UBND XA CAT THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON CAT THANH Pic lip - Tu do — Hanh phiic
S6: 05/QD-MNCT Cat Thanh, ngay 12 thang 01 ndm 2026
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché cong tic vin thw, luu trir nim 2026
ctia Truong Mam non Cat Thanh

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CAT THANH

Can cir Ludt lheu triv s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 nim 2024;

Céin cir Nghi dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03 thang 6 ndm 2025 ciia Chinh
phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Ludt Luu triF;

Can cir Théng tu s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia Bé Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu 1é Truong Mam non;

Cén cir vao tinh hinh thuc té tai nha truong;

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé cong tac van thu, luu
trit nam 2026 clia Trudng Mam non Cét Thanh.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay dugc phd bién dén timg
can b, vién chirc trong Truong Mam non Cét Thanh; toan thé can bd, vién chirc
trong don vi chiu trach nhiém thi hanh./.
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/Z THAXS
/ TRUGNG \ QUY CHE
HM"{‘@%' i fhu, luu triv nim 2026 ctia Truwdong Mam non Cat Thanh

THAR
«Ciy/theo Quyét dinh so 05/QD-MNCT ngay 12/01/2026 cua Hiéu
truong Mam non Cat Thanh)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va ddi twong ip dung
. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong téc van thu tai Truong Mam non Cét Thanh
bao gdm: Soan thao, ban hanh vin ban; quan 1y van ban, x{r ly vin ban dén, van
ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta co quan, 1ap ho so
hién hanh va giao nop hd so vao luu trir hién hanh; quan 1y va sir dung con dau.
Thiét bi luu khéa bi mat trong cdng tac van thu.

2. Péi tuong ap dung:

Can bd, vién chuc va ngudi duge giao thuc hién nhiém vu lién quan dén cong
tac van thu cua don vi.

Diéu 2. Nguyén tic, yéu ciu quan ly cong tic vin thw

I. Nguyén thc Cong tac van thu ctia don vi dwoc thuc hién thong nhat theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 03 nam 2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu (sau ddy ghi tit 1a Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP) va c4c quy dinh cta
phap luét hién hanh.

2. Yéu cau

a) Van ban ciia co quan phai duoc soan thao va ban hanh ding thim quyén,
trinh tu, tha tuc, hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh ctia phap
luat.

b) Tat ca van ban di, vin ban dcn cua co quan phai dugc quan ly tap trung tai
van thu co quan dé lam thu tuc tlcp nhan, diang ky; trir nhitng loai van ban dugc
dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat.

¢) Viéc dang ky van ban di, dén phai dam bao day du, rd rang, chinh xac cac
thong tin trong sO dang ky hodc thong tin dau vao ctia don v1 trong H¢ thong SH
di va sb dén cua van ban phai thong nhat gitra van ban glay va van ban dlen tur;
vin ban di, van ban dcn duoc dang ky vao Hé thong phai in ra glay theo mau sb
dé ky nhan va dong sO dé quan ly.

d) Vén ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh hogc
chuyén giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tlep theo. Vén ban cé
cac mirc do khan: “Hoa téc”, “Khén” phai dugc ding ky, phat hanh va guri ngay
sau khi ky; trinh chuycn giao ngay sau khi nhan dugc.

d) Cac loai s6 dang ky, quan ly, sir dung véan ban; Danh muc hé so; muc luc,

bién ban va cac loai biéu mau khac duoc str dung trong cong tac van thu thuce hién
theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

¢) Vian ban phai dugc theo doi, cip nhat trang thai guri, nhan, xir 1y.
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f) Con dau, thiét bi luu khéa bi mét ctia co quan phai dugc quan 1y, st dunL
theo quy dinh cua phap luat.

g) Hé thong quan 1y tai lidu dién tir ctia co quan (sau déy viét tit 1a He thon@
phai dép {mg cic quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va céc

quy dinh cua phap ludt c6 lién quan.

Di¢u 3. Trach nhiém déi véi cong tic viin thu

1. Hiéu truong thong nhat diéu hanh quan ly chung cong tdc vén thu cua nhy
truong theo ding quy dinh; ¢6 tréch nhiém kiém tra, giai quyét kip thoi cac van
ban dén cua o quan, ky nhimg vén ban phat hanh theo quy dinh cua Nha nude
hoac ty quyén cho cap phé ky thay mét s6 vin ban nhur cdng van hanh chinh,.

