SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT SO 2 NGHIA HANH Doc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 15b/ QP-NH2 Thién Tin, ngay 10 thdng 3 nim 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé cong tac van thw, lwu triv \
cua treong THPT so 2 Nghia Hanh

HIEU TRUGNG TRUONG THPT SO 2 NGHiA HANH

Can cur Lugt Luu triv ng&y 21/6/2024;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tdc van thu,

Cdn cir Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh phii
quy dinh chi tiét mét sé dzeu cua Ludt Luu trir;

Can cir Thong tw 56 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B truong Bo
Noi vu quy dinh nghiép vu leu trit tai ligu luu trit s6; Thong tu 56 06/2025/TT-
BNV ngay 15/5/2025 cua B¢ truong B¢ Noi vu quy dinh chi tiét mét sé diéu cia
Ludt Luu trii;

Cdn cit Quyét dinh sé 12/2025/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia Chi tich
Uy ban nhdn ddn tinh Quang Ngdi ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chu'c cua S¢ Gido duc va Dao tao tinh Quang Ngdi;

Cén cik Quyét dinh sé 249/0D-SGDDT ngay 05 thang 3 ndm 2026 ciia S¢
Gido duc va Pao tao Quang Ngdi vé viéc ban hanh quy ché céng tdc vin thu,
lvwu trit cua So Gido duc va Dao tao tinh Quang Ngdi;

Theo dé nghi cuia Van thu truomg THPT s6 2 Nghia Honh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché vé cong tac van thu,
luu trit ciia trudng THPT s6 2 Nghia Hanh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 77/QD-NH2 ngay 15/11/2018 cia truong THPT s6 2 Nghia Hanh
Quy ché vé cong tac van thu, luu trir cia truong THPT s6 2 Nghia Hanh.

Piéu 3. Hiéu truéng, cac Phé hidu truong, Poan thanh nién, Vin thu,
cong chirc, vién chic va ngudi lao dong cia truong chiju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

Nt/
““NguyZn Thiém
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QUY CHE

‘Awu trik ciia truong THPT s6 2 Nghia Hanh
Adinh s6 15a/OP-NH2 ngay 10 thdng 3 ndm 2026
ciia Truong THPT sé 2 Nghia Hanh)

Cong\\t

_ Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy che nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trir tai truong THPT s6
2 Nghla Hanh goém: Soan thao, ky ban hanh vin ban; quan ly van ban; 1ap hé so
va ndp lru hd so, tai liéu vao luu trit co quan; quan ly va sir dung con dau, thiét
bi Irru khoa bi mat trong cong tac van thu.

2. Quy ché nay ap dung doi véi Hiéu truong, cac pho hiéu truéng, Doan
thanh nién; cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi dugce giao thuc hién
nhiém vu lién quan dén cong tac van thu, luu trir ctia Truong.

Diéu 2. Nguyén tic quan Iy cong tic vin thw, luu trir

1. Céng tac van thu, luu trir ca truong THPT sé 2 Nghia Hanh duoc thuc
hién théng nhat theo quy dinh ctia phap luét va Quy ché nay.

2. Tét ca van ban di, vin ban dén ctia S& phai dugc quan ly tip trung tai
Vin thu co quan dé 1am thi tuc tiép nhén, dang ky, trir nhimng loai van ban dugc
dang ky riéng theo quy dinh cua phéap luét. Nhitng van ban dén khéng dugc dang
ky tai Van thu thi don vi, ca nhan khong c6 trach nhi€m giai quyét, trir nhimg
loai vin ban dén dugc ding ky riéng theo quy dinh ciia phap lut.

3. Vin ban di, vin ban dén thuc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh,
chuyen giao trong ngay, chdm nhit 1a trong ngay lam vigc tiép theo. Vén ban
dén c6 dau chi cac muc dd khan: “Hoa téc” va “Khan” (sau ddy goi tit Ia véin ban
khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin ban
khan di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phét ngay sau khi vin
ban duogc ky.

4. Van ban, tai liéu c6 ndi dung bi mét nha nu6c (sau ddy gcn téit la vén
ban mdt) dugc dang ky, quan ly theo phap lugt hién hanh vé bao vé bi mat nha
nude va Noi quy bao vé bi mat nha nuée cia Truong THPT s6 2 Nghia Hanh.

5. Quan ly tai liéu luu trir theo phong luu trir, bao dam tinh khoa hoc, hé
thong, khach quan, toan dién va tinh lién tuc lich sir cta tai liéu luu tri.

