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TRUONG THPT Y JUT Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:92/QP-Y] CuKuin, ngay 03 thang 10 ndm 2023
QUYET PINH
Ban hanh Quy che cong tac vin thw, lru triv
ciia Truong THPT Y Jit

HIEU TRUONG TRUONG THPT Y JUT.

Cin ctr Quyét dinh thanh lap cua don vi;

Céan ctr Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 ndm 2013 cua BJ truong BO
Néi vu huéng dan xay dung Quy ché cong tac vian thu, luu trit clia cac co quan, td chic;

Can ctr Nghi Dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé
cong tac Van thu;

Quyét dinh 1032/QD-BNV ngay 01 thiang 12 nim 2020 cta Bd Noi vu ban hanh
quy ché céng tac Vin thu Luu tri ciia B§ Noi vu;

Thyc hién ke hoach s6: 12/KH-GDDT ngay 16 thang 3 ndm 2020 ctia S& Gido duc va
Pao tao Piak Lak vé VleC huéng din xiy dung cong tac van thu, luu triv;

Xét d& nghi ctia t6 van phong.

QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tic van thu, luu trit cua
Truong THPT Y Jut
Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac Ong, Ba trudng cac bd phén ctda trwong THPT Y Jat, ¢4 nhan ¢6 lién
quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Vé cong tac viin thw, luu triv cia Truong THPT Y Jit
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 52./QD- Y] ngay 03 thdng 10 nam 2023 cua Hiéu
truong truong THPT Y Jilt)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé van thu, lvu trit trong qua trinh quan ly,
chi dao cua truong THPT Y Jut dé thuc hién chire nang, nhi€ém vu cua minh.

- béi tugng ap dung (neu cu thé céc dbi tuong phai diéu chinh).

- Cong tac van thu bao gdm céc cOng viéc ve soan thao, ban hanh van ban; quan ly
véan ban va tai liéu khdc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua trudng THPT Y Jut; lap
hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit nha trudng; quan ly va st dung con déu trong
cong t4c van thu.

- Cong tac luu trlr bao g0m céc cdng viéc vé thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri, bao
quén, théng ké va st dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dng cia truong
THPT Y Jut.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

- Quy ché cong tdc vdn thu, liu trie bao gdm nhiing quy dinh chung vé hoat dong
vin thw, luu trit d8i v6i cac loai hinh co quan, don vi dé cac co quan, don vi vén dung xay
dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cla mdi co quan, don vi.

- Quy ché céng tdc vin thu, lwu trik cia truong THPT Y Jut bao gdm tit ca nhimg
quy dinh v€ hoat dong van thu, luu trir trong qua trinh quéan Iy, chi dao, diéu hanh cua
truong THPT Y Jat dé thue hién chtrc néng, nhi¢ém vu cta minh.

- Viin ban dén 12 tit ca céc loai vin ban, bao gbm vin ban quy pham phép ludt, van
ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc chuyén qua mang,
vin ban mét) va don, thu giri dén nha truong.

- Viin bdn di 1a tit ca cac loai van bén, bao gdm vin ban quy pham phap luét, vin
ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban ndi bd va vin
ban mét) do nha trudong phat hanh.,

- Ban thdo vin bdn 13 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh
soan thao van ban

- Bdin goc vin bdn 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vén ban dugc trudong
THPT Y Jut ban hanh va cé chit ky truc tiép cta nguoi c6 tham quyen

- Bin chinh vdan bdn 13 ban hoan chinh vé néi dung, thé thic vin ban va duoc
trwong THPT Y Jut ban hanh.

- Ban sao y ban chinh 13 ban sao diy dii, chinh xéc noi dung cua van ban va duoc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thyc hién tir ban chinh.

- Ban trich sao 13 ban sao mét phan néi dung ciia vin ban va dwoc trinh bay theo
thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dwgc thue hién tir ban chinh.

- Bén sao luc 13 ban sao ddy du, chinh xac noi dung cua van ban, dugc thyc hién tir
ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thic quy dinh.

- Hé so' 13 mdt tp tai lidu c6 lién quan véi nhau vé mot van d&, mot sy vige, mjt d6i
twong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo d&i, giai quyét cong
viéc thudc pham vi chitc ndng, nhiém vu cua nha truong, c4 nhan.



-Lap ho so' 1a viéc tip hop, sip xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo
doi, giai quyét cong viée cua trurong THPT Y Jut, ¢4 nhan thanh hd so theo nhiing nguyén
tic va phuong phap nhét dinh.

- Thu thip tai li¢u 1a qua trinh x4c dinh ngudn tai lidu, lwa chon, giao nhén tai liéu
c6 gid tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.

- Chinh ly tai li¢u 13 viéc phan loai, x4c dinh gia tri, sip xép, thng k&, 1ap cbng cu
tra clru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia trrdng THPT Y Jut, ¢4 nhan.

- Xdc dinh gid tri tai liéu 1a viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguyén tic,
phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh cia co quan c6 thim quyén dé xac dinh nhitng tai
liéu c6 gid tri Iuu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gid tri.

Dreu 3. Trach nhiém quan ly, thyc hién cong tac van thw va lwu triv

- Hleu trudng chiu trach nhiém quan Iy nha nwéc vé cong tac vin thu luu trit, chi
dao viéc nghién ctu, ing dung khoa hoc k§ thuét va cong nghé théng tin vao con g tac vin
thu luu trit cia rha trudng.

- T trudag van phong ¢ nhiém vu giip hi¢u truong thyc hién chirc nang quan ly
nha nudc vé cong tic vin thu, luu tri; tryc tiép chi dao, td chirc thyc hién cong tac van thu
tai nha truong, huéng dan, kiém tra cong tac vin thu, lwu trit theo quy dinh;

- Mbi cér. by, vién chire, gido vién trong qua trinh giai quyét cong vige ¢o lién quan
dén cong tac vaa thu, lu’u trdr phai thyc hién nghiém chinh Quy ché nay va cac quy dinh
hién hanh ctia Nha nuéc vé cong tic vin thu, luu trit.

Piéu 4. T chirc, nhiém vu cla viin thw va lwu triv nha troeong

-T4 chitc, nhiém vu ctia van thu nha truedong.

+Tiép nhan va dang ky vén ban dén;

+Chuyen vin ban dén cho Hiéu truong.

+ Chuyen vin ban dén cho céc ¢4 nhan truc tiép theo doi va giai quyét;

+ Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; dang ky van ban di,
lam thu tuc phat hanh vin ban, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phat van ban di.

+ Sip xép, bao quan va phyc vu viéc tra ciru, st dung ban luu tai van thu.

+ Quan Iy s6 sach va co s dir liéu dang ky, quan ly van ban, 1am thu tuc cép gidy
gidi thiéu, gidy di duong cho cin bg, nhén vién, gido vién trong nha truong;

+Quan Iy, bao quan va sir dung con diu cia nha trudng va cic loai con ddu khac
theo quy dinh cia phép luit.

-T4 chirc, nhiém vu cda luu trit nha trudng,

+ Quan 1y, huéng din, kiém tra cong tac luu trit ciia nha truong theo quy dinh cia
Nha nude;

+ Thu thip ho so, tai lidu dén han nép luu;

+ Phén loai, chinh ly, x4c dinh gi4 tri, thong k&, sap xép hé so, tai lieu;

+ Bao quan an toan hé so, tai lidu luu trit;

+ Phuc vu nhu céu khai thdc, st dung hd so, tai lidu lru trir;

+ T4 chirc thyc hién tiéu hity hé so, tai liéu hét gia tri;

Pidu 5. Vién chirc, nhan vién vian thw va lwu triv

Céan bg van thu, luu trit cua nha trudng phai dam bao cac tiéu chudn nghiép vu sau:

- C6 bang trung cép chuyén nganh van thu, lvu trit hodc tuvong dwong tr¢ 1én,

-Thanh thao sir dung phan mém e-Office va vi tinh vin phong, biét st dung Internet,
va mot s6 cac ung dung tin hoc khac.

-C6 pham chit dao dirc nghé nghiép va phai tuyét dbi giir bi mat nha nude.

Hang ndm cén bg, céng chirc 1am cdng tac vin thu, lwu trix duoc dao tao, bdi
dudng nghi€p vu vin thu, luu trit.



Piéu 6. Kinh phi cho hoat dgng van thw va lwu tri

-Kinh phi ding cho cong tic van thu, luu trit dwoc st dung tir ngudn ngin sach
cuia nha truong.

- Kinh phi, trang bi thiét bj k§ thuat chuyén dung phuc vu cho cong tic vén thu, hru
trir ciia nha treong do t6 trudng Van phong dé xuét. Sir dung va quan 1y kinh phi ding cho
hoat dong vén thu, luu trit dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua nha nuée.

