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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành danh mục hồ sơ năm 2025

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS&THPT QUẢNG LA

Căn cứ Thông tư 27/2016/TT-BNV ngày 30/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
về việc quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành giáo dục;

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính Phủ về công tác  
văn thư;

Căn cứ Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 19/12/2022 của Bộ Nội vụ về Quy 
định thời hạn bảo quản tài liệu;

Căn cứ Thông tư 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều 
cấp học;

Căn cứ Quyết định số 46/QĐ-THCS&THPTQL ngày 29/03/2024 của Trường 
THCS&THPT Quảng La về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ;

Xét đề nghị của tổ trưởng Văn phòng.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ của trường 
THCS&THPT Quảng La năm 2025.

Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động thực hiện lập hồ sơ công 
việc theo phần việc được giao cụ thể như sau:

- Toàn bộ hồ sơ công việc trong Danh mục hồ sơ và những hồ sơ tài liệu phát 
sinh trong quá trình giải quyết công việc đều được lập trên phần mềm chính quyền 
điện tử (trừ hồ sơ, tài liệu mật).

- Đối với hồ sơ có cả tài liệu giấy và tài liệu điện tử đề nghị lập cả hồ sơ tài liệu 
giấy và hồ sơ tài liệu điện tử (do có một số nội dung công việc không có trên phần 
mềm quản lý văn bản ví dụ: Biên bản kiểm tra, một số văn bản của các bộ phận, 
chuyên môn gửi trực tiếp để báo cáo…)

- Hồ sơ, tài liệu phát sinh trong quá trình giải quyết công việc năm 2025 không 



có trong Danh mục hồ sơ, các bộ phận lập hồ sơ và phối hợp với bộ phận văn thư, lưu 
trữ Văn phòng trường xác định thời hạn bảo quản theo quy định.

- Hồ sơ, tài liệu có trong Danh mục hồ sơ nhưng trong quá trình thực hiện nhiệm 
vụ năm 2025 không có nội dung công việc cán bộ, giáo viên, nhân viên báo cáo lại Bộ 
phận lưu trữ và không phải lập hồ sơ.

Điều 3. Các tổ chuyên môn, tổ văn phòng, cán bộ, giáo viên, nhân viên, người 
lao động trường THCS&THPT Quảng La có trách nhiệm thực hiện Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Ban lãnh đạo;
- Webside;
- Lưu: VT, VP.

HIỆU TRƯỞNG

Lê Thị Kim Thu
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