6. Bao dam an toan, toan ven, gin giit lau dai tai liéu luu trir va thuc hién
luu trir du phong tai liéu luu trir.

Piéu 3. Trach nhiém doi véi cong tic vin thu
1. Trach nhiém cta Hiéu truéng truong THPT sb 2 Nghia Hanh
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a) Tb ch‘frc xay dung, ban hanh, chi dao va kiém tra viéc thuc hién cac ché
dd, quy dinh vé cong tac van thu cia truong theo quy dinh cia phap luat.

b) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van
thu doi voi cac doan the lién quan.

c¢) To chirc quan ly toan bd ho so, van ban, tai liéu cua truong.

d) Chi dao xay dung, bf) tri kinh phi cho cong tac van thu cta truong dé
hién dai hoa phuong tién, ha tang k¥ thuat.

d) B4 tri nhan su, vi tri, dién tich, phuong tién lam viéc phu hop, bao dam
gitlr gin bi mat nha nudc, bao quan an toan con dau, thiét bi luu khéa bi méat cua
CcO quan.

2. Van thu tham muu giup Hiéu tru6ng trién khai va t6 chirc thuc hién cac
quy dinh v€ cong tac van thu, luu trif tai truong theo quy dinh phap luét va ndi
dung Quy ché nay.

3. Céac Pho hiéu truong va cac phong chirc néng c6 trach nhiém trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phap luat, Quy ché nay vé cong tac van thu, luu trir;
chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trude phéap lut vé viéc chdp hanh cac
quy dinh trong cong tac van thu, luu trit tai phong, don vi minh quan ly.

4. Vién chtc trong qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc ciia co quan co
trach nhiém 1ap hd so dién tir va nép luu hé so dién tir vao luu trit co quan; dong
thoi phai thue hién dung céc quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh ctia phap
lut c6 lién quan vé cong tac van thu.

5. Nguoi lam nhiém vu véan thu, luu trir tai truong c6 trach nhiém

a) Lap Sb ding ky van ban di, dén bing Hé théng quan ly va diéu hanh
van ban dién tir va sir dung, quan ly ding quy dinh.

_b) Dang ky, thuc hién thu tyc phat hanh, chuyén phét va theo dai viéc

chuyén phat van ban di.

¢) Tiép nhan, ding ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

d) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu vin ban
dién tur.

d) Quan ly, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mét clia co quan; céc
loai con dau khéc theo quy dinh.

Piéu 4. Bio vé bi mit nha nwéc trong cong tic vin thw, lwu triv

Moi hoat dong nghi€p vu vé vin thu, luu trit cia trrong thuc hién theo quy

dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé& bi mat cia Nha nudc; Noi quy bao vé bi
mét nha nudc cua truong va quy dinh tai Quy ché nay, cu thé:

1. Cong chire, vién chirc phai thyc hién ding quy dinh phép ludt vé bao vé
bi mét nha nudc; khong dugc thu thap, trao d6i, cung cap, sao, chup, phat tan
trai phép van ban c6 néi dung bi mat nha nudc, bi mét cia co quan, don vi.
Cong chire, vién chirc khong mang tai liéu co dong ddu “Mat”, “Téi Mat”,
“Tuyét Mat” ra khoi co quan khi chua c6 su dong y cua Hiéu trudng.
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2. Viéc soan thao, danh may, in, sao, chup cac vin ban, hd so, tai liéu...
c6 ndi dung bi m@} nha nudc phai dugc tién hanh & noi dam bao bi mat an toan.
May tinh diung dé soan thao tai liéu mat khong duoc két ndi mang Internet,
mang may tinh.

3. Tai liéu mat phai dugc cat giit, bao quan nghiém ngjt. Tai liéu “Mat”,
“Toi Mat”, “Tuyét Mat” ctua co quan phai dugc luu trir ding quy dinh cua Luat
Béo v€ bi mat nha nudc; truong hop, Hiéu trudng nghi huu hodc nghi viéc thi
phai tién hanh 1am thi tuc kiém ké, ban giao tit ca cac loai tai liéu mat cho bd
phén Luu trit co quan theo ding quy dinh.

Chuwong I1
CONG TAC VAN THU

Piéu 5. Soan thio, ban hanh viin ban hanh chinh

1. Céan ctr chirc ndang, nhiém vy, quyén han va muc dich, néi dung cua vin
ban can soan thao, Hiéu trudng giao cac phong chirc ndng hoéc cong chirc, vién
chirc chu tri soan thdo van ban.

2. Phong chirc nang, céng chirc, vién chie chu tri soan thao vén ban thuc
hién cac cong viéc: xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, muc d6 khan (néu co)
cla véan ban can soan thao; thu thap, xur ly thong tin c6 lién quan; soan thao van
ban ding hinh thirc, the thitc va k¥ thuat trinh bay.

3. Cong chuc, vién chirc dugc giao nhiém vu soan thao vén ban chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudong va trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

4. Hinh thirc, thé thie va k§ thuét trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 7, 8, 9 va cac Phu luc I, II, III cua Nghi dinh so6
30/2020/ND-CP.

