UBND XA QUE SON TRUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH QUE SON TRUNG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 71/QD-THQST Qué Son Trung, ngay 05 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thw, luu trir
cia Truong Tiéu hgec Qué Son Trung

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC QUE SON TRUNG
~ Can cit Quyét dinh s6 1284/QD-UBND ngay 20/8/2026 ciia Chii tich UBND xa
Que Son Trung vé viéc thanh lap Truong Tiéu hoc Qué Son Trung;

Can cir Thong tu s6 1 5/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua By GDDT vé
viéc ban hanh diéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cwr Ludt Giao duc ngay 14 thang 6 nam 2019;
Can cir Ludt Luwu triv s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 ndam 2024 ciia Quoc
hoi, co hiéu lyc thi hanh twe ngay 01 thang 7 nam 2025,
Can cir Nghi dinh $6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh
phu vé cong tac van thu,
Can ciwr Nghi dinh ,Sé' 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Luu trir;
~ Can cir chiec nang, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu trucéng Truong Tiéu hoc
Qué Son Trung.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thw, luu
trir cia Truong Tiéu hoc Qué Son Trung.
Piéu 2. Cac to chirc, to trudong to chuyén moén, bd phan cong tac va can bo
gido vién, nhan vién ctia nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Piéu 3. Ban Giam hi¢u, cac t6 chiic doan thé, cac to chuyén mon, by phén, ca
nhan Truong Ti€u hoc Qué Son Trung chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay. /.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- UBND x3 Qué Son Trung (dé bao cao);
- Nhu diéu 3 (dé thyc hién);

- Luu: VT, hd so PC.
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QUY CHE
Cong tac vin thw, luu trir ciia Trueong Tiéu hoc Qué Son Trung

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 71/QD-THQST ngay 05 thang 10 nam 2026 ciia
Hiéu truong Truong Tiéu hoc Qué Son Trung)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1.Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y va thyc hién cong tac van thu, luu trit
tai Truong Tiéu hoc Qué Son Trung, bao gom:

a) Soan thao, kiém tra thé thuc, ky thuat trinh bay va ban hanh van ban;
b) Quan 1y vin ban dén, van ban di;

¢) Quan 1y, s dung con dau va thiét bi, phuong tién bao dam an toan, bao
mat trong cong tac van thu;

d) Lap ho so cong viéc, ho so dién tu;

d) Thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, bao quan, théng ké, khai thac, su
dung va ti€u huy tai li¢u luu trit;

e) Quan Iy tai liéu gidy, tai liéu dién ttr va viéc sb hoa tai licu;

g) B4do vé bi mat nha nudc, bdo vé thong tin, dit li€u va hd so cua
nha truong;

h) Trach nhiém cua Hiéu truéng, Pho Hi¢u truong, vién chuc, nguodi lao
dong va cac ca nhan co lién quan.

2. Cong tac van thu, luu trit phai dugce thuc hién théng nhat, dung tham
quyén, dang quy trinh, bdo dam chinh xdac, kip thoi, an toan, bao mat va thuan tién
cho viéc tra ctru, su dung.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i voi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong va cac ca nhan khac co6 lién quan dén viéc tiép nhan, xu 1y,
soan thdo, ban hanh, quan ly, lap hd so, luu trir va khai thac tai liéu cta Truong
Tiéu hoc Qué Son Trung.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Cong tac van thu, luu trir phai tuan tha quy dinh ctia phap luat va su chi dao
cuia co quan quan ly cap trén.

2. Moi vin ban, hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua nha
truong phai dugc quan 1y thong nhat, ding tham quyén va bao dam an toan.
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3. Nguoi duogc giao giai quyét cong viée co trach nhiém 1ap hd so cong viéc; hd
so phai phan anh day du qua trinh giai quyét cong viéc va dugc ndp luu theo quy
dinh.

4. Khong cad nhan nao dugc ty v chiém gilr, lam mat, lam hu hong, stra chita,
tay x0a, ti€u huy hodc cung cap ho so, tai li€u cia nha truong trai quy dinh.

