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QUYET PINH

vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thw, luu triv
cia Truwong Trung hoc Pho thong Lién Chiéu

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG LIEN CHIEU

Can cu quét dinh so”" 9319/0D-UBND ngay 24 thang 12 nam 2014 cua
UBND thanh pho Da Nang vé viéc thanh lap triwong Trung hoc pho thong (THPT)
Lién Chiéu,

Can cur Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can cu Nghi dinh so 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phii Quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Luu trit;

Can cir Nghi dinh so 99/20{ 6/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan ly va sw dung con ddu;

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu;

Can cit Théong tw sé 02/2023/TT-BNV ngay 23 thang 3 nam 2023 cua B9
truong Bo Noi vu Quy dinh ché do bdo cao thong ké nganh Noi vu,

Can cir Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thing 5 nam 2025 cua Bo
truong Bo Noi vu vé Quy dinh nghiép vu luu trit tai liéu luu trit so;

Can cir Thong tu s 06/2025/TT-BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 cua B9
trieong B Néi vu vé Quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Luu tri;

Can cu Thong tu so ‘08/2025/T T-BGDDT ngay 12 thang 5 nam 2025 cua
Bo Gido duc va Dao tao vé Quy dinh thoi han luu trit ho so, tai lieu thudc linh
vue Gido duc va Dao tao;

Can cir Quyét dinh so 1277/0D-UBND ngay 10 thang 4 nam 2020 ciia
UBND thanh pho Da Nang ban hanh Quy che quan ly, su: dung chit ky so, chiing
thu s0 chuyén dung trong cdc co quan nha nudc trén dia ban thanh pho Pa Nang;,

Can cu quét dinh s6 3308/0D-UBND ngay 05 thang 9 nam 2020 cua
UBND thanh pho Ba Nang ban hanh Quy ché quan Ly, van hanh va sir dung Ung
dung Quan ly van ban va diéu hanh trén dia ban thanh pho Pa Nang,

Can cu Quyet dinh SO 153/OD-UBND ngay 17 thang 01 nam 2022 cua

UBND thanh phé Pa Nang vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy tdi liéu luu trir dién
tir trén dia ban thanh phé Pa Nang;
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Theo dé nghi ciia Phé Hiéu truong phy trach theo doi cong tac Van thu —
Lueu trit ciia Truong Trung hoc Phé théng Lién Chiéu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit ctia truong Trung hoc phd théng Lién Chiéu.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ki. Nhitng quy dinh trudc day
trai vol Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Cac Pho Hiép truong, to truong chuyén mon, van phong, bd phan, ca
nhan lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:
- Nhu biéu 4;
- Luu: VT, VPni.

Dinh Thai Quy
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TRUONG TRUNG HQC PHO THONG

QUY CHE
dng tac van thu, luu trir
13; g Trung hoc Pho théng Lién Chiéu
(Ban hanh kém theo Ouyét dinh s6:153/0P-THPTLC ngay&hdng 10 nam 2025
ciia Truwong Trung hoc Pho théng Lién Chiéu)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé van thu, luu trir cia Trudng
Trung hoc Pho thong Lién Chiéu (sau ddy viét tat 1a Truong).

2. Cong tac van thu duoc quy dinh tai Quy ché nay bao gom: Soan thao, ky
ban hanh van ban; quan 1y van ban; 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trt hién hanh; quan 1y va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac
van thu.

3. Cong tac luu trit dugc quy dinh tai Quy ché nay bao gom: Thu thap ho
so tai liéu; chinh 1y, he théng hoa ho so tai liéu; s6 hoa tai lidu; xac dinh gia tri tai
lidu; bao quan va to chirc sir dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua Truong.

Picéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i véi tat ca cac to chuyén mon, vin phong, cac
bd phan chirc nang trong nha Truong; tat ca cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong co lién quan dén cong viéc soan thao, ban hanh, quan 1y cac van ban va tai
liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Truong.

2. Céc to chire chinh tri thudc Truong (Chi bd, Poan Thanh nién) can ctr
quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh ctia Pang, ctia phép luat c6 lién quan dé
ap dung cho phu hop.

Picu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhiing tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban” 13 thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngon ngit hoic
ky hi€u, hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chitc va dugc trinh bay
dang thé thtic, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thyc hién
hoat dong chuyén moén, nghié¢p vu ciia mdt nganh, linh vuc do nguoi dimg dau co
quan quan ly nganh, linh vyc quy dinh.



3. “Vin ban hanh chinh” 13 vin ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, gidi quyét cong viéc clia cac co quan, td chuec.

4. “Van ban dién tG” 1a van ban dudi dang thf)ng di€p dir li¢u duoc tao lap
hodc duoc s6 héa tir van ban gidy va trinh bay dang thé thirc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

5.“Van ban di” 1a tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

6. “Van ban dén” 1a tat ca céc loai van ban do co quan, t6 chirc nhan duoc
ttr co quan, t6 chirc, ca nhan khéac gtri dén.

7. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét hodc danh may hodc tao lap bﬁng
phuong tién di¢n tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt van ban ctia co quan,
t6 chirc.

8. “Ban gbc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi1 dung, thé thirc van ban,
dugc nguoi c6 tham quyeén tryuc tiép ky trén van ban giay hoac ky so6 trén van ban
dién tu.

9. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi1 dung, thé thuc van
ban, dugc tao tr ban co6 chir ky truc ti€p cua nguoi co6 thaim quyén.

10. “Ban sao y” 1 ban sao day du, chinh xac ndi dung cta ban gbc hoic
ban chinh van ban, duogc trinh bay theo thé thurc va ky thuat quy dinh.

11. “Ban sao 1u9” la ban sao dﬁy du, chinh x4ac nd1 dung cua ban sao vy,
duogc trinh bay theo thé thuc va k¥ thuat quy dinh.

12. “Ban trich sao” 1 ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban gbc hoic
phan ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Chir ky s6” 1a mot dang chir ky dién tir duoc tao ra bang sy bién doi
mot thong di¢p dir liéu sir dung hé théng mat ma khong dbi xtng, c6 kha ning
dam bao tinh xac thuc vé ngudn gbc va su toan ven ndi dung cia thong diép dir
liéu.

14. “Thiét bi luu khoa bi mat” 13 thiét bi vat Iy dung dé luu trir chimg thu
sO va khoa bi mat cua thué bao.

15. “Chtng thu s6 ¢4 nhan” 14 chtng thu sé duoc cip cho cé nhan duge su
dung dé ky van ban dién tir thay cho chit ky tay.

16. “Chung thu s6 co quan” la chung thu s6 duoc cép cho co quan, dugc
su dung dé ky van ban dién tir thay cho con dau co quan.

17. “Danh muc hd so” 1a bang ké co h¢ théng nhirng ho so du kién duoc
1ap trong nam cua co quan, to chuec.

18. “Hb s0” 1a tap hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mot
van dé, mdt su viéc, mdt doi tuong cu thé hodc co6 dac di€ém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhi¢m
vu cla co quan, t6 chirc, cd nhan.



19. “Lap ho so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua co quan, t6 churc, ¢ nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

20. “Hb so dién t” 1a tap hop cac tai li¢u dién tur ¢6 lién quan voi nhau vé
mét van dé, mét sy viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée thudc pham vi chirc nang, nhiém vu
clia co quan, to chirc, c4 nhan.

21. “Lap hd so dién tir” 1a viéc 4p dung cong nghé thong tin nham lién két
cac tai li€u dién tir hinh thanh trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viéc cua
co quan, to chtrc, ca nhan thanh ho so dién tir.

22. “Muc luc van ban” 1a ban ké c6 hé théng cac van ban, tai liu va vi tri
sap x€p cua ching trong ho so.

23. “Tai liéu” 1a thong tin gin lién v6i vat mang tin c6 ndi dung va hinh
thirc thé hi¢n khong thay doi khi chuyén doi vat mang tin. Tai li¢u bao gom tai
ligu giay, tai liéu trén vat mang tin khac va tai licu dién tu.

24. “Ta1 liéu giéy, tai li€u trén vat mang tin khac” 1a tai li€u tao 1ap trén
gidy, trén vat mang tin khac.

25. “Tai licu dién tu” 1a tai liéu tao 1ap ¢ dang thong di¢p dit lidu.

26. “Tai liéu luu trit” 1a tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, td
chtrc, ¢4 nhan, gia dinh, dong ho, cong dong thudc cac ché do chinh tri - xa hoi
dugc luu trir theo quy dinh cua Luat nay va phép luat khac c6 lién quan.

27. “Ban sao tai liéu luu trir” 1a ban chup, in, s6 hoa, trich xuét nguyén van
toan bo hoac mot phan ndi dung thong tin tr tai liu luu trir.

28. “Phong luu trir” 1a toan bo tai li¢u luu trlt hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cua co quan, td chirc, ca nhan, gia dinh, dong ho, cdng dong c6 méi
quan h¢ hé thong va lich su.

29. “Luu trit hién hanh” 1a don vi, b0 phan thyc hién luu triv ddi véi tai lidu
luu trlt cua co quan, to chirc.

30. “Luu trir lich st 1a co quan thyc hién luu tri ddi véi tai lieu leu trix
vinh vién dugc tiép nhan tir co quan, to chirc va tai li¢u luu trit khac theo quy dinh
cua phap luat.

31. “Nghiép vu luu trit” 1a vi¢c xac dinh gia tri, thu ndp, bdo quan, théng
ké, s6 hoa, tao 1ap co Truongdir li¢u va to chuc stir dung tai li¢u luu trir.

32. “Thu thap tai li¢u” l1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lya chon, giao
nhan tai li¢u c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit hién hanh, Luu trir lich su.

33. “Chinh ly tai li€éu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap x€p, thong ke,
1ap cong cu tra ctu tai li¢u hinh thanh trong hoat dong ctia Truong.

34. “Xac dinh gia tri tai liéu” l1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhiing

nguyen tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén
dé xac dinh nhiing tai li€u c6 gia tri luu trir, thoi han bdo quan va tai ligu hét giatri.



35. “Hé théng hoéa tai liéu” 1a viéc to chuc, sa"ip xép cac hd so da duoc lap
hoan chinh theo mot phuong an phan loai khoa hoc va 1ap cong cu tra ctru doi véi
phong hoac khoi tai liéu dua ra chinh ly.

36. “Muc luc hd so” 1a ‘bang thong ké day du cac thong tin vé so hop, s6 hd
s0, tiéu dé hd so, thoi gian bat dau, két thuc, thoi han bao quan cua tit ca cac hd
so duoc lap trong tung dot chinh ly.

37. “S6 hoa tai liéu” 12 hinh thie chuyén d6i dir liéu tir dang vin ban/hd so
gidy thanh dir liéu dang tin hiu so.

38. “Co Truongdir li¢u tai li€u luu trir” 1a tap hop céac dir li€u chu cua tai
li¢u Iuu trir dugce sap x€p, td chuc dé truy cap, khai thac, chia sé, quan ly va cap
nhat thong qua phuong tién dién tu.

