UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Dac lap - Tu do - Hanh phiic
S6: Add JOD-SGD&DT Hoa Binh, ngaytthéng 1 nam 2010
QUYET PINH

Vé vi¢c ban hanh Quy ché cong tac Van thu - Luu tri
Tai co quan Sé Gido duc va Pao tao

SO GIAO DUC VA BAQ TAO TINH HOA BINH

Can et Quyét dinh s6 12/2009/QD-UBND ngay 10 thang 02 ndm 2009 clia
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh vé viec ban hanh Qui dinh Vi trf, chiic néng, nhiém
VU, quyén han va co ciu t6 chic ciia S Gido duc va Pao tao Hoa Binh;

Can ct Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 clia Chinh
phl vé cong tdc Van thu: Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 08 thing 4 nam
2004 Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cha Phép lénh Luu trit Quéc gia;

Cén ctt Thong twr Lién tich s6 55/2005/TTLT - BNV-VPCP ciia Bo Noi vu va
Vién phong Chinh pht ngay 06 thiang 5 nam 2005 hudng dan vé thé thite va k¥ thuat
trinh bay van ban; Hudéng din s6 260/VTLTNN - NVDP ngay 6/5/2005 ctia Cuc
Van thu va luu trit Nha nuée vé viéc huéng din xay dyng Quy ché cong tac van
thur luu trif co quan; Hudng dan s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 ciia Cuc
Van thu, lu trit Nha nuéc vé viec hudng dén quan 1y van ban di, vin ban dén;

Xét dé nghi clia Chénh vin phong S6 Gido duc va Pio tao,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché cong tac Van thu,
lun @ tai co quan Van phong S& Gido duc va Dao tao.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lue tir ngay ky ban hanh.

Biéu 3. Chanh Vin phong, Truéng phong chiic nang, chuyén mon, nghiép
vu, cdn b, chuyén vién, nhan vién co quan SO Gido duc va Dao tao, Thi trudng cac
don vi, trudng hoc can ctt Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- UBND tinh;

- Trung tam luu trit tinh;

- GD, ciac PGP So:

- LD CD nganh;

- Nhu Diéu 3:

- Luw: VT, VP (NTOanh60).




UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
QUY CHE

CONG TAC VAN THU - LUU TR{Y
(Tai co quan Vian phong Sé Gido due va Pao tao tinh Hoa Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s648L_ 10D - SGD&PT-VP
ngayAs thang 01 ndm 2010 cia Gidm doc S6 GD&PT Hod Bink )

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i tuong dp dung

1. Quy ché nay quy dinh viee thue hién cong tic Vin thu, lwu trit tai co quan
Vin phong S& GD&DT vi dugc dp dung déi véi cac Phong chiic nang, chuyén
mon, nghiép vo S& GD&PT va cin b0, cong chie thuoe co quan Van phong S&

2. Cong tdc Van thu, uu triy quy dinh tai Quy ché nay bao gom:

- Céc cong viéc vé soan thio, ban hanh, qudn 1y vin ban va céc ta liéu khic
hinh thanh trong qu4 trinh 130k dao, chi dao cdc hoat dong cta S& GD&DT, trong
viéc quén 1y va st dung con d4u...

- Cac cong viéc vé thu thap, bio quan, luu trl va 8 chiic khai théc i dung
tai liéu vé hoat dong clia S5 GD&DT.

Diéu 2. Trach nhiém quan 1y, thuc hién cong tde Van thir - Luy trit.

1. Van phong S6 GD&BT chiu trach nhiém 6 chifc va quan Iy cong tac Van
thw, luu it tai co quan S& GD&BT theo diing Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay
08 thang 4 nam 2004 vé cong tdc Van thu; Nghj dinh 6 111/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 nam 2004 quy dinh chi tigt thi hanh mot s6 diéu cla Phdp lénh Luu trit
qudc gia va c4c van ban khéc ciia phap luat vé cong tac Van thu, luu trit

2. Cén b0, cong chic, vién chiic co quan S0 GD&DT trong quéd trinh theo
ddi, giai quyét cong viée c6 lien quan dén cong tdc Van thu, lun trit phéi thuc hién
nghiém chinh cdc Quy dinh ciia Quy ché nay.

