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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac véan thu, luu triv
cuia co quan S6 Giao duc va Pao tao tinh Pong Nai

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH PONG NAI

Can cie Quyeét dinh s6 17/2021/QD-UBND ngay 26/4/2021 ciia Chu tich
UBND ninh Dong Nai ban hanh *“Quy dinh vé t6 chircc va hoat dong cua So Gido
duc va Pao tao tinh Dong Nai™';

Can cit Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac vin thu;
Theo dé nghi ciia Chéanh Véin phong So Gido duc va Pao tao tinh Déng Nai.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé cong tac van thu,
[uu trir cua co quan So Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu Iyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
941/QD-SGDf)T ngay 16/10/2020 cua So Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai ban
hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir cua So Gido duc va DPao tao tinh Dong
Nai.

Piéu 3. Céq Ong (Ba) Chanh Vin phong, Trudng ph(‘)ng thudoc So Giao duc
va Dao tao tinh Pong Nai chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./nes

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;
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'UBND TINH PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac van thw, lvu triv
fa co' quan S¢ Giao duc va Dao tao tinh Pong Nai
theo Quyer dinh so 4?5)"/QD SGDDT ngayij?’ thang 5 nam 2022 cua
So Gidao duc va Pao tao tinh Dong Nai)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi 4p dung va ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh céac hoat dong vé van thu, luu trir trong qua trinh quan
ly, chi dao cua co quan So Gido duc va Dao tao tinh Poéng Nai (sau day goi la co quan
So) dé thuc hién chirc ning, nhiém vu cua minh,

Quy ché nay dugc ap dung thong nht tai cdc to chirc cua co quan SO, gom:
Van phong, Thanh tra, Phong Té chitc can bd, Phong Ké hoach — Tai chinh,
Phong Nghiép vu 1 va Phong Nghiép vu 2 (sau ddy goi chung la cac phong So).

Cong tac van thu bao g0m céc cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban; quan
Iy van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan So; lap
ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan So; quan ly va su dung con dau
trong cong tac van thu.

Cong tac luu trir bao gdm cac cong viée vé thu thap, chinh 1y, x4c dinh gid tri,
bao quan, thong ké va st dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua cac co quan So.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Quy ché (mau) cong tac van thu, luu trir bao gom nhung quy dinh chung veé

hoat dong van thu, luu trir ddi véi cac loai hinh co quan, to chuc dé cac co quan. to
chire van dung xay dung Quy ché cong tac vin thu, luu trix cua moi co quan, to churc.

2. Quy ché cong tac van thu, luu tri cia co quan S¢ bao gbm tat ca nhiing quy
dinh vé hoat dong van thu, luu trir trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cua co
quan S¢ dé thuc hién chirc nang, nhiém vy cua minh.

3. Vin ban dén 13 tit ca cac loai van ban, bao gom van ban quy pham phap

luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban duoc
chuyén qua mang, van ban mat) va don, thu gui dén co quan So.

4. Vian ban di 1a tat ca cac loai vin ban, bao gém van ban hanh chinh va van
ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi bd va van ban mat) do co
quan So phat hanh.

5. Van ban dién tu la van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liéu (file
van ban).
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6. Ban thao vin ban 1a ban duoc viét hoic danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban.

7. Ban gbc van ban 12 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thire vén ban duogc co
quan So ban hanh va ¢6 chit ky truc tiép cua ngudi c6 tham quyén.

8. Ban chinh van ban la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thire van ban va duoc
co quan So ban hanh.

9. Ban sao y ban chinh 1a ban sao day du, chinh xac noi dung cua van ban
duoc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién 1
ban chinh.

10. Ban trich sao la ban sao mot phan néi dung cua van ban va dugc trinh bay
theo thé thire quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

I'l. Ban sao luc la ban sao day du, chinh xéc ndi dung cua vin ban, duogc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thc quy dinh.

12. Ho so 1a mot tap tai liéu ¢ lién quan voi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot doi tuong cu thé hoac ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cta co quan So, phong, ban
So va ca nhan can bo, cong chirc So.

