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QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Danh muc hd so' ho so niim 2026
ctia treong Tiéu hoc Chu Viin An

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN

Can cir Ludt Luu trit 2024;

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

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

Cén cir Théng tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bé Ngi vu quy
dinh nghiép vu luu triv tai lieu luu triv 56;

Can cir Thong tu 56 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua Bg Noi vu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Luu trik;

Cén cie Théng tw s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 5 nam 2025 cua Bé
Gido duc va Dao tao quy dinh thoi han ban quan tai liéu chuyén mon nghiép vu
cua nganh Gido duc,

Can cit Thong tu s6 33/2025/TT-BYT ngay 01 thang 7 ndm 2025 ciia Bé Y té
quy dinh thoi han ban quan tai liéu chuyén mén nghiép vu ciia nganh Y té;

Can cir Thong tw 01/2024/TT-BTC ngay 08 thdang 01 nam 2024 cua Bé Tai
chinh quy dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh
Tai chinh;

Can cur Thong tw 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/09/2020 cua Bo Gido duc
va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong Tiéu hoc quy dinh vé chirc nang,
quyén han cia hiéu truong truong tiéu hoc.

Cén cit Ké hoach 71a/KH-UBND ngay 09/02/2026 cia UBND xd Dirc An vé
cong tac van thu, luu trit trén nam 2026.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Danh muc hd so nam 2026 cta tr udng Tiéu hoc Chu Vin
An. (Co Danh muc kem theo)

Piéu 2. Can cir vao Danh muc nay, can bg, giao vién, nhan vién thuc hién
[ap ho so cong viéc theo ting linh vuc dugc phan cong va nop luu hd so, tai liéu
vao Luu trlt ca quan theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Can bo phu trach cong tic vin thu luu trir, toan thé can bd, gido
vién, nhan vién trong don vi chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyet dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin: z
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: VT.

DPéng Thi Thanh
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SOVAKYHIEU| . . s rrer e A o | THOTHAN BAO [ NGUOILAP HO
iy TEN DE MUC VA TIEU DE HO SO :
HO SO : QUAN SO
1. PANH GIA, KIEM PINH VA CONG NHAN TRUONG TIEU HOC
01.DG $ sa danh gid, kiem. digy o Tuong 10 ndm Vil Thi Minh Théo
gido duc tai truong tiéu hoc
H& dy dung duy tri truomg hoc dat
02.bG c’). i i(ay' L'mf’;. ub.]; L o o da 10 nam Dang Thi Thanh
muc chat lugng t6i thiéu
03.DG Ho so xxéy dt_ing va duy tri truong tiéu hoc T Pang Thj Thanh
dat chuan quoc gia
II. TO CHUC, CAN BQ VA QUAN LY NHA TRUONG
1. T6 chire bd maiy, cin b ciia nha truong :
Ha 0 nhiém hié ong 5 hié
04.TC-QL 01 so b6 nhiém hiéu truong. pho hiéu 20 nim Ping Thj Tharih
truong
Hb so thanh lap cdc td chire, doan thé cua
05.TC-QL truong (Pang, Cong doan, Chi doan, Doi Vinh vién Dang Thi Thanh
TN...)
16 so thanh 1ap céc t6 én mon, t6 ‘
06.TC-QL IIho SO ‘than']' Ap f:ac 0 chuyén mon, to 05 nim Piing Thi Thanh
van phong cua trudong
Hé k& nhié % a B i
07.TC-QL f) SO” 0 nhiém, mieén nhiém TO truong, 05 nim Ding Thi Thanh
To pho
08.TC-QL H,r:’)_ S(-}'Adiéu fi(f)ﬂg, p\h.én cﬁnﬁg nhif;“:m iy doi 20 nim Ding Thj Thanh
vl vién chire, nguoi lao dong cua trudmg
09.TC-QL Hb so quy hoach cén b cua trudng 20 nam Dang Thi Thanh
10.TC-QL Hoé so nang luong trude thoi han 20 ndam Phﬂl e
Thiéu
; : Pl 1 Ki
11.TC-QL Ho6 so ning luong thudng xuyén 20 nam ]?P Ay
Thiéu
123001 Ho so ky ludt can bd, vién chire 20 nam Ding Thi Thanh
4 3 2 : < <l 05 nam sau khi cham [Phan Thj Kim
13.TC-QL HO so vé hop dong lao dong tai truong it o dess Thiéu
14.TC-OL H‘(‘") SO <~i.':'1nh _,gié vi‘én chtre, nguoi lao dong 20 nim Ding Thi Thanh
héng nim cua truong
15.TC-QL Ho \S.O ke }( hai ‘tal s:an cua vién chuc, 70 nAm Biing Thi Thanh
nguoi lao ddng hang nam
16.TC-OL Ho\scr_ thong ké vé nhan sy hang nam cua 20 1im Ding Thi Thanh
truong 2
Ho so goc vién chice (Viée ldp hé so vién
17.TC-QL chire dugc thue hién theo quy dinh cua Bo 70 nam Déng Thi Thanh
Noi vu) :
18.TC-QL Ho so trao ddi vé cdng tac to6 chirc bd 0 pa: Bing Thi Thanh

may. can bd tai truong hang nim

2. Quiin ly nha truong




Ho so quan ly so 16p hoc, so lugng hoc

19.TC-QL a5 Vinh vién Vii Thi Minh Thao
20.TC-QL H6 so hoat dong cua céc to chuyén mon 05 nam Vi Thi Minh Thao
21.TC-QL H6 so hoat dong cua t6 van phong 05 nam Pham Thi Dung
3. Biao dam an ninh trit tw, an toan nha truong
22.ANTT - ATTH [H6 so vé an ninh trt tu trong trudng hoc 10 nam Téng Thi Chinh
5 ong chong lut bdo, gid TIPSR
SIANTT - ATTH | Y ong Chiong 1vt b0, G iie 10 nam Téng Thi Chinh
thién tai
24 ANTT - ATTH Ho~ e tﬁhuc Hign eing He PhoSEEN- 10 ndm Téng Thi Chinh
chira chay
25 ANTT - ATTH Ho so xa)‘/ dung trudng, 16p xanh, sach, 10 ném Phan Thj Ty
dep. an toan
26.ANTT - ATTH [HG so an toan giao thong ctia trudomg 10 nam Tbng Thi Chinh
27 ANTT - ATTH H(‘“)‘ so vé sinh, an toan thuc pham cuia 05 nim Téng Thj Chinh
truong
S8 ANTT - ATTRE| Ty dimg trutng hoc & gén, 05 ném Téng Thi Chinh
phong chong tai nan thuong tich
; A A s 5 S ~hano cdae i . :
20 ANTE - AT T uyin, phoDg chong s ch 05 ndm Téng Thi Chinh
bénh cua truong
III. CAN BO QUAN LY, GIAO VIEN VA HQOC SINH
1. Can bo quin ly
30.CBQL HO so danh gia chuan hidu truong, phd 20 nam Diing Thi Thanh

hiéu trudng hing nim

2. Gido vién

Ho so quan ly gido vién, nhin vién hang

31.QLGV i Vinh vién Ding Thi Thanh
32.QLGV H? squanh gl‘a chI{an fghi NghNge g0 10 nam Dang Thi Thanh
vién ti€u hoc hang ndm
33.QLGV Ig—li(;c)so thuc hién pham chat dao dic nha 70 nim Bling Thi Thagh
34.QLGV Ho so thi gido vién day giéi cip truomg 10 ndm Vi Thi Minh Thao
35.QLGV Ho6 S?ff’ A’giéo~vi,én tham gia thi gido vién 10 nAm Vil Thi Minh Tho
day gioi cap x@/tinh
Ho so boi dudng thudong xuyén cho gia
36.QLGV = . § XI5 T 10 nim Vii Thi Minh Tho
vién theo nam hoc
Ho so kiém tra chuyén dé d6i vai gid
37.QLGV © ousbpdiaabaos. 20 nam Vii Thi Minh Thao
vien cua truong
38.QLGV Ho so kiém tra hoat ddng su pham nha Sl Vi Thi Minh Théo

giao

3. Hoc sinh

39.QLHS

Ho so quan ly hoc sinh cta truong

Vinh vién

Dang Thi Thanh

IV. CO SO VAT CHAT, TRANG THILET BI, THU VIEN, Y TE TRUONG HQC

1. Tai sin va thiét b gido duc

40.CSVC

HO6 so quan 1y nha, dat cua truong

Vinh vién

Phan Thi Kim
Thiéu




Ho so quan ly tai san, trang thiét bi day

41.TSTBDH - | Vinh vién Pham Thi Dung
42 KKTS Hb so kiém ké tai san Vinh vién P\h?f) Thi Kim
Thi¢u
43.TSCb Ho so theo doi tai san ¢b dinh Vinh vién ?ﬁ?guThl ol
44.TBTH Ho so quén 1y thiét bj trudng hoc Vinh vién Pham Thj Dung
45 KTTB Ho so kiém tra thiét b trudng hoc 20 nam Pham Thi Dung

2. Thwr vién

Hb so quan ly, theo d&i hoat ddng cua thu

46.CSVC-TV i Vinh vién Pham Thi Dung
1 .
47 CSVC-TV H’o sor' ve viéc phat hc?(_)ng phong trao quyén 10 ndm o Thi Dung
gop sach cho thu vién -
ot Ho so b sung sach va thiét bi day hoc 2 d
48.CSVC-TV e, - 20 nam Pham Thj Dung
cho thu vién hang nam
H6 so xdy dung duy tri thu vién truong i :
49.CSVC-TV A 2 s Mg 10 ndm Pham Thj Dung
dat cac danh hiéu (dat chudn, tién tién,
3.Y té truomg hoc
50.CSVC-YT |Ho so hoat dong y té hoc dudng 20 ndm T("')ng Thi Chinh
51.CSVC-YT  |Ho so phong chdng tac hai cua thude 14 20 nam Tong Thi Chinh
52.CSVC-YT  |Ho so kiém tra y té truong hoc 10 nam Téng Thi Chinh
A T S - ] h., X B ’ B 3
SACRVCYT | 0 kham ste khoe 10uE SN EHO lioc 20 ndm Téng Thi Chinh
sinh theo nam hoc (néu co)
V. QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA DINH VA XA HOI
1. Quan h¢ gitra nha truong va cha me hoe sinh
54 NT - CMHS [Hb so Pai ho1/Hdi nghi Vinh vién DBing Thi Thanh
55.NT - CMHS |Ho so Ban dai di én cha me hoc sinh 20 nam Bing Thi Thanh
H6 so hop cha me hoc sinh (thdng thudng . .
Sanr ovms 0 0P oha s hoe SR s ong 05 nam Pang Thi Thanh
03 lan/nam)
57.NT - CMHS |Ho so trién khai tin nhén hoc dudng 05 nam Dang Thi Thanh
2. Quan h¢ gitra nha trudng va xa hi
Ho so phoi hop gitta nha truong Vol to
58 NT-XH chire, doan theé, cd nhin bén ngoai dé phat Vinh vién Péng Thi Thanh
trién gido duc
59.NT-XH Ho so huy dong ngudn kinh phi bén ngoai 20 nam Bang Thi Thanh
HG so phdi hop vai cac té chie, doan thé
56.NT-XH ctia dia phuong dé gido duc truyén thong 20 nam DPang Thi Thanh

lich s, viin hoa dan tdc cho hoc sinh

VI. HOAT DPONG GIAO DUC VA KET QUA GIAO DUC

1. Thye hién chwong trinh gido duc tiéu hoe

HO so ket qua hoat dong gigo duc hang

61.HBGD % et Vinh vién Vi Thi Minh Thao
nam, nhiéu nim
Ho so hoat dong d: : theo tudn, thing, e

62 HDGD 0 so hoat dong day hoc theo tuan, thing 10 nam Vii Thi Minh Thio

theo hoc ky cua truong

2. Tai li¢u hoat dong ngoai giv 1én 1op va cing tic DHi

63.HDGD

|Hc‘: so hoat dong ngoai gidr cia truong ]

Vinh vién

|V Thi Minh Thao

'Zaud
TIEU [
CHU VA
‘k\-_._..




H6 so to chitc cac hoat dong ngoai gior
cho hoc sinh (thi vé tranh, ké chuyén, thi
64.HDGD o 353 3 i 5 3T
viét chit dep, tim hiéu an toan giao thong, T P Ty Ty
Ho so t6 chire cac hoat dong ngoai truong .
65.HbGD (t6 chire cho hgce sinh di tham quan, da 10 nam Phan Thi Tuy
ngoai...)
Ho so td chite cac hdi thi, cac hoat dong
66.HPGD van nghé, thé thao... cho hoc sinh do 10 nam Phan Thi Tay
truomg cha tri to chice
H6 so cir hoc sinh tham gia cac hdi thi,
67.HDGD hoat dong van nghé, thé thao...do co quan 05 nam Phan Thi Tuy
khéc t0 chuc
H6 so thuc hién huong tung céc phong
sEHDGD - PR 1S quic ga o S 4R Ve 10 néim Phan Thi Tiy
sinh mdi truong; phong trao xanh, sach,
dep...) cua truong
69.HPGD Ho so hoat dong hé hang nim 20 nam V5 Thi Hoa
20 HPGD H?. scfr tai hf_eu ke hoeu?h, ‘ba? cao cong tic o vé Thi Hoa
déi hang thang, hoc ky va nam hoe
HR 3 E i ot BI,.- e VA & §
71 HDGD ‘o scf-quan ly cong tac i (SO sach cong Vinh viZn V5 Thi Hoa
tac doi)
5 so thuc hién ph a0 “Ké .
79 HPGD Hoﬁ :0"{ l_IC-hle_l'] phong trao “K& hoach 10 n&m V& Thi Hoa
nho” hang nam
Ho so hd tro hoc sinh gia dinh chinh sach,
73.HBGD ho nghéo, c6 hoan canh khé khan, khuyét 20 nam Déang Thi Thanh
tat...
3 > ! Y . T :
74 HDGD Hﬂo. SO )‘<et f:”h(_)nx clam hiéu thi dua “Lién 10 n&m V5 Thi Hoa
d61 nghin viéc tot
75.HPGD Ho so td chirc dai hoi Lién doi 20 nam Vo Thi Hoa
76.HDGD Ho so dai hoi Nhi dong, dai hoi Chi doi 20 nam Vo Thi Hoa
5 so két nap ddi vién vao Doi (02 .
wapch TEET rvouep dhi vidn VRS 20 nam V4 Thi Hoa
dot/nam)
3. Céng tic pho cip gido duc
7 TTOSUTIAIT Eld TITOrC TITOTT TITUT TITU [J[lU
78. HBGD cép gido duc tiéu hoc hang nam cua 20 nam Phan Thi Tuy
4. Phit trién gido duc va két qua gido duc
79 HDGD H'(‘“) 501 phat ‘trién gido duc tiéu hoc hang Vinh vidn Diing Tl'u Thanh
nam cua truong
20.HPGD Ho‘so tuyén sinh vao l6p 1 hang nim cua 05 nim Piing Thi Thanh
truong
- : A . l Ll x .
81.HBGD Ho6 so cua ting hoc sinh i ,khl gl :.:nh Fa Ngt‘lyen T Rgie
truong/chuyén di  |Quynh
y . . s o 1 x .
89 HDGD Hq SO }1(_)0 sinh cta trudong chuyén di hoc W, o Ngl\lyen Thi Ngoc
noi khac Quynh
3. HDGD H.o sor‘hcpc sinh noi khac chuyén dén hoc . Ngt\iycn Thi Ngoc
tai truong Quynh
84 HDGD Ho so: khéao sat, danh gia chat lugng giao i Vil Thi Minh Thao
duc dau nam hoc