Diéu 6. Duyét ban thao va kiém tra vin ban trwée khi ky ban hanh

1. Ban thao van béan phai do ngudi ¢6 thAm quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop ban thdo vén ban da duge phé duyét nhung can stra chira,
bo sung thi phai trinh Hiéu trudng xem xét, quyet dinh.

3. Cac phong chirc nang, don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém truéc Hiéu trudng va trude phap luat vé ndi dung vin ban; thuc hién

viéc ky tit vao cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.) truéc khi trinh Hiéu truéng ky
ban hanh, trir trudng hop cé ¥ kién chi dao khac ciia Hiéu trudng.

Piéu 7. Ky ban hanh viin ban

1. ThAm quyén ky vin ban ctia Trudng THPT s6 2 Nghia Hanh nhu sau:

a) Hiéu trudng ky van ban thugc linh vuc phu trach; cac van ban khac
thudc tham quyén cua Hiéu trudng.

b) Ky thay: Cac Phé Higu truéng dugc ky thay Hi€u trudng cac van ban

thudc linh vuc dugc phan cong phu trach va mét so van ban khi dugc Higu
trudng giao.
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2. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luét vé van ban do
minh ky ban hanh. Hiéu truéng phai chiu trach nhiém trudc phép luat vé toan bd
van ban do co quan ban hanh.

3. P6i voi vin ban ~gié‘ly, khi ky van ban dung but c6 myuc mau xanh,
khong dung céc loai muc de phai.

4. D6i v6i vin ban dién tir, ngudi c6 tham quyén thyc hién ky s6. Vi tri,
hinh anh chit ky so theo quy dinh tai Phu lyc I; doi v6i ban sao theo quy dinh tai
Phu luc IT Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

Piéu 8. Quén Iy vin ban di

1. Pang ky van ban di

~ a) Viéc dang ky van ban phai dam bao day du, chinh xé4c cac théng tin can
thiét cua van ban di.

b) Nguoi lam nhiém vu van thu cép s0, thoi gian ban hanh vao dy thao

van ban bing chirc ning ctia Hé théng.

¢) Véan ban dugc dang ky bang Hé thong, hing thang phai dugc i inra glay
day du cac trudong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, déng s6 dé quan
ly.

2. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat vin ban di thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 18 ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

a) Van ban dién tir sau khi dugc cép c6 thAm quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky so6 theo dung quy dinh cta phap luat s& gui bén nhén théng qua Hé
thong.

b) Truong hop phat hanh van ban sé hoa tir van ban gidy: Vin thu thuc
hién sé héa van ban va ky so ciia co quan theo quy dinh.

3. Luu vén ban di

~ Luu van ban dién tir: Ban géc van ban dién tir phai dugc luu trén Hé
thong cua truong.

Piéu 9. Quan Iy viin ban dén

1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cia van ban
dién tir va thuc hién tiép nhan trén He thong.

b) Dang ky vén ban den phai bao dam day du, rdé rang, chinh xéc cac
théng tin can thiét theo mau Sé dang ky van ban dén hodc thong tin dau vao cla
dir liéu quan ly van ban dén.

¢) S6 vian ban dén dugc ldy lién tiép theo thir tur va trinh ty thoi gian tiép
nhén vin ban trong nam va dang ky vao Hé¢ thong.

d) Van ban dén dugc dang ky vao Heé thong, hing thang phai dugc in ra
gidy ddy du cac truong thong tin theo mAu Sb ding ky vin ban dén, déng s6 dé
quan ly.

\*\ ==waz /o)
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2. Trinh, chuyén giao van ban va giai quyét, theo di, don dbc viéc giai
quyeét van ban dén
Trinh tyu, cach thirc thuc hién viéc trinh, chuyén giao van ban va giai

quyet theo dai, don dbc viéc giai quyet vén ban dén thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 23, Piéu 24 cuia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 10. Ban sao vin ban

1. Céc hinh thirc ban sao thyc hién theo quy dinh tai Dieu 25 cia Nghi
dinh so6 30/2020/ND-CP.

2. Thé thire va k¥ thudt trinh bay ban sao thuc hién theo quy dinh tai Phan
I Phu luc I cua Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

3. Hiéu trudng thuc hién viég sao y, sao luc van ban do co quan ban hanh,
vén ban do cac co quan khac giri dén.

4. Viéc sao, chup }éi liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
quy dinh ctia phép luét vé bao vé bi mat nha nudc.

