BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM Déc lap - Tw do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOI

3 Ha No¢i, ngay 20 thang 02 nam 2025
S6: 460 /QP-DHSPTDTTHN
QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché cong tic Vin thw, Lwru trit ciia
Trwong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM TDTT HA NOI

Can cir Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can cw Ludt Bao vé bi mat nha nudc ngay 15/11/2018;

Can cw Ludt Giado duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sua dsi, bé sung mot
s6 diéu cia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cir Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huong dén thi hanh mét s6 diéu cia Ludt sira doi, bé sung mot 6 diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc;

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

Céin cir Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Bdo vé bi mdt nha nude;

Cén cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phii vé
quan Iy va sir dung con ddu;

Cdn cir Théng tw s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cuia Bé Gido duc
va Dao tao Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh
Gido duc;

Céin cir Thong tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Néi vu vé quy
dinh thoi han bao quan tai liéu;

Céin cir Nghi quyét sé 02/NQ-HBT ngay 31/12/2024 cia Hpi dong truong,
Truong Dai hoc Su pham TDIT Ha Ngi vé viée sira doi bo sung mot s6 diéu ciia
Nghi quyét sé6 148/NQ-HPT vé Quy ché t6 chire, hoat dong cia Trwong Pai hoc
Suw pham TDTT Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh - Tong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac Vian thu, Luu
trir cia Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky. Quyét dinh nay thay
thé Quyét dinh s6 274/QD-PHSPTDTTHN ngay 26/5/2021 vé viéc Ban hanh Quy
ché Vian thu, Luu trit va Quyét dinh sé 226/QD-DHSPTDTTHN ngay 10/4/2023
vé viéc Ban hanh Quy dinh v& thoi han bao quan hé so tai lidu hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua truong.
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Piéu 3. Truéng phong Hanh chinh - Tong hop, truéng cac don vi thudce, truc
thudc Trudng va vién chuc, si quan, nguoi lao dong Truong Pai hoc Su pham
TDTT Ha Noéi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3 (Dé thyc hién); _ /’/
-DU-CTHDT (dé blc); ' '
- Céc Phé HT (dé biét va chi dao);
- Website Truong (dé dang tai);

- Luu: VT, HCTH.




BO GIAODUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC SU PHAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

QUY CHE
Cong tac Van thw, Lwu trir ctia Trudng Pai hoc Sw pham TDTT Ha Noi
(Kém theo Quyét dinh s6Jb0)/0D-PHSPTDTTHN ngay 20/02/2025
cua Truong Dai hoc Su pham TDTT Ha Noi)

PHAN I - CONG TAC VAN THU

5 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh vé cic nguyén tic, trach nhiém, cac quy trinh, thu tuc,
bién phép thuc hién (khéng bao gém quy trinh x4y dung, ban hanh, ra soat, hé
théng hoa, kiém tra, xit Iy vin ban quan ly noi bd)... trong cong tac Vin thu, Luu
trit ciia Nha trudng (sau day goi tit 13 Nha truong).

2. béi tuong ap dung:

Quy ché nay ap dung dbi véi cac don vi, t6 chitc thude, truc thudc Nha
trudng; vién chic, s quan, nguoi lao dong, nguoi hoc cliia Nha truong va cic ca
nhan, t6 chirc ¢6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tiic quan Iy vé Vin thw, Luu trir

1. Cong tic Vin thu, Luu trit ciia Nha truong duoc thuce hién khoa hoc, chinh
xé4c, minh bach, bao dam bi mét nha nude va bi mat cong tac theo quy dinh cua phap luat.

2. TAt ca van ban di, vin ban dén ctia Nha trudng dugc Vin thu lam thi tuc
tiép nhén, ding ky va chuyén giao, trir nhitng loai vin ban dugc ding ky riéng theo
quy dinh cua phap luat.

3. Tht ca van ban dén, vin ban di cia Nha truong duoc xir ly trén Hé théng
QLVB (trir viin ban Mat). Trudng hop phat sinh vin ban gidy dén, van ban gidy di
thi déu dugc quét (Scan) dwa vao Hé théng QLVB.

4. Vin ban gidy di, vin ban gidy dén phai dwoc ding ky, phat hanh hozic
chuyén giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén
c6 cac mirc d6 khan nhw: “Hoéa téc”, “Thuong khin” va “Khéan” phai dugc ding
ky, trinh va chuyén giao dén dung dia chi ngay sau khi nhan.

5. Vin ban dién tr dén dugc Van thu chuyén dén Lanh dao Phong Hanh chinh
- Téng hop phan phéi trong thoi gian khong qué 2 gid (trong gid hanh chinh). Vin
ban dién tir di phai dugc phét hanh trong ngdy ky van ban, chim nhét 1a trong sang
ngay lam viéc tiép theo (d6i véi vin ban théng thuong).
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6. Bao vé yéu cau bi mat dbi véi thong tin, tai liéu thugc Danh muc bi mat nha
nudc. Vin ban, tai liéu c6 d6 mat khong xir 1y trén hé théng van ban dién tir; dugc
dang ky, quéan 1y theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tic Viin thw, Luu trir

1. Trach nhiém cia Nguoi ding dau

a) Chi dao viéc td chirc x4y dung, ban hanh va thuc hién cac ché d6, quy dinh
vé cong tac Vin thu, Luu trit tai Nha truong theo quy dinh ctia phép luat hién hanh;

b) Chi dao viéc nghién clru, ing dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac
Vin thu, Luu trif;

¢) Chi dao kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac Vin thu, Luu trit
dbi véi cac don vi thude va truc thudc; chi dao giai quyét khiéu nai, t6 céo va xir ly
vi pham phép luat vé cong tac Vin thu, Luru trir theo thim quyén.

2. Trach nhiém cua trudong cac don vi thude va truc thuoc Nha truong

Trudng cac don vi thudce va truc thudce cé trach nhiém trién khai va t6 chtrc
thuc hién cac quy dinh ctia Nha truong, cua Nha nuéc vé cong tac Vin thu, Luu
trit va chiu trach nhiém truéc Lanh dao Nha trudng vé viée st dung Hé thong
QLVB tai don vi minh; chi dao, phan cong xtr ly, theo doi, giam sat tién d6 xur ly
vin ban cua don vi va ngudi sir dung Hé thong QLVB theo dung quy dinh.

3. Tr4ch nhiém cta Phong Hanh chinh - Tng hop

a) Trudng phong Hanh chinh - Téng hop gitp Ngudi ding dau tryuc tiép quan
Iy, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac Vin thu, Luu trt cia Nha truong; chi
dao viée td chirc hudng din nghiép vu vé cong tac Van thu, Luu trit d6i véi cac
don vi thudc va truc thudc Nha truong.

a) Thuc hién nhiém vu vé c6ng tac Van thu, Luu trit theo chirc ning, nhiém
vu cua Nha truong.

b) Chu tri, phdi hop véi céc don vi quéan ly, khai théc, st dung va td chirc kiém
tra, gidm sat viéc khai théc, sir dung Hé théng QLVB.

¢) Chu tri, phéi hop véi don vi lién quan huéng dan, tap huin, quan 1y, tao lap
tai khoan cho vién chirc, sT quan, ngudi lao dong trén Hé thong QLVB.

d) Ra soat, nhap thoi han vin ban dién tir, don dbc cac don vi vé thoi han hoan
thanh vin béan; théng ké, bao céo Lanh dao Nha trudng khi ¢ yéu cau.

4. Tréch nhiém ctia phong Quan trj -Thiét bi

a) Chu tri, phéi hop véi Phong Hanh chinh - Téng hop va don vi lién quan
bao dam vé co s& ha ting k¥ thuat, quan tri hé théng, van hanh lién tuc, thong sudt
trén mang dién rong cua Nha truong va trén mang Internet; chiu trach nhiém bao
dam an ninh, an toan, bao mét ciia Hé théng QLVB.

b) Chu tri, Ph6i hop v6i Phong Hanh chinh - Téng hop va cac don vi ¢6 lién
quan thyc hién phuong 4n dyu phong, luu trit dit liéu, bao dam phuc hdi co s dir
ligu va hé thong QLVB cham nhét trong vong 24 gid k& tir khi xay ra su cd; kiém
tra, giam sat, thong bao kip thorl cho céc don vi khi Hé thong QLVB g3p su cb va
sau khi khic phuc xong su ¢ hodc ¢ su thay d6i, nang cap phan mém.
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¢) Chu tri quan 1y chit ky s6.

5. Trach nhiém cta vién chirc kiém nhiém cong tdc Van thu, Luu trit, tong
hop cia cac don vi (goi tit 12 vin thu don vi)

a) Phéi hop véi Van thu Nha truong thuc hién thi tuc phét hanh vin ban di
cua don vi.

b) Tiép nhan, ding kY, trinh, chuyén giao vin ban dén don vi (ddi véi ban
gidy, van ban mat); theo doi, quan 1y sb lugng van ban dén don vi (d6i v6i vén ban
dién tr)

¢) Quéan ly S6 ding ky vin ban di, d&én ctia don vi.

d) Giao ndp tai liéu luu trit trong danh muc ndp luu cia don vi cho Luu trir
Nha truong theo ding quy dinh.

6. Trach nhiém cua ting c4 nhan vién chuc, si quan, nguoi lao dong.

a) Thyc hién nghiém Quy ché nay va quy dinh khic cua phép luét vé cong tac
Vin thu, Luu trit. Cap nhét nhiém vu do Lanh dao Nha trudong giao vao He thong
theo ddi chi dao, diéu hanh (trir vin ban mat); tong hop cc nhiém vy dugc giao dé
phuc vu cong tac theo doi, don dbc, kiém tra.

b) Bam bao tiép nhan, xt Iy cdc vin ban kip thdi, dung tién d6 theo phan cong
cua 1anh dao don vi; chiu trach nhiém trudc lanh dao vé y kién tham muu, bao céo
két qua xir Iy vin ban véi lanh dao don vi; 14p hd so cong viée va giao ndp hé so
vé Luu trit Nha truong ding quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém ca nhan vé viéc sir dung tai khoan trén Hé théng QLVB:
khéng truy cép vao tai khoan cta nguoi khac, khong dé nguoi khac truy cdp vao
tai khoan ctia minh (trir trudng hop dugc ity quyén va ty quyén). Khi chuyén cong
tac hogic nghi ché d6 phai thyc hién ban giao quyén sir dung Hé théng QLVB va
toan bd hd so, tai liéu cho truong don vi.

d) Chuyén vién soan thao c6 trach nhi¢ém theo doi tién d6 cong viéc trong qué
trinh ky va phét hanh, gri di va 1ap hd so v& cong viéc duge giao, ndp luu hé so,
tai liéu vao Luu trir Nha truong.

Ditu 4. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir dugc ky sb boi ngudi c6 tham quyén va ky sd ciia don vi,
t& chic theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap 1y nhu ban géc vin ban gidy.

2. Chit ky s6 sir dung trong vin ban dién tir 1a chix ky s6 twong tmg véi ching
thu sé duge td chitc cung céap dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén diing cép theo
quy dinh.

Pidu 5. S ¢6 ky thuat Hé thong QLVB

1. Trudng hop Hé théng QL VB tam ngung hoat dong lién tuc qua 04 gid 1am
viée, thi vién chire, si quan, nguoi lao dong dugce phép thuc hién quy trinh xtr ly
van ban gidy cho dén khi su ¢é duoc khéc phuc; ddng thdi ghi bién ban sy cb ky
thuat va ghi s6 chuyén giao vin ban; d6i v6i van ban hoa téc hen gid thi bao cdo
ngay ngudi c6 thim quyén dé xir 1y kip thoi. Ngay sau khi su cb k¥ thuat duoc khic



phuc vin ban da duge xir 1y phai duoc cap nhat bd sung vao co s& dit liéu cia Hé
théng QLVB dé quan ly va theo doi.

2. Khi phat hién c6 su ¢b hoc 16i ky thudt can hd trg sir dung d6i véi hé thong
QLVB, cac don vi, c4 nhan thong béo, lién hé véi bo phén k¥ thuét cuia Phong Quan
tri - Thiét bi.

Chuwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1. SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN CA BIET

Diéu 6. Thé thitc viin ban, k§ thuit trinh bay vin ban

1. Thé thirc vén ban

a) Van ban hanh chinh thé thtc thyc hién theo quy dinh Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

b) Vin ban trao doi dbi véi co quan, t6 chitc hodc ca nhan nudce ngoal thé thirc
vin ban thuc hién theo cac quy dinh cta phap luat va theo thong 1¢ qubc té.

2. K§ thuit trinh bay van ban

K§ thuat trinh bay van ban hanh chinh, quy tc viét hoa duge thuc hién theo
quy dinh tai Phu luc I, Phu luc II, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cta Chinh phu.

Piéu 7. Kiém tra viin bin tru'0'c khi ky ban hanh ca biét

1. Ngudi dimg dau don v1 va clp phé duoc tiy quyen cta don vi soan thao vén
ban phal chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban (d6i v6i vin ban gidy phai ky tht
vao cudi ndi dung vin ban sau déu ./.) truée khi trinh Lanh dao Nha trudng ky ban
hanh.

2. Phong Ha.nh chinh - Téng hop gitip Ngudi dimg dAu kiém tra 1an cudi va
chiu trach nhiém vé thé thuc k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh vén ban cia Nha
trudng (d6i véi vin ban gidy c6 day du chit ky trong phiéu trinh vin béan cua hé so
trinh ky). Truong hop phét hién c6 sai s6t thi tra lai cho don vi soan thao van ban
dé chinh stra, hoan thién.

3. H) so trinh ky vin ban gidy gdm:

a) Phiéu trinh ky d4 dugc ngudi co thdm quyén ctia don vi soan thao van ban
phé duyét;

b) Vén ban dén 1a co s& phat sinh hd so trinh ky va céc vin ban c6 lién quan;

¢) Du thao van ban trinh ky ¢6 ky tét ciia ngudi c6 thim quyén trong don vi
chu tri soan thao van ban;

d) Ban tong horp y kién gép ¥ ctia t6 chirc, ¢4 nhan lién quan (néu co)

d) Van ban thdm dinh ctia bd phan Phép ché (d6i v6i vin ban quy ché, quy dinh);

e) Ban du thao van ban cac 14n trude (néu cb).

4. Hd so trinh ky vin ban dién tir dugc tao 1ap trén co s¢ van ban dén dién tir:
a) To trinh Lanh dao Nha trudong;




b) Dy thao vin ban trinh ky (d6i v6i cac vin ban lién quan dén tai chinh, du
toén kinh phi phai ¢6 chit ky tat vao cudi ndi dung vin ban sau dau ./. clia ngudi cé
tham quyén don vi chu tri soan thao van ban);

¢) Ban téng hop y kién gop ¥ ctia td chirc, c4 nhan lién quan (néu co);

d) Van ban thdm dinh ciia bd phan Phép ché (d6i véi vin ban quy ché, quy dinh);

d) Céc van ban c¢ lién quan.

