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T]BND PHTIONG NGHIA LO
TRTIONG TE LT HONG PHONG

CONG HO,A. XA HQI CtItI NGHIA VryT NAM
EQc l{p - Tq do - H4nh phfc

55: 09/QE-THLIIP Ph Nghia LC,, ngiiy l6 thdng 03 niim 2026

QUYf,TEATI
Ban hinh Quy ch5 c6ng t6c vin thu luu trt

t4i Trutrng ti6u hgc LO Hdng Phong

HIEU TRIIONG TRU,ONG TITUHOC LT HONG PHONG

Cdn c* Ludt bu trti sii Ol/ZOl l/gUt3 ngity I I thdng 1l ndm 201 l; Nghi
dinh s.; 01/2013/ND-CP ngdy 03 thting 01 ndm2013 ctia Chinh ph quy dinh chi
fi& thi hdnh m6t sii diiu LuQt hru tir;

Cdn ai.Thdng ttt sd OI/ZO I ltff-Alltt ngdy l6 thdng 01 ndm 2013 cia 86
tru|ng Bq Nai .vtt hudng tldn xiiy drng Quy chi cdng tqc rdn thr, luu trfiu cict
cdc co quan, t6 cht?c;

Cdn cti Nghi dinh sij 99/2016/ND-CP ngdy 08 thitns 02 ndm 2019 ciq: ,, .('hinh phu ve quan ly va su' dung con ddu..

Cdn cti.Nghi dinh sij 30/2020/ND-CP ngity 05 thdns 03 ndm 2020 cua
^,,',")^Lhtnh phu ve cong tac yon thv;

Xit di nghi cia b6 phdn vdn thu', luu trtr.

QUYET DINH;
Didu 1. Ban hanh kdm theo Quyiit dinh ndy Quy ch5 vd cOng t6c ven thu,

luu tfi tAi Trudng ti6u hoc L€ Hdng Phong.
Didu 2. Toin th6 crin b6, gido vidn, nh5n vien Truong tidu hoc LC Hdng

Phong chiu rr6ch nhi6m thi hdnh Quyiit dinh ndy. quy6t dinh c6 hieu luc kE tu
ngay Ky./.

UTRUONG

m Thi Mt Ho6

TIEU HQC

I i0(0 PHN6

N.ti hhi :
- Nhu Didu 2;
- Lrru: VT.

!!l



Gtt0torttoto

UTI

2

G NCHiA L6
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CONG Ho.L xA Hor cH{, NGrdA vrPT NAM
Doc Bp - TB do - Hanh phtic

(Kim theo QuyA dinh s.;1Z/QD-THLHP ngdy 16 thdng 03 ndm 2026 cict

HiQu trucrng Tru:dng fidu hoc L€ Hdng Phong.)

Chuong I
QIIYDPIH CHUNG

Didu l. Phlm vi tlidu chinh vh tl6i tuqng 6p dgng
1. Ph4m vi tlidu chinh

Quy chii ndy quy tlinh c6c hoat ddng.vi vdn thu. luu tnl trong qudr trinh
quin lj, chi tl4o cta Trudng ti€u hoc L6 H6ng Phong d6 thuc hi6n chric ning,

nhiQm vu cta minh.
a) C6ng tric vin thu bao gdm c6c cong viec ve soan thao. ban hirnh vdn b6n,

qurin llf vdn ban vd c6c tdi li6u kh6c hinh th?rnh trong qu6 trinh hoat dQng crla nhir

trudng; l6p hii so vi giao ndp vdo luu trfr co quar; quin lf vd su dpng con dAu

trong cong tdc r dn thu.

b) COng t6c luu tdl bao g6m c6c cdng vi6c v6 thu thAp, bao quin, th6ng k6

vd s[r dpng tdi li€u luu trt hinh thirnh trong qu6 trinh ho4t dQng ctia nh2L trudng.

2. D6i tuqng 6p dgng

Quy ch6 niy duoc 6p dung d6i v6i t6t c6 can bQ quan li, gi6o vi0n vd nhAn

vi6n Truong ti6u hgc LC Hdng Phong.

Di6u 2. CAc khrii niQm vir giii thich cric tir ngi', thuit ngfi'

1. "Vin bin di" li t6t ca c6c lo?i ven bdn do co quan ban himh.

2. "V6n brin diin" ld t6t ci c6c loai vdn bin do co quan nhQn dugc tt co

quan. to chuc. cd nian khrlc goi d6n.

3. "Bdn th6o v6n ban" ld b6n duoc vi6t ho6c tltuh m6y, hinh thdnh trong

qu6 trinh soan thAo mot ven ben cria co quan.

4. "Brin g6c vdn bzin" ld ban hodn chinh vd nQi dung, th6 thuc vin bdn, dugc

ngudi c6 thAm quydn tryc ti6p (/ tr6n vin biin giAy.

5. "Ban chinh vdn ban" ld ban hoin chinh vC nQi dung, th6 thuc vdn ban,

tlugc tao ti bin c6 chir h-i truc tiiip cita ngudi c6 thAm quy6n.

6. "Hd so" ld t6p hqp c6c v6n ban, tii liOu c6 li6n quan v6i nhau v6 m6t vin
dA, mQt su viQc, mQt d6i tugng cu th6 hoAc c6 tlqc di6m chung, hinh thdnh trong

qu6 trinh theo d6i, giii quy6t c6ng vi6c thudc ph4m vi, chuc ning, nhi6m vu cria

co quan, t6 chtc, c6c nh6n.