Ho6 so khao sat, danh gié chat luong gigo

85. HPGD S 20 nim Vi Thi Minh Thao
duc cudi nam hoc
Ho6 so kiém tra hoc sinh dinh kv trong 2 S0 LR :
86.HPGD ; " fini ; 10 nam Vi Thi Minh Théo
nam hoc
Ho so boi dudng hoc sinh nang khiéu,
87.HBGD phu dao hoc sinh yéu, hoc sinh giap khé 10 nam Vi Thi Minh Thao
khan trong hoc tap
Ho so hoc sinh hoan thanh chuong trinh = ) g
§8.HBGD % ; : g Vinh vién béng Thi Thanh
tiéu hoc
89.HDGD Ho so xét hoc sinh lén 16p, luu ban 70 nam Vi Thi Minh Thao
Dén khi ban giao cho
co sO gido duc moi Gido vien chil
A = A e, L2 % s R 1
90.HBGD Ho so theo doi hoc sinh khuyét tét khi hoc sinh chuyén nhiém 16
g 2 g 1
truomg, chuyén cap ; P
hoc
Ho so t6 chire cac hoi thi kién thire cho
91.HBGD hoc sinh (toan tiéu hoc, tiéng anh, thi toan 10 nam Vi Thi Minh Thao
qua mang...) do trudng chu tri t6 chirc
H6 so cir hoc sinh tham gia ciac hoi thi
92.HBGD kién thirc do truong khic hodc co quan 05 ndm Vi Thi Minh Thao
khac to chirc
93.HBGD Ho so viét chir dep cla truong 10 nam Vii Thi Minh Thao
A i2 i . .| Vuviéc nghiém trong:
HO so kiém tra hoat dong day va hoc cual " 7 .2 : o
94 HBGD Mo (oo - v t i :j" k t. Vinh vien; Vu viée [Dang Thi Thanh
ruong (co quan cap trén dén kiém tra) khéc: 20 nam
Hb so kiém tra ndi b cua truong (Ban .
95.HBGD giam hiéu ki€ém tra ciac bd phan trong 20 nam Dang Thi Thanh
truong)
Ho so kiém tra chét lugne dinh ky cta céc A :
96.HDGD l6p B 20 nam Vii Thi Minh Thao
Ho so thuc hién chuong trinh gidgo duc = .z TR .
97.HBGD RS : < 4 Vinh vién Vi Thi Minh Thao
pho thong mai 2018
H6 so thuc hién thi diém céc phuong
98.HBGD phép day hoc méi dé nang cao chat lugng 20 nam Vi Thi Minh Thao
giao duc
Ho so huéng dan tdp su va xét hét tap su i 1 .
99.HPGD I s 4P St b, 70 nim Diang Thi Thanh
cho gido vién
Ho so quan 1y viée hoc thém. day thém % ;
100.HPGD : ,] i e ot ™ 20 nam DPéang Thi Thanh
cua truong
101.HBGD Ho so bai giang dién tir cua truong 10 nam Gido vién
Ho6 so quan 1y hoat dong gido duc déi voi AR e e .
102.HDGD £ GuAR T A0NLLEE N Niuih vilh Vii Thi Minh Théo
nha truong
HO so hoat dong gigo duc dbi voi timg B ur
103.HBGD ror e S 3 20 nim Gido vién

g1do vién

VII. TONG HQP

A A - o ==
1. Ho so vé cong tac van thw, luu triv




Hob so xdy dung, ban hanh quy dinh, quy

104 TH-VTLT che, huorng~ dar,l S6ng t'ac ljanll ‘chmh, v Vinh vién Nguyen Thi Ngoc
thu, luu trit, bao vé bi mit nha nude cua Quynh
CO quan
105.TH -VTLT H‘o SO fhl_rc hién cdng tac vin thu, luu triv Vinh vi&n: 05 nim NgL‘lyén Thi Ngoc
héang ndm Quynh
106.TH-VTILT |Hd 80 quén Iy vin ban di Vidhviln [ Poon Thi Ngge
Quynh
107.TH-VTLT |Hb so quan ly van ban dén Vinh vidn Sty Thi Mg
Quynh
= .
108.TH-VTILT |H& sotiéu hiy tai lidu hét gid tr 20 nam Spuycn Thi Negc
Quynh
109.TH-VTLT |Hd so chinh Iy tai lidu 20 nim e T Mg
Quynh
3. Hi so vé cong tic thi dua - khen thudéng
H6 so xdy dung, ban hanh quy ché, quy
110.TH-TDKT |dinh, huéng din vé thi dua, khen thuong 20 nam Dang Thi Thanh
cua co quan
g hoat dong cu 5i dong thi , :
L THTORT [ dng cla Hdi dongi dua 20 nam Piing Thi Thanh
khen thudng
§ hat dong, t6 chic thuc hié g :
112 TH-TPKT Hf) SO p at dong, td chuc thyc hién phong 20 nm Biing Thj Thash
trao thi dua
2 2 th i 3 5 Ao ;
113.TH-TDKT H*o SG. khen‘ thuong thuong xuyén hang 20 n&m Piing Thj Thanh
nam cua truong
114. TH-TPKT |Ho so cac dot thi dua trong nam hoc 20 nam Ding Thi Thanh
115.TH-TPKT |H6 so khen thuong chuyén dé 20 nam Ding Thi Thanh
116 TH-TDKT H.o. so thi ‘dua - khe? th'lr(mg cua trudng 20 ndm Dang Thi Thanh
giai doan tir ndm... dén nam...
117.TH-TDKT _|H0 so xét sédng kién, kinh nghiém 10 nam Vii Thi Minh Thao
118.TH-TDKT |HG so khen thuong dot xuat 20 nam Ding Thi Thanh
4. Tai liéu tong hop
119.TH Ho‘sor xdy dung céac quy dinh, quy ché cua 0.k Biing Thj Thanh
truong ;
120.TH H‘o SO Ye th}rc l11{_=:11 cac chi tiéu duge giao Vinh vidn g Thi Thanh
hang nam cua truong
121 TH H(‘) so bao f:ao c?ng ta‘c hang thang, quy, 6 10 nm Ping Thi Thanh
thang, 9 thang cua truong
122 TH Ho\ so v€ cdc cudc hop giao ban cua 05 nim Biing Thi Thanh
truong
H6 so vé cac hoi nghj tong két hang nam
123.TH (tong két két qua day hoc hang nam: hji Vinh vién Déang Thi Thanh
nghi vién chue:...)
124.TH Ho so phong chdng tham nhiing 20 ndam Phan Thi Tuy
125.TH Ho6 so thuc hanh tiét kiém 20 nam Phan Thi Tuy
126.TH HO6 so xdy dung don vi vin hoa 20 nam Phan Thi Tuy
Ho i¢ é dan chu tai .
127 TH 0‘ so thuc hién quy ché dan chu tai 20 ndm Phan Thj Tiy
truong
128.TH Ho so cong khai 20 nam Phan Thi Tuy
129.TH Ho so tiép dén 05 nam - Vinh vién |Phan Thi Tuy




Nguyén Thi Ngoc

130.TH H6 so cong nghé va chuyén déi sb 05 - 50 nam :
: Quynh
151.TH Ho so cOng tac phap ché 20 nam Phan Thi Tuy
5. Ho so tai chinh - ké tosin
Ho so vé xdy dung, giao chi tiéu. du todn . i Phan Thi Kim
132, TCKT < Y g, 2:\ y ' Vinh vién s i
ngan sach nha nudc hang nam Thiéu -
A 3 PE L e 3 o Phan Thi Kim
133. TCKT HO so xdy dung quy ché chi tiéu ndi bd Vinh vién I
Thiéu
x A o e Vu viéc nghiém S
2 : H6 so vé thanh tra, kiém tra tai chinh o EE Phan Thi Kim
134. TCKT ’ = A trong: Vinh vien; vu o
hang nam tai truong = : i Thiéu
viéc khac: 20 nam
H6 so bao cdo tai chinh quyét todn ngan T Phan Thi Kim
135. TEKT 5 ‘bao (_:( : . qu: & Vinh vién a? :
sach hang nam cua truong Thiéu
Ho so vé phiéu chi ngin sach (gom chi g Phan Thi Kim
136, TCKT > ’ ‘p ; 3 & ; 8 10 nam o :
tién mat va chi chuyén khoan) Thiéu
1a7. TCKT H6 so theo doi bao hiém y té ctia hoc sinh 05 nam Pham Thi Dung
Ho so vé ché do bao hiém xa hoi, bao .
3 e Pat e £ E % 2 X Phan Thi Kim
138. TCKT hiém y t¢, bao hiem that nghiép cho gido Vinh vién Thiéu
vién, nguoi lao dng clia truong 2
= 3 53 o . Phan Thi Kim
139. TCKT HO so kiém tra, ra soat nha cong san 20 nam SR ot
Thiéu
A . k. g ot Phan Thi Kim
140. TCKT Ho6 so s0 tong hop ké toan cua trudng Vinh vién SR
Thi¢u
i H6 so cic loai s6 sach ké todn khéc cua Phan Thi Kim
141. TCKT ‘ - i : 20 nam S
truong Thiéu
H6 so quyét toan cdc cong trinh xdy dung e .x Phan Thi Kim
242, TCKT X q ) 3 . i Vinh vién e
co ban tai truong Thigu
A 3 Phan Thi Kim
143. TCKT Ho so thu Quy 10 ndm N
Thiéu
Ho so mua sach va thiét bi day hoc hang = Phan Thi Kim
144. TCKT 5 : % o i G 10 nam = :
nam cua truong (cho thu vién) Thiéu
Ho6 so cac khoan thu déu niam hoc cta Phan Thi Kim
145. TCKT : 3 - 10 nam o
truong Thi¢u
R H6 so thué thu nhdp cd nhan cua vién Phan Thi Kim
146. TCK it 10 nam ;

chire, nguoi lao dong

Thi¢u

XIII. CAC TO CHUC, POAN THE CUA TRUONG

1. Chi hji khuyén hoc

147.TC-BT |H6 so hoat dong cua chi hoi khuyén hoc 20 ndm
2. Hd so Chi b
148.CB HO6 so Pai hoi Vinh vién Dang Thi Thanh
149.CB Ho so hoat dong chi bo cua trudng 20 nam Dang Thi Thanh
150.CB Hé SO c?zﬂinh gid, xép loai té chirc Dang va S Pang Thi Tharh
Dang vién
151.CB Ho so Hoi nghi tong két cong tac Pang Vinh vién Ding Thi Thanh
152.CB Ho so bau bo sung ban chdp hanh Vinh vién Dang Thi Thanh
153.CB Ho so trién khai nghi quyét cua DPang 20 nam Ding Thi Thanh
154.CB Ho so vé kiém tra cong tac Pang vién 20 nam Dang Thi Thanh
155.CB Ho6 so két nap Pang vién 70 nim Ding Thi Thanh




156.CB Ho so béo cdo thong ké Pang vién 70 nam Ding Thi Thanh
157.CB Ho so xtt Iy ky ludt Pang vién 20 niam Ding Thi Thanh
158.CB \Ijlignso khen thuong t6 chic Dang, Pang 30 nir ing Thj Thanh
A Ao r- .-:t , \ e g
159.CB H? SO thl, f,hl fiang phi, quyét toan tai 10 nfim Phiom Thi Dung
chinh cong tac dang
160.CB Ho so quan 1y viin ban vé cong tac Dang 20 nam Phém Thi Dung

Danh muc nay c6 160 hd so, bao gom:
37 Ho so bao quan vinh vién;
123 Hb so bao quéan c6 thoi han.




. UBNDXADPUCAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC CHU VAN AN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 69/QD-THCVA Piec An, ngay 31 thang 12 ndm 2025

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw, lwu triv
Truomg Ti¢u hoec Chu Vin An 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN

Can cur Luat Gido duc ngay 14 thdng 6 nam 2019;

Can cw Ludt Luu trir 2024,

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cir Nghi dinh 56 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cia Luat Lueu trit; _

Can cit Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tdac van thu;

Cén cir Théng tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B Ngi vu quy
dinh nghiép vu luw triv tai liéu luu tri s6;

Can cur Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua By Noi vu quy
dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt L tri;

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/09/2020 cua Bo Gido duc
va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu Ié truong Tiéu hoc quy dinh vé chirc nang,
quyen han ciia hiéu trucng truong tiéu hoc;

Thue hién Ké hoach 71a/KH-UBND ngay 09/02/2026 cua UBND xd Pitc An
vé cong tde van thu, heu tri trén niam 2026;

Theo dé nghi ciia bé phén van thi — leu triv ciia nha truong.
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit truong Tiéu hoc Chu Van An nam 2026.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va nhiimng Quy dinh
ban hanh trudc day trai v6i Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Nhan vién phu trach cong tac van thu luu trit, toan thé can b, giao
vién, nhan vién trong don vi chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: : HlEU TRUONG
- Nhu dicu 3 (dé thuc hién);
=g "Vl

DPang Thi Thanh







U VAN AN Dic Iip - Tw do - Hanh phic

QUY CHE

Cong tac vin thu luu triv truong Tiéu hoec Chu Viin An nim 2026
(Ban hanh kém theo OP 56 69/0D-THCV A, ngay 31/12/2026 cua Truong TH Chu Vin An)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi va dbi twgng di¢u chinh
1. Quy ché nay ap dung chung cho tit ca cac vién chire, nguoi lao dong

thudc truong Tiéu hoc Chu Vian An, thuc hién mot sé ngi dung vé cong tac van
thu, luu trit tai truong Tiéu hoc Chu Vin An;

2. Cong tac van thu tai Quy ché nay bao gom céc cong viéc vé soan théo, ki
ban hanh vén ban; quan ly van ban va céc tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua truong; lap hé so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit nha truong,
quan ly va sir dung con dau;

3. Cong tac luu trlr tai Quy ché nay bao gom cac cong viée vé thu thap, phan
loai, xdc dinh gia tr tai liéu, thong ké, bao quan, t6 chirc khai théc st dung tai liéu
trong qua trinh hoat dong cua trudng, 6 chic thyuc hién tiéu huy hé so, tai liéu hét
gia tri phdp ly hodc hét gid tri bao quan;

4. Cac loai truyén, sich giao khoa, sich tham khao,...(goi chung la sach);
ban do; d6 dung day va hoc; ban ghé cua gido vién, hoc sinh: bang chdng 16a; cac
do6 dung, trang thiét bi phuc vu cong tac quan li va giang day dugc luu trir tai
phong thu vién, 16p hoc va phong chirc ning khong thude déi tuong quy dinh tai
Quy ché nay:;

‘Diéu 2. Trich nhiém quan Iy va thye hién c¢dng tic viin thw, luu triv

I. Hiu truong (hodc pho hiéu truong duogc uy quyén) cé trach nhiém to
chirc chi dao viéc thuc hién, quan ly cong tac vian thu, luu teir ctia nha truong theo
dung quy dinh ctia Nha nudc va nganh gld() duc;

. T6 tluorng t6 chuyén mén, t& van phong; cac by phén cé trach nhiém
hudng dan cac vién chire, nguoi lao dong thude sy quan i thyc hién ding quy dinh
cua Quy ché va cac quy dinh khéc vé cong tac van thu, luu trir;

- Nhan vién hanh chinh van phong c6 nhiém vu tham muu gitp Hiéu
truong thuc hién chirc nang quan ly vé cong tac van thu, luu trit; phdi hop véi cac
t6 chuyén mén, TPT Dgi, céc t6 chic doan thé c6 lién quan to chie hudng din
thuc hién va lam tét cong tac van thu, luu trlr trong nha truong; quan ly va sir dung
con déu cia nha truong va mot sé loai con ddu khéc theo quy dinh;

4. Mdi vién chi, nguoi lao dong trong nha truong trong qua trinh giai quyét
cdng viée c6 lién quan dén cong téc van thu, luu tri phai chdp hanh nghiém chinh
cac quy dinh ciia Nha nuée, ctia nha truong vé cong tac van thu, luu trit;

5. Nhan vién hanh chinh van phong lam cong van thu kiém céng tac luu triv
¢6 trach nhiém thyc hién ding cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cia

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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Nha nudc;

Diéu 3. Nhiém vu ciia vién chire, nguoi lao dong lam cong tic vin thu,
lwu triv nha truong

1. Nhiém vu vé cong tic vin thu

a) Quan ly cong vin dén: Tlep nhdn, dang ky vén ban dén; trinh hiéu truong
(hodc phé hiéu truong dugc uy quyen) phé duyét vin ban dén, chuyén giao van ban
dén da dugc duyét chuyén t6i céc to chuyén mén, céc bo phén, ca nhan dé giai
quyet cong viéc;

b) Quan ly van ban di: Bang ky, thuc hién thu tuc phét hanh, chuyén phat va
theo doi viéc chuyen phat van ban di;

c) Sap xep, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu vin ban.

d) Quan ly S6 dang ky vin ban.

e) Quan ly, su dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat (néu co) clia nha
trudng va cac loai con dau khac;

f) Huéng dan hé so va thu tuc ndp hé so, tai liéu vao luu trir hién hanh cia
nha truong theo quy dinh;

2. Nhiém vu vé cong tac lwu tri

b) Hudng dan vién chic, nguoi lao dong tlong nha trudng, cac to chirc 1ap
hd so va chudn bi hd so, tai lidu dén han giao ndp vao luu trir nha truong theo quy
dinh;

c) Thu thap hé so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir hién hanh;

d) Phén loai, chinh ly, x4c dinh gi4 tri, thong ké, sip xép hd so, tai liéu;

d) Bao vé, bao quan an toan hd so, tai lidu;

e) Phuc vu viéc khai thic, stir dung ho so, tai lidu luu trir;

f) Lua chon ho so, tai liéu thudc dién nop vao luu trir nganh gido duc theo
quy dinh va lam cdc thu tuc tidu huy tai liéu hét gia tri ( néu co);

g) Lam cdc bdo béo théng ké theo quy dinh;

Diéu 4. Kinh phi cho hoat dong van thw, luu triv

Hiéu truong (pho hiéu tI'Ll'ODE dugc uy quyen) ¢6 trach nhiém dé xuat véi
céc cap ¢ tham quyén vao cudi moi ndm hoc Xin cap tu dyng ho so va cac thiét b
chuyén dung hodc b6 tri thém kinh phi tir nguon thu nhap hop phép ctia nha trudng
dé mua sim thém dung cu, trang thiét bi do dung va cac hoat déng khac phuc vu
hién dai hoa cong tac luu trit theo yéu cau cua cong tac van thu, luu trit.