- Diu 3. T6 chife, nhiém vu Van thu - Liru triv

1. Bo phan Van thu, luu tri thuéc Van phong S& GD&DT €0 chiic nang,
nhiém vu gitip Chanh Van phong téng hop céc van dé vé cong tdc Van thu, lwa trit
tham muu cho Gidm d6c S GD&BPT, Phé Gidm doc S& quan 1y va td chic thuc
hién cong tdc Van thu, Iuu trif chia S§ GD&DT; don déc, hudng dan chuyén moen
nghiép vu vé cong tic Van thu, luu trif trong co quan Van phong S& GD&PT:
kiém tra, dén déc va hudng dan chuyén mon, nghiep vu vé céng tdc Vin thur, luu




it & cdc don vi, trudng hoc tryc thude S GD&DT; giai quyét khisu nai, 6 cdo va
XU Iy vi pham vé cong téc Van thy, Tuu trit,

2. Nhiem vu cia Van thu, hru tri thyc hién theo Pidu 29 Nghi dinh s6
110/2004/BD-CP ngay 8 thdng 4 nim 2004 cia Chinh phi! v€ cong tdic Vin thur,
luu trft bao gém:

+ Ti€p nhén, dang ky va trinh van bn dén.

+ Chuyén giao van ban dén cac lanh dao, cic Phon g chuc nang, chuyén mon,
nghiép vu, cdc b phan thuoe co quan S6 GD&DT, i

+ Giip Chénh Van phong theo d6i, don doc viee gidl quyét van ban dén.

+ Phoi bop ki€m tra thé thite, hinh thie v k§ thuat trinh bay van ban; ghi s¢
va ngay, thang, nam.

+ Dang ky, 1am thl tuc phat hanh, chuyén phét va theo dai viec chuyéen phat
van ban di. .

+ 84p x€p, bao quén va phue vu viéc tra citu t4i licu, van ban, st dung ban
Tuu,

+ Quan 1y s6 sdch va co s6 dit Tiéu, ding ky, quén 1y van ban,

+ Bdo qudn, st dung con déu clia co quan S6 GD&DT diing quy dinh.

3. Nhiém vu cong tdc Ivu trit thue hién theo khodn 4 Didy 23 N ghi dinh s6
111/2004/ND-CP ngay 8 thiang 4 ndm 2004 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu ctia Phdp lenh Juu i Quéc gia:

+ B0 phan Van thu, luu trit giip Chanh Van phong huéng dén c4n bo, cong
chiic trong co quan 14p hé so va chuin bi ho so, tai liéu giao nop luu trit hién hanh.

+ Thu thap ho so, thi lién dén han noép va lou try .

+ Phén loai, chinh Iy, x4c dinh gi4 ri, théng ke, sép x&p hé so, tai lisu.

+ Bao vé&, bao quan an toan ho so, tai liéu,

+ Viéc phuc vy khai thdc, sir dung hé so, tai Jiéu Iia trif hién hanh; lira chon
ho so, tai licu thuoe dien nop dé giao nop vé ey iy tinh; 1am cdc thi tuc tien huy

tat liéu hét gid tr st dung diing quy dinh.

e
Biéu 4. Can bo Vin thwr - Luru trit
1. Can bo, cong chitc Iam eéng tic Vin thu, Tuw trif tai co quan S& GD&DT
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hai ¢6 du tiéu chudn nehién v ngach cong chitc Vin thu, luu trit, c6 k¥ nane sit
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dung may vi tinh thanh thao, c6 trinh d6 co ban vé tin hoc van phong, c6 nang hre
tiep thu, ving dung khoa hoc cone n hé vé cong tde Van thu, luu i |
} ! o] e & 5 i) - 5

2. C6 y thic 6 chifc va ky luat, c6 tréch nhiém, tan tuy véi cong tic duoc

giao.
Diéu 3. Vé trang thiét bi cho hoat déng Van thu va luu trip

- Co quan S5 GD&PT ddm béo kinh phi, cde phuong tién, thiét bi ing dung
cong nghé nham phuc vu cho hoat dong Van thu, luu tit; bo 1 kho Tuu trit theo
tiéu chudn Quy dinh.