Pi¢u 4. Nguyén tic, yéu cau quin ly cong tac vin thw, luu trir
1. Nguyén tic

Cong tac van thu, luu trit dugc thue hién thdng nhét theo quy dinh ctia phap
luat.

2.Yéu cau

a) Vin ban cua Truong phai dugc soan thao va ban hanh dung tham quyén,
trinh ty, tha tuc, hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh cta phap
luat: Poi v6i van ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo quy dinh ctia Luat
Ban hanh vin ban quy pham phép luat; ddi v6i van ban chuyén nganh dugc thyc
hién theo quy dinh ctia co quan quan 1y nganh; d6i v6i van ban hanh chinh dugc
thie hién theo quy dinh tai Chuong 1T Quy ché nay.

b) Tat ca vin ban di, van ban dén ‘Truong phai dugc quan ly tap trung tai
Vian thu co quan, don vi d€ lam thu tuc tiép nhan, dang ky, trr nhitng loai van ban
dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

¢) Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh
hoic chuyén giao trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban

dén c6 cac muic 46 khan: “Hoa toc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau day goi chung
1a vin ban khan) phai duoc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xu ly.

d) Nguoi duoc giao giai quyét, theo ddi cong viéc cta co quan, don vi co

trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc duoc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trtr hién hanh.

e) Con dAu, thiét bi lwu khoa bi mat caa co quan, don vi phai dugc quan 1y,
su dung theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Vén ban dién tir duoc ky s6 boi nguoi co tham quyén va ky sd cua co
quan, t churc theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap Iy nhu ban gbe vin ban

gidy.



2. Chit ky sb trén vin ban dién tir phai dap Gmg day du cac quy dinh cia
phap luat.

Piéu 6. Trach nhiém cia co quan, don vi, ca nhan doi véi cong tac
van thw, luwu trir

1. Hiéu trudng trong pham vi quyén han dugc giao c6 trach nhiém chi dao
thuc hién ding quy dinh vé cong tac van thu, luu trit; chi dao viéc nghién ciru,
ung dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van thu, luu trir tai co quan, don
V1.

2. Phé Hiéu truong phu trach theo ddi vé cong tac van thu, luu trit ¢ trach
nhiém trién khai va t6 chirc thuc hién cac quy dinh cua Trudng, cua phap luat vé
cong tac van thu, luu trir tai Trudng.

3. Céng chtc, vién chire, nguoi lao dong trong qué trinh giai quyét, theo
doi cong viée lién quan dén cong tac van thu, luu trit, phai thuc hién nghiém tac
cac quy dinh cia Truong, quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trit.

4. Nhiém vu ciia ngudi lam cong tac Van thu (sau day viét tat 1a Van thu)

~a) bang ky, thyc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
c) Sap xép, bao quan va phuc vu viée tra ciru, st dung ban luu vin ban.
d) Quan ly So ding ky vin ban.

d) Quan 1y, stt dung con déu, thiét bi luu khéa bi mat cia co quan, td chuc;
cac loai con dau khac theo quy dinh.

¢) Tham muu ban hanh Danh myc h so hang nam.
g) Tham muu céc bao céo dinh ky, dot xudt vé cong tac vin thu.
5. Nhiém vu ctia nguoi 1am cong tac Luu trit (sau day viét tat 1a Luu triy)

a) T6 chirc huong dan viéc 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir
hién hanh theo ding quy dinh phap luat.

b) Thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, théng ké, bao quan va to
chutrc sir dung tai liéu luu trir.

¢) Tham muu t6 chirc giao ndp tai liéu luu trix c6 gia tri bao quan vinh vién
thudc Danh muyc tai liéu ndp luu vao Luu trit lich sir; to chirc huy tai licu hét gia
tri theo quyét dinh ctia Hiéu truong Truong.

d) Tham muu ra soat Danh muc thanh phan tai liéu cua hd so. d)

Tham muu céc bo cao dinh ky, dot xuat vé cong tac luu tri.

e) Tham muu trién khai cac hoat dong luu trix dién tir

- Tham muu, d& xuét trién khai thuc hién dang quy dinh cua phap luat vé
luu trix tai liu dién tu.

- Tham muu cong tac ki€m tra, hudng dan va td chic thyc hién ding cac



quy dinh vé luu trit tai liéu dién tir ciia co quan.

- Tham muu trién khai viéc ap dung cac bién phap, ché tai nham nang cao
hi€u qua trong vi¢c thu thap, quan 1y, bdo quan va khai thac, str dung tai li¢u luu
trir dién tur.

Piéu 7. Bio vé bi mat nha nuéc trong cong tic vin thw, hru triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trit cia Truong phai thuc hién
theo NO1 quy Bao v€ bi mat nha nudc cua Truong va cac quy dinh cia phap luat
hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN
Piéu 8. Cac loai viin ban

~ Truong Trung hoc Pho thong Lién Chiéu ban hanh hodc tham muu co quan

cap trén ban hanh céc loai van ban sau:
. 1. Van ban hanh chinh gbm céc loai vin ban sau: Nghi quyét (ca biét),
quyet dinh (ca bi€t), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cao, thong bao, hudng dan,
chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé an, du an, bao cdo, bién ban, to trinh, hop

dong, cong van, cong dién, ban ghi nhd, ban thoa thuan, glay uy quyén, gidy moi,
gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, thu cong.

2. Van ban chuyén nganh: Glay phép; gidy chap thuan; gidy xac nhan; két
luan thanh tra; bao cao thim dinh; gidy bién nhan ho so; phiéu ra soat thi tuc hanh
chinh..

3. Van ban trao d61 véi co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhan nudc ngoai.

Piéu 9. Thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban

1. Thé thtc va k¥ thuat trinh bay van ban quy pham phap luét thuc hién
theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban ctia Pang thyc hién theo quy
dinh cua co quan Bang.

3. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian ban hanh chinh

a) Thé thuc va k¥ thuat trinh bély van ban hanh chinh QUQC thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Viét hoa, trong van ban
hanh chinh gTugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc IT Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP. Chir viét tat tér} loai van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc III Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Ky hiéu tit tén cua Trudng dugc thyc hién theo diing quy dinh.

c) Mot s6 quy dinh cu thé vé k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh

- Cong chtre, vién chure dugce giao chu tri soan thao phai ghi ky hiéu nguoi



soan thao van ban trudc khi Hi€u trudng. Ky hiéu nguoi chu tri soan thao van ban
duoc dat ngay sau ky hi¢u cta phong luu van ban (tai phan Noi nhan) va duoc
trinh bay bang cd chir 11, kiéu chir dung.

- Truong hop vin ban di gui cho nhiéu co quan, don vi thi phai dinh kém
danh sach cac co quan, don vi nhan van ban (ghi ro hinh thie gui lién thong hay
ban gidy) & trang sau cung cua van ban.

- T4t ca cac van ban di cua Truong, khi phat hanh déu giri lai cho lanh dao
Truong trén Ung dung Quan 1y van ban va diéu hanh (Ung dung QLVBDH), do
vay, tai No1 nhan lu6én luén ghi “Hiéu truong, Phé Hi¢u trudng”.

- Hinh anh, vi tri chit ky nhdy s6 13 hinh anh chir ky nhay nhu trén vin ban
gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt; dat
sau dau khoa van ban (./.).

- Tét ca cac loai van ban phai sir dung chuan PDF theo quy dinh dinh dang
PDF thudc danh muc tiéu chuan k¥ thuét vé Gmg dung cong ngh¢ thong tin trong
cac co quan nha nude duge ban hanh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay
15 thang 12 nam 2017 cua B truong Bo Thong tin va Truyén théng, khong su
dung van ban thudc tinh anh duéi dang PDF va bat budc sir dung chit ky s, ngoai
trir cac van ban mat.

4. Thé thirc va k§y thuat trinh bay vin ban chuyén nganh thuc hién theo quy
dinh cua co quan quan 1y nganh.

5. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban trao doi véi co quan, t6 chtc, ca
nhan nudc ngoai thyc hién theo quy dinh hién hanh ctia phap luat va theo thong
1& quéc té.

Pi¢u 10. Soan thio, kiém tra, trinh phé duyét va ban hanh vin ban

1. Trir van ban mat va nhiing van ban giai quyét cong vi¢c ndi by trong
pham vi cta Truong (budc phai sir dung van ban gidy), cac loai van ban con lai
phai dugc khoi tao va chuyén xir Iy trén Ung dung QLVBDH. Dy thao vin ban
trinh Hi¢u truong 1a ban hoan chinh.

2. Quy trinh soan théo, trinh duy¢t, stra chira, bo sung, kiém tra va ban ha‘mh
van bép trén Ung dung QLVBDH thyc hién tudn thu theo duoc l;an he‘m~h tai Quyét
dinh s6 3308/QD-UBND ngay 05/9/2020 cia UBND thanh ph6 Da Nang.

Pi¢u 11. Ky ban hanh vin ban

1. Tham quyén ky van ban thuc hién theo quy dinh ctuia phap luét va thuc
hién theo Quy ché lam viéc cua Truong.

2. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé vin ban do
minh ky bap hanh. Nguoi dimg dau co quan, don vi phai chiu trach nhiém trudce
phap luat vé toan bo van ban do co quan, don vi ban hanh.

3. Déi véi van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 myc mau xanh, khong
dung céc loai muc dé phai.

4. Bo6i voi van ban dién tu, nguodi cé tham quyén thyc hién ky s6 (trén van



ban chu'fm PDF quy dinh diém c, khoan 3, Diéu 9 Quy ché nay). Hinh anh, vi tri
chir ky sb cia ngu’m c¢6 tham quyén 1a hinh anh chi ky ciia nguoi c6 tham quyen
trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén
trong sudt; dit canh gitra chic vu cia nguoi ky va ho tén ngudi ky.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 12. Trinh tw quan Iy viin ban di

Trudc khi phat hanh vin ban di, Van thu kiém tra, bao dam vin ban da hoan
chinh thé thtc, k¥ thuat trinh bay va chi dugc phép phat hanh vin ban dién tir
dung chuan PDF theo céc quy dinh tai diém d, khoan 2, Diéu 10 Quy ché nay.

1. Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.

2. bang ky van ban di.

}. Nhan l?én, dong dau O quan d&u chi d6 mat, mirc d6 khan, (déi vO1 van
ban giady); ky s6 cia co quan (do6i vo1 van ban dién tr).

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

5. Luu van ban di.
Diéu 13. Cap so0, thoi gian ban hanh van ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban duoc ldy theo thtr tu va trinh tu thoi
gian ban hanh vin ban ctia co quan trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay
01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu van ban
ctia co quan la duy nhat trong mot nam, thong nhat giira van ban gidy va vin ban
dién tu.

2. Viéc cap s0 van ban tai Truong dugce thuc hién nhu sau

a) Quyét dinh, Quy dinh, Quy ché, Huéng din, Bao cao dugc diang ky vao
mot s6 va mot hé thong so riéng (c6 thoi han bao quan vinh vién).

b) Céc loai van ban hanh chinh khac, Cong vin duoc diang ky vao mot so
va moQt hé thong so riéng (bao quan c6 thoi han).