QUY CHf CONG TAC VAN THIILUU TRII



3

7. "Lap hd so" ld vi6c tgp hop, sip x5p v6n b6n, tai li6u hinh th?rnh trong
qua 1flnh.lheo dOl. tslal quyet cong \ iec cLa co quan. to chuc. crl nidn theo nhLing
nguy€n t6c vd phuong ph6p nh6t dinh.

8. "Danh n.ruc h6 sn" la bring ke co hi th6ng nhtng hi, su du ki6n duoc I6p
trong nam cua co quan. to chuc.

Eidu 3. Tr6ch nhiem d6i yfi cdng tnc vin thu vir luu trir
L Traich nhiem cda Hieu rruong

. a) TO chfc xAy dung, ban hrinh, chi deo viec thuc hien cdc chd d6, quy dinh
v0 cOng tric vdn thu, luu trii theo quy dintr crha ph6p lu6t hi6n hinh.

b) Ki6m tra vi6c thuc hi6n cdc che do. quy dinh vi cong tdc van thu, luu tfii
cua nld truong: giai qul ir khidu nai. ro ciio r a xu ly vi plrarn phiip luat v6 cong
ldc vin rhu. Iuu trir rheo rhdm qu1in.

2. Tr6ch nhi6m cta van thu
NhAn vi6n vdn thu giirp Hi6u truong trlrc tiep qudn 11. kiem tra, gidm s6t

viQc thyc hi0n cdng tdc vin thu, luu tri tai nha truong. ddng thoi to chric hu6ng
rl ' :oan ngnrep vu ve cong lac van thu. Irru tru cho loan the can bo. gido vien ,, a nhan
vi6n.

3. Tr6ch nhi6m cria m5i cri nhan
i^rrong qua t nt't grcl qulet cong \rec ltan quan dan cong tac rdn rhu, Iuu

h&, mdi cen bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n phii thuc hiQn nghiorr titc c6c quy dinh cria
nna Imong ve van thu, luu tru,

Eidu 4. Bio vQ bi m{t nhir nu6c trong c6ng tic vin thu, luu tri.
Moi hoat dong trong cong rdc \ An thu. luu I r* cif, 1 ruong rieu hoc Le Hong

Phong d0u ph6i thuc hi€n tlieo c6c quy dinh cta ph6p luat hi6n hdnh ve bdo v.; bi
mat nhd nu6c.

Chuong II
c0Nc rAc v,{N rurl

Muc I
SOAN TIIAO, BAN UANTT VAN NAN

Didu 5. Hinh thri'c ban hinh vin bdn
V6n trdn hdnh chinl gdm c6c loai vdn bt1.n sau; Nghi quyiit, quy6t dinh, chi

thi, quy ch€, quy dinh, th6ng b6o, hu6ng din, chuong trin1.r, k6 hoach, phuong 5n,
tl6_6n, b6o c6o, bi€n bin, td trinh, hop ddng, c6ng vin, gi6y uj quydn, gi6y mdi,
gi6y gi6irhi6u, gi6y nghi ph6p, phii5u gui, phii5u chuye", ph6, b6o, thu c6ng.

Diiu 6. Th6 thri,c vin b:in
Th6 thuc vdn ban hdnh chinh bao gdm c6c thdnh ph6n sau:

l. Qu6c hi6u vd Ti6u ngt.
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2. T€n co quan, t5 chuc ban hirnh vin bin.
J. So. ky hleu cua van oan.

4. Dia danh vd thdi gian ban hdnh vdn bin.
5. Tdn loai \a trich )eu noi dung rin bdn.

6. NQi dung vin b6n.

7. Chuc vu, ho tCn vi cht kj cua ngudi c6 thim quy6n.

8. D6u cta co quan, t5 chirc.

9. Noi nhqn.

10. D6u chi muc tl6 kh6n, mat (ddi v6i nhtng vdn b6n loai kh6n, mat).

Didu 7. So4n th6o vin bjin
1. Cdn cir tinh ch6t, n6i dung cta vin bin cin soan thdo, HiQu trunng giao cho

ngudi gi6i quyiit c6ng viQc soqn th6o vdn bin.
2. C6 nhdn duoc giao soan th6o v6n bhn c6 tr6ch nhiQm thuc hiQn c6c c6ng

viec sau:

a) X6c dinh hinh thfc, n6i dung vd d0 mit, d6 khdn, ngi nhdn vdn ban.

b) Thu th{p, xr:r lf th6ng tin c6 li6n quan.

c) Soan lhao \ an ban.

d) Tham kh6o j ki6n cira c6 don vi vd cd nh6n c6 1i0n quan; nghi€n cuu ti6p

thu yi kitin d6 hoan chinh bin th6o (ntiu cdn).

d) Trinh duyQt b6n thtio (vd cric tdi liQu c6 li6n quan n6u c6n): biLn th6o phrii

dim bao theo miu quy dinh vd th6 thric vin brin vd phdi rd rirng, sach sE.

Didu 8. DuyQt bin th6o, stia chta b6 sung bin thio tli rluyQt

1. B6n th;io vin bin phii do Hi6u truong \i duyQt vdn bin
2. Truong hop bdn thio v6n btin d6 duoc phd duyQt, nhung cAn sua chta, b6

sung thi c6 nh6n tluoc giao nhi€m vu so?n thao vdn b6n phii trinh HiQu truong

xem x6t, quyi:t dinh.

Didu 9, Ki6m tra vin bin tru6c khi ki ban h)rnh

1. Ngudi soan thdo vdn ban ph6i ki6m tra, kli nh6y vdo cu6i nQi dung vin bin

lsau a6, .1.; ,ra 
"niu 

tr5ch nhi6m truoc Hieu truong ve phdp ludt vd n6i dung vdn

bdn.