5. Viéc cung cip, khai thac, sao chup tai liéu phai dung thim quyén, ding ddi
tugng va bao dam khong lam anh hudng dén bi mat nha nudc, quyén va loi ich hop
phap cta nha truong, can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh va cac td chirc, c4 nhan
co lién quan.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU
Pi¢u 4. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

1. Chi dao, t6 chtrc thuc hién va kiém tra cong tac van thu, luu trir trong
toan truong.

2. Phan cong vién chirc, nguoi lao dong thyc hién nhiém vu van thu, luu trir
pht hop véi vi tri viée 1am va diéu kién thuc té cta nha trudng.

3. Chi dao viéc tlep nhan, xtr ly van ban; quyét dinh viéc phan cong giai quyét
van ban, ho so theo thim quyén.

4. Chi dao viéc 1ap ho so, giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

5. Quyét dinh hoac thuc hién cac ndi dung thudc tham quyén lién quan dén viée
khai thac, st dung, sao chup, cung cap va ti€u huy tai li¢u theo quy dinh.

6. Chiu trach nhiém trudc co quan quan 1y cap trén va truéc phap luat vé cong
tac van thu, luu trit ctia nha truong.

Pi¢u 5. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truong

1. Grap Hi¢u trudng chi dao, kiém tra viéc thuc hién cong tac van thu, luu triv
theo linh vuc dugce phan cong.

2. Tiép nhan, xtr 1y, cho ¥ kién d61 vo1 van ban, ho so thudc linh vuc duoc Hi¢u
trudng phan cong.

3. Chi dao gido vién, nhan vién thugc pham vi phu trach 1ap va hoan thién ho so
cong viéc.

4. Thuc hién viéc bado mat thong tin, ho so, tai liéu theo quy dinh.
Piéu 6. Trach nhiém cia ngwoi lam cong tac vin thw, luu triv

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
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2. Theo doi viéc xur Iy van ban dén; quan 1y van ban di; thuc hién thu tuc phat
hanh van ban.

3. Quan ly sb dang ky vian ban, hd so van thu va cac phuong tién phuc vu cong
tac van thu.

4. Quan 1y, st dung con déu theo diing quy dinh.

5. Phdi hop véi céc to chirc, b phan cong tac clia nha trudng xay dung Danh
muc ho so ciia nha truong dam bao theo quy dinh.
Piéu 7. Trach nhiém cia can bd, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong

1. Mdi c4 nhan cé trach nhiém theo d&i va cap nhat tién do6 thuc hién cong viée
cua minh do 1anh dao nha truong giao vao H¢ thong (trir van ban mat).

2. Mbi ca nhan chiju trach nhiém vé viéc st dung tai khoan trén H¢ théng:
Khong truy cép vao tai khoan cua nguoi khac, khong dé nguoi khac truy cép vao
tai khoan cua minh (trur truong hop duoc iy quyén va uy quyén).Khi chuyén cong

tac hodc nghi ché d6 phai thuc hién ban giao quyén sir dung Hé théng va toan bo
hd so, tai lidu cho ngudi ding dau co quan.

3. Mdi ca nhén, to chp’c, bod phan cong tac thyc hién soan thao van ban theo dung
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

4. Céc to chtre, bd phan cong tac, ca nhan phai thuc hién viéc giao ndp ho so, tai
liéu thudc Danh muc ho so ban hanh cta nha truong va cac loai hd so khac theo
linh vuc minh phu trach theo ding thoi gian quy dinh.

Chuong IIT
QUAN LY VAN BAN DEN

Pi¢u 8. Tiép nhin viin ban dén

1. Vian ban dén nha truong phai dugc tiép nhan tap trung qua bd phan vin thu,
trr truong hop van ban thudc h¢ thong dién tor dugc co quan cd tham quyén guri
tryc ti€p dén tai khoan/hé thong dugc phan cong quan ly.

2.Vin ban gidy dén phai duoc kiém tra vé s lugng, tinh trang phong bi, noi
g1, sO va ky hiéu, ngay thang, dau chi mic do6 khan, dau chi mirc do mat va cac
thong tin can thiét khac.

