UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HUONG SEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 13A/QD-MNHgS Go Viép, ngay 17 thang 01 nam 2025

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché cong tac quan ly nha nwéc vé van thw, luu triv
cia Truong Mam non Huong Sen

Can cir thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo
Gi&o duc va dao tao Vé Viéc ban hanh diéu |é triong mam non;

Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu;

Can Cir Luu triv 56 33/2024/QHI15 ngay 21 thing 6 nam 2024 (sau ddy gol
la Ludt Luu triv nam 2024), Ludt c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nam
2025;

Can cwr Nghj dinh Sé 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh mét so diéeu cua Lugt bdo vé bi mat nha nuoc;

Can cir Nghj dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan ly va su dung con dau;

Can cur Thong tw 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua Bo Nol
Vu hwéng dan xay dung Quy ché céng tdc van thu, luu trit Ciia cdc co quan to
chuc;

Can cw chuc nang, nhiém vu, quyén han va to chuc bo may cua truong
Mam non Huong Sen.

QUYET PINH:
Diéu‘l. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché cong tac quan ly
nha nudc veé van thu,luu trit cua truong Mam non Huong Sen.

Piéu 2. Cac 6ng (ba) can bd vin thu, t6 trudng chuyén mon, trudng cac to
chuc va cong chuc thudc truong Mam non Huong Sen chiu trach nhi€m thi hanh
quyet dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhdn:

- Nhu Dbiéu 2;
- Luu: VT, VP.




QUY CHE VE CONG TAC QUAN LY NHA NUGC VAN THU, LUU
TRU TRUONG MAM NON HUONG SEN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 13A/OD-MNHgS, ngay 17/01/2025 cua
Hiéu truong truong Mdam non Huong Sen)
Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay dugc ap dung ddi véi tat ca can bd, gido vién va nhan vién
ctia Trudong Mam non Huong Sen.

2. Béi twong diéu chinh cta quy ché nay bao gdm:

a. Cong tac van thu: Soan thao, ban hanh van ban; quan ly van ban dén,
van ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta truong; 1ap hd
so hién hanh va giao ndp ho so tai lidu vao luu trit; quan 1y va sit dung con déu,
cac loai béng cép, ching chi, chiing nhan va céc loai van ban khac cua truong.

b. Cong tac luu tri: Thu thip, bao quan va td chic st dung tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua truong.

Pic¢u 2. Trach nhiém quén 1y va thue hién cong tic vin thu - luu triv

1. Hiéu Trudng chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat dong cta cong
tac van thu, luu trir ctia trudng.

2. Toan thé can bd, gido vién va nhan vién trong truong co trach nhiém
tuan thil diing theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

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

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

a. P6i voi cac vian ban dén (bao gom vin ban gidy va vin ban dién ti):

- Tiép nhén vao s6 sd van ban dén ké ca vin ban gidy va vin ban dién tir &
email truong, & website truong.

- Hang ngdy, nhan vién van thu phai mo email truong va website truong

dé nhan cac van ban, luu trir, in va trinh cac van ban dén vdi Hiéu truong.



- Chuyén giao vin ban dén cho cic bd phan hodc cd nhan sau khi co
kién cta Hiéu Trudng.

- Giup Hiéu Truong theo dbi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

b. Doi véi cac vin ban di:

- Giup Hiéu trudng soan thao cac van ban khi duoc yéu ciu.

- Kiém tra thé thtrc, hinh thtrc va k¥ thuat trinh bay vin ban, ghi sd, ky
hiéu va ngay, thdng, ndm cua van ban.

- Bang ky, lam thu tuc phat hanh, gui van ban di.

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

d. Quéan 1y s6 sach, quan 1y van ban; lam thu tuc cap gidy gi6i thiéu, gidy
di duong cho can bo, gido vién va nhan vién.

e. Bao quan, st dung con déu cua don vi ding theo quy dinh cta phap lut.

d. Thuc hién cong tac nhan, tra cac van bﬁng, ching chi, ho so ca nhan...
ciia CB, GV, NV va hoc sinh theo dung quy dinh, t6 chirc ky xac nhan khi nhan
- tra cac van bang, chung chi, hd so ¢4 nhan...

2. Luu trit ¢6 nhitng nhi€ém vu cu thé sau:

a. Tham muu, huéng dan can bo, vién chirc va nhan vién trong don vi 1ap
ho so coéng viée va chuan bi ho so, tai lidu giao ndp vao luu trir hién hanh.

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

c. Phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sip 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 ndp luu dé giao ngp vao luu trir lich
str theo quy dinh va thyc hién cac thi tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

Piéu 4. Can bd vin thw va lvu triv

Nguoi duoc b tr, giao nhi¢m vy lam céng tac van thu, luu trit phai bdo
dam tiéu chuan nghiép vu ctiia ngach cong chuc, vién chirc nganh van thu, luu
trtr theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Bio vé bi mat Nha nuwéc trong cong tac vin thw, luu triv
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Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trir cia truong thuc hién theo
quy dinh cta phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc, ai vi pham s€ bi xur
li pht hop véi mirc d6 vi pham.

