SO GDPT TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TRAN HUNG PAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:20 /QD-THPTTrHD Pak Ha, ngay 72 thang 3 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé cong tac van thw, luu triv
ciua Truwong THPT Tran Hung Pao

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN HUNG PAO
Can civ Ludt luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 ciia Quoc hdi ban

hanh Ludt Luu trie;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;

Can cir Théng tie s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B6 Néi vu quy
dinh quy trinh trao doi, leu triv, xie Iy tai liéu dién tir trong céng tdc vin thw, cdc
chirc ndng co ban cia Hé thong quan 1y tai lidu dién tir trong qud trinh xi Iy
cong viée ciia cdc co quan, té chire;

Can cir Thong tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/03/2020 ciia B¢ Céng an
vé viéc ban hanh biéu mau sir dung trong cong tac bdao vé bi mdt nha nuoc,

Can cit Nghi dinh sé6 113/2025/NP-CP ngay 03/6/2025 ciia Chinh phi
quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Luu triF,

Can cir Théng tw s6 08/2025/TT-BGDPT ngay 12 thang 05 nam 2025 cia
B¢ Gido duc va Pao tao vé Quy dinh thoi han luu trir ho so, tai liéu thudc linh
vue Giao duc va Pao tao,

Can cir Théng tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia Bé trudng Bé
Noi vu quy dinh nghiép vu luu triv tai lieu luu triv $O; Thong tu s6 06/2025/TT-
BNV ngay 15/5/2025 cua B¢ truong Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot so diéu ciia
Luat Luu trir;

Can cit Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B Gido
duc va Pdo tao vé Ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Theo dé nghi ciia Van thi triong THPT Tran Hung Pao.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché cong tac van thu,
lwu trit cia truong THPT Tran Hung Pao.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bd quan ly, td Vin phong, td Chuyén mon, cén bg, gido vién,
nhan vién nha trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Nhu biéu 3;

- CBQL,GV,NV;
- Luu: VT.




NT TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
>J/HPT TRAN HUNG PAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE

Céng tac vin thw, luu trir cia trwong THPT Tran Hung Pao
(Kém theo Quyét dinh sé 20 /QB-THPTTrHP ngay 12thang 3 nam 2026
cua truong THPT T ran Hung Dao)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu, luu trir tai truong THPT
Tran Hung Pao, gdm: soan thao, ky ban hanh van ban; quan 1y vin ban; 1ap hd
so va np luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan; quan ly va stir dung con dau,
thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac T6 chuyén mén, nghiép vu, Ban bd
phan cua truong; cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong va ngudi dugce giao thuc
hién nhiém vu lién quan dén cong tac van thu, luu trit cua truong.

Picu 2. Nguyén tic quan ly cong tic vin thw, lwu triv

1. Cong tac van thu, luu trir ciia nha truong dugc thuc hién thong nhét
theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché nay.

2. Tat ca van ban di, van ban dén cua truong phai duoc quan 1y tap trung
tai Van thu nha truong dé 1am thu tyc tiép nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban
dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhimg vin ban dén khong
dugc ding ky tai Vin thu, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhiing
loai van ban dén duoc ding ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

3. Vian ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duogc dang ky, phat hanh,
chuyen giao trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban
dén co6 dau chi cac mirc d6 khan: “Hoa téc” va “Khan” (sau ddy goi tdit 1a van ban
khan) phai dugc dang Ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Van ban
khan di phai duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin
ban dugc ky.

4. Van ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nudc (sau ddy goi tat la vin
ban mdt) dugc dang ky, quan ly theo phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha
nudc va Noi quy bao vé bi mat nha nude ciia Truong THPT Tran Hung Dao.

5. Quan 1y tai liéu luu trir theo phong luu trir, bdo dam tinh khoa hoc, h¢
thong, khach quan, toan dién va tinh lién tuc lich st cua tai li¢u luu tri.

6. Bao dam an toan, toan ven, gin gitr 1au dai tai liéu luu trir va thuc hién
luu trit du phong tai liéu luu trir.
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Piéu 3. Trach nhiém doi véi cong tic vin thw
1. Trach nhiém cua Hiéu truong

a) To chirc xay dung, ban hanh, chi dao va kiém tra viéc thyc hién cac ché
d6, quy dinh vé cong tac van thu ctia nha truong theo quy dinh caa phap luat.

b) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac vin
thu.

¢) T6 chuc quan Iy toan bd hd so, vin ban, tai liéu cua nha trudng.

d) Chi dao xay dung, bd tri kinh phi cho cdng tac véan thu cua nha truong
dé hién dai hoa phuong tién, ha tang k¥ thuat.

d) B4 tri nhan sy, vi tri, dién tich, phuong tién 1am viéc phu hop, bao dam
gilr gin bi mat nha nudc, bdo quan an toan con dau, thiét bi luu khda bi méat cua
CO quan.