Khuyen khich cac t6 chirc, ca nhan dong gop, tai trg cho viéc bao vé va phat
huy gia tri tai liéu luu triv.

Piéu 5. Bio vé bi mat Nha nwoe trong cong tic vin thw, leu triv

I. Hiéu truong (pho hiéu truéng duge ty quyén) cé trach nhiém té chirc thue
hién va quan ly cong tac van thu, luu trir theo ding quy dinh cia Nha nuéce vé bao
vé bi mdt Nha nudc va nganh gido duc;

2. Moi vién chire, nguoi lao dong c6 trach nhiém thuc hién ding quy dinh
ctia Nha nude vé cong tac bao vé bi mat Nha nude tr ong cong tac van thu, luu trir;
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Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH
Piéu 6. Cac loai vin béin :
Truong Tiéu hoc Chu Van An ban hanh cac loai van ban sau:

1. Van ban hanh chinh: Quyét dinh (ca bigt), quy ché, cong van, thong bao,
to trinh, chuorng trinh, ké hoach, béo céo, dé an (néu co); bién ban, ban cam két,
hop dong, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu, va mot sé vin ban khac;

2. Van ban chuyén nganh: Céc loai ching tir, biéu mau s6 sach dugc hinh
thanh ‘uong qua trinh thue hién céc nghi¢p vu chuyén mon; gidy chimg nhén, gidy
khen, gidy bién nhan hé so, don chuyén trudong va mét sb van ban chuyén nganh
khéc.

Piéu 7. Thé thire viin ban
1. Thé thirc van ban la tap hop cac thanh phan cdu thanh vin ban, bao gom

nhimg thanh phan chinh ap dung doi voi tat ca cac loai van ban va cic thanh phén
bo sung trong nhiing trudng hop cu thé hodc dbi véi mot s6 loai van ban nhét dinh;

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao odm cac thanh phan chinh

Quéc hiéu va Tiéu ng.

Tén co quan, to chirc ban hanh van ban.

S6, ky hiéu cua vin ban.

Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban.

Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

No6i dung van ban.

Chure vu, ho tén va chir ky cua nguoi ¢6 tham quyén.

Déu, chit ky s ctia co quan, t6 chtic.

Noi nhén.

3. Ngoai céc thanh phan quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Nghi dinh
30/2020/NDCP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu, vin ban ¢6 thé bd sung
céc thanh phan khéac

Phu luc.

Déu chi d6 mat, muc do khén, céc chi dan vé pham vi luu hanh.

Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va s6 lugng ban phét hanh.

Dia chi co quan, t chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tu; s dién thoai;
s6 Fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh duogc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc |
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu;

Diéu 8. K¥ thuit trinh bay van ban

K§ thuét trinh bay vin ban bao gom:

Khé glay, kiéu trinh bay, dinh le trang, phong chit, ¢c& chi, kiéu chi, vi tri
trinh bay cdc thanh phan thé thirc, sb trang van ban. Ky thudt trinh bay van ban
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hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu lyc I Nghi dinh 30/2020/NP-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu.

Viét hoa trong vin ban hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc
II Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu.

Chir viét tat tén loai van ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai
Phu luc IIT Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phu.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Diéu 9. Soan thdo viin bin

I.Viéc soan thao va ban hanh vin ban hanh chinh, vin béan chuyén nganh
cua truong TH Chu Van An dugc thue hién theo quy dinh ban hanh vin ban cia
Nha nudrc, cia UBND tinh, huyén va tai Quy ché nay;

2. Cé nhén dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac cong viéc: Xac
dinh tén loai, néi dung va do mat, mirc do khan cia van ban cin soan thao; thu
thap, xur ly théng tin co lién quan; soan thao vin ban ding hinh thic, thé thic va
ky thudt trinh bay. D4i v6i van ban di¢n t, cd nhan dugc giao nhiém vu soan thao
van ban ngoai viéc thuc hién cc ndi dung néu trén phai chuyén béan thao vin ban,
tai ligu kém theo (néu c6) vao Hé thong va cap nhat cde thong tin can thiét:

3. Trudng hop can stra dbi, bd sung ban thao vin ban, ngudi c6 thdm quyén
cho y kién vao ban théo vin ban hodc trén Hé thong (néu ¢6), chuyén lai ban thao
van ban dén ¢4 nhan thuc hién nhiém vu soan thao vin ban;

4. Ca nhan duogc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém truéc
Hiéu truong va trudc phap ludt vé ban thao vin ban trong pham vi chirc trach,
nhiém vy duoc giao;

Di¢u 10. Duyét béin théo viin bin

l. Béan thdo duoc viét hodc dénh mdy vi tinh (2dm ban cimg va ban mém)
trinh va duyét hiéu truong hodc pho hiéu truong dugc uy quyén trude it nhit 2
ngay trudc khi ban hanh;

2. Trudng hop stra chita, bd sung ban thao vin ban da dugc duyét phai trinh
ngudi duyét xem xét quyét dinh;

Diéu 11. Kiém tra viin bin truée khi ky ban hanh

Cé nhén chu tri soan théao van ban phai kiém tra va chiju trach nhiém vé do
chinh xac cua ndi dung van ban va chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé hinh
thirc, thé thire, néi dung, ky thuat trinh bay vin ban va tha tuc ban hanh theo ding
quy dinh.

Diéu 12. Trinh Ky viin bin va thim quyén ky vin ban

I. Trinh ky van ban

a) D6i vi van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh: Sau khi ban géc duoc
hinh thanh trude khi trinh hiéu truong (phé hiéu truong) ky, can b trinh ky phai
c6 chir ky tat ctia ca nhén chu tri soan thao vin ban vao cudi ndi dung cua van ban
do;




b) Vé s6 lugng ban chinh tuy theo yéu cau cong viéc, bd phan hoic t6 chie,
ca nhan chu tri soan thao trinh ky s6 luong ban chinh;

2. Tham quyén ky vén ban

a) Hiéu truong c6 tham quyén ky tit ca céc van ban do truong TH Chu Vin
An ban hanh;

b) Hiéu truéng co6 thé giao cho cac pho hiéu truong ky thay (KT) céc vin
ban thudc linh vuc dugc phéan cong phu trach;

¢) Trong truong hop can thiét, hiéu truéng c6 thé uy quyén cho mot vién
chirc phu trach dudi mot cﬁp ky thira uy quyén (TUQ) mét sb vin ban ma Hiéu
truong phai ky. Viéc giao ky thira uy quyén phai duge thé hién bang vin ban va
gi¢i han trong thoi gian nhat dinh. Nguoi duge ky thira uy quyén khong dugc uy
quyén lai cho nguoi khac ky; :

d) Hiéu truong ¢6 thé giao cho can bo phu trach cap dudi ky thtra [énh (TL)
cdc van ban hanh chinh thuge thdm quyén ctia cac t& chuyén mén va phai dugc quy
dinh cy thé nhu: Céng vin, thong bdao mang tinh chat nhiic nhé noi dung van ban
ndo d6, xac nhan, gidy gi6i thidu,... cac vin ban do nim trong chuong trinh ké
hoach cong tc clia nha truong da duge hidu truong truong phé duyét;

d) Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phdp luat vé& vin ban do
minh ky ban hanh. Ngudi dimg dau co quan, td chirc phai chiu trach nhiém trude
phép ludt vé toan bd van ban do co quan, t6 chirc ban hanh;

3. P6i v6i vin ban gidy, khi ky vin ban dung but c6 myuc mau xanh, khong
dung cac loai myc dé phai;

4. Pbi v6i van ban dién ta (néu c0), nguoi ¢o tham quyén thuc hién ky $0.
Vi tri, hinh anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu; :

Muce 3
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 13. Trinh ty quén Iy vin ban di

1. Cép sd, thoi gian ban hanh van ban.

2. Pang ky vin ban di.

3. Nhan ban, dong dédu co quan, dau chi dé mat, muc d6 khan, (déi v6i vin
ban gidy); ky s6 ctia co quan, to chirc (d6i voi van ban dién tir néu co).

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

5. Luu van ban di.

Piéu 14. C'ﬁp s, thoi gian ban hanl: van ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc lay theo tha tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban cua nha truong trong nam (bat dau lién ti'ép tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang ndm). S6 va ky hiéu vin
béan cua nha truong la duy nhat trong mot nam, thong nhat gitra vin ban gidy va
van ban dién tir (néu co). Viéc cap so van ban hanh chinh do Hiéu truong quy dinh;
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2. Béi v6i van ban gidy, vige cz"ip‘ 50, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi c6 chir ky cua nguoi c6 tham quyén, cheflm’nhét la trong ngay lam viéc tiép
theo. Vian ban mat duoc cap hé thong so riéng (néu co);

SN Déi véi van ban dién tu, vige cap sb, thoi gian ban hanh dugc thyc hién
bang chirc ning cua Hé thong (néu cé):

Diéu 15. Ping ky vin ban di

L. Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xéc céc théng tin cin thidt
cua van ban di

2. Bang ky van ban: Van ban duoc dang ky bang s6 hodc bang Hé théng

a) Pang ky vin ban bang s6

Van thu dang ky van ban vao S6 dang ky vin ban di. Mau sé dang ky van
béan di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 cua Chinh phu.

b) Bang ky vin ban bi’mg Hé théng

Vin ban duoc dang ky bang Hé thong (Excel) phai duoc in ra gidy day di
cac truong thong tin theo mau So6 dang ky vin ban di, dong so dé quan ly.

3. Vian ban mét dugc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc (néu co)

Diéu 16. Nhin bin; dong ddu; ky sb cita nha truomg va diu chi do mit,
mirc d§ khan (néu co)

. Nhén,ban; 'd(mg déu cua nha truong va dau chi dd mat, mirc do khan déi
v0i van ban giay (néu co) '

a) Vin ban di dugc nhan ban theo diing s6 luong duoc xac dinh & phan noi
nhan cua van ban;

b) Viéc déng dau nha truong va dau chi do mat, mic d6 khan, duoc thyuc
hién theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cua Chinh phu;

2. Ky s6 ctia nha truong ddi voi vin ban dién tir (néu o)

Ky sb cta nha truong duge thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phu.

Diéu 17. Phét hanh va theo ddi viée chuyén phit viin ban di

I. Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay
van ban d6 dugc ky, cham nhat |a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky vin ban;

2. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van ban
theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nude, ding sb lugng, thoi gian va
noi nhan (néu co);

3. Van ban da phat hanh nhung ¢6 sai sot vé ni dung phai duoc sira déi,
thay the bang vin ban c6 hinh thirc tvong duong. Van ban da phat hanh nhung co
sai sot vé thé thire, k¥ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bing
cdng véan cua nha truong;

4. Thu hdi van ban




a) P6i voi van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban théng béo thu hoi,
bén nhan c¢o trach nhiém gui lai van ban da nhan;
b) P6i voi van ban dién tur, truong hop nhén dugc van ban thong bao thu

hoi, bén nhan huy bo van ban dién tu bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong bao
qua Hé théng dé bén gui biét (neu c0);

5. Phat hanh vin ban giay tir van ban dugc ky so (néu ¢6) cua nguoi co tham
quyen Vin thu thuc hién in van ban da duoc ky sé cua nguoi ¢o thdm quyén ra
gidy, dong dau ctia nha tlucrng dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban

6. Truong hop can phat hanh vin ban dién tu (néu ¢6) tir viin béan gidy: Vin
thu thuc hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Biéu 25 Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu

Piéu 18. Luu viin bén di

1. Luu van ban gidy

a) Ban goc van ban dugc luu tai Vén thu va phai duge déng diu ngay sau
khi phét hanh, sap xép theo thir tu dang ky; ‘

b) Ban chinh vin ban luu tai ho so cong viéc;

2. Luu vin ban dién tir (néu co)

a) Ban gbc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé thong ban hanh vian ban;

b) Nha truong chua ¢6 Hé thong dép ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu va cac quy dinh
cua phap ludt co lién quan thi Van thu tao ban chinh vin bin gidy theo quy dinh tai

khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh
phu dé luu tai Van thu va hd so cong vigc;

Muc 4
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 19. Trinh tw quén 1y viin ban dén

1. Tiép nhén van ban dén.

2. Ding ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don doc viée giai quyét van ban dén.

Di¢u 20. Tiép nhin vin bin dén

1. Bbi véi van ban giéy

a) Van thu kiém tra sé luong, tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), noi
giri; d6i chiéu sé, ky hiéu ghi ngoai b] vOi 80, ky hiéu cua vian ban trong bi. Truong

hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Vin thu bio ngay nguoi co
trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri van ban;

b) Tat ca van ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c¢6 ddu chi do mat) gui nha
truong thude di¢n dang ky tai Van thu phai duge boc bi, dong dau “PEN”. Pbi véi
van ban gui dich danh ¢4 nhan hodc t6 chiic doan thé trong nha truong thi Vin thu
chuyén cho noi nhan (khéng boce bi). Nhig bi van ban gui dich danh cé nhén, néu
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1a van ban lién quan ”dén cong viéc chung ctia nha truong thi cé nhédn nhén vin ban
¢6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu dé dang ky;

¢) Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IV Nghj dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu

2. Doi véi van ban dién tir (néu c6)

»

a) Van thu phai kiém tra tinh xéc thuc va toan ven cua vin ban dién tir va
thue hién tiép nhan trén Hé théng;

b) Truong hop vin ban dién tir khong dap tng céc quy dinh tai diém a khoan
nay hodc gui sai noi nhan thi nha truong nhan van ban phai tra lai cho co quan, tf)
chire guri van ban trén Hé thong. Truong hop phat hién ¢ sai sét hodc diu hiéu bat
thuong thi Van thu béo ngay nguoi 6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi
gui vén ban;

¢) Nha truong nhdn van ban ¢6 trach nhiém thdng bao ngay trong ngay cho
co quan, tb chire guri vé vi¢c da nhdn vin ban bang chirc nang ctia Hé thong;

Diéu 21. Ping ky vin béin dén

L. Vige ding ky van ban dén phai bao dam ddy du, rd rang, chinh xdc cc
théng tin can thiét theo miu S6 dang ky vin ban dén hodc theo thong tin dau vao
cua dir liéu quan ly van ban dén. Nhiing vin ban dén khong duoc dang ky tai Vin
thu thi t6 chuyén mén, cd nhan khong ¢6 trach nhiém giai quyét, trir nhitg loai
vin ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

2. 86 dén cua vin ban dugc lay lién tiép theo thit ty va trinh tu thoi gian tiép
nhan van ban trong nam, théng nhat gilta viin ban gidy va vin ban dién tur.

3. DBang ky van ban

Van ban dugc dang ky béng s6 hodc bing Hé 1h6ng (Excel).

Vién thu déng ky van ban vao S6 ding ky van ban dén. Mau S8 déng ky vén
ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 cua Chinh phu.

Vin ban dén dugc diang ky vao Hé thong (Excel) phai dugc in ra gidy déy du
cac truong thong tin theo mau S6 dang ky vin ban dén, ky nhan va déng so dé
quan ly.