Chuwong 11
CONG TAC VAN THU

Diéu 6. Hinh thirc, thé thirc va k§ thuit trinh bay vin bén

Céc loai van ban hanh chinh cua co quan ban hanh van ban dugc ra soat
vé hinh thuc, thé thic va ky thuat trinh bay vin ban theo ding quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh Phii vé cong tac van thu.

Piéu 7. Soan thao viin ban

Can bo, vién chirc, ngudi duoc giao giai quyét cong viée thi truc tiép soan
thao van ban hanh chinh chiju trach nhiém vé ndi dung, thé thirc vin ban.

Pi¢u 8. Panh may, nhin ban

1. Viéc danh may van ban hanh chinh do cén bd, vién chuic, nguoi dugc
giao giai quyét cong viéc thyuc hién.

2. Vian thu nhan ban dung s6 lugng quy dinh phat hanh.

Piéu 9. Ky vin ban

1. Hiéu truéng co6 trach nhiém ky ban hanh céc loai van ban.

2. C6 trudng hop Hiéu truong y quyén ky vin ban trong thoi gian di
cong tac, sé ghi ky thay (KT).

Pi¢u 10. Trinh tw quan 1y vin ban dén

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

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

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

4. Kiém tra két qua thuc hién.



Piéu 11. Tiép nhin, ding ky vin ban dén

1. Tt ca van ban dén (ké ca van ban dugc chuyén qua mang va vin ban
mat), don thu phai dugc quan 1y tip trung, thdng nhat tai van thu dé 1am thu tuc
tiép nhan, dang ky vao so van ban dén clia nha trudng.

2. Vian ban dén thudc ngay nao phai dugc ding ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngdy, chdm nhat 13 trong ngay 1am viéc tiép theo.

3. Céc bi van ban dén can bo van thu khong boc bao gdm: Cac bi van ban
gtri cho Cong doan co s& va cac bi van ban guri dich danh ngudi nhan thi dugce
chuyén tiép cho noi nhan. Pbi v6i nhiing bi vin ban gii dich danh ngudi nhan,
néu 13 vin ban lién quan dén cong viéc chung cta nha truong thi c4 nhan nhan
vin ban c6 trach nhiém chuyén cho vin thu dé dang ky.

4. Vin ban khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngdy nghi, bao vé co
quan c6 trach nhiém nhén va bao céo ngay.

5. Van ban dén duoc dang ky vao so6 dang ky van ban dén.

Pi¢u 12. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. B6i voi loai van ban dén co yéu cau giai quyét cong viéc khan, duoc
chuyén ngay dén ngudi phu trach linh vuc dé xir 1y, sau d6 chuyén lai van thu dé
dugc dang ky.

2. Dbi véi loai vin ban dén binh thuong, vin thu ding ky va trinh dé xir Iy.

3. Can ct vao ¥ kién chi dao giai quyét caa Hiéu trudng, vin thu vao sb
chuyén tiép theo y kién chi dao hodc luu tai vin thu.

Piéu 13. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét viin ban dén

1. C6 trach nhiém chi dao, theo ddi, dén ddc viéc giai quyét véan béan dén.

2. Puoc phan cong theo linh vuc chi dao giai quyét cic vian ban dén
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

Piéu 14. Trinh ty quan 1y vin ban di

Tat ca van ban di phai duoc quan 1y tip trung, thong nhat tai van thu va

theo trinh tu sau:



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

2. bong déu muc d6 khan, mat (néu co).

3. Pang ky van ban di.

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

5. Luu van ban di.

Piéu 15. Chuyén phat vin ban di

1. Vin ban di phai duoc hoan thanh tha tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngdy vin ban d6 duoc ky, cham nhét 1a ngay lam viéc tiép theo.

2. Vin ban di ¢6 thé duge chuyén cho noi nhan qua hop thu dién tu dé
thong tin nhanh (néu noi nhan cé yéu cau).

Diéu 16. Luu vin ban di

1. Mbi van ban di duoc luu hai ban: Ban gdc luu tai van thu nha truong,
duogc sap xép theo tht tu ding ky, mot ban chinh luu trong hod so giai quyét cong
viéc va duoc chuyén giao cho bd phan luu trit theo thot han quy dinh.

2. Vin ban di c6 ché do mat dugce luu tai van thu theo ché do bao vé bi
mat Nha nude, duge sip xép theo sd thi tu va bao quan trong hop, cip. Tuyét
d6i khong duoc mang ra khoi truong, trudng hop can khai thac sir dung phai
duoc sy dong ¥ cua Hiéu truong

3. Cac van ban lién nganh ma khong 13y s6 tai van thu thi sau khi dong
dau van thu c6 trach nhiém theo ddi luu ban chinh.

