UBND PHUONG HOI AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS KIM PONG Pjc lip - T do - Hanh phiic
S6: .4760./QD-KD Hbi An, ngay 19 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac Vin thw lru trir ciia treong THCS Kim D(’ing

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQOC CG SO KIM PONG

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Can cir Ludt Lueu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024, c6 hiéu luc tir ngay
01/7/2025;

Can cit Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15 ngay 22/6/2023;

Can cir Ludt Bdo vé dit lidu cd nhan sé 91/2025/QH15 ngay 26/6/2025;

Can cik Ludt Bdo vé bi mdt nha nuée sé 29/201 8/OH14 ngay 15/11/2018;

Can cit Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phi vé
cong tdc van thu;

Cdn cir Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét mot 56 didu ciia Ludt Ly triv;

Can cir Nghi dinh sé 356/2025/NP-CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét mét 6 dicu va bién phdp thi hanh Ludt Bdo Vé dit ligu cd nhan;

Cdn cit Théng tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia B truéng Bé Néi
vu quy dinh nghiép vu luu triv tai liéu lueu trit sé;

Cén cir Théng tir s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ciia Bé truong Bé Noi
vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Lugt Luu trir;

Can cit Théng tw s6 08/2025/TT-BNV ngay 06/6/2025 ciia Bé truong Bo Noi
vu quy dinh thoi han leu trir ho S0, tai liéu thuéc Iinh vuc Noi vu;

Can cik Thong tw s6 08/2025/TT-BGDPT ngay 12/5/2025 cia B truong B¢
Gido duc va Pao tao quy dinh thoi han heu triv hé 50, tai liéu thudc linh vuc
gido duc va dao tao;

Can cit Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/03/2026 ciia Bé truong

Bé Gido duc va Dao fao vé viéc ban hanh Diéy lé truong Tiéu hoc, truong




Trung hoc co s6, truomg Trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp
hoc;

Can cit Quyét dinh s6 1432/QD-UBND ngay 22 théng 8 nam 2026 ciia
UBND phuong Hoi An vé viée thanh lgp Truong THCS Kim Péng, phuong Hji
An;

Theo dé nghi cia vién chirc phu trdch van thu, lvu trit va Phé Hiéu trucng
phu trdch cong tdac hanh chinh.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vin thu, luu
trir cua Trudng Trung hoc co sé Kim Péng;

Diéu 2. Quy ché dugc 4p dung dbi véi toan bd vin ban, hd so, tai liéu
giay, dién tir clia Nha truong ké tir ngay Quyét dinh c6 hidu luc.

Piéu 3. C4c Phé Hiéu trudng, vién chirc phu trich vin thu, luu trit, cac td
chuyén mén, t6 vin phong, gido vién, nhén vién va cic ca nhan c6 lién quan

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;

- UBND phudng Hoi An (dé b/cdo);
- Luu VT.

HIEU TRUON

Lé Hiing Si



UBND PHUONG HOI AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS KIM PONG Dic 13p - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE CONG TAC VAN THU, LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 QWQB—KB ngay /9 thang I0 ném 2026
cua Hiéu trudng Truong T rung hoc co sé Kim Béng)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va déi twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh viéc soan thao, ky ban hanh, quan ly vin ban di, vdn ban
dén, ban sao, quan Iy con déu, chi ky dién tir, thiét bi luwu khoa bi mat, 1ap hd so cong
viéc, thu ndp, quén ly, bao quan, théng ké, sb hoa, khai thac, sir dung va tiéu hiy hd
50, tai liéu hét gia tri cia Truong Trung hoc co s¢ Kim Ddng.

Quy ché 4p dung dbi véi can bod quan ly, gido vién, nhan sy hd tro gido duc,
nguoi lao dong va ca nhan duge giao tao lap, xr Iy, quan 1y, khai thac vin ban, ho so,
dit li¢u ciia Nha trudng.

Piéu 2. Nguyén tic quin 1y viin ban, hd so va tai liéu

Tét ca van ban di, van ban dén thudc pham vi quén Iy phai dugc tap trung quan ly
tai ddu méi van thu hogc trén hé théng quén Iy vén ban dugc Nha truong sir dung, trir
truong hop phap luat c6 quy dinh khac.

