UBND HUYEN THANH OAl  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAM HUNG A Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 22/QC-MNTHA Tam Hung, ngay 07 thang 01 nam 2025
QUY CHE

Cong tac quan 1y nha nwée vé vin thw, lwu triv nim 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 302/0P-MNTHA
Ngay 05/9/2024 ciia Hiéu trucng vé viéc thanh ldp T6 van thuw heu trit triee thudc
T6 van phong nam hoc 2024 - 2025)

Can ctr Luat to chitc Hoi ddng nhan dan va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctr Phap 1énh luu trir Qudc gia ngay 04/04/2001;

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu luu trir; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot sé didu va bién phap thi hanh luat ban hanh van ban quy pham
phép luat; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phua vé quan ly
va str dung con dau.

Cin ctr Ké hoach s6 21/KH-MNTHA ngay 07/01/2025 ciia truong mam non
Tam Hung A vé ké hoach cong tac quan 1y nha nudc vé van thu luu trir ndm 2025;

Xét dé nghi cua BJ phan van thu - luu trit Truong mam non Tam Hung A,
nay Truong mam non Tam Hung A ban hanh Quy ché 4p dung cic quy dinh cia
Phép luat vé cong tac quan 1y nha nude vé van thu - luu trit ndm 2025 nhu sau:

CHUONG |: QUY PINH CHUNG.

Picu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh.

1. Pham vi dap dung.

Quy ché nay ap dung cong tac quan 1y va hoat dong van thu, luu trit tai
Trudng mam non Tam Hung A.

2. Déi twong diéu chinh.

a. Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan théo, ban hanh vin ban;
quan 1y, xtr Iy van ban dén, vin ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat
dong ctia Nha truong, 1ap hd so hién hanh va giao ndp ho so vao luu trit hién hanh;
quan 1y va str dung con déu.

b. Cong tac luu trit bao gdm cdc cong viéc vé thu thap, bao quan va td chirc
st dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Nha truong.

Piéu 2. Trach nhiém quan ly va thue hién cong tic vin thw, luu trir.

1. Hiéu truéng chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat dong cua cong tac
van thu, luu tri tai truong va truc tiép quan 1y, kiém tra va giam sat viéc thuc hién
cong tac van thu, luu trir tai co quan. Pong thoi to chirc huéng dan nghiép vu vé
cong tac van thu, luu trir cho cac ¢& nhan, c4c to chuc trong nha trudng.

2. Thu truong don vi, to chire truc thude co trach nhiém trién khai va to chirc
thuc hién nhiém vu theo Quy ché nay.



3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién trong don vi ¢ trach nhiém tuan
tht dang theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Nhiém vu ciia vin thw, hru triv cha trueong.

1. Van thu caa truong c6 nhitng nhiém vu cu thé sau:

a. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

b. Trinh, chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan sau khi co v kién
cua Hiéu trudng.

c. Gilp Hiéu truéng hodc ngudi duge giao trach nhiém theo doéi, don dde
viéc giai quyét vin ban dén.

d. Tiép nhan cac dy thao van ban trinh ngudi ¢ thaim quyén xem xét, duyét,
ky ban hanh.

d. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sd va ngay, thang;
dong d4u mirc d6 khan, mat.

e. Pang ky, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat, theo ddi viéc chuyén phat
van ban di.

g. Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, str dung ban luu.

h. Quén 1y sb sach va co so dit liéu ding ky, quan 1y van ban; 1am thu tuc
cap gidy gi6i thiéu, gidy di duong cho CB,GV,NV trong nha trudng.

I. Bao quan, sur dung con d4u ctia don vi va céc loai con dau khac.

k. Ap dung cac thanh tyu khoa hoc, cong nghé thong tin vao cong tac vin
thu, luu trlt co quan.

2. Luu trit trong don vi c6 nhiing nhiém vu cy thé sau:

a. Hudng din can bo, gido vién, nhan vién trong don vi 1ap ho so va chuan
bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.

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

c. Phén loai, chinh 1y, xac dinh gi4 tri, thong ké, sap xép ho so, tai liéu.

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

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

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

Picu 4. Bio vé bi mat Nha nuéc trong cong tac vin thw, lwu trir.

1. Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trix cta co quan thuc hién theo
quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat ctia Nha nudc va quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Thu truédng don vi c6 trach nhiém quan 1y van ban d§ mat: tuyét mat, tbi
mat, mat. Cong chirc, vién chirc [am cong tac van thu, luu trit ¢c6 nhiém vu phai
cam két bao vé bi mat co quan, bi mat Nha nudc theo quy dinh ctia phép lut.

CHUONG II: CONG TAC VAN THU
Muc 1: SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN
Diéu 5. Hinh thire viin bén.




Cac loai van ban hanh chinh cua co quan ban hanh dugc ra soat va ding
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tic van
thu luu trit vé huéng dan quan 1y vin ban, 14p hd so va nop luu hd so tai liéu vao
lwu trit cua don vi; Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctiia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh luat ban hanh vin ban quy
pham phap luat.

Diéu 6. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay viin ban.
Vé thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh cta trudng dugc thuc hién
dung theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu luu trir.

Phy luc kém theo Quy ché nay 1a miu trinh bay vin ban hanh chinh cua
truong ban hanh (theo mau tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta
Chinh pht vé cong tac van thu luu trit), gdm:

1. Phu luc I: Bang chir viét tat tén loai van ban hanh chinh va ban sao do co
guan ban hanh.

2. Phu luc II: So dd bb tri cac thanh phan thé thire van ban.

4. Phu luc III: So d6 b tri cac thanh phﬁn thé thirc ban sao vin ban

3. Phu luc IV: Mau chit va chi tiét trinh bay thé thirc VB va thé thirc ban sao.

4. Phu luc V: Cac mau vin ban

a. Cac mau trinh by vin ban hanh chinh (tr mau 1.1 dén mau 1.19)

b. Mau trinh bay ban sao vin ban (mau 2.1)

Piéu 7. Soan thao viin ban.

Can bo dugc giao thu 1y, giai quyét hd so truc tiép soan thao vin ban hanh
chinh thong thuong thudc pham vi chic ndng, nhiém vu cia co quan chiu trach
nhiém vé ndi dung, thé thirc van ban. Thu truong don vi sau khi xem xét, diéu
chinh, duyét ndi dung va ky nhay ngay cudi dong nodi dung cta vin ban, ddi véi
van ban quan trong phai ky nhay & cudi mdi trang.

Déi voi truong hop cac cd nhan duoc giao tham muu x4y dung vin ban quy
pham phap luat thi viéc soan thdo van ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat hién hanh.

Diéu 8. Duyét ban thao, sira chita, bo sung ban thao da duyét.

1. Ban thao van ban dugc phan cong duyét theo quy trinh:

Quy trinh soan thdo duoc quy dinh cu thé theo ting budc, tir viéc soan thao dén
trinh Thu trudng don vi ¢6 v kién stra chita, bd sung va trinh dén Hiéu trudng ky theo
thdm quyén (d6i véi cac van ban do Hiéu truong ky). Trudce khi trinh Hiéu trudng ky,
Thu ky Hiéu trudng hodc nguoi duge phan cong ra soat lai 1an cudi vé thé thic va ndi
dung van ban (néu phat hi¢n sai s6t, thi dé nghi b0 phan soan thao sua chira lai).



2. Truong hop cac loai van ban Hiéu trudng phén cong cho cac Phé Hiéu
truong truc tiép phu trach ky, thi trude khi trinh cac Pho Hiéu trudng truc tiép ky
can phai chuyén cho thu ky hodc ngudi duge phan cong ra soat lai 1an cudi vé thé
thirc va ndi dung van ban, néu phat hién sai sot, thi dé nghi b phan soan thio stra
chira lai.

Diéu 9. Panh mAy, nhin ban.

1. Viéc soan thdo van ban hanh chinh thong thuong do can bd, chuyén vién
duoc giao giai quyét cong viéc thyc hién. Trudng hop vin ban cua lanh dao dugc
du thao bang ban viét tay va dugc giao cho bo phan vin thu danh may, thi viéc
danh may van ban phai dung nguyén vin ban thao, dung thé thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban. Trudong hop phat hién c6 sai sot hoac khong ro rang trong ban thao thi
nguoi ddnh may phai hdi lai cd nhan soan thdo hodc ngudi duyét ban thao do.

