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UBND XA NGUYEN BINH KHIEM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON TRAN DUONG boc lap — Tw do — Hanh phc
$6:213 /QD-MN X& Nguyén Binh Khiém, ngay 15thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé quan ly, sir dung con diu
va thiét bi lru khéa bi mat chix ky so

PHO HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TRAN DUONG

Can cur Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 07 nam 2016 cua Chinh
phui vé qudn 1y va sir dung con dau;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cuia Chinh
phui vé cong tdc van thu;

Can cur Nghi dinh 56/2023/ND-CP ngay 24 thang 07 nam 2023 cua Chinh
phui vé sira doi, bé sung mét so diéu cua nghi dinh sé 96/2016/ND-CP ngay 01
thang 7 nam 2016 quy dinh diéu Kién vé an ninh, trdt tw doi véi mét sé nganh nghé
dau tw kinh doanh c6 diéu kién, nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7
nam 2016 vé quan Iy va si dung con dau.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché quan ly va st dung
con d4u, thiét bi luu khoa bi mat chix ky s6" cua truong Mam non Tran Duong

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Nguoi ding dau don vi , Ban giam hiéu nha Truong; Can bo, gido vién,
nhan vién va ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Website truong;
-Luu VT.

Bui Thi Huyén
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QUY CHE
Vé quan ly va sir dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mét chir ky s6
ciia Trwong Mam non Tran Duong
(Ban hanh theo Quyét dinh s6:213/0P-MN ngay 15 thang 7 ndm 2025)
Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich yéu cau

Con dau cua Truong Mam non Tran Duong 1a con dau tron déng trén van
ban, chirng tir ciia nha truong, 12 yéu t quan trong khang dinh gia tri phap 1y ddi
véi van ban, gidy to va thAm quyén hop phap cua ngudi ki tén. Do vay con dau
cua nha truong phai dugc quan ly chat ché, nhan vién van thu ¢6 trach nhiém quan
ly, str dung con du dtng theo nhitng diéu khoan dugc quy dinh trong quy ché
nay.

Quy ché nay dong thoi quy dinh vé cach thic quan Iy, st dung ching thu
s6, chit ky s6 va phat hanh vian ban dién tir c6 ky s6 trong nha truong.

Chuong I1
PHAM VI AP DUNG VA NGUYEN TAC XAY DUNG

Piéu 2. Pham vi 4p dung

1.Quy ché nay duoc ap dung tai Trudong Mam non Tran Duong.

2. Hiéu truong va toan thé vién chic, nhan vién thude nha truong, nhan
vién van thu nghiém tdc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung

Quy ché vé quan ly va sir dung con dau cta Nha truong dugc xay dung theo
Can cu Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 07 nam 2016 cta Chinh
phu V& quan ly va st dung con déu;

Chir ky sé duoc str dung rong réi cho cac loai van ban dién tir trong cc co
quan Nha nudc.

Viéc quan ly, st dung chix ky s6 phai bao dam an toan, an ninh thdng tin.

Chuong 111
NQI DUNG QUY CHE

Piéu 4. Trach nhiém quan 1y va hru giir con dau

1. Nguoi ding dau co quan c6 trach nhiém giao cho nhan vién van thu cia
nha truong quan ly, s dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia nha trudng theo
quy dinh.

2. Con dau, thiét bi Iuu khoa bi mat cua nha trudng dugc giao cho nhan
Vién van thu ¢o trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

+ Bao quan an toan, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cta co quan,
t6 chuc tai tru s& co quan.
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a) Khong giao con diu cho ngudi khac khi chua dugc cho phép bang vin
ban ctia ngudi ¢6 tham quyeén.

b) Phai tu tay truc tiép dong ddu vao cac van ban, gidy to cua nha truong.
Trudce khi dong ddu can phai kiém tra thé thtc trinh bay va noi dung van ban, chix
ki trén vin ban 1a dung cta nguoi 6 tham quyén ki van ban.

¢) Chi duoc dong vin ban, gidy to sau khi dd c6 chir ki cua nguoi c6 tham
quyén trong nha truong.

d) Khéng dugce dong khéng khi chua c6 chir ky.

3. Phai bao quan con dau trong tu c6 khoa tai phong 1am viéc cua nhan vién
van thu, khong duoc mang con dau ra khoi phong 1am viéc cia don vi.

4. Néu nét dau bi mon hoic bién dang, nhan vién van thu phai bao cho
ngudi cO trach nhiém lam tha tuc ddi dau. Truong hop con dau bi mat nhan vién
van thu phai kip thoi béo c4o véi ngudi ¢ tham quyén va cong an noi xay ra mat
dau, 1ap bién ban 1am rd nguyén nhan, va xt ly trach nhiém nguoi quan ly con
du theo quy dinh cua phap luat.

5. Khi ¢6 Quyét dinh thay d6i con dau cia nha truong, vin thu phai nop
con dau cii va lam thu tuc xin con dau, khic con dau méi.

6. Ca nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat. Chir ky sé duoc tao ra trong thoi gian ching thu sé ¢6 hiéu luc va
kiém tra duoc bang khda cong khai ghi trén chimg thu sé ¢6 hiéu luc do.

Chir ky s6 duoc tao ra bang viéc st dung khda bi mat twong ung véi khoa
cong khai ghi trén chang thu sé do té chic cung cap dich vu chiing thuc chit ky
sb chuyén dung cap.