4. Van ban mét dugc dang ky theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

Diéu 22. Trinh, chuyén giao vin bin dén

I. Vén ban phai dugc van thu trinh trong ngay, cham nhit 1a trong ngay lam
viéc tiép theo dén hiéu truong (hodc phé hiéu truong khi duge uy quyén) chi dao
giai quét v:‘archuyén giao cho to chuyén mon hodc ca nhan duoce giao xir ly. Vian
ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai duc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhén dugc. Viée chuyén giao van ban phai bao dam chinh xéc va gilr bi mat noi
dung van ban;

2. Can clr ndi dung cuia van ban dén; quy ché 1am viéc cia nha truong: chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac hiéu truong (hodc phé hiéu truong khi duoc
tly quyén) ghi ¥ kién chi dao giai quyét;

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao
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muc “Chuyen” trong ddu “DEN” hodc nha tr uong cin cr mau Phiéu giai quyét van
ban dén tai Phy luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia
Chinh phu dé xay dung mot mau phleu phu hop tai nha truong. Sau khi ¢ y kién
chi dao giai quy€t cua nguoi ¢6 tham quyén, van ban dén dugc chuyén lai cho Vin
thu dé dang ky b sung thong tin, chuyén cho t6 chuyén mén hodc cé nhan dugc
giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho t6 chuyén mon, ca nhan
phai ky nhan hodc xéc thuc da nhdn van ban qua hé théng hdp thu thoai ca nhan
(nha trudmg cho toan thé Hoi dong su pham ca nhan dang ky hop thu thoai dé nhan
van ban).

4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé thdng (néu co)

Van thu co quan trinh van ban dién tir dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai
quyét trén Hé thong.

Ngudi ¢o tham quyen ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé
thong va cdp nhat vao Hé thong cac thong tin: T6 chuyén mén hodc ngudi nhan; y
kién chi dao, trang thai xur ly van ban: thoi han giai quyet; chuyén vin ban cho Td
chuyén mon hodc ca nhén duge giao giai quyét. Truong hop vin béan dién t guri
kém van ban glay thi Van thu thuc hién trinh van ban dién tir trén Hé thong va
chuyén vin ban glay dén T6 chuyén mon hodc ¢a nhan dugc nguoi cd thim quyen
giao chu tri giai quyeét. :

Diéu 23. Giii quyét va theo ddi, don dbe viée gidi quyét vin bin dén

l. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dn.n va
giao pho hiéu truong, vén thu c6 trach nhi¢m theo doi, don dbe viée giai quyét vin
ban dén;

2. Khi nhén duoc van ban dén, T6 chuyén mén hodc cé nhan c6 trich nhiém
nghién ctu, gii quyét vin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cua
nha trudng. Nhing vin ban dén c6 dau chi cac mic do khan phai duge giai quyét
ngay,

Muc 5
SAO VAN BAN

Diéu 24. Cic hinh thire bin sao

1. Sao y (P6i chiéu véi ban chinh) gbém: Sao y tur van ban gidy sang van ban
gidly, sao y tlr van ban dién ttr (néu co) sang vin ban gidy, sao y tir van ban gidy
sang van ban dién ta

a) Sao y tlr viin ban gidy sang van ban gidy duoc thue hién bang viéc chup tir
ban goc hodc ban chinh van ban gidy sang gidy;

b) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy duoc thue hién bang viée in tir
ban gdc van ban dién tr ra gidy;

¢) Sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir dugce thue hién bang viéc sd
hoa vdn ban gidy va ky sb ctia nha truong;

2. Sao lyc

a) Sao luc gom: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban g gidy, sao luc turvan
ban gidy sang van ban dién tir, sao luc tir viin ban dién tir sang van ban giy;

b) Sao luc duoc thuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y;

& M \n\
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3. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 cua Chinh phu;

Pitu 25. Gia tri phap ly cia ban sao

Ban sao y, ban sao luc duoc thuc hién theo dung quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phu ¢6 gia tri phap ly nhu
ban chinh.

Diéu 26. Tham quyén sao viin bin

I. Hiéu truong, phé Hiéu truong quyét dinh viéc,sao van ban do nbé tm’b’gg
ban hanh, van ban do céc co quan, t6 chic khac gui dén va quy dinh tham quyén
ky céc ban sao vian ban;

2. Viée sao, chup tai ligu, vat chira bi mat nha nuéc dugc thuc hién theo quy
dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mét nha nuoc;

Muc 6
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU'

Diéu 27. Lap Danh muc hd so

Danh muc hé so do hiéu trrong phé duyét, dugc ban hanh vao diu nam va
gui cac t6 chuyén mon, cé nhan lién quan lam can et dé lap ho so. Mau Danh muc
hd so dugce thue hién theo quy dinh tai Phu luec V Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu.

Diéu 28. Lap hé so

1. Yéu cau

a) Phan anh dung chirc ning, nhiém vy cua nha truong.

b) Cac van ban, tai liéu trong mot hé so phai ¢6 su lién quan chit ché véi
nhau va phan dnh dung trinh ty dién bién cua sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong
viéc.

2. M6 hé so

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc cb trzich'nhiém mé ho
so theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac;

b) Céap nhat nhimng thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc ho so da ban
hanh.

¢) Trudng hop céc ho so khéng ¢6 trong Danh muc hé so, cé nhan duge giao
nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cdc thong tin: Tiéu dé’h{’) S0, s6 va ky
hiéu hé so, théi han bao quan ho so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cép nhat vin ban, tai liéu vao hd so

Ca nhan dugc giao nhiém vy c6 trach nhiém thu thap, cdp nhat tat ca van
ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so da
mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu ¢é) bao dam sy toan ven, day du cua
ho so, tranh bi that lac.

4. Két thic hd so
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a) Ho so duoc két thic khi cong viéc da giai quyét xong;

b) Nguoi 1ap hé so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai liéu cé
trong hd so; loai ra khoi hd so Dban tring, ban nhap; xac dinh lai thdi han bao quéan
cta hd so; chinh stra tidu d8, sé va ky hiéu hd so cho pha hop; hoan thién, két thuc
hé so;

¢) Béi v6i ho so gidy: Nguoi lap hd so thue hi¢n danh 56 to dbi voi hd so c6
thoi han bao quan tir 05 ném tr¢ 1én va viét Muc luc van ban doi voi hd so c6 thoi
han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thiic déi voi tit ca hd S0;

d) DBéi véi ho so dién tir (néu c0): Nguoi lap hé so ¢6 trach nhiém cdp nhat
vao Hé thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hé so dugc
thuc hién bing chic ning cua Hé thong;

Diéu 29. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu triv

1. Ho so, tai liéu nop luu vao Luu trlt phai du thanh phan, dung thoi han va
thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh;

2. Thoi han nop luu ho so, tai liéu vao Luu trix

a) Déi véi hod so, tai lieu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngdy cdng trinh duoc quyét todn;

b) D6i véi ho so, tai liéu khéc: Tr ong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viéc
két thiic:

3. Thu tuc np luu

a) Doi véi ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan hé so, tai lidu” theo miu tai Phu luc V Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu. T6 chuyén mén, cé
nhan ndp luu tai liéu va Luu trr gitt moi loai 01 ban.

b) Béi véi hd so dién tir (néu ¢o6)

Cé nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap ho so thye hién nop
luu hé so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé thong.

Luu tr@r co trach nhiém klem tra, nhén ho so thw Danh muc; lién két chinh
xac dif lidu dic ta véi ho so; tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly ho so luu trir
dién tu trén Hé thono

Diéu 30. Trach nhiém Iap hé so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu triv

Hiéu truong trong pham vi, nhiém vy, quyén han cua minh c6 trach nhiém
quan ly vin ban, tai liéu cua nha truong; chi dao, kiém tra, huéng dan viéc lap ho
50 va ndp luu hé so, tai lidu vao Luu trit.

1. Trach nhiém cua T6 trudng chuyén mén, van phong

a) Tham muu cho Hiéu truong trong viéc chi dao, kiém tra, hudng dan viéc
lap hd so va nop luu hd so, tai lidu vao Luu trix;

b) T chuc thuc hién viée lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit tai
nha truong;

3. Trach nhiém cuia t6 chuyén mén va cé nhan trong nha truong

a) To trudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé viée 1ap ho so, béo quan
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va ndp luu hé so, tai liéu cta thanh vién trong to vao Luru tri;

b) Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée, mdi ca nhan phai lap hod so
vé cong viée va chiu trich nhi¢m vé sé lugng, thanh phan, noi dung tai liéu trong
hé so; bao dam yéu cdu, chét lugng cuia hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao
Luu trir;

¢) T6 chuyén mén va cd nhén trong nha trudong cé trach nhiém nop luu
nhiing hé so, tai liéu duoc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én vao Luu
trir;

d) Trudmg hop t6 chuyén mén hodc ca nhan ¢é nhu ciu gitr lai ho so, tai lidu
da dén han ndp luu dé phuc vu cong viéc thi phai duge Hi¢u trudng déngy bang
van ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitt lai giri Luu trlt. Thoi han gir lai
hd so, tai liéu khéng qua 02 nam ké tur ngay dén han nop luu;

e) Vién chirc va nguoi lao dong trong nha truong trude khi nghi huu, théi
viéc, chuyén cong tac, di hoc tdp dai ngay phai ban giao toan bo hd so, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh cdng tac cho nha trudng, Luu trir theo quy ché cua nha
truong;

Mue 7
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA
THIET Bl LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU

Dicu 31. Quiin 1y con déu, thiét bj luu khéa bi mat
, 1. Hiéu truong c6 trach nhiém giao cho Vin thu quan Iy, stt dung con déu,
thiét bi luu khéa bi mét (néu ¢6) cua nha truong theo quy dinh;

2. Van thu c6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat (néu co) cua
nha truong tai tru s¢ Truong; _

b) Chi giao con dau, t‘hiét bi luu khéa bi mat (néu c6) ctia nha truong cho
nguoi khéc khi duoc phép bang vin ban cia Hiéu truéng. Viéc ban giao con dau,
thiét bi luu khéa bi mat (néu cd) cuia nha truong phai dugc 1ap bién ban;

c) Phai truc tiép déng déu, ky s6 (néu ¢0) vao van ban do nha trudng ban
hanh va ban sao vin ban;

d) Chi dugc dong dau, ky sé (néu ¢0) cua nha truong vao vin ban di co chir
ky cua Hiéu truong, Pho Hiéu truong va ban sao vin ban do nha truong truc tiép
thuc hién; :

3. Hiéu truong co trach nhi¢m ty bao quan an toan thiét bj luu khoa bi mat
va khéa bi mét (néu co)

Diéu 32. Sir dung con déu, thiét bi Iwu khéa bi mét (néu c6)

1. Str dung con déu

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung ding muc diu
mau do theo quy dinh;

b) Khi déng dau Ién chir ky, ddu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé



phia bén trai;

¢) Cac van ban ban hanh kem theo vin ban chinh hodc phu lyc: Déu duoc
dong 1én trang dau, trum mot phan tén nha truong hodc tidu dé phu luc;

d) Viéc dong diu treo, ddu gidp lai trén viin ban gidy do Hiéu trudng quy
dinh;

d) Dau giap lai duoc dong vao khoang giﬁ'q mép phai cua van ban hodc phy
luc van ban, trim Ién mdt phan céc to gidy; mdi dau dong tdi da 05 t& vin ban;

2. Str dung thiét bj luu khéa bi mat (néu co)

Thiét b1 luu I;héa bi mat cta nha truong duge Hiéu truong, Ké toan quan ly
va su dung dé ky so cac van ban dién tir do nha truong ban hanh va ban sao tir vin
ban giay sang vian ban dién tu.

Muc 8
QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU

Picu 33. Noi dung quén Iy nha nude vé cong tic van thw ‘

‘ I. Chi dao thyc hién cdc van ban quy pham phép ludt va xay dung ké hoach
v€ cOng tac van thu;

2. Quan ly théng nhat vé nghiép vu cdng tac van thus

3. Ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu.

4. Pao tao, boi dudng ngudi lam cong tac van thu; quan ly cong tac thi dua,
khen thuong trong cong tac van thu;

5. So két, tét]g két cong tac van thu;

Piéu 34. Trach nhiém quén ly ¢ong tac van thu

I. Hiéu truong chiu trach nhiém trude céc cép c6 tham quyén vé thuc hién
quan ly nha nudc vé cong tac van thu;

2. Can cir quy dinh cua phap ludt, hudng dan thuc hién cace quy dinh vé cong
tac van thu :

a) Chi dao viéc Ung dung cong nghé théng tin trong cong tac vian thu;

b) Tuyén dung nhan su, vi tri, dién tich, phuong tién lam viéc phu hop, bao
dam gilt gin bi mat nha nude, bao quan an toan con dau, thiét bj luu khoa bi mat
cua nha truong;

¢) Tao diéu kién vé dao tao, boi dudng ngudi lam cong tac van thu; quan ly
cong tac thi dua, khen thudng trong cong tac vin thu;

d) So két, tong két vé cong tac vin thu;

Diéu 35. Kinh phi cho cdng tic viin thw

I. Nha truong cé trach nhiém bo tri kinh phi cho céng téc vén thu trong dy
toan ngéan sach nha nude hang nam.

2. Kinh phi cho cong tic van thu dugc sir dung vao céac cong viée

a) Mua sim, ning cap hé théng, trang thiét bi, vat tr tiéu hao phuc vu cong
tac van thu;
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b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phét vin ban. sé héa vin ban:
¢) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac van thu:

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 36. Thu thip ho so, tai liéu vao luu tri co quan

Hang ndm luu trr nha truong ¢6 nhiém vu té chic thu thap hé so, tai liéu da
dén han nép luu vao kho luu trit, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hé so, tai liéu;

2. Phoi hop véi cac bd phan, t6 chuyén mén, td chirc va ca nhén xac dinh
nhiing loai hé so, tai liéu can thu thap vao luu trix; '

3. Huéng dan céc b phan, t0 chuyén mén, t6 chuc va ¢4 nhan, can bd cong
chtic chuén bi hd so, tai liéu va lap “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”;

4. Chuan bi kho tang va cdc phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai
liéu;

5. T6 chitc tiép nhén hd so, tai ligu, kiém tra déi chiéu giira Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu voi thue té tai lidu va lap Bién ban giao nhan tai liéu;

Pi¢u 37. Xac dinh gi4 trj tai liéu _

I. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc xem xét, danh gid cdc muc do gia tri khéc
nhau cua tai liéu trén co s& cdc nguyén Léc, tiéu chuan duoc Nha nudc quy dinh,
nhdm lya chon nhimg tai lidu c6 gid tri dé dua vao bao quén va loai nhiing tai liéu
hét gid trj dé tiéu huy;

2. Xac dinh gid tri tai liéu can duoc bao quan vinh vién, lau dai hodc tam
thoi. Di véi tai liéu duoc bao quan lau dai va tam thoi duoe tinh bang sb luong
nam cu thé;

3. Xéc dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy:

Diéu 38. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu nha trudng

Thye hién theo hudng dan tai Théng tu sé 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang
5 nam 2025 cua B6 Noi vu.

Khi tién hanh xdc dinh gi4 tri tai liéu, Hidu truong thanh lap Hoi dong xac
dinh gié trj tai liéu. Hoi dong c6 nhiém vu tu vén cho nguoi dimg ddu nha trudng
ve viéc quyét dinh:

+ Muec luc hd so, tai liéu gitr lai bao quan.

+ Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hoi déng xac dinh gid tri tai liéu ¢ nhiém vu ddi chiéu danh muc tai liéu hét
gié trj v6i muc luc ho so, tai lidu gitt lai, kiém tra thuc & tai liéu, Hoj dong hop
thao ludn tap thé va bidu quyét theo da sb vé tai liéu du kién loai. N¢i dung cudc
hop duoc lap thanh bién ban dua vao ho so trinh cap c6 thim quyén thim tra tai
ligu hét gia tri.
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Sau khi hop Héi dong xac dinh gia tri tai liéu, hoan chinh danh muc tai liéu

hét gid tri va hé so trinh nguoi dimg dau nha truong xem xét, giri co quan c¢6 tham
quyén tham tra theo quy dinh.

Tiéu huy ho so, tai liéu hét gid tri phai duge 1ap thanh ho so, bao gdm:

+ To trinh vé viée tiéu huy tai liéu hét gid tri;

+ Danh muc tai liéu hét gid tri kém theo ban thuyét minh tai lidu hét gia tri;

+ Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu:

+ Quyét dinh thanh lap Hbi df")ng xdc dinh gia tri tai liéu;

+ Vin ban cua cip ¢ tham quyén vé viéc tham tra tai liéu hét gia tri;

s Quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri cua ngudi ¢6 thim quyén; - Bién
ban ban giao tai liéu hét gia tri; - Bién ban tiéu huy tai liéu hét gia tri.

+ Ho so vé viée tiéu huy tai li¢u hét gia tri phai duoc bao quan, luu trix tai
nha truong it nhat 20 niam, ké tir ngay tai liéu duogc tiéu huy.

Piéu 39. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

Viée tiéu huy tai liéu hét gia tri chi duge thuc higén sau khi c6 quyét dinh
bang van ban cua nguoi c6 thim quyen

Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét théng tin tai liéu.