2. Nhén ban dung s luong quy dinh phét hanh:

a. S6 luong van ban nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co s sd
luong tai noi nhan van ban;

b. Noi nhén phai duoc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyén tic vin ban
chi giri dén co quan c6 chirc nang, thim quyén giai quyét, to chtrc thuc hién, phdi
hop thuc hién, giam sat, kiém tra lién quan dén noi dung vin ban; phai gui dung
dia chi co quan, don vi va cic c4 nhan co trach nhiém, tham quyén giai quyét va
thue hién cong viéc; khong giri vuot cap hodc giri cho nhing co quan, don vi hoic
ca nhan dé biét hoic dé tham khao, dé thay cho bao céo cong viée di lam.

3. Giir gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh mdy, nhan ban theo
ding thoi gian quy dinh.

4. Viéc nhan ban van ban mat do 1anh dao quyét dinh va duoc thuc hién theo
cac quy dinh vé béo vé bi mat Nha nudc.

Picu 10. Kiém tra viin ban truéc khi ky ban hanh.

1. C4 nhan soan thido van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh
xac cua ndi dung van ban, dé xuét mirc do khan, ddi chiéu quy dinh cua phap luat
vé bao vé bi mat Nha nude, xac dinh viéc dong d4u mat, ddi tuong nhan van ban,
trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

2. Nhan vién van thu hodc nguoi dugec phan cong dugce giao trach nhiém
gilp Hiéu trudng quan 1y cong tac vian thu, c¢6 trach nhiém kiém tra va chiu trach
nhiém vé hinh thtec, thé thirc, k¥ thuat trinh bay va thi tuc ban hanh van ban; ky
nhay dam bao vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban vao vi trf 9b.

Piéu 11. Ky vin ban.

Hinh thtrc ky vin ban duoc st dung con dau cua co quan, gdm co:

- Hi¢u trudng.

- Cac pho Hiéu truéng duoc phan cong, uy quyén cu thé bang vin ban riéng,
khi d6 tham quyén ky s& ghi ky thay (KT).
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- Trudng hop Pho Hiéu trudng don vi duoc Hiéu trudng ty quyén ky mot sb
van ban cu thé bang vin ban riéng va trong mot khoang thoi gian nhét dinh, khi d6
tham quyén ky s& ghi thira tiy quyén (TUQ). (TL.)

Picu 12. Ban sao vin ban.

1. Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Quy ché nay gdm ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao dugc quy dinh nhu sau:

Hinh thirc sao: Sao y ban chinh hoac trich sao, hoac sao luc; tén co quan sao
van ban; s, ky hi€u ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; churc vy, ho tén va
chit ky cta nguoi co tham quyén; ddu clia co quan sao van ban; noi nhan.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo
dung quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

4. Ban sao chup (photocopy ca dau va chit ky cta vin ban chinh) khong
dugc thuc hién theo dung thé thic quy dinh tai khoan 2 cua Piéu nay, chi c6 gia tri
thong tin, tham khao.

5. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai truong nhiing y kién ghi bén
1& van ban. Trudng hop nhimg ¥ kién ctia 1anh dao ghi bén 1& vin ban can thiét cho
viéc giao dich, trao dbi cong tac phai duoc thé ché hoa béng van ban hanh chinh.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN

Pi¢u 13. Trinh ty quan 1y vin ban dén.

Tat ca van ban, ké ca don, thu do ¢4 nhan gui dén co quan (sau ddy goi chung
1a van ban dén) phai dugc quan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo doi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Picu 14. Tiép nhén, ding Ky vin ban dén.

1. Tt ca van ban dén tai truong déu phai dugc quan 1y tap trung, thong nhat
tai van thu cua truong. Tét ca cac loai van ban (ké ca ban Fax, van ban duogc
chuyén qua mang va van ban mat), don, thu giri dén co quan dugc goi chung 13 vin
ban dén.

Vin ban dén tir moi ngudn déu phai duogc tap trung tai vin thu dé 1am thu tuc
tiép nhan, dang ky vao chuong trinh quan 1y van ban va ho so cta trudng.

2. Vin ban dén chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bd vin thu
cling phai kiém tra vé sb lugng van ban, ) lugng trang cua mdi van ban, V.v....
Truong hop phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bao céo
ngudi dugc giao trach nhiém xem xét, giai quyét. Van ban dén loai nay ciing thudc
dién ding ky tai van thu, ddi vai ban chuyén phat qua may Fax (loai gidy nhiét) thi
can chup lai trudc khi dong dau dén, van ban dén chuyén phat qua mang, trong

4
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truong hop can thiét co thé in ra va lam thu tuc dong dau “Pén”. Pén khi nhan
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duoc ban chinh cta ban Fax hoac van ban chuyén qua mang, can by van thu cling
phai dong dau “Pén”, ghi sb va ngay dén (sb dén va ngay dén 1a sb tht ty va ngay,
thang, nam ding ky ban Fax, vin ban chuyén qua mang) va chuyén cho don vi
hoac ca nhan da nhan ban Fax, van ban chuyén qua mang.

3. Nhitng van ban do can bg, chuyén vién di hop mang vé hodc nhan tryc tiép
phai dugc dang ky tai van thu trude khi xtr 1y theo quy dinh. Nhitng vin ban dén
khong dugc diang ky tai van thu, don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

4. Van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngay, cham nhit 1a trong ngay 1am viéc tiép theo.

5. Cac bi van ban dén can bo van thu khong boc: bao gdm cac bi van ban gui
cho t6 chitc Pang, cac doan thé trong co quan va cac bi vin ban gui dich danh
nguoi nhan, dugce chuyén tiép cho noi nhan. Déi véi nhimg bi vin ban giri dich
danh nguoi nhan, néu 13 vin ban lién quan dén coéng viéc chung cua co quan thi ca
nhan nhan van ban ¢ trach nhiém chuyén cho van thu dé dang ky.

6. Bdi voi nhiing bi thu gui dich danh nguoi ding dau, van thu gii truc tiép
dén tén ngudi nhan hoic ngudi duge phan cong boc g cac bi thu ciia nguoi ding
dau; sau khi c6 ¥ kién ctia nguoi ding dau thi vin ban phai duge chuyén dén van
thu dé duoc dang ky va xu 1y tiép.

7. Dbi véi nhimg bi thu c6 ky hiéu mat, téi mat, tuyét mat hodc co ghi “Chi
ngueoi c6 tén moi duwoc boc bi”, van thu chi dang ky va chuyén dén ngudi nhan
hodc nguoi ¢6 trach nhiém xir 1y. Sau khi xtr Iy xong, cic van béan trén phai chuyén
cho nguo1 duge giao trach nhiém quan 1y theo ché 6 bao quan tai liéu mat.

8. Vin ban khan dén ngoai gio 1am viéc, ngay 18, ngay nghi, bao vé co quan
c¢6 trach nhiém ky nhan va bao cdo ngay vdi nguoi dimg dau hodc nguoi dugc
phan cong dé xir 1y.

9. Khi tiép nhéan van ban dén, van thu phai kiém tra vé sb luong, tinh trang bi,
noi nhan, diu niém phong (néu c6) dic biét luu ¥ dbi v6i nhimg bi thu c6 d6 khan,
méat. Van ban dén bj thiéu, rach, bj boc, hodc vin ban bén trong khong ding voi $6
ghi ngoai bi, noi nhan, van ban hoa tdc hen gio ma chuyén dén muodn hon thoi gian
ghi & ngoai bi hoac trudong hop phat hién sai soét, van thu phai kip thoi thong bao
cho noi giri hodc béo cao ngudi duge giao trach nhiém xem xét giai quyét, néu can
thiét phai lap bién ban c6 chir ky xac nhan ctia ngudi dua van ban dén.

10. Vin ban dén duoc dang ky vao so ding ky van ban dén hoic co so dit liéu
van ban dén trén may vi tinh.

Piéu 15. Trinh, chuyén giao viin ban dén.

1. Béi v6i van ban dén co yéu cau giai quyét cong viée khan, dugc chuyén
ngay dén ngudi phu trach linh vuc xur 1y, sau d6 chuyén lai van thu dé dang ky.

2. P6i véi loai van ban dén binh thudng, vin thu dang ky va chuyén cho
ngudi phu trach linh vuc dé xu 1y.



3. Can ctr vao ¥ kién chi dao giai quyét, van thu vao sb hodc co s dit liéu van
ban dén trén may vi tinh, chuyén tiép theo ¥ kién chi dao hodc lwu tai vin thu.

4. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao cac yéu cau vé tinh chinh xac, giir
gin bi mat ndi dung van ban va phai dugc ghi nhan vao chuong trinh quéan 1y van
ban va ho so cong viée cua co quan (hodc vao so chuyén giao vin ban).

Picu 16. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét viin ban dén.

1. Hiéu truéng co trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén, cac
Phé Hiéu trudng dugce Hiéu truong phan cong truc tiép chi dao giai quyét cac van
ban dén thudc cac linh vuc duoge phan cong phu trach.

2. Can ctr ndi dung vin ban dén, Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong giao cho
cac tap thé hodc ca nhan giai quyét. Ngudi dimg dau cac tap thé trong don vi phan
cong dich danh cho c4 nhan nghién ctru, giai quyét van ban dén theo thoi han dugc
phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan.

3. Trong cong tac xtr 1y vin ban dén, Hiéu trudng giao cho, Thu ky Hiéu
trudng, nhan vién van thu hodc nguoi dugce phan cong chiu trach nhiém thuc hién
nhiing cong viéc sau:

a. Xem xét toan bd vin ban dén va bdo céo vé nhimg vin ban quan trong,
khan cap.

b. Chuyén vin ban dén cho cac don vi, ca nhan giai quyét.

c. Theo ddi, d6n déc viéc giai quyét vian ban dén.

Piéu 17. Trinh tw quan Iy vin ban di.

Tat ca vin ban di ciia Truong phat hanh phai dugc quan 1y tép trung, théng
nhét tai van thu ctia Truong theo trinh tu sau:

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

2. Pong diu cua truong; dong dau giap lai doi véi van ban tir 02 trang trd 1én,
mdi dau dong tdi da 05 trang van ban; dong d4u murc d6 khan, mat (néu co).

3. bang 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 vin ban di.

1. Vin ban di phai dugc hoan thanh thu tyc van thu va chuyén phat ngay
trong ngay van ban d6 dugc ky, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Vian ban di c6 thé duogc chuyén cho noi nhan bang Fax hodc chuyén qua
mang dé thong tin nhanh.

Diéu 19. Luwu viin ban di.

1. Mdi van ban di dugc luu hai ban: Ban goc (chit ky twoi) luu tai van thu coa
Truong, duoc sip xép theo thu tu ding ky, mot ban chinh (chit ky photo copy,
dong dau do) luu trong ho so giai quyét cong viée va duoc chuyén giao ndp vao trix
hién hanh cua don vi theo thoi han quy dinh.
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2. Vin ban di ¢6 ché do mat dugce luu tai van thu theo ché do bao vé bi mat
Nha nude, duge sip xép theo sb thir ty va bao quan trong cip, hop. Tuyét ddi
khong dugc mang ra khoi co quan trudng hop can khai thac str dung phai duoc su
ddng y cua lanh dao.

3. Cac van ban lién nganh ma khong lay sé tai van thu thi sau khi déng dau
van thu co6 trach nhiém theo doi luu ban chinh.

4. Ban luu nhitng van ban quan trong clia co quan phai duogc in bang gidy t6t
c6 d6 pH trung tinh va dugc in bang muc bén mau.

Muc 3: LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO
TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN.

Diéu 20. N§i dung viéc 1ap hd so va yéu ciu ddi véi ho so dugce lap.

1. Nguyén tic:

Tat ca cong chirc, vién chirc khi 1am viéc c6 lién quan dén cong vin, gidy to
déu phai c6 trach nhiém 1ap hd so cong viéc minh lam, dén thoi han quy dinh nop
vao luu trir hi€n hanh.

2. Noi dung viéc 1ap hd so hién hanh:

a. Mé ho so: hang nam, can cr vao danh muc hd so ctia don vi truc thude va
thuc té cong viéc duoc giao, mdi cdng chirc, vién chirc chuan bj cac bia ho so, ghi
tiéu dé ho so 1én bia dé quan 1y vin ban lién quan dén cong viéc giai quyét, ngoai
bia ghi 1 tiéu d& ho so. Trong qué trinh giai quyét cong viée, sé 1an luot dua cac
van ban hinh thanh c6 lién quan vao bia hd so do.

b. Thu thip vin bin dwa vao hé so:

- Cong chirc, vién chic ¢6 trach nhiém 1ap ho so can thu thap day du cac van
ban, giéy to va cac tu li€u ¢o 1ién quan dén su viéc dugc ghi san tén vao bia hd so.

- Céc vin ban trong hd so phai duoc sap xép theo mot trinh ty hop 1y, tiy
theo dic diém khac nhau cta vin ban dé chon mot cach sip xép cho thich hop.

- Két thiic va bién muc ho so: khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing
két thuc, cong chuec, vién chirc ¢6 trach nhi¢ém 1ap hd so phai kiém tra xem xét, bd
sung nhing van ban, gidy td con thiéu va loai ra van ban tring, thira, ban nhép, cac
tu liéu, sach bao khong can dé trong ho so.

3. Yéu cau doi véi mdi ho so duoc lap:

- H6 so dugc 1ap phai phan anh dung chirc nang, nhiém vu cta co quan hinh
thanh ho so.

- Véan ban, tai liéu dugc thu thap vao ho so ¢o su lién quan chat ch€ véi nhau
va phan anh dung trinh tu dién bién cta su viéc hay trinh tir giai quyét cong viéc.

- Vin ban trong hd so c6 gia tri bao quan twong ddi déng déu.

- Sau khi giai quyét xong cong viéc, hd so giai quyét cong viéc, bo phan vin
thu ¢6 trach nhiém kiém tra danh muc, thanh phan ho so va luu giir tai van thu cho
chuyén giao luu trit theo quy dinh. Trudong hop nhing hd so dang trong giai doan
gop ¥, lay ¥ kién hodc trao doi, phéi hop giai quyét, thi chuyén vién xir Iy hd so
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can thé hién phan ghi chua trong phiéu trinh dé van thu chuyén giao hd so lai cho
don vi, ca nhan tiép tuc theo doi, xtr 1y.

Cong chirc, vién chuc phai thuc hién nghiém tuc cac quy dinh vé cong tac
quan 1y tai liéu tai co quan; tai lidu luu trit phuc vu cho yéu cau cong tic cua timg
ca nhan phai duoc xép xép gon gang, khoa hoc, tién cho cong tac tra ctru, khai thac
st dung theo quy dinh va c6 hi¢u qua.

Piéu 21. Giao ndp hd so, tii liéu vao luu trir hién hanh.

1. Trach nhiém cia céc tip thé va ca nhan trong truong.

a. Cac tap thé truc thudc va ca nhan trong trudng phai giao ndp nhimng hd so,
tai liéu co gid tri luu trlt vao luu trit hién hanh cua co quan theo thoi han duoc quy
dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b. Truong hop cac tip thé hodc ca nhan can giit lai nhitng ho so, tai lidu da
dén han ndp luu thi phai 1ap danh muyc giri cho luu trir hién hanh ctia don vi nhung
thot han gitr 1ai khong dugc qua hai nam.

c. Can b, cong chirc, vién chtrc khi chuyén céng tac, thoi viéc, nghi hudng
ché d6 bao hiém xa hoi phai ban giao lai toan bd ho so, tai liéu cho don vi, don vi
hoac nguoi ké nhiém, khong dugc gitr ho so, tai liéu cua co quan lam cua riéng
hodc mang sang co quan khac.

2. Thoi han giao ngp tai liéu vao luu trir hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a. Tai li¢u hanh chinh, tai li¢u chuyén mon nghi€p vu: sau mot nam ké tir nim
cong viée két thuc.

b. Tai liéu nghién ctru khoa hoc, trng dung khoa hoc va cong nghé: sau mot
nam ké tlr nim cong trinh duoc nghiém thu chinh thiec.

c. Tai liéu xdy dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh duoc quyét
toan.

d. Co sé dir li€u, tai li€u anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi
hinh va tai liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thic.

3. Thi tuc giao nop:

Khi giao ndp tai liéu phai lap hai ban “Muc luc hé so, tai liéu ndp luu” va hai
ban “Bién ban giao nhdn tai liéu”. Cac don vi hodc ca nhan giao ndp tai liéu vao
Iuu trit hién hanh cua co quan gitt mdi loai mot ban.

Picu 22. Trach nhiém dodi véi viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao
lwu trir cua trwong.

1. Hi€u trudong chi dao nhan vién van thu hodac nguodi duoc phan cong chiu
trach nhiém tham muu 13p ké hoach hang ndm dé bao dam trién khai thuc hién tdt
cong tac quan Iy va hoat dong van thu, luu trit ctia don vi.