2. Ph6 Hicu truong 1a nguoi gidp hi¢u trudng chi dao diéu hanh cdng tac van
thu ndi bg va chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé sy chi dao cua minh; ky thay
hi¢u truong mot s6 van ban dugc hiéu tr udng giao quyen ky va nhiing van ban do

vin thu truc tiép phat hanh; xem xét vé mat tha tuc, thé thire doi véi tat ca vén
ban trudce khi trinh ky va phat hanh.

3. Toan thé can b, gido vién va nhan vién co quan c6 trach nhi¢m tuén tha
dung theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

4. Trach nhiém cua Van thu co quan

Vian thu co quan 6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu ctia minh dung quy
dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh cta phap lut, huéng dan ctia co quan co
thim quyén vé cong tac vin thu:

a) Lap S6 dang ky vin ban bing s, bang h¢ thdng va sir dung, quan 1y duing
quy dinh.

b) Dang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo d6i viée chuyén
giao van ban di.

¢) Tiép nhén, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

d) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra curu, sir dung ban [uu van ban.

' e) Quan ly, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat cia don vi; cac loai con
dau khéc theo quy dinh.

Diéu 4. Bio vé bi mat Nha nuéc trong cong tic viin thu

Moi hoat dong trong cong tac van thu clia nha truong 6 lién quan dén bi mit
nhé’ nudc thi dugc thuc hién theo quy dinh clia phap ludt vé bao vé bi mat nha
nuoc.

CHUONG II
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN

Diéu 5. Soan thiao, ban hanh vin ban hanh chinh

1. Soan thao vin ban cin phai thuc hién cac budc sau:

a) Xac dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, mirc do khan ctia vin ban can soan
thao.

b) Thu thap, xir 1y thng tin c6 lién quan.

¢) Soan théo van ban ding hinh thirc, thé thirc va ky thudt trinh bay.
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d) Trinh duyét du thao vin ban.

d) Té chirc 1ay y kién gop ¥, tdng hop, chinh 1y du thao (néu cb).

2. Vién chirc duoc giao nhiém vu soan thao vin ban chiu trach nhiém trudc
ngudi ding dau don vi va trude phap luat vé ban théo van ban trong pham vi chirc
trach, nhiém vu dugc giao.

3. Hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban

V& hinh thire, thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban duoc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 7,8,9 va cac phu luc I, 11, 11l Nghj dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 6. Duyét ban thio va kiém tra viin béan truéc khi ky ban hanh

a) Ban thao vin ban dugc duyét theo quy trinh: Nguoi soan ban thao van ban
trinh Hi¢u truéng (hodc phé Hiéu trudng phu trach truc tiép c6 ¥ kién stra chira
bo sung va trinh Hiéu truong) ky theo thim quyén. Trugc khi trinh Hiéu truong
ky, van thu ra sot lai 1an cudi vé thé thirc van ban, néu phét hi¢n sai sét thi dé
nghi nguoi soan thao van ban swra chira lai.

b) Ca nhan soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh
xdc cua ndi dung vén ban, d& xudt mirc do khén, dbi chiéu quy dinh cta phap luét
vé bao vé bi mat Nha nuéc xdc dinh viéc dong diu mit, doi tvong nhan van ban,
trinh nguo1 Ky van ban quyct dinh.

c) Nhan vién vén thu a ngudi dugc giao trach nhi¢ém giip Hiéu trudng quan
ly cong tac van thu, c6 trach nhiém kiém tra va chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé
thirc va ky thudt trinh bay van ban.

Di¢u 7. Ky ban hanh viin ban

I. Thim quyén ky van ban cia don vi nhu sau:

a) Hiéu truéng ky tét ca cac van ban thude thim quyén clia nha truong.

b) Phé Hiéu truéng ky thay Hiu trudng ddi véi cac vin ban thude tham quyén
trén cac linh vuc ma minh dugc phéan céng phu trach, khi do tham quycn ky sé
ghi ky thay (KT).

2. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé van ban do minh
ky ban hanh.

3. Péi véi van ban gidy, khi ky van ban dung bit ¢6 muc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé phai.

4. D5i véi van ban dién tir, ngudi c6 thim quyén thyc hign ky sb. Vi tri, hinh
anh chir ky so theo quy dinh tai Phu luc I; d6i vdi ban sao theo quy dinh tai Phuc
luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

CHUONG III
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 8. Cép s6, thoi gian ban hanh viin ban

1. Sb va thoi gian ban hanh vin ban duoc lfly theo thir tu va trinh tu thoi gian
ban hanh vin ban ctua co quan trong nam (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
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thing 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hiéu van ban cug
truong 1a duy nhat trong mét nam, Viéc cip sb van ban hanh chinh nhu sau:

a) Quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh: dugce cip mét hé thdng sd.

b) Béo cdo, t& trinh, cong vin, thong bio, ké hoach, dé 4n: duoc cdp mot hg
thong s6.