Béo dam tinh xac thuc, toan ven, diy du, an toan, bao mét, kha ning tra ciru va
trach nhiém giai trinh; khong tr y x6a, stra, hiy, sao chép, chuyén tiép tai liéu ngoai
thdm quyén.

H0 so dién tir dugc quan 1y, sir dung 13 hinh thitc chi yéu phi hop Piéu 21 DPidu
1¢ truong phd thong ban hanh kém Théng tu s6 15/2026/TT-BGDDT; trudng hop hd
50 dién tir dd dugc tao 1ap hop phép thi khong bit budc 14p hd so gidy tuong tng, trir
khi phép luét chuyén nganh hoic co quan c6 thdm quyén yéu ciu.

Diéu 3. Trach nhiém ciia Higu truéng

Chi dao, td chirc va chiu trach nhiém vé cong tac vin thu, luu tri; phé duyét
Danh muc hd so hing nim, phén céng ngudi lam cong tac van thu, luu tr, quyét dinh
quyén truy cép, khai théc tai liéu.

Chi dao kiém tra viéc 1ap hd so, ndp luu, té chire x4c dinh gi4 tri, bdo quén, sb
héa, tiéu hiy tai liéu hét gia trj theo thAm quyén; bao dam nhan luc, thiét b, kho/tit Iuu
trlr, an ninh thdng tin va phong chéng chdy, 4&m méc, con tring, mat dit liéu.

Diéu 4. Trich nhiém ciia ngudi dwge giao thye hign cong tic viin thw, lru triv

Tiép nhén, dang ky, trinh, chuyén giao, theo ddi viin ban dén, kiém tra thé thirc,
ky 'thuat trinh bay, cép sé, ngay, dang ky, phat hanh vin ban di, quan ly con ddu va
thiét bi luu khéa bi mét theo quyét dinh phan cong.
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Huéng dan 13p hd so, tiép nhan hd so vao luu trit hién hanh, 1ap cong cu tra ciru,
theo ddi muon tra, bao quan va théng ké tai liéu, tham muu Danh muc hd so, thoi han
luu trit va viéc giao ndp hd so.

Khong cung cép, sao chup, mang tai liéu ra khéi noi luu trir hoic cip quyén truy
cp trdi thim quyén.

Piéu 5. Trach nhiém ciia c4 nhén giai quyét cong viée

MBbi ca nhén phai 14p hd so ddi véi cong viée dugc giao; thu thap ddy d vin ban,
tai liéu; cap nhat tién do; két thic hd so va nop hd so vao luu trit hién hanh ding thoi
han. |

Khi nghi huu, thoéi viéc, chuyén cdng tac hoic thay d6i nhiém vu phai ban giao
day di hé so, tai liu, dit liéu, tai khoan va quyén truy cap lién quan; khéng giit ban
gdc hoic sao chép dit liéu dé sir dung riéng.

CHUONG II
SOAN THAO, KY BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN
Piéu 6. Soan thdo vin ban

Vin ban hanh chinh dugce soan théo ding thim quyén, ni dung, thé thirc va ky
thuét trinh bay theo Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP; ngdn ngit rd rang, chinh xac, khong
str dung thdng tin chua kiém ching.

Don vi/ca nhan chu tri soan thao chiu trach nhiém vé ndi dung, cdn ctt phap ly, sb
ligu, phu lyc va d6 mat (néu c6), van thu kiém tra thé thire, k§ thuat trinh bay trude khi
phét hanh.

Diéu 7. Trinh ky va ky viin ban

Vin ban phai dugc kiém tra vé noi dung, thé thirc, thAm quyén va hd so trinh ky.
Hiéu truong ky vén ban thudc thim quyén, Phé Hiéu truéng ky thay déi véi linh vuc
dugc phén cong va trudong hop phép luit cho phép. Ky thira 1¢nh, thira ty quyén chi
thuc hién khi di diéu kién va ding thé thire.