2. Thu ky Hiéu truong hoac nguoi dugc giao trach nhiém c6 nhiém vu:

a. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan viéc
lap ho so va giao nop HS, tai liéu vao luu trir hién hanh d6i v6i cac don vi thudc
truong.



b. T6 chirc thuc hién viéc lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit
hién hanh tai truong.

3. Nguoi dung dau cac tap thé truc thudc chiu trach nhiém truéc Hidu trudng
vé viée lap hd so, bao quan, giao ndp HS, tai li€u cua truong vao luu trir hién hanh.

4. Trach nhiém cua cén b, cong chuc, vién chirc: 1ap hd so cong viéc dugc
phan cong theo ddi, giai quyét.

5. Trach nhi€m cua can bo luu trii: can bd chuyén trach luu trit co quan c6
trach nhiém hudng dan cho cac don vi va cong chirc, vién chirc 1ap hd so cong viéc
theo dung quy dinh.

Muc 4: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
TRONG CONG TAC VAN THU.

Piéu 23. Quan Iy va sir dung con diu.

1. Can b0 van thu hodc nguoi dugce phan cong giap Hi¢u trudng quan 1y va su
dung con dau cta co quan theo ding quy dinh hién hanh.

2. Can bo van thu dugc giao nhiém vu gitt va str dung con dau cua truong.

3. Can bo vian thu dugce phan cong dong dau, khong duoc mang dau ra khoi
khu vue dong dau khi khong c6 su chi dao cua lanh dao trudng.

4. Khong duoc tu ¥ giao con dau cho nguoi khac st dung khi khéng cé chi
dao cuia 1anh dao trudong bang van ban.

Piéu 24. Péng dau.

1. Tuyét d6i khong duoc dong dau khéng chi.

2. Khong dong dau ddi véi cac van ban ky vuot thim quyén, thiéu chir ky
nhay ctia don vi chuyén mén soan thao vin ban, thiéu chit ky nhay cua Truong cac
tap thé hodc c4 nhan duoc giao nhiém vu phap ché dam bao thé thuc, k¥ thuat trinh
bay vian ban, cac ban sao c6 chit ky khong rd rang, lem ludc.

3. Dau duoc dong trum 1én 1/3 chit ky vé bén trai.

4. Pong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky vin ban
quyét dinh va ddu duoc dong 1én trang dau, trum 1én mot phan tén co quan, to chirc
hodc tén cua phu luc.

5. Dong dau giap lai, dong d4u ndi 1én van ban, tai lidu chuyén nganh dugc
thuc hién theo quy dinh cua B0 truong, Thu trudng co quan quan ly nganh. Truong
hop dong dau 18n cac vian ban c6 nhiéu trang, diu dugce dong vao khoang gitta mép
phai cia vin ban hodc phu luc vin ban, trim 1én mdt phan cac to gidy, mdi dau
dong tdi da 05 trang van ban.

6. Dbi véi cac tai liéu bi mat Nha nude, tiy theo mirc d6 mat phai dong dau
d6 mat: Tuyét mat, Toi mat, Mat.

CHUONG IlI: CONG TAC LUU TRU
Muc 1: CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU.
Picéu 25. Thu thip ho so, tai li¢u vio luu trir co quan.
Hang nam, can bd van thu, luu trir cua truong c6 trach nhiém:
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1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phéi hop véi cac tap thé, ca nhan trong don vi xac dinh hd so, tai liéu can
thu thap theo Danh muc hd so co quan duoc xay dung hang nim.

3. Huéng dan cac don vi, c4 nhan chuan bi ho so, tai liéu giao ndp va théng
ké thanh “Muc luc ho so, tai liéu nép luu”.

4. Chuan bj cac kho tang va phuong tién dé tiép nhan tai liéu.

5. T6 chirc tiép nhan tai liéu va 1ap “Bién ban giao nhan tai liéu”.

Pon vi ¢6 ho so, tai liéu giao nop luu trir c6 trach nhiém lgp “Muc luc hé so,
tai liéu nép lwu” va “Bién bdn giao nhdn tai liéu” theo mau do Cuc truéng Cuc
Vin thu va Luu trit Nha nudc huéng dan, moi loai hai ban, don vi hodc c4 nhan
ndp lvu va luu trit co quan gitr moi loai mot ban.

Piéu 26. Xac dinh gia tri tai liéu.

1. Viéc xac dinh gia tri tai li¢u phai dat dugc cac yéu cau sau:

a. Xéac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan co thoi
han tinh bang s6 lwong nam.

b. Xac dinh tai liéu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy.

2. Thoi han bdo quan tai li¢u thuc hién theo quy dinh tai Thong tu )
10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia B6 Noi vu quy dinh vé thoi han bao quan
hd so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong ctia cac co quan, to chic.

Picu 27. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cia co quan.

1. Khi tién hanh xéac dinh gia tri tai liéu, Nha truong phai thanh 1ap HP xac
dinh gia tr1 tai liéu. Ho1 déng c6 nhiém vu tu van cho Hiéu trudng vé viée quyét
dinh:

a. Muc luc ho so, tai lidu giit lai bao quan.

b. Danh muc tai liéu hét gia tri.

2. Thanh phan cta Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu thuc hién theo Cong vin
s6 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cta Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudce
vé hudng dan to chire tiéu huy tai liéu hét gia tri, bao gdm:

- Phé Hi¢u trudng thuong truc: Chu tich Hoi déng

- Chu tich cong doan: Uy vién thuong truc

- Pai dién lanh dao don vi ¢6 tai liéu dwa ra xét huy: Uy vién;

- Pai dién cua luu trir truong: Uy vién kiém thu ky.

3. Hoi dong 1am viée theo phuong thiic sau day:

a. Tung thanh vién Hoi dong xem xét, dbi chiéu danh muc tai liéu hét gia trj
v6i muc luc hd so, tai liéu giir lai. Kiém tra thuc té tai liéu (néu can).

b. Hoi ddng thao ludn tap thé va biéu quyét theo da sb vé tai lidu du kién tiéu
hay. Bién ban cudc hop c6 du chir ky cua cac thanh vién trong Hoi dong va dugc
1ap thanh hai ban, mot ban luu tai ho so hily tai liéu, mot ban dwa vao ho so trinh
cap c6 tham quyén tham tra tai liéu hét gia tri.

c. Thong qua bién ban, trinh Hiéu trudng quyét dinh.
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Diéu 28. Tiéu hity tai liéu hét gia tri.

1. Nghiém c4m cac don vi, ca nhan tu tiéu huy hd so, tai liéu dudi bat ky
hinh thirc nao va ban tai li€u ti€u huy ra thi truong tu do.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

Hiéu truong quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri bao quan tai luu trit
truong sau khi c6 y kién tham dinh dé xuit bang vin ban cua Hoi dong xac dinh
gia trj tai lidu va ¥ kién bang van ban cua co quan c¢6 tham quyén. Khi tiéu hiy
phai huy hét thong tin trén tai lidu.

3. Ho so tiéu hay tai liéu hét gia tri, bao gom:

a. To trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri.

b. Danh muc tai liéu hét gia tri kém theo ban thuyét minh.

c. Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

d. Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri.

d. Van ban ctia cip c6 thAm quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri.

e. Quyét dinh ctia ngudi c6 tham quyén cho phép tiéu hity tai liéu hét gid tri.

g. Bién ban vé viéc tiéu hily tai liéu hét gia tri va cac tai liéu lién quan khac.

4. Viéc to chire tiéu huy tai liéu hét gia tri dugc thuc hién theo hudng dan
ctia Cuc trudng Cuc VT&LT Nha nudc, cdc QP phap luét hién hanh co lién quan.

5. Ho so vé viéc tiéu huy tai lidu hét gid tri phai dugc bao quan tai Trudng,
t6 chirc tai liéu tiéu hay trong thoi han it nhat 20 nim, ké tir ngay tai lidu dugc tiéu
huy.

Picu 29. Nop luwu hd so, tai liéu vao Lwu trit lich sir (trwong hop Nha truwong
thugc dién n¢p luu vao Luu trir lich sir).

1. Trach nhiém ciia Nha truwong ndp tai li¢u vao lwu triv lich siv

a. Giao ndp tai li€u vao Luu trir lich st theo dung thdi han quy dinh.

Truong hop mubn gifr lai ho so, tai liéu dd dén thoi han giao ndp phai dugc
su déng ¥ bang vin ban cta 1anh dao co quan.

b. Giao ndp tai li€u trén co sé hd so hodc don vi bao quan dugc théng ké
thanh “Muc luc hé so, tai liéu nép luu”.