2. Van thu tham muu giup Hi¢u truéng trién khai va to chuc thuc hién céc
quy dinh vé cong tac van thu, luu trir tai truong theo quy dinh phap luat va noi
dung Quy ché nay.

3. To truong chuyén mon, cac Ban, bo phan, T vin phong cd trach
nhiém trién khai thuc hién cac quy dinh ctia phap luat, Quy ché nay vé cong tac
van thu, luu trir; chiu trach nhiém trude Lanh dao nha truong va trude phép luat
vé viéc chap hanh cac quy dinh trong cong tac vin thu, luu trit tai phong, ban
minh quén 1y.

4. Cong chirc, vién chire trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viée cua
co quan co trach nhiém 1ap ho so dién tir va nop luu hd so dién tir vao luu trit co
quan; dong thoi phai thuc hién dung cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy
dinh ctia phéap luat c6 lién quan vé cong tac van thu.

5. Nguodi lam nhiém vu van thu, luu trit tai nha truong cé trach nhiém

a) Lap So dang ky van ban di, dén bang Hé théng quan 1y va diéu hanh
van ban dién tir va s dung, quan 1y dung quy dinh.

b) Pang ky, thuc hién thil tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat van ban di.

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

d) Sip xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu van ban
dién tir.

d) Quén 1y, sir dung con dau, thiét bj luu khoa bi mat ciia co quan; cic
loai con dau khac theo quy dinh.

Diéu 4. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thw, luu triv

Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trit cia truong THPT Tran Hung
Pao thuc hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh v€ bao vé bi mat cua Nha
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nudc; Noi quy bao vé bi mat nha nudc cua truong va quy dinh tai Quy ché nay,
cu thé:

1. Cong chtre, vién chirc phai thye hién dung quy dinh phap luat vé bao vé
bi mat nha nuéc; khong duoc thu thip, trao ddi, cung cip, sao, chup, phat tan
trai phép van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc, bi mat ciia nha truong. Cong
chtrc, vién chirc khong mang tai liéu c6 dong dau “Mat”, “T6i Mat”, “Tuyét
Mat” ra khoi co quan khi chua c6 sy dong ¥ ctia Lanh dao nha trudng.

2. Vi¢c soan thdo, danh may, in, sao, chup cac van ban, hd so, tai liéu...
c6 ndi dung bi mat nha nudc phai duoc tién hanh & noi dam bao bi mat an toan.
May tinh dung dé soan thao tai liéu mat khong duoc két nbi mang Internet,
mang may tinh.

3. Tai liéu mat phai dugc cit giir, bao quan nghiém ngat. Tai liéu “Mat”,
“Tbi Mat”, “Tuyét Mat” ciia co quan phai duoc luu trir dung quy dinh cta Luat
Bao v¢ bi mat nha nudc; truong hop, Lanh dao truong nghi huu hodc nghi viée
thi phai tién hanh 1am thu tyc kiém ké, ban giao tat ca cac loai tai liéu mat cho
bd phan Luu trit co quan theo ding quy dinh.

Chwong I1
CONG TAC VAN THU

Picu 5. Soan thao, ban hanh vin ban hanh chinh

1. Can ctr chtrc nang, nhi€ém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thao, Lanh dao nha truong giao cac phong, hoac vién chirc chu tri
soan thao van ban.

2. Phong chire nang, chuyén mon; hoac vién chirc chu tri soan thao van
ban thyuc hién cac cong viéc: xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, miac d§ khan
(néu co) cua van ban can soan thao; thu thap, xir Iy thong tin ¢6 lién quan; soan
thao van ban dung hinh thurc, thé thuc va ki thuat trinh bay.

3. Cong chure, vién chirc dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban chiu trach
nhiém trudc 1anh dao nha truong va trudc phap ludt vé ban thdo van ban trong
pham vi chire trach, nhi€ém vu duogc giao.

4. Hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh duoc thuc
hién theo quy dinh tai Biéu 7, 8, 9 va cac Phu luc I, II, III cia Nghi dinh so
30/2020/NDb-CP.

Pi¢u 6. Duyét ban thao va kiém tra vin ban trwéc khi ky ban hanh

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

2. Truong hop ban thao van ban da dugc phé duyét nhung can sta chira,
bd sung thi phai trinh Lanh dao trudng xem xét, quyét dinh.

3. Céac phong, ban, bd phan soan thao van ban phai kiém tra va chiju trach
nhiém trudc Lanh dao truong va trude phap luat vé ndi dung van ban; thuc hién
viéce ky tat vao cudi nd1 dung van ban (sau dau ./.) trudc khi trinh Lanh dao
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truong Ky ban hanh, trir trudng hop c6 ¥ kién chi dao khac ctua Lanh dao nha
truong.