2. Vin thu phiii kiiim tra, kj nh6y vdo vi tri cu6i ctng d 'Nrvi nhin" vd chiu

tr6ch nhiQm tru6c Hieu ruong vd tru6c ph6p luit vd thii thfc, k! thuit trinh biy
vin bdn.

Didu 10. Kf ban hirnh vin bin
1. HiCu tru6ng c6 thAm quyin k! t6t ci vin ban do nhir trudng ban hdnh; giao

Ph6 HiQu trucmg kj thay (KT) Hi€u tru6ng c6c vEn bdn thu6c linh vuc c6ng t6c

d6 duoc Hi6u truong ph6n c6ng.

2. Trudng hop d4c biQt, Ph6 Hi€u truong ki cdc v6n b6n thudc th6m quy6n

HiCu truong khi HiQu tru<rng di c6ng t6c u! quydn lai (vi6c kj thira u! quyAn dugc
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Mgc 2

QUANLfVANBAN

Didu 11. Trinh tE qu6n lf vin bin tl6n
T6t c6 c6c vdn brin (k6 cd don thu cira cri nhdn) grii tl6n nhd trudng ddu duoc

qurin li theo tdnh tu sau:

1. Ti6p nh6n vdn b6n tltin.
/. uang Ky van Dan den.

3. Trinh, chuy6n giao vdn b6n d6n.
4. ciai quy6t vd theo d6i, d6n d5c vi€c giii quy6t vdn bdn d6n.
Didu 12. Ti6p nh{n, <ling kf vin biin tt6n
1. Vdn thu kiijm tra s6 lu,rng, tinh rrang bi, d6u ni6m phong (niiu c6), noi

gOi; O5i ctri6u s6, ty hi6u ghi ngodi bi voi s6, ki hidu c a van bau trong bi. Trudng
hgp ph6t hi6n c6 sai s6t hoic d6u hi6u b6t thudng, v6n rhu b6o ngay Hi6u truong
va th6ng b6o cho noi giri vdn b6n.

2. T6t cri vdn ban gi5y d6n (bao gdm ci vdn b6n c6 d6u chi d6 m6t) grii nhi
ffudng thudc di€n ddng ki tai Ven thu ph6i duoc b6c bi, d6ng d6u *DEN,'. D6i
v6i v6n ban gui dich dantr c6 nh6n ho6c t6 chtc tlodn th6 trong n1ld trudng thi Vin
thu chuyOn cho noi nhAn (kh6ng b6c bi). Nhirng bi vdn bin gui dich danl c6 nhdn,
n6u ld vin ban 1i6n quan d6n c6ng viOc chung cira nhd trudng thi c6 nhdn nh6n
v6n bzin co trrich nhiem chul en lai cho Vin rhu de dang ky.

3. Di5i v6i vIn b6n tluoc chuydn phdt qua mang, vdn thu in ra vi ldm thir
tuc d6ng d6u D6n. Sau d6, khi nh6n duoc bin chinh, ph6i d6ng d6u Diin vdo ban
chinh vd ldm tht tuc ddng kj.

4. Vi6c dnng kf vdn brin d6n phdi dam beo diy du, rd rang, chinh xlic c6c
th6ng tin cin thi6t theo miu s6 dnng k;i vin ban diin. Nhtrng v6n ban diin kh6ng
duoc ding kli tai Vin thu thi don vi, c6 nh6n kh6ng c6 tr6ch nhi6m gi6i quy6t, trir
nhtng loai vln bin d6n duoc ding kyi ri6ng theo quy dinh cua ph6p ludt.

S. Sti dtin cira r,dn brln duoc l6y 1i6n tii5p theo thir tp vd trinh tu thdi gian
ti6p nhAn v6n bAn trong nim.

6. Vdn ban mat duoc ddng k1i theo quy dinh cua ph6p luet vd brio vC bi mer
nhd nu6c.

quy dinh bdng vdn bin, gi6i han thdi gian vd ndi dung duoc uj,quy€n; ngudi duoc
k! thua uj' quyAn kh6ng duoc uj, quydn lqri cho ngudi khric kj,).

3. Fli6u truong phdi chiu tr6ch nhiQm tru6c ph6p luit vd todn bd vdn btu.r do
nhd trudng tan hdnl.r. Hi6u trudng, Ph6 Hi6u trucrng phii chiu trri.ch n}f€rr trudc
phrip lu{t v€ vin b6n do minh kli ban hdnh.

4. Kni ki vin bdn ding birt muc c6 mdu xanh, kh6ng dung c6c loai muc dd
phai.
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Diiu 13. Trinh vir chuydn giao vin bdo d6n

l. VIn brin phii du,'c Vin thu trinh trong ngdy, ch4m nh6.t ld trong ngdy

lim vi€c ti6p theo d6n Hi6u tru6ng vi chuy6n giao cho dor.r vi hodc c6 nhin du.,c

giao xLr lj. Vdn ban d€n co diu chr cdc muc dg kldn pheii duqc trinl r a chuydn

giao ngay sau khi nh6n duoc. ViQc chuydn giao vdn ban phai bdo ddm cl.rinh xric

vd giir bi mflt ndi dung vdn bi[r.
2. Cdn cir nQi dung vdn bdn di5n, HiQu trutug ghi j ki6n chi dao gi6i quy6t.

D6i v6i vdn ban 1i6n quan d€n nhidu don vi holc c6 nh6n thi x6c dinh 16 don vi
. . :..

hoflc cd nhin chu tri. phoi hop va thoi h4n giai qul et.