- Dam bdo kinh phi cho t6 chitc hoat dong nghiép vu theo yéu cdu vé cong
Van thy, o trif, phi hop véi didu kién thuc t€ clha co quan S& va n ganh

(8
GD&DT.

Dién 6. Bao ddm bi mat Nba nuée srong cng téc Van thu - Liru triy
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Moi hoat dong trong cong tic Van thr va luu trif cha co quan S6 GD&PT
thyc hién theo diing Quy dinh vé bao vé b mat Nha nude.

Chuong 2
CONG TAC VAN THU
Muc 1
Soan thao va ban hanh van ban
Diéu 7. Thé thitc van ban

Thanh phén thé thifc van ban ban hanh phai theo ding Quy dinh tai Thong
tw Lién tich 56 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngdy 06/05/2005 ciia Bo Noi vu va Viin
phong Chinh phit huwéng dan vé thé thic vi k¥ thuat trinh bay vin ban.

Trong d6, s6 va ky hiéu van ban duoc ghi nhu sau :

+ S6 cua van ban:

- S6 clia van ban 12 s6 thit tu tung loai van ban ban hanh trong mot nam: bt
déu tir s6 01 vao ngay dau nam ( duge cap nhat vao may vi tinh clia Vin thy ) va
ket thic vao ngay 31 thang 12 hing nam.

- Céc loai van ban khéc nhw: gisy gidi thieu; gidy di dudng; gidy nghi phép;
gidy chiing nhan va gidy bién nhan, h6 so duge ghi s6 thi tr & s6 Van thy.

+ Ky hiéu ctia van ban

- Ky hiéu Quyét dinh (c4 biét) cia Gidm déc S& GD&DT bao gom chit viét
tat clia loai van ban va chit viét tit tén co quan ban hanh van ban.

- Ky hiéu cong van bao gém chif viét t4t tén oo quan ban hanh va chit viét tat
clia phong chiic ning soan thao vin ban.

- Ky hiéu van bén c6 ghi tén loai cu thé bao gém chi viét 13t ten loai vin ban
cu thé va chif viét tit tén co quan ban hanh van ban,

Biéu 8. Soan thao vin ban

1. Cac van ban thuée cdc phong chitc ning, chuyén mon, nghiép vu S&
GD&DT gidi quyét cu thé thi sau khi soan thao, théng nhat véi Vin phong bio cdo
Gidm d6c hoac Phé Gidm d6c phu tréch.

2. Cac cube hop, cude 1am viee véi cdc 86, ban, nganh, UBND c4c huyén,
thanh pho...ctia Gidm d6c, Phé Gidm d6c S& GD&DT thi Gidm d6c, Phé Gidm doc
giao soan thao van ban cho Van phong hodc cdc phong chic nang, chuyén mon,

‘nghiép vu soan thdo van ban ( tuy theo tinh chat cong viéc lién quan dén nhiém vy
cua phong chic nang).

Diéu 9. Sira chita, bé sung ban thao da duyét

1. Trong trudng hop van ban da duoc ky duyet nhung phdt hién cin phai sira
chita, b6 sung thi cén bo, chuyeén vién bdo cdo 15 vé nguyén nhén sai sét khi soan
thao va dé xuat noi dung stra chita, b sung voi nguti duyét van ban xem xét, quyét
dinh.

2. Vian ban soan thao cudi cting duoe lanh dao S6 GD&DT ky duyét Ia ban
g6c van ban,

Diéu 10. Kiém tra vin ban trude khi trinh ky ban hanh




L. Khi trinh Gidm d6c va Phé Gidm dée S& GD&DT ky duyét van ban, cdc
phong chifc niang soan thdo vian ban phai ra sodt lai 14n cu6i vé no1 dung, hinh
thite, the thic, k§ thuat trinh bay vin ban, sau d6 trao d6i v6i Chénh Vin phong
kiém tra thé thic van ban trudc khi trinh lanh dao S& ky duyét van ban.