13. Lap ho so 1a viée tap hop, sap xép van ban tai liéu hinh thanh trong (u
trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc cua co quan SO’ phong, ban So va ca nhan can
b, cong chire S¢ thanh ho so theo nhiing nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

14, Thu thap tai liéu la qua trinh xac dinh nguodn tai liéu, lya chon, giao nhén
tai liu co gia trj dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trir lich su.

I5. Chinh ly tai liéu la viéc phén loai, x4c dinh gi4 tri, sép xép, théng ke, lap
cong cu tra cuu tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan So, phong, ban So va
ca nhan can bg, cong chirc So.

16. Xac dinh gia tri tai li¢u la viéc danh gia gia trj tai liéu theo nhiing nguyén
tac, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh cua co quan ¢ tham quyén dé xac dinh
nhimg tai li¢u ¢6 gid trj luu trilr, thoi han bao quan va tai lidu hét gia tri.

Piéu 2. Trach nhiém thwe hién cong tac van thu va luu triv
I. Giam d6c S6 GD&DPT chiu trach nhiém chung vé quan ly hoat dong cua

cong tac van thu, luu trir. Chi dao viéc nghién curu, ing dung khoa hoc va cong nghé
vao cc")ng tac véan thu, luu trir theo quy dinh cta phap luét hién hanh.

Chanh Van phong S6 GD&DT chiu trach nhiém trude Giam doc So
GD&DT vé toan bd hoat dong quan ly va t6 chire thue hi¢n cong tac van thu, luu trir
cua co quan S6 GD&DT; to chice hucmg dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu triv
cho co quan S6 GD&DT va cac don vi truc thudc.

3. Cén bo truc tiép quan ly van thu, luu trir 12 nguoi giap Giam doc So
GD&DT trong viéc quan ly, kiém tra va don ddc thuc hién nhiém vu cong tac van
thu, luu trtr; nghién ctru, tmg dung khoa hoc céng nghé vao cong tac van thu, luu trir
tal co quan So GD&DT.
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4. Lanh dao cdc phong, can bg, cong chire trong co quan S0 GD&DT co trach
nhiém thuc hién tét cac quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac van thur, luu trit va cac
quy dinh tai Quy ché nay.

lh - A hed r A e P~
Dieu 3. Nhiém vu cia can bg van thuw, Ivu trir co quan

Jte Nh‘iém VU cua can b(;} van thu: Thyc higén cac nhiém vu dugce quy dinh tai
khoan 3, Bieu 6 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van thu (Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

2. Nhiém vu cua can bo luu trit: Thu thap, chinh ly tai liéu, lva chon nhiing
ho so, tai liéu cd gia tri bo sung vao phong luu trit co quan (luu trir hién hanh); thu
thap hd so, tai liéu dén han ndp vao luu trit. Thuc hién dinh ky ndp luu tai lidu vao
Trung tdm Luu trit tinh theo quy dinh; bao quan tai li€u luu trir trong kho; xay dung
cac cong cu thong ké, tra ciru, mua sam trang thiét bi, to chirc sir ~dung tai liéu luu
trit. Thuc hién ché do bao cdo thong ké dinh ky va bao cdo dot xuat vé cong tac luu
trar.

Piéu 4. Can bj vin thw, luu trir co quan
Can b lam cong tac véan thu, luu trit phai dam bao tiéu chuan nghiép vu.
ngach cong churc van thu, luu trir theo quy dinh; nam viing quan dlem chu truong,

duong 16i cia Pang, chinh sach va phap luat Nha nudc, c6 y thuce t6 chuc ky luat,
trung thuc, dép (mg yéu cau nhiém vu dugc giao.

Piéu 5. Kinh phi hoat djng vin thw, luu triv

Nguon kinh phi dau tu cho cong tac van thu, luu trit dugce ldy tir ngan séach
Nha nudc. Hang ndm Vén phong So GD&DT xay dung du toan kinh phi phuc vu
cho viéc mua sam, nang cap hé théng, ha tang ki thuat, cac trang thlet bi bao quan tai
liéu, suu tam, phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri tai liéu va mét s6 nhiém vu chuyén
mon khéc trinh Giam dc So GD&DT phé duyét.