3. Pbi v6i van ban dién tir, nguoi duge giao quan 1y phai kiém tra ngudn g,
tinh xac thyc, tinh toan ven va thong tin cua van ban trudce khi chuyén xu ly.

4. Vin ban c6 dau hiéu khong binh thudng, phong bi bi rach, mat niém phong
hodc c6 dau hi€u bi can thiép phai dugc bdo cdo Hi¢u trudng dé xir 1y.
Pi¢u 9. Ping ky vin ban dén

1. Van ban dén phai duoc dang ky day du, chinh xac, kip thoi.



5

2. Vin ban dén dugc ding ky trén s6 hodc hé thdng quan 1y van ban dién tir
theo diéu kién thyc té ciia nha truong.

3. Van ban ¢ gléu chi mirc d6 khan phai dugc dang ky va chuyén ngay dén
nguoi cé tham quyen xu ly.

4. Vian ban mat phai dugc quan 1y theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat
nha nudec.

Diéu 10. Trinh va chuyén giao van ban dén

1. Sau khi dang ky, van thu trinh Hi¢u truéng hodc nguoi duge Hiu trudng ty
quyén xem xé&t, chi dao xu ly.

2. Cin ctr y kién chi dao, vin thu chuyén vin ban dén ca nhan, bo phan cé trach
nhiém giai quyét.

3. Van ban phai dugc chuyén ding ngudi, dung nodi dung, dung thoi gian;
khong dé van ban ton dong hodc that lac.

4. Truong hop vin ban lién quan nhiéu bd phan, nguoi duoc giao chi tri 6
trach nhi€ém phoi hop vai cac ca nhan, bo phan lién quan dé giai quyét.

Chuwong IV
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 11. Nguyén tic soan thao vin bén

1.Vian ban cua nha truong phai duge soan thao dung thAm quyén, ding muc
dich, dung noi dung cong viéc.

2.Noi dung vin ban phéi rd rang, chinh xac, théng nhat, khong trai quy dinh
phap luat va phu hop véi chirc nang, nhi€ém vu ctia nha truong.

3. Nguoi duge giao chu tri soan thao chiu trach nhiém vé ndi dung du thao.

4.Céc van ban quan trong, c6 pham vi 4p dung rong hoac lién quan dén quyén,
nghia vu cua can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh phai dugc kiém tra k¥ trude khi
trinh Hi¢u truéng ky.

Piéu 12. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay
Trude khi trinh ky, vin ban phai dugc kiém tra vé:
Tham quyén ban hanh;
1. Tén loai va trich yéu noi dung;
2. 86, ky hiéu;
3. bia danh, ngay, thang, nam ban hanh;
4. N6i dung van ban;

5. Chtic vy, ho tén va chit ky ciia nguoi c6 tham quyén;



6. Dau cua co quan;

7. Noi nhén;

8. Thé thirc, k¥ thuat trinh bay va cac thanh phan khac theo quy dinh.
Pi¢u 13. Tham quyén Ky viin ban

1. Hiu trudng ky cac van ban thudc tham quyén cua Hi¢u truong va chiu trach
nhiém vé€ van ban do minh ky.

2. Pho Hiéu truong ky thay HiGu truong d6i v6i nhitg van ban thudc linh vyc
dugc Hi¢u truédng phan cong hodc uy quyén.

3. Vi€e ky thay, ky thura Iénh hodc cac hinh thie ky khac phai duge thue hién
ding quy dinh va pham vi tham quyén.

4. Khong duge ty y ky van ban nhan danh nha truong khi chua dugc giao
tham quyén.

Diéu 14. Phat hanh vin ban

1.Vin ban sau khi dugc nguoi c6 thim quyén ky phai duoc hoan thién thi tuc
phat hanh.

2.Van thu thyc hién viéc vao s6 hodc ding ky s, ngay ban hanh; dong dau
hoac thuc hién ky s6 theo quy dinh; lam thu tuc phat hanh va luu van ban.

3.Vian ban phai dugc phat hanh dung noi nhan, ding thoi gian.

4.Van ban dién tu dugc phat hanh qua hé théng quan 1y van ban hoic phuong
thirc dién tor dugc co quan c6 thim quyén quy dinh.