- 2. T4t ca céc van ban do cac phong chifc nang soan thao trude khi trinh Gidam
déc, Phé gidm doc S6 k¥ duyét déu phéi glti Chdnh Vin phong hoic chuyén vién
b0 phan Phdp ché ctia S& ki€m tra vé hinh thiic, thé thiic, k§ thuat trinh bay vin
ban va chiu trdch nhiém vé noi dung kiém tra clia minh. (Ngoai cdc van ban hanh
chinh théng thudng, cdc Quyét dinh lién quan dén cong tic T6 chitc cin bo; Quyeét
dinh phan b6 Kinh phf ¢6 quy dinh riéng).

3. Van ban hoan chinh vé noi dung, thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban da
duogc Gidm doc, Phé Giam dée s& k¢ duyét 1a ban chinh van ban. (Ban chinh cé thé
lam thanh nhiéu bén c6 gid tri nhu nhau).

4. Chuyén vién soan thao van ban, Trudng phong chiic ning S& duoc lanh
dao S& giao chil tri soan thio vin ban phai chiu trdch nhiém vé noi dung van ban
trinh duyét va phéi ky nhdy vao van ban trudc khi gui Chanh Van phong kiém tra
Thé thitc van ban.

Biéu 11. Ky duyét van ban

Gidm d6c, Ph6 Gidm d6c S& k¢ van ban chiu trdch nhiém vé toan bo noi
dung, hinh thife, thé thiic van ban minh ky duyét.
- Khéng duoce ky bang biit chi, bt muyc do, loai muc dé phai.

- Thim quyén ky duyét van ban thuc hi¢n theo Quy ché lam Viéc clia co quan
S6 GD&DT.

Diéu 12. Ban sao van bin

1. Céc hinh thitc sao viin ban.

- Sao y ban chinh

- Trich sao

- Sao lue

2. Viéc xdc dinh hinh thic ban sao duge thue hién theo Quy dinh tai cde
khoan 4,5,6 Diéu 2 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 ciia
Chinh phtt v& cong tac vin thu. -

3. 56, ky hitu ban sao

- 86, ky hitu dugc dinh mdy chung cho céc loai ban sao; ky hiéu 1a chit viet
tat ding quy dinh; s6 thit ty bat ddu tir s6 01 cho ban sao diu fien cia ndm va két
thiic vao ngay 31 théng 12 hing nam.

- Cdc thanh phén, thé thite khéc thuc hién nhy van ban hién hanh.

Muc 2
Quan Iy van ban
Biéu 13. Trinh ti guan Iy van ban dén

Tét ca van ban, don the do ¢4 nhan gt dén S& GD&DT phai dugc quan Iy
theo trinh tu sau ;
- Ti€p nhan, ding ky vin ban d&n

hn




- Trinh, chuyén giao van ban dén
- Theo déi, don déc viec gii quyét van ban dén

Diéu 14. Tiép nhan, dang ky vian ban dén

1. Ti€p nhan van ban dén

a. Van thu 1a ddu méi 1am thi tuc ti€p nhan, dang ky d6i véi tat ca cac loai
cong van, tai liéu, ban FAX, don thir... bat k¥ tir nguén nao gui dén S6 GD&DT.

b. Nhitng van ban ctia cic co quan, don vi giii dén S6 GD&DT thong qua cic
phong chifc nang, Chuyén vien truc tiep nhan hodc gbi qua nguoi thudng truc bao
V€ co quan Van phong déu phai giao lai Vin thue co quan S GD&DPT vao sé cong
varn.

. Van ban gt dich danh Gidm doc, Phé Gidm doc, sau khi xem xong, Gidm
déc, Phé Giam doc S& g1a0 van ban cho Vin thuy vio sé dang kY van ban dén.