Piéu 7. Ky ban hanh vin ban

1. ThAm quyén ky vin ban cua trudng THPT Tran Hung Pao nhu sau:

a) Hi¢u truong Ky van ban thudc linh vyc phu trach; cac van ban khac
thudc tham quyén cua Hi¢u truéng.

b) Ky thay: Cac Pho Hi¢u truong duoc ky thay Hi¢u truong cac van ban
thudce linh vuc dugc phan cong phu trach va mot s6 van ban khi dugc Hi¢u
truong giao.

2. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trudce phap luat vé van ban do
minh ky ban hanh. Hiéu truong phai chiu trach nhiém truédc phap luat vé toan bo
van ban do co quan ban hanh.

3. D6i v6i van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 myc mau xanh,
khong dung cac loai myuc dé phai.

4. Poi voi van ban dién tur, nguoi co thém quyén thyc hién ky so. Vi tri,
hinh anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phy luc I; d61 voi ban sao theo quy dinh tai
Phu luc II Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 8. Quan Iy viin ban di

1. Bang ky van ban di

a) Viéc ding ky van ban phai dam bao day du, chinh xac cac thong tin can
thiét cua van ban di.

b) Nguoi lam nhiém vy vén thu cap s0, thoi gian ban hanh vao du thao
van ban bang chtrc nang cua Hé thong.

C) Van ban dugc dang ky bang Hé théng, cudi nam phai dugc i in ra gidy
day du cac trudong thong tin theo miu S6 diang ky vin ban di, dong sé dé quan

ly.
2. Phét hanh va theo dai viéc chuyén phét vin ban di thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 18 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

a) Van ban di¢n tu sau khi dugc cap c6 thAm quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky s6 theo dung quy dinh cua phdp luat s€ giri bén nhan thong qua HéE
théng.

b) Truong hop phat hanh van ban sé hoa tir vin ban gidy: Van thu thuc
hién s6 hoa van ban va ky so ctia co quan theo quy dinh.

3. Luu van ban di

Luu van ban dién tir: Ban géc van ban dién t& phai dugc luu trén HE
thong ctua nha truong,

Pieu 9. Quan ly van ban den

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén
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a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh xac thuc va toan ven clia van ban
dién tr va thuc hién ti€p nhan trén H¢ thong.

b) Dang ky van ban dé'p phai bao dam dﬁy du, rd rang, chinh xac cac
thong tin can thiét theo mau S6 dang ky van ban dén hodc thong tin dau vao cua
dir liéu quan 1y van ban dén.

¢) S6 van ban dén duogc 13y lién tiép theo thur tu va trinh ty thoi gian tiép
nhan van ban trong nam va dang ky vao H¢ thong.

~d) Van ban dén duoc ding ky vao Hé théng, cudi nim phai dugc in ra

gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, dong so dé
quan ly.

~ 2. Trinh, chuyén giao vin ban va giai quyét, theo ddi, don doc viée giai
quyéet van ban dén

’ Trinh tu, cach ’thl’IC thuc hiénrviéc trinh, ’chuyén giao van ban va giai
quyét, theo doi, dén doc viée giai quyet van ban dén thyc hién theo quy dinh tai
bicu 23, Biéu 24 cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Pi¢u 10. Ban sao vin ban

1. Cac hinh thtre ban sao thyc hién theo quy dinh tai Piéu 25 ciia Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Thé thirc va ky thudt trinh by ban sao thuc hién theo quy dinh tai Phan
Il Phu luc | cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Hi¢u truéng quyét dinh hodc uy quyén cho Van thu thuc hién Viép sao
y, sao luc van ban do co quan ban hanh, van ban do cac co quan khac guri dén.

4. Viéc sao, chup :[éi liéu, vat chira bi mat nha nudc duogc thuc hién theo
quy dinh cua phép luat vé bao vé bi mat nha nudec.

5. Ban sao Yy, ban sao luc va ban trich sao duoc thuc hién dung theo quy
dinh cta phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

] Chuong Il .
CONG TAC LUU TRU, LAP HO SO VA NOP LUU VAO LUU TRU

Piéu 11. Lap Danh muc hd so va 1ap ho so dién tir trén méi treong mang

1. Danh myc hé so: Hiu trudng quyét dinh ban hanh Danh muc ho so cua
nha truong vao dau thang 01 hang nam.

2. Lap ho so dién tir

a) Cong chuc, vién chiic dugce giao chu tri thuc hién nhiém vu co6 trach
nhiém 1ap ho so dién tir trén moi trudng mang nhitng nhiém vu duogc giao. Tuy
theo noi dung, tinh chét tai liéu bén trong hd so dé 1ap hd so. Truong hop phap
luat chuyén nganh c6 quy dinh khac thi thyc hién theo quy dinh cua phap luat
chuyén nganh.
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b) Yéu c‘ﬁu tao 1ap ho so dién tir phai dém,béo tinh xac thuc cua van ban,
tai liéu trong ho so; dam bdo an toan trong Hé thong.