Khoa bi mat chi thudc sy kiém soat cua ngudi Ky tai thoi diém ky.

Khoa bi mat va noi dung thong diép dit liéu chi gan duy nhat véi nguoi ky
khi nguoi d6 ky sé thong diép dir lieu.

Piéu 5. Sir dung con dau, thiét bj lvu khoa bi mat

1. Con dau cua truong Mam non Tran Duong dugc giao cho nhan vién vin
thu gitr; con dau cua co quan duoc bao quan va viéc dong dau phai thuc hién tai
tru s& co quan.

a) Trong gio hanh chinh, con diu cta co quan do Hiéu trudng va van thu
chiu trach nhiém trudc phap luat viéc quan ly, sir dung.

b) Ngoai gio hanh chinh: Bao quan theo quy dinh, nhan vién van tha chju
trach nhiém truéc phap luat vé viéc bao quan tai san, an ninh trong co quan.

2. Truong hop that can thiét dé giai quyét cong viéc ¢ xa try so, Hiéu truong
duoc quyén mang con dau va chiu trach nhiém vé viéc mang con dau ra khoi co
quan.

3. Nhan vién van thu c6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:
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a) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua dugc phép bang van ban
ctia ngudi ¢6 tham quyén;

b) Phai tu tay dong dau vao cac vian ban, gidy to cua co quan;

¢) Chi dugc déng dau vao nhiing vin ban, gidy to sau khi dd c¢6 chir ky cua
nguoi co tham quyén;

d) Truong hop dic biét phai phat hanh ban gdc van ban hanh chinh thi phai
dong dau va luu trir it nhat mot ban goc van ban hanh chinh tai co quan. Doi Véi
nhiing van ban, tai liéu khdng bao quan ban luu ¢ van thu (cac ban nghiém thu,
gidy chung nhan, xac nhan,...) thi nhan vién van thu sau khi dong dau phai 1ap s6
theo doi riéng.

d) Nghiém cam viéc dong dau khéng chi doi véi tat ca cac loai van ban.

4. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, té chirc dugc sir dung dé ky s6 cac
van ban dién tir do co quan, t6 chtrc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van
ban dién tu.

Trudce khi dong dau, nhan vién van thu phai so chit ki cua ngudi c6 tham
quyén véi chir ki mau cia nguoi nay dé dam bao tinh chinh xac thuc su cua chit
ki. Pong thoi, phai can doc qua noi dung caa vin ban, tai liéu, chang tir ¢6 lién
quan dé dam bao rang chtng tir nay da duoc ki dang tham quyén cua nguoi ki.

Pi¢u 6. Péng dau

1. Dau doéng phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va ding dang muc dau
mau do theo quy dinh. Khi dong dau 1&n chir ky thi diu dong phai trim 1én khoang
1/3 chit ky vé phia bén trai.

2. Pong dau du sé lwong ban phé t6 van ban hanh chinh can phat hanh va
ban gbc van ban hanh chinh dung dé luu trit. Viéc dong dau 18n cac phu luc kém
theo van ban chinh do nguoi ky van ban quyét dinh va dau dugc dong 1én trang
dau, trim Ién mot phan tén co quan hoic tén caa phu luc.

3. B6i véi vian ban hanh chinh ¢6 dau “Khan”, “Thuong khan”, “Hoa tc”,
ngoai viéc dong dau tron va dau chi mic d6 khan vao van ban hanh chinh con
phai dong dau chi mtc ¢ khan vao phong bi chira van ban hanh chinh.

4. B6i véi van ban hanh chinh va cac tai liéu “Mat”,“Tdi mat”,“Tuyét mat”,
ngudi ¢ trach nhiém cua co quan chi duge dong dau tron va dau chi mac do mat
vao vin ban, 1am phong bi ghi day du s, ky hiéu, noi nhan, mac d6 mat I1én bi
trong, roi chuyén cho van thu lam phiéu chuyén va lam phong bi ngoai. Phong bi
ngoai ghi nhu phong bi théng thuong, khong dong dau chi mac do mat.

5. Viéc dong dau giap lai, dong dau noi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
dugc thyuc hién theo quy dinh cta Bo trudng, Thu trudng co quan quan ly nganh.

Piéu 7. Tham quyén ki va déng dau

1. Hiéu truong cd tham quyén ki c4c loai van ban, ching tir caa nha truong
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2. Cac Pho Hiéu truong duogc ki van ban, chung tir khi dugc Hiéu truong
1y quyén.

3. Ngoai cac c& nhan cé tham quyén ki tén néu trén, nhan vién vin thu
khong dugc sir dung con dau dé déng 1én cac tai liéu, ching tir cua bét ¢ nguoi
nao khac & don vi.

Chwong 1V
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xir ly vi pham

Cac c& nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh va str dung con dau thi tdy
theo murc d6 va tinh chat dé xu 1y theo quy dinh cta nha nudc va phap luat hién
hanh

Piéu 9. Piéu khoin thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, nhitng quy dinh cia Quy ché nay c6 thé sta ddi,
b sung cho phu hop vai tinh hinh thuc té phét sinh trong qua trinh hoat dong cua
don vi. Moi su stra d6i b6 sung phai bang van ban do Hiéu truong ban hanh.

Quy ché duoc pho bién dén toan b CBGVNYV trong nha truong va co hiéu
luc ké tir ngay Kky./.
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