Piéu 17. Quan Iy va sir dung con diu

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

2. Can b vian thu khong duge mang dau ra ngoai trudng khi khong ¢ sur
chi dao, dong ¥ cua Hiéu Trudng

Piéu 18. Pong dau

1. Tuyét d6i khong dugce dong dau khong chi.

2. Khong dong dau d6i voi cac van ban ky vuot thAm quyén.



3. Péng dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinh va dau duoc déng 18n trang dau, trum 1én mot phan tén co quan hoic
tén cua phu luc.

4. Pong dau giap lai: Truong hop déng dau 1én cic ban hop dong, bién
ban, du toan c6 nhiéu trang, ddu dugc dong vao khoang giita mép phai cua vin
ban hoidc phu luc vin ban, trim 1én mdt phan céc t& gidy, mdi diu dong giap lai
khong qua 05 (nam) to gidy.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU

Piéu 19. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau ddi véi ho so dwoc lap

1. Nguyén tic

Tat ca cong churc, vién chirc, nhan vién khi lam viéc c6 lién quan dén
cong vin, gidy to déu phai ¢ trach nhiém 1ap hd so céng viéc minh 1am, dén
thot han quy dinh ndp vao luu trit hién hanh.

2. Noi dung viéc 1ap ho so hién hanh

a. M& ho so: Hang nam, can cir vao danh muc ho so cta don vi va thuc té
cong viéc duoc giao, mdi can bd, vién chirc, nhan vién chuin bi cac bia hd so,
ghi tiéu dé ho so 1én bia dé quan 1y vin ban lién quan dén cong viée giai quyét,
ngoai bia ghi 16 tiéu dé ho so. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, s& lan luot
dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan vao bia hd so do.

b. Thu thap van ban dua vao ho so

- Can b9, vién chuc c6 trach nhiém lap hd so can thu thap déy du cac van
ban, giéy to va cac tu liéu co lién quan dén su viée dé ghi muc lyc van ban cua
hd so.

- Céc van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh tu thoi gian
hop ly.

- Két thiic va bién muyc ho so: Khi cong viéc giai quyét xong thi ho so

cling két thic, can b, vién churc c6 trach nhiém 13p hd so phai kiém tra xem xét,



bd sung nhitng vin ban, gidy to con thiéu va loai ra vin ban trung, thira, ban
nhap, céac tu liéu, sach bao khong can dé trong hd so.

3. Yéu cau doi vai mdi ho so duge lap

- Van ban, tai li€u thu thap vao hd so ¢6 su lién quan chat ch€ véi nhau va
phan anh dng trinh ty dién bién cua sy viée hay trinh tu giai quyét cong viée.

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

- Can bo, vién chirc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé cong tac
quan ly tai liéu tai don vi; tai li€u luu trit phai duoc sép xép gon gang, khoa hoc,
tién cho vi€c tra ctru, khai thac str dung theo quy dinh va co6 hi¢u qua.

Piéu 20. Giao ndp hd so, tai liéu vao kho lwu trir

1. Trach nhiém ctia can bd va vién churc

a. Cac can bo, vién chirc phai giao ndp nhimng hd so, tai lidu c6 gia tri luu
trir vao Iuu trir hién hanh theo thoi han duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

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

c. Can b, vién chirc khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi huong ché do bao
hiém x4 hoi thi phai ban giao lai toan bd ho so, tai liéu hodc ngudi ké nhiém,
khong duge giir ho so, tai liéu 1am cta riéng hodic mang sang co quan khac.

2. Thot han giao np tai liéu vao luu trit hién hanh dugce quy dinh nhu sau:

a. Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mén nghi€p vu: Sau ba thang ké tur
nam cong viéc két thuc.

b. Tai li¢u nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé: Sau
mot nam ké tir nim cong trinh dugc nghi¢m thu chinh thtrc.

Piéu 21. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai licu
vao luu trir cua trueong

1. Trach nhiém cta can bd, vién chuc: Lap ho so cong viéc dugc phan

cong theo ddi, giai quyét.



2. Trach nhiém cta can bd luu trir: Co trach nhiém hudéng dan cho can bo,
vién chirc 1ap ho so cong viée va dua vao luu trit trong truong theo dung quy dinh.
CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thuc hién

1. Hiéu trudng co6 trach nhiém phé bién, trién khai thyc hién Quy ché nay
dén toan thé can bo, gido vién va nhan vién trong truong.

2. Nguoi lam cong tdc van thu, luu trit; cdc can bg, vién chic lam cac
cong viée ¢ lién quan dén ho so cong viéc phai nghiém tac thuc hién theo dung
Quy ché nay.

Diéu 23. Di¢u khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.



