciia nguoi khac, khong dé nguoi khac truy
cap vao tai khoan ctia minh (trir truong hop duoc iy quyén). Khi chuyén cong tac
hozc nghi ché d6 phai thyc hién ban giao quyén st dung hé thong va toan bd ho so,
tai liéu cho lanh dao nha truong.

d) Gido vién, nhan vién dugc giao soan thao van ban c6 trach nhiém theo doi
tién d6 cong viéc trong qué trinh trinh ky, phat hanh, gui di; 1ap hd so cong viéc va
nop luu ho so, tai liéu vao luu trit nha trudng theo quy dinh.

Piéu 5. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Vian ban dién tir duoc ky s6 boi ngudi c6 tham quyén va ky sé cua Truong
Mam non Minh T4n theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap Iy nhu ban gbc vin
ban giay.

2.Chit ky sb str dung trong vin ban dién tir 13 chit ky sb tuong tmg véi ching
thu s6 do to chirc cung cip dich vu chimg thuc chir ky s6 chuyén dung cip theo
quy dinh cua phép luat.

Picu 6. Sy ¢6 k§ thuat Hé thong quan 1y vin ban

1. Trudong hop Hé thdng quan 1y vin ban cua nha trudng tam ngung hoat
dong lién tuc quéa 04 gio lam viéc thi can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong

dugc phép thuc hién quy trinh xr Iy vin ban gidy cho dén khi sy ¢6 duoc khic



phuc; dong thoi ghi bién ban sy ¢b k¥ thuat va ghi s6 chuyén giao vin ban. Dbi véi
van ban hoa tdc, hen gid thi phai bao cao ngay Ban Giam hiéu dé xu 1y kip thoi.
Ngay sau khi su cd k¥ thuat duoc khic phuc, cac van ban da dugc xur 1y phai duoc
cdp nhat bd sung vao co s dir liéu ctia Hé théng quan 1y van ban dé quan 1y va
theo doi.

2. Khi phat hién co su ¢ hodc 13i ky thuat can hd tro sir dung ddi voi Heé
théng quan 1y vin ban, cac to chuyén mén, bd phan va ca nhan phai thong béo, lién
hé v6i bo phan phu trach cong nghé thong tin hodc van thu ctia Trudng Mam non
Minh Tén dé dugc hd tro xu 1y.

Chuwong Il
CONG TAC VAN THU
Muc 1. SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Picu 7. Thé thirc viin ban, ky thuat trinh bay vin ban
1. Thé thirc viin ban

a) Vin ban quy pham phap luat thé thie thuc hién theo quy dinh tai Chuong

V, Nghi dinh sé 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 ciia Chinh ph.
b) Vian ban hanh chinh thé thtc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 va Phu luc

1, Nehi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cita Chinh phi.
¢) Vin ban trao doi di véi co quan, to chirc hoic ca nhan nuéc ngoai thé

thire van ban thuc hién theo cac quy dinh caa phép luat va theo théng Ié quéc té.

2. Ky thuat trinh bay vin ban

a) Van ban quy pham phap luat k¥ thuat trinh bay duoc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 71, Chuong V, Nghi dinh sé 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 cia
Chinh phu.

b) K¥ thuat trinh by van ban hanh chinh, quy tic viét hoa dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phy luc I, Phu luc Il, Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu.

Piéu 8. Soan thao viin ban

1. Soan thao van ban



1. Viéc soan thao van ban ctia Truong Mam non Minh Tan thuce hién theo quy
dinh cta phap luat hién hanh vé cong tac van thu va cac quy dinh cta Luat ban hanh
vian ban quy pham phap luat va Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01/4/2025 cua
Chinh phu.

2. Soan thao van ban hanh chinh

a) Can ctr chirc nang, nhi¢m vu va muc dich, ndi dung ctia van ban can soan
thao, Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng duge phan cong giao cho td chuyén mon,
bd phan hodc cén bg, gido vién, nhan vién chu tri soan thao van ban.

b) T chuyén mon, bd phan hodc can bo, gido vién, nhan vién dugc giao
soan thao van ban co6 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau: xac dinh tén loai,
ndi dung va d6 mat, mac do khan cua vin ban can soan thao, noi nhan vin ban; thu
thap, xir 1y thong tin c6 lién quan; soan thao vin ban ding thé thuc va ky thuat
trinh bay. Ddi véi vin ban quan trong hodc trong truong hop can thiét, dé xuat viéc
t6 chuc lay y kién cuia céc t6 chire, ca nhéan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién
g6p ¥ dé hoan chinh vin ban.

C) Pdi voi van ban dién tir: Ca nhan duoc giao nhi€ém vu soan thio van ban
ngoai vi¢c thuc hién cac nd1 dung néu trén phai tao 1ap du thdo van ban truc tiép
trén Hé théng quan 1y van ban cta nha truong; dong thoi chuyén ban thao vin ban,
tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé théng quan 1y vin ban va cap nhat cac thong tin
can thiét.

Piéu 9. Duyét, sira ddi, bo sung du thio vin ban di duyét

1. T6 truéng chuyén mon, trudng bo phan hodc ngudi duge giao chi tri soan
thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, Pho Hiéu
trudng va trude phap luat vé ndi dung van ban; dé xuit mic dd khan; ddi chiéu
quy dinh cta phap luit vé bao vé bi mat nha nudc dé xac dinh viéc dong dau chi
murc do mat, dbi tuong nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

2. Truong hop can stra doi, bd sung du thao van ban: Ngudi c6 thim quyén
cho y kién vao du thao van ban hoic trén Hé théng quan 1y vin ban, chuyén lai cho
td chuyén mon, bd phan chu tri soan thao dé xem xét, c6 y kién va chuyén cho ca

nhan dugc giao nhiém vy soan thao van ban chinh sura, hoan thién.