¢) Trudng hop cac hoi dong, cac ban tu van cua Truong duogce st dung con
dau cia Truong d€ ban hanh van ban va hoi dong, ban dugc ghi 1a co quan ban
hanh van ban thi dugc lay s6 cua hdi dong, ban. Tat cd van ban di cua cac hdi
dong, ban cua Truongduoc dang ky vao mot s6 va mot h¢ thong so riéng.

d) Van ban mat di duoc cip sé va dang ky vao so riéng.

3. Pi véi van ban giéy, viéc cép $0, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi ¢6 chir ky cta ngudi c6 tham quyén, cham nhat l1a trong ngay lam viéc ti€p
theo. Van ban mat dugc cap h¢ thong so riéng.

4. Dbi véi vin ban dién tir, viéc cip sb, thoi gian ban hanh dugc thyuc hién
bang chirc nang ciia Ung dung QLVBDH. Thoi gian ban hanh van ban phai bao
dam dung trinh tu voi thoi gian ky s6 cta ngudi c6 thim quyén va ky sb cta co



quan. Van thu co quan co trach nhiém ra soat, d6i chiéu ngay thang nam ky sO
ctia ngudi co tham quyén trudc khi cip s6 vin ban va ky sb co quan.

Pi¢u 14. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban bao dam day du, chinh xéc cac thong tin can thiét
cua van ban di.

2. bang ky van ban

Vin ban dugc ding ky bang s6 hoic bang Ung dung QLVBPH.

a) Bang ky van ban bang s6

Vin thu co quan ding ky van ban vao sb ding ky van ban di. Mau s6 ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky van ban bang Ung dung QLVBDH

Vién ban dugc dang ky bang Ung dung QLVBDH phai duoc in ra gidy day
du cac truong thong tin theo miu so ding ky van ban di, dong s6 dé quan 1y.

3. Vian ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phéap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

Diéu 15. Nhan bin, dong dau, ky s0 cia co' quan va dau chi dy mat,
mirc do khan

1. Nhan ban, dong dau cua co quan va dau chi @6 mat, muc d6 khan doi vai
van ban giay

a) Van ban di dugc nhan ban theo dung $6 lugng dugc xac dinh & phﬁn noi
nhan cta van ban.

b) Viéc dong diu co quan va dau chi do mat, mic do khan, duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

¢) Trudce khi dong dau vin ban, Vin thu c6 trach nhiém kiém tra, d6i chiéu
chir ky ciia ngudi ¢6 tham quyén ky van ban véi mau chir ky da thong bao. Truong
hop phat hién chir ky trén van ban khong giong véi mau chir ky da thong bao,
phai kip thoi bdo cao To trudng van phong xem xét, xur 1y.

2. Ky s6 cua co quan ddi v6i vin ban dién tir

a) Hinh thire chit ky s6 ctia co quan trén vin ban

Hinh anh, vi tri chit ky s ctia co quan, t6 chire 14 hinh anh déu ctia co quan,
t0 chirc ban hanh van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich thudc thuc
té cua dau, dinh dang (.png) nén trong suot, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky
sO cuia nguoi ¢6 tham quyén vé bén trai.

b) Hinh thtrc chir ky sd cua co quan trén cic vin ban kém theo vin ban
Chinh

- Béi v6i phu luc kém theo cung tép tin v6i ndi dung van ban dién tir:
Van thu chi thuc hién ky s6 van ban va khong thyc hién ky s6 1én phu luc kém theo.

- B61 v6i phu luc khong cung tap tin voi ndi dung van ban dién tir, van



thu thue hién ky sb ctia co quan trén timg tap tin kém theo nhu sau:
+ Vi tri: Go6c trén, bén phai, trang d4u ctia van ban kém theo.
+ Hinh anh chit ky s6 cta co quan: Khong hién thi.

+ Théng tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phat
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chi dimg, c& chir 10, mau den.

¢) Hinh thire chit ky s6 cta co quan trén ban sao dinh dang dién tir

Péi véi truong hop phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy thyc hién ky
sO cua co quan nhu sau:

- Vi tri: GOc trén, bén phai, trang dau ctia van ban.
- Hinh anh chit ky s6 ctia co quan: Khong hién thi.

- Thong tin: Hinh thuc sao, tén co quan sao van ban, thoi gian ky (ngay
thang nam; gio phut gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh
bay bang phong chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chit ding, c&
chir 10, mau den.

Pi¢u 16. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh
trong ngay van ban do dugc ky; truong hop van ban dugce chuyén ban hanh tir sau
17h00 phai duoc phat hanh cham nhat trong budi sang cta 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 ctia van
ban theo quy dinh ctia phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc, dang s6 luong, thoi
gian va noi nhan.

3. Cac loai van ban bat budc ap dung chir ky sb, g lién thong (khong gui
van ban gidy) dugc quy dinh tai Phu luc I dinh kem Quy ché nay.

4. Cac truong hop van ban vira guri ban dién tir vira guri ban gidy dugc quy
dinh tai Phu luc II dinh kém Quy ché nay.

5. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc sta doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thirc tvong dwong. Vin ban di phat hanh nhung c6
sai s6t vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang
cong van. Phong, don vi chu tri tham muu van ban bi sai sot vé nodi dung hodc sai
sot vé thé thire, ki thuat trinh bay c6 trach nhiém du thao lai van ban sira doi, thay
thé (trudng hop sai sot vé ndi dung) va cong van dinh chinh (trudng hop sai sot
thé thie, ky thuat); trinh 1anh dao Truong(nguoi da ky van ban ban dau) ky vin
ban.

6. Thu hdi vin ban

a) Poi véi van ban gidy, truong hop nhan duoc van ban thong bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhi€ém guri lai van ban da nhan.

b) Dbi v6i van ban dién tr, trudng hop nhin dugc vin ban thong bao thu



hoi, bén nhan huy bd van ban dién tu bi thp hoi trén ffng dung QLVBDH, déng
thoi thong bao qua Ung dung QLVBDH dé bén giri biét.

7. Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky s6 ctia ngudi co ‘Ehém qu‘yén:
Van thu co quan thyc hién in van ban dé duoc ky s6 cua nguoi co tham quyén ra
gidy, dong dau cua co quan, t6 churc dé€ tao ban chinh van ban gidy va phat hanh
van ban.

8. Truong hop can phat hanh van ban dién tur tir van ban gidy: Vin thu co
quan thuc hién s6 héa van ban gidy va ky s6 cua co quan.

Diéu 17. Luu viin bén di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc van ban duoc luu tai Van thu co quan va phai dugc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sap x€p theo thtr tu dang ky.

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

2. Luu van ban dién tir

a) Ban gbc van ban dién tir phai duoc luu trén Ung dung QLVBDH.

b) Ung dung QLVBDH dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh
50 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap luét ¢6 lién quan, cac phong, don vi,
ca nhan thuoc Truongsur dung va luu ban goc van ban dién tir trén Ung dung
QLVBDH thay cho van ban giay.

¢) Trong trudng hop can t,hiét, Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy
bang viéc in van ban da dugc ky s6 cua nguoi c6 tham quyén ra gidy, dong dau cua
co quan, to chtrc d€ tao ban chinh van ban gidy dé luu tai Van thu co quan va ho
so cOng viéc.

oo Mues
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 18. Trinh tw quén 1y vin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén.

2. bang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét van ban dén.

Pi¢u 19. Tiép nhén vin ban dén

1. B6i véi van ban gidy

a) Khi tiép nhén van ban dén, Vian thu hoic nguoi duge giao nhiém vy tiép
nhan van ban den kiém tra sb lu’(mg, tinh trang bi, dau niém phong (néu o), noi
giri; doi chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi s, ky hiéu ctia vin ban trong bi trude
khi nhén va ky nhén. Truong hop phat hién co sai sot hodc dau hiéu bat thuong,

hodc van ban chuyen dén muon hon thoi gian ghi trén bi (ddi véi bi van ban co
dong dau “Hoa téc” hen gio), Van thu co quan hodc ngudi duge giao nhiém vu



tiép nhan van ban dén bao ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho
noi gui van ban.

b) Tt ca vin ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 ddu chi d6 mat) gii co
quan, t6 chirc thugc dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau
“DEN”. D61 véi van ban gui dich danh cd nhan hoac t6 chic doan thé trong co
quan, t6 churc thi Van thu co quan chuyén cho noi nhan (khong béc bi). Nhirng bi
van ban guri dich danh ¢4 nhan, néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung cia
co quan, to churc thi ¢4 nhan nhan van ban c6 trach nhi€ém chuyén lai cho Van thu
co quan dé dang ky.

¢) Mau dau “PEN” duoc thuc hién theo quy dinh tai Phy luc IV Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Déi v6i van ban dién tir

a) Khi tiép nhan van ban dién t& dén tr dia chi thu dién tor
skhen@danang.gov.vn cua Truong(sau day viét tat la dia chi thu dién tir ciia S0)

hodc vén ban lién thong trén Ung dung QLVBDH, Van thu co quan phai kiém tra,
xéc thyuc chit ky sd trude khi tiép nhan trén Ung dung QLVBDH.

b) Van ban dién tir duge gui lién thong trén Ung dung QLVBDH, 80% phai
duoc Van thu tiép nhan va chuyén xu 1y trong vong 04 gio 1am viée ké tir thoi
diém van ban d6 duogc co quan giri da gui cho co quan nhan; 20% vin ban con lai
nhan trong 8 gio lam viéc; trr van ban dugc quy dinh tai diém c, khoan nay.

¢) Tir chéi tiép nhan van ban dién tir

- Cac trudong hop dugc tir chdi tiép nhan vin ban dién tir gdm:

+ Van ban dién tir khong du gia tri phap ly (van ban khong c6 sO van ban,
khong c6 ngay, khong co6 ky s0, ...);

+ Vin ban dién tir giri nham co quan nhan;

+ Vin ban dién tr khong di ho so tai liéu kém theo;

+ Van ban dién tir gui trung lap;

- Khi tir choi tiép nhan van ban dién tr, Van thu phai ghi r 1y do tir chéi

tiép nhan dé thong bao cho co quan giri biét qua Ung dung QLVBDH.

3. Cac truong hop khac

a) Van ban khan dén ngoai gio 1am viée, ngay 18, ngdy nghi, thi Van thu c6
trach nhiém tiép nhan va bao cao ngay voi Lanh dao Truong, Lanh dao Van phong
Truongde xu 1y.

b) Truong hop van ban dén 13 ho so thu tuc hanh chinh: Van thu tra lai
cho co quan, t6 chtrc giri va thong bao, dé nghi ndp hd so mot cira.