Quy trinh 13p hd so dién tr duge thuc hién thg:o Cong V.'Z~m ) 77§/SNV—
CCHCTN&VTLT ngay 19/8/2025 cua S6 Noi vu vé huong dan 1ap ho so va
nop luu ho so dién tir vao Luu trir co quan trén H¢ thong.

Piéu 12: Trach nhiém ciia ngudi dirng diu trong cong tic hwu trir co
quan

1. Chi dao céc to chuyén moén, ca nhan 1ap ho so, théng ké danh muc ho
s0, tai liéu giao ndp vao luu trir hi€n hanh.

2. Chi dao t6 chtic chinh 1y tai liéu dang bao quan tai luu trir hién hanh.

3. Bb tri nhép su, kho tang, trang thiét bi can thiét dé bao yé, bao quan an
toéq tai liéu cho dén khi tai li€u dugc ban giao cho co quan, t6 chirc c6 tham
quyén quan 1y.

Picu 13. Nop hru ho so, tai liéu dién tir vao Luu trir co quan

1. Ca nhén Iap hé so thuc hién thao tac “Nop luu trit” trén Hé thong, bao
dam dang thanh phan va thoi han.

2. Ho so sau khi ndp luu khong con tinh ning luu bo sung vin ban.

3. Luu trr co quan c6 trach phiém kiém tra, tiép nhén hodc tra lai hd so
chua bao dam; thuc hién quan 1y ho so luu trir theo chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

4. Trinh tu, thu tuc ndp luu thuc hién theo Picu 30 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP va tai liéu huQng dan 1ap ho so dién tir va nop luu ho so dién ti
vao Luu trir co gian trén HE thong.

e Chuong IV oo

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

Piéu 14. Quan 1y con diu, thiét bi lru khéa bi mat
1. Van thu nha truong c0 trdch nhiém

a) Bdo quan an toan, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua co
quan tai tru s& co quan.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia nha truong cho ngudi
khéc khi dugc phép bang van ban cua Hi¢u truong. Viéc ban giao con dau, thiét
bi Iuu khoa bi mat ciia co quan phai duoc l1ap bién ban va luu tai van thu co
quan.

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

d) Chi dugc dong dau, ky sd ctia co quan vao vin ban da c6 chit ky cta
nguoi c6 tham quyén.

2. C4 nhan c6 trach nhiém ty bdo quan an toan thiét bi luu khoa bi mat



theo quy dinh.
Piéu 15. Str dung con dau, thiét bj lwu khéa bi mat
1. Str dung con dau

a) D4u dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung dung muc diu
mau doé theo quy dinh.

b) Khi dong dau 1én chir k¥, ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.

¢) Cac van ban ban hanh lgém theo van ban chinh hqéc phu luc: DAau duogc
doéng 1én trang dau, trum mdt phan tén co quan hoac ti€u dé€ phu luc.

d) Déu giap lai duoc dong vao khoang gitra mep phai cua van ban hoac
phu lyc vin ban, trim 1én mot phan cac to gidy; mdi dau dong toi da 05 t& vin
ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat: Thiét bi luu khéa bi mat clia co quan
dugc st dung dé ky s cac van ban dién tir do co quan ban hanh va ban sao tur
van ban gidy sang van ban dién ttr.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 16. To chirc thuwe hién

1. Van thu truong c6 trach nhi€ém theo doi, don ddc, cac phong, ban, b0
phén, t6 chuyén mon nha trudong thuc hién nghiém tic quy ché nay; dinh ky
tham muu bao cao két qua thyc hién cong tac van thu, luu trit hing nim vé S
G140 duc va Pao tao tinh Quang Ngai theo quy dinh.

2. Cac phong, ban, bo phan, td chuyén moén c6 trach nhiém trién khai va
t6 chire thuc hién cac quy dinh ctua Quy ché ndy vé cong tac vin thu tai phong,
ban, t6 chuyén moén minh quan 1y. Cong chirc, vién chic va nguoi lao dong
trong qua trinh thyc hién nhiém vy dugc giao, phai thyc hién ding cac quy dinh
vé cong tac van thu tai Quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai t6 chtrc thuc hién, néu c6 vudng mac phat sinh,
cac phong, ban,bo phan, t6 chuyén mon Kip thoi phan anh vé Van thu nha
truong dé tong hop trinh Lanh dao nha trudng stra d6i, bo sung cho phi hop./.
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