3. Truong hop du thdo van ban da dugc Ban Giam hiéu phé duyét nhung
théy can thiét phai stra ddi, bd sung thi td chuyén mon, bo phan hoac ca nhan duoc
giao nhi¢ém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da phé duyét du thao van ban
xem xét, quyét dinh viéc stra doi, bo sung.

Diéu 10. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. T6 trudng chuyén mén, trudong bd phan dugce giao chi tri soan thao vin
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng, Pho Hiéu truong phu
trach va trude phap ludt vé ndi dung van ban (cac vin ban phai ky nhay vao cubi
ndi dung van ban sau dau “./.””) trudc khi trinh Ban Giam hiéu ky ban hanh.

2. BO phan van thu gitp Hiéu truong kiém tra lan cudi vé thé thirc, ky thuat
trinh bay, th tuc ban hanh vin ban ctia nha truong. Pdi voi van ban gidy phai co
day du chit ky trong du thao vin ban va hd so kém theo (néu co) dé trinh ky.
Truong hop phat hién sai sét, khong bao dam thé thic, quy trinh, thu tuc hodc nd1
dung van ban, ho so kém theo khong bao dam thi tra lai cho bd phan soan thao dé
chinh stra, b6 sung, hoan thién.

3. Ho so trinh ky vin ban gidy gom:

a) Vian ban di duoc nguoi c6 thim quyén cua té chuyén mon, bd phan soan
thdo phé duy¢t.

b) Vian ban dén 1a co sé phat sinh ho so trinh kY va cac van ban cd lién quan.

¢) Du thao vin ban trinh ky ¢6 ky tit cua ngudi soan thao, ngudi ¢ thim
quyén trong bo phan chil tri soan thao va ky tat ciia ngudi co tham quyén cac bo
phan lién quan (d6i voi van ban lién quan dén nhiéu bd phan).

d) Ban tong hop v kién gop ¥ clia to chirc, c4 nhan lién quan (néu co).

d) Cac van ban lién quan khac (néu c6).

4. Ho so trinh ky van ban dién tr gdm:

a) T trinh Ban Giam hiéu (d6i vi van ban can trinh).

b) Du thao van ban trinh ky.

¢) Ban téng hop ¥ kién gop ¥ cua to chirc, ca nhan lién quan (néu co).

d) Cac van ban khac c6 lién quan.

5. Quy trinh trinh ky van ban di:



a) P6i v6i vin ban gidy: Bo phan duoc giao tham muu, du thdo vin ban
chuyén lanh dao b phan tham dinh; néu bao dam yéu cau thi chuyén van thu kiém
tra, trinh Ban Gidm hiéu xem xét ky ban hanh. Dbi véi van ban di ky, van thu co
trach nhiém vao s6 dang ky phat hanh van ban. Nhiing van ban khong dat yéu cau
duoc tra lai dé chinh sta, bo sung.

b) DBdi véi van ban dién ta: Thuc hién quy trinh twong tu vin ban gidy va
dugc chuyén trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

Piéu 11. Ky viin ban

1. Tham quyén ky vin ban cua Hiéu truong, cic Pho Hiéu truong va to
treong chuyén mon, truéng cac bd phan thudc Truong Mam non Minh Tén thuc
hién theo quy dinh cua phép luét, Diéu 1é truong mam non, Quy ché 1am viéc cua
nha trudng va Quy ché van thu, luu trit.

2. Ky thura I¢énh

Hiéu truong c6 thé iy quyén cho nhan vién vin thu hoic ngudi dugc phan
cong ky thira 1énh mot sd van ban nhu: gidy moi, thong béo, gidy gi6i thiéu, cong
van nhéc viéc, giao viéc. Van ban ky thira 1énh trudc khi phat hanh phai xin y kién
cua Hi¢u truong hoac Pho Hi¢u truong phu trach linh vuc lién quan.

3. Nguoi ky van ban phai chiu trdch nhiém trude phap luat va trude nha
truong vé vin ban do minh ky ban hanh.

4. Péi véi van ban gidy, khi ky van ban phai dung bat ¢6 muc mau xanh
hoidc mau den, khong dung céc loai muc dé phai.

5. D6i v6i van ban dién tir, ngudi co tham quyén thuc hién ky sé theo quy
dinh hién hanh. Vi tri, hinh anh chit ky sb thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé
cong tac van thu.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN DPEN, DI

Picu 12. Trinh tw quan ly viin ban dén

Tat ca vin ban dén (bao gom vin ban gidy va van ban dién tir) ctia Trudng
Mam non Minh Tén dugc xir 1y thong qua Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh
va phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.



2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3.Giai quyét va theo ddi, d6n doc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 13. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. B6i v6i van ban giay

a) Khi tiép nhan vin ban gidy dén, Van thu Truong Mam non Minh T4n phai
kiém tra sé lugng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu cd), noi gui; ngay, gior (ddi
v6i van ban hen gid); ddi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cua van ban
trong bi.

Truong hop phat hién c6 sai sot, bi thu khong c6 van ban, van ban bi rach,
thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hoic c6 dau hiéu bat thuong, ngudi
dugc giao nhiém vuy tiép nhan van ban dén phai bao céo ngay véi ngudi phu trach
truc tiép xur 1y; truong hop can thiét phai 1ap bién ban va c6 chir ky cia ngudi nhan
va ngudi chuyén van ban.

b) Tét ca bi thu, van ban gidy dén (trir vin ban mat) giri Truong Mam non
Minh Tan dugc dang ky tai by phan Van thu nha truong, thuc hién theo quy trinh:
boc bi, dong dau “DEN”, s héa van ban, cap nhat vao H¢ théng Quan ly van ban
cac truong thong tin dau vao (sb, ky hiéu, trich yéu, thoi han...), dinh kém vin ban
dién tr vao Hé théng Quan 1y vin ban dé theo ddi hodc vao s6 theo ddi vin ban
dén (d6i voi van ban khong thyc hién sb hoa), chuyén ban gidy cho Hiéu trudng
hodc ngudi duge phan cong dé xem xét, xtr 1y

C) Pdi v6i van ban dén, bi thu ghi cu thé tén ca nhan, to chuyén moén hoac bo
phan thudc nha trudng, Vin thu chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhimg bi
van ban giri dich danh c4 nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung cia
nha truong thi ca nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé
dang ky theo quy dinh.