3. Sau khi c6 yi kiiin chi rlqo giai quyet cfa nguoi c6 tham quy6n, vdn bdn

d6n dugc chuy6n lai cho Vin thu co quan d6 ddng kii b6 sung th6ng tin. chuyen

cho tlon vi ho6c c6 nhdn dugc giao gi6i quytit, Khi chuy6n giao v6n bin gi6y d6n

cho don vi, c6 nh6n ph6i ky nh6n vin bdLn.

Eidu 14. Gi6i quy6t, theo d6i,.l6n tt6c viQc gini quy6t vln bin tl6n
l. Hidu truong n-ha truong chi dao giai qu16t ltip thoi r,n bdn den va giao

ngudi c6 tr6ch nhi€m theo d6i, d6n d6c vi6c giai quy6t vin b6n diin.

2. Khi nl.rin duoc vdn birr d6n, don vi hoic c6 nh6n c6 trrich nhi6m nghi€n

cuu, gidi quyet vdn ban ddn theo thdi han quy tlinh. Nhirng vdn bin d6n c6 d6u

chicdc rnuc dQ kh6n phai duoc giai quyet ngay.

Diilu 15. Trinh tg qu6n lf vin b:in ili
TAt ca c6c ven bar do nhd truong phdt hdnl diu gqi chung la vdn bin di vir

duoc quin lli theo trinh t1r sau:

t. C6p s6, tnOi gian ban hdnh vin bdn.

2. Ding kj, vin b6n di.

3. NhAn b6n, tl6ng d6u.

4. Phar hdnh va rheo ddi r i(c chul in phdt r dn bdn d i.

5. Lrru vin b6n di.
Didu 16. C6p s6, thdi gian ban hirnh vin bin
l. Si5 vi thdi gian ban hirnh vdn blm tluoc I6y theo thir tg va trinh tU tlidi

gian ban hirnh vin ban cua nha truong trong nam lbir diu lien tiep tu so 0l \30
ngdy 0l th6ng 0l vd ki:t thric vdo ngdy 31 thang 12 hirng nirn), s6 viL kli hiQu vdn

ban cta nhd truomg lir duy nh6t trong mdt nim.
2. Diii v6i van ban gi6y, viQc cdp s6. thoi gian ban hanh dugc thuc hiCn sau

khi c6 chir kf cia HiCu trudng, ch{m nh6t Id trong ng2ry ldn.r vi€c ti6p theo. Van
1 . ^ , I r .^

ban m4l duoc cap ne lnong so eng.

Diilu 17. Dnng kf vin bin di
l . Vin thu ddng k1j, vin bdn viro sO a-g ty vdn ban di ViEc d6ng ky vdn

bdn bdo dam diy dti. chinh xdc cdc thong tin cin thi€r cuc van ban.di.

2. Vdn brin n.rAt duqc ddng kly'theo quy <linh cta ph6p ludt v0 b6o vC bi mit
nhi nudc.
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Eidu 18. Nhin biin, tl6ng d6u ciia co quan vir d6u chi ttQ mat, mfc dO

kI6n
I . Virn bdn di drroc nhan ban theo ding so luong dtroc xdc dinh o phin noi

nhdn cua vdn bdn.

-2. Viec dong ddu co quan vd dAu chi d6 mat, mfc d6 khAn duoc thuc hi6n
theo quy d-inh sau:

at D6u dong phdi rd rang. ngay ngdn. dung chiiu ra dirng dirng muc ddu

miu d6 quy dinh.
b.1 Tulet d6i klong duoc dong ddu khong chr.

c) Khdng d6ng d6u d5i v6i cric vdn bdn kj, vuet thdm quy6n, thi6u chi ky
nhriy cua don vj chuy€n m6n so4n th6o vin bin, c6c b6n sao c6 chii kll kh0ng rd
rdng lem lu6c.

dt Diu dunc dong trum ldn k}oang I 3 chn kj rd phia ben trdi.
d) Vi€c d6ng dliu c6c phu luc tluoc ban hdnh kdm theo v6n birn chinh: ddu

dugc dong l6n trang <ldu, trum mot ph6n tCn co quan ho{c ti6u d6 phu luc.
e) ViQc tl6ng d6u treo, d6u girip 1ai trEn van ban giiy do Hieu tru6ng quy

dini, ddu gidp lai duoc d6ng vao kho6ng giira m6p ph6i cira v6n b6.n hodc phu luc
vin b6,n, trum 16n mQt ph6n c6c td gi6y, m5i ddu tl6ng tiii da 5 td vin bin.

g) Eoi voi cric tii li6u mat Nhd nu6c, tuj theo mirc d6 mAt ph6i d6ng diu
dO mat: Tuyet mat, Tdi met, Met.

Eiiru 19. Phrlr hinh rir theo ddi vi(c chuy6n phdr vdn ben di
l. Vin brin di phii hodn thdnh thu tuc tpi Vdn thu vd ph6t hdnh trong ngiiy

vdn ban do duoc ky. chdm nhit la trong ngay ldm vidc riep rheo. Vdn ban khdn

phii duoc ph6t hdnh v2r gr.li ngay sau k1.ri kli vin bin.
2. Van bar dr co the duoc chuydn qua mang Intemet ntrung vin phii gti

ban chinh vdn bdn cho noi nh6n ir6, 
"O 

yC, 
"iuj.3. Vi6c ph6t hanh vdn ban m{t di ph6i b6o ddm bi m6t nOi dung cua ran

brtn theo quy dinh cta ph6p luAt vd bao ve bi mdt nhd nuoc, dtmg sd luong, thdi
gian vd noi nhin.