Piéu 8. Ky viin ban

1. Thdm quyén ky vin ban cia Nguoi dimg dau, cac Phé Hiéu trudng va
truong cac don vi thudc va true thude Nha trudng thue hién theo quy dinh ctia phap
lut va Quy ché 1am viéc ciia Nha truong.

2. Nguoi ky vin ban phai chiu trach nhiém truéce phap luét vé vin ban do minh
ky ban hanh. Ngudi ding dau chju trach nhiém truéc phap luat vé toan bd vin ban
do Nha truong ban hanh.

3. P4i v6i vin ban gidy, khi ky van ban phai dung bit ¢6 muc mau xanh,
khong dung cac loai muc dé phai.

4. Pbi vm vin ban dién tir, ngudi c6 thAm quyén thuc hién ky sd. Vi tri, hinh
anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu.

Muc 2. QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 9. Trinh ti quén Iy viin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén.

2. Péng ky van ban dén.

3. Trinh, chuyen giao van ban dén.

4. Giai quyet va theo ddi, don déc viéc giai quyét vin ban dén.

Pidu 10. Tiép nhin viin ban dén

1. Déi v6i vin ban gidy

a) Khi t1ep nhén van ban glay dén, Van thu Nha truong hodc nguoi dugc giao
nhiém vu tiép nhan vin ban dén pha1 kiém tra s6 luong, tinh trang bi, ddu niém
phong (néu cb), noi giri; déi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu ctia vin
ban trong bi. Trudng hop phat hién c6 sai sét, bi thu khong c6 véan ban, van ban bi
réch, thiéu, tinh trang bi thu khéng con nguyen ven hodc dAu hiéu bat thudng, nguoi
dugc giao nhiém vu t1ep nhan van ban dén phai bdo cdo ngay véi nguoi phu trach
truc tiép xtr Iy; trudmg hop cén thiét, phai 1ap bién ban va c6 chit ky clia ngudi nhan
va ngudi chuyén vin ban.

b) T4t ca bi thu, vin ban gidy dén (trir vin ban mat) giti co quan, don vi thudc
Nha trudng duge ding ky tai Van thu Nha trudng, thyuc hién theo quy trinh: boc bi,
déng ddu “PEN”, sé héa van ban (Scan), cp nhét vao Hé théng QLVB céc truong
thong tin dau vao (sd, ky hiéu, trich yéu, thdi han...); dinh kém vén ban dién tir vao
Hé théng QLVB.

c) Déi vé6i van ban dén, bi thu ghi cu thé tén c4 nhan, don vi tryc thudc Nha
trudmg, cac td chirc dang, doan thé. Van thu Nha trudong c6 trach nhiém ding ky
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vao Hé thong QLVB theo thong tin ghi ngoai bi va chuyén nguyén ca bi cho don
vi, cd nhén c6 tén ghi trén bi. Truong hgp, Nhitng bi vin ban giri dich danh c4 nhan
(gt tryc tiép cho c4 nhan) nhung nhimg bi vin ban d6 lién quan dén cong vide
chung cta co quan, tb chirc thi c4 nhan nhén vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho
Vin thu co quan dé dang ky.

2. D6i v6i vin ban dién tir

a) Van thu Nha trudng phai kiém tra tinh x4c thuc, toan ven cla vin ban dién
tir va thuc hién tiép nhéan trén Hé théng QLVB.

b) Trudong hop vin ban dién tir khéng dap tmg cac quy dinh vé tinh xac thuc,
toan ven cla van ban dién tir hodc giri sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, t6
chitc gl viin ban trén hé thong QLVB. Trudng hop phét hién c6 sai sét hodc dau
hiéu bét thuong thi Van thu Nha truong bao cdo ngay nguoi co6 trach nhiém giai
quyét va théng béo cho noi giri van ban.

3. Vin ban gidy c6 mirc d6 khan dén ngoai gidr 1am viéc, ngay 1&, ngay nghi,
ngay tét, nhan vién bao vé ciia Nha truong c6 trach nhiém tiép nhan va bao ngay
v6i Vin thu Nha truong dé xir Iy kip thoi.

4. Vin ban mat, bi thu c6 ddu chi mirc 6 mét duoc tiép nhan, ding ky theo
quy dinh ctia Quy ché bao vé bi mat nha nuée ciia Nha trudng va cac quy dinh khéc
vé bao vé bi mat nha nude.

Diéu 11. Piing ky vin ban dén

1. Viéc ding ky vin ban dén phai bao dam diy du, rd rang, chinh xé4c céc
thoéng tin can thiét theo mau S ding ky vin ban dén hoic theo thong tin diu vao
ctia dit liéu quan 1y vin ban dén.

Nhitng vin ban dén khong duge ding ky tai Van thu thi don vi, c4 nhan
khéng c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén duoc diang ky riéng
theo quy dinh cuia phap luat.

2. 86 dén clia van ban duoc 14y lién tiép theo thi tur va trinh tu thoi gian tiép
nhan vin ban trong nim, thong nht gitra viin ban gidy va vin ban dién tir.

3. Déang ky van ban

Vin ban dugc ding ky bing sb hodc bang Hé théng.

a) Pang ky vin ban dén bang sb

Vin thu co quan ding ky vin ban vao sé ding ky vin ban dén. Mau s6 diang
ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

b) Ping ky vin ban dén bing Hé théng

Vin thu co quan tiép nhan vin ban va ding ky vao Hé théng. Vin ban dén
duoc ding ky vao Hé thong phai dugc in ra gidy day du cac trudong thong tin theo
méu S6 dang ky vin ban dén, ky nhén va déng sb dé quan ly.

4. Vin ban mat duge ding ky theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi mét
nha nudc.

Piéu 12. Trinh, phan phéi chuyén giao viin ban dén




1. Vin ban phai dugc Vin thu trinh trong ngay, cham nhét 13 trong ngdy lam
viéc tiép theo dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don
vi hodc ¢4 nhan dugc giao xir ly. Truong hgp dd xac dinh r6 don vi hodc ¢4 nhan
duoc giao xtr Iy, Vin thu chuyén vin ban dén don vi, c4 nhan xi 1y theo quy ché
cong tac vin thu luu trit clia nha truong. Vin ban dén c6 déu chi cac mirc d6 khan
phai duge trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viée chuyén giao van ban
phai bao dam chinh xac va gitr bi mat néi dung van ban.

2. D6i vé6i van ban dién tir

Vin thu Nha trudng c6 trach nhiém cap nhat vin ban dén tir Tryc lién thong
van ban BO Gido duc va Pao tao vao hé théng QLVB, chuyén Lanh dao Phong
Hanh chinh - Téng hop @& phan phdi vin ban. Trudng hop vin ban dién tir giri kém
van ban gidy, Van thu thuc hién quy trinh chuyén van ban dién tir trén Hé thong
QLVB va chuyén vin ban gidy dén don vi hodc c4 nhan duoc ngudi c6 thim quyén
giao chu tri giai quyét.

3. D6i voi van ban gidy

a) Céc vin ban sb héa (Scan) cia vin ban gidy theo quy dinh, Vin thu Nha
trudng c6 trach nhiém chuyén Lanh dao Phong Hanh chinh - Téng hop trén hé
théng QLVB dé phan phéi van ban. Can ctr y kién ctia Lanh dao phong Hanh chinh
- Téng hop, Vin thu Nha trudong dién thong tin don vi nhan vin ban trong phan
diu “Pén” chuyén ban gidy vé don vi nhan vin ban theo dudng gmail.

b) Dbi véi céc vin ban do Lanh dao Nha trudng chuyén ra chua ¢ dau “Dén”
cua Nha treong. Van thu Nha dong diu dén va chuyén van ban theo but phé cla
Lanh dao Nha truong.

4. Sé dén ciia vin ban dugc 13y lién tiép theo thir tw va trinh tu thoi gian tiép
nhén vin ban trong nim, théng nhét giita vin ban gidy va vin ban dién tir.

5. Vin thu don vi nhén vin ban tir 15h30 hang ngay tai Van thu Nha truong,
dbi véi cac van ban hen gid phai nhan va xir Iy ngay, thoi gian t6i da 12 sau 01-02
gitr dong ho tinh tir khi nhan dugc thong tin tir Van thu Nha truong.

6. Viéc chuyén giao van ban dén phai dam bao chinh xéc, ding déi tuong va
gitt bi mét ndi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhéan, ghi rd ho tén vao
s6 chuyén giao vin ban.

Diéu 13. Giai quyét viin ban dén va theo di, don doc

1. Sau khi vin ban d&én dugc BGH duyét, Truéng phong HCTH c6 trach
nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va giao ngudi c6 tréch nhiém giai
quyét vin ban dén.

2. Sau khi nhan duoc vin ban dén tir Van thu Nha truong, truéng cac don vi
¢ trach nhiém chi dao va phén cong vién chirc, nguoi lao dong giai quyét kip thoi
diing thdi han theo yéu cu trong vin ban dén hoic theo Quy ché 1am viéc ctia Nha
trrong, chi dao cia Lanh dao Nha trudng.

3. Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém theo dbi, tong hop s liéu,
tinh hinh giai quyét va dén déc cac don vi thuc hién ding thoi han ctia van ban dén.
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Van thu dgn vi ¢6 trach nhiém gitip thi truéng don vi theo ddi, don ddc giai quyét
véan ban dén tai don vi.

4. D6i v6i vin ban dén c6 ddu: “TAI LIEU THU HOI” hogc "XEM XONG
TRA LAI" thi vién chic tiép nhan tai lidu c¢6 trach nhiém phdi hop véi Vin thu
Nha truong lam thu tuc gui tra lai noi giri ding thoi han quy dinh.

Muc 3. QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 14. Trinh tw quan Iy vin ban di

1. Cép sb, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Péang ky vén ban di.

3. Nhén ban, déng d4u, ddu chi do mét, mirc d6 khén, (d6i véi vin ban gidy);
ky s6 (d6i véi van ban dién tir).

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

5. Luu vén ban di.

Pidu 15. Kiém tra thé thirc va ki thuét trinh bay viin ban di

1. Trudce khi thuc hién céc thi tuc dé phat hanh vin ban, Van thu Nha truong
¢6 nhiém vu kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh; néu
phat hién c6 sai sot thi tra lai ngay cho don vi soan thao va bao cdo Lanh dao phong
HCTH. Chi thuc hién quy trinh 14y sb, ngay, thang, ndm va déng d4u phat hanh d6i
véi vin ban soan thao dung quy dinh.

2. Trudng hgp phat hién van ban trinh ky chua ding thé thirc, k¥ thuat trinh
bay, vin thu Nha truong bao céo ngay cho Léanh dao phong Hanh chinh - Tong hop
bao cho b(_) phe_m soan thao dé diéu chinh cho pht hop.

Piéu 16. Cap s0, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh vin ban du'oc lay theo thir tu va trinh tu thoi glan
ban hanh van ban trong nam (bt dau l1en t1ep tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két
thuc vao ngay 31 thang 12 hang ndm), s6 va ky hiéu vin ban 1a duy nhét trong mot
nam, théng nhét giita vin ban gidy va vin ban dién tu.

2. Dbi v6i van ban gidy, viéc clp sb, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau
khi c6 chir ky cua nguoi ¢6 thdm quyén, cham nhét 13 trong ngay 1am viéc hanh
chinh tiép theo.

3. P4i véi vin ban dién tir, viée cip sb, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc ning ciia Hé thong QLVB va theo quy dinh cta phép luét.

4, Vin ban mat di dugc quy dinh tai Quy ché bao vé bi mat nha nudc clia Nha
truong va cac quy dinh khéc cua phap luét.

Piéu 17. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam ddy du, chinh x4c céc thong tin can thiét cia
vén ban di.

2. Vin ban di gidy hodc dién tir dugc ding ky bing hé thong QLVB cuia Nha
truong. Van ban duge dang ky bing Hé théng QLVB phai dugc in ra gidy day du
céc trudng thong tin theo mAu S6 ding ky vin ban di, dong s6 dé quan 1y.
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3. Van ban mét dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc ctia Nha trudng.

Piéu 18. Nhan ban, déng du co quan, noi nhén va dau mirc 39 khin, mat

1. Nhan ban, déng dau chi ¢ mat, mirc d6 khén dbi voi van ban gidy

a) Vin béan di dugc nhan ban theo ding s6 lugng dugc xac dinh & phin noi
nhén cta van ban.

b) Noi nhan vin ban phai duoc x4c dinh cu thé trong vin ban trén nguyén téc
vin ban chi giri dén co quan, t6 chirc va c4 nhan c6 chirc nang, thdm quyén giai
quyét, t6 chirc thuc hién, phbi hop thuc hién, bo cdo, gidm sét, kiém tra lién quan
dén n6i dung vin ban; khong giri vuot cép, khong giri nhidu ban cho mét déi tuong,
khong giri dén cac dbi tugng khong lién quan.

¢) Viéc nhén ban van ban mat phai bao dam dung quy dinh ctia phap luat vé
bao v€ bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nudc.

d) Viéc dong diu co quan, t8 chiic va ddu chi d6 mat, mirc dd khén, duoc thuc
hién theo quy dinh Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

2. Ky s6 d6i véi vin ban dién tir

a) Ky s6 duoc thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh phu.

b) Pi véi vin ban kém theo trong cting mot tép tin ciia vin ban dién tir: Vin
thu Nha trudmg chi thuc hién ky sb 18n vin ban dién tir va khong thuc hién ky s6
1én van ban kém theo cé trong tép tin d6 (ly do: védn ban kém theo da dugc chit ky
s6 x4c thuc);

c) Péi véi van ban kém theo khong trong ciing tép tin clia vin ban dién ti:
Vin thu Nha truong thuce hién ky sé ctia co quan, t6 chirc 1én vin ban dién tir va ky
s6 trén vin ban kém theo khéng trong cling mét tép tin.

Piéu 19. Phat hanh, theo déi chuyén phat vin ban di

1. Phat hanh vén ban tai Van thu Nha truong:

a) Lua chon bi, viét bi, cho vin ban vao bi, d4n bi va dong d4u chi muc do
khin, mat va dau khac 18n bi (néu c6) khi phét hanh vin ban gidy.

b) In vin ban da dugc ky sb ciia ngudi c6 thdm quyén ra gidy, phét hanh vin
ban dién tir di theo quy dinh. Bén canh d6 dong d4u cua co quan, td chic dé tao
ban chinh van ban gidy va thuc hién phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sd
ctia ngudi c6 thdm quyén (dé luvu van béan).

c) S6 hoa van ban gidy da clp s6 va dong dau, ky sb xac thuc van ban di, dinh
kém File vin ban dién tir vao s6 da cap trén Hé thong QL VB khi phat hanh vin ban
dién tir tir vin ban gidy. Nhitng van ban di can theo ddi hdi bao, Vin thu Nha truong
phai cap nhat thong tin vé tén don vi, vién chirc theo ddi hdi béo, tinh trang va thoi
han tra 101 trén Hé théng QLVB.

d) Péi véi van ban cé noi nhén 1a co quan, td chirc chua két néi Truc lién
thong van ban B Gido duc va Pao tao hodc Truc lién théng Quéc gia: Vian thu cé
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trach nhiém nhan van ban in ra tir vin ban gc trén Hé théng QLVB ldy dau va
phat hanh van ban di cua don vi minh.

d) Viéc phat hanh, chuyén phét van ban méat phai ddm bao theo cac quy dinh
vé bao v& bi mat nha nuéc va Quy ché bao vé bi mat nha nuée.