2. Doi véi vin ban dién ti

a) Van thu nha truong phai kiém tra tinh xac thuc, toan ven cta van ban dién
tr va thuc hién tiép nhan trén HE théng Quan ly van ban va diéu hanh.

b) Trudng hop vian ban dién tir khong dap tng quy dinh vé tinh xac thuc,

toan ven hoac guri sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, t6 chirc giri van ban trén



hé théng. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong thi Vin thu
bao cao ngay Hiéu truong hodc ngudi cé trach nhiém giai quyét va thong bao cho
noi gui van ban.

3. Vin ban gidy c6 muc d6 khan dén ngoai gio lam viée, ngdy nghi, ngay 18,
tét thi nhan vién bao vé hoic nguoi truc co quan ¢o trach nhiém tiép nhan va bao
ngay v&i Van thu hodc Ban Giam hiéu dé xir 1y kip thoi.

4.Vin ban mat, bi thu c6 dau chi mic do mat duge tiép nhan, dang ky theo
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 14. Trinh, phan phdi, chuyén giao vin ban dén

1. D6i véi viin ban dién tit

Vian thu nha trudong c6 trach nhiém cdp nhat van ban dén tir hé théng lién
thong vao Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh, chuyén Hiéu trudng hodc Pho
Hiéu truong dugce phan cong dé phan phdi, giai quyét van ban.

Truong hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy, Van thu thuc hién quy
trinh chuyén vin ban dién tir trén Hé théng Quan 1y vin ban va chuyén vin ban
gidy dén ca nhan hoic bo phan duogc giao chil tri giai quyét.

2. Béi véi van ban gidy

a) Cac van ban dén duoc sd hoa theo quy dinh, Vin thu ¢ trach nhiém
chuyén trén Hé théng Quan 1y vian ban dé Hiéu truong hoic nguoi dugc phan cong
xem xét, phan phdi, giai quyét.

b) Pdi véi cac vin ban do Ban Giam hiéu chuyén chua c6 dau “DEN” cia
nha truong, Van thu thuc hién theo diém b khoan 1 Diéu 13 ctua Quy ché nay va
chuyén van ban theo y kién chi dao ciia Ban Giam hiéu.

3. S6 dén cua van ban duoc 1ay lién tiép theo thir ty va trinh tu thoi gian tiép
nhan vin ban trong nim, thong nhat giita vin ban gidy va vin ban dién tu.

4. Viéc chuyén giao van ban dén phai bao dam chinh xac, dung d6i tuong va
gitr bi mat ndi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhan, ghi rd ho tén vao
s6 chuyén giao van ban.

Piéu 15. Giai quyét, theo doi va don doc viée giai quyét viin ban dén



1. Sau khi nhan duogc van ban dén tir Van thu, cac to chuyén moén, bd phan
va ca nhan dugc giao nhiém vu cé trach nhiém tham muu, giai quyét kip thoi, dung
tho1 han theo yéu cAu cua vin ban hoic theo chi dao cua Hiéu trudng.

2. B phan Van phong nha truong c6 trach nhiém theo ddi, tong hop tinh
hinh gidi quyét va don ddc cac ca nhan, bo phan thuc hi¢n dung thoi han. Van thu
c6 trach nhiém giup Hiéu trudng theo ddi, don dc viée giai quyét van ban dén.

3. Di v6i vin ban dén c6 dau “TAI LIEU THU HOI” hodc “XEM XONG
TRA LATI” thi c4 nhan tiép nhan tai li€u c6 trach nhiém phéi hop vdoi Van thu l[am
thu tuc gui tra lai noi gui dung thoi han quy dinh.

Pi¢u 16. Trinh ty giai quyét vin ban di

Tat ca van ban di cua Trudong Mam non Minh Tan déu dugc quan 1y theo
trinh tu sau:

1. Cap s6, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Dang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan, ddu mtc do khan, mat (d6i v6i van ban
gidy); ky s6 ctia co quan, to chirc (d6i v6i van ban dién tir).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu van ban di.

Picu 17. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban di

1. Trudce khi thyc hién céac thu tuc phat hanh van ban, Van thu nha truong cé
nhiém vu kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban theo quy dinh; néu phat
hién sai sot thi tra lai cho bd phan soan thao dé chinh stra va bao céo Ban Gidm
hiéu. Chi thuc hién cap sd, ngay thang nim va dong dau phat hanh ddi v6i van ban
ding quy dinh.

2. Trudng hop phét hién ndi dung van ban chong chéo hodc ngudi ky khong
dung tham quyén, Van thu c6 quyén tir chbi phat hanh va bao cao Hiéu truong dé
xu ly.

Picéu 18. Cap sd, thoi gian ban hanh vin ban

1. Sb va thoi gian ban hanh van ban dugc 15y theo thur ty va trinh ty thoi gian

ban hanh vin ban trong nim, bat dau tir s 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic



vao ngay 31 thang 12 hang nam; s6 va ky hiéu vin ban 14 duy nhat trong mot niam,
thong nhat gita van ban gidy va van ban dién tu.

2. B6i voi van ban giéy, viéc cép $6, thoi gian ban hanh duoc thuc hién sau
khi c¢6 chit ky ctia nguoi c6 thim quyén, cham nhat trong ngay lam viéc tiép theo.

3. Pbi véi van ban dién tir, viéc cép $6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc ning cuia Hé théng Quan 1y van ban theo quy dinh.