¢. Giao nop day du hop, cip va cong cu tra ciru kém theo.

d. Van chuyén tai liéu dén noi giao nop.

2. Trach nhiém cua lwu triv lich sie:

a. Lap ké hoach thu thap tai liéu.

b. Phoi hop véi luu trit hién hanh lya chon tai ligu can thu thap.

c. Hudng dan luu trir hién hanh chuén bi tai liéu giao nop.

d. Chuan bi kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan tai lidu.

d. T chuc tiép nhan tai liéu va 1ap “Bién ban giao nhan tai lieu”. “Muc luc
ho so, tai liéu nop luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” dugce 1ap thanh hai ban
theo mau théng nhit do Cuc truéng Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc huéng dan.
Luu trit ciia co quan va Luu trit lich st giit moi loai mot ban.
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3. Thanh phﬁn va thoi han giao ndp tai liéu vao Luu trir lich st thyc hién theo
Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh pha vé cong tac van thu
lwu trit trong viée quan 1y van ban, 1ap hd so va nop luu hd so tai liéu vao luu trix
cua don vi.

Muc 2: THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN.

Piéu 30. Thong ké tai liéu lwu trit.

1. Béi tuong théng ké luu trit bao gom: thong ké tai liéu luu trix, kho lwu trix,
phuong tién bao quan tai li€u luu trit va can bd, cong chire, vién chirc 1am cong tac
luu trir.

2. Théng ké luu trit duge thuc hién theo ché d6 dinh ky, sd liéu théng ké luu
trir dinh ky hang nam dugc tinh tir Oh ngay 1 thang 1 dén 24 gio ngay 31 thang 12.

3. Béo céo thong ké dugc thuc hién theo Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh luat
ban hanh van ban quy pham phap luét.

Piéu 31. Bio quan tai liéu lvu trir.

1. Nguyén tic:

a. HO so, tai liéu chua dén han ndp luu hodc khong thudc di¢n ndp luu trit
hién hanh do cac cong chuc, vién chirc cac don vi bdo quan va phai dam bao an
toan cho céc ho so, tai liéu do.

b. Ho so, tai liéu luu trit tap trung bao quan trong kho luu trit cia co quan.
Kho luu trit duoc trang bi day du cac trang thiét bi, phuong tién can thiét theo quy
dinh dam bao an toan cho tai liéu.

2. Can bg van thw hodc ngwoi dwoc phdn cong co trach nhiém tham muu
cho linh dgo co quan chi dao va t6 chirc thwe hién cdc quy trinh vé bdo qudn tai
liéu lwu trii:

a. Xay dung hoic bd tri kho luu trit theo dung tiéu chuan quy dinh.

b. Thuc hién cac bién phap phong, chdng chay, no; phong, chdng thién tai;
phong gian, bao mat d6i véi kho luu trir va tai lidu luu trir.

c. Trang bi dy du cac thiét bi k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu tri.

d. Duy tri nhiét 46, d6 4m, anh sang phu hop tai liéu luu trit.

d. Thuc hién cac bién phap phong, chdng con tring, nam mdc, khir a-xit va
cac tac nhan khac gay hu hong tai liu; thuong xuyén t6 chic VS kho tang theo
dinh ky.

e. Tu bo, phuc ché tai liéu luu trit bi hu hong hodc c6 nguy co bi hu héng.

g. Thuc hién ché d6 bao hiém TL luu trit d6i véi TL luu trit dic biét quy,
hiém.

3. Cong chuwrc, vién chirc phu trach cong tac luu triv chuyén trach hodc
kiém nhiém co trach nhiém:
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a. Thuc hién dung cac quy dinh cua Nha nudc va cua co quan vé bao vé, bao
quan an toan tai liéu va kho luu trir.

b. Bé tri, sip xép khoa hoc luu trir; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop
(cap), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, KT va tra ctru.

c. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim duoc sb
luong, chét luong tai li¢u, trén co s¢ do co ké hoach bao quan va tu bod phuc ché.

4. Ap dung theo tiéu chuin cdc loai kho lwu triv do B$ trwéng BNV quy
dinh.

5. Ky thudt bdo qudn tai ligu lwu tri dwoc thwe higén theo huéng din ciia
Cuc truong Cuc Vin thw va Luwu trit Nha nwoc.

Muc 3: TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Picu 32. Poi twong va thi tuc khai thac sir dung tai liéu luu trir.

1. Déi twong dwoc phép khai thdc sir dung tai liéu lwu triv hign hanh:

- Can b, cong chirc, vién chiic trong va ngoai Trudng dén nghién ctru va sir
dung tai li¢u luu triv dé thyc hién nhiém vu duoc giao.

- C4 nhan dén st dung tai li¢u phuc vu cho nhu cau cua minh.

2. Thu tuc khai thac, sw dung tai liéu luu trit hién hanh:

- Cac ddi tuong 1a nguoi thudc Nha trudng phai co ¥ kién cua Tha trudng
don vi cho phép dugc nghién ctru, sir dung nhiing tai liu co6 lién quan.

- T4t ca cac doi twong dén nghién ctru tai liéu phai ghi vao phiéu yéu cau st
dung tai liu.

Piéu 33. Cac hinh thirc to chirc sir dung tai liéu lwu triv.

1. Céan bg phu trach cong tac luu trir phai 13p cac sO nhap, xuét tai lidu, s6
dang ky muc luc hd so va sb ding ky doc gia theo diing quy dinh ctia Cuc Van thu
va Luu trir Nha nude dé quan 1y tai liéu luu trit va phuc vu khai thac tai liéu.

2. Muon tai liéu nghién ciru tai chd: sau khi nghién ctru viin ban xong, nguoi
khai thac phai tra day du tai liéu muon va ky tra ho so, tai liéu vao so theo ddi
muon tai liéu. Can bo phu trach cong tac luu trir phai giam sat trong qua trinh
muon va kiém tra tai liéu sau khi hoan tra.

3. Muon tai lidu vé noi 1am viée: trudng hop dic biét do nhu cau cong tac
cong churc, vién chirc thuoc Nha trudng can st dung hd so, tai liu & ngoai kho
phai duoc Truong Phong Hanh chinh hoic ngudi dugc phan cong dong y. Ngudi
muon tai liéu phai chiu trach nhi¢m bao quan an toan tai li€u va trd dung han.

4. Sao, chyp tai liéu luu trit: nguoi dén khai thac can sao chup tai liéu phai
thuc hién dy da tha tuc khai thac va c6 gidy xin sao chup tai liéu, dong thoi phai
duoc sy dong ¥ ctia nguoi ¢ tham quyén méi duoc phép sao chup. Viée sao chup
tai liéu luu trit phai do can bg luu trit thuc hién. Ddi voi tai liéu mat duge thuc hién
theo quy ché bao vé bi mat Nha nudc.

5. Pon vi, c4 nhan khi sir dung tai liéu luu trir phai chap hanh nghiém chinh
cac quy dinh vé bao mat thong tin va phai giit gin bao dam an toan tai liéu.
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Piéu 34. Tham quyén cho phép khai thac sir dung tai liéu lwu trir.

Tham quyén quyét dinh viéc cho phép khai thac st dung tai liéu luu trit tai
co quan nhu sau:

1. Hi€u truong, cac Pho HiGu truong cho phep viée sir dung ban chinh cac
tai liéu luu trit di v6i cac to chire, ¢4 nhan nude ngoai hodc cd yéu td nudc ngoai;
cho phép stur dung tai li€u luu trit loai mat.

2. Can bd van thu hodc nguodi cé trach nhi€ém cho phép viéc st dung ban sao,
ban dién tir cac tai liéu luu trir dbi véi cong chuc, vién chirc thudc co quan, don vi
va ca nhan c¢6 nhu cau chinh déng.

3. Céan b0 phu trach luu trir co quan chi cho phép st dung tai li€u khi duoc
su dong ¥ clia ngudi co thim quyeén.

4. Viéc sao chup tai li¢u luu trit phai dugc y kién phé duyét cua lanh dao.

Piéu 35. Quan Iy viéc sir dung tai liéu luu trir.

Viéc khai thac sir dung tai liéu luu trit duwoc quan 1y bang cac cong cu sau:

1. Chuong trinh phan mém quan 1y ho so luu tri.

2. S6 giao nhan tai lidu. »

CHUONG |V: TO CHUC THUC HIEN.