¢) Gidy moi: duoc c:‘ip mot hé tl\él\g, s0.

2. Déi véi van ban glay viéc cp so thoi gian ban hanh duge thyuc hién say
khi c6 chir ky ciia ngudi ¢ thim quyén, cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép
theo.

.3 D&i voi van ban dién tur, viée cap s0, thoi gian ban hanh dugc thye hién
bang chirc nang cua H¢ thong.

Di¢u 9. Ding ky vin ban di; nhin béan, déng déu, ky s6 ciia co quan Vi
dAu chi dd mat, mirc d6 khin

1. Vin thu dang ky van ban vao S6 dang ky van ban di hodic bé’mg Hé théng.

2. Dbi v&i van ban glay, van thu thuc hi¢n nhan ban theo dung s lugng duoc
xac dmh o phan noi nhan cua van ban; dong dau cua co quan va ddu murc do khan,
mat (ncu co).

3. Déi véi van ban dién tir, van thu thuc hién ky sb cta co quan.

4. Viéc dong déu co quan va dau chi d¢ mat, muc do khén duoc thuc hién theo
quy dinh tai Phuc luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Diéu 10. Phat hanh, theo doi viéc chuyén phat vin ban di

|. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai van thu co quan.

2. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc stra doi, thay
thé bing ban ban cd hinh thirc tvong duong. Vin ban da phat hanh nhung co sai
s6t vé thé thirc, k¥ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang
cdng van cua co quan.

3. Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky so ctia ngudi c6 tham quycn
Vin thu co quan thuc hién in vin ban da duoc ky s6 cta nguoi ¢o tham quyén ra
gidy, dong dau ciia co quan dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh van ban.

Piéu 11. Luu vin ban di

1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban dugc luu tai van thu co quan va phai duoc dong dau ngay
sau khi phat hanh, sap xép theo thir tu dang ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viéc.

2. Luu van ban dién tir Ban géc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé thong
cua co quan.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 12. Trinh tu quin Iy viin bin dén

Tit ca vin ban, ké ca don, thu do ca nhan glti dén co quan phai duoc quan 1y
theo trinh tu sau:
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1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén.

3. Giai quyét va theo ddi, don déc vie giai quyédt viin ban dén.
Diéu 13. Tiép nhén vin ban dén

1. D&i v6i vin ban gidy

a) Van thu co quan hoac nguoi glao nhiém vu tiép nhén vin ban dén phai klcm
tra s luong, tinh trang bi, noi nhén, dau niém phong (neu c6), dic biét luu y di
v6i nhimg bi ¢ do khan, mét, kiém tra, dbi chiéu véi noi giri trude khi nhén va
ky nhan. Trudong hop phat hién thiéu, mat b, tinh trang bi khong con nguyén ven
thi van thu phai kip thoi béo cdo ngay cho noi giri hodc bao céo cho Hiéu truong
néu can thiét phai Iap bién ban c6 chir ky xéc nhan cla ngudi dwa van ban dén.

b) Truong hop phat hién thiéu, mat b, tinh trang bi khong con nguyén ven thi
van thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai bao ngay
nguol nguol ¢ trach nhiém.

2. Déi v6i van ban dién tir

a) Van thu co quan phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cla vin ban dién
tir va thuc hién tiép nhén trén Hé thdng.

b) Van thu phai gui tra lai noi gui trén hé thong, néu vin ban dlen tir khong
dap ung cac quy dinh tai diém a khoan nay hodc giri sai noi nhan, néu phat hién
¢6 sai sot hodc dau hidu bt thuong thi bao ngay cho noi gii.

3. Phén loai so bg, béc bi van ban dén

a) Céc bi viin ban dén duogc phén loai va xir Iy nhu sau:

- Loai bi phai boc bi: Céc vin ban gui dén cho nha truong

- Loai khong béc bi: Céc bi vin ban gii cho td chitc Dang, doan thé trong nha
truong, bi vén ban c6 dong diu chi mirc d6 mét, hodc giii dich danh ca nhén vén
thu chuyén tiép cho noi nhan. Nhitng bi van ban giri dich danh ca nhén, néu la
van ban lién quan dén cong viée chung cta trudng thi ca nhan nhan van ban c6
trach nhiém chuyén lai cho van thu dé dang ky vao s vin ban dén.

b) Viéc boc bi vin ban phai dam bao cac yéu cau

- Nhiing bi ¢ dong ddu chi cac mirc do khan phai dugc boc trude dé gidi
quyét kip thoi.