Dicu 6. Bio vé bi mat Nha nudc trong cong tac van thw, lru triv

I. Moi hoat dong trong cong tac van thu, luu trit cua So GD&PT déu phai
dugc quan ly tap trung, thdng nhat tai van thu va luu trit co quan theo quy dinh cua
phap luat hién hanh vé bao v¢ bi mat Nha nudc.

2. Chanh Van phong So GD&DT, can by quan ly van thu, luu trir chiu trach
nhiém trude Giam déc S& GD&DPT vé hudng dan, kiém tra viéc thuc hién bao vé bi
mat cua Nha nudc trong cong tac van thu, luu trir cua S6 GD&DT.

~ Chuong II
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN
Piéu 7. Hinh thirc viin ban
GOm cac loai hinh vin ban sau:

- Van ban quy pham phap luat (du thao cho Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan tinh);
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- Van ban hanh chinh;
- Van ban chuyén nganh;

- Vén ban trao d6i voi co quan, td chiic hodc ca nhan nude ngoai ¢o lién quan
hoat dong gido duc va dao tao cta co quan So.

- Van ban hanh chinh: Theo quy dinh tai Diéu 7, Nghi dinh sé 30/2020/N)-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Vin ban hanh chinh bao gém cac loai sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca
biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng cdo, thong bao, hudng dan, chuong trinh, ké
hoach, phuong an, dé an, du 4n, béo cao, bién ban, to trinh, hop dong cong van,
cong dién, ban ghi nhd, ban thoa thuan, glay dy quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu,
gidy nghi phép, phiéu guri, phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong.

Dicu 8. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban

1. Thé thurc va k¥ thudt trinh bay van ban quy pham phap luat thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 Quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat.

2. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay vén ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh
tai Dicu 8, Diéu 9 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

Dicu 9. Soan théo viin ban

I. Cin cr yéu cau thuc té, tinh chat va ndi dung cua van ban can soan thao,
lanh dao S¢ GD&DT giao cho don vi, ca nhén chu tri soan thao hodc thu truong don
vi dé xuat soan thao vin ban trinh Giam déc S6 GD&BT ban hanh.

Cé nhén duoc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trude Giam
dbc So GD&PT va trude phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi chuc trach,
nhiém vu duoc giao.

2. Pon vi hodc ca nhan duogc giao chu tri soan thao vén ban thuc hién cac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va dé mat, mac do khan cua van ban can soan
thao; thu thap, xu ly théng tin cé lién quan; soan thao van ban ding hinh thue. the
thirc va ky thuat trinh bay.

Péi v6i van ban dién t, c4 nhan duoc giao nhiém vy soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién cac ngi dung néu trén phai chuyen ban thao van ban, tai liéu kem theo
(néu o) vao Hé thong va cap nhat cac thong tin can thiét.

Truong hop can stra doi, bo sung ban thao van ban, Lanh dao S¢ GD&DT phu
trach cho y kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé thong, chuyén lai ban thao van
ban cho Trudng phong dé Truong phong chuyén cho cd nhan duge giao nhiém vu
soan thao.

D6i véi nhiing vin ban quy pham phép luat cua HDND, UBND tinh do S¢
GD&DT tham muu dy thao thi ngoai cac bude quy dinh trén, trude khi trinh phai gui
ban du thao xin y kién cac nganh lién quan vé mit noi dung va gui So GD&DT Tu
phap tham dinh; cac van ban lién quan dén thu tuc hanh chinh phai guri Phong Kiém
sodt thu tuc hanh chinh - Van phong UBND tinh tham dinh.

D6i v6i cac dé an 16n lién quan nhiéu linh vuc cua nganh hoac ¢o lién quan
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dén chuc nang, nhiém vu cua nhiéu don vi thi Giam ddc S& GD&DT chi dinh thanh
lap ban soan thao hodc giao cho mot phong thuéc S6 GD&DT chu tri.