5.Vén ban phéat hanh phai dugc luu ban chinh/ban dién tur theo quy dinh.

Chuong V
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Piéu 15. Quan Iy con dau

1. Con diu cua nha truong duoc quan 1y chét ché tai bd phan van thu hodc
nguoi duge Hi¢u trudng giao quan 1y.

2. Ngudoi duoc giao quan 1y con ddu chiu trach nhiém bao quan an toan, khong
dé mat, hu hong hoac dé nguoi khong co trach nhiém sur dung.

3. Con d4u phai duoc bao quan tai tru s nha trudng, trir trudng hop phap luat
cho phép.

4. Khi thay dbi ngudi quan 1y con ddu phai thuc hién viéc ban giao bang
van ban.

Piéu 16. Sir dung con dau

1. Chi dong dau vao van ban da cé chir ky ctia nguoi c6 tham quyén.
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2. Viéc dong dau phai rd rang, dung quy dinh.
3. Khong dong dau khong chi.
4. Khong giao con du cho ngudi khac st dung khi chua dugc phép.

5. Viéc quan ly, st dung con dau dién tir, chfz: ky ) :thu:c hién theo quy dinh ctia
phap luat va quy dinh ctia co quan quan 1y c6 tham quyén.

Chuong VI
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
Picu 17. Nguyén tic 1ap ho so
1. H6 so phai dugc lap ngay trong qua trinh giai quyét cong viéc.

2. Mo6i ho so phai phan dnh day da qua trinh hinh thanh va giai quyét mdt cong
viée, vu viéc hoac mot nhom cong viéc co lién quan.

3. Thanh phan ho so ¢6 thé gdm van ban dén, van ban di, bao cdo, to trinh, bién
ban, k€ hoach, quyét dinh, tai liéu chuyén mon, hinh anh, dir li¢u dién tir va cac tai
liéu lién quan khac.

4. Khong dua vao hd so nhing tai liéu khong lién quan hodc ban tring lap
khong can thiét.
Piéu 18. Trach nhiém lap ho so

1. Ca nhan duogc giao chu tri giai quyét cong viée co trach nhiém 1ap hd so
cong viéc.

2. T6 trudong chuyén mon, to trudong to van phong co trach nhiém kiém tra, don
doc viéc 1ap ho so cua thanh vién thude to.

3. Nguoi 1am cong tac van thu, luu trit ¢é trach nhiém hudéng dan nghiép vu va
kiém tra viéc giao ndp ho so.

4. Hiéu trudng td chure kiém tra dinh ky viéc 1ap va giao ndp ho so.
Piéu 19. Nop lwu ho so

1. HO so d3 giai quyét xong phai duoc hoan thién trude khi nop luu.

2. Khi nop luu, hd so phai bao dam:

a) C6 tiéu dé ho so rd rang;

b) C6 thoi gian bat dau va két thuc;

¢) Thanh phan tai liéu tuong ddi day du;

d) Puoc sdp xép khoa hoc;

d) Pugc xac dinh thoi han bao quan theo quy dinh;
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e) Bdi v6i ho so dién tir phai bao dam kha ning truy cap, tinh toan ven va an
toan cua dir liéu.
3. Vi¢c giao nhan ho so, tai liéu phai c6 danh muc hodc bién ban giao nhan theo
quy dinh.

4. H6 so chua giai quyét xong khong duoc coi 13 hd so hoan chinh dé nop luu.

Chuong VII
CONG TAC LUU TRU
Pi¢u 20. Thu thap tai liéu vaoe luu trir co quan

1. Tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia Trudng Tiéu hoc Qué Son Trung cé
gia tri luu trr phai dugc thu thap, bao quan theo quy dinh.

2. Bo phan luu trit c6 trach nhiém huéng dan cac ca nhan, bd phan giao ndp ho
so, tai liéu.

3. Ho so sau khi tiép nhan phai dugc kiém tra, phan loai, thong ké va sap xép
phu hop.
Pic¢u 21. Phan loai va xac dinh gia tri tai li¢u

1. Tai liéu dugc phan loai theo nhom hd so, linh vue hoat dong va thot gian
hinh thanh.

2. Viéc xac dinh gia tri tai li€u phai can clt vao ndi dung, y nghia, gia tri phap
1y, gia tri thuc tién va thoi han bdo quan theo quy dinh cua phép luat va hudng dan
cua co quan c6 tham quyén.