Piéu 7. Bao vé bi méat nha nuée trong cong tac vin thw va lwu trir

- Hiéu trudng nha trudmg ¢ trach nhiém to chie thue hién va quan ly cong tac vin
thu, luu trit theo diing quy dinh cia Nha nuée va S¢ Gido duc va Dao tao vé bao vé bi mat
Nha nuée.

- Moi can bd, gido vi€n, nhan vién co trach nhiém thuc hién ding quy dinh cia Nha
nude va S& Gido duc va Pao tao vé bao vé bi mat Nha nuée trong cong tac van thu, luu
trit.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 8. Hinh thirc viin ban

-Vin ban hanh chinh: Quyét dinh, Théng bao, Chuong trinh, Ké hoach, Phuong an,
bé an Bao céo, Bién ban, T trinh, Hop déng, Cong van, Gidy chung nhén, Glay uy
quyen Gidy moi, Glay gi6i thidu, Gidy di duong, Gidy nghi phép, Gidy bién nhan hé so,
Phiéu giri, Phiéu chuyén cong vin va mot s6 van ban khéc.

-Vin ban chuyén nganh: Cac loai vin bing, ching chi, cac loai chimg tir, biéu miu,
s6 sach duge hinh thanh trong qua trinh thuc hién cac nghiép vu chuyén mén.

Diéu 9. Thé thirc viin ban

- Vin ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/ NB- CP
ngay 05 thang 03 nim 2020 cia B§ Néi vu hudng dan thé thire va k¥ thuét trinh bay van
ban hanh chinh.

- Vin ban chuyén nganh (néu c6): Thuc hién theo quy dinh ctia Bé chuyén nganh.

Diéu 10. Soan thio viin ban

Viéc soan thao ctia nha truong dugce thyc hién nhu sau:

- Cin ctr tinh chét, ndi dung cia vin ban cin soan thao, hidu trudng, trudng giao cho
mdt b phan hodc mdt ¢4 nhdn soan thdo hodc chu tri soan thao vin ban.

- B6 phan hodc c4 nhén dugce giao nhiém vu soan thao vin ban thuc hién cac cong
viéc sau:

+ X4c dinh hinh thirc, ndi dung va @6 mat, d6 khén cia vin ban cén soan thao;

+ Thu thép, x1r Iy thong tin ¢ li€n quan;

+ Soan thao van ban;

+ Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu cé lién quan.

Piéu 11. Duyét du thio vin bén, sira chira, bd sung du thio viin ban da duyét

B6 phén hodc ca nhin dugc giao nhiém vu soan thdo vin ban, sau khi hoan thanh
viéc soan thdo, trinh lanh dao dé kiém tra vé ndi dung, sau dé chuyén v& vin phong kiém
tra tinh phép ly, thé thtrc va k§ thudt trinh bay vin ban.

Piéu 12. Kiém tra viin ban trwéc khi ky ban hanh

- Hiéu trudong hodc céd nhén chu tri soan thdo vdn ban phai kiém tra va chiju trach
nhiém vé d6 chinh xac ctia ndi dung va tinh hgp phap ctia van ban.



- Nguoi phu trach vin thu, luu triv kiém tra Ian cudi va chiu trach nhiém vé hinh
thirc, thé thirc, k§ thuat trinh bay va thu tyc ban hanh van ban cua nha truong.

- Khi phat hanh vin ban néu phat hién c6 sai sét vé& thé thirc hodc néi dung cta vin
ban hanh chinh, vén ban chuyén nganh, nhéan vién vin thu, Iuu trit tra lai ¢4 nhan soan thao
dé hoan chinh; néu van ban d4 ban hanh thi phéi hop @& dinh chinh bing vin ban.

Piéu 13. Ky van ban

. Thdm quyén ky van ban duoc quy dinh cu thé nhu sau:

- Vién ban do Hi¢u trudng ky, ghi chirc vu clia ngudi ky.

- Vin ban do hiéu truéng giao cho phé hiéu truéng clia minh ky thay phai ghi chit
viét tit (KT) ky thay vao trude chirc vu cia Hiéu trudng, vi du:

{T. HIEU TRUOGNG

PHO HIEU TRUONG

Piu 14. Ban sao viin ban

- Céc hinh thirc sao vin ban (sao y béan chinh, ban trich sao, ban sao luc).

- Thé thire cua ban sao.

- Thim quyén ky vén ban (sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao luc).

- Gia tri phép ly cua vin ban (sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao luc).

- Trudong hop khong dugc sao, chup, chuyén phét ra ngoai co quan, don vi (néu rd
tén co quan, don vj) nhitng y kién ghi bén 18 vin ban.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Diéu 15. Nguyen tic chung

- Viéc quan ly tit ca vin ban di, vin ban dén cua trwong THPT Y Jut tai Vin thu
nha trudmg (sau dy goi tit 1a Vin thu).

- Thot gian dang ky, phat hanh hodc chuyen giao vén ban di, vin ban dén. Truong
hop vin ban dén c6 dong dau chi cdc mirc do khan: “Hoa tée (ké ca “Hoa toc” hen gio),
“Thugng khan” va “Khan” va van ban khin di.

- Van ban, tai li€u c6 néi dung mang bi mit nha nuéc (sau day goi tat 1 van béan
mait) dugc dang ky, quén ly theo quy dinh ctia phdp Iudt hién hanh vé bao vé bi mit nha
nude va huéng din tai Thong ti sb 04/2013/TT-BNV, Thong tw 24/2020/TT-BCA ngay 10
thang 3 ndm 2020 cia B Cong an vé ban hanh biéu miu st dung trong cdng tic bao vé i
mat nha nudc.

Piéu 16. Trinh tw quan Iy viin ban dén

Quy dinh tat ci vin ban, ké ca don, thu do c4 nhén gri dén nha trudong phai duge
quan ly theo trinh tu sau:

- Tiép nhén, dang ky van ban dén;

- Trinh, chuyen giao vin ban dén;

- Giai quyet va theo ddi, don dbc viee g1a1 quyét vin ban dén.

Piéu 17. Tlep nhan, dang ky vin ban dén

1. Tiép nhén vin ban dén:

a) Khi tiép nhn vin ban do buu dién, giao lién hoac can bf trong don vj truc tiép
chuyén dén, nhan vién vin thu (ke ca truomg hop duge chuyén dén ngoai gio lam vigc hodc
vao ngdy nghi) phai kiém tra vé& sé lwong, tinh trang bi, not nhan, dAu niém phong (néu c0)
truée khi ky nhan; trong d6, dic biét luu y ddi véi nhimmg van ban c6 d6 Hoa tdc, Khén,

Mat.



b) Néu vin ban dén bi thleu bi rach, bi béc, bi mét phong bi, vin ban bén trong
khong dung véi ngoai bi vé s0, noi nhén hoic van ban duge chuyén dén mudn hon thoi
gian ghi trén bi (d6i véi van ban déng diu Hoa tde hen gi0), thi van thu phai bao cao ngay
v6i ngudi phy trach truc tiép xtr ly; truong hop cén thiét phai 1ap bién béan cé chit ky cua
ngudi dua vin ban dén.

c) Péi vai van ban dén duoc giri qua fax hoidc qua mang, can bo vian thu phai kiém
tra v& sb lugng, sb trang, noi gtri, noi nhan. Néu phat hién sai s6t phai kip thoi thong bao
cho noi giti ho#ic bdo cdo ngudi c6 trach nhiém giai quyét.

2. Phén loai vin béan dén:

a) Loai khong béc bi: Van thu khong duge bdc nhitng loai phong bi sau:

- Bi vin ban dén c6 déng du ky higu céc d6 Mat, néu van thu khong duge giao
nhiém vu béc bi vin ban Mét.

- Bi vin ban giri cho cac td chirc Dang, doan thé va gii dich danh cho t chuyén
mon, ca nhan hoac c6 dong dau "Chi nguoi cé tén mai duge boc bi", van thu ding ky vao
Sé giao nhén sé va ky hiéu ngoai bi, sau do chuyen nguyén bi dén c4 nhan ¢6 tén. Déi véi
vin ban giri cho c4 nhan nhung néu lién quan dén cong viée chung thi c4 nhan nhan vin
ban phai c6 trach nhiém chuyén dén van thu dé dang ky.

- Thu riéng.

b) Loai béc bi: Vin thu duoc boc bi va ding ky céc loai van ban dén khi ngoai bi
gui chung t€n don vi hodc ghi chtrc danh clia nguoi ding dau (ké ca cac bi c6 ky hiéu Mat
va Téi mat), néu duge thu trudng don vi giao nhiém vu.