2. Van thu bée bi cong vin dén dé phan loai.

a. Loal van ban vao s6 cong van:

- Tét ca cdc loai cong vin, gidy moi hop va céc loai van ban khdc cia
cc cap, cdc nganh giri dén S& GD&DT déu phai vao s6 cong van dén. Khi béc bi
cong van, bén trong 1a don, tha clia cic tap thé, c4 nhan gtri dén S& GD&DT, Vin
thu phai giff lai bi thu kém theo don va vao s& rién g.

b. Loai van ban tra lai noi gii:

- Van ban sai vé thii tuc hinh chinh, sai vé hinh thic van ban, thé thic
van ban, k¥ thuat tinh bay van ban; vian ban nhau nat, khé doc, van ban khong
thudc thdm quyén gidi quyst cla S& GD&DT. Van the bio cdo v6i Chénh Vi
phong dé tré lai; khi giti tr lai noi gui van ban phai néi 16 15 do tra lai. Van ban tra
lai ¢6 56 theo dai tai bo phan Van thy S& GD&PT. |

Diéu 15. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Trinh vin bdn dén

a. Hang ngay, van thu quan 1y vén bdn dén béc bi th, déng déu “van ban
dén” ghi ngay, thang, nam nhan van ban ( d6i véi don thu nhat thist phai déng dau
don thu dén ), sau d6 cap nhat vio mdy Vi tinh hodc vao sé.

- Nhitng bi cong van thuée loai mat va nhiing bi ¢6 ghi dich danh tén, chic
VU ngudi nhan, Van thu khong ducc bée bi cong van, chi dang ky vao sé theo dia
chi va s6 cong van ghi & bi thu (néu ¢4 ) va chuyén dén ngudi nhan.

- Van ban ¢6 néi dung yéu cau gidi quyét cong viéc khin cép, Van thu phai
trinh Chénh Van phong ngay sau khi b6éc bi cong vin dé trinh lanh dao S&
GD&DT gidi quyét.

- Néu ¢6 van bén khdn cp phai gi4i quyet vao ngay nghi, hodc gity nghi thi
Chanh Van phong bdo cdo véi Gism doc, Phé Gidm doc dé xin ¥ kién giai quyét va
thuce hién. :

b. C4c phong chite nang, chuyén mon, nghiép vu sau khi nhan duoge van ban
dén phai nghién ctiu k§ noi dung dé gidi quyét cong viec.

- N€u van ban xttr 1y ¢6 lien quan dén cdc phong chife nang khac, linh Ve
khéc thi phong chiic nang dugc giao chi tri soan thio vin ban cé trdch nhiém trao
d6i, tham khéo ¥ kién cdc phong khdc giai quyét, Can bo, chuyén vién dugc hoi ¥
ki€n phéi 6 trach nhiém tra 14, cung cép ddy dt s6 lieu, dam bio thei gian va chiu
trach nhiém vé s6 lieu va ¥ kién ddnh gid cta minh.




¢. Khong duoce trinh 13nh dao ky duyet nhiing van ban chuwa c6 chit ky nhéy
xdc nhan cia Truéng phong chiic ndng va chit ky nhéy x4c nhan ki€m tra 5theer
thitc cta Chanh Vin phong hoidc B6 phan phép ché co quan S& GD&DT

2. Chuyén gino vin bdn déxn

Héng ngay, Van thy chuyén dé vin ban vao diing cic vi trf dé cong van tai
b6 phan vin thu co quan S6; cde phong chiic nang dén nhan cong van v ky nhan
cong van tai tai bo phan Van thr.

- Nhiing van ban chuyén nhém dia chi xit Ij (néu c6), noudi 1ihan chuyén laj
van ban cho Vin thu, sau dé Van thu bdo cdo Chanh Van phong dé giao lai, khong
chuyén tir ngudi nay qua ngudi khic.

3. Vin bdn, ko so tdi licy

- Loai ho so, tai liey mat phai duoc quén 1Y chat ché theo ché d6 bao mat cia
Nha nuée (chii yéu 1a cdc dé thi 6t nghiép).

- B6 phan Van thu; Trudn g. Phé céc phong chiic nang, cian bo, Chuyen vien
cdc phong chiic nang phai bao dam gift gin bi mat tuyét dei noi dung vin ban dang
XU Iy, van ban da xir ly. Bac biét 12 van ban cé ghi bt tich cta Gidm déc, Pho
Gidm doc S6 GD&DT. Neu dé 16 théng tin s& bi ky Iuat theo quy dinh (tuy theo
tinh chat, miic d6 chia théng tin dé 16)...