Viée tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc lap thanh bién ban c6 xac nhan
cua nguoi thuc hién viéc tiéu huy va cua co quan, to chirc ¢6 tai liéu.

Muc 2
THONG KE BAO QUAN TAI LlEU LUU TRU CUA NHA TRUONG

Pidu 40. Thong ké tai liéu luu triv

Tai liéu co gid tri luu trlr phai duge dua vé cac nhom theo phuong 4n phén
logi. Sau do dua ho so vao hop (cap), viét va dan nhan hop (cap). Khi thay bia phai
ddi chiéu dam bao tai liéu bén trong phi hop voi tiéu dé bén ngoai bia méi.

Phai thong ké thanh danh muc céc tai liéu ¢6 gia tri luu trir, danh muc céc tai
liéu hét gia tri luu trir. Cac bo, goi tai licu loai ra trong qua trinh chinh li dugc danh
s lign tuc tir 01 dén hét. Trong mdi bo, gbi duge danh sb riéng tir 01 dén hét va
ghi 10 1i do loai.

Piéu 41. Bio quin tai liéu luu triv

1. Nguyén tic

Hd so, tai liéu chua dén han nop luu vao luu trlr nha tr uong do vién chuc
phu trach cong tac luu trir bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu
do; tai liéu luu trir phai duge bao vé, bao quan an toan tuyét doi.

2. Nhan vién van thu kiém cong tac luu trir ¢6 trach nhiém thuc hién ding
cac quy dinh cua Nha nude va Quy ché nay vé bao vé&, bao quan an toan kho luu
trir va tai liéu luu trov

a) Nhan vién van thu ¢6 trach nhi¢ém tham muu cho Hi¢u truong trong cong
tac chi dao nhi¢m vy quan ly kho (tu) luu tr, ké, thuc hién cac quy dinh cua Nha
nude va Quy ché nay vé bao quan tai liéu luu tr;
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b) B6 tri kho, phuong tién bao quan tai liéu luu trdr dam béo an toan, theo
quy dinh;

c¢) Thue hién céac bién phap plléng, chéqg chay qé, chg")ng thién tai, phong
gian, bao mdt va cac bién phap phong chong mdi mot, nAm méc gay hu hai tai liéu
luu triv;

d) Bé tri, sap xép khoa hoc tai lidu luu trir: hd 50, tai liéu trong kho dé trong
hop (cdp), dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ké, kiém tra
va tra ctru;

e) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nam dugc sé
luong, chat luwong tai liéu trén co so d6 c6 ké hoach bao quan tai liéu;

Muc 3

TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU' CUA NHA TRUONG

Diéu 42. Pbi tugng va thi tuc khai thac sir dung tai liéu lwu triv

I. Tai liéu luu trir ctia nha truong duoc sir dung dé phuc vu nhu cau cong tac
cua nha truong;

2. Vién chire, nguoi lao dong trong truong TH Chu Vin An ¢6 nhu ciu khai
thac, st dung tai liéu luu trix vi muc dich cong vu phéi,duyét cua Hiéu truong. Can
b cdng chire, vién chirc céc co quan, don vi khac dén khai thac tai liéu phai cé
gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai ligu;

3. Ca nhéan khai théc str dung tai liéu vi muc dich riéng phai ¢6 don xin sir
dung tai li¢u va c6 gidy chiing minh nhén dan;

Diéu 43. Cic hinh thic t§ chie sir dung tai liéu luwu triv

I. Phong doc tai chd: phong hanh chinh

2. Cho mugn vé phong lam viée, 16p trong gio lam viéce:

3. Cho muon vé nha phuc vu nhiém vu nghién ctu, hoc tap (duge phép cua
Hiéu truong bang vin ban);

Dicu 44. Thim quyén cho phép khai thic sir dung tai liéu luu triv

I. Hiéu truong (hodc Phé Hiéu truong dugc uy quyén)ﬂ cho phép khai thac sir
dung tai liéu luu trir loai mét hodc loai quan trong nhu: s6 diém, hoc ba;

2. Nhan vién van thu cho phép khai théc st dung tai liéu luu tri loai thudng;

3. Viée sao chup tai liéu phai duoc ngudi ¢6 tham quyén cho phép sur dung
duyét;

Diéu 45. Quiin Iy viée sir dung tai ligu luu triv

Luu trir nha truong phai lap cdc so nhap, xudt tai lidu, sb dang ky muc luc hd
SO va s6 dang ky doc gia theo dang quy dinh cta Cuc Vian thu va Luu trir Nha
nudc dé quan ly tai liéu luu tri va phuc vu khai théc tai liéu. :

Diéu 46. Khen thuong va xir Iy vi pham

1. Khen thuong:

Tap thé va cé nhan c6 thanh tich trong cong tac van thu, luu trir duoc khen
thuéng theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuadc.
2. Xur ly vi pham:

Tép thé va ca nhan c6 hanh vi vi pham Quy ché nay va céc quy dinh khac
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cta phap ludt vé van thu, luu trir thi tuy theo tinh chét, murc d® vi pham ma bj xtr Iy
ky luét, xu phat hanh chinh hodc bi truy cttu trach nhi¢m hinh su, néu gly thiét hai
thi phai boi thuong theo quy dinh cua phap luat.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 47. Té chire thue hién

1. Giao nhﬁp vién van thu hudéng dan, kiém tra, don }iéc cac bd phan, to
chuyén moén, céc t6 chire va ¢4 nhan thuc hién nghiém Quy ché nay.

2, "[6 trudng cic to chuyén mén, vin phong, cac to chire, vién chuc thuge
truong Tiéu hoc Chu Van An chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay;

Trong qua trinh thyc hién c6 gi vudng méc phan anh vé bd phan hanh chinh
trinh Hi¢u truéng sira d6i, bo sung cho pha hop./.







~ UBND XA PUC AN i CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC CHU VAN AN Doc lip - Ty do - Hanh phiic

S6: 70/QD-THCVA Duc An, ngay 31 thdng 12 ndm 2025

QUYET PINH
V¢ viée ban hanh Noi quy khai thic va bio quan tai liéu lwu triv va cac
viin bin khic cia truong Tiéu hoe Chu Vin An

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN
Can cur Luat Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019;
Can cir Ludat Luu trir 2024,

Cén cit Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tdc van thu;

Can cir Lugt Bao vé bi mdt nha nucc 2025,
Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/09/2020 cua B$ Gido duc

va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc quy dinh vé chirc nang,
quyen han cua hiéu truong tr uong tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh 56 69 /OD-THCVA- VP ngay 31/12/2025 cua Truong
Tiéu hoc Chu Van An vé viéc ban hanh Quy ché céng tdc van thu, heu triv nim
2026;

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy khai thac va bao quan
tai liéu luu trlr va cac vén ban khac nam 2026.
Piéu 2. Quyét dinh co hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky va nhtmg Quy dinh
ban hanh trude déy trai véi Quyét dinh nay déu bj bai bo.
Piéu 3. Can bo phu trach cong tac van thu luu trwr, toan thé can bo, gido
vién, nhan vién trong don vi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: :
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
« Lamu: VT,

Pang Thi Thanh







i CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
U VAN AN Dic ldp - Tw do - Hanh phiic

NOI QUY

Khai thac va bdo quin tai liéu luu triv va cdc viin bin khac
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 69/0D-T. H( VA, ngay 31 thang 12 nam 2025 cia Hi¢u truong
Truong Tiéu hoc Chu Vin An)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh
Noi quy nay quy dinh viéc quan ly noi dé ho so, tai lidu luu trit; tha tuc,
trinh ty, tham quyén, trach nhiém cua céc t6 chirc, by phén, ca nhan cong téc trong

viéc quan ly va khai thic sir dung tai liéu luu trir dang dugc bao quan tai Trudng
tiéu hoc Chu Vin An.

Diéu 2. Poi tuong ap dung

Ca nhén co tham quyén va trach nhiém quan ly, phuc vu khai théac, sir dung
tai liéu luu trlr cua nha truong.

Céac to chuc, bd phén, cd nhdn ¢6 nhu cau khai thac, sir dung thong tin tai
liéu luu trir tai nha truong (sau day goi la djc gia).

IR r h - . - A’
Diéu 3. Cac hanh vi bj nglnem ciam

thude la Péi véi tai liéu luu tlLr duorc bao quan: Thuc hu.n theo Quyét dmh 50 64"
/QD-THCVA-VP ngay 31/12/2024 cua Truong Tiéu hoc Chu Vin An vé viéc ban
hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit nam 2025.
CHUONG Il
QUY PINH CU THE

A - . n - ’ ~ . A - - . - . -

Dieu 4. Trach nhiém cia ca nhin trong viée quan ly, khai thiac va s
dung tai liéu tai Kho luu triv nha truong.

1. Trach nhiém cua nguoi thuc hién cong tac luu (e tai ligu, ho so cua nha
truong

a) Kiém tra k¥, khoa ti va cira phong trude khi ra vé;

b) C6 y thire gitr gin vé sinh phong lam viéc, vé sinh ta dung hd so, tai liéu
luu tri¥; phai sap xép tai liéu dang quy dinh, thuong xuyén kiém tra ho so tai ligu
dam béo an toan, kip thoi. Phat hi¢n cac tdc nhan gay hu hai tai liéu (cén trung,
moi, mot, chudt...) bao cdo Hiéu truong xir ly;



¢) Viée xuét, nhap tai liéu phai duoc theo doi bang s6 hodc may tinh va ghi
chép, cép nhét day du thong tin;

d) Khi ¢6 sy ¢6 hu hong, mat mat, thiéu hé so, tai lidu luu trir phai kip thoi
bao cao Higu truong nha truong xem xét va xir ly.

2. Trach nhiém trong phuc vu khai théac st dung tai liéu luu trit

a) Nam vitng nguyén tic cung cdp ho so, tai lidu luu triy;

b) Trinh cép c6 thim quyén xem xét, phé duyét yéu cau khai thac, sir dung
tai liéu va thue hién cac thu tuc phuc vu doc gia sur dung tai liéu;

¢) Huéng dan doc gia sir dung cong cu tra tim tai lidu:

d) Khai théc tai liéu va quan ly tai li¢u dua ra phuc vu doc gia: Ghi so theo
déi cung cép tai liéu luu trir 1o rang, day du (ho tén doc gia, don vi cOng tac, ngay
cung cap, tén ho so, so vin ban, tong so trang, hinh thirc sir dung...); kiém tra ky
hé so trude khi giao cho doc gia;

d) Cung cdp tai lidu cho doc gia theo yéu cau; khi thu hdi tai liéu, phai kiém
tra ho so, tai liéu. Néu tai liéu bi hu hai, sai léch khac vé6i khi giao thi phai lap
bién ban, bao cdo kip thoi véi Hiéu truong dé c6 hinh thic xir ly; '

e) Quan ly biéu mau ding ky, phuc vu doc gia str dung tai lidu; Iap hd so
quan ly viéc sir dung tai liéu tai noi luu trit cia don vi.

Diéu 5. Quyén va trich nhi¢m cia dje gii khi khai thac, sir dung tai
liéu tai Kho lwu triv nha truong

l. Quyén cua doc gia

a) Puoe sir dung tai liéu luu trir dé phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc
va nhu cau chinh dang sau khi dugc Hiéu truong nha truong cho phép;

b) Puge sir dung cac cong cu tra clru dé phuc vu viée tim kiém taj lidu.

2. Trach nhiém cua doc gia

a) Thue hién day du thu tuc, chap hanh cac quy dinh phap ludt va néi quy
clia nha trudng vé sir dung tai liéu luu trir;

b) Bao vé an toan tai liéu, hoan tra lai tai liéu d?ly du, ding thoi han, néu
lam hu hong, mat mat phai chiu trach nhiém theo quy dinh cia phép luat;

¢) Gilr gin bi mat Nha nuéc ddi véi thong tin tai liéu Mat theo quy dinh
hién hanh vé bao vé bi mat Nha nuée;

d) Thue hién nghiém chinh cac quy dinh ¢6 lién quan nhu: Quy dinh vé
phong, chong chdy né khi dén giao dich tai noi luu giir bao quén ho so, tai liéu luu
cua nha truong; khong di lai nhing noi khéng ¢6 nhiém vu, khéng tu y tim kiém,
sur dung tai liéu luu trit khi chua c6 su cho phép ctia nguoi quén Iy hé so, tai licu
luu trir.

d) Tuén tht sy huéng dén cua nguoi thuc hién quan ly luu triy trong viéc sur




dung céc cong cu tra curu tai lidu, ¢é ¥ thic giir gin tai liéu duge phép sir dung.

Diéu 6. Dia diém va thoi gian phuc vu dje gia

Dia diém: Tai noi bao quan ho so, tai liéu luu trit ctia nha truong.

Thoi gian: Vao cac ngay lam viée tir thar Hai dén tha Sau hang tuén.

Diéu 7. Thi tyc ding ky sir dung tai liéu

1. DBdc gia la can b, gido vién, nhan vién nha truong phai ¢6 Phiéu yéu ciu
sur dung tai liéu luu trit, ¢ x4c nhan cua lanh dao don vi.

2. Doc gia 1a ca nhan, co quan, t6 chirc ngoai nha truong ¢6 nhu cau khai
thac, s dung tai liéu vi muc dich cong vu phai ¢6 vin ban yeu cau hogc giay gioi
thi€u cua co quan, t0 chiic c6 tham quyén, trong do ghi rd muyc dich sir dung tai
liéu va dang ky vao Phiéu yéu cau sir dung tai liéu luu trir.

3. Doc gia c6 nhu cau khai thac, str dung tai lidu vi muc dich riéng phai
xuat trinh chimg minh thu nhan dan hodc cin cudc cong dan va dang ky vao
Phiéu yéu cau st dung tai liéu luu tri.

Diéu 8. Tham quyén phé duyét cho phép sir dung tai liéu luu trir

I. Hiéu truong nha truong cho phép viée str dung ban sao tir ban chinh, ban
goc (ngoal trir tai liéu Mat) trong ho so, tai liéu luu cua nha truong doi vai can bo,
vién chtic nha truong.

2. Vién chte duge Hi¢u truong giao phu trach quan ly, khai thac hd so, tai
liéu luu trlr cua don vi duge phép cho cac ddi tuong su dung tai liéu bang cac hinh
thirc nhu: Nghién ctu tai luu trir, muon, sao, chup... mét cach hiéu qua trén co sé
dam bao an toan thong tin tai liéu.

'A r ) Ld <> . -A
Di¢u 9. Cic hinh thire sir dung tai liéu
L. Muon tai li¢u: Thoi gian muon tai liéu trong vong 10 ngay lam viéc pha
hoan tra; néu cong viéc chua giai quyét xong thi thong bdo bang van ban cho ca'u}‘N
b phu trach luu trlr co quan biét dé gia han nhung thoi gian giir tai liéu khon
qua 30 ngay lam viéc. Hinh thirc muon tai liéu chi ap dung doi véi doi tuong |
can bg, gido vién, nhan vién nha truong va sir dung tai liéu vaoi muce dich cong vu.
2. Cap ban sao tai liéu luu trir, ban chimg thuc tai li¢u luu trit (trir cac loai
tai liéu thuge danh muc bi mat Nha nudc, tai lidu khong dugce phép sao, chup).
3. Cap ban chinh: Theo yéu cau cua céc co quan chirc nang co tham quyén
(nhu co quan kiém tra, thanh tra...), cdn bd phu trach luu trit co quan phai cung
cap ban chinh tai liéu dang luwu gif, lap bién ban va thue hién ban giao cho co
quan chue nang theo quy dinh.
4. Tai liéu chua dua ra phuc vu st dung trong truong hop tai liéu dang
chinh ly, khir triing, s6 hoa.
A A A N s A ve pea
Diéu 10. Yéu cau va thoi han cung cap tai liéu
I. Mdu Gidy gi6i thiéu va Phiéu yéu cdu sir dung tai liéu luu tri¥ thuc hién
theo phu luc I, II.



2. Thoi han cung cép tai liéu cho doc gia

a) Giai quyét ngay trong ngay hodc hen khéng qua 03 ngay lam viéc ké tir
khi nép du ho so, tai liéu hop 1¢ doi véi tai liéu thude tham quyén cho phép khai
thac, sir dung tai liéu ctia can b phu trach van thu luu triv;

b) Khéng qud 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so, tai liéu hop 1& déi
voi tai ligu thude tham quyén cho phép khai thac, s dung cua Hiéu truong nha
truong.