4. Van ban mat duoc danh sd va ding ky riéng theo quy dinh vé bao vé bi
mat nha nudc.

Pi¢u 19. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban di phai bao dam day du, chinh x4c cac thong tin can
thiét ctia vin ban gidy hoic dién ti.

2. Van ban di cua nha truong duoc ding ky bang Hé théng Quan 1y vin ban.
Vin ban dang ky trén hé thong phai dugc in s6 dé quan 1y theo quy dinh.

3. Vin ban mat dugc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Picu 20. Nhan ban, déng dau co quan va dau mirc dd khan, mat

1. P6i vo6i vin ban gidy

a) Van ban di dugc nhan ban theo s6 luong xac dinh tai phﬁn “Noi nhan”
cuia van ban.

b) Noi nhan van ban phai dugc xac dinh cu thé, chi guri dén céc co quan, td
chtic, ca nhan c6 lién quan dén nodi dung van ban; khong giri vuot cap, khong giri
trung 1ap.

¢) Viéc nhan ban van ban mat phai thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé
bao v€ bi mat nha nudc.

d) Viéc dong dau co quan, diu mirc d6 khan, mét thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

2. Poi v6i vin ban dién tir

a) Viéc ky sb cta co quan, to chirc duge thyuc hién theo quy dinh ctia phap

luat.



b) P6i voi van ban kém theo trong ciing mot tép tin, Van thu chi thuc hién
ky s6 1én van ban chinh.

¢) Béi voi van ban kém theo khong cung tép tin, Van thu thuc hién ky s 1én
ca van ban chinh va van ban kém theo.

Diéu 21. Phat hanh, theo déi chuyén phat vin ban di

1. Phat hanh van ban

a) Thuc hién lya chon bi, viét bi, cho vin ban vao bi, dan bi va déng dau
murc do khan, mat dbi véi van ban giéy.

b) In van ban dién tir 43 duoc ky sd cua ngudi c6 tham quyén dé luu theo
quy dinh.

C) S6 hoa van ban giéy da duoc cép $0, dong dau va cap nhat 1én H¢ théng
Quan 1y vin ban khi phat hanh vin ban dién tir tir van ban gidy.

d) Viéc phat hanh van ban mat thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé bao
v¢ bi mat nha nudc.

2. Chuyén phat vin ban di

a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc va phat hanh trong ngay ky, cham
nhat trong ngay 1am viéc tiép theo; vin ban khan phai dugc phat hanh ngay sau khi
ky.

b) Viéc chuyén giao vin ban cho cic ¢4 nhan, bd phan hoic co quan bén
ngoai phai dugc ky nhan theo quy dinh.

3. Theo déi viéc chuyén phat vin ban di

a) Sau khi phat hanh vian ban trén Hé théng Quan 1y vin ban, Vin thu va
nguoi soan thao co trach nhiém theo doi tinh trang giri nhan van ban.

b) Pbi véi van ban co dong dau “tai liéu thu hoi”, Van thu phai theo ddi va
thu hoi dung thoi han.

¢) Truong hop phat hién van ban bi thét lac, Van thu phai bao cdo ngay Hiéu
truong dé xir 1y.

Piéu 22. Danh muc vin bén, tai liéu 4p dung hinh thic giao dich dién tir

gwri kém van ban giay



1. Cac van ban lién quan dén cong tac to chirc, nhan su; quyét dinh bd
nhiém; hd so can b, gido vién, nhan vién.

2. Ho so, tai liéu dong quyén hodc tai lidu ¢ tinh phap 1y can luu trix 1au dai.

3. Céc loai vin ban ma bén nhan chua du diéu kién ky thuat dé tiép nhan van
ban dién tu.

4. Vian ban gidy chi giri cho don vi hodc ca nhan xir Iy chinh, khong guri lai
cho cac dbi tuong nhan dé biét.

Diéu 23. Dinh chinh va thu hdi viin ban di

1. Pinh chinh van ban

a) Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc stra doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thirc tuong duong.

b) Vin ban c6 sai sot vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay hodc th tuc ban hanh
phai duoc dinh chinh bang vin ban hanh chinh phu hop.

2. Thu héi vin ban

a) D6i voi vin ban gidy, khi c6 théng bao thu hdi, bén nhan phai g tra lai
van ban; nguoi soan thao phdi hop véi Vin thu theo ddi viée thu hoi.

b) Pdi v4i van ban dién tir, bén nhén thuc hién hity bo van ban trén hé¢ théng
va phan hdi cho bén gui biét.

Diéu 24. Luu vin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban goc vin ban va ho so kém theo duoc luu tai Van thu nha trudng va
sap xép theo thir tur ding ky.

b) Ban chinh vin ban dugc luu trong hd so cong viéc.

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gbc van ban dién tr dugc luu trén Hé théng Quan 1y vin ban ctia nha
truong.

b) Vin thu tao ban gidy dé Iuu tai Van thu va ho so céng viée theo quy dinh.

3.Viéc luu gitr, bdo quan va sir dung van ban c6 do mat dugc thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 3. SAO VAN BAN



Piéu 25. Cac hinh thirc ban sao

1. Céc hinh thirc ban sao ctia Truong Mam non Minh Tan dugc thyc hién
theo quy dinh tai Pidu 25 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh
phu, bao gém: saoy, sao luc, trich sao.

2. Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu.

Piéu 26. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién ding quy dinh cua
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii c6 gié tri phap 1y nhu
ban chinh.

Piéu 27. Tham quyén sao vin béan

1. Hiéu trudong Truong Mam non Minh Tan quyét dinh viéc sao van ban do
nha trudong ban hanh va van ban do cic co quan, to chitc khac guii dén; quy dinh
tham quyén ky cac ban sao van ban.

2. Khong dugc sao, chup, chuyén phat nhimng ¥ kién ciia Ban Giam hiéu ghi
bén 1& vin ban dé giri dén cac co quan, t6 chirc khac. Truong hop cac ¥ kién ghi
bén 1& vin ban can thiét cho viéc giao dich, trao doi cong tac thi phai duoc cu thé
héa bang van ban hanh chinh.

