UBND PHUONG THUY NGUYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS DUONG QUAN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 18A/QD-THCS Thiiy Nguyén, ngay 08 thang 07 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y va sir dung con déu
cua trweong THCS Duwong Quan

HIEU TRUONG TRUONG THCS DUONG QUAN

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGD&PT ngay 15/9/2020 ciia Bé trucng
BGD&MPT vé viéc Ban hanh diéu Ié truong trung hoc co s, trwong trung hoc phé thdng
Va truong pho théng cé nhiéu cap hoc;

Cdn cit Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé quan Iy
va sir dung con dau va Nghi dinh s6 56/2023/ND-CP ngay 27/4/2023 sira doi, bé sung
mét so diéu Nghi dinh 96/2016/ND-CP, Nghi dinh 99/2016/ND-CP;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phit vé céng téc
Van thu;

Céin civ Ludit t6 chirc Chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QH15 ngay 16 thing 6 nim
2025;

Can cuir Nghi dinh 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 nam 2024 cua Chinh phu quy
dinh vé chir ky so chuyén dung céng vu; Nghi dinh 137/2024/NP-CP ngay 23/10/2024
ciia Chinh phit quy dinh vé giao dich dién tir ciia co quan Nha nuéc va hé thong thong
tin phuc vu giao dich dién tir; Nghi dinh 56 194/2025/ND-CP ngay 03 thang 7 nam 2025
cua Chinh phu Quy dinh chi tiét mot sé dieu cua Ludt Giao dich dién tir vé co s& dir
lieu quéc gia, két néi va chia sé dir liéu, dir liéu mo phuc vu giao dich dién tw cua co
quan nha nuoc;

Xét dé nghi cia t6 truong t6 Vin phong truong THCS Dwong Quan,.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va str dung con dau
cua truong THCS Duong Quan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Hoi dong su pham nha truong, T6 trudng t6 Chuyén mén, To trudng to
Vin phong, cac bd phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; B )
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UBND PHUONG THUY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS DUONG QUAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Thity Nguyén, ngay 08 thang 7 nam 2025

QUY CHE

Quy ché quén Iy va st dung con diu cia truong THCS Dwong Quan
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 18A/QP-THCS ngay 08 thang 7 nam 2025

cua Truong THCS Duwong Quan)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢ul. Pham vi diéu chinh

1. Con du cta co quan, don vi ding dé dong trén vin ban, hd so, ching tir
cliia co quan, la yéu t6 quan trong khang dinh gié tri phép ly d61 v6i van ban va
tham quyén hop phép ctuia nguoi ky tén.

2. Con dau cua co quan phai dugc quan ly va bao v¢ chat ch&; nhan vién vin

thu ¢6 trach nhiém quan 1y, sir dung con dau theo dung diéu khoan duoc quy dinh
trong Quy ché ndy (¢ quyét dinh ban giao con dau cho vin thw).

Pi¢u 2. Pham vi 4p dung

1. Quy ché nay dugc ap dung trong viée quan 1y, st dung, bao quan con du
tai co quan don vi truong THCS Duong Quan.

2. Thu truong don vi va toan thé vién chirc, nguoi lao dong cta co quan
nghiém tac thuc hién Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy, sir dung.

1. Tuan thu Hién phap, phap luat.

2. Viéc quan ly con déu va st dung con dau phai dam bao cac diéu kiép theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh phu ve quan
1y str dung con dau; Nghi dinh s6 56/2023/NP- CP ngay 24/7/2023 cua Chinh phu
stra doi, bo sung mot sb dleu cia Nghi dinh s6 96/2016/ND/CP; Nghi dinh s6
99/2016/ND-CP; nghi dinh sd 137/2020//ND-CP va Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP cua Chinh phu ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu.

3. Cg’ln bd duogc giao nhiém vu quan ly va §ﬁ' dung con dau thyc hién dang
nhiing diéu khoan dugc quy dinh trong quy ché nay va quy dinh ctua phép luat
hién hanh.

Chuong II
NOI DUNG QUY CHE



Piéu 4. Trach nhiém quan 1y, luu giir con dau.

Nhan vién vin thu duoc giao quan 1y, luu giir con ddu chiu trach nhiém trude
Thu trudng don vi vé€ viéc quan ly va stir dung con dau, co6 trach nhi¢m thuc hién
cac quy dinh sau:

1. Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc su dong ¥, cho phép
bang van ban cua Thu trudng don vi.

2. Phai tu tay dong dau vao cac vin ban, gidy to cta co quan, don vi. Trudc
khi dong dau phai ki€m tra thé thuc trinh bay ndi dung van ban, chir ky trén van
ban la dung ctia nguoi cd tham quyen ky van ban.

3. Chi duoc déng diu vao van ban, gidy to sau khi dd c6 chit ky ctia nguoi
c6 tham quyén ky van ban dugc quy dinh tai Biéu 7 cua Quy ché nay.