Piéu 10. Duyét ban thao vin ban va kiém tra trude khi ky ban hanh

I. Duyét ban thao van ban thuc hién theo quy dinh tai Diéu 11 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

2. Kiém tra ban thao vin ban trudc khi ky ban hanh

a) Can b, chuyén vién soan thao xong vén ban déu phai thong qua lanh dao
phong duyét ban thao, stra chita, bo sung trude khi trinh 1anh dao S& GD&DT phu
trach hoac Giam déc So GD&DT ky ban hanh. Truong hop 1anh dao So GD&DT co
yéu cau stra chira, bo sung ban thao vin ban, Truéng phong phai truc tiép sua lai ban
thao vin ban va trinh 1anh dao S0 GD&DT ky ban hanh. Truong phong phai kiém tra
ban thao vin ban va chiu trach nhiém trudc Giam ddc S& GD&DT va trude phap luat
vé noi dung van ban.

Déi véi van ban quy pham phap luét phai thue hién ding quy dinh cua UBND
tinh vé trinh tu, tha tuc ban hanh van ban quy pham phép luét.

b) Chanh Van phong So GD&DT hodc nguoi chuyén vien phu trach con

' phai klem tra 14n cudi va chiu trach nhiém truéc Gidm doc So GD&DT va
trudc phap luat vé thé thire, k¥ thudt trinh bay vin ban.

Piéu 11. Ky ban hanh vin ban

|. Giam dbc S& GD&DPT c6 tham quyén ky tat ca van ban do co quan ban
hanh; c6 thé giao cac Pho Giam déc ky thay cac van ban thugc linh vue dugc phan
cong phu trach va mot sd vin ban thudc tham quyén ctia ngudi ding dau Truong
hop Pho Giam dbc duoc giao phu trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap pho ky
thay cap truong.

2. Chanh Vian phong S0 GD&DT ky thira Iénh Giam doc So GD&DT cac

van ban hanh chinh thong thuong nhu: Sao y ban chinh, sao luc van ban, gidy gioi
thiéu, gidy di duong va chiu trach nhiém vé viéc ky vian ban do.

3. Chénh thanh tra So6 GD&DT ky cac van ban thudc tham quyénjheo chure
nang, nhiém vu duogc quy dinh tai Luét Thanh tra va cac van ban huong dan thi hanh
co lién quan.

4. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luét vé van ban do
minh k¥ ban hanh. Gidm doc S& GD&DT chiu trach nhiém truéc phap luat vé toan
bo vin ban do co quan ban hanh.

5. P4i voi van ban gidy, khi ky van ban ding but c6 muc mau xanh, khong
dung cac loai myc de phai.

6. D6i voi van ban dién tir, nguoi ¢6 tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri, hinh
anh chir ky so theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Muc 2

QUAN LY VAN BAN DI, PEN, SAO VAN BAN



Picu 12. Quan Iy viin ban di

Viéc quan ly van ban di thuc hién boi vin thu co quan So GD&DT va thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 14, Piéu 15, Piéu 16, Diéu 17, Diéu 18 va Piéu 19 Nghi
dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Piéu 13. Quan Iy viin ban dén

Viéc quan ly vin ban dén thuc hién boi van thu co quan So GD&DT va thyc
hi¢n theo quy dinh tai Diéu 20, Diéu 21, Diéu 22, Diéu 23 va Diéu 24 Nghi dinh
30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Piéu 14. Sao vin bin

Cac Quy dinh vé sao van ban thyc hién theo quy dinh tai Diéu 25, Diédu 26 va
Diéu 27 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN
Diéu 15. Lap Danh muc hé so

Danh muc h6 so do Giam déc S GD&PT phé duyét, dugc ban hanh vao dau
nam va gui cac phong thuée S6 GD&DT lam cin cir dé ap ho so. Miu Danh muc ho
so' dugce thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghj dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh
phu.

Dieu 16. Lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan

Viéc lap. hd so va nop luu ho so, tai licu vao Luu trir co quan thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 29, Diéu 30 Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Piéu 17. Trach nhiém lap hé so va nop luwu hd so, tai liéu vao Luu triv co
quan

I. Giam doc S6 GD&DT c6 trach nhiém quan ly van ban, tai liéu cua co quan
S&; chi dao, kiém tra, huéng dan viéc lap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu 10
co quan.