3. Viéc sao, chup tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo quy
dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 4. LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU NHA TRUONG

Pi¢u 28. Lap Danh muc ho so

Danh muc hd so do Hiéu truong Trudng Mam non Minh Tan phé duyét, ban
hanh vao dau nam hoc hodc dau nim cong tac va giri dén cac t6 chuyén mén, bo
phan, ca nhén lién quan lam can ct dé 1ap ho so.

Mau Danh muc ho so duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu.

Piéu 29. Lap ho so



1. Yéu cau

a) Phan anh dung chic ning, nhiém vy cia nha trudng va cua ting to
chuyén mon, b phan.

b) Céc van ban, tai li€u trong mot hd so phai co mdi lién hé chit ché véi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua su viéc hodc qua trinh giai quyét
cong viéc.

2. Mé& ho so

a) Can ctr Danh muc ho so hodc ké hoach cong tac cua nha truong va nhiém
vu duogc giao, Van thu chuén bi bia hd so, ghi tiéu dé hd so dbi vai ho so giéy; tao
tap tin hd so d6i voi ho so dién tir.

b) Truong hop hd so chua cé trong Danh muc hoé so, ca nhan dugc giao
nhiém vu tu xac dinh céc thong tin gém: tiéu dé& hd so, sd va ky hiéu hd so, thoi
han bao quan, ngudi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

a) Van thu, gido vién, nhan vién dugc giao nhi¢ém vu co6 trach nhiém thu
thap, cap nhat day du vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong
viéc vao hd so dd mé; bao dam tinh d?ly du, toan ven cta hd so, tranh thit lac.

b) Vin ban trong hd so phai duoc sip xép hop 1y, chil yéu theo trinh tu thoi
gian va dién bién cong viéc.

4. Két thiic hd so

a) Ho so duoc két thuc khi cong viéc da giai quyét xong. Ngudi 14p ho so ¢o
trach nhiém ra soat toan b van ban, tai liéu; loai bé ban trung, ban nhap; xac dinh
lai thoi han bao quan; chinh stra tiéu dé, sé va ky hiéu hd so cho phu hop.

b) P6i voi ho so gidy: Nguoi 1ap hd so thuc hién danh s6 to doi véi hd so co
tho1 han bao quéan tir 05 nam trd 1€n; 1ap Muc luc van ban ddi véi hd so bao quan
vinh vién; viét chtng tir két thiic d6i véi tat ca ho so.

c) Pbi véi ho so dién tir: Nguoi 1ap ho so cap nhat day du thong tin trén Hé
théng Quan 1y van ban; viéc bién muyc dugc thuc hién béng chtrc nang cua h¢
thong.

Piéu 30. Thoi han ndp hd so, tai liéu vao lwu trit nha truong



1. Ho so, tai liéu nop luu vao luu trir nha truong phai day du thanh phan,
dung thoi han va thuc hién theo quy dinh. B phan luu trit chi tiép nhan ho so da
dugc 1ap hoan chinh va c6 Danh muc hd so.

2. Thoi han ndp luu

a) D6i voi hd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tur
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Dbi v6i ho so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy cong viée
két thic.

3. Thu tuc ndp luu

a) Dbi voi ho so gidy: Khi ndp luu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai lidu
nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau quy dinh.

b) Pbi v6i ho so dién tir: Nguoi 1ap hd so thuc hién ndp luu trén Hé thdng
Quan 1y van ban theo quy dinh; bd phan Iuu trir ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan
va quan 1y ho so luu trit dién tu.

Piéu 31. Trach nhiém dodi véi viéc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu
vao luu trir nha truong

1. Trach nhiém cua Hi€u trudng

a) Phé duyét Danh muc hd so hang nam ctia nha trudng.

b) Chi dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu tai
cac to chuyén mon va b phan trong nha truong.

2. Trach nhiém cua Pho Hi€u truéng phu trach

Tham muu, giap Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan cong
tac lap hd so va nop luu ho so, tai liéu ctia nha truong.

3. Trach nhi€m cua bg phén Van phong

a) Tham muu xay dung va trinh Hiéu trudng ban hanh Danh muc hd so hang
nam.

b) Quan 1y, t6 chirc khai thac, sir dung ho so luu trit theo quy dinh; theo doi
viée khai thac, st dung tai liéu luu trit.

¢) Hudng dan Vin thu thuc hién viée ban giao hd so vao luu trit nha truong

theo quy dinh.



d) Tiép nhan va hoan thién thu tuc ban giao hd so luu trit ciia cic to chuyén
mon, bd phan.

4. Trach nhiém cua to trudng chuyén mén va cac bo phan

a) T chirc thuc hién viéc lap hd so, bao quan va ndp luu ho so, tai liéu cla
td, bd phan theo quy dinh.

b) Chi dao, kiém tra viéc lap ho so va giao nop ho so, tai liéu luu trix cla
gido vién, nhan vién thudc pham vi quan ly.

5. Trach nhiém cuia gido vién, nhan vién, nguoi lao dong

a) Co trach nhiém lap hd so, nop luu hd so diy du, dung thoi han theo quy
dinh. Truong hop can gitr lai hd so qua han phai dugc Hiéu truong ddng v bang
van ban.

b) Trudc khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac hodc nghi dai han phai
ban giao day du ho so, tai liéu cong viéc cho nha truong hodc ngudi duge phin
cong tiép nhan; khong dugc tu ¥ mang ho so, tai liéu cta nha truong ra ngoai sir
dung lam tai li¢u riéng.

6. Trach nhi€ém cia Van thu nha trudng

a) Huéng dan cac t6 chuyén mén, gido vién, nhan vién 1ap hd so cong viéc;
thuc hién viéc thu thap, nop luu ho so, tai liéu theo ding quy dinh.

b) Tham muu hoan thién céac thi tuc ban giao hd so vao luu trit nha truong.

