UBND XA PHUGC HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN PHUGC HOA Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 413/QD-MNPH Phuoc Hoa, ngay 17 thang 12 nim 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong phuy trach céng tic Vin thw luu triv tai trweong MN Phuéc Hoa
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUGC HOA

Can cik Ludt Lueu triv nam 2011,

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

Can cit Thong tw sé6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B¢ Noi vu huong
dan nghiép vu cong tdc van thue;

Can cit Céng vdn sé 9622/SNV-QLVTLT ngay 21/11/2025 ciia So Ngi vu TP
H6 Chi Minh vé viéc xdy dung quy ché céng tdc vin thu luu triv dp dung tai cdc co
quan, t6 chire;

Can cir tinh hinh thuce té cria don Vi,

Xét nang lie, dao dirc ciia cdn b, nhdn vién truong MN Phuée Hoa.
QUYET PINH:

Diéu 1. Phan cong 6ng/ba Phan Thi Hai Yén phu trach cong tac van thu —
luu trir cta don vi.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky. ,
Diéu 3. Céc cd nhan, b phan lién quan chiu trdch nhiém t/}}i hanh Quyét
dinh nay./. y

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.







UBND XA PHUOC HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN PHUGC HOA Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Vé cbng tac vin thw, luu triv cia Truong Mam non Phwée Hoa niam 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 413/0D-MNPH ngay 17 thang 12 nim 2025
cua triwong MN Phude Hoa)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay Quy dinh trach nhiém, nhiém vy, quyén
han cta tap thé, ca nhan trong qua trinh quan ly, chi dao, thuc hién cdng tac van
thu luu trit tai truong Mam non Phude Hoa.

2. Béi tuong ap dung:

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly van ban dén, vin ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong

cua nha truong, 1ap ho so hién hanh va giao ndp ho so vao luu trit; quan ly va s

dung con dau.

b) Cong tac luu trit bao gom cac cbng viée xéac dinh gia tri, thu n¢p (thu ngp
vao luu trr hién hanh vao luu trit lich sur), bao quan thong ké, s6 héa, chinh ly theo
diém a, b, ¢ khoan 1 diéu 65 Luét luu trit va tb chirc str dung tai liéu hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cuia nha truong.

Piéu 2. Trach nhiém quén 1y va thue hién cong tac van thw - luu triv

1. Hiéu Trudng chiu trach nhiém chung vé quan 1y va hoat dong ctia cong
tac van thu, luu trir cta truong.

a) T6 chirc xay dung ban hanh, va chi dao thyc hién céc ché d6, quy dinh vé
cong tac vin thu luu trir theo quy dinh vé phap luat. Cu thé: ky ban hanh Quyét

dinh ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit, Ké hoach cong tac luu trit, Danh
muc hd so co quan.

b) Kiém tra viéc thuce hién cac ché do, quy dinh ve cong tac van thu luu tri;
giai quyet khxeu nai t6 céo va xir Iy vi pham phép luat vé cong tac van thu, luu triv
theo thAm quyén.

¢) Quan tdm bb tri kho luu trit phit hop, 4p dung céc bién phap nhdm nang
cao hiéu qua trong viéc thu nhép, quan ly, bdo quan va str dung tai liéu luu tri.

2. Trach nhiém cua nguoi phu trach cong tac Van thu

Gitp Hiéu trudng truc tiép quan ly, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong
tac van thu, luu trit tai truong.




T chir huéng dan nghiép vu vé céng tac van thu, luu trit cho cac bd phén
va ca nhan trong truong.

3. Trach nhiém cta Té trudng

Trién khai va t chiic thuc hién dung cac quy dinh tai Quy ché nay va cac
quy dinh c6 lién quan.

4. Trach nhiém cia mdi c4 nhan

Thyc hién ding quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan trong
qua trinh giai quyét cong viéc lién quan deén cong tac van thu luu tri.

Piéu 3. Kinh phi cho hoat dgng vin thw, luu triv

Kinh phi cho hoat dong van thu, luu trit duge dy tru trong du toan ngén sach
hang ndm cta nha truong.

Trudng hop can thiét,q Hiéu trudng chi dao lap du toan trinh co quan ¢6 thim
quyén duyét cap kinh phi dé thyc hién tot nhiém vu van thu luu triv.

Picu 4. Bio vé bi mat Nha nwéc trong cdng tic vin thw, luu triv

Moi hoat dong nghiép Vt.l‘Vé van thu, luu trir ctia truong thuce hién theo quy
dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi méat nha nudc va cic vin ban c¢o lién
quan.

Chuwong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH

Piéu 5. Hinh thirc, thé thirc va k§ thuat trinh bay viin ban

Céac loai van ban hanh chinh cta co quan ban hanh véin ban dugc ra soat vé
hinh thirc, thé thirc va ky thuét trinh bay véan ban theo dung quy dinh tai Nghi dinh
30/202/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.