3. Béc bi vén ban:

a) Nhitng bi c6 déng diu d6 Hoa téc, Khin cin duoc boc ngay dé giai quyét kip
thoi.

b) Tranh lam hu hai vin ban trong bi; khong lam mét sd, ky hiéu vin ban, tén co
quan giri; kiém tra lai bi dé tranh sét vin ban.

c) D01 chiéu s, ky hiéu ghi ngoai bi voi sb, ky hiéu cua van ban trong bi. Néu phat
hién sai s6t can théng bao cho noi gui biét dé giai quyét.

d) Truong hop van ban dén c6 kém phiéu giri, vin thu phai dbi chiéu van ban trong
bi véi phleu g, ky xac nhan va gm tra lai cho noi gui.

d) Péi voi don, thu khiéu nai, t6 cdo, vin ban cin duoc kiém tra, xac minh hodc van
ban ma ngay nhan cach quéa xa ngay thang ghi trén van ban thi gitt lai phong bi va dinh
kém ciing v6i vin ban dé lam bing chimg.

4. Péng dau "Dén", ghi sé va ngay dén:

a) Van ban dén don vi phai dugc dong diu "Pén", ghi ngay dén (ké ca gio dén trong
truong hop cén thiét) tai viin thu, trir mét sé loai vin ban dugc dang ky ri€ng theo quy dinh
clia phép ludt va quy dinh khac nhu: hoa don, chimg tir ké toan va nhitng vin ban khéng
dugc boc bi theo quy dinh.

b) D6i v6i vin ban dén dugc glri qua fax, vin thu ¢o trach nhiém chup lai, sau d6
dong ddu "Pén". Khi nhin dugc ban chinh cia vin ban di gui qua fax, vén thu dong diu
"Den va thay thé ban fax da nhén. Vén ban dén dwoc truyén qua mang, trong trudng hop
can thiét c6 thé in ra gidy va lam thu tuc dong déu "Pén".

c) Nhitng vén ban dén khong thudc dién dong déu "Pén" tai van thw thi duoc
chuyén dén don vi hodc c4 nhan c6 trach nhiém theo doi, giai quyét.

d) DA4u "Dén" phai dugc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy tring phia tren o
phan 18 trai duéi sb va ky hiéu ctia vin ban (di véi van ban c6 tén loai), dudi trich yéu noi
dung (d6i voi cong van).

5. Ding ky van ban dén:



a) Béng ky van ban dén 1a viée ghi chép hodc cép nhét nhing thong tin cén thiét cua
van ban nhu: s0, ky hiéu; ngdy, thang, ndm ban hanh; trich yeu ndi dung; noi giri, noi nhén;
sé lugng vao S coéng van dén hodc co s dit liéu vin ban dén trén may vi tinh d& quan ly
va tra tim vin ban dugce thuén lgi, khoa hoc.

b) Vin ban co do Mat duge ding ky s riéng. Trudng hop vin thu don vi khong
duge giao nhiém vy boc bi van ban c6 do Mt thi viéc dang ky van ban mét dwge thye hién
theo cac thong tin ngoai bi nhu: sé va ky hiéu vin ban, noi giti, noi nhan, mirc d6 Mit, 50
Iwgng.
¢) Dang ky van ban phai bao dam rd rang, chinh xac; khong viét bing but chi, but
do (néu dang ky bing sd); khong viét tit nhitng cum tir khong théng dung.

Piéu 18. Trinh, chuyén giao van ban dén

- Thoi han trinh va chuyén giao vin ban (trong giy lam viée, ngoai gior lam viée déi
v6i timg loai vin ban khén va vin ban thuong).

- 'Yéu cdu chuyén giao chinh xéc, giit gin bi mat ndi dung vin ban va phai ky nhan
vao sb chuyén giao vin ban,

1. Trinh vén ban dén:

a) B6 phén vin thu sau khi nhén vin ban dén phai kip thoi lam thi tuc va trinh higu
trudng phé duyét.

b) Hiu truong sau khi nhén dugc van ban do véan thu chuyen dén cho y kién chi dao
giai quyet va thoi han giai quyét vin ban (trong trudng hop cén thlet) Péi véi van ban lién
quan den nhiu t8 hodc ca nhin gidi quyét thi can xdc dinh 3 t6 hodc ca nhan chu tri,
nhitng t6 hodc ca nhin tham gia va thdi han giai quyét ciia mdi t, c4 nhan (néu can).

2. Chuyén giao vian ban dén:

a) Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao cua hiu truéng, van thu ¢6 trach nhiém theo doi va
chuyén ngay van ban cho c4 nhan hoic td giai quyet

b) Viéc chuyén giao vin ban dén cho cac td, ¢4 nhan c6 trach nhiém giai quyét phai
dugc thye hién trong ngay, chdm nhét 1a vao diu ngay lam viée tiép theo.

c¢) Khi chuyen giao van ban phai chuyén dung td hodc ngudi nhén; phai kiém tra va
ky nhdn diy di. Déi véi vin ban dén co dong déu "Thuong khan","Hoa toc” phai ghi rd
thoi gian giao nhan. Déi v6i vin ban dén cé dong diu d6 Mat, van thu phai chuyén giao
truc tlep cho nguoi ¢é tén hodc cod thim quyen xr ly va phai dam bao bi mit nfi dung vén
bén.

Yéu cdu khi chuyén giao vin ban dén phai dang ky vao s6 va co ky nhan day du, rd
rang.

Piéu 19. Giai quyet va theo doi, dén doc vige giai quyet vin ban dén

1. Sau khi nhan dwoc van ban d&n, hidu trudng nha trudong cén cir vao tinh chét cong
viéc, quy dinh thoi han phdi hoan thanh, giao cho can bd thudc quyén giai quyét. Néu qua
thoi han ma chua giai quyet xong thi can bg phy trach cong viéc phai bao cao hi¢u truong
biét, néu rd ly do va d& nghi kéo dai thém thoi han, dbng thoi bao céo cho to hodc c4 nhén
c6 lién quan dé gia han thoi han gidi quyet Déi voi cac don, thu khiéu nai, t6 cao phai thuc
hién theo ding quy dinh trong Luat Khiéu nai, té cdo.

2. Nguoi phu trach vén thu, luu trir ¢6 trach nhiém gitp higu trudéng theo ddi cac td
chuyén mén va cé nhén trong viée giai quyét viin ban dén.

3. i véi vin ban dén déng dau "Tai liéu thu hi", van thu c¢6 trach nhiém theo di
thu hdi d& Iuu hodc giti lai noi giri theo ding yéu cau.

Piéu 20. Trinh ty giai quyét viin ban di

Quy dinh tit c4 vin ban do nha trudng phat hanh phai duge quan ly theo trinh tu
sau:



- Kiém tra hinh thirc, thé thitc va k¥ thuat trinh bay vin ban; ghi s, ky hiéu va ngay,
thadng, ndm cla vin ban;

- Bang ky véan ban di;

- Nhéan ban, déng diu co quan va diu murc dé mat, khin;

- Lam tht tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di;

- Luu vén ban di.

) Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO,
TAI LIEU VAO LUU TRU' CO QUAN

Piéu 21. N§ 0i dung viéc 1ap hé so va yéu ciu dbi véi hd so dwoc 1ap

- Noi dung vi€e lap hé so cong viée.

+ Mé& hd so: Hang ndm, can cir vao danh muc hé 50 cua nha trudng, cin cr vao
nhiém vu duge giao, moi can by, vién chirc mo san mdt s6 bia hd so d& quan ly vén ban
"di", "dén" lién quan dén céng viéc minh giéi quyét. Ngoai bia ghi tén co quan; s0; ky hiéu;
tiéu d& hé so va thoi han bao quéan 1én bia hd so.

+ Thu thép vén ban vao hd so: Khi hd so dugc mé nhén vién ¢6 trach nhi¢m thu
thap nhiing vén ban, glay to hinh thanh trong qua trinh giéi quyét cong viéc d6 vao ho so tir
vian ban dau tién (co thé 12 vin ban dén) cho dén cac ¥ kién gop v cta cac don vi, y kién chi
dao giai quyét ctia lanh dao, van ban di clia nha trudng...nhén vién c6 trach nhiém lép ho
so can phai thu thap diy du cac van ban gidy to, khong dugc dé 13n 16n, mét mat ké ca mot
s6 ban thao, tu liéu c¢6 lién quan dén su viéc trong hd so.

+ Két thic va bién muc hd so: Khi cong vige da giai quyét xong hoic ket thic mdt
ndm lam viéc thi hé so két thuc. Nguoi lap hé so phai kiém tra xem xét dé suu tAm bé sung
néu thiy thleu van ban, glay t0; logi ra céc van ban trung thira, cdc viin bin nhép, cac tur
liéu khong can dé trong hé so rdi tién hanh thuc hién danh sb to, ghi muyc Iyc vin ban, viét
tor két thic va dong hé so thanh tap.