Picu 36. Khen thuwéng va xir Iy vi pham.

1. Viéc thyc hién cac ndi dung ciia Quy ché nay 1a mot trong nhiing tiéu chi
dé binh xét thi dua, khen thudong ddi voi tap thé cac tip thé va c& nhan trong don
vi, 12 co s& dé danh gia, nhan xeét, phan loai cong churc, vién chiric; xem xét nang
bac lvong, nang ngach cong chure, vién chirc.

2. Cong chtrc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mirc do vi pham phai chiu céc hinh thic ky luat ap dung theo quy dinh
ctia phap lut vé xir Iy ky luat ddi voi can b, cong chire, vién chirc hodc truy ctru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phép luat.

3. Truong hop cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai QC nay ma
gay thiét hai vat chat cho Nha trudng phai boi thuong thiét hai theo quy dinh cia
phap luat hién hanh vé trach nhiém vat chat ddi véi can b, cong chirc, vién chic.

Piéu 37. To chirc thue hién.

1. Tha trudng don vi ¢6 trach nhiém pho bién, trién khai thuc hién Quy ché
nay dén toan thé can b, gido vién, nhan vién trong pham vi quan 1y.

2. Can bo van thu hodc ngudi duge phan cong co trach nhiém don déc, theo
ddi viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Quy ché nay c6 hiéu luc ke tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.Trong qué trinh
thyc hién, néu phat sinh vuong méc, can diéu chinh, bd sung, can bd van thu hodc
nguoi duge phan cong dé nghi lanh dao don vi sira ddi, bd sung Quy ché nay dé phu
hop véi tinh hinh thyc té./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT,PNV Thanh oai (dé b/c);
- CB,GV,NV truong MNTHA (dé t/h);

