UBND XA YEN MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN KHANH DUONG Doc 14p — Tu do — Hanh phuc
S6: 05/QD-TrMN Yén Mo, ngay 12 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw, lwu trir cia Treong Mam non Khanh Dwong
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON KHANH DUONG

Can ctr Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 ctia Quéc hoi;

Can ctr Nghi dinh sé 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cta Chinh pha quy
dinh chi ti€t mot s6 diéu cua Luat Luu tri;

Can ctrt Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé
cong tac van thu;

Can ctr Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bd Noi vu quy
dinh thoi han bao quan ho so, tai lidu;

Can ct Thong tu sé 08/2025/TT-BGDDT ngay 12/5/2025 ctia B6 Gido duc
va Pao tao quy dinh thoi han luu triv ho so, tai liéu thude linh vuc gido duc;

Can ctr Piéu 1é Truong Mam non ban hanh theo Thong tu s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va bao tao;

Can ctr chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han dugc giao va tinh hinh thuc té cong
tac van thu, luu trit tai Truong Mam non Khanh Duong;

Cin ctr Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia Truong Mam non Khéanh Duong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trit cia Trudng Mam non Khanh Duong.

Piéu 2. Quy ché nay ap dung ddi voi toan thé can bo, gido vién, nhan vién cta
nha truong trong viéc quan 1y van ban, 1ap ho so va luu trir tai liéu theo quy dinh.

Piéu 3. Giao bd phan Vin thu - Luu trit ¢6 trach nhiém huéng dan, theo ddi,
kiém tra viéc thyc hién Quy ché; cac to chuyén mén, to vin phong va toan thé can
b0, gido vién, nhan vién chiu trdch nhiém thi hanh Quyet dinh nay.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir
Noi nhin:
- UBND xa;
- BGH, cac t6 CM;
- Luu: VT.




QUY CHE

via trwong Mam non Khénh Duong)
Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich
Quy ché nay quy dinh théng nhit viéc quan 1y, soan thdo, ban hanh, tiép

nhan, giai quyét, 1ap hd so va luu trir tai lidu tai Truong Mam non Khanh Duong
nhim bao dam thong tin phuc vu cong tac quan 1y, chi dao diéu hanh; giit gin day
du, an toan ho so, tai liéu ciia nha truong; nang cao hiéu qua cong tac van thu, luu
trir theo dting quy dinh hién hanh.

Piéu 2. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché ap dung dbi véi toan thé can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong ¢o lién quan dén viéc soan thao, quan ly van ban, lap hd so va lwu trit tai lidu.

Piéu 3. Nguyén tic chung

Cong tac van thu, luu trit phai bao dam:

Chinh xac, kip thoi, ddy du va thong nhat.

Bdo mat thong tin theo quy dinh.

Lap hd so ngay trong qua trinh giai quyét cong viéc.

Tai liéu phai dugc quan 1y tap trung, thdng nhat tai nha truong.

Chwong I1
CONG TAC VAN THU

Piéu 4. Soan thao viin ban

1. Vin ban cta nha trudng phai dung thé thirc, k¥ thuét trinh bay van ban
hanh chinh.

2. Nguoi dugc giao nhiém vu soan thao chiu trach nhi¢m vé nodi dung van ban.

3. Van ban trude khi ban hanh phai dugc kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay
va dugc Hi¢u truong ky duyét.

Pi¢u 5. Ky va ban hanh viin ban

1. Hi€u trudng 1a ngudi ky ban hanh van ban ctia nha truong.

2. Trudng hop ty quyén phai thyc hién bang vin ban.

3. Vin ban chi duoc phéat hanh sau khi di dugc dang ky va dong dau.



Piéu 6. Quan ly viin ban di
1. T4t ca van ban di phai duoc diang ky vao s6 vin ban di.
2. Van ban phat hanh phai bdo ddm dung noi nhan, ding thoi gian.
3. Van thu chiu trach nhiém luu 01 ban gdc vin ban di.
Piéu 7. Tiép nhin va xir Iy viin ban dén
1. Moi vin ban giri &én nha truong phai tap trung tai bo phan vin thu.
2. Vian ban dén phai duoc:
Ping ky vao so vin ban dén
Trinh 1anh dao phan cong xu ly
Chuyén ding ngudi, dung thoi gian quy dinh
3. Sau khi giai quyét xong, vin ban phai duogc 1ap hod so luu trit.
Diéu 8. Quan Iy va sir dung con diu
1. Con dau ciia nha truong do van thu quan 1y.
2. Chi déng déu vao vin ban da c6 chit ky ctia nguoi co thim quyeén.
3. Khong dong diu khong chi, khong cho muon con ddu dudi moi hinh thic.
Chuong 111
LAP HO SO CONG VIEC
Piéu 9. Nguyén tic 1ap ho so
1. Ho so dugce 1ap theo Danh myc ho so ctia nha trudng ban hanh hang nam.
2. Mbi cong viéc phai 1ap thanh ho so riéng.
3. Tai li¢u trong hd so phai duoc sép xép khoa hoc, déy du, c6 bia va muc luc.
Piéu 10. Trach nhiém lap hd so
1. Can bo, gido vién, nhan vién dugc giao giai quyét cong viéc cé trach
nhiém 1ap ho so cong viéc.
2. Cudi nam hoc, cac ca nhan phai hoan chinh hé so va ndp luu theo quy dinh.
Chuong IV
CONG TAC LUU TRU
Piéu 11. Thu thap va ndp luu ho so
1. H6 so sau khi két thic cong viée phai duoc chinh Iy va ndp vé b phan luu tri.
2. Thoi han ndp luu: cham nhat 01 nam sau khi cong viéc két thuc.
Picu 12. Bao quan tai liéu luu trir
1. Hb so luu trit phai duoc bao quan an toan, chéng 4am mébc, mbi mot, chay no.

2. Khong tu y mang tai li€u luu trir ra khéi co quan khi chua dugce phép.



Piéu 13. Khai thac, sir dung tai liéu luu trir

1. Céan b, gido vién, nhan vién dugc khai théc tai liéu phuc vu cong viéc khi
duoc Hiéu trudng cho phép.

2. Viéc muon tai liéu phai ghi s6 theo dbi va hoan tra dang thoi han.

Piéu 14. Thoi han bao quan va tiéu hiy tai liu

1. HO so duoc bao quan theo thoi han quy dinh trong Danh muc hd so cia
nha truong.

2. Tai liéu hét gia tri st dung duoc tiéu hity theo quy dinh va phai 1ap bién
ban ti€u huy.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Chi dao, kiém tra cong tac van thu, luu trir trong toan trudng.

2. B6 tri diéu kién co s& vat chét phuc vu luu trir hd so.

Piéu 16. Trach nhiém ciia bd phan Vin thu - Luu triv

1. Huéng dan 1ap hod so cong viéc.

2. Quan Iy van ban di - dén, con dau.

3. Thu thap, bao quan, khai thac tai liéu luu tri.

4. Kiém tra, nhiac nhé viéc thue hién quy ché.

Piéu 17. Trach nhiém ciia can bd, gido vién, nhan vién

1. Thyc hién nghiém tac quy ché nay.

2. Lap hd so cong viée va ndp luu ding thoi han.

Picu 18. Hiéu luc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tur ngay ban hanh. Toan thé can bo, giao vién,
nhan vién Truong Mam non Khanh Duong c¢6 trach nhiém thyc hién nghiém tuc
Quy ché nay.
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