2. Chuyén phat van ban di

a) Vin ban di phai hoan thanh thi tuc tai Van thu Nha truong va phat hanh
trong ngay van ban do duoc ky, cham nhét 14 trong ngay lam viéc hanh chinh tiép
theo. Vin ban khan phai dugc phét hanh va giri ngay sau khi ky van ban.

b) Viéc chuyén giao vin ban cho cic don vi, ca nhan thudc, tryc thude Nha
truong ho#ic cho céc co quan, don vi, c4 nhan bén ngoai phai dugc ky nhén vao s0
chuyén giao vin ban.

3. Theo ddi viéc chuyén phét vin ban di

a) Sau khi vin ban dugc phat hanh trén Hé théng QLVB, Vin thu Nha truong
va chuyén vién soan thao van ban c6 trach nhiém theo ddi, xac nhan tinh trang nhan
giri clia vin ban. Trudng hop vén ban giri trén He théng QLVB nhung don vi nhan
khong phan hdi trang thai nhan, dudng truyen bi 16i, chuyén vién soan thao ¢ trach
nhiém phdi horp v6i Vin thu Nha trudng dé 14y ban luu va lam céc thu tuc phat
hanh vén ban gidy theo quy dinh.

b) Ddi v6i nhitng van ban di c6 déng diu “TAI LIEU THU HOI”, “XEM
XONG TRA LAI” Vin thu Nha truong phai theo doi, thu hdi ding thoi han; khi
nhén lai, phai kiém tra, dbi chiéu dé bao dam vin ban khong bi thiéu va con nguyén ven.

¢) Truong hgp phat hién van béan bi thét lac, Van thu Nha trudng phai béo céo
ngay Trucmg phong Hanh chinh - Tong hop @& xir ly.

Pidu 20. Dinh chinh va thu hoi viin ban di

1. Pinh chinh véan ban

- Vin ban cta Nha truong da phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai
duogc sira ddi, thay thé bang vin ban c6 hinh thic trong duong cua Nha truong.

- Vin ban cuia Nha trudng dé phat hanh nhung c6 sai sét vé thé thirc, k§ thuét
trinh bay, thi tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang cong vin cua Nha truong.

2. Thu hdi van ban

a) P6i véi van ban gidy, truong hop nhan duge van ban théng bao thu hoi,
bén nhan c6 trach nhiém giri lai vin ban d4 nhan. Chuyén vién c6 trach nhiém phoi
hop vé6i van thu don vi va Van thu Nha trudng theo ddi dé thu hdi van ban.

b) DBbi v6i vin ban dién tir, trudng hop nhén dugc véan ban thong béo thu hoi,
bén nhan hiy bd van ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng QLVB, ddng thoi thong
bao qua Hé théng QLVB dé bén gt biét.

Piéu 21. Luu van ban di

1. Luu van béan gidy

a) Ban gdc vin ban duorc luu tai Vin thu Nha trudng va phai dugc dong déu
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo thir tu ding ky.

b) Ban chinh vén ban luu tai hd so cong viéc.
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2. Luu van ban dién tir

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc Iuu trén phan mém Hé théng QLVB cua
Nha truong.

b) Vin thu Nha truong( tao ban gbc vin ban gidy) luu trén phin mém Hé
thong QLVB dé luu vin ban tai liéu tai Van thu va hd so cong viéc.

3. Viéc luu gitt, bio quan va sir dung ban luu vin ban di ¢6 déng déu chi cac
murc d§ mat dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Muc 4. SAO VAN BAN
Piéu 22. Cac hinh thirc ban sao

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

a) Sao y tir vin ban gidy sang vin ban gidy duoc thuc hién bing viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

- Ban sao dugc chirng thuc tir ban chinh c6 gié tri st dung thay cho ban chinh
da ding dé dbi chiéu chimg thyec.

- Ban sao y 1a vén ban, tai liéu dugc Truong DPHSP TDTT Ha Néi ban hanh
ra, 14 cin cir dé x4c dinh trach nhiém cia nguoi ky sao y vé ndi dung cuia gidy t0,
van ban.

- Truong khong thuc hién viéc sao y ban chinh nhiing van ban do don vi
khéac ban hanh.

- Ngudi dimg dau oty quyén cho Truéng hogc phé phong HCTH ky sao y
ban chinh. Truéng hodc ph6 phong HCTH va chuyén vién vén thu chiu trach nhiém
kiém tra Ban chinh - ban sao dugc sao y ban chinh tir ban chinh c6 gi tri sir dung thay cho
ban chinh.

Viéc cip ban sao tir s6 gbe dugc thuc hién ddng thoi véi viée cap ban chinh
hogc sau thoi diém cép ban chinh.”

b) Sao y tir vin ban dién tir sang vén ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tir ban gbc van ban dién tir ra gidy.

¢) Sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc sb
héa van ban gidy va ky sb ctia Truong.

2. Sao luc

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

b) Sao luc dugc thuc hién br?mg viéc in, chup tr ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang van ban gidy, trich sao tir
vin ban gidy sang van ban dién tir, trich sao tir vin ban dién tir sang van ban dién
tir, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Ban trich sao duogc thuc hién bang viéc tao 1ap lai day du thé thirc, phan
ndi dung vin ban can trich sao.
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4. Thé thic va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 22. Gia tri phap Iy ciia ban sao

1. Ban sao chup photocopy (ban photocopy ca dau va chit ky cta van ban
chinh) c6 gia tri thong tin, tham khao. Truong hop str dung ban sao chup thi ngudi
nhén ban sao c6 trach nhiém ddi chiéu véi ban chinh (ngudi nhan c6 trach nhiém
x4c nhan tinh chinh x4c ctia ban sao so véi ban chinh).

2.Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh (12 ban d3 duge déng diu do).

Piéu 24. Thim quyén sao viin ban

1. Nguoi ding dau c6 quyén quyét dinh viéc sao y ban chinh va c6 thé ty
quyén cho Truéng hogc phé phong HCTH Nha trudng.

2. Viéc sao luc, trich sao vin ban do Ngudi ding déu Nha trudng quyét dinh.

Cac vén ban dugc sao 1a vén ban truong ban hanh, vin ban do cac co quan,
t6 chirc khac giri &én va quy dinh thdm quyén ky céc ban sao vin ban.

3. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo quy
dinh cta phap luét vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Khong dugc sao, chup, chuyén phat ra ngoai Nha truong nhiing y kién ghi
bén 1& vin ban. Trudng hop cac y kién ctia Lanh dao Nha trudng ghi trong vin ban
can thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai duge cu thé héa thanh vin ban
hanh chinh.

5. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha nudce dugce thuc hién theo quy
dinh ctia phép luét v& bao vé bi m4t nha nuéc va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu.

Muc 5. QUAN LY, SU DUNG CON DAU
Piéu 25. Quan Iy con déu, thiét bj lru khoéa bi mat

1. St dung con déu

a) Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding ding myc diu mau
d6 theo quy dinh, diu déng phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi.

b) Cac van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hoac phu luc: dong lén
trang dau, trim mot phén tén trudng hoic tiéu d& phu luc.

¢) Viéc dong dau treo, déu giap lai, déng déu nbi trén vin ban gidy do nguoi
dimg dau co quan, té chirc quy dinh.

d) Dau giép lai dugc déng vao khoang giita mép phai cua van ban hodc phu
luc van béan, trim 1én mdt phan cac to gidy; mdi ddu dong t6i da 05 to vin ban.

2. Péng dau d6 khéan, mat

Viéc déng ddu co quan, td chirc va ddu chi d6 mat, mirc dd khin, dugc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I ctia tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Str dung thiét bi luu khéa bi mat (néu c6)

+ Thiét bi luu khéa bi mét cia truong duge sir dung dé ky sb cac van ban
dién tir do trwong ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang van ban dién tir.

14

“n Y



+ Ky s6 clia co quan, t6 chirc ddi véi vin ban dién tir

- Ky sb ctia co quan, td chirc dugc thuc hién theo quy dinh.

- B6i véi van ban kém theo trong cling mdt tép tin ciia vin ban dién tir: Vin
thu chi thuc hién ky s6 co quan, t6 chirc 1én vin ban dién tir va khong thuc hién ky
s6 1én vian ban kém theo c6 trong tép tin do.

- Pbi voi van ban kém theo khong trong cling tép tin clia van ban dién tir:
Vin thu thuc hién ky sb clia co quan, t8 chic 1én van ban dién tir va ky s6 trén vin
ban kém theo khong trong cing mot tép tin.

Didu 26. Quan Iy con diu

1. Con déu ctia Nha trudong dugc giao cho Vin thu Nha truong quan ly va st
dung. Céc ca nhan lam cong tac van thu dugc giao nhiém vu trén phai chiu trach
nhiém trudc Nguoi dung dau Nha truong, trude phap luét vé viéc quan ly va sir
dung con d4u va c6 trach nhiém thuc hién nhiing quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, sur dung con d4u cua Nha trudng tai phong 1am viéc cla
Vin thu Nha trudong trong tru s& Nha truong. Con dau phai dugc bao quan an toan
trong gio cling nhu ngoai gid lam viéc.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khéa ctia Nha trudng cho nguoi khac luu gitt
khi duge dong ¥ bang vin ban cia Ngudi dimg dau Nha trudng. Viée ban giao con
d4u, thiét bj luu khoa bi mat cia co quan, td chirc phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong déu, ky s6 vao vin ban do Nha trudng ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi duogc dong dau ky s6 ctia Nha trudng, td chirc vao vin ban da co chir
ky ctia nguoi co thAm quyén va ban sao vin ban do co quan, td chirc truc tiép thuc
hién.

d) Khong duge déng d4u vao gidy khéng c6 ndi dung, déng déu trudce khi ky,
dong déu sin trén glay tring hodc dong dau 1én cc vin ban c6 chir ky cua ngudi
khong c6 thim quyen

2. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, Vin thu Nha trudng phai béo cdo
Truéng phong Hanh chinh - Téng hop lam thu tuc d6i con diu. Trudng hop con
dAu bi mat, phéi béo cdo Trudng phong Hanh chinh - Tong hop va co quan cdng
an noi xay ra mét con dau, klp thoi lap bién ban.

3. Khinha truong co quyet dinh chia, tach ho#c sap nhéap phai ngp con dau cii
va 1am tht tuc xin khic con ddu méi theo quy dinh phap luét.

4. Canhan co6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa
bi mat.

PHAN II - CONG TAC LUU TRU
Chuong III
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU

Didu 27. Lap Danh muc hd so
Danh muc ho so do Nguoi ding dau va trudng cac don vi truc thugc phé
duyét, ban hanh vao dau nam va giri cac don vi, cé nhén lién quan lam can cu dé
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14p h6 so. Mau danh muyc hd so dugce thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh ph.
Diéu 28. Lap hd so

1. Yéu céu

a) Phan anh ding chirc ndng, nhiém vy cua timg don vi.

b) Céc vin ban, tai liéu trong mdt ho so phai c6 su lién quan chét ché vai
nhau va phén 4nh dung trinh ty dién bién cua su viéc hodc trinh tu giai quyét cong
VIEC.

2. Mé hd so

a) Luu trit nha trudng tai P.HCTH dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée
c6 trach nhiém mé hd so theo Danh muc hd so hoic theo ké hoach cong tac.

b) Cap nhit nhing thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so d4 ban hanh.

c) Truong hop céc hd so khong c6 trong Danh muc hd so, chuyén vién Luu
trit dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc tw x4c dinh céc thong tin: Tiéu dé hd
50, s6 va ky hiéu hd so, thoi han béo quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bét dau.

3. Thu thap, cap nhét vin ban, tai liéu vao ho so

- Luu trit nha truong duge giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cip nhat
tat ca van ban, tir chuyén vién kiém nhiém cong tac Van thu, Luu trir cia cac don
vi cu thé nhu: van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong
viéc vao hd so d3 md, bao gbm tai lidu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam su toan
ven, ddy di ctia hd so, tranh bi thit lac.

- Céc vin ban trong h so phai dugc sip xép theo mét trinh tir hop 1y, tiy
theo ddc diém khac nhau ciia cong viéc dé Iua chon cach sép xép cho thich hop
(chu yéu 1a theo trinh tr thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thic hd so

a) Hd so dugc két thuc khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Luu trir nha truong c6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu
co trong hd so; loai ra khéi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan ctia hd so; chinh sira tiéu d&, s6 va ky hidu hd so cho phit hop; hoan thién, két
thic hd so.

c) P6i v6i ho so gidy: Luru trir nha trudong thue hién danh sé to d6i véi hd so
c6 thoi han bao quan tir 05 nim trd 1én va viét Muc luc vin ban déi véi hod so co
thoi han bao quéan vinh vién; viét chimg tir két thuc d6i voi tat ca hd so.

d) P6i véi cac hd so c6 thoi han bao quan vinh vién, can bd, cong chirc, vién
chirc phai bién muc hd so dy du.

e) D4i véi hd so dién tir: Chuyén vién Luu trir hd so ¢6 trach nhiém cap nhét
vao Hé théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so duge thuc
hién bang chirc ning ctia Hé théng.

Dicu 29. Thoi han ndp hd so, tii liéu vao Luwu trir Nha truong
1. HO so, tai liéu ndp luu vao Luu trit Nha trudng phai da thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh tu, thi tuc quy dinh. Luu trit Nha truong chi thu
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nhén vao luu trir nhimg tai liéu da dwoc 1ap thanh hd so va c6 danh myc hd so.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu

a) P6i véi ho so, tai liéu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cc"‘mg trinh dugc quyét toan (HO so duge luu tai P.QTTB & KHTC phai dugce lap
ho so va luu trit riéng biét).

b) Déi véi ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 niim ké tir ngdy cong viée két thuc.