¢) Truong hop don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhiing vin ban can phai kiém
tra, xAc minh mot yéu t6 nao d6 hodc nhimng van ban dén ma ngay nhan cach qua
xa ngay, thang cua van ban (10 ngay tr¢ 1én) thi Van thu gitr lai bi va dinh kem
v6i van ban dé 1am bang ching phuc vu bao cao vdi Lanh dao Truong (néu can).
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_d) Truong hop cac van ban dén ma thoi gian yéu cau xu Iy trong vin ban
gan dén han (khoang 01 ngay), da dén han hodc qué han so véi ngay van ban dén
Truong, Van thu bao cdo Hi€u trudng va thuc hién ghi cht tai trich yéu.

Piéu 20. Piing Ky viin ban dén

1. Viéc dang ky vin ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xéac cac
thong tin can thiét theo mau s ding ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao
ctia dit liéu quan 1y van ban dén. Nhitng vian ban dén khong duoc ding ky tai Vin
thu co quan thi cac phong, don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir
nhimg loai van ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

2. S6 dén cua van ban duogc 13y lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian
ti€p nhan van ban trong nam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban dién tu.
3. bang ky van ban

Vin ban dugc ding ky bang s6 hoic bang Ung dung QLVBPH.
a) Pang ky vin ban dén bang s6

Van thu co quan dang ky van ban vao s6 dang ky van ban dén. Mau s6 dang
ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky van ban dén bang Ung dung QLVBDH
- Vin ban dén dién tir
. 1+ Van thu co quan cap nhat VélO,UIlg dung QLVBDH céc truong thong tin
dau vao cua dir liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh;

+ Pbi voi cac loai van ban khong thudc khoan 3, Piéu 16, truong hop van
ban dién tir dugc giri lién thong trén Ung dung QLVBDH trudc va ban giay cua
van ban dién tir 46 giri dén sau, Van thu phai tiép nhan va trinh xir Iy vin ban dién
tir trude. Truong hop vin ban gidy dén trude va da duge dang ky vao Ung dung
QLVBDH, vin ban dién tir cia van ban giay d6 dugc giri lién thong dén sau, Vin
thu sir dung chire nang “Lién két van ban dén” dé tiép nhan, lién két voi thong tin
da nhap trudce do.

- Quét (scan) van ban dén tir van ban giay

~ Van thu co quan thyc hién dong ddu dén trén vin ban gidy, quét van ban
giay (dinh dang Portable Document Format (.pdf), phien ban 1 4 trg 1€n; anh mau;

quy dinh tai diém c, khoan 2, Dleu 15 Quy ché nay.

- Vin ban dén dugc ding ky vao Ung dung QLVBDH phai duoc in ra gidy
déy du cac truong thong tin theo mau S6 ding ky vin ban dén, ky nhan va déng
s0 dé quan 1y. Pinh ky 3 thang, Van thu thyc hién in, tap hop, dong thanh S6 dang
ky vin ban dén dé luu trir theo quy dinh hién hanh va phuc vu tra ctru khi can
thiét.

4. Van ban mat duoc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc.

Diéu 21. Trinh, chuyén giao vin ban dén



1. Van thu thuc hi¢n phan loai va trinh van ban dén cho Lanh dao Truong
chi dao xtr 1y theo linh vuc phu trach tai Quyét dinh phan cong cong tac cua Hiéu
truong va cac Pho Hicu trudng.

2. Van ban phai dugc Van thu co quan trinh trong ngay, cham nhat 13 trong
budi sang cua ngay lam viéc tiép theo dén nguoi c6 thAm quyén chi dao giai quyet
va chuyén giao cho phong, don vi hodc ca nhan dugc giao xtr ly. Van ban dén co
dau chi cac mirc 46 khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc;
Vin thu phai ghi rd thoi gian chuyén giao cho nguoi ¢6 trach nhiém xu 1y va bao
cdo Lanh dao Vian phong theo ddi, don dbc xir Iy. Viéc chuyén giao vin ban
phai bao ddm chinh xac va gilr bi mat ndi1 dung van ban.

3. Péi v6i van ban dén gidy: Y kién chi dao giai quyét dugc ghi vao muc
“Chuyén” trong dau “DEN”. Sau khi c¢6 ¥ kién chi dao giai quyét cta lanh dao
Truong, van ban dén duoc chuyén lai cho Vian thu dé dang ky bo sung thong tin,
chuyén cho phong, don vi hodc ca nhan duge giao giai quyét. Khi chuyén giao
van ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan vin ban.

4. Can cg’ vao chi dao cua lanh dao Truongtrep Ung dung QLVBDH (hodc
trén van ban gidy), truong cac phong, ban, don vi ti€p nhan va phan cong, hudng
dan cho cong chtrc, vién chure thuc hién.

a) Truong hop vin ban dén dugce chuyén xt 1y chua dung voi chirc ning,
nhiém vu cua phc‘)ngz don vi, lanh dao cac phong, don vi bao cao lanh dao
Truongxem xét, chuyén xur 1y lai.

b) Lanh dao phong phai thyc hién phan loai van ban, giao thoi gian xur ly
trude khi chuyén chuyén vién xu ly. Luu y:

- Van ban duogc phan theo céc loai:

+ Vian ban dén c6 han xir Iy do don vi giri quy dinh

+ Van ban dén/céng viéc phai xur ly thudc danh muc ndi bo

+ Vin ban dén dé tong hop, biét

- Truong hop van ban c6 han xtr ly: Lanh dao giao thoi gian xr Iy van ban
phai ding voi han xur ly do don vi gf}’i quy dinh. Truong hop van ban khong c6
han xu Iy (van ban gui dén dé biét, tong hgp nhung lanh dao xét thay phai giao

han xir ly) thi khong méc dinh 02 ngay, lanh dao phong giao thoi han cuy thé cho
chuyén vién, tiy theo tinh chat cong viéc va yéu cau cia lanh dao Trudng.

Diéu 22. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén

1. Sau khi nhan dugc vin ban dén (dién tir hodc gidy), phong, don vi, ca
nhan duoc giao chu tri xtr Iy phai thyc hién ding thoi han yéu cau cua lanh dao
Truong, theo thdi han yéu cau cua van ban hodc theo thoi han quy dinh thudce
danh muc ndi b da duogc cai dit san trén Ung dung QLVBDH. Nhiimg vén ban
dén c6 dau chi cac murc 6 khan phai duogc giai quyét ngay.

2. Cac Pho Hiéu truéng, don doc xir Iy van ban do Hiéu trudng giao chu tri
va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé tién do, két qua xu ly van ban.



3. T6 trudng van phong c6 trach nhiém

a) Phan cong Vin thu theo ddi, tong hop s6 liéu van ban dén, tinh hinh xu
1y van ban dén cua Trudng, bao cdo theo ddi giai quyét vin ban dén (méu theo
Phu luc IV Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP), gtri theo dinh ky 01 1an/01 thang (vao
ngay 1am viéc cudi thang).

b) Phan cong vién chirc theo doi tinh hinh xur Iy van ban, cong vi€c trén
Phan mém quan ly theo do1 cong viéc cua UBND thanh pho trudc ngay 25 hang
thang (hodc dot xuat) don dbc cac phong, don vi cap nhat ket qua xur 1y; tong hop
béo cdo theo dinh ky 01 14n/01 thang (vao ngdy 1am viéc cudi thang).

Muc 4
SAO VAN BAN

Piéu 23. Céc hinh thirc ban sao

1. Sao y gom: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang vin ban dién tu.

a) Sao y tur van ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang vin ban gidy dugc thuc hién bang viéc in
tur ban gdc van ban dién tur ra giay.

c) Sao y tur van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s6
hoa van ban giay va ky s6 cua co quan, to chtrc.

2. Sao luc

a) Sao luc gom: Sao lyc tir van ban gidy sang van ban giay, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tr, sao lyc tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Sao luc dugc thuc hién bﬁng viéc in, chyp tir ban sao y.
3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tir van ban gidy sang van ban giay, trich sao tir
van ban gidy sang van ban dién ttr, trich sao tir van ban dién tir sang van ban di¢n
tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao duoc thuc hién bﬁng viée tao lap lai dﬁy du thé thirc, phﬁn
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay bér} sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 24. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ¢6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 25. Tham quyén sao vin ban
1. Viéc sao y, sao luc, trich sao van ban do Hiéu truéng quyét dinh.

2. Viéc sao, chup tai li€u, vat chtra bi mat nha nudc dugc thuc hién theo



quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

3. Khong duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai Trudngnhiing ¥ kién ghi
bén 1& van ban. Truong hop cac ¥ kién cua lanh dao Truongghi trong vin ban
can thiét cho viéc giao dich, trao d6i cong tac phai duoc thé ché hoa bang van ban
hanh chinh.

Muc 5
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU HIEN HANH

Diéu 26. Lap Danh muc hd so

‘ 1. Danh muc hé so do Hiéu truéng phé duyét, dugc ban hanh vao Quy I
hang nam va gui bd phén, ca nhén lién quan 1am can cir dé lap ho so. Mau Danh
muc ho so dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

2. Can ctr dé 1ap danh muc ho so

a) Cac van ban quy dinh vé chlrc nang, nhiém vu, quyén han, co cau to
chtrc cua co quan, don vi va cac phong, bo phan trong co quan, don vi.

b) Quy ché 1am viéc, quy ché van thu, luu trit ciia co quan, don vi.

c) Chuong trinh, ké hoach va nhiém vu cong tac hang ndm cta co quan, bd
phan trong co quan, don vi.

d) Nhiém vu va cong viéc duoc phan cong cu thé cua timg c4 nhan.

d) Danh myc hd so cta nhitng nim trude.

¢) Bang thoi han bao quan tai liéu va muc luc hd so cia co quan, don vi.

Picu 27. Lap ho so

1. Yéu cau dbi v6i hd so duoc 1ap

a) HO so duoc 1ap phai phan anh ding chtc ning, nhiém vu ctia Trudng
theo chirc nang nhiém vu dugc giao.

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao ho so phai day di, co sy lién quan
chat ch€ voi nhau, phan dnh dung trinh tu dién bién cta sy viéc hay trinh tu giai
quyét cong vi¢c va phai co gid tri phap ly.

¢) Vin ban trong timg hd so ¢ gié tri bao quan twong ddi déng déu.

2. M6 ho so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée cd trach nhiém maé hd
so theo Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhat nhitng thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da
ban hanh.

¢) Truong hop thuc té ¢6 phét sinh hd so méi, chua co trong Danh muc hd
so ban hanh dau nam, cong chure, vién chitc dugc giao nhiém vu gidi quyet cong
viéc tu xac dinh cac thong tin: Ti€u dé ho so, s6 va ky hi€u ho so, thoi han bao



quan ho so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bt dau; dbi véi hod so dién tr can xéac
dinh thém thong tin ché d6 str dung va ngdn ngit. SO hd so dugc ldy theo sb thir
tur lién tiép (thudc nhom ho so, tai lidu cla phong); dong thoi nguoi 1ap hé so ¢o
trach nhiém théng bao cho Vin thu dé theo ddi, tong hop va dé xut diéu chinh,
bd sung Danh muc.