GOm cac loai hinh vin ban sau:

Vian ban hanh chinh.

Vin ban chuyén nganh ( néu cd).

Vin ban cua to chtrc chinh tri - x4 hdi.

Diéu 6. Thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban

a) Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai
phu luc 1 Chuong II, va Phu luc I, II, III Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

b) Vian ban chuyén nganh néu c6

¢) Van ban ctia t6 chirc chinh tri - x& hoi.

Thuc hién theo quy dinh cua Nghi dinh 30/2020/ NP CP va cac quy dinh
ctia Pang va phap luat cé lién quan dé ap dung cho pht hop.

Diéu 7. Soan thao, va hoan thién viin ban

1. Trach nhiém soan thao



Ca nhan duogc Hiéu trudng hoac nguoi ding dau don vi giao nhiém vu soan
thao van ban co trach nhiém nghién ctru, dé xuat ndi dung, va truc tiép soan thao
du thao van ban.

Nguoi soan thao phai chiu trach nhiém trude nguoi giao nhiém vu va trude
Hiéu truong veé ndi dung va tinh hop phap cua van ban.

2. Yéu cau doi voi dy thao van ban

Vé ndi dung: Phai ding véi chi truong, chinh sich ctia Pang va phap luét
cua Nha nudc; phu hop véi chire ndng, nhiém vy, quyén han cta Truong Mam non
Phudc Hoa; dam bao tinh kha thi, chinh xac va thdng nhét véi cac van ban hién
hanh.

Vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay: Phai tudn thi nghiém ngit cic quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP (vé hinh thirc, quéc hiéu, tiéu ngft, tén co quan,
trich yéu, ndi dung, chix ky, v.v.).

3. Quy trinh chuin bi va trinh ky du thio

Nguoi soan thao thu thap thong tin, tai liéu can thiét dé phuc vu viéc soan
thao.

Sau khi hoan thanh, nguoi soan thao phai ky nhay (ghi ré ho tén va ngay
thang) vao tat ca cac to ctua du thao va cac van ban kém theo (néu co) trude khi
trinh.

H so trinh ky ban hanh vin ban phai day du, bao gém: Phiéu trinh ky (trinh
bay rd vé Iy do ban hanh, co s& phéap ly, ndi dung chinh, y kién ctia cac don vi lién
quan — néu can); Du thao van ban hoan chinh; Cac van ban, tai liéu lién quan dung
lam can cr dé ban hanh van ban (vi du: van ban dén yéu cau giai quyeét, cac quyet
dinh/quy ché lién quan); Ban tong hop y kién gop y cua cac don vi hodc ca nhan
(néu du thao van ban phai lay y kién).

4. Chinh sira va hoan thién dy thao

Trong qué trinh xem xét, néu can thiét phai sira doi, bo sung, Hiéu trudong
hodc nguoi duge giao tham quyen s€ ghi rd y kién chi dao vao Phiéu trinh hodc
truc tiép trén du thao.

Nguoi soan thao ¢ trach nhiém chinh stra du thao theo y kién chi dao, trinh
lai dé hoan thién trudc khi ky ban hanh chinh thue.

Diéu 8. Soan thio, kiém tra va ky ban hanh vin ban

Cé nhan dugc giao soan thao chiu trach nhiém vé ngi dung ban thao. Trudce
khi trinh ky, ngudi dimg dau don vi soan thao chiu trach nhiém kiém tra vé ndi
dung, con nguoi duge giao trach nhiém kiém tra vé thé thirc, k§ thuat trinh bay
phai kiém tra 1an cudi. ThAm quyén ky vin ban thuc hién theo Quy ché lam viéc
ctia Nha trudng va Diéu 13 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.
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Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Piéu 9. Nguyén tic chung
Tét ca vin ban di, dén phai dugc quan ly tap trung tai Van thu. Van ban di,

dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hodc chuyén giao chdm nhét 1a
trong ngay lam viéc tiép theo, riéng van ban khan phai thue hién ngay.

Piéu 10. Quén Iy vin ban dén

Vin ban dén duoc xit ly theo trinh tu: Tlep nhan, Pang ky (vao sb hodc co
s¢ dit liéu), Trinh chuyén giao (sau khi ¢6 y kién cua Hiéu truong), Giai quyét va
Theo doi, don doc. Van thu chiu trach nhiém béc bi, dong ddu "PEN" va ghi cac
thong tin can thiét trude khi trinh.

Piéu 11. Quan ly van ban di

Sau khi van ban duoc ky bai nguoi co tham quyén, Vin thu c6 trach nhiém
cap so va thoi gian ban hanh theo hé thdng sé chung cua Trudng, sau d6 tién hanh
dang ky day du vao sb hodc hé thong dién tu.