- Yéu ciu ddi voi mbi hd so dugc lap.

+ Phéan anh ding chirc ning, nhiém vy cia nha truong.

+ Vin ban, tai lidu duge thu thap vao hd so phai c¢6 sy lién quan chdt ché voi nhau,
phan anh dtng trinh tu dién bién cua su viée hay trinh ty giai quyét cong viée.

‘ + Van ban, tai liéu dugc thu thip vao hd so phai ¢6 gia tri bio quén twong dbi ddng
déu.

Picu 22. Giao nhin hd so, tai liéu vao hru trix co quan

- Trach nhiém cla céc t6 va c4 nhan trong nha trudng déi véi viée giao ndp hd so,
tai liéu vao luu trit cia nha truong.

+Céc don vi va ca nhan phai giao ndp hd so, tai lidu co gia tri vao luu trit hién hanh
theo thoi han duoc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

+ Trudng hop don vi hodc ca nhan cin gitr lai nhitng hd so, tai liéu da dén han nop
lwu dé phuc vu cong viéc thi phai 18p danh muc giri cho luu trit hign hanh dé biét;

+ M5i cén bo, vién chire trude khi nghi huu, théi viée hodc chuyén cong téc khac
déu phai ban giao lai toan bd hd so, tai lidu cho don vi hoic ngudi ké nhiém.

- Thoi han giao ndp, hd so tai liéu vao luu trif co quan ddi véi tai liéu hanh chinh;
tai liéu khoa hoc ky thudt; tai liéu xay dung co ban; tai liéu anh, phim dién 4nh, mi-cro-
phim, tai liéu ghi &m, ghi hinh.

+ D6i véi tai liéu hanh chinh va tai liéu chuyén mén nghiép vu: Sau 01 ndm hoc ké
tir ndm cong viée két thuc.

+ Dbi véi tai lieu xdy dung co ban: Sau 03 thang ké tir khi cong trinh dugce quyét
toan.



+ D4i véi tai lidu anh, phim dién anh, ghi Am, ghi hinh va tai li¢u khac: Sau 03 thang
ké tir ngay cong viéc két thiic.

- Tha tuc giao nhén hd so, tai liéu vao luu trit cua nha trudng.

Khi giao ndp ho so, tai liéu vao Iuu trit hién hanh, phai 18p "Muc luc ho so, tai ligu
ndp luu' va "Bién ban giao nhdn tdi liéu" (mdi loai 02 ban). Sau khi ky nhén ban giao moi

bén giit mdi loai 01 ban.
Piéu 23. Trach nhiém d6i véi viéc lap hé so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu

trir co’ quan

- Hiéu truong c6 trach nhiém chi dao can b, vién chirc trong nha truong tién hanh
1ap ho so cong viéc va giao ndp hd so, tai liéu vio luu trit nha trudng.

- Trach nhiém ciia vién chirc, nhén vién vén thw, luu trit tham muu cho hi¢u trudng
trong viée chi dao, kiérr. tra, hudng dan viéc lap hd so va giao hop hd so, tai liéu cla t6
chuyén mon, ca nhén vao luu trir nha trudng; Td chire thye hién viée 14p hd so va giao ndp
hd so, tai liéu vao hru tri: nha truong;

- Trach nhiém cua mbi c4 nhan trong nha truong: trong qua trinh theo doi, giai quyét
cdng viéc, moi ca nhan phai lap hd so vé cong viéc do.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 24. Quan ly con diu

- Quy dinh vé nguoi gitt déu, viéc bao quan con diu trong gid hanh chinh, ngoai gid
hanh chinh: Phai bao quéan con dAu trong ti c6 khéa tai phong lam viéc. Khong mang con
d4u ra khoi phong lam viéc hodc nha truong, khong giao con ddu cho ngudi khac khi chua
dugce phép bang vin ban cta ngudi cé thim quyén.

- Nhén vién dugc giao nhiém vu quin Iy con déu phai chju trach nhiém trudc phap
luat, trirée Hiéu trudng veE viée quan ly va str dung con d4u di duoge giao.

Piéu 25. Sit dung con dau

- Vién chitc, nhan vién van thw phai tr tay déng déu vao cac vin ban cua nha

trudng.

- Chi déng déu vao cac van ban khi cac van ban ding hinh thirc, thé thirc va c6 chit
ky cia ngudi ¢ thim quyén.

- Khong dwoc déng dau trong cac trrong hop sau: Dong déu vao glay khéng co noi
dung, déng ddu trudc khi ky, dong diu san trén gidy tréng hodc déng déu lén cac vin ban
c6 chit ky ciia ngudi khong co thim quyén.

Chwong I
Mucl
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 26. Thu thép hd so, tai liéu vao lwu trit nha truong

Hang nam, luu trit nha truong c6 trach nhiém:

-Lap ké hoach @ thu thap hd so, tai lidu cia céc t6 va ca nhan vao luu trit nha
trudng.

- Phéi hop véi cac bd phén xic dinh hé so, tai liéu can thu thép.

- Huéng dan céc t, c4 nhan chuén bi hd so, tai lidu dé giao ndp; thong ké vao "Muc
Tuc hé so, tai liéu ndp luu”.

- Chuén bi kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan hd so, tai lidu.

- T chirc tiép nhan ho so, tai lidu va 1ap “Bién ban giao nhén tai li¢u”.

“Muc luc hd so tai liéu nép luu” va “Bién ban giao nhén tai liéu” dwge 1ap thanh 2
ban theo mau théng nhét do Cuc Vin thu va Luu trit nha nude quy dinh.

Piéu 27. Chinh Iy ti liéu



H& so, tai liéu ctia nha trudng phai duge chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho
luru triv.

- Nguyén téc chinh 1y

+ Khong phan tan phéng lwu trir. Tai liéu cha timg don vi duge chinh Iy va sip xép
riéng biét.

+ Khi phén loai va lap hd so phai tén trong su hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo
ddi, giai quyét cong viée.

+ Tai liéu sau khi chinh Iy phéi phan 4nh duoc hoat dong cia c4 nhan hodc té hinh
thanh tai liéu.

-Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat yéu cau sau:

+ Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

+ X4c dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu da duge chinh ly dé dua vao kho
bao quan;

+ Heé thbng héa hd so, tai lidu;

+ Lap céc cbng cu tra ctru: Muc luc hd so, tai liéu; co sé dir liéu va cong cu tra ciru
khac dé phuc vu cho viéc quén ly, tra ctu sir dung;

+ Lap danh muc hd so, tai liéu hét gi tri dé lam thu tyc tiéu hiy.

Diéu 28. Xac dinh gia tri tai liéu

- Yéu ciu cua viée xac dinh gia tri tai liéu.

+ Xéc dinh tai liéu can dwgc bao quan vinh vién, 1du dai hodc tam thdoi. Di véi tai
liéu dugce bao quan lau dai va tam thoi duge tinh béng sb lugng nam cu thé.

+ Xac dinh tai liéu hét gi4 tri can loai ra d& tiéu huy.

- Trach nhiém cua luu trit hién hanh trong viéc nghién ciru xay dung Bang thoi han
bao quan tai liéu clia co quan.

Piéu 29. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu cia co quan

- Hé1 déng 6 nhiém vu tu van cho hiéu trudng, td chic vé viée quyét dinh:

+Muc luc hé so, tai liéu gitr lai bao quan;
+Danh muc tai lidu hét gia trj
- Thanh phan Hoi dong gbém:

+ Phé hiéu trudng: Chu tich Hoi ddng
+ T6 trwdng Van phong uy vién;
+Tb truémg chuyén mén uy vién
+ Nhén vién van thu uy vién.

- Phuong thire 1am viée ciia Hoi dong.

+Tung thanh vién ciia Hoi ddng xem xét dé dua ra y kién déi véi nhimng hd so, tai
lidu duoc théng ké trong ban Danh muc hd so, tai lidu giit lai bao quan va Danh muc hd so,
tai liéu dé nghi tidu hay. PSi v6i Danh muc hd so, tai lidu hét gia tri bao quan dé nghi tiéu
huy cin phai duoc kiém tra, ddi chiu voi thye té tai liéu.

+Hdi ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb.

+Hbi ddng théng qua Bién ban d& nghi hiéu trudng quyét dinh.

Piéu 30. Huy tai liéu hét gia tri

- Thdm quyén cta ngudi dimg diu trong viéc quyét dinh tiéu hiy tai lidu hét gia tri
clia co quan.