- Diéu 16. Theo déi, dén dée viéc gidi quyét van ban dén

1. Sau khi ¢6 y kién ctia Gidm d6e, Phé Gidm déc S& GD&DT, cdc phong
chiic nang, chuyén moén, n ghiép vu chi dao chuyén vién soan thio vin ban theo quy
dinh. :

2. Thoi glan xtr 1y van ban dén dugc tinh t ngdy Vin thu chuyén giao vin
ban xt 1y cho cac phong chic nang den ngay ban hanh vin ban:

- Thoi gian xr Iy vin ban khéng qud 2-3 ngay lam viée. Tuy theo tinh chét
va dac diem clia timg loai van dé o6 the It ngén hodc kéo dai them thoi gian.

- Truong hop khong thé dim bao thoi gian xir 1y van ban, cdc phong chitc
nang phai bdo cdo lanh dao SO ngay dé gia han hodc di€u chinh thei gian hoan
thanh van ban, bio cdo diing quy dinh.

3. Viéc theo dbi, dén déc gidi quyét van ban dén

- Thir s4u hang tudn, Van ther bdo cdo Chanh Vén phong s6 van ban da
chuyén giao cho ting phong chiic ndng va nhiing van ban cfia Bé GD&PT, UBND
tinh méi gfi vé cusi ngay chwa kip sao giti hodc chua nhan Jai tir cc phong chije
nang dé don déc giai quyét ding thoi gian. Cic phong chiic nang, chuyén mon,
nghiép vu trao déi véi Vin phong vé s¢ luong van ban da xi 1Y, d& ban hanh va
nhiing vén dé chua giai quyét xong.

4. TChanh Vin phong bio céo lank dao So nhiing van ban chua xir I¥ ding
thoi gian.

Biéu 17. Trinh tu quin Iy van ban di
T&t ca van ban ban hanh tai co quan S& GD&DT do Giam dée, Phé Gidm
doe ky duyét déy duge thue hién theo céc bude san:




1. Céc loai van bén sau khi duoe Gidm déc, Phé Giam déc ky duyér dé ban
hanh, cdc phong chitc nang chuyén vin ban dén b6 phan Van thu dé dang ky phat
hanh.

2. Vin thu ¢6 trich nhiem xem xét lai hinh thitc, thé thc van ban, ( chy y:
trich yéu, noi nhan, s6 luong ban phat hanh, do mat, do khan (néu o) va k§ thuat
trinh bay vin ban, chit ky cha ngudi ¢6 tham quyén ky van ban theo Quy ché lam
viéc hién hanh clia S& GD&DT dd dang ky s6, ky hieu, ngay, théng, nim ; ghi vao
van ban va in 4n, nhan ban, )

3. Van thu ki€m tra 14n cusi trude khi phat hanh vin ban phét hién thdy van
ban c6 sai s6t vé hinh thiic van ban thi thong bdo Trudng phong Téng hop biét dé
trao d6i v6i cc phon g chiic ning hodc chuyén vién truc ti€p soan thao vin ban hist
deé xin ¥ kién lanh dao duyét cong vin dé cho phép chinh stia, b sung, dam bdo
van ban phét hanh diing quy dinh ciia phap luat vé cong tdc Van thy va &m bio
nghiém tdc viée quan Iy co s6 diy liéu van ban ban hanh.

Dicu 18. Chuyén phét vin ban di

- Ngoai céc van ban hanh chinh, cdc van ban khic lien quan dén cong tac T4

chic can bo, Kinh phf Tai chinh, kinh phi, cong vin moi du Hoi nghi phéi c6 chir
ky ctia 1anh dao S& va dong déu son chuyén theo dudng Buu dién.

- Van bén chi glri diing noi nhan ghi trong cong van,

- D61 v6i cédc van ban khong giii theo dudng Buu dién ma gl truc ti€p dén
C4c co quan, ban nganh nh4t thist phéi c6 ¥ kién ciia Gism doc, Phé Gidm déc S&
(trong trudng hop thoi gian gép; cong vin khan...).

2. D61 v6i van béan can théng tin nhanh, thi chuyen qua FAX, nhung sau d6
Van thu phai glti ngay bang van ban qua dudng Buu dién cho co quan, don vj da
nhan ban FAX truée ds.