3. Khong dugc tu y ti€u huy tai liéu chi vi tai liéu da cii, hu hong hodc khong
con thuong xuyén st dung.

4. Tai lidu c6 gia tri bdo quan vinh vién phai dugc bdo quan va thyc hién giao
nop theo quy dinh khi dén han.

Pi¢u 22. Bio quan tai li¢u gidy
1. Hd so, tai liéu phai dugc bao quan tgti noi kho rao, sach s§, an toan, han ché
tac dong cua nudc, anh sang, nhiét do, do am, coOn trung va cac yéu to gay hu hong.
2. Ho so duge sip xép trong ti, gia hodc phuong tién bao quan phu hop.
4. Khong dé hd so, tai liéu truc tiép trén nén nha.

5. binh ky kiém tra tinh trang tai liéu va kip thoi xt 1y nguy co mat, hu hong
hoac that lac.

Piéu 23. Quan Iy tai liéu dién tir
1. H6 so dién tir phai dugc quan 1y bao dam tinh xéc thuc, toan ven, an toan va
kha nang truy cép.
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2. Tai liéu dién tr phai dugc sao luu theo diéu kién thuc té ctia nha truong.

3. Khong tu y stra doi, x6a, di chuyén hodc sao chép dir liéu luu trir dién tir néu
khong dugc giao nhiém vu.

4. Khi thay d0i thiét bi, phan mém hoc hé thong luu trit phai ¢6 bién phap béo
dam khong mat di licu.

5. Ho so dién tir va hd so gidy c6 ndi dung twong tmg duoc quan 1y theo quy
dinh cta phap luat va yéu cau nghiép vu.

Chuong VIII
KHAI THAC, SU DUNG HO SO, TAI LIEU
Picu 24. Nguyén tic khai thac, sir dung

1. Ho so, tai lidu ciia nha truong duoc khai thac dé phuc vu hoat dong quan ly,
gido duc, chuyén mon, kiém tra, thanh tra, giai quyét cong viéc va cac nhu cau hop
phép khac.

2. Nguoi khai thac tai liéu phai st dung ding muc dich va chiu trach nhiém vé
vige sir dung thong tin dugc cung cap.

3. Viéc cung cép tai liéu c6 chira thong tin ca nhan, thong tin thudc dién han ché
hoac bi mat nha nudce phai tuan thu quy dinh phép luat.

4. Khong ty y mang hd so, tai liéu ra khoi noi bao quan.
Piéu 25. Tham quyén cho phép khai thac

1. Hiéu truong quyét dinh viéc khai thac, cung cép ho so, tai liéu thudc tham
quyén cua nha truong, trir truong hop phap luat quy dinh khéc.

2. Nguoi lam cong tac vin thu, luu trit chi cung cap ho so, tai liéu khi c¢6 yéu
cau hop 1¢ va dugc ngudi c6 tham quyén cho phép.

3. Viéc sao chup tai lidu phai dugc kiém soét, tranh that thoét thong tin.

4. Tai liéu mat chi dugc khai thac, str dung theo diing quy dinh vé bao vé bi mat
nha nudc.

Chuong IX
HUY TAI LIEU HET GIA TRI
Piéu 28. Nguyén tic hiy tai liéu

1. Chi duoc tiéu huy tai liéu da hét gia tri bao quan theo quy dinh va da hoan
thanh day du trinh tyu, thu tuc xac dinh tai liéu hét gia tri.

2. Khong duoc tu ¥ tiéu hity hd so, tai liéu ctia nha truong.
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3. Viéc tiéu huy phai bao dam thong tin trong tai liéu khong thé khoi phuc hoic
su dung trai phép.

