UBND XA AN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS QUANG TRUNG Poc lap - Tuw do - Hanh phuc
So: (¢ /QD-THCS QTr An Quang ngc‘zyf thang 7 nam 2025
QUYET DIN H

Ban hanh Quy ché quén ly va sirdung con dau trong nha truong.

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC COSO QUANG TRUNG

Cén cir Ludt té chire chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 cua Quoc
Héi ban hanh ngay 16 thdang 6 nam 2025 ¢é hiéu luc tir ngay 7/1/2025;
Can cu cong vin s6 2425/BCA-C06 ngay 6/05/2025 cua B9 cong An Huong

dan dang ki, quan ly, thu hoi con dau khi thue hién sdp xép don vi hanh chinh va
chuyén doéi mé hinh chinh quyén dia phwong;

Can cur Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu,

Can cur Nghi dinh so  99/2016/NP-CP ngay 01 thang 07 nam 2016 cua Chinh
phii vé quan 1y va st dung con dau va Nghi dinh s0 ' 56/2023/ND-CP ngay 24 thang
07 nam 2023 sua déi, bé sung mot so diéu cua Nghi dinh 96/2016/ND- CP, Nghi

dinh s6 99/2016/ND-CP.
Xét dé nghi cua Van phong truong THCS Quang Trung.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va sir dung con
dau cua Truong THCS Quang Trung.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Hoi dong su pham nha truomg, To truong to Chuyén mon, T6 trudng to Vian
phong, cac bo phén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.




QUY CHE
Quan ly va sir dung con dau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s0:M)/OD-THCS Otr ngay { thdng7 nam
2025 cua Hiéu truong Truong THCS Quang Trung.)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi dieu chi’nh
Quy ché nay quy dinh vé quan ly va st dung con dau cua truong THCS
Quang Trung . Con dau nay 1a con dau tron dung de dong trén van ban, ho so,
chimg tur cua truong THCS Quang Trung . Day la yeu t0 quan trong khang dinh
014 tri phap 1y d6i vdi van ban, giay to va tham quyén hop phap ctia ngudi ky teén.
Cac con dau cua truong THCS Quang Trung phai dugc quan ly chat ché,
tuan thu theo quy dinh cua phap luat va Quy ché nay.
Picu 2. Pham vi ap dung
Quy ché nay dugc 4p dung tai truong THCS Quang Trung; cac to chure doan
thé néu tai Diéu 1 cia Quy ché nay.
Pieu 3. Giai thich tir ngir
Cac tu ngr dudi day theo quy dinh tai Diéu 3 Neghi dinh s6 99/2016/ND-
CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé quan 1y va sir dung con dau dugc hiéu nhu
sau:

1. Con dau la phuong tién dic biét do co quan nha nudc c6 tham quyén
dang ky, quan ly, dugc su dung dé dong trén van ban, gidy to cia co quan, to
chuc, chuc danh nha nuoc.

Con dau, bao gém: Con diu ¢6 hinh Qudc huy, con dau c6 hinh biéu tuong,
con dau khong c6 hinh biéu tugng, dugc st dung dudi dang dau uét, dau noi, dau
thu nho, dau xi.

2. Con diu ¢ hinh Qudc huy 12 con dau trén bé mit ¢6 hinh Qudc huy nude
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

3. Con diu c6 hinh biéu tugng 1a con dau trén bé mit c6 hinh anh tuong
trung cua co quan, to chirc d6 dugc phéap luat cdng nhan hodc duge quy dinh trong
diéu udc quoc té ma Viét Nam 1a thanh vién.

4. Con dau khong co hinh biéu tuong la con dau trén bé mit khong ¢6 hinh
Quoc huy hoac khong co6 hinh anh tuong trung nhu quy dinh tai khoan 2 va khoan

3.




5. Dau u6t 14 con dau trén bé mét c6 ndi dung thong tin, hinh thirc, ki
thude theo quy dinh, khi str dung con dau ding chat liéu muc dé dong Ién v.
ban, giay to s& in ndi dung thong tin trén bé mit con dau.

6. Dau noi 1a con dau trén bé mat co nd1 dung thong tin giéng nhu dau ué
khi str dung dong 1én vin ban, giay to s& in ndi noi dung thong tin trén bé mit co.
dau.

7. Dau thu nhé 14 loai ddu w6t hodic dau noi nhung c6 kich thudc nho hon.

8. Dau xi 1a con d4u trén bé mit c6 ndi dung thong tin giéng nhu dau uét,
Khi str dung con dau dung chat liéu xi dé déng niém phong sé in noi dung thong
tin trén bé mit con d4u.

9. Mau con dau 3 quy chuan vé ndi dung thong tin, hinh thtrc, kich thuoc
trén bé mat con diu do co quan nha nudce c6 tham quyén quy dinh.

10. Co quan dang ky mau con déu 1 co quan nha nudc ¢ tham quyén ding
ky mau con dau cla co quan, to chte, chitc danh nha nuéc.

[1. Dang ky mau con déu 12 viéc co quan, t6 chtic, chtrc danh nha nudc str
dung con dau thuc hién dang ky mau con dau véi co quan ddng ky mau con dau.

12. Glay chimg nhéan dang ky mau con dau 14 vin ban ctia co quan dang ky

mau con dau chimg nhén co quan, t6 chirc, chtic danh nha nude da ding ky mau
con dau trude khi st dung.

13 Co quan c6 tham quyén la CO' quan c6 quyén quyét dinh thanh lap hoac
cap gidy dang ky hoat dong hoic cap gidy phép hoat dong hodc cong nhan hoat

dong va cho phép co quan, t6 chirc, chitc danh nha nuée dugc str dung con dau
theo quy dinh.