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

a) Canhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tAt ca vin
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo do1, giai quyét cong viéc vao hd so da
ma, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (neu cO) bao dam su toan ven, day du cua
hd so, tranh bj thét lac.

b) Van ban chon dua vao ho so dién tir 1a van ban dién tir, phai bao dam gia
tri phap 1y

- Viin bén, tai liéu dién tir duoc ky s0 bdi nguoi ¢6 thim quyén va ky s
cua co quan theo quy dinh cua phap luat ¢6 gia tri phap Iy nhu ban goc van ban
gidy. Ban sao y tir vin ban gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién theo diing
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ¢6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

- Tai li€u luu trir dién tir hinh thanh t}‘r viéc s6 hoa tai liéu‘ luu triv trén cac
vat mang tin khac phai dap ng cac ti€u chuén dir li¢u thong tin dau vao theo dung
quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 ctia B Noi
VUL

- Khong quét dua van ban chi mire d0 mat vao ho so cong viée dién tur.

¢) Truong hop ho so duoce xac dinh 18p ho so gidy (khong 14p ho so dién
tir): Cac van ban dén dién tir (chi giri qua hinh thirc lién thong), cac phong thong
ké, gii Van thu thuc hién sao y thi méi c6 gia tri dua vao hd so gidy.

4. Két thiic ho so

a) HO so duoc két thuc khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi 1ap ho so co trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai liéu c6
trong ho so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; sap xép cac van ban, tai licu
trong ho so; xac dinh lai thoi han bao quan cua hd so; chinh sira tiéu dé, sb va ky
hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két thic ho so.

Viéc sdp x€p cac van ban, tai lieu trong hd so phai bdo ddm moéi lién hé
gifta cac van ban, tai li¢u véi nhau, 1am cho ho so phan anh van dé, su viéc mot
cach r0 rang.

c) Poi voi ho so giay

- Nguoi lap ho so thuc hién danh so6 to do1 véi hd so co thoi han bdo quan
tr 05 nam trd 1én va viét Muc luc van ban doéi voi ho so co6 thoi han bao quan vinh
vién; viét ching tur két thuc doi vai tat cad ho so.

- S6 to dugc danh bang chit s6 A rap, dung bt chi den mém danh trén goc
phdi ciia moi to van ban (moi trang van ban, tai li¢u c6 chit dugc danh mot s0),
danh so6 tur to dau tién dén to cudi cung co trong ho so hodc don vi bdo quan.



d) DB6i v6i ho so dién tir
- Nguoi 1ap hd 80 két thiic hd so va cap nhat vao Ung dung QLVBPH céc
thong tin: Thot gian két thuc, ghi chu.

- Ung dung QLVBDH s& tu dong cap nhat cac thong tin: Ma dinh danh cua
co quan, td chirc lap hd so; Nam hinh thanh hé so; Tong s6 van ban trong ho so;
Téng sb trang cta hd so.

Diéu 28. Nop luu ho so, tai liéu vao Luwu trir hién hanh

1. HO so, tai liéu ndp luu vao Luu trit hién hanh phai du thanh phan, dung
thoi han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh

a) D6i véi hod so gidy

- H6 so, tai lidu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

- HO so, tai lidu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngdy cong viée két
thuc.
b) Boi voi ho so dién tir
- Phong, ca nhan ndp hod so, tai lieu sé vao luu trir hién hanh trén Hé
thong trong thoi han 60 ngay ké tur ngay két thic cong viéc.

- Truong hop phong, ca nhan c6 nhu cau st dung ho so, tai liéu dd dén han
nop dé phuc vu cong viéc thi van phai thuc hién nop theo dung quy dinh va dugc
cap quyén su dung thuong xuyén trong thoi han 360 ngay ké tir ngay dén han nop
ho so, tai liéu.

3. Tha tuc ndp luu
a) P6i véi hod so gidy
Khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc ho so, tai liéu nop luu” va 02

ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li¢u” theo mau tai Phu luc V Nghi dinh s0
30/2020/ND-CP. Phong, cd nhan ndp luu tai liéu va Luu trir gitt moi loai 01 ban.

b) Béi véi hd so dién tir
- Phong, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc co trach nhiém

hoan chinh hé so dién tir trén phan mém theo dung quy dinh; 1ap Muc luc hd so,
tai liéu dién tir nOp luu theo mau quy dinh.

- Luu trit théng bao cho cac bo phan, ca nhan thoi gian giao ndp ho so, tai
liéu dién tur.

- Phong, ca nhan dugc giao nhi€ém vu giai quyét cong viéc chuyén Muc luc
hé so, tai liéu ndp luu cho Luu trit va thuc hién giao ndp hd so dién tir duoc xéac
dinh thoi han bdo quan tur 05 nam trd 1€n dén han nop luu vao Luu trir hién hanh
trén phan mém.

Piéu 29. Trach nhiém 1ap ho so va ndp lwu ho so, tai liéu vao Luu triv
hién hanh



1. Trach nhiém cua Van phong Truong

a) Tham muu cho Hi¢u truédng xay dung Danh muc ho so cuia Truong; chi
dao, ki€ém tra, huéng dan 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir d61 vaoi
cac bg phan.

b) T6 chure thuc hién viée 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao Luu tri
hién hanh.

2. Trach nhiém cua To trudng chuyén mon, van phong, cac bo phan lién
a) Chi dao, huong dan va ra soat Danh muc ho so cua phong, don vi minh.

b) Kiém tra, don doc viéc 1ap hd so cong viéc va ndp luu hod so, tai liéu
dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1€n vao Luu trit hién hanh.

¢) Truong hop cac phong, don vi sap nhap, chia tach hodc giai thé, thi
Truong cac phong, don vi c6 trach nhiém chinh 1y, thong ké, giao ndp cac ho so,
tai liéu da giai quyét xong cua phong, don vi (cti) vao Luu trit hién hanh; cac ho
50, tai liéu chua giai quyét xong (chua két thuc ho s0), phai ban giao lai cho phong,
don vi dugc giao chu tri thyc hién cong viée d6 dé tiép tuc thuc hién.

d) Truong hop phong hodc ca nhan c6 nhu cau git lai hd so, tai liéu da dén
han nép luu dé phuc vu cong viée thi phong phai co van ban trinh, phai duoc
nguoi dimg dau co quan, don vi ddng ¥ bang van ban va phai 1ap Danh muyc hd
s0, tai li€u gifr lai gtr1 Luu trit hién hanh. Thot han gitr lai hd so, tai liéu cua phong,
c4 nhan khong qua 02 nam ké tir ngay dén han nop luu.

3. Trach nhiém cta cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong

a) Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong c6 trach nhiém lap ho so cong
viéc duoc phan cong theo ddi, giai quyét va chiu trach nhiém vé sb luong, thanh
phan, noi dung tai liéu trong hd so; bao dam yéu cau, chat lugng ctia ho so theo
quy dinh trude khi ndp Iuu vao Luu trir hién hanh.

b) Giao ndp ho so, tai liéu ding thot han, dung thu tuc quy dinh.

c) Cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trude khi nghi huu, thoi viée,
chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo hd so, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh céng tac (van ban gidy va vin ban dién tir) cho Trudng
phong/Phu trach phong hoic nguoi ké nhiém; khong dugc gitt ho so, tai lidu cua
phong, cua Trudnglam tai lidu riéng hodc mang sang co quan, to chic khac. Ho
s0, tai liéu ban giao phai dugc thong ké va 1ap bién ban giao nhan.

Muc 6
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 30. Quén ly con dau, thiét bj lru khéa bi mét o
1. Hiu truong giao cho Van thu co quan quan 1y, st dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat ciia co quan theo quy dinh.



2. Van thu co quan c¢6 trach nhi€ém

a) Bdo quan an toan, str dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan
tai try Truongco quan.

b) Chi giao con du, thiét bj luu khoa bi mat cta co quan cho ngudi khac
khi dugc phép bang van ban cta Hi¢u truong. Vi¢e ban giao con dau, thiét bi luu
khoa bi mat cua co quan phai dugc 1ap bién ban.

c¢) Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do co quan ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky sb cua co quan vao van ban da c6 chir ky cua
ngudi c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan truc tiép thuc hién.

d) Néu nét diu bi mon hodc bién dang, Van thu phai bao cao T6 trudng
Vién phong dé trinh Hiéu truong cho ¥ kién 1am thu tuc d6i dau. _Truong hop con
dau bi mat phai kip thoi bao cao voi T6 truong Vin phong, dong thoi bao co
Hiéu truong. To truong Véan phong co trach nhiém bao cao Cong an phuong hodc
Cong an noi xay ra mat dau, 1p bién ban 1am rd nguyén nhan va xt 1y trach nhiém
ngudi quan 1y con dau theo quy dinh ciia phap luat.

e) Khi co quan, don vi c6 quyét dinh chia, tach, sap nhap hoic doi tén, Van
thu tham muru thye hién viéc ndp con dau cii va 1am thu tuc xin khic con ddu méi.

3. Lanh dao don vi va cong chirc, vién chtrc (dd duoc cip chir ky sb cé
nhén) c6 trach nhi€ém bdo quan an toan thiét bi luu khéa bi méat theo quy dinh.

Pic¢u 31. Sir dung con dau, thiét bi lwu khéa bi mat

1. St dung con dau

a) DAu dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding dung myuc du
mau dé theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chit ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréai.

c¢) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Déu duogc
dong 1én trang dau, trum mot phan tén co quan hoac tiéu dé phu luc.

d) Déu giap lai duoc dong vao khoang giira mép phai ctia vin ban hoic phu
luc van ban, trum 1én mot phan cac to gidy; moi dau dong toi da 05 to van ban.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cia co quan duogce st dung dé ky s cac van ban
dién tir do co quan ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban dién tr.

3. Dau giép lai, dau treo trong moi truong di¢n tir

a) Déu giap lai: Trong mdi trudng dién tir, chit ky sb bao dam tinh toan ven
va xac thuc ngudn goc cia van ban dién tir. Do d6, van ban dién tr khi ¢6 chit ky
s0 hop phap khong can co ché giap lai.

b) Dau treo: Thyc hién theo diém b, khoan 2 Diéu 15 Quy ché nay.



Chuong III
CONG TAC LUU TRU

Mucl
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 32. Thu thap hd so, tai liéu hru trir cia Trudong

Hang nam, Luu trit c6 nhiém vu tham muu td chirc thu thap ho so, tai liéu
da dén han ndp luu vao kho Iuu trir cia Truong, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu luu trit.

2. Phéi hop véi cac phong chuyén mon, coéng chuc, vién chirc xac dinh
nhimg loai hd so, tai liéu can ndp luu vao Luu trir hién hanh.

3. Hudng dan cac phong chuyén mén, cac don vi truc thudc, cong chirc,
vién chirc chuan bi ho so, tai li¢u va 1ap “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” vao luu
trir cua don vi.

4. Bo6i1 voi ho so, tai lidu giay

a) Luu trlt chuan bi kho va céc phuong tién bdo quan dé ti€p nhan ho so,
tai liéu.

b) T6 churc ti€p nhan ho so, tai li¢u, ki€ém tra doi chiéu gitra Muc luc
ho so, tai liéu ndp Iuu vai thuce té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhan tai licu.