Khong ky khong chi, ky vin ban chua hoan chinh hogc ngoai thdm quyén. Chit
ky dign ti/chir ky so phai ding chii thé, ding ching thu va ding thiét bj duoc quén ly.
Diéu 8. Quan Iy viin ban dén

Van ban dén dugc tiép nhén, kiém tra, phan loai, ding ky, trinh va chuyén giao
kip thoi; van ban khin duoc xir Iy ngay theo muc d6 khan; vin ban cé ndi dung bi mat
nha nude thuc hién theo ché do riéng.

Khong tu y gift vin ban dén, chuyén qua tai khoan ca nhén hoic bdé qua buéc
dang ky. Vin ban chuyén nhim phai hoan tra ngay va bao dam bi mét ndi dung.

Diéu 9. Quan Iy viin ban di

Vin ban di chi dugc phat hanh sau khi 6 chit ky hop 1& va dugc kidm tra thé
thire, cap s6, ngay, diang ky, dong dau/ky sé theo quy dinh.

’ D6i véi van ban gidy, ban gbc vin ban duoc luu tai Vian thu Nha truong, déng
dau ngay sau khi phat hanh va sip xép theo thir tu dang ky; ban chinh dugc luu trong
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hd so cong viéc. Pbi véi vin ban dién tr, ban géc dugc luu trén Hé théng; viéc tao ban
gidy trong truong hop hé théng chua dap img yéu cau thuc hién theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP.

Van ban da phét hanh c6 sai s6t phai dugc xir 1y bing dinh chinh, thu hdi hoic
thay thé dung thdm quyén.

Diéu 10. Quan Iy bén sao

Thuc hién sao y, sao luc, trich sao theo dung thim quyén va thé thic. Ban chup
khéng c6 chitng thuc hodc xac nhan chi dung tham khao ndi bo khi phap luat khong
yéu ciu ban sao hop phap.

Khong sao chup trai phép hé so c6 bi mat nha nuéc, dit li€u cd nhan nhay cam
hoéc dir liéu tré em/hoc sinh.

Diéu 11. Quén ly con diu, chir ky dién tir va thiét bi lwru khéa bi mat

Viéc quan ly, sit dung con diu va thiét bi luu khéa bi mat thue hién theo Quy ché
riéng ciia Nha truong, Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP (duoc stra déi, bé sung), Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP, Nghi dinh sb 23/2025/ND-CP va phdp ludt c6 lién quan.

Chi déng diu hoic ky s6 sau khi vin ban ¢6 chit ky cia ngudi ¢ thim quyén va
ding ban di dugc duyét; khong giao con diu, ma PIN, mit khéu, mi x4c thuc hodc
thiét bi ky s cho ngudi khong ¢6 nhiém vu.

Diéu 12. Viin ban, ti liu cé ndi dung bi mit nha nuéc

Vi€c xac dinh, soan thao, in, sao, giao nhan, vin chuyén, bao quan, théng ké, thu
hdi, giai mat va tiéu huy tai liéu, vat chita bi mat nha nudc thyc hién theo Luat Bao vé
bi mat nha nuée s6 117/2025/QH15, Nghi dinh sé 63/2026/ND-CP va quy dinh phép
luét ¢6 lién quan.

Hb so c6 tai liéu mang d6 mat duge ndp luu, bdo quan, sir dung theo ché dd bao
vé bi mat nha nuée; vié ndp vao luu trir lich sir chi thye hién khi dép tmg diéu kién
phép luat.

CHUONG III
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
Diéu 13. Danh muc hé so hiing nim

Danh muc hd so dugc xdy dung trén co s& chirc ndng, nhiém vy, co ciu td chir,
chuong trinh/ké hoach cong tac va ké hoach gido duc ctia Nha truong; duge Hidu
truong phé duyét, ban hanh vao diu nim vi bé sung khi phét sinh nhiém vy méi.