Dieu 19 . Luu van ban di

1. Cdc phong chic nang, chuyén mon, nghiép vu So GD&DT chi duoe Iy
tai phong mot vian ban dang ban hanh (Iam tir ban chinh) cting cdc van ban lien
-quan... d€ 1ap hé so cong viec, theo da; qua trinh thuc hién.

2. Van thu phéi hru ban ky duyét truc tiép (ban chinh) d6i véi tét ca cic loai
van ban ban hanh va c4c van ban sao (m6i van ban Iuu mot ban) va phéi sip Xép sO
thdt tu dang ky ting loai van ban da phat hanh va bén sao. Tét ci cdc vin ban Iuu
déu phai déng dau. Khi can sao thém s& thuc hién theo ding quy trinh thii tuc sao
luc van ban...

Muc 3
Quan Iy va sir dung con d4u trong cong tac vin thu

Diéu 20. Quan 1y va siy dung con d4u
L. Ngudi duge giao quén 1y va st dung con d4u clia co quan phdi quén 1y, sir
dung theo diing quy dinh tal Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP cta Chinh phi ngay 24
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thang 8 nam 2001 vé quén Iy va sir dung con dau va N ghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thdng 4 nam 2004 vé cong tdc Van thu.

2. Van thu gitt dau va dong d4u tai bo phan van thu clia S& GD&DT

a. Tuyét doi khéng dwoc mang con d&u vé nha va mang ra khéi noi Quy

b. Khéng giao con déu cho nguti khédc khi chua duoc phép clia Gidm doe S,

C. Phai tu tay déng dfiu ciia S GD&DT vio céc vin ban, gidy t clia S&
GD&PT. )

d. Chi dugc déng ddu vac nhiing van bén, gify 1& sau khi ds co chit ky cia
Gidm d6e, Phé Gidam déc S GD&DT.

¢. Khéng duogc déng dau khoéng chi.
biéu 21. Péng dau

L. Dau déng phai ra rang, ngay ngén, ding chiéu va ding loai muc dau quy
dinh.

2. Khi déng dau phai déng triim lén khoing 1/3 chit ky vé phia bén trai

3. Viéc déng dau lén cac phu Iuc keém theo vin ban chinh do nguoi ky vin
ban quyét dinh va dau duge déng Ién trang d4u, trivm Ien mot phén tén co quan
hodc tén clia phy Iuc.

4. Viéc déng dau giap lai, theo quy dinh tai khodn 4 Diéy 26 N ghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08 thdng 4 nam 2004 cta Chinh phu vé cong tic Vian tha,

Chuong 3
LAPHO SO VA GIAQ NOP TAI LIEU
VAO LUUTRU CUA SG GD&BT VA LUU TRU TiNg

Diéu 22. Noi dung viée Iap hé so hién hanh

2. Trén co s& ngudn i litw, cc van ban ctia 86 GD&DT va ciia cac phong
chiic nang, phong Téng hop huéng dan thu thép va phan loai tai ligu lun.

b. Céc phong chiic nang S¢ luu hé so cong viéc theo Iinh vue cong tac duoc
phén cong; hé so cong vi€c g6m cdc van ban, tii liéu 6 lién quan chit che ve
nhau va phan 4nh ding trinh ty sy viéc hodc trinh tir giai quyét mot cong viée.

- Viée 1ap mot hé so duge sap xép tir mé dan cong vice cho dén khi k&t thic
cong viee d6 va duge lap daph muc thng Iinh vic cong tic ¢6 gid trj béo quan tra
ciu.