Chwong 11T
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 11. Khen thuéng va xi Iy vi pham

1. Can b9, gido vién, nhan vién; c4 nhan, t chitc, b phan cong tac clia nha
truong cé thanh tich xuat sic trong cong tac quan ly va phuc vu khai thac, sir dung
tai liéu luu trlr, phét huy c6 hi€u qua gid tri cua tai liéu luu triy; phat hién va ngin
chan kip thoi cac hanh vi ¢6 thé dan dén nguy hai doi voi tai liéu luu triy s& duoc
khen thudng theo quy dinh.

2. Tap thé, ca nhan vi pham céc ndi dung quy dinh tai Noi quy nay thi tuy
theo tinh chat, mic d6 sé bi xr ly theo quy dinh.

Diéu 12. T6 chire thie hién

Cén b9, gido vién, nhan vién; céc t6 chire, bo phan cdng téc cta nha truong
chiu trach nhiém thuc hién Noi quy nay.

Trong qué trinh thuc hién Noi quy nay, néu co vuéng mic, phat sinh kip
thoi phan dnh vé Hi¢u truong nha truong; can b phuy trach cong téc vin thu luu

trit dé duoc Hiéu truong xem xét stra doi, bo sung phu hop./.



~ UBND XA BUC AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Djc 1gp — T do — Hanh phiie

Sé: .08 . /KH-THCVA-VP Pikc An , ngay A0. thang 02 ndam 2026

KE HOACH
Thue hién nhiém vu cong tac vin thu — lwu trir nim 2026
treong Tiéu hoec Chu Vin An

Can ctr Luat Luu trir 2024;

_Cén cir Nghi dinh s 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mét s diéu cuia Luét Luu tri;

Can ctr Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu vé céng
tac van thu;

Can cr Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B Néi vu quy dinh
nghiép vu luu trit tai liéu luu trit s6;

Cin ctr Thong tu sb 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B§ Noi vu quy dinh
chi tiét mét sb diéu ctia Luat Luu trix;

Thue hién K& hoach 71a/KH-UBND ngay 09/02/2026 ctia UBND xa Diic An vé
cdng tac van thu, lIuu trir trén nam 2026.

Truomg Tiéu hoc Chu Vian An xdy dung Ké hoach thyuc hién cong téc van thu,
luru trit nam 2026 cta don vi nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU

1. Muc dich

Téang cuong cong tac quan ly nha nudce vé cong tac van thu, luu trit; dua viéc
thuc hién cong tac véan thu, luu trit ding quy dinh ciia Nha nuée.

Tlep tuc nang cao trach nhiém, nhan thirc cia can bd, giao vién, nhan vién nha
trudng vé vai tro, tim quan trong clia cong tac van thu, luu trir va gia tri cia tai li¢u
luu trit.

Tiép tuc nang cao hiéu qua quéan ly nha nuéc vé cong tac van thu, luu trit; phét
huy vai tré clia cong tac van thu, luu trir trong hoat dong ctua nha truong.

DPua cong tac van thu, luu trir ctia nha trudng di vao né nep, khoa hoc, dung quy
dinh cua phap luat, nha.m nang cao chat luong, hidu qua giai quyét cdng viée timg
budc dép tmg yéu cau nhiém vu cii cich hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh,
phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh céng viéc hién nay; ddy manh ing dung cong
ngh¢ thong tin trong cong téc van thu, quan ly tai liéu dién tir, gop phan phuc vu tot

viéc lanh dao, chi dao, diéu hanh cong vige cua nha trudng dap ung yéu cau cong tac
cai cach hanh chinh, chuyén ddi sé va phét trién Chinh quyén dién tr, Chinh quyén s0.

2. Yéu cau
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Pam béao thuc hién c6 hiéu qua céng tac van thu — luu trit trong nha truong
dang vaéi quy dinh ctia phap luét .

Phé duyét ké hoach va trién khai thuc hién ding nhimg quy dinh, nghiép vu cia
cong tac van thu luu trit trong pham vi quan ly cua don vi. Tap trung chi dao co6 hiéu
qua viéc lap hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan, dac biét 1a viéc 1ap
hé so dién tir.

Pua néi dung thyuc hién cong tic van thu, luu trlr vao tiéu chi danh gia, phan
loai vién chirc cudi nam hoc; danh gié thi dua hang nam ddi véi tap the, ca nhan.

Tiép tuc trién khai thyc hién cic quy dinh cua Nha nudc vé cong tac vin
thu, luu trit; ddy manh hoat dong nghiép vu va ning cao higu qua quan ly nha
nudc vé cong tac van thu, luu trix tai nha truong.

Ting cudng cong téc tuyén truyén, phd bién, quan triét, trién khai cac
quy dinh, huéng din ciia Trung wong, ciia tinh, ciia huyén vé cong téc van thu, luu tri
déntoan thé vién chirc, ngudi lao dong tai don vi.

I1. NOI DUNG CONG TAC VAN THU, LUU TRU

1. Quan ly, chi dao, hwéng dén cong tac vin thw, luu triv

1.1. Céng tic tuyén trupén, phé bién phdp Iudt vé cong tic van thu, heu
trir

Tang cudng to chic tuyén truyén, phd bién, quan triét dén toan thé vién chirc
trong don vi thye hién nghiém tic céc quy dinh, vin ban chi dao, huéng dan nghiép vu
cua Trung uong, cua tinh vé cong tac van thu, luu trir: Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP
ngay 03/6/2025 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Luu trir; Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong téc van thu; Thong tu
s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B Noi vu quy dinh nghiép vu luu trir tai
liéu luu trix s6; Thong tu s 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B§ Noi vu quy dinh
chi tiét mot sb didu cua Ludt Luu trir va cac vin ban phap ludt cua Thu tudng Chinh
phu, B Noi vu, UBND tinh vé cong tac vin thu, luu trit.

1.2. Xay dung, ban hanh vin ban qudin Iy, hudng didn vé van thw, luu
triv

Té chirc ra soat, sira ddi, bd sung hodc ban hanh mdi céc van ban vé cdng tac
van thu, luu trit phi hop véi quy dinh hién hanh va tinh hinh thyc t€ nhiém vu dugc
giao.

1.3. Cong téc té chikc cdn bj, tap hudn, boi duwdng nghiép vu

Tiép tuc kién toan td chirc bd may va bd tri ngudi lam cong tac van thu,
luu trit da dé thuc hién nghiép vu van thu — luu trit tai don vi, bao dam dap ng
tidu chuén ngach, chuc danh nghé nghiép theo dung quy dinh cua phap luat.

Tham gia tap huan, bdi dudng nghiép vu vé cong tac vin thu — luu trir do cap
trén td chirc.

Thudng xuyén tu nghién ciru, bdi dudng nang cao chuyén mon dé dap tmg voi
nhu cau cdng viée dugc giao.
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Thuc hién cac ché do phu cdp va cac ché d6 khac cho vién chirc 1am cong tac
vin thu, luu trir theo ding quy dinh cua phap luét.

1.4. Kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé cong tic vin thu, luu triv

Téang cuong tu kiém tra, huéng din cong tac van thu, luu trit tai nha truong
déng thoi dua két qua thuc hién nhi¢m vu vén thu, luu trir lam co s& dé danh gia muc
d6 hoan thanh nhiém vu cudi nam.

Noi dung kiém tra bao gom:

+ Kiém tra viéc soan thao va ban hanh vin ban hanh chinh; x4y dung va

ban hanh cac van ban theo quy dinh; quan ly vén ban; lap hé so va nop luu hod
so, tai li¢u vao Luu trlt co quan; quan ly va sit dung thiét bi luu khéa bi mat,

phin mém Hé théng quan ly vin ban dlen tir.

+ Kiém tra thu thap, chinh 1y, sé héa tai liéu; bao vé, bao quan hé so, tai
liéu luu trir; bd tri kho va trang thiét bi phuc vu luu trit tai liéu; t6 chirc khai
thac, str dung tai li€u luu trir.

+ Kiém tra viéc thu thap thong tin, thuc hién ché do béo cdo thong ké
cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trir.

1.5. Ung dung cong nghé thong tin va chuyén dbi so trong cong tic van thu,
lweu triv

Tiép tuc day manh Umg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van thu, luu triy

tai cac don vi. Pau tu, nang cap trang thlet bi, xdy dung co so dir ligu tai liu dién tur,
timg budc thuc hién s6 héa tai ligu, trién khai thuc hién viéc quan ly tai lidu luu trit

dién tir theo quy dinh.

Tang cudng su phdi hop véi céc nganh chirc ndng trong viéc hudng dan
st dung, quan ly tai li¢u dién tir, chir ky s6 va cac phin mém diung chung cia
UBND tinh.

2. Hoat dong quan ly van thw, luu trir

2.1. Hoat dpng van thu

Té chire thuc hién quan ly van ban di, vin ban dén theo ding quy dinh, huéng
dan; sir dung thu dién tir cong vu dugc cap dé phuc vu cong viéc; cac vin ban, tai liéu
chinh thirc trao déi giita cic co quan dugc thuc hién trén mdi trudng mang va str dung
chit ky s bao dam yéu cau bao mat thong tin.

Bao dam tit ca cong chic, vién chic va ngudi hoat dong khong chuyén
trach thuc hién day du vige xir ly van ban trén phan mém Hé thong Quan ly van
ban va didu hanh iOffice; td chic lap hd so cong viéc va giao ndp hd so vao luu
trir co quan theo quy dinh.

2.2. Hoat dong luu triv

Thuc hién giao nép hé so, tai liéu vao Luu trlr co quan d6i véi ho so, tai liéu
dén han nop luu; thuc hién chinh 1y khéi luong tai liéu tén dong, tich d6ng tai don vi

theo Quyét dinh s6 415/QD-UBND ngay 01/02/2022 ciia UBND tinh bik Nong.
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Xay dung ké hoach bd tri phong, kho, trang thiét bi can thiét dé thu thap, bao
vé, bao quan an toan tai liéu; t6 chirc khai thac, sir dung hiéu qua tai liu luu trir tai co
quan.

3. Kinh phi dé thwc hién cong tac vin thw, hoat dong lwu trir

Thyc hién theo Piéu 36 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP déi véi kinh phi ve
cong tac van thu; Diéu 39 ctia Luat Luu trir doi vai kinh phi veé cong tac luu trir.

IIL. T4 chirc thue hién

1. Ban giam hiéu

Phén céng nhiém vy cho cong chirc, vién chirc c6 chuyén mon, nghiép vu phu
trach cong tac van thu, luu trir.

Duyét va trién khai Ké hoach cong tac vin thu, luu trit nim 2024 t6i toan thé
can bg, gido vién va nhan vién trong nha truong.

T4 chirc tuyén truyén3 phd bién cac van ban quy pham phép luit va huéng dan
nghiép vu vin thu, Iuu trir dén can bg, gido vién va nhan vién trong nha truong.

Duyét ké hoach, dy tra kinh phi va td chirc thuc hién viéc thu thap tai liéu,
chinh
ly va tiéu hay tai liéu tring, thira ctia cac b phan.

Bé tri co s& vat chét va trang thiét bi phuc vu cho viéc khai thac, sir dung tai
liéu luu trir ctia nha truong.

Thuyc hién ché do tién luong, phu cip doc hai cho cong chi, vién chuc lam
cong tac van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh (néu co).

B6 tri kinh phi cho cong tac vin thu, luu trit theo dung quy dinh.

Pay manh (mg dung cong nghé thong tin trong cong tac van thu, luu trir.

2. Nhén vién van thw

Kiém tra, hudng dén céc b phan, td chuyén mon thuc hién cong tac van thu,
Iuu trir theo ké hoach.

Tham gia cac 16p tap huan chuyén mén, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu cong tac
van thu, luu trit do cip trén td chirc.

Téng hop béo céo tinh hinh, két qua thue hién ké hoach cong tac van thu luu trit
cua nha truong theo quy dinh hodc khi c6 yéu cau.

Thudong xuyén kiém tra va bao cdo tinh hinh cac phuong tién, trang thiét bj dé
c6 phuong 4n sira chira, thay méi dam bao cong viéc cong tac van thu, luu trir.

Gin viée lap hd so cong viéc va giao ndp hé so, tai liéu vao luu trir cua nha
truong 12 mét trong nhiing tiéu chi binh xét thi dua, binh xét cubi nim, dong thoi xur ly
nghiém céc ca nhan, by phén, té chuyén mon khong 1ap va ndp luu hd so theo quy
dinh.

Cin ctr vao ndi dung trén giao t6 Vin phong trién khai huéng dan, kiém tra céc
td, doan thé trong nha trudng thuc hién tét cong tac van thu, luu trit nam 2022.

3. Ché dé bio cio.
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K¢é hoach cong tac van thu, luu trit nam 2026 trudc ngay 01/01/2026
Béo cdo 6 thang diu nam trude ngay 05/6/2026
Béo cdo nam va bao cao thong ké trudc ngay 15/11/2026
Trén day la K& hoach cong tac vin thu, luu trir nam 2026 cua trudng Tleu hoc
Chu Vian An. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho khan, vudng méc céc to

doan thé béo céo vé bd phan vin thu nha truong dé cling thdng nhét hoic tong hop bao
céo Ban giam hiéu xem xét, giai quyét./.

Noi nhan:

- Phong GDDT (b/c);

- Céc CN,TCDT trong truong (t/h);
- Luu: VT.







. UBNDXAPUCAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Dée ldp - Tw do - Hanh phiic

S6: 013/QD-THCVA Dikc An, ngay 18 thdng 3 ndm 2026

QUYET DINH

Vé viée ban hanh Quy ché quin Iy va sir dung con déu
Truong Tiéu hoc Chu Viin An

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN

Can cur Lugt Gido duc - ngay 14 thang 6 nam 2019;

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

Can cu Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 07 ndm 2016 ciia
Chinh phii vé quan Iy va sir dung con ddu va Nghi dinh 56 56/2023/ND-CP ngay 24
thang 07 nam 2023 sua doi, bo sung mét sé diéu cua Nghi dinh 96/2016/NP-CP,
Nghi dinh s6 99/2016/NP- CP

Can cir Nghi dinh 56 38/2026/ND-CP, ngay 13/02/2026 cua Chinh phu vé
viéc sua doi, b6 sung mét s6 diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén quy dinh diéu
kién vé an ninh, trdt tw doi véi mét s6 nganh, nghé dau tw kinh doanh c6 diéu kién;
quan Iy va sic dung con dau; quan Iy, su dung phdo; quy dinh chi tiét mét sé diéu
va bién phdp thi hanh Luat Cu tru, Luat Can cudc,

Can cur Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bé Gido duc
va Pao tao vé viéc Ban hanh Piéu lé Truong Tiéu hoc;

Thue hién Ké hoach 71a/KH-UBND ngay 09/02/2026 cua UBND xa Pitc An
vé cong tdc van thu, hew trit trén ndm 2026,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va str dung con
dau cua tr uong Tiéu hoc Chu Van An.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va nhimg Quy dinh
ban hanh truéc day trai véi Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Diéu 3. Nhan vién phy trach cong tac van thu luu Ui, toan thé can bg, gido
vién, nhan vién trong don vi chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: VT.

DPiang Thi Thanh
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¢ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN AN Doc ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly va sir dung con dau ciia truong Tiéu hoc Chu Viin An
(Ban hanh kém theo O 56 013/QB-THCVA, ngay 18/3/2026 cia T ruwong TH Chu Viin An)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung va diéu chinh

Quy ché‘néy quy dinh vé quan ly va str dung con dau cua truong Tiéu hoe
Chu Van An gom con dau cua truong Tiéu hoc Chu Van An la con dau tron dung
d@- d(')pg trén van bé’m,ohé so, chiing tir cua tl'u'dng Tiéu hoc Chu ngm An. Dﬁyw la
yéu t6 quan trong khang dinh gid tri phap ly d6i voi vin ban, gidy to va tham
quyén hop phép cua nguoi ky tén.

Con déu ctia truong Tidu hoc Chu Vin An phai dugc quan ly chat ché, tuan
thu theo quy dinh cta phép lut va Quy ché nay.

Quy ché nay duoc ap dung tai trudng Tiéu hoc Chu Vin An; céc t6 chirc
doan thé néu tai Piéu 1 cta Quy ché nay.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Céce tlr ngit dudi déy theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh sé 99/2016/NP-CP
ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé quan Iy va st dung con dau duge hiéu nhu sau:

1. Con déu la phuong tién dic biét do co quan nha nudce ¢é tham quyén ding
ky, quan ly, duoc str dung dé dong trén van ban, gidy o clia co quan, td chire, chirc
danh nha nudc.

Con déu, bao gém: Con dau ¢6 hinh Qudc huy, con dau ¢é hinh biéu tuong,
con dau khong co hinh biéu tuong, dugc sir dung dudi dang dau uét, dau ndi, dau
thu nho, dau xi.