3. Thu tuc nop luu

a) P6i voi hd so gidy: Khi ndp luu tai liéu phai ndp 02 ban “Muyc luc hd so,
tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu. Pon vi, ca
nhan ndp luu tai liéu va Luu trir Nha trudong gilr mdi loai 01 ban.

b) Béi véi hd so dién tir: Vién chic dugc giao nhiém vy giai quyét cong viéc
va 1ap ho so thuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit Nha truong trén Hé thong
QLVB Luu trir Nha truong c6 trach nhiém k1em tra, nhan ho so theo Danh muc;
lién két chinh x4c dit liéu dic ta véi hd so; tiép nhan va dua hé so vé ché d6 quan
Iy hé so luu trit dién tir trén Hé thong.

Piéu 30. Trach nhi¢m ddi véi viée 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luwru trit Nha truwong

1. Trach nhiém ciia Nguoi dimg dau

a) Phé duyét Danh muc ho so hang nim cua Nha truong.

b) Chi dao, kiém tra, hudng dn viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao
Luu trit d6i v6i cac don vi thude va tryc thude Nha truorng

2. Trach nhiém cta Truéng phong Hanh chinh - Tbng hop

a) Tham muu, glup Ngudi dimg dau trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan
1ap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit dbi véi cac don vi thude va truc
thudc Nha truong.

b) Chi dao viéc huéng dan, kiém tra viéc 14p hd so va ndp luu hd so vao Luu
trit Nha truong; chi dao viéc xay dung va trinh Nguoi dimg d4u ban hanh Danh
muc hd so ctia co quan vao cubi thang 12 hang nam.

¢) T chitc thuc hién viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liu vao Luu trit Nha trudng.

3. Trach nhiém cua trudng cac don vi

a) Trudng cac don vi thudc Nha truong c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién viéc
1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cua don vi duge xac dinh thoi han
bao quan tir 05 ndm tro len vao Luu trit Nha truong theo quy dinh tai Quy ché nay
va quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac 1ap hd so, bao quan va ndp luu h so, tai lidu lwu trir.

b) Trudng cac don vi truc thudc Nha truong cb trach nhiém quan ly tai liéu
lwu trit ctia don vi, chi dao, kiém tra, huéng dan viéc lap hd so va ndp luu hd so,
tai lidéu cua don vi dugce xac dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1€n vao Luu tr
Nha truong.

4. Trach nhiém cua vién chic, si quan, ngudi lao dong
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a) Vién chirc, si quan, nguoi lao dong phai nép luu hd so vao Luu trit Nha
truong phai di thanh ph?m, dung thoi han va thyc hién theo trinh tu, tha tuc lai Quy
ché nay. Trudong hop can gir lai hd so, tai liéu dén han ndp luu phai 14p Danh muc
hd so, tai lidu git lai trinh Lanh dao Nha truong ddng y bing vin ban va giri Luu
trir Nha truong. Thoi han gitr lai hd so, tai liéu cta don vi, ca nhan khéng qua 02
nim ké tir ngay dén han nop luu.

b) Vién chitre, si quan va nguoi lao dong trong Nha truong trude khi nghi hu,
thdi viéc, chuyén cong tac, di hoc tip dai ngay phai ban giao hd so, tai liéu cong
viéc da két thuc cho Luu trir Nha truong; ban giao hd so, tai liéu cong viéc chua
két thuc cho ngudi ké nhiém theo su chi dao cuia trudng don vi; khong giit hd so,
tai liéu cta don vi lam tai liéu riéng hodc mang sang don vi khéc.

Trudng cac don vi chiu trach nhiém dén dbc vién chirc va ngudi lao dong clia
don vi minh trong viéc ban giao tai liéu trudc khi chuyén cong tac, thoi viéc, di hoc
tap dai ngay, nghi huong ché do bao hiém x4 hoi.

5. Trach nhiém cua chuyén vién Luu trit Nha truong

Chuyén vién Luu trir Nha trudong c6 trach nhiém huéng dan cic don vi thude
Nha trudng, vién chirc, ngudi lao dong 1ap hd so cong viéc; ndp luu ho so, tai lidy;
thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit theo diing quy dinh.

Pi¢u 31. Thu thip ho so, tai liéu vao Luwru trit Nha truong.

1. Tai liéu thu thap vao luu trit nha trudng bao gdm:

Céc tai liéu thudc linh vuc hoat dong ctia nha trudng tir khi bt dau dén khi
két thuc va nhiing tai liéu lién quan dén truong, su phét trién ctia nha trudng.

Hang nam, luu trit co quan cé nhiém vy t§ chirc thu thap hé so, tai liéu da
dén han ndp lwu vao kho Luu trit co quan.

2. Chuyén vién Luu trit c6 nhiém vu:

a. Chuyén vién Luu trit thu thap hd so, tai liéu d4 dén han giao ndp vao Luu
trit. Kiém tra déi chiéu gitta “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” véi thuc té tai ligu
giao ndp va lap “Bién ban giao nhén tai liéu” .

b. C6 trach nhiém gitp Hiéu trudng thuc hién viée don déc céc don vi trong
trudng vé viéc thu thap tai liéu luu trix.

- Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

- Phéi hop véi céc don vi, chuyén vién x4c dinh nhimng loai hd so, tai liéu
can giao ndp theo Thong tu s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nim 2016
cua Bo Truong Bo Giao duc va dao tao vé viée Bang thoi han bao quan tai liéu
chuyén mon nghiép vu ciia nganh Giao duc (C6 hiéu luc tir ngay 15/2/2017).

3. Huéng dan vién chirc chuén bj hd so, tai liéu va lap “Muc luc hé so, tai
liéu ndp luu”

4. Bao vé, bao quan an toan hd so, tai liéu;

5. Phuc vu viéc khai théc, sir dung hd so, tai liéu luu trit.

Piéu 32. Chinh Iy tai liéu

HO so, tai liéu sau khi thu thap vao Luu trir Nha trudng phai dugc chinh 1y
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@8 tao didu kién thuén lgi cho cong tac quan 1y, bio quan va khai thac sir dung tai
lidu. Noi dung chinh Iy tai liéu gdm céc cong viéc sau:

- Phén loai va lap hd so hoan chinh;

- Xac dmh thdi han bao quén cho timg hd so, tai liéu;

- Sap xép ho so trong toan khéi tai liéu chinh ly theo mét trinh tur nhét dinh;

- Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co sd dit liéu va cac cong cu tra ciru khéc;

- Léjp Danh muc tai liéu hét gia tri.

Piéu 33. Xac dinh gia tri tai liu

1. Thanh 14p Hi ddng x4c dinh gié tri tai liéu.

Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do Ngudi ding dau nha truong thanh 1ap,
thanh phan bao gom:

a. Nguoi diung d4u nha trurong: Chu tich Hbi dong;

b. Ph6 Hiéu trudng Phu trach P.HCTH: Phé chu tich Hoi dong;

c. Truong phong HCTH: Uy vién, Thu ky Hoi dong;

d. Chuyén vién Luru trit: Uy vién;

e. Dai dién Vién chirc quan ly cta don vi c6 tai liéu tiéu huy: Uy vién.

2. Viéc xac dinh g1a tri tai liéu dugc thyc hién trong cic giai doan sau:

a) Khi hoan thién hd so dé giao nop vao Luu trir Truorng, c4 nhén c6 hd so
can xac dinh tai heu c6 gia tri dé luu trir va xem xét 1oa1 kh01 hd so ban trung, ban
nhap, ban thao néu di c6 ban chinh (trir ban thao vé van dé quan trong c6 ghi y
kién chi dao cua lanh dao nha truong hoac y kién gép y coa cac don vi hitu quan
hodc ban thao ma ngucn 1ap ho SO thdy can thiét phai gift lai); ban chup vén ban, tai
liéu tham khéo xét thay khong can phai luu gir.

b) Sau khi tai liéu d& dugc giao ndp vao phong/kho bao quan tai liéu cua Nha
truorng, khi chinh ly tai liéu, Luu trir Truong cAn xem xét gi4 tri cla timg ho so mot
14n nira, xac dinh thoi han bao quan cu thé cho tig hd so va loai ra cac tai ligu hét
gi4 tri, thong ké thanh Danh muc tai liéu hét gié tri dé tiéu huy.

¢) Khi ho so da hét thoi han bao quan, Luu trit Trudng can danh gid lai gia
tri cia hd so. Néu xét thay khong can thiét phai giit thém thi thong ké thanh Danh
muc tai liéu hét gia tri dé tidu huy.

3. Danh muc tai liéu hét gié tri néu tai diém b, ¢ khoan 2 Diéu nay.

4. Viéc xac dinh thoi han bao quan cua hd so duogc cin clt theo Thong tu s6
27/2016/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 ndm 2016 cua B Trudng Bo Giao duc va
di0 tao v& viéc Bang thoi han bao quan tai ligu chuyén mon nghiép vu clia nganh
Giao duc theo mau tai Phu luc IIT Quy ché nay (C6 hiéu lyc tir ngay 15/2/2017).

Diéu 34. Bio quan tai li¢u lwu trir

1. Hb so, tai liéu chua dén han giao ndp vao Luu trir Truong do cac cong
chitc, vién churc ¢ tai lidu tw bao quan va phai dam bao an toan cho hd so, tai lidu.

2. Hb so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp va bao quan tap
trung tai phong Luu trir tai liéu cia Nha truong.
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3. Phong Luu trit bao quan tai liéu phai dugc trang bi ddy dii céc thiét bi can
thiét d& dam bao an toan cho tai liéu. Ho so, tai liéu trong phong Luru trit phai dugc
d trong hop, d4n nhén ghi diy du thong tin dé tién thong ké, kiém tra va tra ctru.

4. Phong Hanh chinh — Téng hop chiu trach nhiém Luu trit, ngudi lam cong
tac Vian thu, Luu trir ¢6 nhiém vu bd tri, sép xép khoa hoc tai liéu Iuu trir; vé sinh;
kidm tra nim bét duoc sb lugng, chét lugng tai liéu.

Piéu 35. Khai thac sir dung tai li¢u luu triv

1. Bi tugng va thu tuc khai thac, sir dung tai liéu luu tri:

Céc Vién chirc quan ly, chuyén vién trong truong déu dugc str dung tai liéu
luu trit ciia Trudng vi muc dich cdng vu, nghién ciru khoa hoc, lich st va cac nhu
cau chinh déng khéc;

2. Luu trir truong phai lap cac s6 sach dé theo ddi, quan ly viéc sir dung tai
liéu luu trir.

3. Viéc sir dung tai liéu mat:

a. Quyén va trach nhiém ctia Ngudi dimg dau:

- Chu ddng gidi thiéu tai liéu luu trir va tao diéu kién thuén loi cho viéc sur
dung tai lidu luu trit dang tryc tiép quén 1y;

- Hing nim ra sot, thong bao tai liéu luu trir thugc Danh muyc tai liéu c6
déng déu chi cdc mitc d6 mat da duge giai mét.

b. Quyén va trach nhiém ctia Trudéng phong HCTH:

- Trinh Nguoi dimg dau xem xét, ky duyét phiéu yéu cau khai thic va st
dung tai liéu mat.

- B4o quan an toan tai li¢u mat, chinh ly, sap xép khoa hoc tai liéu luu trir tai
kho luu trir va cac don vi;
c. Quyén va trach nhiém cia vién chuc sir dung:

- Quyeén cua Vién chic sir dung tai liéu mét

- Khai thac va st dung tai li€u luu trix dé phuc vu cac nhu cau chinh déng
sau khi dugc Ngudi dimg dau duyét bang vin ban.

- Nop phi str dung tai liéu luu trir theo quy dinh cia phap luét;

d. Trach nhiém cia nguoi dung

+ Nguoi ding tin c6 trach nhiém khi sir dung tai ligu luu trit ¢6 cac nghia vu
sau day (theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 29 Luét Luu trix):

- Chi dAn sé luu trir, d6 gbc cia tai ligu luu trir va co quan, t6 chirc quan ly
tai liéu luu trit; ton trong tinh nguyén ban tai liu khi cong bd, gidi thiéu, trich dan
tai liéu luu trir;

- Khéng xam pham lgi ich cua Nha nudce, quyén va loi ich hop phép cia co
quan, td chirc, ¢4 nhan;

Didu 36. Tiéu hity tai li¢u hét gia tri

Thi tuc xét va tiéu huy tai liéu hét gia tri duge thuc hién nhu sau:
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1. Luu trit trinh ngudi ding dAu Nha truong hd so xét huy tai liéu hét gia tri
gdm: Danh muyc tai liéu hét gia tri, Ban thuyét minh tai liéu hét gi tri, Muc luc hd
so giir lai.

2. Hoi d@)ng x4c dinh gi4 tri tai liéu tai khoan 1 diéu 36 ctia nha truong hop,
lay y kién céc thanh vién vé& Danh muc tai liéu hét gié tri, 14p Bién ban ndi dung
cudc hop co déy du chit ky cua thanh vién Hoi déng tham du cudc hop.

3. Cén cur van ban tra 101 ciia B6 Gido duc va Pao tao (hodc Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nuéc), Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu ctia nha truong trinh Nguoi
ding dau nha trudng ra quyét dinh tiéu hiy tai liéu hét gié tri.

4. Sau khi c¢6 quyét dinh bing van ban cta Nguoi dimg dau nha truong, Luu
trit Trudng t6 chirc tiéu huy tai lidu hét gié tri:

- Déng géi tai lidu hét gia tri;

- Lap Bién ban ban giao tai li¢u hét gia tri gitta Luu trit Nha truong va ngudi
thuc hién tiéu huy;

- Thuc hién tiéu huy tai liéu hét gi tri: c6 thé dwoc thuc hién tai Nha truong
bing may xén gidy, dt hodic chuyén dén nha méy gidy dé tai ché;

- Lap Bién ban tiéu huy tai liéu hét gi4 tri;

- Lép va luu ho so vé viée tiéu hiy tai liéu hét gia tri. Hb so v& viéc tiéu hiy
tai liéu hét gia tri dugc bao quén tai Luu trit Trudng trong thoi han it nhat 20 (hai
muoi) nim, ké tir ngay tai liéu dugc tiéu huy.

Piéu 37. Viéc tiéu hiy tai lidu, vat chira bi m4t nha nuée

1. ThAm quyén cia Nguoi dimg dau trong viéc quan ly, sir dung, tiéu huy
vat chira bi mit nha nuéc bao dam ding muc dich, thdm quyén, trinh ty, tha tuc
theo quy dinh ctia phap luat dugce Cin cir theo Khoan 1 Piéu 23 Luét Bao vé bi mat
nha nuéc ndm 2018 quy dinh tai liéu, vét chira bi mat nha nuéc phai tiéu hity trong
nhimg trudng hop khi khong can thiét phai luu giit va viée tiéu huy khong gy nguy
hai dén loi ich qudc gia, dén toc.

2.Viéc tiéu huy tai liéu, vét chira bi mat nha nuée chi dugc dién ra trong 2
truong hop sau ddy: Khi khong can thiét phai luu giit va viée tiéu huy khong gay
nguy hai dén loi ich qudc gia, dan toc; Néu khong tiéu hiy ngay sé gy nguy hai
cho loi ich qudc gia, dan tdc.