2. Bo phan Van thu, g ¢t S& GD&DT ¢6 trdch nhiem Iy trit toan bo cic
van ban ctia Trung uong, B6 GD&DT, vin ban ciia tinh, nganh; c4c van ban sao y
ban chinh, sao lue, trich sao; Tuu cdc vin ban cla S& GD&DT da ban hanh vi fegts]
ve Trung tam luu trit tinh theo ding quy dinh. :

Biéu 23, Giao nop tai licu vao luu triv hién hanh

L. Giao nop ho so, tai lieu, cong van hing nam theo quy dinh cia Nha nude
la trdch nhiém clia cic can b6 va céng chic trong S& GD&DT.
a, Cin bg, chuyén vien cac phong chic nang 8& GD&DT phai giao nop hé

50, tai lieu theo thoi han quy dinh. HO so, t3i litu cha nganh khong duoc dem ban;




tal lieu khi hét thoi han six dung can phai tiéu huy phai duge su déng ¥ cta lanh
dao So.

b. Cén bo, cong chic, vién chitc co quan S6 GD&DT khi nghi huu, thoi viée
hay chuyén cong tic déu phai ban glao lai ho so, i liéu cho noudi ké nhiém hoac
luu it co quan ( ¢6 bién ban cu thé),

2. Thoi han giao nop tai lieu vao luu trif co quan S& theo ding quy dinh cia
Nba nude. Céc tai lieu x4y dung, Thanh tra, TO chiie, bai thi t6t nghiép cé quy dinh
bao quan riéng.

Diéu 24. Traich nhiém déi véi cong tac lap ho so va giao nop tai liéu vao
luu trir hién hanh

1. 'Van phong c6 trach nhiém don dée cong tac lap ho so, tai licu vao luu i
hién hanh ctia S& GD&DT theo diing quy dinh ctia Phép luat.

2. Van phong kiém tra, huéng dan viee lap ho so va giao ndp ho so, tai licu
vao luu it diing quy dinh.

3. T6 chifc giao nop hé so, tai liéu vao Iuu ot tai S& GD&DT va gui vé
Trung tam Iun tr¥ tinh diing thoi gian.

3. Can bg, cong chife, vien chiic trong qud trinh theo dsi, giai quyét cong
viéc gi phéi 1ap hé so cong viée do.

Diéu 25. Bo quan tai lieu luu trit

Tai liéu, ho so, cong van phai:

- Thu thap va bdo quan theo ding quy dinh hién hanh.

- Thong ké hé so, tai lieu luy tri hang nim

- Kho bdo quén hé so, tai lieu phai an toan; thudng xuyeén kiém tra, chéng
moi mot; kho bdo quan hé so, tii lieu Iuw tr& phai ¢6 cac phuong tién phong chéng
moi mot, phong chdng chay, no...

bieu 26. Nop hru hé so, tai licu vao luu trir S6 GD&BT va luu tris tinh.

Co quan S& GD&DT b6 trf phong doc, t6 chitc viéc khai théc, sir dung hé so,
tai lieu Iuu tri¥ hién hanh; b6 trf kho Juy trit tai licu theo tiéu chuén; quy dinh thoi
gian nop hé so, tai liéu vao Trung tAm Luu trit tinh, dam bio thuc hién cdc Quy
dinh tai Nghi dinh clia Chinh phtt s8 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004

quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia phap Iénh Luu trit Quéc gia.

Dieu 27. Khen thuéng va xiy Iy vi pham

1. Cén b0, cong chitc Co quan S6 GD&DT ¢6 thanh tich trong cong tdc Van
thw, Iuu trit duoce khen thudng theo quy dinh ctia Phép luat. -

2. Can b6, cong chic vi pham Quy ché cong tdc Vian thu, lvu trir thi tuy
theo tinh chét, mic d6 vi pham s& bi xir Iy ky Iugt theo quy dinh clia Phép luat.

) Chuong 4
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 28
- Chanh Van phong chiu trdch nhiém don d6c thuc hién Quy ché& nay.
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- Irudng phong chie nang, chuyén mo
cong nhan vién co quan S& GD&DT can cit Quy ché vé cong tic Van thu, Inu triy
quy dinh cu thé trong phong theo chiie nang, nhiém vy duoc Gidm déc S phéan

cong va thyc hién ding Phap lénh vé cong tic Van thu, lvn it clia Nha nude Vi
Quy ché Van thy , lmy tr co quan S6 GD&DT.

n, nghiép vu, can b0, chuyén vien,

Biéu 29. Trong qua trinh thyc hién Q

Ly ch€ o6 van dé gi can bé sung, S&
GD&DT s8 xem xét, sira déi cho ph hop./.

S
oy