. Chanh Van phong S¢ GD&DT ¢6 nhiém vu tham muu cho Giam doc So
GD&DT trong viéc chi dao, kiém tra, hucmg dan viéc 1ap hé so va giao nop ho so, tai
liéu vao Luu trit co quan hang nam doi véi can bo, Chuyen vién trong Co quan So;
chiu trach nhiém trude Gidm doc S0 GD&DT vé viée t6 chire thuc hién thu ndp tai
licu vao Luu trir co quan hang nam.

3. Truong cac phong thuge S GD&DT chju trach nhiém trude Giam dbc So
GD&DT ve viéc 1ap hd so, bao quan va nép luu ho so, tai liéu cua phong minh vao
Luu trlt co quan.

4. Mbi can b, chuyén vién trong co quan S¢ GD&DT chiju trach nhiém trudce
Giam déc So GD&DT vé viée lap ho so, bao quan va giao nop | ho so, tai liéu vao luu
trir o' quan, Trong qua trinh theo doi, giai quyeét cong vigc, moi ca nhan phai lap ho
50 vé cong viéc va chiu trach nhiém vé s6 lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu trong
hd so; bao dam yéu cau, chat lugng cta hd so theo quy dinh trudc khi nop luu vao
Luu trir co quan.
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5. Can b0, cong chuc trong co quan S¢ GD&DT cé trach nhiém nop luu
nhitng ho so, tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tro [én vao Luu trir
co quan.

6. Truong hgp phong chuyén mon hoac can bo, céng chirc ¢o nhu cau gitr lai
ho so, tai liéu da dén han nop luu dé phuc vu cong viée thi phai duge Giam doc So
GD&DT dong y bang vian ban va phai lap Danh muc ho so, tai liéu gifr lai gui Luu
trtr co quan. Thoi han giwr lai hd so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 nim ké
tir ngay dén han nop luu.

7. Céan bg, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong trong co quan So GD&DT
trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao toan
bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho co quan So GD&DT, Luu
trir co quan So GD&DT.

Muc 4
QUAN LY, SUDUNG CON DAU
VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU
Diéu 18. Quan Iy con diu, thiét bi luu khéa bi mat

. Gidm dée S6 GD&DT giao cho Vin thu co quan So GD&DT quan ly, sir
dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, t6 chure theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua Van thu co quan S¢ GD&DT trong viéc quan ly con dau,
thlet bl luu khoéa bi mat duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 32 Nghi dinh
$6 30/2020/ND-CP cua Chinh ph.

Piéu 19. Sir dung con dAu, thiét bi lwu khéa bi mat
‘Viéc su dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat duoc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va quy dinh cua phap luét co lién quan.

_ Chuwong 111 )
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 20. Thu thap hd so, tai li¢u

1. Héng nam can bo luu trir cua S6 GD&PT ¢6 nhiém vu to chire thu thap hé
so, tai liéu da dén han nop luu cta cac phong, don vi va ca nhén vao kho luu trir cua
co quan.

2. Cac budce thu thap ho so, tai liéu:

a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

b) Phoi hop v6i cac phong, don vi thudée S& GD&DT xéc dinh nhiing loai gia
trj ho so, tai liéu can thu thap vao luu tri.

¢) Chuan bi kho tang va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hé so, tai
l1éu.

o'v x|

-

[
| B



Diéu 21. Chinh Iy tai li¢u

1. Luu tr@r co quan ¢6 nhiém vu to chtre chinh ly tai liéu bao quan tai kho luu
trar.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu.

¢) Hé thong hoa hd so, tai lidu.

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hé so, co S¢ GD&PT dit liéu va cac cong cu
tra ciru khac phuc vu cho viée quan 1y va tra ct.

e) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 22. Xac dinh gia tri tai lidu

I. Vigc xac dinh tai liéu phai dat duoc yéu cau:

a) Xac dinh gia tri tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan cé thoi
han.

b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

2. Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu co quan phai thanh 1ap Hoi dong xdc

dinh gia tri tai ligu. Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu do lanh dao S& GD&DPT quyét
dinh, thanh phan gom:

- Lanh dao S& GD&DT lam Chu tich Hoi ddng.