2. Con dau ¢ hinh Quédc huy la con ddu trén bé mit ¢6 hinh Qudc huy nuée
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

3. Con dau ¢ hinh biéu tuong la con diu trén bé mat ¢6 hinh anh tugng
trung cua co quan, to chire d6 duge phap ludt cong nhan hodc duge quy dinh trong
diu udc quoc té ma Viét Nam la thanh vién.

4. Con dau khong c6 hinh biéu tugng 14 con du trén bé mét khong c6 hinh
Qudce huy hodc khong cé hinh anh tugng trung nhu quy dinh tai khoan 2 va khoan
B

5. Dau w6t 1a con diu trén bé mat ¢o ndi dung thong tin, hinh thae, kich
thude theo quy dinh, khi sir dung con dau dung chat liéu muc dé doéng 1én van ban,
gidy to s in ndi dung théng tin trén bé mit con dau.

6. Dau ndi 1a con dau trén bé mit ¢6 ndi dung thong tin giéng nhu dau uét,
khi st dung déng 1én vin ban, gidy to s¢ in ndi noi dung thong tin trén bé mit con
dau.
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7. Déu thu nho 1a loai d4u uét hodc dau nbi nhung co kich thude nhoé hon. 8.
Déu xi la con déu trén bé mat c6 ndi dung théng tin glong nhu dau uét, khi st
dung con déu dung chat lidu xi dé dong niém phong s& in ndi dung thong tin trén
bé mat con déu.

9. Mau con dau la quy chuin vé noi dung thong tin, hinh thac, kich thudc
trén bé mit con déu do co quan nha nude c6 tham quyén quy dinh.

10. Co quan dang ky mau con déu la co quan nha nudc co tham quyén dang
ky méu con ddu cua co quan, t6 chire, chirc danh nha nude.

I1. Déng ky mau con du la viéc co quan, t6 chirc, chirc danh nha nudc su
dung con dau thuc hién dang ky mau con déu véi co quan ding ky mau con déu.

12, Glay chimng nhén dang ky mau con dau la van ban cia co quan dang ky
mau con déu ching nhan co quan, t6 chire, chirc danh nha nuée da ding ky mau
con déu trude khi sit dung

13 Co quan c6 tham quyén la €O’ quan c6 quyén quyét dinh thanh lap hodc
cap gidy ding ky hoat dong hodc cép gidy phép hoat dong hodc cong nhan hoat
dong va cho phép co quan, t6 chirc, chitc danh nha nudc dugc str dung con déu
theo quy dinh.

Diéu 3. Nguyén tic quén Iy va sir dung con dau

1. Tuan tha Hién phép, phap luat.

2. Bao dam c6ng khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan, doan
thé, to chirc, ¢4 nhan khi thue hién thu tuc vé con diu.

3. Viée dang ky, quan ly con dau va cho phép su dung con dau phai bao dam
céc diéu kién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 56/2023/ND-CP ngay 24 thang 07
nam 2023 sua d6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh 96/2016/ND-CP, Nghi dinh
s6 99/2016/NB-CP; Nghi dinh s6 58/2026/ND-CP, ngay 13/02/2026 ctiia Chinh
phu vé viéc stra ddi, bo sung mot sb diéu cua céc nghi dinh lién quan dén quy dinh
diéu kién vé an ninh, trit tw d6i véi mot sb nganh, nghé dau tu kinh doanh c6 dleu
kién; quan ly va str dung con dau; quan ly, st dung phéo; quy dinh chi tiét mét sé
diéu va bién phap thi hanh Luat Cu tri, Ludt Cén cuée.

4. Con ddu 12 hinh tron; muc ddu mau do.

5. Viée st dung con dau, déng dau phai bao dam cac diéu kién theo quy
dinh ctia phép luét va Quy ché nay.

Chuwong 11
NOI DUNG QUY CHE

Diéu 4. Trach nhiém quin Iy con déiu

1. B phén Vin thu chiu trach nhiém truée Hiéu tr uong, trudc phép luat vé
viéc quan ly, sir dung con d4u cua tr udng Tiéu hoc Chu Vin An.

2. Con dau duoc giao cho can bo vin thu cuia truong st dung va bao quan
con dau. Van thu cua truong dugc giao nhiém vy chiu trach nhiém truée Hiéu
truong va truée phap luat vé viée sir dung va bao quéan con diu cuia truong Tiéu
hoc Chu Vin An.

3. Trach nhi¢m cua nguoi duge giao quan 1y con diu

a) Phai bao quan con dau trong tu ¢o khoa tai phong lam viée ctia nhan vién




Van thu cua Truong, khong du'orc mang con diu ra khoi phong lam viéc khi chua
¢6 ¥ kién cua ngucﬂ 6 tham quyén. Truong hop can dua con déu ra khoi co quan
phai duge su dong y cua Hiéu truong va phai chiu trach nhiém viéc bao quan, su
dung con dau. Con diu phai dugc bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai gio
lam viéc.

b) Khong giao con déu cho nguoi khéc, trir truong hop duge sy dong y bang
vin ban cua nguoi ¢ tham quyen

c) Phai tu tay truc tiép dong diu vao cac vin ban, gidy t& phu hop véi co
quan, t6 chirc ban hanh. Truéc khi dong déu can phai kiém tra thé thic trinh bay va
noi dung van ban, chir ky trén van ban bao dam ding 1a ctia ngudi ¢ tham quyén
ky van ban.

d) Chi duoc dong dau vao van ban, gidy to dunsc, thé thirc va cé chir ky cua
nguoi cé tham quyén ky vian ban duoc quy dinh tai Piéu 8 Quy ché nay.

d) Khéng duge déng dau khéng chi

e) Khi nét ddu bi mon hodc bién dang khong su dung duge, nhan vién Vin
thu cua Truong, nguoi duge giao nhiém vu quan 1y, st dung con diu ciia cac té
chire phai bao Hiéu truéng dé lam thu tuc doi con dau. Tr wong hop con dau bi mét
nguoi gilr dau, ngudi dimg dau t6 chie doan thé béo cdo Phong VHXH va phai
bdo ngay cho co quan Cong an noi xay ra mat con dau dé lap bién ban.

f) Khi c6 quyét dinh thay déi con diu cua co quan c6 tham quyén; chia, tich
hodc sdp nhdp phai ndp con dau cii va lam thi tuc xin khic con ddu méi.

Diéu 5. Sir dung con diu

I. Chi ¢6 can b Van thu ctia Trudong, ngudi gitr con déu ctia té chirc doan
thé duoc giao nhiém vu quan ly con con dz‘iu méi duge str dung con déu dc’mg trén
van ban c6 chir ky ctia ngudi c6 thdm quyén nhu quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay. -

2. Truéce khi dong dau, can bd Van thu cia Tr uong, nguoi gilr con dau cua

to chuc doan thé phai so chir ky ctia ngudi co thim quyén véi chir ky mau uugo
ngudi ndy dé dam béo tinh chinh xéc thuc su cua chit ky. Dong thoi, phai doc quig an
noi dung cua van ban, tai liéu, chung tir ¢6 lién quan dé dam bao van ban, tai li¢
chimng tir da duoc ky dung thim quyén cua nguoi ky.

Piéu 6. Dong dau
1. Péng déu phai o rang, ngay ngin, ding chiéu va dung muc dau mau do

tuoi theo quy dinh.
2. Péng dau trén van ban chinh thic
a) Chi dong trén van ban chinh thuec.
b) Khi déng dau 1én chit ky thi phai dong tram 1&n 1/3 chit ky vé phia bén

-
>

trai.

3. Péng diu vao phu luc kém theo.

a) Diu treo 1a déu dugc doéng lén trang dau cua van ban, trim 1én mot phan
tén cua co quan ban hanh van ban hoac tén cua phu luc.

b) Néu van ban ¢6 phu luc tir 02 trang trd 1én thi phai déng diu giép lai, ddu
giap lai duge dong vao khoang gitra, trim 1én tat ca cac trang vén ban, tai lidu.
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4. Péng dau nhimg van ban, tai liéu khong bao quan ban luu & Vin thu
(truong hop déng dau céac hop ddng, céc loai bién ban nghiém thu va céc loai gidy
chung nhéan) thi can bo Vin thu cua Truong, nguoi duge giao nhiém vu giir con
dau ciia to chirc doan thé phai 14p sb theo dgi riéng.

5. Céc loai gidy moi, théng bdo...do Hiéu truong phan cong hodc uy quyén
cho Phé Hiéu truéng ky dugc déng theo quy dinh tai Khoan 2, diém b Didy 7 Quy
ché nay.

6. Tuyét doi nghiém cim déng dau khong chi trén cac tai liéu, ching tir con
dé trong hodc chua dién day du néi dung va trén gidy con dé trang,

Diéu 7. Thim quyén ky va déng diu

I. Hiéu truong c6 tham quyén ky tit ca cdc loai van ban, ching tir cua
truong Tiéu hoc Chu Vin An (trir cac van ban cua céc t6 chire doan thé).

2. Phé Hi¢u truong dugc ky thay céac loai van ban, ching tir duoc Hiéu
truong phén cong hodc Gy quyén. A

3. Nguoi dugc ity quyén phai chiu trach nhiém trude Hiéu truong va trudce
phap luat vé noi dung cdc van ban, giay to ma minh da ky.

4. Nguoi dimg dau 6 chirc doan thé, cép pho ciia Neuoi ding dau td chirc
doan thé hodc thanh vién Ban chap hanh cua t6 doan thé duogc Nguoi dimg dau uy
quyén ky thay mit (TM) céc loai van ban, chimg tir cua t6 chirc doan thé, hoi.

5. Ngodi cdc cd nhan ¢6 thdm quyén ky tén néu trén, nhan vién Van thu ciia
Truong, nguoi dugc giao nhiém vy giti con déu cua té chic doan thé khong dugc
st dung con diu dé dong lén céc tai liéu, chimg tir ctia bat cir ngudi nao khac ¢
don vi.

Chuwong 111
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 8. Trich nhiém thi hanh

Hi¢u truéng truong Tiéu hoc Chu Vin An; nguoi dimg dau td chirc doan thé
¢6 trdch nhiém pho bién Quy ché nay dén can b, gido vién, nhén vién, nguoi lao
dong thudc pham vi quan ly dé thuc hién.

Cén b, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong thudce truong, cac 6 chire, ca
nhan ¢ quan hé cong tic véi truong c6 trich nhiém thyuc hién nghiém tac cac quy
dinh tai Quy ché nay.

Diéu 9. Xir Iy vi pham

T6 chie, ¢4 nhan vi pham céc quy dinh cua phap luat vé quan ly va sir dung
con ddu va quy dinh cua Quy ché nay thi tuy theo mirc dé va tinh chit dé xur ly
theo quy dinh ctia phép luat hién hanh.

Diéu 10. Sira ddi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché nay, néu phét sinh vuéng mic,
can bo, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong, ngudi dimg dau té chire doan thé,
kip thoi phan dnh vé Hiéu trudng trudong Tiéu hoec Chu Vin An dé xem X€t sua
déi, bo sung cho phu hop./.



. _UBND XA PUC AN _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Doe 1dp — Ty do — Hanh phic

S6:21/KH-THCVA-VP Duec An, ngay 25 thang 3 nam 2026

KE HOACH

Trién khai thuwe hi¢n thu thip ho so, tai liéu vao luu triv co quan, don vi nim
2026 ciia truwong Tiéu hoc Chu Van An

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH

1. Luat Luu trir nam 2024;
2. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cOng tac van
thu;

3. Ké hoach s51919/KH- UBND, ngay 09/02/2026 cia UBND tinh Lim Pdng
vé cong tdc quén ly nha nudc vé cong tac van thu, luu trit va quan ly tai liéu luu triy
lich str tinh Lam Péng nam 2026;

4. Ké hoach sé 71a/KH-UBND ngay 09 thang 02 nam 2026 cua UBND xi Duc

An vé cong tac van thu, luu trit nam 2026

5. Can cir Ké hoach 08/KH-THCVA, ngdy 10 thang 02 nam 2026 cua tr uong
Tiéu hoc Chu Vin An x3 Dac An vé viée thuc hién nhiém vu cong tac van thu luu triv
nam 2026;

6. Can ctr chic ning, nhiém vu va tinh hinh thuc té cua Tiéu hoc Chu Van An.
II. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Thu thap diy du, kip thoi hd so, tai liéu da giai quyét xong cua cdc bd phan, ca
nhén vao luu trlr co quan theo diing quy dinh phap luat.

Quan ly tap trung, théng nhat, khoa hoc hd so, tai liéu luu trit phuc vu hi¢u qua
cong tac chi dao, diéu hanh va hoat dong chuyén mon ctia nha trudng,.

Nang cao trich nhiém ctia can bd quan ly, vién chuce trong viée 1ap hd so cong
viéc va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan.

2. Yéu cau

Viée thu thap ho so, tai liéu phai dung ddi tuong, thanh phén, thoi han, bao dam
day du, chinh xéc, khong thét lac.

Ké hoach thu thap phai cu thé, chi tiét, phu hop voi Danh muc hd so nam 2026
cta trudng Tiéu hoc Chu Vian An.
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Phan céng rd trach nhiém cua timg b phan, ca nhan trong qué trinh thyce hién.

I11. P6i twong, pham vi thu thip
1. P6i twong thu thip

Ho so, tai liéu glay va hd so, tai liéu dién tir hinh thanh trong qué trinh giai
quyét cong viéc cuia cac to chuyén mon, van phong va ca nhén dugc giao nhiém vu.

2. Pham vi thu thap

HO so, tai liéu da giai quyét xong va dén thoi han giao nop theo Danh muc ho so
nim 2026 va cac nam trude nhung chua nop luu.

IV. Noi dung va tién dd thye hién
1. Ban hanh Danh muc ho so' va K& hoach thu thip

Ban hanh Danh muc hd so nim 2026 va K& hoach thu thap ho so, tai liéu vao
luu trit co quan dung thé thie, ky thudt trinh bay van ban theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

Hoan thanh trude thoi han theo chi dao cua cdp c6 tham quyeén.
2. Huémg diin 1ap va hoan thién ho so

Hudéng dan céc t6 chuyén mon, ca nhén thuc hién lap ho so cong viée ding quy
dinh.

Ra soat, hoan thién hd so nam 2025 va ho so phét sinh nam 2026: chinh stra tiéu
dé hd so, xac dinh thoi han luu tri, bo sung van ban, danh sb td, 1ap Muc luc hé so
theo quy dinh (bao gom ho so glay va ho so dién t). :

3. Té chire thu thap ho so, tai liéu vao luu trir co' quan

Thu thip ho so, tai liéu theo timg thang, quy trong nam 2026; bao dam thu
ding, thu du thanh phén ho so cua timg t6, c4 nhan.

Lép bién ban giao nhén hd so, tai liéu gitta don vi/ca nhén giao ndp va bd phan
luu trlt co quan.

4. Kiém tra, don doc viée thyuc hién

Thudng xuyén kiém tra, don déc cae bd phan thuc hién viée giao nop hé so, tai
liéu dung ké hoach.

Kip thoi nhic nho, chin chinh cac truong hop thuc hién chua nghiém tuac.
V. PHAN CONG TRACH NHIEM
1. Hiéu truong

Chi dao chung viéc trién khai thuc hién Ké hoach; chiu trach nhi¢m truéc cép
trén vé két qua thu thap ho so, tai li¢u cta nha truong.

2. B6 phéin Vin thu — Luu triv
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Tham muu xay dung, trién khai Ké hoach; lap Danh muc hé so nim 2026;
huéng dan nghiép vu lap hd so va giao nop ho so, tai liéu.

Tiép nhan, kiém tra, quan ly hé so, tai liéu dua vao luu trit co quan.

3. Cic td chuyén mon, ¢4 nhin

Lap hod so cong viéc theo Danh muc hd so nam 2026; hoan thién hd so da giai
quyét xong va giao ndp vao luu trir co quan ding thoi han.

Chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh xac cua hd so, tai lidu giao ndp.

VL. KINH PHI THUC HIEN

Kinh phi thyc hién tir ngudn kinh phi hoat dong thuong xuyén cua nha trudng
heo quy dinh hién hanh.

VIL. TO CHUC THU'C HIEN
Céc b phén, ca nhan nghiém tic trién khai thuc hién Ké hoach nay.

Trén déy la Ké hoach trién khai thue hién thu thap hd so, tai liéu vao luu trilr co
quan, don vi nam 2026 cua truong Tiéu hoc Chu Vin An. Bé nghi cac tap thé, ca nhan
co lién quan nghiém tac trién khai thyc hi¢n. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu
co kho khan, vudng mac hodc phat sinh dé nghi bao co v6i lanh dao nha truong dé
dugc huéng dan, giai quyét, xir ly kip thoi./.