+ Viée tiéu huy tai liéu hét gia tri chi dwoc thuc hién sau khi ¢6 quyét dinh bing van
ban ctia ngudi ¢6 thim quyén.

+ Khi tiéu huy phai huy hét thong tin trén tai liéu.

+ Trong qua trinh thyc hién ti€u huy tai liéu phai dugc 1ap bién ban, ¢é xac nhan cia
ngudi thue hién va ca nhan, t chic c6 tai lidu.



-Tiéu huy ho so, tai liéu phai dugc 1ap thanh hd s0, bao gdm:

+T¢ trinh v& viée tidu huy tai liéu hét gia tri;

+Danh muc hd so, tai liéu hét gid trj kém ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

+ Quyét dinh thanh lap Hoi dong xac dinh gié tri tai lidu;

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

+ Quyét dinh tidu hay tai ligu hét gi4 tri cia Giam déc S¢ Gido duc va Dao tao;

+ Bién ban ban giao tai liéu hét gi4 tri;

+ Bién ban tiéu hay tai liéu va cac tai li€u 1ién quan khic.

- Nghiém cam cac don vi, ¢4 nhan tu tiéu huy hd so, tai liéu cua co quan duéi bét ky
hinh thirc nao.

Muc 2
BAO (UAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 31. Bao quan tai liéu lvu triv

- HO so, tai li&. duge bao quan trong kho luu trit ctia nha truedng phai dwoc sap xép
khoa hoc, ¢ ché d6 biio quan chat ch&. Tai liéu phéi dugc v¢ sinh thuong xuyen, co day du
phuong tién va trang 1hiét bj bao quan cén thiét nhu: gia, ti, hop, cdp, may dleu hoa nhiét
d9, may hit am, phuong tién phong chéng chay nd, phuong tién chong mdi, mot, chudt,
dan va cac tac nhén phd hoai cua con trang, moéi truong, thoi tiét va ké gian lay cép..
Thudng xuyén kiém tra viée bao quan hd so, tai liéu, tién hanh tu b, phuc ché cac tai heu
Iy trit bi hu hong hodc ¢6 nguy co bi hu hong.

- Hi¢u trudng c6 trach nhiém chi dao thyc hién cac quy dinh vé béo quan tai liéu luu
trif tai nha trudng.

- Nhan vién lam cdng tdc luu trit ¢6 trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh cia
Nha nuée vé bao v, bdo quén an toan kho luu trir va tai liéu Ivu tri. Phai chju trach nhiém
vé hu hong, mat mat tai liéu luu trit do 16i chii quan ctia minh gay ra. Trudmg hop phat hién
tai liéu bi mbi mot, i héng cong chitc lam cong tac luu trit phdi bdo cdo ngay véi Lanh
dao nha truong dé k}p thoi c6 bién phap xir 1y, khic phuc.

Piéu 32. Dm twong va tha tyc khai thac, sir dung tai liéu hru triv

- Péi tuong duogc’ phép khai thac, str dung tai ligu luu tri:

+ Céc tb chuc ca nhan trong nha trwong can khai thic dé gidi quyét cong viée cia
nha truong.

+ Céac co quan, t§ chirc, c4 nhin bén ngoai can khai thdc, sir dung tai liéu phuc vu
cho cdng tac nghién ciru khoa hoc va nhitng myc dich chinh dang khac.

- Thu tyc khai thac, st dung tai liu luu trit:

+Céc t6, c4 nhan trong nha trudng cin khai théc tai liéu phai lam gidy d& nghi co
chit ky xac nhén cia hidu truong;

+Céc co quan, to chuc, cd nhan bén ngoai ¢6 nhu cau khai thac tai liéu phai c6 van
ban dé nghi hodc ¢6 gidy gi6i thidu cia co quan, td chitc va phai duge sy dong ¥ bang vin
ban cua hiéu truong.

+Nguoi dén khai théc, str dung tai lidu luvu trit phuc vu cho yéu ciu cOng tac phai ¢6
vin ban @ nghi hodc Glay gidi thiéu ciia don vi noi cong tac; néu phuc vu cho yéu ciu cua
ca nhan phdi c6 Pon xin st dung tai lidu, Chimg minh thu nhan dan va phai duoc su phé
duyét ctia ngudi ¢6 thim quyén.

+ Nhén vién lam cong tc luu trit ctia nha trudng c6 trach nhiém huéng dan céc thu
tuc va cung cap tai lidu theo chi dao cua hiéu trudng; Thue hién ding quy dinh cta kho luu
trir.

Dic¢u 33. Cac hinh thirc td chire siv dung tai lidu lwu trit

- Phong doc phuc vu tai chd;



- Cho mugn vé phong lam viéc;

- Céc hinh thirc khac (néu co).

Diéu 34. Thﬁm quyén cho phép khai thac sir dung tii liéu luwu trir

- Thim quyen cua thu treéng co quan.

- Tham quyén cua Tmorng phong Hanh chinh (hoac Té truéng T Vin phong).

- Thim quyén cia ngudi phu trach luu trit co quan.

- Déi v6i tai lidu c6 d6 Mat: Hiéu truong quyét dinh viée cho phép khai thac st
dung tai li¢u mét dwoc luu tri¥ tai kho luu trir cia trudng theo quy dinh vé bao vé bi mat
cua Nha nuée va danh muc tai lidu mat ciia nganh Gido duc khi ¢6 vin ban dong y cia cip
trén.

- T4 trwdng van phong c6 thim quyén phé duyét cho phép khai thac, sir dung tai liéu
Iru trit bao quan tai kho Luu trit cia truong.

- Ngudi ¢6 thim quyén cho phép khai thac sir dung ho so, tai liéu lwu trit cho phép
sao, chup tai liéu luu trit. Viéc sao, chup tai liéu luu trit phai do can bd luu trt truc tiép
thuc hién. Déi véi tai liéu mét thuc hién theo Quy ché bao vé bi mat Nha nude.

Piéu 35. Quan ly viée sir dung tai lidu lhru triv

Quy dinh viéc khai thac st dung tai liéu luu trit phai c6 Noi quy phong doc, cic loai
s6 sach dé quan 1y nhu: S8 diang ky doc gia; sd giao nhén tai liéu véi dc gia.

Diéu 36. Khen thuéng va xir Iy vi pham

- Cac td chuyén mén, can bd, vién chirc trong nha trudng c6 thanh tich thyc hién tét
cac quy dinh ctia Quy ché niy sé& duoc khen thuong theo quy dinh cua phap luat.

- Néu vi pham cdc quy dinh ctia Quy ché nay sé& thi tuy theo mirc d9, tinh chét vi
pham ma bi xtr ly ky ludt hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luit.

HIEU TRUONG

Van Thanh Son



SG GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT Y JUT Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 10 /KH-Y JUT Cu Kuin, ngdy 15 thdng 3 nim 2024

KE HOACH

Thu thip hd so, tai liéu vao liru trir co' quan niim 2024

Thuc hién Ké hoach sb 30 /KH-GDDT ngay 06/03/2024 cua S& Gido duc va
Pao tao Piak Lak vé cdng tac van thu - luu trit ndm 2024;

Cin cir vao tinh hinh thuc té ciia nhiém vy,
Truong THPT Y Jat 14p Ké hoach thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan nam 2024 nhu sau:
I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich:
- Néng cao trach nhiém ctia cdc bd phin chuyén mén, T6 chirc Poan thé, TS
chuyén mon trong viéc thu thip hd so, tai lidu vao luu trit co quan.
- Thu thap ddy du nhimg tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua
Truong THPT Y Jut.
- B4o quan tai liéu ¢ hé théng, khoa hoc, gitp cong tac khai thac va st dung tai
liéu duge nhanh chéng, phuc vu tot cong tic nghién ciu.
2. Yéu ciu:
- Giao ndp, tiép nhan hd so, tai lidu vao Luu trit co quan ding thoi han quy dinh.
- Lura chon hd so, tai liéu thudc dién nép luu dé giao ndp vao Luu trit co quan.
II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Xac dinh ho so tai liéu cin thu thip:



- Thanh phén hd so, tai lidu ndp luu vao Luu trit co quan gém toan bd hd so, tai
liéu dugce xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n, trir nhiing loai hd so, tai lidu
sau:

+ Céc hd so nguyén tic duoc ding lam cin cir dé theo dbi, giai quyét cong viée
thudc trach nhiém ctia mdi ca nhan, dugc ca nhin git va cé thé tu loai huy khi vin
ban hét hidu luc thi hanh.

+ Hb so vé nhitng céng viée chua giai quyét xong.

+ Hb so phéi hop giai quyét cong viée (truong hop triung véi hd so ctia don vi
chu tri).

+ Céc van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.