Déi véi hé so chuyén mén c6 chu ky theo ndm hoc, thoi gian mé va két thic hd
s0 ¢6 thé theo nim hoc; viéc mi hoa, dang ky, tinh thoi han lwu trit va ndp luu phai
bao dam thong nhét véi Danh muc hé so hing ndm va nim céng vice két thic,

Diéu 14. H¢ thong hd so quén ly hoat ddng gido duc

Nha trudng 5 chirc 1ap, quan 1y cac hd so theo Didu 2] Thong tu s6 15/2026/TT-
BGDDT, gom téi thiéu: s dang bo; hoc ba; 50 theo ddi va dénh gi4 hoc sinh; hd so
gi4o duc hoc sinh khuyét tat (néu c6); ké hoach chién luge va ké hoach gido duc nha
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truong; sO ghi dau bai; hd so van ban di, dén; hd so thiét bi, thu vién; tai san, tai chinh;
hé so kiém tra, d4nh gia can bd quan ly, gido vién va nhan su hd trg gido duc; hd so
strc khoe; khen thuéng, ky ludt hoc sinh; hd so phd cap gido duc.

Gido vién 1ap ké hoach bai day, s6 chi nhiém (néu lam chi nhiém); Téng phu
trach Doi 1ap s6 cong tac Doi; t& chuyén mon, t6 vin phong, té gido duc dic tha Iap sb
ghi chép ndi dung hoat dong ciia tb theo quy dinh.

Diéu 15. Mé, thu thap va két thic hd so

Hb so duge mé khi bit diu cong viéc; tai liéu dua vao hd so phéi phan 4nh dang
chirc nang, nhiém vu va dién bién giai quyét cong viéc; loai bé ban trung, ban nhap
khong can thiét.

Khi cdng vigc két thic, ngudi 1dp hd so ra soat thanh phan, sip xép tai liu, xdc
dinh tiéu d¢, thoi han lwu trir va hoan thién hd so. Déi véi hd so gidy c6 thoi han lwu
trlt tir 05 ndm tr& 1én thue hién danh s to; hd so lvu trir vinh vidn 1ap Muc luc vin
ban; ho so gidy 1ap chimng tir két thic theo quy dinh.

Hoc ba va ho so phai tra/ban giao cho hoc sinh hoidc co s¢ gido duc méi duoc
thuc hién ding thoi diém va ¢6 cin ctr giao nhén; Nha truong chi luu ban hoic dit liéu
theo quy dinh phép luat va nhu cdu quéan Iy hop phép.

Diéu 16. Thoi han nép luu

HO so, tai ligu gidy phai ndp vao luu trit hién hanh trong thi han ti da 01 nim,
tinh tir ndm két thic cong viéc, trir truong hop phép luat chuyén nganh quy dinh thoi
han khac.

H0 50, tai lidu luu trir s6 duge ndp vao hru trit hién hanh trén Hé thdng trong thoi
han 60 ngay ké tir ngay két thuc cong viéc. Truong hop c4 nhan/don vi van can sir
dung thuong xuyén sau khi ndp luu thi thuc hién cip quyén sir dung theo quy dinh;
thoi han sir dung thuong xuyén toi da 360 ngay néu thudc truong hop phap luat cho
phép.

Hb so dén han ndp luu nhung cén gilf lai phuc vu cong viéc phai duoc Hiéu
trudng dong y va quan ly theo quy dinh; khong tu v gitr hd so tai c4 nhan.

Diéu 17. Tiép nhan hd so vao lwu trir hién hanh

Ngudi 1am lwu trir kiém tra thanh phan, tinh trang, thoi han luu trit va dit liéu mé
ta; 1ap bién ban hodc danh muc giao nhan theo quy dinh; trudng hop hd so chua dat
yéu cau thi yéu ciu bd sung, hoan thién trude khi tiép nhan.

Hb so dién tir phai bao dam tinh toan ven, xé4c thuc, kha nang truy cép, dinh dang
va siéu dit li¢u theo quy dinh nghiép vu luu trir sb.

CHUONG 1V
BAO QUAN, KHAI THAC, SU DUNG VA XU LY TAI LIEU
Diéu 18. Xdc dinh thoi han lwu trir

Thoi han Iuu trit ho so, tai ligu gido duc thuc hién theo Thoéng tu s§ 08/2025/TT-
BGDDT; hé so vé t6 chirc, nhan su, hanh chinh, vin thu, luu trir, thi dua va cac linh
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vue Noi vu dp dung Théng tu sb 08/2025/TT-BNV; hd so ké toan ap dung phap luat
vé ké toan; hé so chuyén nganh khac dp dung quy dinh tuong ng.