5. D061 vo1 ho so, tai liéu dién tir

a) Luu trir ¢6 trach nhiém ki€m tra tinh xac thuc, tinh toan ven va kha nang
truy cap cua ho so di¢én tir trude khi ti€p nhén; ti€p nhén ho so va 1ap Bién ban
giao nhan ho so, tai li¢u dién tr theo mau quy dinh; lién két chinh xac dir li¢u dac
ta vo1 ho so; dua ho so vé ché do quan 1y ho so Iuu trir dién tur trén phan mém.

b) Luu trit c¢6 trach nhiém kiém tra, di€u chinh dung, du cac thong tin, dir
liéu truoe khi dua ho so vé ché d6 quan ly ho so luu trir dién tir trén phan mém
gom: M4 ho so, tiéu dé ho so, thoi han bao quan, ché do st dung, ngén ngtr, thoi

gian bt dau, thoi gian két thic, tong sd van ban trong hd so, sd luong trang, tir
khoa, ky hiéu thong tin (néu co).

Pi¢u 33. Chinh ly, hé thong hoa ho so tai liu

Ho so, tai liéu ctia Trudng phai dugc chinh 1y hoan chinh va bao quan trong
kho Iuu trir cia Truong, kho luu trir ctia cac don vi.
1. Nguyén tac chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trir.

b) Khi phan loai, 1p ho so (chinh sira hoan thién, phuc hoi hodc 1ap méi ho
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, giai quyet cong
viéc (khong pha vo ho so da 1ap).

c¢) Tai li¢u sau khi chinh ly phai phdn anh dugc cac hoat dong cuia Truong.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu cau



a) Phan loai va lap hd so hoan chinh.

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

c) Hé thong héa ho so, tai lidu.

d) Lap cong cu tra ctru: S6 muc luc hd so, co so dit liéu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho vi¢c quan 1y va tra ctru str dung tai li¢u.

d) Lap danh muyc tai liéu hét gia tri.

Picu 34. S6 hoa tai lidu

1. Luu trit ¢6 nhiém vu tham muu xay dung ké hoach s6 hoa tai liéu (theo
10 trinh D¢ &n ctia thanh pho) va t6 chirc hoat dong s6 hoda tai liu.

2. Yéu ciu cta viée s6 hoa tai liéu

a) Tai liéu dua ra s6 hoa phai 1a tai lidu c6 gia tri phap 1y, dugc chinh 1y
hoan chinh theo dung quy dinh; uu tién lya chon tai liéu quy hiém, tai liéu doc
ban, it ban; tai liéu c6 tinh trang vat 1y kém; tai li¢u gidi quyét thu tuc hanh chinh;
tai lieu co tan suat khai thac, st dung nhi€u; tai liéu bao quan vinh vién hoac co
thot han bao quan tir 20 ndm tr¢ 1€n.

b) Khéng thuc hién sé hoa tai liéu ddi voi van ban, tai liéu mang bi mat
nha nudc.

c¢) Tat li€u luu trit dién tir hinh thanh tir viéc s6 hoa tai lidu luu trix trén cac
vat mang tin khac phai dap ing cac tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao theo ding
quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 cua Bo
Truong Bo N6i vu va duoc cap nhap day du dir li¢u thong tin trén Phan mém Luu
trir dién tir cua thanh pho.

3. Thé thtic, k¥ thuat trinh bay va cau trac dit liéu tai liéu luu trit s hoa
thuc hién theo dung quy dinh tai Piéu 8 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14
thang 5 nam 2025 cua Bo Truong Bo Noi vu Quy dinh nghiép vu luu trir tai licu
lIuu trir s6 hoéa.

4. Sau khi tai liéu trén cac vat mang tin khac dugc s6 hoa, co quan khong
duoc huy tai li¢u luu trir c6 gia tri bao quan vinh vién va tai liéu luu trir bao quan
c6 thot han cho dén khi tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

Piéu 35. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Xéac dinh gia tri tai liéu luu trir phai cin ctr vao cac tiéu chuan co ban

a) NO1 dung cua tai liéu;

b) Vi tri cia co quan hinh thanh tai liéu;

c) Mtrc dg toan ven cua phong luu trir;

d) Mtc do dﬁy du cua van ban, tai liéu c6 trong ho so;

d) Gia tri phap 1y cta van ban, tai liéu c6 trong ho so;

e) Y nghia ctia sy kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu.

2. Tai liéu luu trix dién tir dugc xac dinh gia tri phai dap Gmg cac yéu cau sau



a) Bao dam do¢ tin cay, tinh toan ven va xac thuc cia thong tin chira trong tai
ligu dién tur ke tu khi tai liéu dién to dugc khoi tao 1an dau dudi dang mot thong
di€p dir li¢u hoan chinh.

¢) Thong tin chua trong tai liéu luu trir dién tir c¢6 thé truy céap, sir dung
duogc duodi dang hoan chinh.

3. Can ctr thoi han bao quén tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong
theo quy dinh ctia BO Noi vu va thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh cua B0
Giédo duc va bBao tao dé xac dinh thoi han bao quan cu thé cho ho so tai liu hinh
thanh tai co quan theo 02 murc: vinh vién va c6 thoi han (theo s6 nam cu thé). Mirc
xac dinh thoi han bdo quan cho moi ho so, tai liéu cu thé khong dugc thap hon
muc quy dinh ctiia co quan cé tham quyén.

4. Luu trit ¢6 nhiém vu can ctt vao cac quy dinh hién hanh vé thoi han bao
quan tai liéu cua cap trén, y kién ciia Ho1 dong xac dinh gia tri tai liu ctia Truong,
tham muu xdy dung Bang thot han bao quan tai liu, trinh Hiu trudng ban hanh.

Picu 36. Hi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu cta Truong do Hiéu trudng quyét
dinh thanh 13p. Thanh phan ctia Ho1 dong bao gom:

a) Chu tich Hoi dong.

b) Luu trir ctia Truong 13 Thu ky Hoi dong.

c) Pai dién 1anh dao phong chuyén mon co tai li¢u lam uy vién.

d) Moi ngudi am hiéu vé linh vuc ¢6 tai liéu can xac dinh gié tri 1am ty vién.

2. Hoi ddng xac dinh gi tri tai liéu thao ludn tap thé, két luan theo da sd;
cac y kién khac nhau phai dugc ghi vao Bién ban cudc hop dé trinh Hiéu truéng
quyét dinh.

3. Trén co Truongdé nghi cua Ho1 dong xac dinh gia tri tai liéu, Hi¢u trudng
quyét dinh thoi han bao quan tai li¢u, lya chon tai li¢u dé giao ndp vao Luu trit
hién hanh, Luu trir lich sur thanh pho va huy tai liéu hét gia tri.

Piéu 37. Huy tai liéu hét gia tri

1. Tham quyén

a) Hiéu truong quyét dinh huy tai liéu hét gia tri ciia Trudng.

b) Nhén vién luu trit tham muu Hiéu trudng tham dinh tai liéu hét gia tri
cua cac don vi truc thudc Truong.

2. Thu tuc quyét dinh huy tai liéu hét gia tri

a) Theo dé nghi cua Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu, Hiéu trudng dé
nghi TruongNoi vu c6 vy kién doi vai tai ligu hét gid tri can huy.

b) Can cir vao y kién cta Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu va y kién cia
TruongNoi vy, Hi€u trudng quyét dinh viéc huy tai liéu hét gia tri.

3. Ho so dé nghi tham dinh tai liéu hét gia tri gdm c6



a) Cong van dé nghi thAm dinh tai liéu hét gia tri.

b) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét huy tai liéu

¢) Danh muyc tai liéu hét gia tri.

d) Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

d) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gid tri tai liu.

4. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu
va phai duogc lap thanh bién ban.

5. Tai liéu luu trir di€n tir ti€u hﬁy thuc hién theo quy dinh tai khoan 1, diém
¢, d khoan 2, khoan 3, khoan 4 Diéu 15 Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay
15/5/2025 va Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025.

6. Luu trit, bao quan hd so huy tai liéu hét gia tri

a) Ho so huy tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai Luu trit hién hanh it
nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

b) Thanh phan tai liéu ctia hd so huy tai liéu hét gia tri bao gom
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong.

- Danh muc tai liéu hét gia tri.

- To trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

- Bién Ban hop Ho1 d@)ng tham tra xac dinh gia tri tai liéu.

- Vin ban tham dinh, cho y kién cua TruongNoi vu.

- Quyét dinh huy tai li¢u hét gia tri.

- Bién ban ban giao tai li¢u huy.

- Bién ban huy tai liéu hét gi tri.

Piéu 38. Nop luu ho so, tai liéu viao Luru trit lich sir thanh phé
1. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trix lich sir thanh phd

Trong thoi han 5 nam, tinh tor nam ndp vao luu trit hi€n hanh, Truongco
trach nhiém ndp luu tai liéu c6 gia tr1 bdo quan vinh vién, thuoc Danh muc ndp
luu vao Luu trir lich st thanh phd.

2. Nguyén tic giao ndp tai liéu luu trir

_a) Giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir lich st thanh ph dung tham
quyeén, ding thot han quy dinh.

b) Chi giao ndp hd so, tai liéu luu trit co gia tri bao quan vinh vién va
ding thanh phan tai liéu ndp luu.

~ ¢) Giao nop hop/cap bao quan khéi tai liéu ndp luu phai theo ding tiéu
chuan quy dinh cua Nha nudc.

d) Giao nop day du cong cu tra ctru kém theo khéi tai liéu nop luu.



3. Trach nhiém ctia Van phong Trudngtrong cong tac giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trir lich st thanh pho

Vin phong tham muu Hiéu trudng td chirc thue hién cac cong tac giao
ndp ho so, tai li¢u vao Luu trir lich st thanh phd nhu sau:

a) Tién hanh lya chon hd so, tai liéu ¢ gia tri bao quan vinh vién va théng
ké thanh Muc lyc h so, tai liéu ndp lvu. Mau Muc lyc hd so, tai liéu ndp luu thuc
hién theo hudéng dan tai Phu luc I ban hanh kém theo Thong tu sb 06/2025/TT-
BNV ngay 15 thang 5 nam 2025 ctia B Noi vu Quy dinh chi tiét mot sd diéu cua
Luat Luu trar.

b) Tham muu to chic hop Ho1 d6ng xac dinh gia tri tai liéu cia Tru:()’ngde

xem x¢ét, thong qua Muc luc ho so, tai liéu ndp luu va trinh Hiéu trudng quyét
dinh.

¢) Gri van ban kém theo Muc luc h so, tai liéu nop luu de nghi Trung tam
Luu trir Lich sir thanh phd kiém tra, trinh co quan c6 thim quyén quyét dinh.

d) Hoan thién Muc lyc hd so, tai liéu nop luu sau khi c6 van ban tra 101 két
qua tham dinh ctia co quan c6 tham quyén.

d) Lap Danh muc tai li€u c6 dong d4u chi cac mirc do mat (néu o).