- Can ¢t vao Danh muc hd so va chire ning, nhiém vu dugc giao, cic bo phan
chuyén moén tién hanh thu thap, 1ap danh muc tai li€u, hd so va ndp vao kho Luu trit
cO quan.

2. Chuén bi hd so, tai lidu giao ndp:

- Can ¢t vao chirc ning, nhiém vy dugc giao, cac bd phén lién quan hoan thanh
viéc 1dp hd so hién hanh, lua chon, phéan loai, sép xép theo hé théng cac hd so, tai lidu
theo Danh muc thanh phﬁn tai liéu ndp vao luu trir; thye hién “Muc luc hd so tai liéu
ndp luu” theo quy dinh.

- Thoi han giao ndp tai liéu vao luu tri:

+ Trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viéc két thiic.

+ Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan dbi vai hod so, tai lidu

xdy dyng co ban.

3. TH chire tiép nhan tai liéu vio kho Luwru trit co quan
- C#n ctr Danh muc hd so co quan va cac quy dinh vé thoi han bao quan tai liéu, nhan
vién phu trach coéng tac luu trlt co quan tiép nhan hd so, tai liéu tir cac bd phén
chuyén mén; tién hanh lya chon, théng ké va 1ap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu theo

quy dinh.



- Khi thu thap tai liéu, Luu trlt co quan phai thdm dinh tai lidu giao nop, dbi
chiéu véi Muc luc hd so ndp luu va Danh muc hé so dé thu thép diy di thanh phin
tai liéu. Khi ndp Iuu tai liéu vao Luu trit co quan phai 1ap 02 ban “Muc luc hé so, tai
liéu nop luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu”. Luu trit co quan va bén
giao tai liéu mdi bén gitt moi loai 01 ban.

- Trudng hop nhitng tai liéu d dén thoi han ndp luu nhung céc bd phén chuyén
mén, cé nhan can gitt lai dé sir dung thi phai théng béo bing vin ban cho nhén vién
Luu trit biét va phai duoc sy dong y cta Lanh dao nhung thoi gian gilt lai khong qua
02 nim, k& tir ngay dén han nop luu.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Cin ctt K& hoach nay, yéu clu cdc bd phén chuyén mén chu déng trién khai;
phén céng cu thé dén thanh vién thuc hién dat két qua;

2. Giao T6 Vin phong theo ddi, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién K& hoach nay

va bao céo két qua thuc hién theo quy dinh./.

Noi nhin: f‘“"H‘IEQ TRUONG
- BGH; & Ty ,«“;’v-

v
_CB, GV, NV t/h; / vV

- Luu: VT.




SO GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT Y JUT Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 22 /QP-Y JUT

Cuw Kuin, ngay 20 thing 01 ndm 2024

QUYET DINH
vé viéc ban hanh Danh muc ho so Iun trip
cua truong THPT Y Jut

HIEU TRUONG TRUONG THPT Y Jut
Can ctr Luat Luu trit s6 01/201 1/QH13 ngay 11/11/2011 ctia Quéc hoi;

Cén ctr Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii v& cong
tac van thu; Nghl dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cta Chinh pht stra dbi,
b6 sung mét sé didu cua Nghi dinh s§ 110/2004/NP- CP;

Can ctr Thong tu 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 cua B6 Gido duc va
Dao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu clia nganh gido
duc;

Cin c Piéu 16 truong trung hoc co s6, trudng trung hoc phd thong va truong
phé thong ¢6 nhidu cdp hoc dugc ban hanh kém theo Théng tu sb 12/2011/TT-
BGDDT, ngay 28 thang 3 nim 2011 cua Bo trudng B Gido duc va Pao tao;

Xét d& nghi cua TS truéng T6 Vin phong,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Danh muc hd so luu trit cua
truong THPT Y Jat.
Piéu 2. Cin cir vio Danh muc hé so hién hanh ndy, cac td chirc, doan thé, td

chuyén mén, to vin phong va céc cé nhan thudc truomg THPT Y Jut trong qua
trinh x8y dung, ban hanh va giai quyét van ban, tai lidu phai 14p thanh hd so va bao

quén an toan.

Piéu 3. Quyét dinh ny c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Céc ong (ba) Trudng cic td chirc, doan thé, T6 trudéng Chuyén mén, tb trudng
Vén phong va céc cd nhan c6 lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh./.

2 A ﬂ >
Noi nlzg.lkz. 5> ?H-I&U TRUONG
- Nhu diéu 3; //ﬁ/ TRV N e WA
- Luu: VT. 12



DANH MUC HO SO LUU TRU

~ CUA TRUONG THPT Y Jit
(Kém theo Quyét dinh s6 10/QP- YJUT ngay 20 thdng 01 ndm 2024
cua truong THPT Y Jat)
. ‘ . Thoi gian | Noi
hi’éuy Tén dé muc va tiéu dé ho so Iwu triv Pon vi lap lwu
: trir
I. Tai liéu tdng hop
1 Chién lugce Vinh vidn HT
I H,c‘A) so hdi nghi so, tong két hing nim Ban gi4m hidu .
cla co quan:
2 2.1.Tong két Vinh vién
2.2. So két 5 nim
3 | Hb so béo céo cong tac ndm 1én cap trén 10 ndm VT,HT
4 Bién béﬁ} cac cudc hop (Truong, Pang, 10nim | TKHD, HT
Doan thé)
IL. Ti lidu quy hoach, ké hoach, thong
ké
1. Tai liéu quy hoach
Ké, hoach, bao cdo cong tac quy hoaéh, Vinh vién HT
thong ké phat trién dao tao
5 5.1. Dai han Vinh vién
5.2. Hang nam 20 nam
6 1 ké hoach’ nhiém vu td chuyén mon, Sb 5 ndm VT, HT, T |
Nghi quyét t6
Hb so v thanh 14p, giai thé, sap nhap nha | Vinh vién
7 trudmg va cac td chirc, doan thé trong nha Hiéu trudng
truong.
2. Tai liéu ké hoach
Hb so xay dung ké hoach va bdo céo thuc
hién ké hoach. Ban giam hiéu
8 B ~
8.1. Dai han Vinh vién
8.2. Hang ndm 20 ndm




Chi tiéu ké hoach phat trién gido duc ddo | 20 nim L
9 Ban giam hiéu
tao.
10 | Hb so chi dao kiém tra thuc h_ién KH 20 nam VT, HT
| 11 Ké hoach nhiém vu hang nam cip trudng 20 ndm VT, HT |
3. Tai liéu thong ké
12 ﬁc")ng ké chit luong dao tao hang nam Vinh vién Khao thi, HT
13 | Thong ké s6 liéu hoc sinh b6 hoc. chuyén | 10 nam Khao thi
di, chuyén dén
III. Tai liéu tb chirc, nhén sy
K& hoach, bao céo cong tac t chirc cén HT
bo
| 14. 14.1. Dai han, hang ndm 20 nam -
14. 2. 6 thang, 9 thang 5 nam
15, K& hoach chi tiéu bién ché - 20 nim KT, HT -
Téng hop Qénh gia chat luong céan bo; 20 nam VT, HT :
16. danh gi4 xép loai gido vién hang nim
17. Hb so quy hoach can b 20 ndm VT, HT
| 18, Ho so bd nhiém, dé bat, thuyén chuyén Vinh vién HT
; can bd |
19 HO6 so tuyén dung can bd 10 n3m Hiéu trudng
26 Hb so ky luat can bo 20 ndm HT
. — , .
Ho so giai quyét ché d (tir tuat, tai nan | 70 ndm
21 . KT,HT
lao dong,...).
7 Hb so gbc cén bo, vién chirc Vinh vién KT
) K& hoach, bdo cdo cong tic dao tao, bdi| 20 nam HT
dudng d61 ngli.
24 Hb so vé cdng tic bao vé chinh tri ndi bd. 20 nam HT
3 $, phiéu quan Iy hd so can bd Vinh vidn KT |
IV. Tai liéu lao ddng, tién lwong |
K& hoach bao cdo cong tac lao dong, tién Ké toan
26 luong
_ |