4. Vdn thu c6 tr6ch nhi6m theo ddi viec chuy€n phat van ban tli.
Didu 20. Luu vin bin tli

,i - ,,
1. Bdn goc vdn bdn duoc luu tai VAn thu vd phii duoc d6ng ddu ngay sau

khi phit hdnh, sip xi5p theo thf \r ddng kf.
2. Ban chinl van ban lLru tai ho so cong vidc.

Mgc 3
LAP HO SO vA NOP LUU HO SO, TAI LIEU

VAo LUU TRUNIIA TRTIONG

Ei6u 21. NQi dung viQc lip hd so vi y6u ciu tl5i v6i hii so'tluqc l{p
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1. NQi dung vi6c 16p hd so c6ng viQc

a) Md hd so
- C6 nhin dugc giao nhi€m vg gi6i quyilt cdng viQc c6 tr6ch nhi6m md hd

so theo danh mgc hd so.

- Trtdng ho. p cac hd so kh6ng c6 trong Danh mrrc hd so, c6 nhin duoc giao

nhidm vq giai quy6t cong vidc tu x6c dinh cric th6ng tin: Ti6u d6 hd s<r, sd vd lqi

hiQu hd so, thdi gian bao quin hd so, ngudi l6p ho so va thoi gian bit d6u vd kiit
thIc.

- Cdp nhdr nhing thong tin ban diu v6 hii so (ghi lieu di ho so len bia ho

so, so vd kli hiEu h6 so, thdi han bio quiin hd so) theo Danh muc hti so tl6 ban

hdnh.
b) Thu thdp, cap nhat vAn blin, tdi liCu hinh thdnh trong qu6 trinh theo ddi,

i ^ .^ . , i
glar qu) et cong vrec vao no so.

- C6 nh6n duoc giao nhiQm vg ldp h6 so c6 tr6ch nhiCm thu thap, cap nhet

t6t ci v6n bar, tdi liQu hinh thdnh trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quy6t cong r iec
I ..,,^

v2Lo ho so dd mo, bao gom tdi lilu phim, 6nh, ghi 6nl (n6u c6) bAo dtim su toin
ven, diy dt cia hd so, trSnh bi th6t lqc.

- Cdc vdn bdn trong ho so phii duoc sep xep theo m6t trinh tU hqp li, tu,
theo d4c di6m khic nhau cta c6ng vi€c d6 lga chgn c6ch sip x6p cho thich ho. p

lchu y6u lir tleo trin} tu thoi gian va di6n bi6n c6ng r i6c).

c) Ki5t thric vd bi0n mpc hd so
- Hd so duoc ktit thric khi c6ng vi6c dd gi6i quy6t xong.

- Nguoi lqp ho so c6 trdch nhi6m: rd so6t lai todn bQ vdn bdn, tdi li€u c6

trong ho so; bo sung nhirng vdn b6n, gi6y td con thi6u; lopi ra kh6i h6 srv biin

trtng, bin nh6p; x6c dinh 14i thdi han bAo quan cta ho so; chinh sua ti6u dd, s6 vi
kj hidu ho so cho phu hgp: hoirn thien. kdt thic ho so.

- Ngudi ldp hii so thgc hi6n d6nh st5 tl ai5i vOi hd so c6 thdi hqn b6o qurin

ttr 05 ndn.r trd l€n viL viilt MUc luc van ban d<ii voi hd so co thoi han b6o quin vinh
, .,: ., -/.. ,

vien; vidt ching tu ket thuc ddi voi tit ca ho so.

2. Ydu cdu doi voi mdi ho so duoc ldp

a) Ho so duoc lap phai phan 6nh dting chrlc ning, nhi€m vu cua nhd trudng.
b) C6c vin ban, tei lieu trong mot hd so phai co su lidn quan ch[t ch€ v6i

nhau r a phan dnh dung trinh tu diin bi6n cua su viec hoac rrini tu gidi qul dr cong

viQc.

c) V6n ban tdi li6u dugc thu thdp vao ho so phai co gid tri bao quen tuong

dor oong oeu.

Didu 22, NQp luu hd so, tiri liQu viro luu trir nhir trutrng
l. Tr6ch nhi6m cira c6n bQ, gi6o vi6n, nhin vi6n

a) Cin bQ, girio vi6n, nh6n vi6n ph6i giao n6p nhfrng h6 so, tdi liQu c6 gi6

tri luu trii viro lrru trt nhd trudng theo thdi han quy dinh.
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b) Trudng hoo cri nh6n c6 nhu cdu giir lai hd so, tdi 1i6u dd d6n han n6p luu
d6 phuc vu c6ng viec thi phai duoc HiCu truong ddng j bing v6n bin vd phdi ldp
Danh muc hd so, tdi li6u giii l4i gti Luu trir nhd trudng. Thdi han giii lai ho so,
tdi ii6u cua c6 nhAn khOng qu6 02 n6m k6 tt ngdy d6n han n6p luu.

c) C6n b6, girio vi6n, nh6n vien truoc khi nghr huu, thoi viec, chuydn c6ng
t6c phai bdn giao toim b6 hd so, tdi li6u hinh thdnh trong quri trinh c6ng t6c cho
don r i. Luu tni nha lruong theo quy chd cua co quan.

2. I hoi han luu ho so, tai lidu
a) Trong thdi han 01 nam k6 tir ngdy c6ng vi6c k6t thirc.
b) Sau 03 th6ng kC tt ngdy cdng t nh duoc quyCt torin d5i v6i tdi liCu xav

dgng co b6n.