- Khdng lam rach vin ban, khong b st van ban trong bi, khong Jam mét s6,
ky hiéu van bén, dia chi co quan gm va diu buu dién (neu co)

- Déi véi don, thr khiéu nai, té cdo va nhung van béan can kiém tra, x4c minh
mot diéu gi dé hodc nhitng vin ban dén ma ngay nhén cach qua xa ngay thang cua
van ban thi gitr lai bi va dinh kém vén ban dé 1am minh chimg.

4. Déng dau dén, ghi s va ngay dén: Tét ca van ban dén thudc dién dang ky
tai van thu phai duoc dong déu dén.

Diéu 14. Ding ky viin bin dén va trinh, chuycn giao van ban dén
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L. Viin thu dang ky van ban vao so dang ky van ban dén hodc bang hé tho%
Khi ding ky vin ban dén phai ldy s8 dén lién tiép theo thir tw va trinh tu thoi gian

tiép nhan vin ban trong nam.

2. Van thur phai trinh van ban dén cho ngudi ¢é thim quyén chi dao giai quyét
va chuycn giao cho bd phan vién chire duoc gmo xu ly. Viée chuycn giao vdn ban
dén phai bao dam chinh \ac va gitr bi mat ndi dung van ban.

3. Ngudi ¢ tham quyén ghi v kién chi dao giai quyét. Dbi véi van ban licn
quan dén nhiéu bo phan chuyén mon thi xdc dinh rd bd phan chuyén mén chu tri,
phdi hop va thai han giai quyét.

4. Trinh chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyct dugc ghi vao
muc “chuvcn trong dau “Dcn Sau khi ¢6 y kién chi dao giai quyct clia nguoi
c6 thim quyén, vin ban dén duoc chuyén lai cho vian thu don vi dé dang ky bo
sung thong tin; chuyén cho bd phan chuyén mén hodc vién chiic dugc giao giai
quyét. Khi nhan vin ban dén, bo phan chuyén mon hodc vién chuc phai ky nhan

van ban.

5. Trinh chuycn giao van ban dién tir hé théng: Vin thu trinh vin ban dién iy
dén nguoi c6 tham quycn chi dao giai quyet trén h¢ thong. Ngudi ¢o tham quycn
ghiy kién chi dao glal quyct vin ban dén trén hé thong va chuyen vin ban cho bd
phan chuyén mén, vién chic dugc giao giai quyét. Truong hop vén ban dién tur
guri kem vin ban glay thi van thu thuc hién trinh van ban di¢n tir trén hé théng va

huycn vin ban gidy dén bo phan chuyén mén, vién chirc duge giao chu tri giai
quyeét.

Piéu 15. Giai quyét va theo doi, dén doc viée gm quyét viin ban dén

1. Hiéu truong c6 trach nhiém chi dao giai quyet kip thoi van ban dén. Pho
Hiéu truéng duogc Hi¢u trudng phan cong truc tiép chi dao giai quyét cac vin ban
dén thudc linh vuc dugc phan cong.

2. Khi nhén dugc van ban dén, bo phén chuyén mon, vién chirc c6 trach nhi¢m
nOhlcn ciru, giai quyét van ban dén theo thoi han yéu cau cta vin ban quy dinh

hoac theo quy dinh cua co quan.

3. Truong hop vén ban dén khong cod yeu cau vé thoi han tra 1oi thi thoi han
giai quyeét duoc thuc hién theo quy ché 1am viéc ctia truong.

4. Van thu c6 trach nhiém tong hop 50 ligu van ban dén, vin ban da dugc giai
juyét, di dén han nhung chua dugc giai quyct dé bao cao Hiéu truong.

CHUONG IV
LAP HO SO VA NOP LUU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 16. Noi dung viéce Iap hd so va yéu ciu doi voi ho so dwoe 1ap.

1. M& hé so

Cin cir vao danh muc hé so ctia nha truc‘mg did dugc lanh dao nha truong phé

yet va thuc té cong viée duge glao nhén vién vin thu chuan bi hop du ng ho so,
i tiéu dé ho so hdp, phéi hop véi can bd, vién chirc quan 1y, thu thap hé so cong

C.
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2. Thu thap, cap nhat van ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc vao hd so:

a) Can by, vién chic c6 trach nhiém lap ho so can thu thép day du cac vin
ban, gidy 10 va cac tu liéu c6 lién quan dén sy viéc vao bia hd so;

b) Cac vin ban trong ho so phai dugc sip xép theo mot trinh tu hop ly, tay
thco diic diém khac nhau ctia van ban dé chon mét céch sip xép cho thich hop.