Noi nhin:

- Phong VHXH (b/c);

- Céc CN,TCDT trong truong (t/h);
- Luu: VT.

Péng Thi Thanh







_ UBNDXA PUCAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Doc Iip — Ty do — Hanh phic

S6: 33/BC-THCVA Diie An, ngay 28 thiang 8 nam 2026

BAO CAO

Viée thue hi¢n cic quy dinh ciia phap luit vé cong tic van thu, lvu triv

Thuc hién cong vin sb 4046/UBND-VHXH, ngay 27 thang 8 nim 2026 cla
UBND xid Diic An vé viéc dé nghi bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat
vé cong téc van thu, luu trit. Trudng Tiéu hoc Chu Vin An bo cdo két qua thuc hién
cu thé nhu sau:

L. CONG TAC TRIEN KHAI VA KET QUA PAT bUOQC

1. Cong tic lanh dao, chi dao viéc trién khai thue hién cic nhiém vy vé
quan ly c¢ong tac vin thu, luu triv

a) Viéc ban hanh cac van ban chi dao, huéng dén, trién khai thyc hién cong tac

van thu, luu trit tai co quan, don vi, dia phuong.

Vian ban ctia cép trén quan 1y tryc tiép: K& hoach sé 71a/KH-UBND ngay 09
thang 02 ndm 2026 ciia UBND x3 DPtic An vé cong tac van thu, luu trir ndm 2026.

Van ban cta don vi: Ké hoach 08/KH-THCVA, ngay 10 thang 02 nam 2026 cua
trudng Tiéu hoc Chu Vin An xi Pirc An vé vi¢c thuc hién nhiém vu cong tic vin thu
luu trlt nam 2026.

http://clchuvanan.pegddaksong.edu.vn/ke-hoach-th uc-hien-nhiem-vu-van-thu-
luu-tru-nam-2026.htm]

b) Viée thuc hién cdc nhiém vy tai K& hoach sé 1919/KH-UBND ngay 09 thang
02 ndam 2026 ctia UBND tinh vé cong tac quéan ly nha nuée vé van thu, luu trit va quan
ly tai liéu luu trir lich sir ndm 2026: ra soat, ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu
trit; Quy ché sir dung con dau; Quy ché bao quan, khai théc va st dung tai liéu luu trix
cua co quan; Danh muc hd so; Ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao luu trix hién hanh,
céc quy dinh vé luu trit hd so dién tur...

Quyét dinh s6 62/QD-THCVA, ngay 31/12/2025 cua truong Tiéu hoc Chu Vin
An x@ Dirc An vé viéc ban hanh danh muc hd so nam 2026;

http://c1chuvanan.peddaksong.edu.vin/qg uvet-dinh-ban-hanh-danh-muc-ho-so-
nam-hoc-2026.html

Quyét dinh s6 69/QD-THCVA, ngay 31/12/2025 cua truong Tidu hoc Chu Vin
An x@ Pure An veé viéc ban hanh Quy ché c¢ong tic van thu, luu trit nam 2026;
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http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-quy-che-cong-tac-
van-thu-luu-tru-nam-2026.html

Quyét dinh s6 70/QD-THCVA, ngay 31/12/2025 cua trudng Tiéu hoc Chu Vin
An x3 DPuc An vé viéc ban hanh No6i quy khai thac va bao quan tai liéu luu trir va céac
vin ban khéc cua truong Tiéu hoc Chu Van An nam 2026;

http://c1chuvanan.peddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-noi-quy-khai-thac-
va-bao-quan-tai-lieu-luu-tru-va-cac-van-ban-khac-cua-truong-tieu-hoe-chu-van-
an.html

_Ké hoach s6 48/KH-THCVA, ngay 31/12/2025 cta trudng Tiéu hoc Chu Van
An vé viéc thu thap ho so, tai liéu vao luu trlr hién hanh, cac quy dinh vé luu trir hé so
dién tir nam 2026.

http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/ke-hoach-trien-khai-thu-thap-ho-so-tai-
lieu-vao-luu-tru-co-quan-don-vi-nam-2026.html

Quyét dinh s6 013/QD-THCVA, ngay 18/3/2026 cta trudng Tiéu hoc Chu Vin
An x3 Pltc An vé viéc ban hanh Quy ché str dung con dau nam 2026;

http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh- quy-che- an-ly-
su-dung-con-dau.html

2. Viée b6 tri nhin sw lam cong tic vin thw, lwu triv tai cde co quan, don vi,
dia phuwong

a) S6 lugng cong chire, vién chire duoc b6 tri dé thuc hién nhiém vu vin thu,
luu trir.

C6 01 nir vién chuce

b) Trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cua nhén sy dap tng theo vi tri phan cong
phu trach.

Trnng cép Van thu — Luu trit

3. Viéc thwe hién cong tac van thw

a) Quan Iy van ban di, dén.

ba thyc hién ding quy trinh quan ly van ban dén, di. Van ban khi dugc giri dén
don vi, can b van thu tiép nhan van ban va trinh lanh dao dé chuyén dén cac ca nhan,
bo phan tham muu va xir ly. Pdng thoi thue hién t6t viée dang ki van ban di, dén.

Céc van ban ban hanh dung véi thdm quyén, thé thic trinh bay, khéng c6 vin
ban trai voi van ban cta cap trén.

b) Quan Iy s6 dang ky vin ban.
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Céng tac quéan 1y s6 vin ban la viéc ghi chép, dang ky, theo ddi va luu trir théng
tin vé cdc loai van ban di, van ban dén cua co quan, t6 chirc theo ding quy dinh tai
Nghi dinh 30/2020/ND - CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phtl vé cong téc vin thu.

¢) Cong tac soan thao va ban hanh vin ban.

Thuc hign ding quy trinh quan ly, truyén dat thong tin, quyét dinh céc hoat
dong gido duc tai Nghi dinh 30/2020/ND - CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phi vé
cong tac van thu, bao gébm cac bude nhu du thdo, kiém tra, ky ban hanh; van ban cé
nhiéu loai (ké hoach, céng van) véi ngdn ngir hanh chinh cong vu, dam bao tinh chinh

Xac, klp thoi, c6 chir ky va con ddu ctia ngudi c6 thim quyén, tao thanh ciu ndi quan
trong gitta cac bo phan va cap trén/dudi.

d) Quan ly, sir dung con déu va thiét bi luu khoa bi mat.

Quan ly va st dung con dau: Péi véi viee quan ly va st dung con déu do can bd
van thu phu tréch, bao quéan con ddu ding quy dinh; khong déng déu sai, ddu khéng
trén van ban.

Quan ly va str dung thiét bj luu khéa bi mat: Tuén thu chit ch& Quy ché ndi bo,
quy trinh cdp phat, bao quén, sir dung cho ky s6 van ban dién tir, va quy trinh khoi
phuc khi bj khéa (do sai mét khau qua sé lan) thong qua don vi cung cap chit ky sb
cong vu, dam bao bao mat, xdc thuc va dang phap luat.

4. Viéc thire hién cdng tic quin Iy ho so, tai lidu
a) S6 lugng hd so, tai liéu dang quan ly: chinh 1y, s hoéa, lap hd so so bg, chua
chinh ly.

Tdng s6 hd so did mo 1a 182, trong do ¢6 42 ho so bao quan vinh vién va 141 hd
so bao quan c6 thoi han.

b) Cong tac 14p hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh.

Cong tac 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh duoc thyc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP va Luét Luu trit nim 2024

c) Cong tac ban giao tai li¢u cua cac co quan, don vi, dia phuong trude sap nhép
(Bién ban ban giao).

Thuc hién day du, dung quy dinh.

5. Viéc bo tri kho lwu trir va mAy moc trang thiét bi cho cong tic vin thu,
luvu triv

a) S6 luong kho luu trir dang bo tri cho cong tac luu triy, dién tich kho, diéu kién
bao quan tai liéu.

Khong co




b) Viéc bo tri may moc, trang thiét bi phuc vu cong tac van thu, Iuu trik,

C6 01 may laptop dell mua nim 2024, 01 mdy in canon mua nam 2014, 01 ti hd
so 08 ngin mua ndm 2024, 01 ti nhém kinh dung hé so luu mua nam 2014, 01 & cung
luu dir [iéu 1TB mua nam 2026.

¢) Mite do dép tng yéu cau bao quan an toan tai liéu luu trit theo quy dinh.
Quy mé: Mirc d6 1 (dudi 3.000 mét gia tai liéu).
Yéu cau chung dé bao dam an toan: Chua dam béo theo quy dinh.

6. Viéc irng dung cong nghé thong tin trong cong tic viin thw, lwu trir; quan
Iy vin ban, hé so dién tir trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh

a) Viéc sir dung Hé thong quan ly van ban va diéu hanh; quan ly van ban di, dén
trén moi trudong dién tir.

Nang cao ty 1€ xur ly 56, 100% van ban duoc chuyén giao dang thoi han.
b) Viée sir dung chit ky s6 trong ky, phét hanh vin ban dién ti.

100% vin ban ban hanh c6 ky sb.

II. PANH GIA CHUNG VA PE XUAT, KIEN NGHI

1. Két qua dat duwoc

Trong thoi gian qua cong tac van thu, luu trir da duoc cac cép, cac nganh quan
tdm thuc hién va ¢6 nhiing chuyén bién tich cuc:

Té chirc bd méy van thu, luu trit duoc kién toan, cung cd. Trinh d vién chirc
lam cdng tac vén thu, luu trir co ban dép ung duogc yéu cau, nhiém vu dugce giao.

Nhan thite vé vi tri, vai trd va tAm quan trong clia cong tac van thu, luu trlr duge
nang cao, gop phan phuc vu kip thoi cho eéng tic chi dao, diéu hanh va thuc thi cong
vu tai cac co quan, don vi.

Céng tac hudng dan lap hd so cong viée duge chi dao thudng xuyén va td chic
thuc hién nghiém tuc.

Thuye hién s6 hoa trong cong tac van thu — luu trit.

2. Ton tai, han ché va nguyén nhén

Bén canh nhitng uu diém dat duge, trong qué trinh trién khai thuc hién thuc
hién nhiém vu ¢éng tac van thu, luu trit van con mot sé ton tai, han ché:

Cong tac thu thap, chinh ly tai liéu chua dugc quan tim thuc hién. ‘Tinh trang tai
liéu bo gai, tich dong van con, nguy co tai liéu luu trix bi hu hong, xudng cép tuong
d6i cao. Mét s tai lidu khong dugce bio vé, bao quan, bi mdi, mot, ¢on tring pha hoai,
khong c6 kha nang phuc hoi.
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Trang thiét bi bao quan tai liéu so sai, khong dam bao cac quy dinh ctia Nha
nuoce vé bao quan ho so, tai liéu luu trir, dan dén cong tac thu thap, bao vé tai liéu cling
gdp nhiéu kho khan.

3. Pé xuit, kién nghi: néu cu thé cac dé xuét, kién nghi cua don vi, dia phuong
v6i cip c6 thim quyén nhim nang cao hiéu qua cong tic van thu, luu trir trong thoi
gian t6i (néu cé).

B tri kinh phi cho hoat déng van thu, luu trix hang nam dé thuc hién day manh
viéc thyuc hién hé thong céng nghé thong tin cho viéc quan ly vén thu, luu trit tai don
vi va chinh ly tai liéu.

Trén day 1a bao cao k'ét qua thye hién cong tac van thu, luu trit cua truong Tiéu
hoc Chu Van An trinh 1én cép c6 tham quyén theo quy dinh./.

Noi nhin :
- Phong VHXH (b/c);
- Luu: VT.







. UBND XA PUC AN ; CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN Doc lip — Tw do -~ Hanh phic

S6: 34/BC-THCVA Dic An, ngay 31 thing 8 nim 2026

BAO CAO

Cong tiac vin thw, luu triv trude khi sap nhap don vi

Can ctir Luat luu trtr nam 2024

Thuc hién Quyet dinh s 1856/QD-UBND, ngay 26 thang 8 nim 2026 cta
UBND xa@ Dac An vé viéc thanh lap truong Tiéu hoc T6 Hiéu trén co so sap nhép

truong Tiéu hoc Chu Vin An, trudng Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém va trudng Tiéu
hoc T6 Hiéu.

Truong Tiéu hoc Chu Van An béo cdo két qué cu thé nhu sau:

1. Hé so qui’m ly cong tac vin thw heu triv

Quyét dinh s6 62/QD-THCVA, ngay 31/12/2025 cua truong Tiéu hoe Chu Vin
An xa Ptic An vé viée ban hanh danh muc hé so nam 2026:

http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-danh-m uc-ho-so-
nam-hoc-2026.html

Quyét dinh 56 69/QD-THCVA, ngay 31/12/2025 cua truong Tiéu hoc Chu Vin
An x3 Ptic An vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu telt nam 2026;

http://c 1 chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quy et-dinh-ban-hanh-quy-che-cong-tac-
van-thu-luu-tru- nam—’)()?() html
Quyét dinh 56 70/QD-THCVA, ngay 31/12/2025 cua trudng Tiéu hoc Chu Vin

An x3 Ptc An vé viée ban hanh Néi quy khai thac va bao quan tai liéu luu trir va céc
van ban khéc ctia truong Tiéu hoc Chu Vin An nim 2026;

http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-noi-quy-khai-thac-
va-bao-qﬂan-tai—lieu-iuu—lru—va—cuc-van-ban—klmc-cua-imcs;;s_f-licu-hoc-chu-van-
an.html

Ké hoach sé 48/KH- THCVA, ngay 31/12/2025 cua truong Tiéu ‘hoc Chu Vin
An vé viéc thu thap ho so, tai li¢u vao luu trr hién hanh, cac quy dinh vé luu trit hd so
dién tor nam 2026.

http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vn/ke-hoach-trien-khai-thu-thap-ho-so-tai-
lieu-vao-luu-tru-co-quan-don-vi-nam-2026.htm|

Ké hoach 08/KH- THCVA, ngay 10 thang 02 nam 2026 cua trudng Tiéu hoc
Chu Vin An xi Puc An vé viéc thue hién nhiém vu cong tic van thu luu trit ndm
2026.

http://c1chuvanan.pgddaksong.edu.vin/ke-hoach-thuc-hien-nhiem-vu-van-thu-
luu-tru-nam-2026.htm|

Quyet dinh s6 013/QD-THCVA, ngay 18/3/2026 cua truong Tiéu hoc Chu Van
An x3 Plrc An vé viéc ban hanh Quy ché sir dung con dau nam 2026;
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http://¢ 1 chuvanan.pgddaksong.edu.vn/quyet-dinh-ban-hanh-quy-che-quan-ly-
su-dung-con-dau.html

2. Cong tac van thw

Ho so vin thu tinh dén hét ndam 2025 da dugc lap va dua vao luu trit theo quy
dinh.

Cong tac vin thu ndm 2026 tinh dén khi sap nhap (dén hét ngay 31/8/2026):

+ Téng s6 van ban dén:1261 van ban

+ Tdng sb van ban di: 222 van ban

3. Cong tac luvu triv

Téng s6 hd so tai lidu gidy dwa vao luu trir trude sap nhap 1a 22,56 mét gia tai
liéu trong do:

+ Hé so da chinh ly: 3,98 mét gia tai liéu

+ Hb so chua chinh ly: 18,58 mét gia tai liéu

Téng s6 ho so tai lidu dién ttr luu teir trén & cung di dong la 866GB

Toéng s6 hd so tai liéu luu triv truc tuyén trén https:/fbot.esoft.edu.vn 1a

1052,04MB tuong duong 1,027GB tinh theo hé nhi phan 1GB = 1024 MB va 1,052
GB tinh theo hé thdap phan 1 GB = 1000 MB.

4. Tai san may moc, trang thiét bi phuc vu cong tac van thuw, luu triv
01 may laptop dell mua nam 2024.
01 may in canon mua nam 2014

01 ti hd so sat 08 ngan mua nam 2024

01 ti nhém kinh dung hé so luu mua niam 2014, 01 6 cimg lwu dit liéu 1TB mua
nam 2026.

02 tu sdt 08 ngan dung hé so luu mua nam 2012 va 2014

Trén day la bao cao lgét qua thuc hién cong tac van thu, luu trlt cta trudng Tiéu
hoc Chu Van An trinh lén céap c¢6 tham quyén theo quy dinh./. :

Noi nhan :
- Phong VHXH (b/c);
- Lu: VT.

Péng Thi Thanh