3. Thu tuc giao n6p
Khi giao n6p hd so, tdi li6u ngudi giao phai lip 02 b6n Muc luc ho so, tiri

1i6u n6p llru vd 02 brln Bi€n ban giao nh6n tdi li€u. Ngudi giao n6p tdi li€u vd lrru
tri nhi truong m6i ben gin 0l b:in.

Didu 23. Trich nhiem .t6i y6i viec l6p hd scr vir giao n6p h6 so, tdi li(u
viro lu'u trfr nhir trutng

l. Trdch nhiem cua Hieu rruong
Hdng ndm, Hi€u trudng c6 triich nhi6m chi tlao xd.y dung Danh muc hd scr

cira nhd trudng; chi dao, ki6m tra, hu6ng din vi6c lip h6 so vd n6p Iuu hd sr:r, tii
li6u vio Luu trt nhd truong; quan l;y' vin bar, tei liCu cta nhd trudng theo phal.r
vi qudn lf cta n.rinh.

2. Ttich nhi6m cua vAn thu

. a) Tham muu cho HiCu tru6ng trong vi6c chi dao, ki6m tra, hu6ng din r iec
16p hd so vd giao n6p hd so, tdi li6u viro hru trft cta nhd trudng.

b.1 T6 chuc thuc hien vidc ldp h6 so vd giao n6p hd so, t.ri liCu vdo luu trii
cta nhd trudng.

3. Tr6ch nhi6m crha c6n b0, gi6o vi6n, nhan vien
a) C5n b6, gi6o vi6n, nhdn vidn c6 tr6ch nhi6m ldp h6 so c6ng vi6c duo-c

phan c6ng theo ddi, giai quyi5t vd chiu tr6ch nhi6m vd s5 luong, thnnh phan, n6i
dung tii liQu trong hd so; bio d6m y€u cAu, ch6t luong cta hd so theo quy dinh
tru6c khi n6p Iuu vdo luu trft nhe trudrg.

b) Giao n6p hd so, tdi liCu duoc x6c dinh thdi han b6o qu6n tt 05 n6m trd
l6n vdo lrru trll nhd rrudng dring thdi han vd dring tht tuc quy dinh.

Mgc 4

QUAN L.f VA SO,DUNG CoN DAU TRoNG CONG TAC YAN THU,

DiAu 24. Quin f con diu
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Chuong III
C6NG TAC LUU TRII

Mgc I
cdNG rAc rHU NHAr, B0 suNG, cHiNH L'f vA nBu nut rAI

LIEU

Ditlu 26. Thu thip hd so, tiri liQu vio luu nhir tru'dng
Hdng n6m, nhin vi6n luu tril c6 nhiQm vu t6 chtc thu thip h6 so, tdi 1i6u

dd d6n hpn n6p lrru vio kho luu tr& nhir trudng:

l. L{p kti hoach thu thap hd so, tdi li€u.

2. Phl5i hgp v6i c5n bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n x6c dinh nhirng loai hd so, tiri

li6u cAn nQp hd so Iuu vho Luu trft nhd trudng.

1. HiCu truorrg c6 tr6ch nhi6m giao cho V6n thu qu6n li, su dung con diu

cria nhd trudng theo quy dinh.

2. Vin thu c6 tr6ch nhi0m:

a) Bio qudn an todn, st dqng con d6u cua nhd trudng tai tru so trudng.

Uj Cni iiuo con d6u cira nhd trudng cho ngudi kh6c khi dugc phep bing

vdn bhn cira Hi€u tnrdng. Vi6c biin giao con d6u cria nhd trudng phrli dugc l4p

bi€n bin.
c) Phii truc tiiip d6ng d6u vio v6n b6n do nhi trudng ban hirnh.

d) Chi duoc d6ng d6u cta nhd tnrdng v?ro vdn bin dd c6 chii ky cua Hi0u

tflr6ng vd Ph6 HiCu tru'&ig.
3. Khi ndt d6u bi mdn ho6c bii5n d4ng, VEn thu phdi b5o brio HiQu trudng

ldm tht tqc d6i con d5u. Trudng hqp con d6u bi m6t, HiQu fiuorg phai b6o c6o co

quan cong an. nni xa1 ra mat con diu. ldp bien ban.

Diitu 25. Sir dgng con d6u
1. D6u d6ng phii rd rdng, ngay ng6n, dring chiiru vd dring muc <I6u mdu d6

theo quy dinh.
2. Khi d6ng d6u l€n chir ky, d6u d6ng phzii trirm I6n kloang l/3 chii kli vd

phia ben trdi.
3. C6c vin bin ban hdnh kdm theo vin birn chinh hoic phu L1c: Diu duoc

d6ng lCn trang diu, trum I phdn t0n trudng ho6c ti6u dd phq luc.

4. ViQc tl6ng diu treo, d6u gi6p lai tr6n v6n ban gi6y do HiQu trudng quy

dinh.
5. DAu giSp lai duoc d6ng vio khoang gita mdp phii ciLa vdn bAn hoic phu

luc v6n blm, trinl I6n mQt phAn c6c to gidy; m6i ddu dong toi da 05 td vdn bdn.
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3. Huong din cdc c6n b6, gido vi6n, nhin vi€n ctr*rn Ui li; so, tdi li6u vir

lAp "Muc lgc hd so, tii liQu n6p luu".
4. Chudn bi kho vd c6c phuong tiQn b6o qu6n (ti, gi6, h6p, ...) dd ti6p nhdn

5. To chuc tiep nhdn ho so, tdi liQu, ki6m tra d6i chi6u giira Muc lpc hd so,

tdi li6u nQp trru v6i thuc t6 tdi li€u vd ldp Bi€n brin giao nhin tdi 1i6u.