4. Pbi véi tai liéu dién tir, viée hity phai bao dam dit liéu da dugc xda theo quy
trinh k¥ thuét phu hop.
Piéu 29. Trinh ty tiéu hiy

1. B6 phan luu trit 1ap danh muc tai liéu dé nghi tiéu huy.

2. Hi¢u trudng xem xét, thanh 1ap hodc giao bd phan co tham quyén thuc hién
viéc xac dinh gia tri tai liéu theo quy dinh.

3. Chi, tién hanh tiéu hiy sau khi c¢6 quyét dinh/phé duyét cia ngudi cd
thdm quyén.

4. Viéc ti€u huy phai duogc 1ap bién ban.

5. Ho so vé viéc tiéu huy tai liéu phai duogc luu gitt theo quy dinh.

Chuong X
CHE PQ KIEM TRA, BAO CAO
Piéu 30. Kiém tra cong tac vin thw, luu triv
1. Hi€u truéng td chtrc kiém tra dinh ky hoac dot Xuét cong tac van thu, luu trir.
2. Noi dung kiém tra gom:
a) Tiép nhan va xtr 1y van ban dén;
b) Ban hanh van ban;
¢) Quan 1y con dau;
d) Lap ho so cong viéc;
d) Giao nop ho so;
e) Bdo quan tai li¢u;
g) Quan 1y ho so dién tu;
h) Bao dam an toan, bdo mat thong tin.

3. Qua kiém tra phai kip thoi chan chinh nhimg ton tai, han ché va xir 1y vi
pham theo quy dinh.

Pic¢u 31. Bio cio

1. B6 phén van thu, Ivu trir thye hién bao cao tinh hinh cong tac van thu, luu trir
theo yéu cau ciia Hiéu trudng va co quan quan 1y cap trén.

2. Khi xdy ra mét, that lac, hu hong, 10 hodc nghi ngo 10 thong tin, tai liéu quan
trong phai bao cao ngay, khong chd dén ky bdo cdo dinh ky.
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Chuong XI
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 32. Khen thuéng

C4 nhan, bo phan thuc hién tét cong tac van thu, luu trit, bao dam ho so day
du, khoa hoc, an toan va hiéu qua duoc xem xét bieu duong, danh gia thi dua, khen
thuong theo quy dinh ctia nha trudng va phép luat.

Piéu 33. Xir Iy vi pham

1. Ca nhan yi pham quy dinh vé vian thu, luu trix tuy theo tinh chét, mtrc do vi
pham s€ bi nhac nhd, phé binh, xem xét trdch nhiém hodc xur 1y theo quy dinh
phap luat.

2. Cac hanh vi nhu tu y tiéu huy ho so; 1am mat, 1am hu hong tai liéu; sir dung
con dau trai quy dinh; tu ¥y cung cap thong tin; lam 10 bi mat nha nudc; gid mao
hodc stra chira trai phép van ban, ho so phai dugc xtr Iy nghiém theo quy dinh.

Chuong XII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 34. Trach nhiém t6 chirc thue hién

1. Hi€u truong chiu trach nhiém t6 chirc trién khai Quy ché nay dén toan thé
can bg, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trong nha truong.

2. Phé Hiéu trudng, to trudng chuyén mén, to truéng td van phong cé trach
nhiém pho bién va ki€m tra viéc thuc hién trong pham vi phu trach.

3. Nguoi 1am cong tac van thu, luu trit ¢6 trach nhiém huéng dan nghiép vu va
theo do1 viéc thuc hién.

4. Mdi can bo, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong c6 trach nhiém nghién
ctru, thuc hién nghiém cac quy dinh cua Quy ché.
Piéu 35. Sira do6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thyc hién, néu cac quy dinh cia phap luat thay d6i hodc phat

sinh van dé chua phu hop, bo phan van thu, luu trit ¢6 trach nhi¢ém tham muu Hiéu
trudng stra do1, bé sung Quy ché cho phu hop.
Piéu 36. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy Quyét dinh ban hanh c6 hiéu luc.

2. Céac bo phan, to chuyén mén, t6 vin phong va cd nhan thudc Truong Tiéu
hoc Qué Son Trung chiu trach nhi€m thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vudng mac, cac ca nhan, bd phén
phan anh vé Hiéu truong thong qua bd phan van thu dé duoc xem xét, giai quyét./.
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