’ 26.1. Hang ndm Vinh vién N
26.2. Quy 5 ndm
Hb so hop dong lao dong _ 5 ndm sau Ké toan
27 khi cham
- dut HD
28 Hob so, ché @6 bao hd, an toan, vé sinh lao | Vinh vién Ké toan
- dong
29 Ho6 so vé bdo hiém x& hdi, nghi huu Vinh vién Keé toan
30 H6 so nang lwong 20 nim Kétoan |
V. Tai liéu tai chinh, ké toan
‘31 | Kéhoach, bdo c4o cong tac tai chinh, ké | Vinh vién Ké toan
toan hang nam, quy
32 Hb so v& ngan sach nha nudc. Vinh vién Ké toan
33 Hb so béo céo tai chinh va quyét toan Vinh vién Ké toan
" Béo céo kidm ké, danh gid lai tai san ¢ | Vinhvién K& toan
dinh, thanh toan céng ng.
35 Hb so, tai liu vé& viéc chuyén nhuong,| 20nam Keé toan
ban giao, thanh 1y tai san ¢ dinh.
36 Hb so kidm tra, thanh tra tai chinh Vinh vién K& toan
37 ' S6 sach ké toan (S6 tong hop; Sb chi tiét) | Vinh vién K& toén
3 Chumng tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi | 20 nam K¢ toan
56 ké toan va 1ap bdo céo tai chinh.
% Chimg tir ké toan khong sir dung truc tiép | 10 nam Keé toan
dé ghi sb ké toan va 1ap bao cdo tai chinh.
40 'Hb so mién, giam hoc phi cho hoc sinh 10 nam Ké toan
J .
Hb so xét cép kinh phi hd trg chi phi hoc | 10 nam .
41 . , K¢ toan
tap doi v6i hoc sinh.
V1. Tai liéu xay dung co ban
K¢ hoach, bao cdo cong tac dau tu Ban CSVC
XDCB:
42 42.1 Dai han, hang nam Vinh vién
42.2 6 thang, 9 thang 20 nam

"



Hé so cbng trinh x4y dung co ban: KT, HT ;
= —]
43 43.1.Cong trinh nhém A (Xdy dung méi) | Vinh vién |
43.2.Cong trinh nhém B,C (stra chita Ion) | Vinh vién
44 Ho so sira chita nhé cac cong trinh. 15 nam KT, HT
VIL Tai liéu thanh tra, kiém tra va giai
quyét khiéu nai, to cdo
45 K& hoach, bdo cédo cong tic thanh tra,| 20ndm HT, TTND
kiém tra va giai quyét khiéu nai, té céo.
46 Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, td | Vinh vién HT, TTND
céo
47 K& hoach, bao cdo cong tic phong chdng 20 ndm HT
tham nhiing
48 Ké hoach, ho so kiém tra ndi b trudng 10 nam PHTCM
- hoc
X. Tai li€u thi dua, khen thwéng
49 K& hoach, bao céo cong tac thi dua hang 10 nim TKHD
nam
50 Hb so tb chirc thuc hién cac phong trao| 10 ndm TKHD
thi dua.
Hb so hoi nghi thi dua ctia co quan (Hoi 50 ndm TKHD
51 nghi vién chirc, ndi dung thi dua, biéu
diém thi dua) ]
59 Ho so, két qua thi dua vién chirc, tap thé 20 nam TKHDP
hang ndm
53 86 ghi quyét dinh khen thudng ca nhén, Vinh vién TKHD
t4p thé dat thanh tich
54 Cég quyet dinh khen thudng (cap cao; cap | Vinh vién TKHD
truong)
55 Danh sach khen thuéng GV, HS dat thanh | Vinh vién TKHD
tich cap nganh, tinh
XII. Tai liéu vé hanh chinh, quan trj
cong s&
1. Tai liéu hanh chinh, van thw, luu trir
56 Ké hoach, bao cao cong tac hanh chinh, 20 ndm VT
cong tic van thu luu trit hang ndm
57 Bio cdo thong ké van thu, luu trit va tai 20 nam VT
liéu luu trix
58 S6 ding ky vin ban di. 20 nam Van thu




ifén thu

'59 | S déing ky vén ban dén. 20 nam
60 Tap luu van ban di. 10 ndm Van thu
61 Tép luu van ban dén. 10 ndm Vin thu
62 Hb so vé& quan ly va stt dung con dau. 20 ndm Vin thu
63 S goi tén va ghi diém. Vinh vién Vin thu
Hb so hoc ba hoc sinh, cac van bang, gidy | Tra hoc
chimg nhén (luu van ban ton dong) sinh khi ra
64 trudng, Vin thu
chuyén
_______ | trwong. |
' 65 So theo doi cap phéat van bang, chimg chi | Vinh vién VT
66 S6 theo ddi hoc sinh chuyén trudng 5 nam VT
67 Sé dang bd. Vinh vién Vin thu
2. Tai liéu quén tri cong s¢&
68 | Quy ghé lam viéc; Quy chuén dao durc, 20 nam VT, HT
quy tac img xr ctia vién chirc gido duc -
0 Hb so hoi nghi cén bo, cong chirc, vién | 20 ndm TKHD, HT
chtrc.
20 H0 so tb chirc thyc hién nép séng van héa| 10 nam HT
cong so.
71 : Hb so cong tac an‘ninh trat tu; cOng tac 10 ndm PHT
bdo vé co quan; ho so cong tac PCCC. N
72 Ho6 so céi cach hanh chinh cta co quan 20 nam HT
3 Ho so cip phat @6 dung, vin phong 5 nam KT
' phim.
74 Hb so cong tic phap ché Ban Phép ché
75 Hb so day thém hoc thém. 10 nédm Higu trudng
6 Hb so quan ly, sir dung thiét bi day hoc Té6 TD,
mén gido duc qudc phong va an ninh. 10 nam GDQPAN
77 Hb so ctia Ban vi su tién bd phu nit. 10 nam Cong doan
Hd so thanh lap va hoat dong cua hdi| 20 nim » i
78 . . Hiéu truong
dong truong.
79 Vinh vién TKHD

S6 nghi quyét cia truong va nghi quyét




ctia hdi dong truong.

quat, dang ky ca biét, dang ky sach gido
khoa, tap chi, s6 muogn sach, cho thué
sach, thong ké ban doc

N . 5 ndm Ban Chuyén
80 H6 so phd cép gido duc. .
mon
Ho so quan ly, theo déi, sir dung thiét Thiét bi
bi va do dung day hoc: B B
81.1.T4p vin ban vé cong tac thiét bj giri | Dén khi hét
dén co quan (Hb so nguyén tic hiu lyc )
81.2. K& hoach, bdo céo cong tac hoat 5 nam
dong thiét b
81.3. S6 dang ky, theo ddi, st dung thiét | 20 nam
bi gido duc; S6 nhép tai san, céng cu,
dung cu
81 81.4. S6 cho muon va sir dung d6 dung | 5 ndm
day hoc, Sb theo d&i tai san cac 16p,
phong hoc b mén.
81.5.B4o c4o kiém ké, danh gia lai tai san | 20 nam
c¢b dinh .
81.6. Ho so, tai liéu vé viée chuyén 20 nam
nhuong, ban giao, thanh ly thiét bi gido
duc Il
81.7. Cong vin trao ddi vé cbng tac thiét
bi
HO so vé cong tac y té hoc duong: Y té
82.1 T4p vin ban vé cong tic y t& giri dén | Dén khi
co quan van ban hét
| hiéu luc
82.2 K& hoach, bdo céo cong tac hoat 5 nam
82 dong y té
82.3 S6 theo di nhép, xuat, phat thude 10 ndm
82.4 Ho so theo ddi kham strc khoe cho | 5 nam
hoc sinh B
82.5. Cong vin trao doi vé cong tac y t& | 5 nim
Hb so' vé quén Iy sir dung thu vién: Thu vién
, , Dén khi
83.1. T4p van ban vé cong tac thu vién .
o van ban hét
gt dén co quan _
hiéu luc
83 ; - -
83.2.K¢€ hoach, bdo cdo cong tac hoat 5 naAm
dong thu vién
83.3.Céc loai s6 sach: S6 ding ky tong 5 nam




. T
83.4.Bién ban kiém ké, thanh ly sach, an 5 ndm
phim thu vién
83.5.Céng vén trao ddi vé cdng tac thu Snim | :
vién
XIII. Tai liéu to chirc Pang
Hb s0 t chirc Pang: Quyét dinh thanh Vinh vién b/Uy
84 1ap, s6 quan Iy dang vién, quyet dinh két
nap Pang, quyét dinh xép loai t6 chirc co
_ s& dang | .
| 85 Hb so Dai hoi Vinh vién Cép ty
87 Céc nghi quyét Vinh vién Cép ty
Chuong trinh; ké hoach va bao cdo cong D/Iny |
tac Pang )
88 88.1.Hang nim Vinh vién
h 88.2.Q1’1y 10 nam
89 Hb so tiép nhén, ban giao céng tic Pang | Vinh vién Cép ty
190 Hd so vé hoat dong kiém tra, giam st 20 nam b/Uy
o Hb so dénh gia, xép loai t chirc co so| 50nim b/Uy
Dang, Dang vién
92 Hb so dang vién Vinh vién b/Uy
_93 Hb so tb chire thue hién cdc cude van 10 ndm | /Uy
dong 16n thuc hién chi thi cua dang
o1 Sé sach: Pang ky DPang vién, DPang phi, | 20 nam b/Uy
ghi bién ban.
95 ' Sé quén ly van ban dén 20 ndm /Uy
96 Sé quan ly vin ban di 20 nam p/Uy
97 Tap vian ban dén 10 ndm p/Uy
98 Tap vén ban di 10 ndm p/Uy
 XIV. Tai liéu t chirc Céng doan -
99 Hb so thanh 14p t6 chirc Cong doan Vinh vién | BCH Céng doan
Hb so td chirc, nhén su: Quyét dinh thanh | Vinh vién Cong doan
100 1ap; Danh sach cong doan vién; Quyét
dinh khen thuong )
101 Hb so Dai hoi Cong doan Vinh vien | BCH Cong doan