DiAu 27. Chinh lf tni liQu

Ho so, tei lidu cua nhi truong, ph6i duqc chinh ly hodn chinh vd bao qu6n

trong kho lrru tu]i.

1. Nguy6n t6c chinh lf
a) Kh6ng ph6n trin ph6ng luu trt.
b) Khi phdl] loai, lAp h6 so, phii t6n trong su hinh thdnh tdi li€u theo trinh

tu theo dor, gral quyet cong Ylec.

c) Tdi li€u sau khi chlnh l1i phiri ph6n 6nh duoc hoat d0ng c[ia nhir trudng.
2. Tiri lieu sau kii chrnh lj phai dar yEu ciu:
a) PhAn loai vd 16p hd so hoan chinh.
b) Xdc dinh thoi han bdn qrran cho h6 so. rzri lieu.

'.^ ,,( , ,,1
c.) He lhong hoa ho so. lal lrqu.

d) Ldp c6ng cu tra cfu: Muc luc ho so, co so dir lieu va cdc cong cu tra ciu
kh6c phuc vg cho viQc quin l;i vd tra cuu sri dpng tdi li€u.

d) Lip danh mpc tdi li0u htit gi6 tri.
Didu 28. Xric tlinh girl tri tni ti$u
l. 86 ph6n vdn thu - luu trir nhd trudng c6 nhi6m vu x6y drmg B6ng thdi

han beio quan ho so, tai liQu cda trucrng trinh HiQu truong ky ban hdnh.
2. Vi€c xdc dinlr girl tri t?ri lidu phai dar duoc y€u cau sau:

a) X6c dfnh hd so, tdi liQu c6n bto quin vinh vi6n vi hd so, tdi liQu bio
quin co thoi h4n bing so nim vq th6 c6n cri vdo BdLng thdi han b6o quin h6 so,

tii liQu cria trudng.
b) Xdc dinh riri lifu h6r gid tri de rieu huy.

Didu 29. HQi tldng xric tlinh gi6 tri tii liQu ciia nhir trudng
1. Hoi d6ng xdc dinh gid tri tdi 1i6u cta nhd trudng c6 nhiQm vu tham muu

cho Hidu nuong trong viec xdc dinh gid tri cua cdc ho so- rai Iieu dn her thoi han

b6o qudn vh lga chgn ra:

a) Ho so, tiri lieu con gi6 tri sE duo;c git l4i vd x6c dlnh thdi h4n bdo quin
cho hd so, tdi li6u.

b).Flo so, tar lleu het gla ffl.
2. H6i ddng xdc dinh gi6 tri tdi li€u do Hi€u truong quy6t dinh thdnh l{p.
Thdnh phAn cua H6i ddng bao gdm:

a) Ph6 Hi6u truong - Chir tich Hqi ddng.

b) NhAn vi6n luu trt - Thu ky.
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c) Don vi, c6 nhdn c6 tdi li€u Uy vi6n.

d) Ngudi am hi6u vd lirh ,u. co tdri liiu cin xdLc dln1-t giii tri - Uj'vi€n
3. Hdi ddng x6c dinh gi6 tri tdi liQu ldm viQc theo phuorg thfc sau:

a) Hoi dong xem xdt cdc vdn ban quy dinh: danh truc ciic ho sn. teri lieu hdr

gra trr; k]em tra thuc te tal lleu.

b) Hdi ddng th6o ludn tap th6, ket lufn theo tla s6; cric y kidn kh6c nhau

phai dugc ghi viro bidn ban cuoc hgp dd trinh Hi€u truong.

4. Trdn co so <Ii nghi cta HQi d6ng xric dinh giri tri tdi li6u, HiQu truong

quyt5t dirrh thdi han biro qudn tdi li6u, Iqa chon tiri liQu di giao nop vdo Luu trll
nhir rruong, hu1 tiri lidu het gid rri rheo quy dinl.

Didu 30. Huf tni lieu h6t gi6 tri
;,i-.l. Tham qulen quyel dinh tidu hu1 tdi lidu hdt gid tri

Hi6u truong quyir dinh hu1 tiri Iieu hdr gia tri tai Iuu lri nha lruorg.
2. Tht tuc quy6t dlnh huj'tdi Iieu h6t gil tri dugc quy dinl.r nhu sau:

a) Theo dd nghi cira Hdi ddng x6c dinh giri tri tdi liOu, hiQu luong de nghi
, ,,,; .,i. ,. .., ^So Noi vu co j kien doi voi tai li€u het gid tr! cdn huy.

b) Cin cr? vdo f kiiin thAm dlnh cria So N6i vu, Hi€u tru6ng quydt dinh r iec

huy tar lreu het gra trl.
3. ViQc hu! tdi liQu h6t gi6 tri phzii bdo tlam hui het thong tin trong tdi lieu

vd phii duo. c l{p thinh bi6n bin.
4. Hd so huf tii li6u hi5t giri tri gdm c6:

a.; Quyet dinh thdnh lap Hoi d6ng.

b) Danh muc tdi liQu htlt gia tri; to trinh vir bdn thuydt minh tei Iicu htlt gii
r ri.

c) Bi6n bin hqp H6i d6ng xric dinh giri tri tdi li0u; Bi€n b6n hop HQi ddng

tham trx xac dlnh gra trr tat lreu.

d) V6n b6n dd nghi thAm dinh, xin y ki6n cua nha truong (kdm danh s6ch

tar lreu de nghl lreu huy).

d) Vdn bdn rhdm dinh. cho j ki6n cua So Noi vu.

e) Quyer dini cLia Hi(u trrong ve vi(c hul tdi lieu h6t gia rri.

g) Bi6n b6n bdn giao tii liQu huj.
h) Bi6n ban huj' tdi liQu h6t gi6 tri.
5. Hd so hu! tdi li€u hilt gia tri phai duoc b6o qudn tqri nhi trudng it nhAt 20

nam, Ke tu ngay nuy lar lleu.