- Chénh Vin phong lam Pho chu tich Hoi dong.

- Cong chire Luu trit van phong S¢ GD&DT, Pai dién Trung tam Luu tro
tinh [am thanh vién.

Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ¢6 nhiém vu tu van cho lanh dao So GD&DT
quyét dinh muc luc hé so, tai liéu gitr lai bao quan; tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.

Dié¢u 23. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Gidam dbc S6 GD&DT quyét dinh huy tai liéu hét gia tri tai Luu trir co

quan.

2. Thu tuc xét duyét viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri duoc quy dinh nhu sau:

Theo dé nghi cua “Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu” Giam déc S¢ GD&DT
(co quan thudc nguon ndp luu tai liéu vao Luu trr lich su tinh) dé nghi So GD&PT
Noi vu tham dinh tai liéu hét gia tri can huy; Lanh dao céc don vj truc thuge So

GD&DT (don vi khong thuge Danh muyc co quan thuge nguodn nop luu tai lidu va
Luu trir lich s tinh) dé nghi So GD&DT tham dinh tai liéu trude khi tiéu huy.

Cén ¢t vao y kién tham dinh ciia Hoi ddng xac dinh gia tri tai lieu Giam ddc
S6 GD&DT hodc Lanh dao céc don vi truc thude S& GD&DT quyét dinh viée huy
tai liéu hét gia tri.

3. Huy tai liéu hét gia tri phai bao dam huy hét thong tin trong tai liéu va phai
dugc lap thanh bién ban.
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4. Hb so huy tai liéu hét gia tri, gom co:
a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;
b) Danh muc tai liéu hét gié tri; tor trinh va ban thuyét minh tai liu hét gia tri;
- ¢) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu. Bién ban hop Hoi déng
tham tra xac dinh gia tri tai liéu;
d) Van ban dé nghi thdm dinh, xin ¥ kién cta co quan, to chirc ¢6 tai liéu hét
gia tri;
d) Vin ban tham dinh, cho ¥ kién cua co quan c6 tham quyén;
e) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
g) Bién ban ban giao tai liéu huy;
h) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
5. Ho so huy tai liéu hét gid tri phai dugc bao quan tai co quan, t6 chirc ¢6 tai
liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.
Muc 2

THONG KE, BAO QUAN, SUDUNG TAI LIEU
TAI LUU TRU CUA CO QUAN
Piéu 24. Thong ké tai liéu lru trir
Hang ndm, can bd luu trir S0 GD&DT ¢6 trach nhieém théng ké cac danh muc
ho so, tai lidu dang luu trlr; danh muc ho so, tai liéu hét gia tri, tai liéu con ton dong

chua chinh 1y dé bao cdo Chi cuc van thu luu trlr tinh va dé quan ly, khai thac su
dung theo quy dinh.

Piéu 25. Bio quan tai liéu lwu triv
I. Hd so, tai liéu chua dén han nop luu vao Luu trlt co quan thi cac can bo,
cong chirc phai tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac hé so, tai liéu.

. Ho so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duoc giao ndp vao Luu trir co
quan So GD&DT va tap trung bao quan trong kho luu trr co quan S0 GD&DT. Kho
luu trlr phai dugc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh
dam bao an toan cho tai ligu.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao
quan tai li¢u luu tro: BO tri kho luu trit theo dung tiéu chuan quy dinh; thuc hién cac
bién phap phong chéng chay, no, phong chong thién tai, phong gian, bao mat ddi voi
kho luu trir va tai liéu luu trit; trang bi diy du céc thiét bi k§ thuat, phuong tién bao
quan tai liéu luu trlr; duy tri cac ché d6 bao quan phu hop véi tiung loai tai liéu luu
trur.

4. Céng chirc van thu, luu trit ciia co quan S& GD&DT ¢6 trach nhiém: Bo tri,
sap xep khoa hoc tai liéu luu trir; hé so, tai liéu trong kho dé trong hop (cdp), dan
nhan ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, klem tra va tra cuu; thuong
xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé nim duge s lugng, chat lugng tai
ligu.