- Luu VP./.
Nhit Thi Thuy
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	QUY CHẾ
	Công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ năm 2024
	(Ban hành kèm theo Quyết định số 302/QĐ-MNTHA
	Ngày 05/9/2024 của Hiệu trưởng về việc thành lập Tổ văn thư lưu trữ trực thuộc Tổ văn phòng năm học 2024 - 2025)
	CHƯƠNG I: QUY ĐỊNH CHUNG.
	Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh.
	1. Phạm vi áp dụng.
	Quy chế này áp dụng công tác quản lý và hoạt động văn thư, lưu trữ tại Trường mầm non Tam Hưng A.
	2. Đối tượng điều chỉnh.
	a. Công tác văn thư bao gồm các công việc về soạn thảo, ban hành văn bản; quản lý, xử lý văn bản đến, văn bản đi, tài liệu khác hình thành trong quá trình hoạt động của Nhà trường, lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ hiện hành; quản lý v...
	b. Công tác lưu trữ bao gồm các công việc về thu thập, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của Nhà trường.
	Điều 2. Trách nhiệm quản lý và thực hiện công tác văn thư, lưu trữ.
	1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm chung về quản lý và hoạt động của công tác văn thư, lưu trữ tại trường và trực tiếp quản lý, kiểm tra và giám sát việc thực hiện công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan. Đồng thời tổ chức hướng dẫn nghiệp vụ về công tác v...
	2. Thủ trưởng đơn vị, tổ chức trực thuộc có trách nhiệm triển khai và tổ chức thực hiện nhiệm vụ theo Quy chế này.
	3. Toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị có trách nhiệm tuân thủ đúng theo các quy định tại Quy chế này.
	Điều 3. Nhiệm vụ của văn thư, lưu trữ của trường.
	1. Văn thư của trường có những nhiệm vụ cụ thể sau:
	a. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến.
	b. Trình, chuyển giao văn bản đến cho các đơn vị, cá nhân sau khi có ý kiến của Hiệu trưởng.
	c. Giúp Hiệu trưởng hoặc người được giao trách nhiệm theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.
	d. Tiếp nhận các dự thảo văn bản trình người có thẩm quyền xem xét, duyệt, ký ban hành.
	đ. Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số và ngày, tháng; đóng dấu mức độ khẩn, mật.
	e. Đăng ký, làm thủ tục phát hành, chuyển phát, theo dõi việc chuyển phát văn bản đi.
	g. Sắp xếp, bảo quản và phục vụ việc tra cứu, sử dụng bản lưu.
	h. Quản lý sổ sách và cơ sở dữ liệu đăng ký, quản lý văn bản; làm thủ tục cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường cho CB,GV,NV trong nhà trường.
	i. Bảo quản, sử dụng con dấu của đơn vị và các loại con dấu khác.
	k. Áp dụng các thành tựu khoa học, công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ cơ quan.
	2. Lưu trữ trong đơn vị có những nhiệm vụ cụ thể sau:
	a. Hướng dẫn cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị lập hồ sơ và chuẩn bị hồ sơ, tài liệu giao nộp vào lưu trữ hiện hành.
	b. Thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ hiện hành.
	c. Phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị, thống kê, sắp xếp hồ sơ, tài liệu.
	d. Bảo đảm bí mật, an toàn hồ sơ, tài liệu.
	đ. Phục vụ việc khai thác, sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ.
	e. Lựa chọn hồ sơ, tài liệu thuộc diện nộp lưu để giao nộp vào lưu trữ lịch sử theo quy định và thực hiện các thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị.
	Điều 4. Bảo vệ bí mật Nhà nước trong công tác văn thư, lưu trữ.
	1. Mọi hoạt động nghiệp vụ về văn thư, lưu trữ của cơ quan thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ bí mật của Nhà nước và quy định tại Quy chế này.
	2. Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm quản lý văn bản độ mật: tuyệt mật, tối mật, mật. Công chức, viên chức làm công tác văn thư, lưu trữ có nhiệm vụ phải cam kết bảo vệ bí mật cơ quan, bí mật Nhà nước theo quy định của pháp luật.
	CHƯƠNG II: CÔNG TÁC VĂN THƯ
	Mục 1: SOẠN THẢO, BAN HÀNH VĂN BẢN
	Điều 5. Hình thức văn bản.
	Mục 2: QUẢN LÝ VĂN BẢN
	Điều 13. Trình tự quản lý văn bản đến.
	Tất cả văn bản, kể cả đơn, thư do cá nhân gửi đến cơ quan (sau đây gọi chung là văn bản đến) phải được quản lý theo trình tự sau:
	1. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến.
	2. Trình, chuyển giao văn bản đến.
	3. Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.
	Điều 14. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến.
	1. Tất cả văn bản đến tại trường đều phải được quản lý tập trung, thống nhất tại văn thư của trường. Tất cả các loại văn bản (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng và văn bản mật), đơn, thư gửi đến cơ quan được gọi chung là văn bản đến.
	Văn bản đến từ mọi nguồn đều phải được tập trung tại văn thư để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký vào chương trình quản lý văn bản và hồ sơ của trường.
	2. Văn bản đến chuyển phát qua máy Fax hoặc qua mạng, cán bộ văn thư cũng phải kiểm tra về số lượng văn bản, số lượng trang của mỗi văn bản, v.v.... Trường hợp phát hiện có sai sót, phải kịp thời thông báo cho nơi gửi hoặc báo cáo người được giao trá...
	3. Những văn bản do cán bộ, chuyên viên đi họp mang về hoặc nhận trực tiếp phải được đăng ký tại văn thư trước khi xử lý theo quy định. Những văn bản đến không được đăng ký tại văn thư, đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết.
	4. Văn bản đến thuộc ngày nào phải được đăng ký, phát hành hoặc chuyển giao trong ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo.
	5. Các bì văn bản đến cán bộ văn thư không bóc: bao gồm các bì văn bản gửi cho tổ chức Đảng, các đoàn thể trong cơ quan và các bì văn bản gửi đích danh người nhận, được chuyển tiếp cho nơi nhận. Đối với những bì văn bản gửi đích danh người nhận...
	6. Đối với những bì thư gửi đích danh người đứng đầu, văn thư gửi trực tiếp đến tên người nhận hoặc người được phân công bóc gỡ các bì thư của người đứng đầu; sau khi có ý kiến của người đứng đầu thì văn bản phải được chuyển đến văn thư để được đăng ...
	7. Đối với những bì thư có ký hiệu mật, tối mật, tuyệt mật hoặc có ghi “Chỉ người có tên mới được bóc bì”, văn thư chỉ đăng ký và chuyển đến người nhận hoặc người có trách nhiệm xử lý. Sau khi xử lý xong, các văn bản trên phải chuyển cho người được g...
	8. Văn bản khẩn đến ngoài giờ làm việc, ngày lễ, ngày nghỉ, bảo vệ cơ quan có trách nhiệm ký nhận và báo cáo ngay với người đứng đầu hoặc người được phân công để xử lý.
	9. Khi tiếp nhận văn bản đến, văn thư phải kiểm tra về số lượng, tình trạng bì, nơi nhận, dấu niêm phong (nếu có) đặc biệt lưu ý đối với những bì thư có độ khẩn, mật. Văn bản đến bị thiếu, rách, bị bóc, hoặc văn bản bên trong không đúng với số ghi ng...
	10. Văn bản đến được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản đến hoặc cơ sở dữ liệu văn bản đến trên máy vi tính.
	Điều 15. Trình, chuyển giao văn bản đến.
	1. Đối với văn bản đến có yêu cầu giải quyết công việc khẩn, được chuyển ngay đến người phụ trách lĩnh vực xử lý, sau đó chuyển lại văn thư để đăng ký.
	2. Đối với loại văn bản đến bình thường, văn thư đăng ký và chuyển cho người phụ trách lĩnh vực để xử lý.
	3. Căn cứ vào ý kiến chỉ đạo giải quyết, văn thư vào sổ hoặc cơ sở dữ liệu văn bản đến trên máy vi tính, chuyển tiếp theo ý kiến chỉ đạo hoặc lưu tại văn thư.
	4. Việc chuyển giao văn bản phải đảm bảo các yêu cầu về tính chính xác, giữ gìn bí mật nội dung văn bản và phải được ghi nhận vào chương trình quản lý văn bản và hồ sơ công việc của cơ quan (hoặc vào sổ chuyển giao văn bản).
	Điều 16. Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.
	1. Hiệu trưởng có trách nhiệm chỉ đạo giải quyết kịp thời văn bản đến, các Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng phân công trực tiếp chỉ đạo giải quyết các văn bản đến thuộc các lĩnh vực được phân công phụ trách.
	2. Căn cứ nội dung văn bản đến, Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng giao cho các tập thể hoặc cá nhân giải quyết. Người đứng đầu các tập thể trong đơn vị phân công đích danh cho cá nhân nghiên cứu, giải quyết văn bản đến theo thời hạn được pháp luật quy...
	3. Trong công tác xử lý văn bản đến, Hiệu trưởng giao cho, Thư ký Hiệu trưởng, nhân viên văn thư hoặc người được phân công chịu trách nhiệm thực hiện những công việc sau:
	a. Xem xét toàn bộ văn bản đến và báo cáo về những văn bản quan trọng, khẩn cấp.
	b. Chuyển văn bản đến cho các đơn vị, cá nhân giải quyết.
	c. Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.
	Điều 17. Trình tự quản lý văn bản đi.
	Tất cả văn bản đi của Trường phát hành phải được quản lý tập trung, thống nhất tại văn thư của Trường theo trình tự sau:
	1. Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số, ký hiệu và ngày, tháng, năm của văn bản.
	2. Đóng dấu của trường; đóng dấu giáp lai đối với văn bản từ 02 trang trở lên, mỗi dấu đóng tối đa 05 trang văn bản; đóng dấu mức độ khẩn, mật (nếu có).
	3. Đăng ký văn bản đi.
	4. Làm thủ tục, chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi.
	5. Lưu văn bản đi.
	Điều 18. Chuyển phát văn bản đi.
	1. Văn bản đi phải được hoàn thành thủ tục văn thư và chuyển phát ngay trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo.
	2. Văn bản đi có thể được chuyển cho nơi nhận bằng Fax hoặc chuyển qua mạng để thông tin nhanh.
	Điều 19. Lưu văn bản đi.
	1. Mỗi văn bản đi được lưu hai bản: Bản gốc (chữ ký tươi) lưu tại văn thư của Trường, được sắp xếp theo thứ tự đăng ký, một bản chính (chữ ký photo copy, đóng dấu đỏ) lưu trong hồ sơ giải quyết công việc và được chuyển giao nộp vào trữ hiện hành của ...
	2. Văn bản đi có chế độ mật được lưu tại văn thư theo chế độ bảo vệ bí mật Nhà nước, được sắp xếp theo số thứ tự và bảo quản trong cặp, hộp. Tuyệt đối không được mang ra khỏi cơ quan trường hợp cần khai thác sử dụng phải được sự đồng ý của lãnh đạo.
	3. Các văn bản liên ngành mà không lấy số tại văn thư thì sau khi đóng dấu văn thư có trách nhiệm theo dõi lưu bản chính.
	4. Bản lưu những văn bản quan trọng của cơ quan phải được in bằng giấy tốt có độ pH trung tính và được in bằng mực bền màu.
	Mục 3: LẬP HỒ SƠ HIỆN HÀNH VÀ GIAO NỘP HỒ SƠ
	Mục 1: CÔNG TÁC THU THẬP, BỔ SUNG TÀI LIỆU.
	Điều 25. Thu thập hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.
	Hàng năm, cán bộ văn thư, lưu trữ của trường có trách nhiệm:
	1. Lập kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu.