5. Ban sao y, ban sao lyc va ban trich sao duoc thuc hién ding theo quy
dinh cta phap luat c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

E ) : Chuwong III
CONG TAC LUU TRU, LAP HO SO VA NQP LUU VAO LUU TRU

Piéu 11. Lap Danh muc hd so va lip hd so dién tir trén mdi trwomg mang

1. Danh muc hé so: Hiu trudng quyét dinh ban hanh Danh muc hd so cua
co quan vao dau thang 01 hiang nam.

2. Lap hé so dién tir

a) Cong chuc, vién chirc dugc giao chi tri thuc hién nhiém vu c6 trach
nhiém 14p ho so dién tir trén méi trudng mang nhimg nhiém vu dugc giao. Tuy
theo ndi dung, tinh chét tai liéu bén trong hd so dé 14p ho so. Truong hop phép
luat chuyén nganh c6 quy dinh khéc thi thuc hién theo quy dinh cua phéap luat
chuyén nganh.

b) Yéu céu tao lap ho so dién tir phai dam bao tinh x4c thyc cla van ban,
tai liéu trong hd so; dam bao an toan trong Hé thong.

Quy trinh 1ap hd so dién tir dugc thuc hién theo Cong vén s6 778/SNV-
CCHCTN&VTLT ngay 19/8/2025 cia S¢ Noi vu vé huéng din 1ap hd so va
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

Piéu 12: Trach nhiém ciia ngudi dirng dau trong cong tic luu trir co
quan

1. Chi dao cac don vi, ca nhan lap hd so, théng ké danh muc ho so, tai liéu
giao ndp vao luu trit hién hanh.

2. Chi dao t chirc chinh ly tai liéu dang bao quan tai luu trir hién hanh.

3. B6 tri nhan sy, kho tang, trang thiét bi can thiét dé bao V€, bao quan an

toan tai liéu cho dén khi tai liéu duoc ban giao cho co quan, td chirc c¢6 thdm
quyén quan ly.

ey
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Piéu 13. Nop lru hd so, tai liéu dién tir vao Luwru trir co' quan

1. Ca nhan lap hé so thuc hién thao tac “Nép luu tri” trén Hé théng, bao
dam ding thanh phan va thoi han.

2. Ho so sau khi ndp luu khong con tinh ning luu b sung vén ban.

3. Luu trit co quan co6 trach phiém kiém tra, tiép nhén hoic tra lai hd so
chua bao dam; thuc hién quan ly ho so luu trir theo chirc néng, nhiém vu dugce
giao.

4. Trinh ty, thi tyc ndp luu thuc hién theo Diéu 30 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP va tai liéu hudng dan 13p ho so dién tir va ndp luu ho so dién tir
vao Luu trir co qian trén Hé thong.

e ChuonglV :

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA BI MAT

Piéu 14. Quan Iy con déu, thiét bi lvu khéa bi mit
1. Vin thu co quan cé trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mét cia co
quan tai try s¢ co quan.

b) Chi giao con déu, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan cho ngudi khac
khi dugc phép bang vin ban clia Hiéu truéng. Viéc ban giao con déu, thiét bj luu
khéa bi mét ctia co quan phai dugc 1ap bién ban va luu tai van thu co quan.

¢) Phai truc tiép dong diu, ky s6 vao vin ban do co quan ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi dugc dong déu, ky sé cua co quan vao vin ban di cé chir ky cua
ngudi c6 tham quyén.

2. C4 nhéan c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khoéa bi mat
theo quy dinh.

Pidu 15. Sir dung con déu, thiét bi lru khéa bi mit

1. Str dung con déu

a) Déu dong phai 1d rang, ngay ngén, ding chiéu va dung ding muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng dAu 1én chit ky, ddu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Cac vin ban ban hanh kém theo vén ban chinh hodc phu luc: Diu dugc
dong 1én trang dau, trim mot phan tén co quan hoic tiéu dé phu luc.

d) Dau giap lai dugc déng vao khoang gilra mep phai cua van ban hodc
phu lyc véan ban, trim lén mot phan céc to gidy; méi ddu dong t6i da 05 t& van
ban.

2. Str dung thlét bi luu khéa bi mat: Thiét bj luu khéa bi mat clia co quan
dugc st dung dé ky sb cac van ban dién tir do co quan ban hanh va ban sao tir
vin ban gidy sang van ban dién tir.

T

Ay
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: Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Té chirc thue hién

Van thu co quan trach nhiém theo déi, don dbc, cac phong phong chirc
ning, t6 chuyén mén thuc hién nghiém tic quy ché nay; dinh ky tham muu béo

céo két qua thuc hién cong tac van thu, luu trit hing nim vé S& GD&DPT theo
quy dinh.

2. Cong chirc, vién chic va nguoi lao dong trong qua trinh thyc hién
nhiém vu dugc giao, phai thuc hién ding cac quy dinh vé cong tac vin thu tai
Quy ché nay.

Trong qua trinh tr1en khai t6 chirc thyc hién, néu c6 vuong méc, phét sinh,
cac phong chirc nang, to chuyén moén kip thoi phan anh vé Van thu truong dé
tdng hop trinh Hiéu trudng sira déi, bd sung cho phu hop./.
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