Piéu 4. Nguyén tic quan ly va sir dung con dau

1. Tuan thu Hién phap, phap luat.

2. Bao dam cong khai, minh bach, tao dleu kién thuan loi cho co quan, doan
thé, to chirc, ca nhan khi thuc hién tha tuc vé con déu.

3. Viéc ding ky, quan ly con dau va cho phép str dung con dau phai bao
dam céc diéu klen theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016
ctia Chinh phtl vé quan ly va st dung con dau.

4, Con dau la hinh tron; muc dau mau do.

5. Viéc str dung con dau, déng dau phai bao dam céac diéu kién theo quy
dinh cta phap luat va Quy ché nay.

Chuong II
NOI DUNG QUY CHE
Piéu 5. Trach nhiém quan Iy con diu
|. Bo phan Van thu chju trach nhiém truée Hiéu trudng, trudce phap luat Ve
viéc quan ly, sir dung con dau ctia truong THCS Quang Trung.
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a Truong, nguol giff con dau ¢
ham quyén voi chir ky mau ¢
y. Dong thoi, phi doc qu
m bao van ban, tai li¢i

2. Trudc khi dong dau, can by Van thu cu
td chire doan thé phai so chir ky cua nguol ¢0 t

\ ¢ \ :\ 2 7 o ’ ’ X ﬁ' k
ngudi ndy dé dam bao tinh chinh xac thuc sy cua ch Y-
én quan dé da

noi dung cuia van ban, tai liéu, chimg tu €O [
chimg tir di dugc ky diing tham quyén cua nguol Ky.

Picu 7. Péng dau | R o
1. Péng dau phai rd rang, ngay ngan, ding chieu va dung mirc ¢au mau
do tuoi theo quy dinh.

2. Béng dau trén vin ban chinh thurc
a) Chi dong trén vin ban chinh thuc.

b) Khi déng diu 1én chit ky thi phai dong trum len 1/3 chir ky vé phia bén

tral.

3. Péng dau vao phu luc kém theo.

a) Dau treo 1a dau duogc dong Ién trang diu cua van ban, trum lén mot
phan tén cua co quan ban hanh vin ban hodc tén cua phu luc. :

b) Néu vin ban c6 phu luc tir 02 trang trd Ién th phai dong dau giap lai,
dau giap lai dugc déng vao khoang gitta, trum Ién tt ca cac trang van ban, tai liéu.

4. Pong dau nhitng van ban, tai liéu khong bao quan ban luu 0 Van thu
(trudng hop dong dau cac hop dong, céc loai bién ban nghi¢ém thu va cac loal gidy
chirg nhan) thi can bd Vin thu cua Trudng, ngudi duge giao nhiém vu gitt con
dau cua to chirc doan thé phai lap so theo doi riéng.

5. Céc loai gidy moi, thong béo...do Hiéu truong phan cong hodc uy quyén
cho Pho Hiéu truong ky duoc dong theo quy dinh tai Khoan 2, diém b Piéu 7 Quy
ché nay.

6. Tuyét d6i nghiém cam déng dau khong chi trén cac tai liéu, chimg tir con
dé trong hodc chua dién day du ndi dung va trén gidy con dé trang.

Piéu 8. Tham quyen ky va déng dau

1. Hiéu trudng c6 tham quyén ky tat ca cac loai vin ban, chig tir ctia trudng
THCS Quang Trung (trir cac van ban cua cac to chirc doan thé).

2. Pho Hiéu truong duoc ky thay cac loal van ban, chung tir dugc Hicu
truong phan cong hoac uy quyén.

3. Nguo1 dugc uy quyén phai chiu trach nhiém trudoc Hi€u truong va
trudc phap luat vé ndi dung cdc van ban, gidy t0 ma minh da ky.

4. Nguo1 dung dau to chtrc doan thé, cap pho cua Nguoi dimg dau to chiic
doan thé hoic thanh vién Ban chap hanh cua t6 doan thé dugc Nguoi dimg dau
iy quyén ky thay mit (TM) c4c loai vin ban, ching tir ctia t6 chirc doan thé, hoi.

5. Ngoai cac ca nhan co tham quyén ky tén néu trén, Can bé Vin thu cua
Truong, nguor dugc giao nhiém vu giu con dau cua to chic doan thé khong




duge st dung con déu dé dong 1én cdc tai liéu, chimg tir ctia bat cir nguoi nao
khac ¢ don vi.
Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Dicu 10. Trach nhiém thi hanh
Higu truong truong THCS Quang Trung, Ngudi dimg dau to chie doan thé
c6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén can b, gido vién, nhan vién, nguoi lao
ddng thude pham vi quan ly dé thuc hién.

Can bd, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong thudc Truong, cac to chirc, ca
nhan ¢4 quan hé cdng tac voi Truong c6 trach nhiém thye hien nghiém tac cac
quy dinh tai Quy ché nay.

Pieu 11. Xir Iy vi pham
T6 chire, ca nhan vi pham cic quy dinh cta phap luat vé quan ly va st dung

con dau va quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo muc do va tinh chét dé xtr ly

theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Diéu 12. Sira d0i, bo sung Quy che
Trong qua trinh trién khai thyc hién Quy ché nay, néu phat sinh vuéng mac,

can b0, giao vien, nhan vién, nguoi lao dong, nguol dung dau td chie doan the,
kip thoi phan anh veé Hiéu trudng truong THCS Quang Trung dé xem xét stra doi,

bo sung cho phu hop./.

Noi nhan:
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