Thoi han cu thé do Nha truong x4c dinh khong dugc ngén hon thdi han i thidu
do phép luét quy dinh. Trudmg hop mét hd so ¢6 nhidu loai tai liéu voi thoi han khac
nhau thi 4p dung thoi han cua tai liéu c6 gia tri cao nhét, trir quy dinh khac cua phép
ludt.

Pidu 19. Bio quin va bio vé dir liéu

Tai ligu gidy dugc bao quan trong kho/ti phu hop; kiém soét nhiét, Am, chay né,
con trung, ngap nuéc, that lac. Tai lidu sé duoc sao Iuru, kiém soat quyén truy cép, nhat
ky hé thong va phuong 4n phuc hdi dit li¢u,

Dt liéu ca nhén cta hoc sinh, cha me hoc sinh, cén b, gido vién, nhan su ho trg
gido duc chi dugc xir ly trong pham vi muc dich hgp phép; han ché chia sé, sao chép
va cong khai qua mirc cin thiét.

Diéu 20. Khai thic, sir dung tai li¢u lru trir

Nguoi khai théc phai ¢6 muc dich cong vy hodc can cir hop phép, thuc hién dang
ky va dugc ngudi c6 thim quyén cho phép. Viéc sao chup, cung cép cho bén thir ba,
mang tai li¢u ra khoi noi bao quan chi dugc thuc hién khi dugc phép.

Moi viéc giao nhan/muon tra tai liéu phai dugc theo doi; nguoi sir dung chiu
trach nhi€m giir nguyén trang, khong ghi chép, tiy x6a, 1am mét hoic tiét 1o thong tin.
Diéu 21. S6 héa tai ligu

Ut tién s6 héa tai liéu c6 tin sudt khai thic cao, tai lidu c6 nguy co hu hong va
hd so phuc vu quan 1y 14u dai: qua trinh s6 hoa phai bao dam cht luong, tinh toan ven,
dir lifu mo té va kha ning kiém tra déi chiéu véi ban géc,

Viéc hity ban gidy sau sé héa chi thuc hién khi phdp luét cho phép va cé quyét
dinh dung thdm quyén; khong mic nhién hiy ban gidy chi vi da tao ban sd.

Diéu 22. Tiéu hiiy tai lidu hét gia tri

Chi ti€u huy tai ligu khi hét thoi han luu triy, khong con gia trj thuc tién va da
thuc hién diy du quy trinh x4c dinh gi4 tri, thim dinh, phé duyét theo Luat Luu trit va
van ban huéng dan.

Viéc tiéu huy phai bio dam khong thé khoi phuc théng tin, bao vé bi mét nha
nudce va dit liéu ca nhan; 14p day du hd so tiéu huy.

CHUONG V
TO CHUC THY'C HIEN
Dieu 23. Kiém tra va xir Iy vi pham

Hiéu trudng t6 chirc kidm tra dinh ky hodc d6t xuat viéc thuc hién Quy ché. Ca
nl‘lé.n vi pham tuy tinh chit, mirc d6 phai khic phuc hdu qua, chiu trach nhiém ky luat,
boi thudng hogc trach nhiém phép ly khéc theo quy dinh.

Viéc 1am mét, hu héng, sira chita trai phép, tiét 16 hoic tiéu hiy hd so trai quy
dinh phéi dwoc 1ap bién ban, béo céo ngay va xir ly theo phap luat.




Piéu 24. Pidu khoan thi hanh

Cac don vi, ca nhan thugc Nha truong c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.
Trudong hop vin ban duge vién din dugce sira di, bd sung hoic thay thé thi 4p dung
vin ban méi ké tir thoi diém c6 higu Iyc.

Ngudi duge giao cong tac van thu, luu trir ¢6 trach nhiém theo doi, tham muu
cép nhéat Quy ché khi phap luét hoic co c4u, nhiém vu cia Nha truong thay dbi./.