3.Viéc tiéu huy tai lidu, vét chira bi mat nha nudc phai dap img cac yéu cau:
Khong dé bi 16, bi mit bi mat nha nudc; Qua trinh tiéu hiy phai tac dong vao tai
liéu, vat chira bi mat nha nuéc lam thay ddi hinh dang, tinh nang, tac dung; Tai
liéu, vét chita bi mat nha nuéc sau khi tiéu hiry khong thé phuc hdi hinh dang, tinh
ndng, tac dung, ndi dung.

4.Vé thAm quyén tiéu hiy, Luat Béo vé& bi mat nha nuéc quy dinh: Nguoi
dang quan ly tai liéu, vét chira bi mat nha nuéc duge quyén quyét dinh tiéu hay
trong trudng hop "Néu khéng tiéu hiy ngay sé gy nguy hai cho loi ich quéc gia,
dan toc" va bao co ngay bing vin ban vé viéc tiéu hiy v6i nguoi dimg dau nha truong.
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5.Viéc ti€u hiy tai li¢u, vat chira bi mat nha nuéc trong trudong hop "Khi
khong can thiét phai luu giit va viée tidu hiy khéng gay nguy hai dén loi ich quéc
gia, dan tdc" dugc quy dinh nhu sau:

- Hoi déong tiéu huy tai liéu, vat chira bi mit nha nudc bao gém dai dién lanh
dao co quan, t6 chirc tric tiép luu giit tai lidu, vt chira bi mat nha nuéc lam Chu
tich Hoi dfing; ngudi truc tiép luu giir tai lidu, vat chira bi mat nha nudc va dai dién
co quan, t6 chirc ¢6 lién quan.

- H6i dong tiéu huy tai li€u, vat chira bi mat nha nudc cé trach nhiém ra soat
tai liéu, vét chita bi mat nha nudc dugce dé nghi tiéu hay, béo cdo nguoi c¢6 thim
quyén cho phép sao, chup tai liéu, vét chira bi mat nha nuéc d6 Tuyét mat va Téi
mét quyét dinh.

- Hb so tiéu hiy phai dugc Iuu trit bao gdm quyét dinh thanh 1ap Héi déng
tiéu hily; danh sach tai liéu, vét chira bi mat nha nudc dé nghi tiéu hiy; bién ban
hop Hoi dong tiéu hiy; quyét dinh tiéu hiy, bién bén tiéu huy .

Piéu 38. Cac hinh thirc td chire sir dung tai liéu luu trir

1. Str dung tai liéu tai phong doc ciia Luru trit Nha truong hodc trén phan mém
Luu trir dién tir ctia don vi.

2. Gi6i thiéu tai liéu luu trir trén phuong tién thong tin dai ching, trang thong
tin dién tir.

3. C4p ban photo, ban sao y ban chinh tai liéu luu tri.

Pieu 39. Tham quyén cho phép va thi tuc khai théc, sit dung tai liéu luu trit

Truéng phong Hanh chinh - Téng hop: phé duyét phiéu yéu cau khai théc, st
dung tai liéu cta céc vién chirc, s quan, ngudi lao dong d6i véi tai lidu luu trix
thong thuong. Hinh thie khai thac: doc, ghi chép tai li€u tai phong doc Luu trit
Nha truong, sao, photo. Han ché sao, photo dbi véi tai liu Iwu trit c6 ndi dung tai
liéu nhan sy, tai chinh - ké todn, tai liéu v& cong téc thanh tra, ...).

2. Déi véi co quan, t6 chirc, c4 nhan ngoai Nha trudng

a) Co quan, td chirc ngoai trudng nghién ctru, st dung tai liéu vi muc dich
cong vu phai c6 gidy gi6i thidu ghi rd muc dich nghién ctu tai lidu va phai théng
bao lanh dao phong Hanh chinh - Téng hop xin ¥ kién duyét BGH dong y.

b) Ca nhén khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c¢6 don xin sir
dung tai liéu, chimg minh thu nhan dén, cin cude cong dan, ho chiéu hoic gidy to
hop phép khic va phai duge Truéng phong Hanh chinh - Tong hop dong .

3. Cac truong hgp phurc tap phat sinh khac trong qua trinh phuc vu khai thac
str dung tai liéu luu trit, can xin y kién chi dao ctia Lanh dao Nha trudng (néu cén).

4. Viéc khai théc, sir dung tai liéu luu trir ¢6 ddu chi mic dd mat thuc hién
theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc.

Diéu 40. Quan Iy viée sir dung tai lidu lwu triv

1. Phong Hanh chinh - Téng hop xdy dung Noi quy phong doc.

2. Vién chirc dugc phéan cong thye hién nhiém vu luu tri sir dung céc céng cu
quén ly phuc vu ddc gia str dung tai lidu tai phong doc: Sé nhap tai lidu; S& xuit tai

22




lidu; Sb ding ky muc luc hd so; S6 ding ky doc gia; Phiéu khai théc, st dung hd
50, tai lidu; Sb giao nhén hd so, tai licu.

Diéu 41. Kinh phi cho cong tic Vin thw, Luwu trir

1. Phong Ké hoach — Tai chinh c6 trich nhiém b tri kinh phi cho céng tic
van thu luu trit trong du todn ngén sach nha nude hang nam.

2. Kinh phi cho cong tdc Vén thu, Luu trit dugc st dung vao cic cong viée:

a) Mua sam trang thiét bi may méc, nang cAp hé théng, ha tang k¥ thuét, vat
tu tiéu hao phuc vu cong tac Van thu, Luu tri.

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

c) Nghién ctru, tng dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé trong cong tac
Van thu, Luu trir.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 42. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng cac don vi thudc va truc thudc Nha trudng chiu trach nhiém phd
bién, quéan triét Quy ché nay t6i toan thé vién chuc, si quan, nguoi lao dong cua
don vi minh.

2. Phong Hanh chinh - Téng hop chu tri, phéi horp voi cac don vi chure ndng
theo ddi, d6n ddc kiém tra tinh hinh thuc hién Quy ché nay va dinh ky hang quy
tong hop, bao c4o tai giao ban ctia Nha truong. Theo di, tong hop cac Vuomg méc
trong qué trinh thuc hién Quy ché cong tac Van thu, Luu trit v6i Hé thong QLVB
dé kip thoi kién nghi sira d6i, bd sung Quy ché va hoan thién Hé théng QLVB.

3. Phong K& hoach - Tai chinh chu tri, phéi hop Phong Hanh chinh -Tong hop
can dbi, bd tri kinh phi cho c6ng tic Vin thu, Luu trit va kinh phi duy tri Hé théng
QLVB trong ké hoach chi ngan sach nha nuéc hang nim ctia Nha trudng.

4. Nhimg ndi dung khong c6 trong quy ché nay thi dugc thuc hién theo quy
dinh cta phép luat c6 lién quan.

5. Trong qua trinh thyc hién, xuit hién khé khin, vuéng méc, d& nghi cac don
vi giri ¥ kién phan anh bang vin ban vé phong Hanh chinh - Téng hop dé tong hop,
trinh Ngudi dimg dau xem xét, quyét dinh./.
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BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

Phu luc IT

(Kém theo Quyét dinh 56 AbQ./OP-DHSPTDTTHN ngay 20 thing 02 nim 2025 vé
viéc ban hanh cua Truong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Néi)

STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit
1. [Nghi quyét (cé biét) NQ
2.  [Quyét dinh (c4 biét) Qb
3. Chi thi CT
4. |Quy ché QC
5. (Quy dinh Qyb
6. [Thong céo (€
7. [Thong bao TB
8. |Hudng dan HD
9. |Chuong trinh CTr
10. [Ké hoach KH
11. |Phuong an PA
12. Pe an DA
13. Duén DA
14. Béao cao BC
15. [Bién ban BB
16. [To trinh TTr
17. [Hop dong HD
18. |Cong dién Cb
19. Ban ghi nhé BGN
20. Ban thoa thuan BTT
21. [Gidy uy quyén GUQ
22. (Gidy moi GM
23. (Gidy gi6i thiéu GGT
24. (Gidy nghi phép GNP
25. [Phiéu gui PG
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26. [Phiéu chuyén C
21 |Phiéu bio PB
tBéin sao van ban
1. Bansaoy SY
2. [Ban trich sao TrS
3. [Bansao luc ST
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Phu luc III

BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh s660./0D-DHSPTDTTHN ngay 20 thang 02 ndm 2025 vé

viéc ban hanh cua Truong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Noi

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) 3)
Nhém 1. Tai liéu tong hop
1 Thanh lap, ddi tén co quan, ddi tru s& cia Nha truong... Vinh vién
T : e 05 ndm
9 Gtri dé biét (doi tén co quan, doi tru sa, doi dau, thong bao
chit ky...) cia co quan khac
3 H6 so phé duyét cha trrong thanh 14p hodc cho phép Vinh vién
thanh lap truong dai hoc
Ho so thanh 14p hodc cho phép thanh lap, cho phép hoat |  Vinh vién
4 dong dao tao, dinh chi hoat dong dao tao, sap nhap, chia,
tach, giai thé co s& gido duc dai hoc
5 H6 so phé duyét cha truong thanh l4p hodc cho phép Vinh vién
thanh 1ap phan hiéu ctia co s& gido duc dai hoc
Ho6 so thanh 13p hodc cho phép thanh l4p, cho phép hoat Vinh vién
6 dong dao tao, dinh chi hoat dong dao tao dbi voi phan
hiéu cta co s& gido duc dai hoc
7 Hb so cong nhan xép hang dbi véi co s& giao duc dai hoc Vinh vién
8 Ho6 so t6 chic thuc hién ché dd/quy dinh/huéng din|  Vinh vién
nhing véan dé chung cla truong
9 HO so to chire thuc hién chi truong, duong 16i cia Pang | Vinh vién
va phap luat cia Nha nudc
10 HO6 so hoi nghi tong két, so két cong téc clia Trudng
- Tong két nim Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang 5 nam
11 K& hoach, bdo céo cong tac hing nim
- Ciia co quan cap trén 10 ndm
- Clia co quan va céc don vi truc thudc Vinh vién
- Cua don vi chirc nang 10 nam
12 K& hoach, bio cdo cdng tac quy, 6 thang, 9 thing
- Clia co quan cip trén 5 ndm
- Cua Nha truong va cac don vi thudc, truc thudc 20 nadm
- Cta don vi chirc nang 5 nam
13 K& hoach, béo céo thing, tudn
- Clia co quan cAp trén 5 ndm
- Cuia Nha trudong va cac don vi thude, truc thudc 10 ndm
- Cta don vi chic nang 5 ndm
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
14 | Ké hoach, béo céo cong téc theo nim, giai doan, dot xuat 10 nim
15 | Ho so xdy dyng, ban hanh ché do/quy dinh/huéng din Vinh vién
nhiing van de chung cia nganh, co quan
16 Tai lidu vé cong tac thong tin, tuyén truyén ctia Nha
truong
- Viin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, b4o céo nim Vinh vién
- K& hoach, béo c4o thang, quy, cong vin trao doi 10 nam
17 Tai liéu vé hoat dong ctia Lanh dao (bdo cdo, ban thuyét Vinh vién
trinh/giai trinh, bai phét biéu tai cac su kién 16n ...)
18 Tap thong béo ¥ kién, két ludn cude hop giao ban chung 10 ndm
va giao ban riéng
19 T4p cong vin trao doi vé nhiing vin dé chung 10 ndm
20 | S6 ghi bién ban cac cude hop giao ban Vinh vién
21 Ho6 so ky niém céc ngdy 1€ 16n, sy kién quan trong do co Vinh vién
quan chu tri t6 chic
22 | Ho so g dyung ISO cta nganh va cta Nha trudng Vinh vién
Nhom 2. Tai liéu vé hanh chinh, quén trj cong sé&
2.1. Tai ligu vé hanh chinh, Viin thu, Lwu triv
23 T4p vin ban vé cong tac hanh chinh, Van thu, Luu trit giri | Pén khi vin ban
chung dén cac co quan (hd so nguyén téc) hét hiéu Iuc
thi hanh
24 | Ho so xy dyng, ban hanh quy dinh, huéng dan céng tic |  Vinh vién
hanh chinh, Vén thu, Luu trir cia trudng
25 H6 so hoi nghi cong tac hanh chinh van phong, Vian thu, 10 nam
Luru trit do Nha truong t chirc
26 | Ké hoach, b4o céo cong tic hanh chinh, Van thu, Luu trit
- Nim, nhiéu nim Vinh vién
- Quy, thang 10 ndm
27 | Hb so thyc hién cai céch hanh chinh 20 nim
28 | Ho so vé lap, ban hanh Danh muc bi mat nha nuéc cia|  Vinh vién
Nha truong
29 | Hb so kiém tra, huéng dan nghiép vu hanh chinh, Van 20 nim
thu, Luu trir
30 | Béo c4o thong ké Vin thu, Luu trit va tai liéu luu trir 20 nim
31 Hb so t6 chirc thuc hién céc hoat dong nghiép vu luu trir 20 ndm
(thu thép, bao quan, chinh ly, khai thac sir dung ...)
32 HO6 so vé quan 1y va sir dung con diu 20 nam
33 | VB tai liéu, tap luu, s6 diing ky vin ban di ciia Truong luu
theo ndm hoc
- Quyét dinh, vin ban quan Iy ndi bd cua truong (Quy Vinh vién

dinh, Quy ché, Quy trinh...), huéng dan, chi thi.
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
- Van ban khac 50 ndm

34 VB tai liéu S6 dang ky van ban dén luu theo nam hoc 20 nam

35 | Céng vin trao d6i vé hanh chinh, Van thu, Luru trit 10 nam
2.2. Tai liéu quan tri cong so

36 Tap vin ban vé cong tac quan tri cong s& giri chung dén | Pén khi vin ban
céc co quan (hd so nguyén tic) hét hiéu Iyc

thi hanh

37 | Ho so x4y dung, ban hanh c4c quy dinh, quy ché vé cong |  Vinh vién
tac quan tri cong s@

38 | Ho so hi nghi vién chirc 20 nim

39 HO so t6 chirc thuc hién nép song van héa cong s& 10 ndm

40 Hb so vé sir dung, van hanh 6t6, may mdc, thiét bi cia co | Theo tudi tho
quan thiét bi

41 SO séach cap phéat d6 ding, vin phong pham 5 nam

42 Céc tai liéu bo sung hang nim 10 ndm

43 Cong vin trao doi vé cong tic quan tri cong s& 10 ndm

e HO0 so vé cdng tac y té clia Nha truong 10 ndm

45 H6 so vé phong chong chéy, nd, thién tai... cia Nha 10 ndm
truong

46 Hb so vé cong tac bao vé tru s¢ ctia Nha truong 10 ndm

47 Hb so vé cong tac quoc phong toan dan, dén quan tu vé 10 ndm
cua Nha trudong

48 HO0 so vé cong tic y té co quan 10 ndm

Nhém 3: Tai liéu vé dao tao Pai hoc

49 | Ho so xdy dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh ddo |  Vinh vién
tao dai hoc