Muc 5. QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA
Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quan Iy con diu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Hiéu truéng chiu trach nhiém quan ly, sir dung con dau va thiét bj luu
khoa bi mat caa Treong Mam non Minh Tan theo quy dinh.

2. Con diu va thiét bi luu khoa bi mat cta nha truong duge giao cho cong
chtrc hoac nhan vién Van thu quan 1y, st dung va phai thuc hién cac quy dinh sau:

a) Bao quan an toan con dau, thiét bi lwu khoa bi mat tai phong lam vi¢c
trong khudn vién nha truong. Truong hop mang ra ngoai phai dugc Hi€u trudng

dong y bang van ban.



b) Chi giao con diu, thiét bi luu khoa bi mat cho ngudi khac quan ly khi
dugc Hiéu truong cho phép bang vian ban; viée ban giao phai 1ap bién ban.

¢) Truc tiép dong du vin ban, ban sao vin ban va phdi hop ky sb vin ban
dién tir trén Hé thong Quan 1y van ban.

d) Chi déng dau hoic ky sb vao van ban da co chir ky cta nguoi co thim
quyeén.

d) Khong duoc dong dau vao gidy trang, dong dau trudc khi ky hoic dong
d4u 1én van ban c6 chit ky cua nguoi khong c6 thim quyeén.

3. Ca nhan duoc giao quan 1y khoa bi mat phai tu bao quan an toan thiét bi
va khoa bi mat.

4. Khi con dau bj mon, bién dang hodc bi mat, Vian thu phai bao céo ngay
Hiéu truong dé thuc hién thu tuc doi hodc xir 1y theo quy dinh.

5. Khi nha truong c6 thay doi to chic theo quyét dinh cta co quan c6 tham
quyén thi phai thuc hién thu tuc nop lai con dau cii va khiac con dau méi theo quy
dinh phap luat.

Piéu 33. Sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat

1. Sir dung con dau

a) Dau dong phai 16 rang, ngay ngan, dung chiéu va st dung muc do theo
quy dinh.

b) Khi dong dau Ién chit ky, diu phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

¢) Viéc dong dau 1én phu luc kém theo vin ban chinh duoc thuc hién theo
quy dinh hién hanh.

d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gilta mép phai ctia van ban hoic phu
luc; mdi dau dong tdi da 05 t& van ban.

2. Sir dung thiét bi lvu khéa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat ctia nha truong duoc str dung dé ky sb van ban dién
tir do Trudong Mam non Minh T4n ban hanh va ban sao dién tir tir van ban gidy

theo quy dinh cua phap luat.



Chwong 111
CONG TAC LUU CHU
Muc 1. THU THAP, CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU
(POI VOI TAI LIEU GIAY)

Piéu 34. Giao nhin ho so, tai liéu vao luwu trir nha trudng

1. Hﬁng nam, bd phan luu trir cia Truong Mam non Minh T4n ¢6 nhiém vu
t6 chtrc thu thap ho so, tai liéu dd dén han ndp luu vao kho luu trit nha truong.

- Gido vién, nhan vién dugc giao xur ly cong viéc co trach nhiém lap hd so
cong vi¢c theo quy dinh cua phap luat vé van thu; nop hd so, tai liéu vao luu trix
dung yéu cau va thoi han theo quy dinh ctia phap lut vé luu tri.

- Thoi han ndp ho so, tai lidéu vao luu trir hién hanh toi da 1a 01 ndm ké tir
nam cong viéc két thuc.

- Thoi han nop ho so, tai liéu vao luu trir lich st thuc hién theo quy dinh cia
phap luat hién hanh.

2. P6i v6i ho so dién tir

a) Gido vién, nhan vién thuc hién ndp hd so vao Hé théng luu trir dién tr
theo quy dinh ctia Luat Luu trit va cdc vin ban hudng dan hién hanh.

b) B0 phan luu trit nha truong thuc hién kiém tra tai liéu va tiép nhan trén
Hé thong luu trir dién tir; thue hién chinh 1y ho so theo quy dinh.

3. P6i véi hd so gidy

a) Lap ké hoach thu thap ho so theo Danh muc hd so duoc Hiéu trudng phé duyét.

b) Phdi hop véi cac to chuyén mén, bo phin va ci nhan xac dinh ho so, tai
liéu can nop luu.

c¢) Huéng dan gido vién, nhan vién chuan bj hd so, tai liéu va 1ap “Muc luc
ho so, tai liéu nop luu”.

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai licu.

d) T6 chirc tiép nhan ho so, tai liéu; kiém tra, d6i chiéu gitta Muc luc hd so
v6i thuce té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.

Piéu 35. Chinh ly tai liéu



H0 so, tai liéu ctia Truong Mam non Minh Tan phai duoc chinh 1y hoan chinh va
bao quan trong kho luu trir hodc trén Hé théng Quan 1y van ban cua nha truong.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong luu tri.

b) Khi phén loai, 14p hd so phai ton trong qua trinh hinh thanh tai liéu theo
trinh tu giai quyét cong viéc.

¢) Tai liéu sau chinh 1y phai phan anh day du hoat dong ctia nha trudng, cac
t6 chuyén mon va bd phan lién quan.

2. Yéu cau ddi véi tai liéu sau chinh Iy

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bdo quan ho so, tai liéu.

c) Hé théng hoa ho so, tai licu.

d) Lap cong cu tra ctru nhu: Muc luc ho s0, co s6 dit liéu va cac cong cu tra
ctru khéac phuc vu quan 1y, khai thac tai liéu.

d) Lap Danh muc tai lidu hét gia tri.

Picu 36. Xac dinh gia tri tai liéu

1. B6 phan Van phong nha truong c6 trach nhiém tham muu xay dung Bang
tho1 han bao quan tai li€u trinh Hi€u trudng ban hanh theo quy dinh.