Vin thu tiép tuc thue hién nhén béan theo s6 lugng can thiét va dong ddu co
quan (hodc thuc hién ky s6 dbi véi van ban dién tir) dé x4c nhén tinh phap ly. Cu01
cung, van ban phai dugc phat hanh kip thoi, ding déi tuong va dam bao yéu ciu
bao mét, dong thoi Iuu ban gbe tai Van thu theo thir tu ding ky va chuyén ban
chinh vé don vi/c4 nhin soan thao dé luu vao hd so cong viéc.

Pic¢u 12. Pong diu va Luu viin ban

Vin thu phai tu tay dong dau, ddu déng phai ré rang, ngay ngén, dung chiéu,
ding muc diu mau d6. Chi déng du vao van ban di c6 chir ky ctia ngudi ¢6 thdm

quyeén.
Van béan di dugc luu trit thanh hai ban: Ban gdc luu tai Vin thu theo thir tur

dang ky va Ban chinh luu tai hd so céng viéc (don vi/ca nhan gidi quyét). Ban gdc
dién tlr phai duoc luu trén Hé thong quan 1y tai lidu dién tir cia Truong.

MUC 3:
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU HIEN HANH
Piéu 13. Lap hd so cong viée
Hi€u truong phé duyét va ban hanh Danh muc ho so vao diu nam lam cdn
cur cho viée lap ho so. C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc phai thuc

hién viéc mo hé so, thu thap day du vin ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh giai
quyét, va két thiic hd so (loai ban trung, hoan thién muc luc, viét chimg tir két thic).

Piéu 14. Nop hru hd so, tai liéu

Ho so, tai liéu co thoi han luu trit tir 05 nam trd 1én phai dugce nop luu vao
Luu trit hién hanh cua Truong. Ca nhén c6 trach nhiém ban giao ho so khi chuyén
cong tac, thoi viéc hodc nghi huru.



MUC 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Piéu 15. Quan Iy va sir dung con dau
Con diu co quan do Vin thu quan ly va bao quan an toan. Van thu chi dong

dau vao vén ban dé dung hinh thure, thé thirc va c6 chit Tky cua ngu‘o’l c6 tham quyen.
Nghiém cam déng déau trude khi ky hodc dong d4u sén trén gidy trang.

CHUONG III
CONG TAC LUU TRU
MUC1
CONG TAC THU NOP, XAC PINH GIA TRI VA
HUY TAI LIEU LUU TRU

Piéu 16. Thu ndp hd so, tai liéu

Thoi han np hd so, tai lieu glay vao luu trit hién hanh t6i da 12 01 nim ké
tlr ndm cong viéc két thuc. Dbi v6i hd so dién tir, thoi han 13 60 ngay. Tai liéu ndp
luu phai 1a ban gbc, ban chinh.

Piéu 17. Xac dinh gia tri va hiy tai liéu

Vigc xac dinh gia tri tai liéu nhim xéc dinh thoi han bao quan (vinh V1en co
thoi han) va tai liéu hét gia tri. Tai liéu hét gia tr1 s& duoc xtt 1y hiy theo quyét dinh

cua Hiéu truong trén co s& dé nghi ctia Hoi dong xét hiy tai li¢u lwu triv (gdm
td1 thiéu 05 thanh vién).

MUC 2:
BAO QUAN, THONG KE, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 18. Bio quén, thong ké tai liéu lru trir

Tai liu luu trr phai dugc bao quan an toan, dy du trong kho luu trir, dam
bao céc yéu cau vé phong chdng chay no, thién tai. Tai liéu dién tir phai duoc bao
quan dam bao tinh toan ven, xéac thyc va kha nang truy cép. Tai li¢u luu trit phai
duoc théng ké theo quy dinh phap luét.

Piéu 19. Quan ly viéce sir dung tai liéu lwu trir
Ngudi dung dau co quan quyét dinh viéc sir dung tai liéu luu trit hién hanh.
Viéc cap ban sao tai liéu luu trit phai ¢6 xac thyc cia co quan.

CHUONG IV

KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN
Diéu 20. Khen thuwdng va xir Iy vi pham

Vige thuc hién Quy ché nay 1a co s dé binh xét thi dua, khen thudng va
danh gia, xép loai cong chure, vién chire, ngudi lao dong. Ca nhan vi pham Quy ché
s& bi x1r Iy ky luét tuy theo mrc do va phai bdi thuong thiét hai vat chét néu co.

Piéu 21. T6 chirc thwe hién




Truong b phén hanh chinh, vin phong c6 trach nhiém t6 chue, theo doi,
don dbc va kiém tra cac don vi thuc hién Quy ché. Céc don vi ¢6 trach nhiém phan

anh kip thoi céc van d& phat sinh @ béo céo Lanh dao Trudng xem xét, stra déi,
bo sung.