50 | Ho so bién soan, tham dinh, phé duyét gi4o trinh stt dung |  Vinh vién
chung cac mon ly luan chinh tri dé 1am tai liéu giang day,
hoc tép trong céc co s¢ gido duc dai hoc

al Hb so bién soan hodc lya chon, thdm dinh, phé duyét gido Vinh vién
trinh dé sir dung lam tai liéu giang day, hoc tap trong cac
co s& gido duc dai hoc

52 | Ho so bién soan, tham dinh, phé duyét tai liéu boi dudng, 20 nim
tai liéu huéng dan giang day trinh d6 dai hoc

53 | Ho so cho phép mé hoic dinh chi hoat dong clia nganh Vinh vién
dao tao dai hoc

54 Ho so cho phép lién két dao tao dai hoc véi co s& gido duc Vinh vién
trong nudc

55 | Ho so cho phép dio tao lién thong Ién trinh d dai hoc Vinh vién
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
56 HO6 so cho phép dao tao tir xa Vinh vién
57 | Ho so cho phép dao tao vin bang dai hoc thir hai Vinh vién
58 | Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc
- Ho so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hing nim Vinh vién
- Ho so xay dung phuong 4n dam bao chat lugng dau vao Vinh vién
tuyén sinh
- Quyét dinh tring tuyén, danh sch tring tuyén; Piém |  Vinh vién
chuén tuyén sinh
- Bai thi cua ky thi dugc to chirc tuyén sinh theo phuong Hét khoa
thirc thi tuyén hodc thi tuyén két hop v6i xét tuyén
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh Hét khoa
59 | Vin ban phé duyét danh sach hoc sinh nhap hoc ho#ic phan Vinh vién
16p
60 | Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, nim hoc, |  Vinh vién
khoéa hoc
61 Hb so giang day cua gido vién 5 nam sau
t6t nghiép
62 | Tai liéu vé thi hét hoc phan
- HO so phé duyét két qua thi hét hoc phan 10 ndm sau
t6t nghiép
- Bai thi hét hoc phan Hét khoa
- Tai liu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan Hét khoa
63 Bang diém ting hoc phan bao gom diém kiém tra, diém 10 ndm sau
thi, diém hoc phén t6t nghiép
64 S6 1én 16p (s0 ghi dau bai) 5 ndm sau
t6t nghiép
65 B4o céo thuc tip t6t nghiép 3 nam sau
tt nghiép
66 | Tai liéu vé xét cong nhan tot nghiép dai hoc
- Quyét dinh cong nhan t6t nghiép va cap bang dai hoc; |  Vinh vién
Danh séch tot nghiép
- HO so xét cong nhén t6t nghiép Vinh vién
- Céc d0 an, khoa ludn tot nghiép
+ Pugc Hoi dong danh gié dat yéu cau trd 1én 20 nam
+ Khong dat yéu cau 5 ndm
- Bai thi 2 nam
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén thi, xét tot nghiép 2 ndm
Nhoém 4. Tai liéu vé viin bang, chitng chi
67 | Ho so chinh sira ndi dung vin bang, chimg chi Vinh vién
68 | HO so cap phdi bang t6t nghiép dai hoc, thac si, tién si Vinh vién
69 | Ho so cp phoi chimg chi ctia hé thong gido duc qubc dan |  Vinh vién
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
70 S6 goc cp van bang tot nghiép dai hoc, thac si, tién st Vinh vién
71 S6 cap ban sao vin bang tot nghiép tir sd gde Vinh vién
7 S6 gdc cap chimg chi clia hé thong gido duc quoc dan Vinh vién
73 S6 cép ban sao chimg chi tir s gdc Vinh vién
74 | Ho so cong nhan vin bang t6t nghiép dai hoc, thac si, tién Vinh vién
si
75 HO so chinh stra ndi dung vin bang, chimg chi Vinh vién
Nhém 5. Tai lidu vé cong tac sinh vién
76 | Béo cdo d4nh gi4, tong hop tinh hinh dao duc, 16i sbng |  Vinh vién
cua hoc sinh, sinh vién theo tirng thoi ky va ndm hoc
Tl HO6 so khen thudng va cdng nhan cic danh hiéu dbi véi
sinh vién
- Cap B, cap tinh 20 nim
- Cap huyén, trudng 10 ndm
78 | HO so ky luat sinh vién
- Hinh thitc ky luét khién trach 10 nim
- Hinh thirc ky luat canh céo 15 ndm
- Hinh thirc dinh chi hoc tip c6 thoi han 20 ndm
- Hinh thirc budc théi hoc Vinh vién
79 Ho so to chirc, theo ddi cac hoat dong lién quan dén hinh 5 ndm
thanh dao drc, 16i sdng trong hoc sinh, sinh vién
80 Hb so theo di, xtr 1y c4c van dé vé an ninh, chinh tri lién 10 nam
quan dén hoc sinh, sinh vién
81 Ho6 so to chirc tuan sinh hoat cong dan - hoc sinh, sinh 5 ndm
vién diu khéa, dau nim, cubi khéa hoc
82 H6 so t6 chirc tu van hoc tap, nghé nghiép, viéc lam cho 5 ndm
hoc sinh, sinh vién
83 HO6 so cong tac chdm séc stic khoe hoc sinh, sinh vién 5 ndm
84 H6 so quan ly hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai tra 5 ndm
85 H06 so hoc sinh, sinh vién Tra nguoi hoc
sau khi ra
truong
86 | Ho so chuyén trudng doi véi hoc sinh, sinh vién Hét khoa
87 S6 theo di hoc sinh chuyén di, chuyén dén 5 ndm
88 Hb so xin hoc lai tai truong khac Hét khoa
89 | Ho so Hoi khoe Phit Pong, cac giai thi diu thé duc thé
thao, van nghé trong hoc sinh, sinh vién
- Danh sach thi sinh doat giai Vinh vién
- S cép gidy chimg nhén hoc sinh doat giai Vinh vién
- H6 so dang ky du thi 1 ndm

34




STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén Hoi khée Phu Pong, 2 nam
cac giai thi ddu thé duc thé thao, van nghé trong hoc sinh,
sinh vién
90 HO so xét cap hoc bong khuyén khich hoc tap d6i véi sinh 10 ndm
vién
91 | Ho so xét cap hoc bong chinh sach ddi v6i sinh vién hé cir 10 nam
tuyén
92 HO so xét tro cAp x4 hoi dbi véi sinh vién 10 ndm
93 | HO so xét mién, giam hoc phi cho sinh vién 10 nim
94 Céc tai liu bo sung hing nim 10 ndm
95 HO6 so céc khoan hd trg khac 10 nam
Nhoém 6. Tai li¢u vé dio tao Sau dai hoc
6.1. Tai liéu vé dao tao Thac si
96 | Ho so cho phép dio tao, dinh chi tuyén sinh, thu hdi quyét |  Vinh vién
dinh cho phép dao tao nganh, chuyén nganh thac si
97 Hb so cho phép lién két dao tao trinh do thac si vdi co s& Vinh vién
gido duc trong nudc
98 Tai liéu vé tuyén sinh thac s
- Ho s0 xé4c dinh chi tiéu tuyén sinh hing nim Vinh vién
- Quyet dinh tring tuyen, danh sich tring tuyén; Diém Vinh vién
chuan tuyén sinh héng nim
- Ho6 so ding ky du tuyén 5 ndm sau
t6t nghiép
- Bai thi 5 ndm sau
t6t nghiép
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh 5 ndm sau
t6t nghiép
99 | Quyét dinh cong nhén hoc vién cao hoc hing nim Vinh vién
100 | Bang diém tong hop két qua hoc tép theo hoc k¥, ndm hoc, Vinh vién
khoa hoc
101 H0 so giang day cua giang vién 5 nam sau t6t
nghiép
102 | Tai liéu thi hét hoc phan
- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phan 10 nim sau tot
nghiép
- Bai thi 5 ndm sau tot
nghiép
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén thi hét hoc phan 5 nam sau t6t
nghiép
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103 Bang diém timg hoc phan bao gom diém kiém tra, diém | 10 ndm sau tdt
thi, diém hoc phn nghiép
104 | S6 theo d&i tinh hinh giang day, hoc tip cua giang vién va | 5 nim sau tot
hoc vién nghiép
105 Tai liéu vé cong nhén tot nghlep va cap bang thac si
- Quyét dinh cong nhén t6t nghiép va cap bang thac si; Vinh vién
Danh sach tot nghiép hang nam
- H6 so xét cong nhan tot nghiép va cp bang thac st Vinh vién
- H6 so dénh gla luén van thac si 30 ndm
- H6 so chédm tham dinh va xur Iy két qua tham dinh luin 30 ndm
vén thac si trong trudng hop c6 don t6 céo
- Luan van thac si
+ Pugc hoi dong déanh gia dat yéu cau trd 1én 30 ndm
+ Khong dat yéu cau 5 ndm
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét tot nghiép 5 nim
6.2. Tai liéu vé dao tao Tién si
106 | Ho so cho phép dao tao, dinh chi tuyén sinh, thu hoi quyét Vinh vién
dinh cho phép dao tao nganh, chuyén nganh tién si
107 | H6 so cho phép lién két dio tao trinh do tién si véi co so Vinh vién
gido duc trong nudc
108 | Tai liéu vé tuyén sinh tién st
- Ho so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién
Quyet dinh tring tuyén, danh sach tring tuyén; Diém Vinh vién
chuén tuyén sinh hing nim
- Ho so ding ky du tuyén 5 ndm sau
t6t nghiép
- Céc tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh 5 ndm sau
t6t nghiép
109 | Quyét dinh céng nhan nghién ctru sinh, hudng nghién ciru Vinh vién
hodc dé tai nghién ciw, chuyén nganh, nguoi huéng dan
va thoi glan dao tao clia nghién ciru sinh hing nim
110 Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, ndm hoc, Vinh vién
khoa hoc
111 Ho so giang day cua gido vién 5 nam sau
t6t nghiép
112 [ Tai liéu vé thi hét hoc phan
- HO so xét duyét két qua thi hét hoc phan 10 ndm sau
tot nghiép
- Bai thi 5 ndm sau
t6t nghié€p
- Tai liéu khéc lién quan dén thi hét hoc phan 5 nim sau
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t6t nghiép
1113 Bang diém ting hoc phén bao gdbm diém kiém tra, diém 10 ndm sau
thi, diém hoc phan t6t nghiép
114 S6 theo dbi tinh hinh giang day, hoc tap cia gido vién va 5 ndm sau
hoc vién t6t nghiép
115 B4o cdo chuyén dé, tiéu ludn tong quan cta nghién ciru 5 ndm sau
sinh t6t nghiép
116 | Tai liéu vé cong nhén tot nghiép va cap béng tién si
- Quyét dinh cong nhén t6t nghi€p va cap bang tién si; Vinh vién
Danh sich nghién ctru sinh dugc cp bang tién si hing
nam
- HO so xét cong nhan tot nghiép va cip bang tién s Vinh vién
- Ho so dénh gié luan én tién st cap c0 58 Vinh vién
- Ho so dé > nghi bao vé luan an tién si clp truong hodc vién Vinh vién
- Hb Y vé viée lay y kién phan bién doc lap doi véi luan Vinh vién
an tién si
- H6 so danh gid luan én tien si cap truong hoac vién Vinh vién
- HO so chdm tham dinh va xir Iy két qua thim dinh luan |  Vinh vién
an tién si
- Luén 4n tién si va tém t5t ludn 4n tién st
+ Pugc Hoi dong danh gia dat yéu cau tré 1én Vinh vién
+ Khong dat yéu cu 5 ndm
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét t6t nghiép 5 nim
117 | Céc tai lidu bd sung hing nim 10 nim
Nhoém 7. Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké
118 | K& hoach, bo c4o cong tac quy hoach, ké hoach, thong
ké, co s& vat chit hing ndm
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
7.1. Tai liéu quy hoach
119 | Tap vin ban vé quy hoach giri chung dén truong (h6 so | Pén khi vin ban
nguyén tic) hét hiéu luc thi
hanh
120 | H6 so xdy dung quy hoach phat trién trudng Vinh vién
121 H6 so vé xay dung dé 4n, du 4n, chuong trinh muc tiéu Vinh vién
cua truong dugc phé duyq:t
122 | Ho so quan 1y, t6 chitc thuc hién céc d& an, dy 4n, chuong Vinh vién

trinh muc ti€u cla trudong
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123 | Ho so thim dinh, phé duyét dé 4n chién lugc, dé 4n quy |  Vinh vién
hoach phat trién, dé 4n, du 4n, chuong trinh muc tiéu cta
cac dbi trong thudc pham vi quan 1y clia trudong
124 | Béo céo danh gi4 thyuc hién cic dé 4n chién lugc, dé 4n,
quy hoach phét trién, d& 4n, du 4n, chuong trinh, muc tiéu
clia cac d6i tuong thudc pham vi quan 1y ctia Nha truong
- Tong két Vinh vién
- So két 10 ndm
125 | Céng vin trao dbi vé cong tac quy hoach 10 ndm
7.2. Tai liéu ké hoach
126 | T4p van ban vé ké hoach giri chung dén céc co quan (ho | Pén khi vin ban
SO nguyén tac) hét hiéu lyc
thi hanh
127 | Chi tiéu k& hoach phat trién Nha trudong hing nim
- Co quan ban hanh Vinh vién
- Co quan thyuc hién Vinh vién
- Co quan dé biét 5 ndm
128 HOo so xdy dung ké hoach va bdo cdo thuc hién ké hoach cta
Truong
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
129 | Hd so chi dao, kiém tra viéc thyc hién ké hoach 20 ndm
130 | K& hoach bao céo thyc hién ké hoach ciia cac doi tuong
thudc pham vi quéan ly vé ké hoach
- Hang nim Vinh vién
- Quy, 06 thang, 09 thang 5 ndm
131 K& hoach va bdo cdo thuc hién ké hoach ctia cac don vi
thudc, truc thude
- Dai han, hiang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang S ndm
132 | Cong van trao dbi vé cong tac ké hoach 10 ndm
7.3. Tai liéu thong ké
133 Tép van ban vé thdéng ké guri chung dén cac co quan (ho Dén'khi van ban
s0 nguyén tac) hét hiéu luc
thi hanh
134 | HO so xdy dung, ban hanh cc vin ban ché do/ quy dinh, | Vinh vién

