UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA NGHI DUONG Poc lap - Tw do - Hanh phtc
$6:2271/UBND-VHXH Nghi Duong, ngay 27 thang 8 nam 2026

V/v huéng dan chinh ly, quan ly
ban giap hq so, tai liéu luu trir khi
sap XEp co s giao duc

Kinh gui:
- Phong Van hoa - X& hoi xa;
- Cac don vi su nghiép giao duc trén dia ban xa.

Thuc hién Cong van s6 5165/SNV-VTLT ngay 27/8/2026 cua S& Noi vu
vé viéc hudng dan chinh ly, quan ly ban giao hé so, tai liéu luu trit khi sdp xép co
S¢ giao duc;

Uy ban nhan dan x& yéu cau cac don vi thuc hién chinh ly, quan Iy ban giao
ho so, tai liéu luu trir khi sap xép co sé gido duc, cu thé nhu sau:

1. V& nguyeén tic

a) Toan bo ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia cac co
SO gido duc (trudc sap xep) phai dugc thong ké, ban giao nguyén trang cho co s&
gido duc mai hinh thanh sau sap xép hodc co quan, to chirc cap trén truc tiep.

b) Tai liéu cta co sd giao duc nao phai dugc quan 1y theo phong luu trit caa
co s gido duc do, bao dam nguyén tac tap trung, khong phan tan phong luu tri.
Thuc hién viéc dong phong luu trir cia co quan, t6 chirc ké tir ngay két thic hoat
dong theo quyét dinh cua co quan c6 tham quyen.

¢) P6i vai nhitng cong viéc chua giai quyét xong, co sd gido duc cii ¢6 trach
nhiém ban giao day du ho so, tai liéu cho co s¢ gido duc méi hoac co quan, to
chuc cap trén truc tiep dé quan ly.

d) Cac co so gido duc, ca nhan khoéng dugc chiém giit, hay trai phép tai
lidu; khdng 1am hong, that lac tai liéu, bao dam an toan tai liéu trong qua trinh ban
giao, quan ly va su dung.

2. Quan ly, ban giao ho so, tai liéu

Viéc quan ly, ban giao hd so, tai liéu duoc thuc hién theo quy dinh tai
Chuong VII Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua Bo truong Bo
NOi vu quy dinh chi tiét mot so diéu cua Luat Luu trit, cu thé nhu sau:

a) Doi voi tai lieu gidy va tai liéu trén vat mang tin khac

Co sé gido duc (trudc sap xép) co trach nhiém théng ké, phan loai, dong
goi, niém phong, xac nhan khoi lugng toan bo ho so, tai liéu (bao gom ca ho so
can b, vién chuc, tai liéu tai chinh, tai san, ho so chuyén mén day va hoc) ban
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giao cho co s gido duc mai tiép nhan, quan ly tap trung hoic tam thoi bao quan
tai cho.
b) i vai tai lidu sb va co sé dit liéu trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh
- Co s6 giao duc (trude sap xép) phdi hop véi co quan, don vi quan ly, van
hanh hé thong xac dinh day du pham vi ho so, tai liéu so va dir liéu theo tai khoan,
ma dinh danh hoac tiéu chi quan ly dir liéu twong tng; thuc hién sao luu, trich
xuat va bao toan dir liéu dé phuc vu viéc ban giao.

- Hb so, tai liéu s6 phai duoc ban giao clng dit liéu md ta, thdng tin quan Iy
va céc théng tin can thiét d€ bao dam kha nang truy cap, quan ly, khai thac, st dung.

- Thyc hién ban giao, tich hop dit liéu bao dam tinh day du, toan ven, xac
thuc cua dir liéu sang tai khoan cua co sé gido duc méi dé viéc tiép nhan, xu ly
cong viéc duoc lién tuc, khong bi gian doan.

- D6 véi hé so, tai liéu chra bi mat nha nuéc: viéc quan 1y, ban giao ho so,
tai liéu chira bi mat nha nude duoc thuc hién theo quy dinh caa phép luat vé bao
vé bi mat nha nudc.

- Viéc giao nhan hd so, tai liéu: (1) Viéc giao nhan hd so, tai liéu phai duoc
lap thanh Bién ban ban giao; kém theo Muc luc hd so, tai liéu chi tiét (thuc hién
theo mau Phu luc | ban hanh kém theo Théng tu sé 06/2025/TT-BNV); (2) Bién
ban ban giao phai ghi rd: Tén phong/khéi tai ligu, thoi gian tai liéu, s6 luong ho
so/tap/hop/bo/goi/thung, dung lwong dir liéu, tinh trang xt& ly nghiép vu va phai
c6 day du chir ky, dong dau cua dai dién bén giao, bén nhan.

- P6i véi hoc ba s, hd so hoc sinh, dit liéu tuyén sinh, di liéu kiém dinh
chét lugng gido duc, co sé dir liéu nganh Gi4o duc va cac hé théng théng tin
chuy@n nganh, viéc ban giao phai bao dam day du, chinh xac, lién tuc, dong bo va
khong lam gian doan viéc khai thac, sir dung.

3. Trach nhiém ciia cac co quan, to chirc

a) Giao phong Vin hoa - Xa hoi: Chu tri, phdi hop Véi cac co quan, don vi
c6 lién quan tham muu Uy ban nhan dan xa thanh 1ap cac T6 cong tac dé truc tiép
huéng dan, kiém tra viéc quan ly, ban giao ho so, tai liéu caa cac co so gido duc
trudc, trong va sau qué trinh sap xép.

b) Déi Véi cac don vi sy nghiép gido duc trén dia ban x&

- Nguoi dimg dau co s gido duc (trudc sap xép) phai chiu trach nhiém
trudc phap luat néu dé xay ra that lac, chiem gitr hoac tu y huy ho so, tai liéu cho
den khi thyuc hién viéc ban giao.

- Ngudi ding dau co s¢ gido duc méi cé trach nhiém xay dung Ké hoach
quan ly va xir Iy nghiép vu d6i véi khéi tai liéu da duoc thdng ké trude do; bao
dam nguén luc thuc hién nhiém vu van thu, luu trit an toan, thdng sudt trudc,
trong va sau sap xép t6 chirc bo may.
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Uy ban nhan dan x& yéu cau cac don vi nghiém tdc trién khai thuc hién./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; ’ .
- Luu: VT, VHXH. : oX *7

| u’u Thi Twoi
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