	2. Phối hợp với các tập thể, cá nhân trong đơn vị xác định hồ sơ, tài liệu cần thu thập theo Danh mục hồ sơ cơ quan được xây dựng hàng năm.
	3. Hướng dẫn các đơn vị, cá nhân chuẩn bị hồ sơ, tài liệu giao nộp và thống kê thành “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu”.
	4. Chuẩn bị các kho tàng và phương tiện để tiếp nhận tài liệu.
	5. Tổ chức tiếp nhận tài liệu và lập “Biên bản giao nhận tài liệu”.
	Đơn vị có hồ sơ, tài liệu giao nộp lưu trữ có trách nhiệm lập “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” và “Biên bản giao nhận tài liệu” theo mẫu do Cục trưởng Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước hướng dẫn, mỗi loại hai bản, đơn vị hoặc cá nhân nộp lưu và lưu trữ...
	Điều 26. Xác định giá trị tài liệu.
	1. Việc xác định giá trị tài liệu phải đạt được các yêu cầu sau:
	a. Xác định tài liệu cần bảo quản vĩnh viễn và tài liệu cần bảo quản có thời hạn tính bằng số lượng năm.
	b. Xác định tài liệu hết giá trị cần loại ra để tiêu hủy.
	2. Thời hạn bảo quản tài liệu thực hiện theo quy định tại Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 19/12/2022 của Bộ Nội vụ quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
	Điều 27. Hội đồng xác định giá trị tài liệu của cơ quan.
	1. Khi tiến hành xác định giá trị tài liệu, Nhà trường phải thành lập HĐ xác định giá trị tài liệu. Hội đồng có nhiệm vụ tư vấn cho Hiệu trưởng về việc quyết định:
	a. Mục lục hồ sơ, tài liệu giữ lại bảo quản.
	b. Danh mục tài liệu hết giá trị.
	2. Thành phần của Hội đồng xác định giá trị tài liệu thực hiện theo Công văn số 879/VTLTNN-NVĐP ngày 19/12/2006 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về hướng dẫn tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị, bao gồm:
	- Phó Hiệu trưởng thường trực: Chủ tịch Hội đồng
	- Chủ tịch công đoàn: Ủy viên thường trực
	- Đại diện lãnh đạo đơn vị có tài liệu đưa ra xét hủy: Ủy viên;
	- Đại diện của lưu trữ trường: Ủy viên kiêm thư ký.
	3. Hội đồng làm việc theo phương thức sau đây:
	a. Từng thành viên Hội đồng xem xét, đối chiếu danh mục tài liệu hết giá trị với mục lục hồ sơ, tài liệu giữ lại. Kiểm tra thực tế tài liệu (nếu cần).
	b. Hội đồng thảo luận tập thể và biểu quyết theo đa số về tài liệu dự kiến tiêu hủy. Biên bản cuộc họp có đủ chữ ký của các thành viên trong Hội đồng và được lập thành hai bản, một bản lưu tại hồ sơ hủy tài liệu, một bản đưa vào hồ sơ trình cấp có thẩ...
	c. Thông qua biên bản, trình Hiệu trưởng quyết định.
	Điều 28. Tiêu hủy tài liệu hết giá trị.
	1. Nghiêm cấm các đơn vị, cá nhân tự tiêu hủy hồ sơ, tài liệu dưới bất kỳ hình thức nào và bán tài liệu tiêu hủy ra thị trường tự do.
	2. Thẩm quyền quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị
	Hiệu trưởng quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị bảo quản tại lưu trữ trường sau khi có ý kiến thẩm định đề xuất bằng văn bản của Hội đồng xác định giá trị tài liệu và ý kiến bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền. Khi tiêu hủy phải hủy hết thông ...
	3. Hồ sơ tiêu hủy tài liệu hết giá trị, bao gồm:
	a. Tờ trình về việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị.
	b. Danh mục tài liệu hết giá trị kèm theo bản thuyết minh.
	c. Quyết định thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu.
	d. Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị.
	đ. Văn bản của cấp có thẩm quyền về việc thẩm tra tài liệu hết giá trị.
	e. Quyết định của người có thẩm quyền cho phép tiêu hủy tài liệu hết giá trị.
	g. Biên bản về việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị và các tài liệu liên quan khác.
	4. Việc tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị được thực hiện theo hướng dẫn của Cục trưởng Cục VT&LT Nhà nước, các QĐ pháp luật hiện hành có liên quan.
	5. Hồ sơ về việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị phải được bảo quản tại Trường, tổ chức tài liệu tiêu hủy trong thời hạn ít nhất 20 năm, kể từ ngày tài liệu được tiêu hủy.
	Điều 29. Nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ lịch sử (trường hợp Nhà trường thuộc diện nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử).
	1. Trách nhiệm của Nhà trường nộp tài liệu vào lưu trữ lịch sử
	a. Giao nộp tài liệu vào Lưu trữ lịch sử theo đúng thời hạn quy định.
	Trường hợp muốn giữ lại hồ sơ, tài liệu đã đến thời hạn giao nộp phải được sự đồng ý bằng văn bản của lãnh đạo cơ quan.
	b. Giao nộp tài liệu trên cơ sở hồ sơ hoặc đơn vị bảo quản được thống kê thành “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu”.
	c. Giao nộp đầy đủ hộp, cặp và công cụ tra cứu kèm theo.
	d. Vận chuyển tài liệu đến nơi giao nộp.
	2. Trách nhiệm của lưu trữ lịch sử:
	a. Lập kế hoạch thu thập tài liệu.
	b. Phối hợp với lưu trữ hiện hành lựa chọn tài liệu cần thu thập.
	c. Hướng dẫn lưu trữ hiện hành chuẩn bị tài liệu giao nộp.
	d. Chuẩn bị kho tàng và các phương tiện để tiếp nhận tài liệu.
	đ. Tổ chức tiếp nhận tài liệu và lập “Biên bản giao nhận tài liệu”.“Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” và “Biên bản giao nhận tài liệu” được lập thành hai bản theo mẫu thống nhất do Cục trưởng Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước hướng dẫn. Lưu trữ của cơ qu...
	Mục 2: THỐNG KÊ, BẢO QUẢN TÀI LIỆU LƯU TRỮ CỦA CƠ QUAN.
	Điều 30. Thống kê tài liệu lưu trữ.
	1. Đối tượng thống kê lưu trữ bao gồm: thống kê tài liệu lưu trữ, kho lưu trữ, phương tiện bảo quản tài liệu lưu trữ và cán bộ, công chức, viên chức làm công tác lưu trữ.
	2. Thống kê lưu trữ được thực hiện theo chế độ định kỳ, số liệu thống kê lưu trữ định kỳ hàng năm được tính từ 0h ngày 1 tháng 1 đến 24 giờ ngày 31 tháng 12.
	Mục 3: TỔ CHỨC SỬ DỤNG TÀI LIỆU LƯU TRỮ CỦA CƠ QUAN
	Điều 32. Đối tượng và thủ tục khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ.
	1. Đối tượng được phép khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ hiện hành:
	- Cán bộ, công chức, viên chức trong và ngoài Trường đến nghiên cứu và sử dụng tài liệu lưu trữ để thực hiện nhiệm vụ được giao.
	- Cá nhân đến sử dụng tài liệu phục vụ cho nhu cầu của mình.
	2. Thủ tục khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ hiện hành:
	- Các đối tượng là người thuộc Nhà trường phải có ý kiến của Thủ trưởng đơn vị cho phép được nghiên cứu, sử dụng những tài liệu có liên quan.
	- Tất cả các đối tượng đến nghiên cứu tài liệu phải ghi vào phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu.
	Điều 33. Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ.
	1. Cán bộ phụ trách công tác lưu trữ phải lập các sổ nhập, xuất tài liệu, sổ đăng ký mục lục hồ sơ và sổ đăng ký độc giả theo đúng quy định của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước để quản lý tài liệu lưu trữ và phục vụ khai thác tài liệu.
	2. Mượn tài liệu nghiên cứu tại chỗ: sau khi nghiên cứu văn bản xong, người khai thác phải trả đầy đủ tài liệu mượn và ký trả hồ sơ, tài liệu vào sổ theo dõi mượn tài liệu. Cán bộ phụ trách công tác lưu trữ phải giám sát trong quá trình mượn và kiểm t...
	3. Mượn tài liệu về nơi làm việc: trường hợp đặc biệt do nhu cầu công tác công chức, viên chức thuộc Nhà trường cần sử dụng hồ sơ, tài liệu ở ngoài kho phải được Trưởng Phòng Hành chính hoặc người được phân công đồng ý. Người mượn tài liệu phải chịu t...
	4. Sao, chụp tài liệu lưu trữ: người đến khai thác cần sao chụp tài liệu phải thực hiện đầy đủ thủ tục khai thác và có giấy xin sao chụp tài liệu, đồng thời phải được sự đồng ý của người có thẩm quyền mới được phép sao chụp. Việc sao chụp tài liệu lưu...
	5. Đơn vị, cá nhân khi sử dụng tài liệu lưu trữ phải chấp hành nghiêm chỉnh các quy định về bảo mật thông tin và phải giữ gìn bảo đảm an toàn tài liệu.
	Điều 34. Thẩm quyền cho phép khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ.
	Thẩm quyền quyết định việc cho phép khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ tại cơ quan như sau:
	1. Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng cho phép việc sử dụng bản chính các tài liệu lưu trữ đối với các tổ chức, cá nhân nước ngoài hoặc có yếu tố nước ngoài; cho phép sử dụng tài liệu lưu trữ loại mật.
	2. Cán bộ văn thư hoặc người có trách nhiệm cho phép việc sử dụng bản sao, bản điện tử các tài liệu lưu trữ đối với công chức, viên chức thuộc cơ quan, đơn vị và cá nhân có nhu cầu chính đáng.
	3. Cán bộ phụ trách lưu trữ cơ quan chỉ cho phép sử dụng tài liệu khi được sự đồng ý của người có thẩm quyền.
	4. Việc sao chụp tài liệu lưu trữ phải được ý kiến phê duyệt của lãnh đạo.
	Điều 35. Quản lý việc sử dụng tài liệu lưu trữ.
	Việc khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ được quản lý bằng các công cụ sau:
	1. Chương trình phần mềm quản lý hồ sơ lưu trữ.
	2. Sổ giao nhận tài liệu.
	CHƯƠNG IV: TỔ CHỨC THỰC HIỆN.
	Điều 36.  Khen thưởng và xử lý vi phạm.
	1. Việc thực hiện các nội dung của Quy chế này là một trong những tiêu chí để bình xét thi đua, khen thưởng đối với tập thể các tập thể và cá nhân trong đơn vị, là cơ sở để đánh giá, nhận xét, phân loại công chức, viên chức; xem xét nâng bậc lương, nâ...
	2. Công chức, viên chức vi phạm các quy định tại Quy chế này thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm phải chịu các hình thức kỷ luật áp dụng theo quy định của pháp luật về xử lý kỷ luật đối với cán bộ, công chức, viên chức hoặc truy cứu trách nhiệm hìn...
	3. Trường hợp công chức, viên chức vi phạm các quy định tại QC này mà gây thiệt hại vật chất cho Nhà trường phải bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật hiện hành về trách nhiệm vật chất đối với cán bộ, công chức, viên chức.
	Điều 37. Tổ chức thực hiện.
	1. Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm phổ biến, triển khai thực hiện Quy chế này đến toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trong phạm vi quản lý.
	2. Cán bộ văn thư hoặc người được phân công có trách nhiệm đôn đốc, theo dõi việc thực hiện Quy chế này.
	3. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký Quyết định ban hành.Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh vướng mắc, cần điều chỉnh, bổ sung, cán bộ văn thư hoặc người được phân công đề nghị lãnh đạo đơn vị sửa đổi, bổ sung Quy chế này để phù hợp với tình...