Muc luc hd so, tai liéu ndp luu duoc 1ap thanh 03 ban: Truonggilr 01 ban;
Trung tam Luu trir Lich st thanh pho gilr 02 ban va dugc luu trt vinh vién tai
Truongva Trung tam Luu trit Lich st thanh pho.

e) B6i véi ho so tai licu gidy

Van chuyén tai li¢u dén Trung tdm Luu trir Lich str thanh pho dé giao ndp.
Giao ndp cac van ban kém theo khoi tai liéu giao nop gom: Lich st don vi hinh
thanh phong va Lich sir phong, hudng dan phan loai 1ap ho so, hudéng dan xac
dinh gia tr1 tai liéu va cong cu tra ctru kem theo khoi tai liéu, Danh muc tai li¢u
dong dau chi cac mirc d§ mat (n€u co).

g) P6i v6i ho so, tai lidu dién tir

- Luu tr@r lich st va Luu trtt hién hanh théng nhat muc luc ho so nop luu
cua ho so bdo quan vinh vién, yéu cau, phuong ti€n, cau trac va dinh dang chuyén;

- Viéc “Van chuyén tai liéu dén Luu trit lich st thanh phé dé giao ndp”
duoc thay thé bang viéc Luu tritr hién hanh giao ndp ho so va dir li€u dac ta kém
theo dén Luu trit lich stir thanh pho thong qua chirc nang cia phan mém.

4. Yéu cau chung khi giao ndp, thu thap tai liéu vao Luu trit hién hanh,
Luu trtr lich st thanh phd

a) Truong hop tai liéu luu trir dién tr va tai liéu luu trit gidy c¢6 nodi dung
trung nhau, thyuc hién giao ndp, thu thap ca hai loai.

b) Co quan, ca nhan chi dugc xba hd so, tai liéu luu trir dién tir sau khi viée
giao ndp ho so, tai liéu d6 da thanh cong va dugc Luu trit hién hanh hoac Luu trix
lich str kiém tra, xac nhan.

Muc 2



BAO QUAN, TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 39. Bio quén tai liéu luu triv

1. HOo so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trir hién hanh do céc phong,
cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong tu bao quan va phai bao dam an toan cho
cac ho so, ta1 liéu.

2. Ho6 so, tai liéu lwu trir dén han ndp luu phai dugce giao ndp vao Luu trix
hién hanh va tap trung bao quan trong kho luu trit cia Truong. Kho luu trir gidy
phai duoc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh bao
dam an toan cho tai liéu.

3. T6 trudng van phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cic quy dinh
v€ bao quan tai liéu luu trir

a) B4 tri kho luu trit theo dung tiéu chuan quy dinh; trang bi day du thiét bi
ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trir.

b) Thuc hién céc bién phap phong chéng chay, n6, phong chong thién tai;
phong gian, bdo mat doi vai kho luu trir va tai liéu luu trir.

¢) Thuc hién cac bién phap phong, chong con tring, nAm moc, khir a-xit va
cac tdc nhan gdy hu hong tai liéu; thuong xuyén v¢ sinh kho theo dinh ky.

d) Duy tri cac ché d6 bao quan phu hop véi timg loai tai liéu luu trit.
4. Trach nhiém cua Luu trix

a) Bo tri, sip xép khoa hoc tai liéu luu trit.

b) HO6 so, tai lidu trong kho dé trong hop (cép), dan nhén ghi day du thong
tin theo quy dinh dé tién thdng ké, kiém tra va tra ctru.

¢) Thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu trong kho dé nim duoc s6
luong, chat lugng tai li€u, trén co Truongdd cé ké hoach bao quan va tu bo phuc
ché.

d) Tuan thu quy tac Gng xir, dao dirc nghé nghiép ddi véi vién chirc nganh
luu trir.

d) Thuong xuyén kiém tra dé bao dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy
cap cua hé so, tai liéu luu trir dién tir trén phan mém. Truong hop phat hién 16i,
su cd, thong bao cho phong Cong nghé thong tin dé khac phuc.

Piéu 40. P6i twong, hinh thirc va thAm quyén cho phép khai thac, sir
dung tai li¢u luu trir

1. Doi tuong khai thac, st dung tai li¢u luu trir
a) Cong chuec, vién churc trong co quan.

b) T6 chirc, ca nhan bén ngoai co quan.

2. Cac hinh thirc st dung tai li¢u luu triv

a) Poc tai liéu luu trir.

b) Sao tai liéu luu trit.



¢) Muon tai liéu luu trit (chi ap dung ddi véi ddi twong khai thac, str dung
tai liéu luu trir 1a cong chirc trong co quan).

3. Tham quyén cho phép khai théc, st dung tai liéu luu trix

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan duge st dung tai li€u luu trit ctia Truc‘mgdé
phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc va cac nhu cau chinh dang, hop phap khac
khi duogc Hiéu truong cho phép va phai hoan tra nguyén ven tai liéu luu trir do.

b) Tt ca tai liéu lru trir cua Truongcehi duge su dung theo cac hinh thie
quy dinh tai Khoan 2 Bi€u nay, nhitng hinh thtrc st dung khac phai dugc Hi¢u
trudng cho phép va thuc hién theo Luat Luu tri.

Picéu 41. Thii tuc va trinh tw khai thac, sir dung tai li¢u luu trir
1. Tha tuc khai théac, st dung tai liéu luu triv

a) Bo1 voi cong chire, vién chirc trong co quan: Phai c6 Phiéu dé nghi su
dung tai li¢u luu trir.

b) Péi véi to chirc, ca nhan bén ngoai co quan: Phai c6 gidy gi6i thiéu hodc
van ban dé nghi clia co quan, to churc noi cong tac (néu khai thac, sir dung tai liu
vi muc dich cong vu) hodc xuét trinh cin cude cong dan hodc ho chiéu

(néu khai thac vi myc dich ca nhan). Ngoai ra, phai ghi day du cac thong tin trén
Phiéu dé nghi str dung tai liéu danh cho t6 chtrc, ca nhan bén ngoai.

2. Trinh tu khai thac, sir dung tai liéu luu trir gidy

a) Cong chirc, vién chuc trong co quan va t6 chirc, ca nhan bén ngoai (sau
day viét tat 1a doc gia) ghi day du cac thong tin va Phleu dé nghi khai thac tai lidu
Iuu trit va gui lai Luu trit dé trinh nguoi c6 tham quyén xem xét, cho phép khai
thac, st dung tai liéu luu trir.

b) Luu trit trinh Phiéu dé nghi S}’J: dung tai liéu luu trir cho T trudng Van
phong xem xét, trinh Hiéu truong quyét dinh.

c¢) Sau khi Phiéu dé nghi str dung tai liéu luu trit dugc duyét, Luu trir tra tim
tai liéu va can ctr vao hinh thurc sir dung tai Phiéu d€ nghi st dung tai li¢u luu trix
deé cung cap tai li¢u cho doc gia.

d) Truong hop doc tai licu luu trit

- Luu trir giao tai li¢u cho doc gia.

- Poc gia kiém tra va ky nhan vao cot “doc gia ky nhan” tai S6 theo ddi
khai thac, st dung tai li€u luu trir.

- Sau khi doc tai liéu luu trit, doc gia tra lai tai liéu cho Luu trir va ky
nhén vao cot “doc gid ky tra” tai SO theo doi khai théac, st dung tai li¢u luu trir.

d) Truong hop sao luu tai ligu
- Cac hinh thirc sao thue hién theo Diéu 23 Quy ché nay.
- Luu trir phéi hop Van thu thuc hién sao tai li¢u theo dé nghi cua doc gia



va giao tai liéu cho doc gia.
- Boc gia kiém tra va ky nhan vao cot “ddc gia ky nhan” tai S6 theo doi
khai thac, str dung tai li¢u luu trit; thuc hién ndp 1€ phi theo quy dinh phép luat.
¢) Truong hop muon tai li¢u luu trir ciia cong chure trong co quan
- Luu trir giao tai liéu cho cong chic.

- Cong chuc kiém tra va ky nhan vao cdt “doc gia ky nhan” tai Sb theo ddi
khai thac, st dung tai liéu luu trir.

- Pén thoi han tra tai liéu, cong chure tra lai tai liéu cho Luu trit va ghi thoi
gian trd vao cdt “ngay, thang, ndm” va ky nhan vao cdt “ddc gia ky trd” tai SO
theo doi khai thac, st dung tai li¢u luu tri.

3. Quy trinh khai théc, st dung tai li¢u luu trit dién tur

Quy trinh khai thac, st dung tai li¢u luu trit dién tir ddi vé6i ca nhan trong
co quan duoc thyc hién trén Ung dung Quan 1y vin ban va diéu hanh va Phan
mém Luu trit dién tir, cu thé

a) Tur thong tin vé hd so, tai liéu luu trir dién tir trén Ung dung Quan 1y vin
ban va diéu hanh, ca nhan lua chon ho so, tai liéu can khai thac, str dung va gui
dén Luu trit trén phan mém.

b) Luu trir trinh nguoi co tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu
I trit dién ttr trén phan mém.

¢) Nguoi co thim quyén phé duyét cho phép khai thac, str dung tai liéu luu
trit dién tur gtri lai Luu trt trén phan mém.
d) Can ctr vao y kién phé (duy€t cua nguoi co tham quyén, Luu trit tim vin

ban, ho so, tai liéu trén Phan mém Luu trit dién tir va gui cho c4 nhan khai thac,
st dung.

4. Viéc khai thac, str dung tai liéu luu trir di€n tir tai Luu trit hién hanh phai
dugc phan mém luu vét, tu dong tong hop va xuat thong tin theo doi khai thac, st
dung tai li¢u luu tri.

Picu 42. Trach nhiém ciia Luu trir va ciia ddc gia trong khai thac, sir
dung tai liéu luu triv

1. Trach nhiém cua Luu trir

a) Luu trit phuc vu viéc khai thac ho so, tai liéu luu trir gidy, tai liéu luu trix
dién tir sau khi c6 y kién dong y cia nguoi co6 tham quyén.

b) T6 chirc phuc vu, khai thac, st dung ho so, tai liéu luu trir gidy, tai liéu
luu trit dién tu; thong k€, quan 1y ki€m tra bdo dam an toan viéc luu trir toan bo
tai li¢u tai kho theo dung quy dinh. Moi truong hop khai thac, st dung tai li¢u luu
trt phai cdp nhat day dua vao So6 theo doi khai thac, st dung tai liéu luu tri.

¢) Phéi hop v6i chuyén trach cong nghé thong tin ctia Truongthudng xuyén
ki€m tra, sao luu d€ bao dam an toan, tinh toan ven, kha nang truy cép cua tai liu
luu trir dién tur va su dung cac bi¢n phép k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trir duoc



thuan loi nhung phai bao dam khong thay d6i noi dung cua tai liéu luu trit.

d) Khi ¢6 sy ¢d hu hong, mat mat d6i véi tai liu luu triv glay, tai li¢u luu
trir dién tir phai kip thoi bao cdo T truong Vian phong dé dé xuat Hiéu truong
hodc nguoi cé trach nhiém xem xé&t, xir 1y.

d) Tuyét d6i khong dugc mang ho so, tai liéu luu trir gidy, tai liéu luu trir
dién tr cia co quan ra bén ngoai khi chua c6 sy dong y cua Hi€u trudng hoac To
truong van phong.