115

Ho6 so ca nhén cda gido vién, nhan vién.

oo Chuong trinh, ké hoach va cac bdo cdo| 20nim BCH Cong doan
tinh hinh hoat dong Coéng doan.
103 Hb so Hoi nghi Cong doan hang nim 20nam | BCH Céng doan
Hé so td chirc thuc hién cac cudc van 10 nam
104 A ) o BCH Céng doan
ddng, cac phong trao thi dua.
05 S6 sach: Tai chinh Cong doan, ghi bién| 20nam | BCH Cong doan
ban hop, hd so sich khen thudng.
XV. Tai liéu t6 chicc Poan thanh nién
H6 s0 t0 chirc, nhén su: Quyét dinh chuén BTV DPoan
106 y: BCH DPoan hang nam; S6 quan ly doan truong
vién; Quyét dinh két nap Poan va danh 20 ndm
sach cac doan vién hang ndm
107 Ho6 so dai hdi ting nhiém ky Vinh vién Poan TN
l08 Chuong trinh, k& hoach va cdc béo cdo 10 ném
tinh hinh hoat dong cdng tac Poan:
109 Ho so thuc hién cac cudc van déng, cac | 10 nam Poan TN
| phong trao thi dua. ]
S6 sédch: S6 quéan ly doan vién, H so tai
110  chinh Poan truong, bién ban hop thuong | 5 1am
ky, hd so khen thuéng.
XVIIL. Tai liéu cac t6 chuyén mén, t6 vin
phong
X , 5 nam Ban giam hiéu,
111 | Hb so thanh 1ap TS stam At
T6 trudng
5 ndm T trudng, to
112 HO so t, nhém phd, nhom
trudéng
13 Phé duyét chuong trinh, ké hoach giing 5 nam Ban giam hiéu,
day. Tb truéng
| Chuong trinh, k& hoach va cic bao cdo 5 nam ..
114 A 2 T6 trudng
trong hoat dong cua To.
5 nam Giao vién, nhan

vién




va nam hoc.

116 S6 béo giang. 5 nam Gido vién
117 86 chu nhi¢m Hét khoa Gido vién
XIX. Tai li€u cac ky thi.
Tai liéu vé tuyén sinh THPT:
119.1 H so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh | Vinh vién
hang nim
118 119.2 Quyét dinh tring tuyén, danh sich | Vinh vién Hiéu trudng
tring tuyén; Diém chuén tuyén sinh
119.3 Ho so dang ky dur thi Hét khéa
119.4 Cac tai liéu khac cé lién quan Hét khéa
Ho so thi hoc sinh gioéi THPT
119 120.1 Quyét dinh thanh 14p doi tuyén Vinh vién Chuyén mén
120.2 Danh s4ch thi sinh doat giai Vinh vién
120 Hb so thi Olympic quéc té va khu vuc 10 nam Chuyén moén
Tai lidu v thi va cong nhan t6t nghiép trung
hoc pho thong Vinh vidn
122.1 Danh séch thi sinh duge cong nhén t6t
121 nghiép Vinh vién
122.2 Bang ghi thong tin xét cong nhan tbt L
. . oz o o . Chuyén moé6n
nghi€p; Bang ghi di€m thi, Cac loai thong ké
50 ligu
\ ] 1 ndm
122.3 HO so dang ky du thi
122.4 C4c tai liéu khac c6 lién quan dén thi
s oA A A o 2 ndm
va xét cong nhén t6t nghiép
Hb so cude thi Khoa hoc ky thuat
122 124.1 Quyét dinh thanh 1ap doi tuyén Vinh vién | Ban Chuyén mén
124.2 Danh sach thi sinh doat giai Vinh vién
123 Hb so cac ky thi tap trung trong nha trudng Hét khoa Chuyén mon
124 Bai thi cua thi sinh 2 ndm Chuyén moén
XX. Tai liéu vé cong tac hoc sinh
Béo cdo danh gia, tdng hop tinh hinh dao | Vinh vién
125 dirc, 161 sbng ctia hoc sinh theo ting thoi ky Ban giam hiéu

10




16 Ho so theo doi, tdng hop, théng ké va dé | 10 nim GVCN, BTV
xudt cong tic phat trién Dang trong hoc sinh. Doan trudng
Hb so khen thudng va cong nhén cac danh
hiéu dbi véi hoc sinh
127 . . TKHD
129.1 Cap B9, cap tinh 20 nim
129.2 Cép huyén, truong 10 nim
- H6 so ky luat hoc sinh o
130.1 Hinh thirc ky lugt khién trach 10 nim ‘
i Hoi dong ky luat
128 130.2 Hinh thire ky [uit canh céo 15 ndm ]
hoc sinh
130.3 Hinh thirc dinh chi hoc tip ¢6 thoi han 20 nam
130.4 Hinh thirc budc thdi hoc Vinh vién
Hb so tb chtc, theo d&i cac hoat déng lién GVCN, Té truc,
129 quan dén hinh thanh dao duc, 18i séng trong 5 ndm Doan trudong, Ban
hoc sinh. ANAT
Hb so theo doi, xtr ly céc van dé vé an ninh, 10 ndm GVCN, To tryc,
130 hinh tri Lié dén hoe sinh Doan truong, Ban
chinh tri li€én quan dén hoc sinh. ANAT
131 Hb so td chirc tuén sinh hoat cdng dan - hoc GV(‘:N’ I?Boan
) N , . feiq . 5 nim truong, Ban
h dau khoa, d , khéa h
sinh dau khéa, dau nadm, cubi khoa hoc ANAT
132 Hb so tu van hoc tép, nghé nghiép, viéc lam 5 nam Ban giam hiéu,
cho hoc sinh. Doan trudong
s . Hétkhéa | Hiéu trudng, Vin
133 HO6 so xin hoc lai.
thu
H6 so Hoi khée Phi Péng, cic giai thi ddu
thé duc thé thao, vin nghé trong hoc sinh. Vinh vién
13¢ | 136.1 Danh séch thi sinh doat giai Ban chuyén mon,
. R Doan truong
136.2 Quyét dinh thanh lap Vinh vién
136.3 Céc tai liéu khac c6 lién quan 2 ndm
H6 so héi thao gido duc quéc phong va an
ninh cho hoc sinh 10 nim
135 137.1 Danh séch thi sinh doat giai Ban chuyén mon
137.2 Quyét dinh thanh 1ap Vinh vién
2 ndm

137.3 Cac tai liéu khac c6 lién quan

11



XXL TAI LIEU VE CONG TAC NHA |
GIAO, CAN BO QUAN LY CO SO GIAO
DUC

136

H6 so xdy dung va ban hanh quy hoach, ké
hoach phat trién vién chirc nha gido, can bd
quén ly co sé& gido duc

Vinh vién
Hiéu truéng

137

138

Ho so thi gido vién day gioi, gido vién chi
nhiém giéi, can bd quan ly gidi cép trudng,
huyé€n, tinh:

139.1 Quyét dinh c6ng nhén, danh sich cén
bd quan ly, gido vién dat danh hiéu

139.2 Sang kién kinh nghiém dat giai

139.3 H6 so dang ky du thi

139.4 Cac tai lidu khac lién quan dén cudc
thi

Vinh vién

Vinh vién Ban giam hiéu
10 ndm
1 ndm

2 ndm

HO6 so kiém tra, danh gid x€p loai gido vién

theo chuén nghé nghiép

Ban giam hiéu,
TKHD

10 ndm

| XXT. TAI LIEU

VE CONG NGHE
THONG TIN TRONG QUAN LY GIAO
DUC, DAY VA HQC

Hb so xiy dung chién lwgc, chinh sich ké
hoach dai han, hang nim vé Wng dung
cong nghé théng tin trong quin ly gido
duc va day hoc

Vinh vién

Khéo thi

/AQU#NB’

a{ muwc Hoe
\?Hc THQN&"

\»\ gg'r/+_,

V an Thanh Son
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