4. Khong duoc dong dau khdng chi.

5. Phéi bao quan con dau trong ti ¢6 khoa tai phong lam viéc ciia nguoi phu
trach con dau, khong dugc mang con dau ra khoi phong lam viéc ctia co quan khi
chua co y kién cia Thu truong don vi.

6. Truong hop con dau bj mat thi phai kip thoi bao céo véi Thu trudong don
vi. Vin phong nha truong c6 trach nhiém bao cao CONg an noi xay ra mat dau, lap
bién ban, lam rd nguyén nhan va xt 1y trach nhiém nguoi quan 1y con dau theo
quy dinh cua phép luét.

7. Con diu dang str dung bi bién dang, mon, hong hoic cé thay d6i to chrc,
doi tén thi phai thuc hién thu tuc dang ky lai mau con dau, ndp lai con dau va giay
chirng nhan dang ky mau con dau da duogc cap trude do cho co quan dang ky mau
con dau.

8. Gidy chtng nhan ding ky mau con ddu bi mat phai thuc hién thu tuc cap
lai g1ay ching nhan dang ky mau con dau Truong hop bi hong phai thyce hién thu
tuc (101 lai gidy chimg nhan dang ky mau con dau va nop lai gidy chimg nhan dang
ky mau con déu di dugc cap trude d6 cho co quan ding ky mau con diu.

9. Khi c6 Quyét dinh thay d6i con dau ciia co quan, can bd quan Iy con dau
phai ndp con dau cii va lam thu tyc xin khac con dau moi dung theo quy dinh.

Piéu 5. Sir dung con dau.

1. Chi c6 vién chuc phu trach quan 1y sir dung con dau méi dugc st dung
con dau dong trén van ban c6 chir ky cua ngudi c6 tham quyén duoc quy dinh tai
biéu 7 Quy ché nay.

2. Trude khi dong dau, vién chirc phu trach quan 1y, st dung con dau phai
so chit ky ctiia ngudi c6 thdm quyén voi chit ky mau dé dam béo tinh xac thuc cua
chir ky. Pong thoi, phai ra soat ndi dung cua vin ban, tai liu, chung tir co lién
quan dé dam bao vin ban, tai liéu,ching tir nay da duoc ky dung thim quyén cta
nguoi ky.

Diéu 6. Péng dau.



1. Pong dau phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dau mau do tuoi
theo quy dinh.

2. bong du trén van ban chinh thirc.
a) Chi dong trén van ban chinh thure.
b) Khi dong dau Ién chir ky phai dong triim 18n 1/3 chit ky vé phia bén trai.

¢) Truong hop van ban chinh thirc ¢6 nhiéu trang thi phai déng dau giap lai
vao khoang cach giilr cac trang, trum lén tat ca c4c trang van ban, tai liu.

3. bong dau vao phu luc kém theo.

a) Dau treo l1a dau dugc dong trén trang dau ctia van ban, trum 1én mét phan
tén cua co quan ban hanh van ban hoac tén ctia phu luc.

b) Néu vin ban ¢ phuy luc tir 02 trang trd 1én thi phai dong dau giap lai, ddu
giap lai dugc dong vao khoang gitra, trum lén tat ca cac trang van ban, tai liéu.

4. Tuyét ddi nghiém cAm dong du khdng chi trén céc tai lidu, chimg tir con
dé trong hoac chua dién day du hoac trén gidy con dé trang.

Pi¢u 7. Tham quyén ky va déng dau.

1. Hiéu truong c6 tham quyén ky tat ca cac loai van ban, ching tir ciia co
quan (trtr van ban cua cac to chirc doan the)

2. Ph6 hiéu trudng ky van ban, chimg tir khi duoc Hiéu truong oy quyén va
phéan cong linh vuc phu trach theo quy dinh.

3. Nguoi duoc oy quyén phai chiu trach nhiém trude Hiéu truong va trude
phap luat vé ndi dung cac van ban giay t& ma minh da ky.

4. Ngoai cac ca nhan co tham quyén ky tén néu trén, vién chirc phuy trach
quan ly con dau khong duogc str dung con ddu dé dong 1én chir ky cta nguoi khoéng

c6 tham quyén va cdc tai liéu, chimg tir khong ding thim quyén, khong ding quy
dinh cua phap luat.

Chuong 111
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xir Iy vi pham

Cac ca nhén c¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh vé str dung con déu thi tuy theo
miurc dJ va tinh chat s€ bi xtr Iy theo quy dinh cua phép luéat.

Di¢u 9. Di¢u khoén thi hanh

Quy ché duogc phé bién dén toan bd can b, vién chic, nguoi lao dong trong
co quan don vi. Can by, vién chire, nguoi lao dong trong co quan, don vi nghiém
tuc chap hanh cac quy dinh vé quan ly st dung con dau tai quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu ¢ nd1 dung chua phu hop quy dinh phap

luat c6 thé bao cao Thu trudng don vi d€ stra doi, bo sung cho phu hop./.