3. Két thic hd so
Khi cong viée giai quyét xong thi hd so cling két thic: Can bd, vién chtrc ¢6
trach nhiém lap hé so phai kiém tra xem xét, bd sung nhitng van ban, gidy to con

thiéu va loai ra vin ban tring thira, ban nhap, céc tu lidu, sach bao khong can dé
trong hd so.

4. Yéu cau déi véi hd so
a) 16 so dugc lap phai phan anh ding chirc nang, nhi¢m vy cua nha truong.
b) Van ban, tai li¢u dugc thu thap cé sur lién quan chit ché& véi nhau va phan

anh dung trinh ty, dién bién cua su viéc. Vin ban, tai licu dugc thu thap vao ho so
phai c6 gia tri bio quan tuong dbi dong déu.

Pitu 17. Giao nhin hd s0, tai liéu vao luu trir co quan
I. Trach nhiém cta ca nhan trong nha trudng
a) Cac bo phan, t6 chuyén mon va cé nhén trong nha truong phai ¢d trach

nhiém giao ndp nhiing hé so, tai liéu cé gia tri vao luu trir hién hanh cGa nha
truong theo thoi han quy dinh.

b) Cén b, gido vién, nhan vién luén chuyen cong tac,...phai ban giao lai toan
b6 hd so tai liéu cho trudng hodc ngudi ké nhiém.

2. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu: Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mén
nghiép vu: Trong thai han 01 nam ké tir ngay cong viéc két thic

3. Thu tuc g1a0 nop

Cac bo phan, to chuyén mén, to chirc va ca nhan khi giao ndp hé so, tai liéu
vao luu trir co quan phal 1ap 2 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va 02 bién ban
giao nhan tai liéu, moi bén gitr mot ban.

4. Trach nhiém ddi v6i cong téc lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu
(rtr co quan

Van thu ¢6 trach nhiém tham muu cho Hiu truong trong viéc chi dao, kiém
tra, huéng dan viéc lap ho so va glao ndp hd so, tai liéu vao luu triy hién hanh cua
nha truong dbi v6i t6 chuyén mon va ca nhan cd lién quan dong thoi t6 chure thue
hién viéc lap ho so, bao quan va giao nop hd so, tai liéu ctia nha truong, t6 chic
va ca nhan vao luu trir ciia nha truong theo quy dinh.

CHUONG YV
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Diéu 18. Quiin Iy con déu, thiét bi lwu khéa bi mjt
l. Vin thu co quan c6 trach nhiém

s
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. a) Bao quan an toan, sir dung con ddu, thiét bi luu khoa bi mat cua nha truong
tal co quan truong.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua truong cho nguoi khac khi
duoc phép bing vin ban cia Higu trudng. Viée giao con déu, thiét bi luu khéa bi
mat cua truong phai dugc 1ap bién ban. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, bé
phan van thu ph'n bao cdo cho Hiéu truong lam thu tuc d6i con dau. Trudng hop
con diu bi mat, Hiéu truong phai bio cdo co quan Cong an, noi xay ra mat con
dau, 1ap bién ban,

¢) Phai truc tiép dong déu, ky s6 vao vin ban cta trudng ban hanh va bin sao
van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky sb cua truong vao vin ban da cé chir ky ciia nguoi
c6 tham quyén.

2. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khda bi mat.

Diéu 19. Sir dung con déu, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Str dung con déu

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va dung dung muc diu mau
do theo quy dinh.

b) Khi déng déu 1én chit ky, ddu déng phai tram Ién khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Cac vin ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Dau dugc
dong lén trang dau, trum mét phan tén co quan hoc tiéu dé phu luc.

d) Dau giap lai duogc dong vao khoang glua mép phai ctia vén ban hoac phu
luc véan ban, tram 1én mdt phan cac to gidy; méi ddu déng ti da 05 to vian ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat Thiét bi luu khéa bi mat cta nha truong
duoc st dung dé ky s céac vin ban dién tir do co quan ban hanh va ban sao tir véin
ban gidy sang van ban dién tir theo quy dinh tai phu lyc I, Nghi dinh )
30/2020/ND-CP.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 20. T6 chire thue hién

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém phd bién, trién khai thuc hién Quy ché nay dén
toan thé can b, gido vién va nhan vién trong nha truong.

2. Nguoi lam cong tac van thu, luu trir; cdn bd, gido vién, nhan vién lam nhing
cdng viée co lién quan dén hd so cong viéc phai nghiém tic thuc hién theo dung
Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu c¢6 van dé phat sinh hodc can sira ddi, bd
sung thi cac bd phan, cd nhan b4o céo lanh dao nha trudng xem xét, sira dbi, bd
sung cho phu hop./
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