hudng dan vé thong ké ctia Truong
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135 [ Bao c4o thong ké tong hop, théng ké chuyén dé
- Dai han, hing nim Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
136 | B4o céo diéu tra co ban
- Bio céo tong hop Vinh vién
- B4o c4o co s, phiéu diéu tra 10 ndm
137 | Bao cao phén tich va du bao Vinh vién
138 | Cong vin trao ddi vé cong tc thong ké, diéu tra 10 ndm
Nhom 8. Tai liéu xay dung co ban
139 | T4p vin ban vé xay dung co ban giri chung dén céc co | Pén khi vin ban
quan (hd so nguyén tic) hét hiéu luc
thi hanh
140 | H6 so xay dung vin ban ché d6/ quy dinh, huéng ddn vé |  Vinh vién
xdy dung co ban cuia nganh, truong
141 K& hoach, b4o c4o cOng tac dau tu xay dung co ban
- Dai han, hiang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
142 | Ho so cong trinh x4y dung co ban
- Cong trinh nhém A, céng trinh 4p dung céc giai phap Vinh vién
méi vé kién tric, két ciu, cong nghé, thiét bi, vat liéu méi;
cong trinh xdy dung trong diéu kién dia chét, dia hinh.
- Cong trinh nhém B, C va stra chira 16n Theo tudi tho
cong trinh
143 | H0 so stra chita nho céc cong trinh 15 ndm
144 | Cong vin trao doi vé cong tac xay dung co ban 10 ndm
145 | Céc tai liéu b6 sung hing nim 10 ndm
Nhém 9. Tai lidu to chirc, can bd
146 | Tap vin ban vé cong tac t6 chirc, can bd giri chung dén | Dén khi van ban
cac co quan (hd so nguyén téc) hét hiéu lyuc
thi hanh
147 | Ho so x4y dung, ban hanh Diéu 1& t3 chic, Quy ché 1am Vinh vién
viéc, ché d9/quy dinh, huéng dan vé 6 chirc, can b cia
Nha truong
148 K& hoach, b4o céo cOng tac td chirc, can bd
- Dai han, hé'.ng niam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
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- Quy, thang 5 ndm
149 | Ho so xdy dung d 4n t6 chirc Nha truong Vinh vién
150 | H6 so vé viéc thanh lap, doi tén, thay doi chic ning, |  Vinh vién
nhiém vy, quyén han ctia Nha trudng va cac don vi thudc,
truc thude
151 | Ho so vé viéc hop nhat, sap nhap, chia tach, giai thé Nha |  Vinh vién
truong va cac don vi thudc, truc thudc
152 | H6 so thanh 18p hoi dong trudng va bo nhiém chu tich hdi | Vinh vién
dong truong dai hoc cong 1ap
153 H6 so xay dung, ban hanh tiéu chuan chirc danh ciia vién Vinh vién
chirc
154 | Ho so vé x4y dung va thuc hién chi tiéu bién ché Vinh vién
155 | Béo céo thdng ké danh sach, sb luong, chat lugng cn bd Vinh vién
156 | Hb so vé quy hoach cén bd 20 ndm
157 | HO so vé viéc bo nhiém, dé bat, diéu dong, luan chuyén 70 nim
can bo
158 | Ho so vé viéc thi tuyén, thi ndng ngach, kiém tra chuyén
ngach hing nim
- Béo céo két qua, danh s4ch triing tuyén 20 nam
- Ho so du thi, bai thi, tai liéu t6 chic thi 5 nim
159 | H6 so ky luét can bd 70 nim
160 | Ho so giai quyét ché d6 (huu tri, tir tudt, tai nan lao dong, 70 nim
bénh nghé nghiép, bao hiém xa hoi ...)
161 | Ho so gbc vién chirc Vinh vién
162 | S6, phiéu quan 1y ho so can bd 70 nim
163 | K& hoach, bdo cdo cong tac dao tao, bdi dudng can bd ctia Vinh vién
truong
164 | Tai liéu quan ly cac co s dao tao truc thudc
- Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo céo nim Vinh vién
- K& hoach, bao céo thang, quy, cong vin trao ddi, tu liéu, 10 ndm
tham khao
165 | Ho so to chirc cac 16p boi dudng can bd 10 ndm
166 | H6 so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bd 20 nim
167 Hb so hoat dong ctia Ban Vi su tién bd phu nit 10 ndm
168 Cong vén trao d6i vé cong tac t6 chirc, can bd 10 ndm
Nhém 10. Tai liéu lao dong, tién lrong
169 | K& hoach, bdo céo cong tic lao dong, tién luong
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
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- Quy, thang 5 nadm
10.1. Tai liéu lao dong
170 | Tap van ban vé lao dong giri chung dén céc co quan (h6 | Dén khi vin ban
so nguyén tic) hét hiéu luc
thi hanh
171 | Ho so x4y dung, ban hanh dinh mirc lao dong cla trudng Vinh vién
va béo cao thuc hién
172 | Ho so x4y dung ché d6 bao hg, an toan, vé sinh lao dong Vinh vién
cla truong
173 | Béo céo tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang nim clia Vinh vién
truong
174 | HO so céc vu tai nan lao dong
- Nghi€ém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 nam
175 Hop d6ng lao dong vu viéc/khoan viéc 5 ndm sau khi
chém dut
Hop dong
176 | Cong vén trao doi vé cong tac lao dong 10 ndm
10.2. Tai liéu tién lrong
177 | T4p vin ban vé tién luong giri chung dén cac co quan (h6 | Pén khi vin ban
S0 nguyén tac) hét hiéu luc
thi hanh
178 | H6 so x4y dung, ban hanh thang bang luong cua truong Vinh vién
va bao cdo thuc hién
179 | H3 so xay dung, ban hanh ché d6 phu cap ctia trudng va Vinh vién
bao céo thuc hién
180 | Ho so nang luong cua vién chirc 20 nim
181 Cong vin trao doi vé tién luong 10 nam
Nhom 11. Tai liéu thi dua, khen thwéng
182 | Tép vén ban vé thi dua, khen thuéng giri chung dén céc Pén khi vin ban
co quan (hd so nguyén tic) hét hiéu luc
thi hanh
183 Hb so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng din Vinh vién
vé thi dua, khen thuéng
184 | HO so hdi nghi thi dua do co quan chi tri to chirc Vinh vién
185 | K& hoach, bao céo cong tc thi dua, khen thudng
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
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- Quy, thang 5 ndm
186 | Hb so tb chirc thuc hién phong trao thi dua nhan céc dip 10 ndm
ky niém
187 Ho6 so khen thudng cho tap thé, ca nhan
- Céc hinh thic khen thudng ctia Chu tich Nude va Tha Vinh vién
tudng Chinh phu
- Céc hinh thirc khen thudng cua B trudng, Tha truong 20 ndm
co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, Chu tich
UBND cép tinh va tuong duong
- Cac hinh thue khen thuéng clia nguoi dimg dau co quan, 10 nadm
t0 chirc
188 | HO so khen thudng doi véi nguodi nude ngoai Vinh vién
189 | Cong véan trao doi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 ndm
Nhém 12. H6 so, tai liéu bdo chi, truyen thong
190 |Ho sko xa)Af dung quy dinh, hudng dan vé cong tac bao chi, Vinh vifn
truyen thong
191 Ho6 so xay dung céc quy dinh, huéng din vé cong tac suu X
¥ o ao s Doy AL % ; E 3 Vinh vién
tam tai liéu, hién vat truyén thong cla nganh, trudong
192 | Ho so xy dung ké hoach hoat déng bao chi, truyén théng
cua nganh, truong; Béo cao két qua thyuc hién:
- Dai han, trung han, ha"mg nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang S nam
193 H(‘?z SO X8y le_ng ké hoach suu tAm tai liéu, hién vat truyén
thong va to chtrc tuyén truyén nhén cac ngay 1€ ky niém
cua nganh, truong;:
- T hai nim tr& 1én Vinh vién
- Hing nim 20 ndm
194 | Ho so tuyén truyén cac nghi quyét cia dang, chinh sach :
3 = 20 ndm
cta nha nudc
195 | Ho so phdi hop v6i céc bd, nganh, td chirc chinh tri - xa 5
e X X a A 2 ” 20 nam
hoi va cac co quan truyén thong tuyén truyén chinh sach
196 | Ho so to chiic cac hoi thi tuyén truyén vé chinh séch va 5
i 10 ndm
phap luat
197 Ho so xuat ban, in an, phét hanh tap chi va cac loai 4n s
8 : 20 nam
pham cua truong
198 S6 theo ddi quang céo, phat hanh tap chi Vinh vién
199 | Céc tai liéu bb sung hang nim 10 nim

Nhém 13. Tai liéu tai chinh, ké toan
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200 | T4p van ban v& tai chinh, k& todn guri chung dén cac co | Dén khi vin ban
quan (hd so nguyén tic) hét higu Iyc
thi hanh
201 | Ho so x4y dung, ban hanh ché do/quy dinh vé tai chinh, Vinh vién
ké toan
202 | Ké hoach, béo cdo cong tac tai chinh, k& todn
- Dai han, hing nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
203 H6 so vé ngan sach nha nudc héng nim ciia trudng va cac Vinh vién
don vi thudc, truc thudc
204 | Ké hoach, bio céo tai chinh va quyét toan
- Hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
205 | H6 so x4y dung ché do/quy dinh vé gia Vinh vién
206 | Bao céo kiém ké, d4nh gi4 lai tai san ¢ dinh, thanh toén 20 nim
cong ng
207 | Ho so, tai lidu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh 1y
tai san co dinh
- Nha dat Vinh vién
- Tai san khac 20 ndm
208 H6 so kiém tra, thanh tra tai chinh tai trudong va cac don
vi truc thudc
- Vu vi€c nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
209 | H6 so kiém toan tai truong va cac don vi truc thudc
- Vu vi€éc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
210 [ S0 sach ké toén
- S6 tong hop 20 ndm
- S6 chi tiét 10 nim
211 | Chimg tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi s k& toan va 10 nam
18p bao cao tai chinh
212 | Chimg tir ké toan khéng sir dung truc tiép dé ghi s k& 5 nam
todn va lap bao céo tai chinh
213 Cong van trao doi vé cdng tic tai chinh, ké todn 10 ndm
214 | Céc tai liéu bd sung hang nim 10 nim
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Nhom 14. Tai liéu khoa hoc cong nghé
215 | Tép van ban vé hoat déng khoa hoc cdng nghé gtri chung | Pén khi vin ban
dén céc co quan (hd so nguyén tic) hét hiéu luc
thi hanh
216 Hb so vé viée xay dung quy ché hoat dong khoa hoc cong Vinh vién
nghe cua nganh, truong
217 | Ho so hoi nghi, hoi thao khoa hoc do Nha trudng t6 chirc Vinh vién
218 [ Ké hoach, bdo cdo cong tac khoa hoc, cong nghé
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nam
219 | Ho so hoat dong ctia Hoi dong khoa hoc nganh, co quan Vinh vién
220 | Ho6 so chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc
- C4p nha nudc Vinh vién
- Cap bd, nganh Vinh vién
- Cap co sé 10 ndm
221 H6 so sang kién, cai tién k¥ thuét, quy trinh cong nghé
hodc giai phap hitu ich dugc cong nhin
- Cap nha nuéc Vinh vién
- Cap bo, nganh Vinh vién
- Cap co s& 10 nim
222 | Hb so xay dung cac tiéu chuin cua Trudng Vinh vién
223 HO so x4y dung, trién khai ung dung khoa hoc cong nghé Vinh vién
cua nganh, truong
224 Cac bao cdo khoa hoc chuyén dé do co quan thyc hién dé 20 nam
tham gia cac hoi thao khoa hoc
225 | Hb so xay dung va quan ly c4c co s& dit liéu clia nganh, Vinh vién
truong
226 | Cong vin trao d6i vé cong tac khoa hoc, cong nghé 10 ndm
Nhém 15. Tai liéu hop tic qudc té
227 | Tap véan ban vé hop tac quoc té giri chung dén cac co quan Dén’ khi van ban
(hd so nguyén téc) het hiéu luc
thi hanh
228 | Ho so hdi nghi, hdi thao qudc t& do Nha trudng chi tri Vinh vién
229 [ K& hoach, bdo céo cdng tac hop tac qudc té
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
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230 | Ho so xay dung chwong trinh, du 4n hop tic qudc té cia Vinh vién
nganh, cia Truong :
231 | Ho so ve viéc thiét 1ap quan hé hop téc véi céc co quan, Vinh vién
t0 chlrc nudc ngoai
232 |Hoso gia nhap thanh vién cac hiép hoi, t6 chirc quéc té Vinh vién
233 Ho so ve viéc tham gia cac hoat dong cua hiép hoi, t6 chirc Vinh vién
quoc té (hoi nghi, hdi thao, diéu tra, khao sat, thong ke, )
234 Ho so nién 1iém, déng gbp cho céc hiép hdi, t6 chirc qudc Vinh vién
te
235 [Hosodoanra
- Ky két hop téc Vinh vién
- Hoi thao, trién 1&m, hoc tép, khéo sét ... 20 ndm
236 | H6 so doan vao
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tép, khao sét ... 20 ndm
237 | Thu, dién, thiép chic mimg ctia cic co quan, t6 chirc nudc
ngoai
- Quan trong Vinh vién
- Thong thuong 20 nam
238 | Cong van trao doi vé cong tac hop téc qudc té 10 ndm
239 | Céc tai lidu b6 sung hing nim 10 ndm
Nhém 16. Tai ligu thanh tra va gidi quyét khiéu nai,
td cdo
240 | Tap vén ban vé thanh tra va giai quyet khiéu nai, t6 c4o Dé’n khi vén ban
giri chung dén céc co quan (h6 so nguyén tic) hét hiéu luc thi
hanh
241 | HO so xay dung, ban hanh quy che/quy dinh, huéng dan Vinh vién
vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo
242 | Ké hoach, b4o cdo cong tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, tb co
- Dai han, hing nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
243 Béo céo cong tac phong chong tham nhiing
- Héng nam 20 ndm
- Thang, quy, sau thang 5 ndm
244 Ho so thanh tra céc vu viée
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
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- Vu viéc khac 15 ndm

245 Hb so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, td céo
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam

246 | Tai lidu vé hoat dong cita td chirc Thanh tra nhan dén
- Bdo cdo nam Vinh vién
- Tai liéu khéc 5 nam

247 | Cong vin trao ddi vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu 10 ndm
nai, tb cdo

Nhém 17. Tai liéu phap ché

248 | Tap vin ban vé cong tac phap ché giri chung dén cac co | Pén khi vin ban

quan (hd so nguyén tc) hét hiéu lyc
thi hanh

249 | HO so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong Vinh vién
tac phap ché do co quan chu tri

250 | Ho so hoi nghi cong téc phap ché, pho bién vin ban quy 10 ndm
pham phap luét

251 K¢ hoach, béo céo cong tic phap ché
- Dai han, hing nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 ndm

252 | HOo so g0p y cac van ban quan ly ndi bg cua trudng Vinh vién

253 | Ho so vé viéc gép y xdy dung vin ban quy pham phap 5 ndm
luat do co quan khac chu tri