L\ =2 v /5
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Diéu 26. Thim quyén cho phép khai théc sir dung tai lidu luu trir

[. Lanh dao S& GD&DBT cho phép sir dung toan b tai lieu luu trit (tai liéu
loai mét, tai liéu thong thudng).

2. Chanh Vin phong S6 GD&DT cho phép sir dung tai liu thong thuong.
Diéu 27. Pi twong va thi tuc khai théac sir dung tai liéu luu triv

I. Tét ca can b, cong chuc, vién chire trong, ngoai co quan S6 GD&DPT va
moi ca nhén déu duoc khai thac, sir dung tai liéu Iuu trir vi muc dich céng vu va cic
nhu cau riéng chinh dang.

a) Can bg, cong churc trong co quan ¢6 nhu cau khai thic, st dung tai liéu luu
trr vi myc dich cong vu phai co y kién cua Chanh Van phong So¢ GD&DT, thu
truong cac don vi.

b) Can bg, cong chire, vién chirc ngoai cO quan S GD&DT mudn khai théc,
su dung tai liéu vi muc dich cong vu phai c6 gidy gidi thiéu hoic vin ban dé nghi cua
cO' quan noi cong tac va phai ghi rd muc dich nghién ctu tai liéu; chirmg minh thu
nhan dén hodc ho chiéu va phai duoc Lanh dao So GD&DT hodc Chanh Van phong
dong y.

¢) Ca nhan khai thac su dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 ching minh
thu nhan dan hodc ho chiéu; don xin su dung tai liéu va duoc sy dong y cua Chéanh
Vin phong So GD&DT.

2. Viéc su dung tai liéu luu trir thuée Danh muc tai lidu ¢6 dong déu chi cac
muc d6 mat cua cac B9, Nganh, tinh va don vi khac duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat ve bao v€ bi mat nha nude. Pdi voi nhing tai lidu quan trong lién quan
dén cong téc tb chirc, tai chinh- ké toan, thanh tra khi cac ca nhan, té chirc ¢6 nhu cau
khai thac phai dugc sy dong y cua Giam déc S& GD&DT.

3. Tai liéu lién quan dén ca nhan duogce su dung theo quy dinh tai Chuong [V
Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP cta Chinh phu.

Diéu 28. Cac hinh thire sir dung tai liéu luu trir

I. Tai liu luu trir duge sir dung tai kho luu trit co quan.
2. Trich dan tai liéu luu trir trong cong trinh nghién ciru.
3. Cap ban sao tai liéu luu triY, ban chung thue luu tr.
Diéu 29. Sao tai liéu luu trir, ching thue luu triv

Viéce Sao tai liéu luu trir, chimg thuc luu trit thue hién theo Quy dinh tai Dicu
33 Luat luu trir nam 201 1.

Piéu 30. Quan Iy viée sir dung tai liéu luwu triv
Cén b luu trit co quan phai c6 s6 giao nhan tai liéu dé quan ly tai liéu luu trix
va phuc vu khai théc tai liéu theo dung quy dinh.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN



i}
Pi¢u 31. Khen thwong va xir ly vi pham

I. Cac don vi, ca nhan c¢6 thanh tich trong cong tic van thu va luu trir duoc
xet khen thuong theo quy dinh cua Luét Thi dua- Khen thuong.

2. Can b, cong chirc vi pham cac quy dinh cua quy ché nay thi tuy theo tinh
chat, muc do vi pham ma xur ly ky luat theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 32. Té chire thue hién

I. Cac can bo, cong chure, vién chic co quan S0 GD&DT va céc ca nhan co
lién quan t6 chuc thuc hién cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Giao Chanh Van phong S6 GD&PT, can bd truc tiép quan ly van thu, luu
trit huéng dan, don déc thuc hién Quy ché.

3. Trong qua trinh thyc hi¢n Quy ché, néu c6 kho khan, vuong | mic hodc phat
hién nhirng diém qui dinh chua phu hop thi kip thoi tham mu, dé xuat voi lanh dao
So GD&DT dé diéu chinh, bé sung cho pht hop véi tinh hinh thuc té cua co quan./.
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