SO GD&PT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS&THPT QUANG LA Poc 1ap —Tw do —Hanh phiic

S6: 43 /QD-THCS&THPT QL Ha Long, ngay 14 thang 02 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh danh muc ho so nim 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS&THPT QUANG LA

Can cir Thong tw 27/2016/TT-BNV ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Dao tao
vé viéc quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh gido duc;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh Phii vé céng tdc
van thuw;

Can cir Thong tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Ngi vu vé Quy
dinh thoi han bao quan tai liéu,

Can cw Thong tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Gido
duc va Pado tao Ban hanh Diéu 1é truong THCS, THPT va truong phé thong cé nhiéu
ccfp hoc;

Can cir Quyét dinh s6 46/0OD-THCS&THPTOL ngdy 29/03/2024 cia Truong
THCS&THPT Qudng La vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu tri;

Xét dé nghi cua t6 truéng Van phong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc hd so cua truong
THCS&THPT Quang La nam 2025.

Pieu 2. Can bo, gido vién, nhan vién, nguodi lao dong thuc hién 1ap hd so cong
viéc theo phan vi¢c duoc giao cu thé nhu sau:

- Toan bo hd so cong viée trong Danh muc hd so va nhitng hd so tai liéu phat
sinh trong qua trinh gidi quyét cong viéc déu dugc lap trén phan mém chinh quyén
dién tir (trir ho so, tai liéu mat).

- Ddi v6i hd so c6 ca tai liéu gidy va tai liéu dién tir d& nghi 14p ca hd so tai liéu
gidy va hd so tai liéu dién tir (do c6 mét sb nodi dung cong viée khong co trén phin
mém quan ly van ban vi du: Bién ban kiém tra, mot sb van ban cua cac bd phan,
chuyén mon gt truc tiép dé bao cdo...)

- HO so, tai liéu phat sinh trong qua trinh giai quyét cong viéc ndm 2025 khong



c6 trong Danh muyc hd so, cac bd phan 1dp hd so va phdi hop voi bd phéan vén thu, luu
trtr Van phong truong xac dinh thoi han bao quan theo quy dinh.

- HO so, tai liéu c6 trong Danh muc h6 so nhung trong qua trinh thuc hién nhiém
vu nam 2025 khong c6 ndi dung cong viéc can b, gido vién, nhan vién bao céo lai B§
phan luu trtr va khong phai 1ap ho so.

Piéu 3. Cac to chuyén mon, td van phong, can bo, gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong trudong THCS& THPT Quang La c6 trach nhiém thue hién Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 3;
- Ban lanh dao;
- Webside;

- Luu: VT, VP.

Ky boi: Bui Thi Hong Lé
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