254 | HO so vé viéc ra so4t vin ban quan ly nd1 b cua Nha 10 ndm
truong

255 | Cong vin trao ddi vé cong tac phap ché 10 ndm

Nhém 18. Tai liéu vé kiém dinh chét lwrgng gido duc

256 | Ho so tham dinh két qua dénh gia chat lugng gido dyc va 20 ndm
cap gidy chimg nhén kiém dinh chét lwong gido duc dbi
v0i co so gido duc, chuong trinh dao tao

257 | Céc tai liéu bo sung hang nim 10 ndm
Nhoém 19. Tai liéu vé gido duc qudc phong va an ninh

258 | Ho so bién soan, thim dinh chuong trinh gido duc quéc Vinh vién
phong va an ninh

259 HOo so bién soan, thim dinh, phé duyét gido trinh sir dung Vinh vién

chung mdn gido duc qudc phong va an ninh dé 1am tai liéu
giang day, hg_)c tap trong céc co s¢ gido duc thudc hé thong
gido duc quoc dan
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260 |Hoso quén ly, str dung thiét bi day hoc mén gido duc qubc 10 nam
phong va an ninh
261 HO6 so bién soan, tham dinh, phé duyet tai liu b01 dudng, 10 ndm
tai liéu huéng din giang day thudc gido duc qudc phong
va an ninh
262 | Céc tai liéu bb sung hing nim 10 nam
Nhém 20. Tai liéu ciia to chirc Pang
263 | Tap van ban chi dao, huéng dan cta t6 chiic Dang cp | Dén khi vin ban
trén giri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) hét hiéu luc thi
hanh
264 | Ho so Pai hoi Vinh vién
265 | Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tic
- Tong két nim, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
266 H6 so td chirc thuc hién cac cude van dong 16n, chi thi, Vinh vién
nghi quyét ctia Trung wong va céc cép uy Dang
267 | Ho so vé thanh lap/sap nhép, cong nhan t6 chirc Pang Vinh vién
268 | Ho so vé tiép nhén, ban giao cong tic Pang 10 ndm
269 | Ho so vé hoat dong kiém tra, gidm sét 20 ndm
270 Ho6 so danh gia, xép loai to chirc co s Dang, Dang vién 70 nam
271 | Hb so dang vién 70 nim
272 | S6 séch (ding ky Pang vién, Pang phi, ghi bién ban) 20 nim
273 | Céong van trao doi vé cong tac Pang 10 nim
Nho6m 21. Tai liéu t6 chire Cong doan
274 | Tap van ban chi dao, huong dan ctia to chirc Cong doan Pén khi vin ban
cép trén giri chung dén cac co quan (hd so nguyén tic) hét higu luc
thi hanh
275 | Ho so Pai héi Vinh vién
276 Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cong tac
- Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
277 | Ho so t6 chirc thuc hién cac cude van déng 16n, thuc hién Vinh vién
nghi quyét cia t6 chirc Céng doan
278 | Tai liéu vé td chirc, nhan sy va céc hoat dong ctia to chirc | Vinh vién
Cong doan
279 | H6 so hoi nghi vién chirc hing nim ciia co quan 20 ndm
280 | S6 séch 20 nim
281 Cbng vin trao doi vé cong tic Coéng doan 10 ndm
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Nhém 22. Ti li¢u to chire Poan Thanh nién
282 | Tap van ban chi dao, huéng dan cua té chirc Poan cap | Pén khi vin ban
trén giri chung dén céc co quan (ho so nguyén tic) hét hiéu luc
thi hanh
283 | Ho so Pai héi Vinh vién
284 | Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tic
- Tong két nim, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
285 | Hobsotd chure thue hién céc cude van dong 16n, thuc hién Vinh vién
nghi quyet cua Pang, Nha nuéc, Doan Thanh nién
286 | Tai liéu vé t6 chirc, nhan su va cac hoat dong cua Poan 20 ndm
Thanh nién co quan
287 | S0 sich 20 nim
288 | Cong vin trao dbi vé cong téc Poan 10 ndm
289 | Céc tai liéu b6 sung hing nam 10 nim
Nhom 23. Tai liéu khac
290 | Nhimng tai liéu khong thudc cac nhom trén sé duoc Hoi

dong xac dinh gia tri tai li¢u cla Nha truong xem xét,
quyét dinh vé thoi han bao quan hoéc loai ra tiéu huy theo
quy trinh tai Quy ché Luu trit cia Nha truong.
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Phu lye VI

QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAILIEU PIEN TU"
(Kém theo Quyét dinh 56 110./0D-PHSPTDTTHN ngay 20 thang 02 nam 2025 vé
viéc ban hanh cua Truong Dai hoc Sw pham TDTT Ha Néi)

L. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quan Iy vin ban va ho so dién tir ciia co quan, t6 chirc ding quy dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cua phép luét
hién hanh.

3. Bao dam phan quyén cho céc c4 nhan truy cap vao Hé thong.

4. Bao dam tinh x4c thyc, d¢ tin cdy cua tai liéu, dit liéu luu hanh trong Hé thfing.

5. Cho phép kiém chimg, xac minh, thuc hién cac yéu cau nghiép vu khéc
clia co quan, td chirc, ca nhan c6 trach nhiém khi duge yéu cau.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pép tmg day di cic quy trinh va k¥ thuat vé quéan 1y vin ban dién tu, lap
va quan 1y ho so dién tir va dir liéu dic ta'.

2. C6 kha ning tich hop, lién théng, chia sé thong tin, dit liéu véi cac hé
thdng khac.

3. C6 kha nang hé théng hoéa van ban, hd so, théng ké sb luot truy cap vin
ban, ho so, hé théng.

4. Bao dam tinh xéc thyc, tin cdy, toan ven va kha néng truy cép, sit dung
vén ban, tai liéu.

5. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quén.

6. Cho phép ky sd, kiém tra, xac thuc chir ky sé theo quy dinh cua phap luat.

7. Bao dam d& tiép can va sir dung.

IIL. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. B6i véi viée tao lap va theo doi vin ban

a) Cho phép tao 14p vin ban méi va chuyén dbi dinh dang vin ban.

b) Cho phép dinh kém vin ban.

c¢) Cho phép tao méa dinh danh vin ban di.

d) Hién thi mirc d6 khin cuia van ban.

&) Cho phép tu dong cép sb cho vian ban di va sé dén cho vin ban dén theo
thir ty va trinh tu thoi gian trong nam.

e) Cho phép bén nhan tur dong thong béo cho bén giri d3 nhéin vin ban.

'Dir liéu d#c ta clia van ban, ho so 1a thong tin mé ta ndi dung, dinh dang, ngir
canh, ciu tric, cac yéu t6 cAu thanh van ban, hd so; méi lién hé ctia van ban, hd so
v6i cac vin ban, hd so khac; thong tin vé chit ky sé trén vin ban; lich st hinh thanh,
str dung va céc dic tinh khac nhim phyc vu qué trinh quén 1y, tim kiém va kha ning
st dung cua hd so, tai liéu.
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h) Théng bao cho Vin thu co quan khi c6 sy tring 13p ma dinh danh vin
ban hoic ca ba trudng thong tin s, ky hiéu va tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

1) Thong béo khi c¢6 van ban mai.

k)Thdng béo tinh trang nhan vin ban tai co quan, t6 chirc nhan vin ban.

I) Cho phép thong k&, theo ddi, dén déc viéc giai quyét van ban dén.

m) Cho phép ngudi cé thim quyén phan phdi vin ban dén, theo ddi, dén
ddc don vi, ca nhan giai quyét vin ban dung thoi han.

n) Cho phép ngudi c6 thAm quyén truy cép, chinh sira, chuyén lai dy thao
van ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan,t6 chirc giri vin ban biét tinh trang xir ly van ban cua
co quan, t6 chirc nhan vén ban.

2. Déi v6i viée két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién théng giita cac Hé théng quan 1y tai liéu dién tir va
Hé thong quan ly tai ligu lwu trix dién tir ciia Luru trit lich st dbi véi co quan, t6 chire
thudc ngudn ndp luu.

b) C6 kha ning hoat dong trén céc thiét bj di dong thong minh trong diéu
kién bao dam an toan thong tin.

c) C6 kha niing két néi, lién thong va tich hop véi céc hé théng chuyén dung
khéc dang duoc str dung tai co quan, t6 chic.

3. D4i v6i an ninh thong tin

a) Bao dam c4c cdp d¢ an ninh thong tin theo quy dinh ctia phap luét.

b) Bao dam phan quyén truy cap d6i véi timg hd so, vin ban.

c) Canh bao sy thay dbi vé quyén truy cép dbi voi timg hé so, van ban trong
Hé théng cho dén khi c¢6 x4c nhan cua ngudi c6 thim quyén.

4. Pbi véi viéc 1ap va quan 1y hd so

a) Bao dam tao lap Danh muc ho so trong Hé théng.

b) Bao dam tao ma cho timg h so va tr dong danh sb thir tu cua vin bén,
tai liéu trong ho so.

c) Lién két toan bd van ban, tai lidu va dit liéu dic ta c6 cing ma hd so trong
Hé¢ théng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két cac trudng thong tin trong Danh muc hd so ciia timg hd
so véi toan bd vin ban, tai liéu, dir lidu dic ta cia hd so.

d) Bao dam lién két va théng ké toan bd hd so dugc 1ap ctia mot tai khoan
cu thé.

e) Cho phép gdn mét vin ban, tai liéu cho nhiéu hd so duge tao béi nhidu
tai khoan khac nhau ma khéng can nhén ban.

g) Cho phép két xuét toan bd vin ban, tai liéu, dit liéu dic ta ciia hd so sang
dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dam trinh tu thoi gian hinh thanh vin ban, tai liéu,
dir liéu dic ta cta hd so.

5. Pbi véi viéc bao quan va luu trit vin ban, hd so
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a) Luu vin ban va cac thong tin vé qué trinh giai quyét viin ban gdm: ¥ kién
chi dao, phan phéi vin ban dén ciia ngudi 6 thdm quyén; céc du thao van ban cia
c4 nhan dugc phan cong soan thao; y kién gép ¥ ctia ¢4 nhén, don vi ¢6 lién quan; ¥
kién chi dao cta lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach nhiém ndi dung ctia 1anh dao
don vi ch tri soan thao; y kién phé duyét chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thuét trinh
bay vin ban ctia ngudi c6 thim quyén; lich sir truy c@p va xem van ban; cac tac dong
khac vao vin ban.

b) Cho phép tu dong théng béo hd so dén han ndp luu vao Luru trit co quan
trude 30 ngay ké tir ngay Luru trit co quan théng bdo Danh muc hd so ndp luu cho
don vi giao ndp tai liéu.

c) Bao dam thyc hién ndp luu hd so vao Liru trit co quan, Luu trit lich str.

d) Bao dam su toan ven, tin cdy, khong thay ddi ctia vin ban, hd so.

d) Bao dam kha nang truy cap va st dung hd so, vin ban theo thoi han bao quan.

e) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai liéu, dit liéu dic ta va thay doi
dinh dang van ban khi c6 sy thay di vé cong nghé.

g) C6 kha ning sao luu dinh ky, dot xuét va phuc héi dit liéu khi gip su cb.

6. D6i v6i thong ké, tim kiém va st dung vin ban, hd so

a) Cho phép thong ké s6 lugng hd so, vin ban, tai liéu; sb luot truy cap vao
timg hd so, vin ban, tai lidu.

b) Cho phép thdng ké s lugt truy cap vao Hé théng theo yéu ciu ctia ngudi
quan ly, quan tri.

c) Cip quyén, kiém soét quyén truy cép vao hd so luu trir dién tir va dir liéu
dic ta cta hd so luu trit.

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so d6i véi tt ca céc trudmg thong tin diu
vao cuia van ban, hd so va ndi dung cua vian ban, tai liéu.

d) Cho phép lua chon hién thj cac trurdng thong tin ctia vin ban, hd so trong
két qua tim kiém.

e) Cho phép luu va st dung lai cdc yéu cau tim kiém.

g) Cho phép hién thi thir ty két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra cac dinh dang tép vin ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, dir liu dac ta.

k) Cho phép danh déu vao vin ban, tai liéu, dit lidu dic ta dugc in ra tir Hé thong.

1) Luu lich str truy cép va st dung vén ban, tai 11éu.

7. D6i vé6i viée quan ly dit liéu dic ta

a) Luu cac yéu td dir lidu dic ta lién quan dén mot van ban, hd so cu thé
theo thot han bao quan.

b) Hién thj toan bd dif liéu dic ta ctia mdt vin ban, hd so khi ¢ yéu cau cla
ngudi sir dung duge cip quyeén.

¢) Cho phép nhap dit liéu dic ta bd sung cho vin ban, hé so.

d) Luu dir liéu déc ta cua qua trinh kiém soét an ninh vin ban, hd so, hé théng.
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&) Luu va cb dinh sy lién két ciia mot vin ban, hd so véi tht ca cac yéu td
dir liéu dac ta lién quan.

8. D6i véi viée thu héi van ban

a) Péng bing vin ban di va dit liéu déc ta van ban di khi c6 1énh thu hdi vin
ban ciia co quan, t6 chitc.

b) Hity van ban dén va dir liéu dic ta vin ban dén khi c¢6 1énh thu hdi van
ban tir co quan, t6 chirc phat hanh vin ban.

¢) Luu dir lidu dic ta cia qua trinh thu hdi van ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé thdng cho phép ngudi dugc giao quan tri Hé thdng thuc hién nhitng
nhiém vu sau:

a) Tao lap nhém tai lidu, ho so theo cap d6 théng tin khéc nhau.

b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh ctia co quan, td chirc.

¢) Truy cap vao hd so va dit liéu dic ta ciia hd so theo quy dinh ctia co quan,
t6 chirc.

d) Thay dbi quyén truy cap d6i voi hd so, vin ban khi c¢6 su thay dbi quy
dinh cua co quan, td chtc.

d) Thay d6i quyén truy cép clia cac tai khoan ca nhan khi c6 nhitng thay dbi
vé vi tri cong tac ctia ca nhan do.

e) Phuc héi thong tin, dif liéu dic ta trong truong hop 1561 hé théng va thong
béo két qua phuc hoi.

g) Khéa hodic déng bing cac tap hop (vin ban, hd so, nhém tai liéu) dé ngin
chén kha nang di chuyén, x6a hodc sira ddi khi co yéu ciu cla nguoi co thdm quyén.

2. Canh béo xung dot xay ra trong hé thong.

3. Thiét 1ap két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. S6 dang ky vin ban dén

2. Bdo céo tinh hinh giai quyét vin ban dén

3. S6 dang ky vin ban di

4. B4o cdo tinh hinh giai quyét vin ban di

5. Muc luc van ban trong hd so

6. Muc luc hé so.
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