2.Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai bao dam:

a) Xac dinh tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thot han
cu thé.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy theo quy dinh.

Piéu 37. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu dugc thanh 1ap dé tham muu cho Hiéu
trudng trong viéc xac dinh thoi han bao quan tai li€u; lya chon tai liéu nop luu va
loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong do Hiéu truong quyét dinh thanh lap, gom:

a) Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng phuy trach - Chu tich Hoi dong.

b) Nhan vién Van phong - Uy vién.

c¢) Pai dién cac t6 chuyén mon, bg phan c6 tai li¢u - Uy vién.



d) Ngudi am hiéu linh vuc ¢ tai liéu can xac dinh - Uy vién.

d) Nhan vién Van thu, luu trir - Thu ky Hoi dong.

3. Hoi dong 1am viéc theo nguyén tic tap thé, quyét dinh theo da sb; cac y
kién khéac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu truong xem xé&t,
quyét dinh.

Diéu 38. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Trén co s¢ dé nghi cua Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u, Hi¢u trudng
quyét dinh viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

2. Thu tuc huy tai liéu hét gia tri

a) Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu to chirc hop, théng nhat Danh muc tai
liu hét gid tri can tiéu huy.

b) Thyc hién tham dinh theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén (néu co).

¢) Trinh Hiéu trudng quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hoan toan thong tin trong tai
ligu va duogc 1ap thanh bién ban.

4. H6 so huy tai lidu hét gia tri gobm

a) Quyét dinh thanh lap Hoi dong.

b) Danh muyc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh.

¢) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu.

d) Vin ban tham dinh cta co quan c6 thim quyén (néu co).

d) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

e) Bién ban ban giao va bién ban huy tai li¢u.

5. Ho so huy tai lidu hét gid tri dugc bao quan tai luu trir nha trudng ti thiéu
20 nam ké tir ngay hay tai liéu.

6. Cac to chuyén mon, ca nhan khong dugc tu v ti€éu huy h so, tai liéu cta
nha truong dudi bat ky hinh thirc nao. Ddi véi gidy nhap, ban sao khong con gia tri
str dung, c6 thé tiéu hily sau khi dugc bo phan luu trit kiém tra.

Picu 39. Nop luu hd so, tai liéu vao luu trir lich sir

Thoi han nop ho so, tai liéu vao luu trir lich st thuc hién theo quy dinh cta

phap luat hién hanh.



B¢ phan Van phong nha truong cé trach nhiém tham muu Hi€u trudng lap
Danh muc hd so, tai liéu ¢6 gia tri bao quan vinh vién dé ndp luu theo huéng dan
ctia co quan luu trit c6 thAm quyén.

Muc 2. NGHIEP VU LUU TRU POI VOI TAI LIEU PIEN TU

Diéu 40. Tai liéu lwu trir dién tir

1. Tai liéu luu trir dién tr bao gdém tai liéu luu trir s6 va cac tai liéu luu trir
dién tir khac.

2. Tai liéu luu trit s6 gom:

a) Tai liéu duoc tao 1ap dang $0.

b) Ban s6 hoéa tai liéu luu trir.

3. Cac tai liéu dién tr khac duogc tao 1ap, g1, nhan va luu trix bﬁng phuong
tién dién tu theo quy dinh cua phap luat.

Picu 41. Tai liéu lru trir tao 1ap dang so

1. Tai liéu luu trix tao 1ap dang s6 13 tai liéu dugc tao ra, giri, nhan, luu trir va
st dung ¢ dinh dang $0.

2. Tai liéu luu trit tao 1ap dang s6 phai bao dam:

a) C6 xac thuc s6 hodc yéu td xac dinh nguén géc tai liéu.

b) Bao dam tinh toan ven tir khi khéi tao dén khi str dung.

¢) Puoc luu trir cung dir li€u chu cua tai ligu.

d) C6 kha nang truy cip va st dung day du.

Picu 42. Ban s6 héa tai liéu lwu triv

1. Ban s6 hoa tai liéu luu trir c6 gid tri phap 1y nhu ban gdc khi:

a) Bao dam tinh toan ven noi dung.

b) C6 kha nang truy cap, st dung.

¢) Puoc co quan, ca nhan c6 tham quyén xac thuc.

2.Tham quyén xac thuc ban s6 hoa thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

3.Viéc sb hoa tai liéu luu trir dugc thuc hién theo quy dinh ctia B9 Ngi vu va
co quan c6 tham quyén.

Diéu 43. Kho lwru trit sb



1. Kho luu trit s6 ciia nha trudng bao gém hé thong ha tang k¥ thuat, phan
mém, co so dit liéu va tai liéu luu trit s6; phai bao dam:

a) H6 tro hoat dong nghiép vu luu trit $0.

b) Bao dam an toan thong tin, tinh toan ven, xac thuc va kha nang truy cap
tai liu.

¢) Két ndi, chia sé dit liéu theo quy dinh.

2. Ha tang k¥ thuat gdm ha tang thiét bj va cong nghé thong tin phuc vu luu tri.

3. Hé théng phan mém phuc vu quan 1y, bao quan va khai thac tai liéu luu
trit s9.

4. Viéc bao dam an toan thong tin thyc hién theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 44. Thu ndp, bio quan, sir dung va hiiy tai liéu luu trir s6 hét gia tri

1. H6 so, tai liéu luu trir s6 duoc thu ndp theo quy trinh, tiéu chuin va céu
trac dir licu theo quy dinh.

2. Bao quan tai liéu luu trir sd

a) Bao dam tinh toan ven, xac thuc, an toan va kha nang truy cap.

b) Pugc bao quan phi hop véi yéu cau an toan thong tin.

c¢) Dit li¢u chu cua tai liéu dugce bado quan cung thot han vaéi tai li¢u luu trit $0.

d) Buoc bao quan theo don vi ho so hodc tai liéu.