Mgc 2
BAO QUAN, TO CHUC STIDUNG TAI LIIiU LU.U TRU

EiAu 31. Bio quin tii liQu luu trfl
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l.Hd so, tdi li6u chua di5n han l6p vdo luu trll nhd trudng do c6c c6n b6,
gido vidn. nhan vidn tq bdo qudn va phai darn bao arr toan cho cdc ho so. tdi lieu.

2. Hd so tdi li€u d6n hqn nQp luu ph,ii dugc giao nQp vrio luu trii nhd trudng
va 4p trung beo quAn trong kho luu tdl nhir trudng. Kho luu trii phai duoc trang
bi day di cec thi6t bi, phuong tiQn cdn thi.:t theo quy dinh ddm bdLo an todn cho

tdi 1i6u.

3. NhAn vi6n luu trft nhi lrudng c6 tnich nhi6m: b5 tri, sip x6p khoa hoc tdi
lidu luu tr&; ho so, tai liqu trong kho d€ trong h6p, drin nhin ghi d6y dt thdng tin
theo quy dinh d6 tiCn thiing k6, ki6m tra vd tra criu; thudng xuy6n ki6m tra tinh
hinh tdi li€u c6 trong kho dd n6m dugc s6 luqng, ch5t luqng tdi liQu.

4. NhAn vi6n luu trir c6 tr6ch nhi6m d6m b6o c6c tdi 1i6u hru tr{i duoc b6o
quan theo c6c tiCu chudn ky thu4t 1an toan, phong chong n6ng, drn, m6c, ch6y n6,
cdn tdmg. ..) theo quy dinh.

Eidu 32. T6 chrlc sii dgng tiri liQu luu trit
l. Tdt ca c5n bo, giiio vien, nh6n vi€n cira nhd trudng d6u dunc khai th6c,

sri dung tdi li6u luu tr{i vi mgc dich cong vu vd cdc nhLr cau ri6ng chinh ddng.

2. Luu triru nhd trudng c6 trich nhiem to chuc. phuc vu vjdc khai th6c, srj

dung tdi li€u luu trir.
3. Vi6c khaj th6c, su dpng tdi li€u luu tft phei tu6n theo cric quy dinh cta

phdp luat ve cung cip thong tin va bao ve bi mdr Nhd nuoc.
Didu 33. Th6m quydn cho ph6p khai thic vir sit dgng tiri liQu luu trir
l. Hi6u truong nhd trudng cho ph6p sri dgng tdi liQu luu trir cta nld trudng,

cho phdp sao chup c6c tdi li6u Iuu trir.
2. Luu trir nhA trudng duoc phdp khai cho khai th6c c6c tdi lieu luu trt vd

sao chup c6c tdi liQu khi dugc phdp cua HiQu truong.
Diiu 34. Quiin lf viQc sii dgng tiri liQu luu trfr
l. Luu trft nhd trudng phii c6 N6i quy phdng doc.

2. NQi quy Phdng tlgc bao giim c6c nQi dung cdn quy dinh sau:

a) Thdi gian phpc vp ngudi dgc.
. ^.: .:
b) Gi6y dong j cta Hi6u tru&ng cho ph6p khai th6c, su dung tii liCu luu tdr

ngudi dqc cdn xu6t trinh khi diln khai th6c tii 1i6u.

c) Nhirng vdt dung duoc vd kh6ng duoc mang vdo phdng doc.

d) Quy dinh ngudi tloc phii thuc hi6n c6c thir tUc nghiOn criu vd khai th6c
tdi 1i6u theo hu6ng d6n cta nhdn vi6n phdng doc.

d) Ngudi doc kh6ng duoc tu lyi sao, chup 6nh tdi li€u khi chua duoc phdp.
e) Ngodi c6c quy dinh tr6n, nguoi doc cdn thuc hi6n nghidrn chinh c6c quy

,. . : .^
dinh ve viec stt dung tai lieu; quy dinh v6 phdng ch6ng ch6y n6 cua nhd trudng.

3. Nh6.n vi6n luu tr& nhi trudng phii l{p c5c s6 nh6p, xu6t tdi Iieu, so dang
, ,:,

ky rnuc Jgc ho so vd sd ddng ky tloc gi6 d€ qu6n lf tdi liQu luu trtl vd phpc vg khai
thiic tdi li€u.
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Chuong IV
TO CHUC TIilI. C HIEN

Didu 35. Khen thu0ng vir xit lf kf lu{t
1. Don vi vd c6 nh6n c6 thdnh tich trong viQc thu thip, b6 sung, bio vQ thi

lieu, giao ndp diy tlu tai lidu luu tr:ft dugc nhir trucrng khen thu6ng theo quy dinh.

2. C6 nhin ndo chi6m git, ti6u hu! tdi 1i6u hodc c6c hdnh vi vi pham c6c

quy tlinh tr6n dAu bi xil ti hoec bdi thudng tuj theo mirc dQ vi phanl.

Eidu 36. HiQu lgc thi hinh
Quy ch6 vi cong tdLc van thu veL hru trt tai Trudng ti6u hoc L6 H6ng Phong

c6 hi€u luc thi hdnh k6 til ngdy ky quy6t dinh ban hanh. Toirn th6 can b6, girio

vi6n, nh6n vi6n nha trudng c6 tr6ch nhiem thuc hidn Quy che ndy./..,19;-