2. Trach nhiém cua doc gia

a) Chi dan s6 luu trix, do géc cua tai li¢u luu trit va tén cia Truong; ton
trong tinh nguyén ban tai li€u khi cong bod, gi61 thi¢u, trich dan tai liéu luu trir.

b) Khong xam pham lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phéap cua
co quan, to chtrc, ca nhan.

¢) NOp phi st dung tai liéu luu trit theo quy dinh cua phap luat. ,
d) Thuc hién cac quy dinh cua Quy ché nay, cdc NoO1 quy, Quy ché khac
cua TruongGido duc - Pao tao va cua phap luat co6 lién quan.

Piéu 43. Quan 1y viéc sir dung tai liéu luu triv

1. Luu trlt cuia co quan phai ¢c6 Noi quy phong doc.

2. Noi quy phong doc bao gdm céc ndi dung can quy dinh sau
a) Thot gian phuc vu doc gia.

b) Cac gidy to doc gia can xuét trinh khi dén khai thac tai liéu.
c¢) Nhirng vat dung dugc va khong duge mang vao phong doc.

d) Quy dinh doc gid phai thuc hién céc thua tuc nghién ctru va khai thac
tai liéu theo huong dan ctia nhan vién phong doc.

d) Boc gia khong duoc tu ¥ sao, chup anh tai liéu, dit li€u trén may tinh va
thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép.

e) Ngoai cac quy dinh trén, doc gia can thuc hién nghiém chinh cac
quy dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao Truong; Quy dinh ve sir dung tai liéu;
Quy dinh vé phong chdng chay nd ctia Trudng.

3. Céc hanh vi bi nghiém cam

a) Truy cap, thay doi, gia mao, sao chép, tiét 1, giri, huy trai phép tai liéu
luu trir dién tu.

b) Lam gia, stra chira, lam sai 1éch nd1 dung tai li¢u luu trit dién tur.

¢) Chiém doat, 1am hong, mat dir liéu tai liéu luu trir dién tir.

d) Mua ban, chuyén giao trai phép tai liéu luu trit dién tu.

d) Str dung tai li¢u luu trtr vao muc dich xam pham l¢1 ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hgp phap cia co quan, ca nhan.

e) Tao ra hoac phat tdn chuong trinh phr:in mém lam r6i loan, thay doi, pha



hoai hé thng diéu hanh hodc c6 hanh vi khac nham phé hoai phuong tién quan 1y
tai liéu luu trir dién tur.

4. Luu tri phai 1p cdc SO nhdp tai ligu, S6 xudt tai lidu va SO theo ddi khai
thac, st dung tai li€u luu trir dé quan 1y tai li€u luu trtr va phuc vu khai thac tai
liéu.

Chuong IV
QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

Dieu 44. Trach nhiém quéin ly nha nwéc vé cong tac van thu, luu triv

1. Lanh dao Truongphu trach cong tdc van thu luu trir giap Hiu trudng
chi dao trién khai cac ndi dung cong tac quan Iy nha nudc vé cong tac van thu,
luu trit theo dung quy dinh ctia phap luat hién hanh.

2. Van phong Truong, cdc phong Trudongva cac don vi ¢d trdch nhiém
tham muu trién khai cac cong téc:

a) Xay dung cac van ban quan ly van thu, luu trir bao ddm dliing vai cac van
ban quy pham phép luat hi¢n hanh va phu hop véi thuce tién ctia co quan, don vi.

b) Nghién ctru, trién khai img dung cong nghé thong tin trong cong tac vin
thu, luu trir.

c) B tri nhén sy, vi tri, dién tich, phuong tién lam viéc phu hop, bao dam
gilr gin bi mat nha nudc, bao quan an toan con dau, thiét bi luu khda bi méat ctua
co quan, to chirc.

d) T6 chirc dao tao, bdi dudng nang cao cic nghiép vu cong tac van thu,
luu trlt cho Van thu, Luu trit va cong chitrc, vién chure, nguoi lao dong.

d) Béo cdo so két, téng két; tu danh gia chidm diém cong tac van thu luu
tri.

e) T6 chire kiém tra, danh gia, xép loai viéc thuc hi¢n cong tac van thu,
luu trir cia cac don vi truc thudc; dé xuat khen thudng trong cong tac van thu, luu
trit.

3. Vin phong Truongcd trach nhiém tham muu lanh dao Truonggiai quyét
khi€u nai t0 cdo va xur Iy vi pham phap luat vé cong tac van thu, luu trir theo tham
quyén cua Truong.

Piéu 45. Kinh phi cho cong tic vin thw, lru trir

1. Truong, cac don vi truc thudc Truonged trach nhiém bd tri kinh phi cho
cong tac van thu, luu trir trong du toan ngan sach nha nudc hang nam.

2. Kinh phi cho cong tac van thu, luu trir duge st dung vao cac cong viée

a) Mua sam, nang cép trang thiét bi, vat tu tiéu hao phuc vu cong tac van
thu, luu trix.

b) Bao dam thong tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 hoa van ban.

¢) Mua sam vin phong pham phuc vu cong tac van thu, 14p hd so va chinh
1y, hé thong hoa ho so, tai lidu.



d) S6 hoa hd so, tai lidu.

d) T6 chire dao tao, tap huén.

e) Cac hoat dong khéac phuc vu cong tac van thu.
Pic¢u 46. Bio cdo cong tic vin thw, hru triv

1. Binh ky hélng nam, Truong phai thuc hién bao céo théng ké vé van thu,
Iy trit. SO liéu thong ké luu trit dinh ky hang nam dugc tinh tur ngay 01 thang 01
dén ngay 31 thang 12. Noi dung bao co thong ké thuc hién theo céc bicu mau
tir 0801.N/BNV-VTLT dén 0812.N/BNV-VTLT ban hanh kém theo Thong tu s6
02/2023/TT-BNV ngay 23 thang 3 ndm 2023 cua B truong Bo Noi vu Quy dinh
ché do béo cao théng ké nganh Noi vu.

2. Vin thu, luu trir Trudngtdng hop bao cdo thong ké cong tac van thu luu
trtr ca Truong, trinh 1anh dao ky ky sb ban hanh va thyc hién nhap bdo céo tryc
tuyén trén phan mém (dia chi http://vtlt.danang.gov.vn/). Viéc nhép sb liéu bao
c40 phai bao dam chinh xéc, day du.

3. Cé4c don vi truc thudc Truonghoan thanh bao cao théng ké vé vin thu,
luu trit trén hé thong trude ngay 15 thang 01 hang nam. Van thu, Luu triv
Trudnghoan thanh viéc ki€m tra, tham dinh so6 li€u bao céo vé van thu, luu trit cia
cac don vi tryc thudc trude ngay 20 thang 01 hang nam.

4. Vian thu, luu trir Trudnghoan thanh viéc ty danh gia, cham diém vé két
qua cong tac van thu, luu trir cua Truongtrén Phan mém trong thang 10 hang nam
(hodc theo van ban dé nghi ctia TruongNGi vu).

Pi¢u 47. Khen thuwéng va xir Iy vi pham

1. Cac don vi, ca nhan c¢6 thanh tich trong cong tac van thu, luu trir dugc
x¢€t khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

2. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy ché
nay thi tuy theo tinh chat, mirc do vi pham ma bi xtr ly vi pham ky luét, xr 1y vi
pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

3. Truong hop cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong vi pham quy dinh tai
Quy ché nay ma gay thiét hai vat chat cho co quan, t6 chtrc thi phai boi thuong
thi¢t hai theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Picu 48. Khiéu nai to cio

1. Cac t6 chirc, c4 nhan c6 quyén khiéu nai, t6 cao ddi voi cac hanh vi vi
pham phép ludt vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua phap luat vé khiéu
nai, t0 cao.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong cong tac van thu, luu trir dugce
thue hién theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

) (;hlr()’ng \%
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 49. Trach nhiém thyc hién


http://vtlt.danang.gov.vn/)

1. Hiéu truong cé trach nhi€ém phé bién, trién khai thyc hién Quy ché nay.

2. Van phong c6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién Quy ché. Trong qua
trinh thyc hién, nu phat sinh vudng mic, can diéu chinh, bo sung, cac phong,
don vi phan anh vé Van phong dé tong hop, béo cao Hiéu trudng sira ddi, bd sung
Quy ché phu hop véi tinh hinh thuce té./.



Phu luc I

CAC LOAI VAN BAN HANH CHINH BAT BUQC AP DUNG CHU KY

SO, GUI LIEN THONG (KHONG GUI VAN BAN GIAY)
(Ban hanh kém theo Quy ché cong tac van thu, luu tric
cua Truong Trung hoc Pho thong Lién Chiéu)

STT LOAI VAN BAN
1 Nghi quyét (ca biét)
2 Quyét dinh (ca biét)
3 Chi thi
4 Quy ché
5 Quy dinh
6 Thong béo
7 Thong cao
8 | Hudng dan
9 | Kéhoach
10 Chuong trinh
11 Phuong an
12 | Déan
13 Du an
14 Bao céo
15 To trinh
16 Cong van
17 Cong dién
18 Giay uy quyén
19 Gidy moi (bao gom Gidy moi va tai liéu hop, hi nghi, hoi théo, dao
tao, tap huan,...)
20 Phiéu gui
21 | Phiéu chuyén
22 | Phiéu bdo
23 Thu cong
24 Lich Iam viéc
25 | Van ban dé€ biét, d€ bao cdo
26 Vin ban dé nghi gop y kém theo du thao




Phu luc II )
TRUONG HQP VAN BAN VUA GUT BAN BIEN TU VUA GUI BAN GIAY
(Ban hanh kém theo Quy ché cong tac van thu, luu trie
cua Truong Trung hoc Pho thong Lién Chiéu)

STT LOAI VAN BAN GHI CHU
Dai véi dy thdo vin ban
Du thdo van ban Truong tham muu S& tl~1am muu ,SO ‘F)an hanP ’
1 S A \ z . lanh dao ky nhay sau dau
Gido duc va bao tao thanh pho ban hanh N
khéa van ban (./.)
Vin ban thudc ho so khen thuong cap thanh
2 X A TyAa K \ .
pho, cap B0 va cap Nha nudc
’ , Ap dung trong truong
3 Van ban la két qua giai quyét thu tyc hanh | hop to chure, cong dan
chinh can thi€t co ban giay dé
phuc vu cong viéc
4 Quyeét dinh giao dy toan, bo sung, di€u chinh
du todn hang nam
5 Thong bao xét duyét quyét toan hang nam
cua cac don vi truc thudc Truong
Cac van ban gui Kho bac Nha nude Khu vuc Ap d}_mg ‘Atrong. A’tru’ong
6 hop can ho so giay theo
XIII A A
yéu cau cua Kho bac
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