3. St dung tai liéu luu trix sd

a) Tai liéu luu trit s6 dugc sir dung thong qua doc, cip ban sao va cung cip
thong tin.

b) Viéc chuyén d6i dinh dang phuc vu khai thic phai bao dam ding ndi
dung ban gdc.

4. Huy tai liéu luu trir s hét gia tri

a) Tai liéu luu trir s6 hét gia tri duoc hity theo quy dinh.

b) Khi hity phai dong thoi hity dit liéu cha va tai liéu gidy da s6 hoa (néu co).

Muc 3. BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piéu 45. Bao quan tai liéu lru triv

1. D61 véi ho so luu trir dién tir



a) Bao dam ho so, tai liéu luu trit duge bao quan an toan, bao mat va co6 kha
nang truy cap.

b) Khong luu dit liéu thudc bi mat nha nudc trén céac thiét bi két ndi Internet
trai quy dinh.

c) Khong chuyén muc dich str dung thiét bi luu trit khi chua x6a triét dé dit liéu.

d) Co s6 dit liéu luu trit phai duogc sao luu it nhat 02 bo trén cac thiét bi doc 1ap.

d) Bao dam quy trinh kiém tra, sao luu va phuc hoi dit liéu théng nhét.

e) Ngudi quan 1y co s& dir liéu c6 trach nhiém kiém tra, bao quan, sao luu va
phuc héi dir liéu.

2. Béi véi hd so luu trit gidy

Ho so, tai liéu dén han nop luu phai dugce giao ndp vao Iuu trit nha truong va
bao quan tap trung trong kho luu trir; kho luu trit phai duoc trang bi diy du phuong
tién bao quan theo quy dinh.

3. Trach nhiém bao quan tai li¢u luu trix

a) Hiéu trudéng chi dao viéc bd tri kho luu trit, trang bi phuong ti¢n bao
quan; thyc hién cac bién phap phong chay chita chay, chéng am méc, con tring va
bao dam an toan tai li€u luu trir.

b) Nhén vién phu trach luu trit ¢6 trach nhiém sap xép khoa hoc hé so, tai
lidu; thuong xuyén kiém tra tinh trang tai liéu va dé xuat bién phap xu 1y kip thoi.

Piéu 46. Poi twong dwoe khai théc, sir dung tai liéu

Cén bd quan ly, giao vién, nhan vién trong va ngoai nha truong cung cac ca
nhan ¢6 nhu ciu chinh dang duogc khai thac, str dung tai liéu luu trir theo quy dinh.

Piéu 47. Cac hinh thirc to chire sir dung tai liéu lwu triv

1. Str dung tai liéu tai phong luu trir hodc trén phan mém luu trir dién tir cua
nha truong.

2. G161 thiéu tai li¢u trén trang thong tin di¢n tir hodc cac phuong tién thong
tin phu hop.

3. Cép ban photo, ban sao y tai liéu luu trit theo quy dinh.

Piéu 48. Tham quyén cho phép va thii tuc khai thac, sir dung tai liéu luwu tri



1. Béi véi can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng

Hiéu truéng hodc ngudi duge ty quyén phé duyét phiéu yéu cau khai thac
tai liéu ddi vai cae tai lidu ¢ ndi dung han ché st dung.

2. Béi véi co quan, td chirc, ca nhan ngoai nha trudng

a) Co quan, t6 chtrc nghién ctru tai liu vi muc dich cong vu phai co gidy
gi6i thiéu va duge Hiéu trudong dong ¥.

b) C4 nhan st dung tai liéu vi muc dich riéng phai co6 don dé nghi va gidy to
tiy than hop phap; duoc Hiéu truong ddng ¥.

3. Céc truong hop phat sinh phurc tap trong qua trinh khai thac tai liéu phai
xin y kién chi dao ciia Hiéu trudng.

4. Viéc khai thac, str dung tai ligu mat thuc hién theo quy dinh caa phap luat
vé bao vé bi mat nha nudc.

Picu 49. Quan 1y viéce sir dung tai liéu lwu triv

1. Nha truong ban hanh N§1 quy phong luu trir.

2. Nhan vién luu trir st dung cac cong cu quan ly phuc vu khai thac tai liéu nhu:

- S6 nhap tai liu;

- S6 xuat tai ligu;

- S6 ding ky ho so;

- Phiéu khai théc, st dung tai liéu;

- Sb giao nhan hd so, tai liéu.

Chuong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 50. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Két qua thuc hién Quy ché cong tac van thu, luu trit 13 tiéu chi danh gia
murc d§ hoan thanh nhiém vu va xét thi dua, khen thuong hﬁng nam dbi voi cac to
chuyén mon, bd phéan va ca nhan thugc Truong Mam non Minh Tan.

2. T chtic, ca nhan vi pham Quy ché ndy tuy theo tinh chat, muc do vi
pham s& bi xtr 1y theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cta nganh gido duc.

Piéu 51. Trach nhiém thi hanh



1. T6 truong chuyén mon, cac bd phan trong nha trudng c6 trach nhiém phd bién,
quan triét Quy ché nay dén toan thé gido vién, nhan vién thudc pham vi quan 1y.

2. BO phan Vian phong chu tri theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién Quy
ché; dinh ky bao co Hiéu trudng.

3. Bo phan Vin phong phédi hop véi cac té chuyén mén tong hop nhimng kho
khin, vudng mic trong qué trinh thuc hién dé tham muu sira doi, b6 sung Quy ché
khi can thiét.

4. B6 phan ké toan tham muu bd tri kinh phi cho cong tac van thu, luu trit va
duy tri Hé théng Quén 1y van ban trong dy toan chi thudng xuyén hing nim cua
nha truong.

5. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 kho khin, vudng mic, cac t6 chuyén
mon, bd phan va ca nhan phan anh bang vin ban vé b phan Vin phong dé tong

hop, bao cdo Hiéu truong xem xét, quyét dinh.
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