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UBND HUYEN AN DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON AN DUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6191/QD-MNAD An Duong, ngay 26 thdang 9 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va sit dung con diu
Trudng mim non An Duong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON AN DUONG

Can ctr Qllyét dinh thanh 1ap don vi;

Can ctr Luat Gido duc nam 2005, dugc sua abi, bd sung ndm 2009;

Can cir Thong tu $6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cia Bo
truéng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 18 trudng trung hoc co s, trudong trung
hoc phd thong va trudng phd thong c6 nhiéu cdp hoc;

Cin ¢t Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh
phil vé cong tac vin thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010
ciia Chinh phu sira dbi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Can ctr Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 ctia Chinh phu
vé& quan 1y va st dung con déu; Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam
2009 cta Chinh pht sira ddi, bd sung mot s6 didu ctia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP;

| Can et Thong tu sd 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 ctia B truong Bo
Noi vu huéng dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cia cac co quan, t6 chirc.

Can ctr Huong dan cia S¢ Gido duc va Dao tao vé viéc huéng dan 4p dung théng
nhét van ban hanh chinh st dung tai co s& gido duc thudc nganh Gido duc va Dao tao thanh
pho;

Xét dé nghi ciia van thu trudng mam non An Duong;
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va st dung con
du ctia Truong m am non An Duong.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cho
Quyét dinh s6 100./QD-MNAD ngay 04 thang 10 nam 2021 cia Hiéu truéng vé viéc
ban hanh Quy ché quan 1y va st dung con dAu cua trudng mam non An Duong;

Pidu 3. Bo phin vin thu va ¢ nhan c6 lién quan chiu trdch nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;
- Lyu: VT.




UBND HUYEN AN DUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON AN DUONG Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE .
Vé quan Iy va sir dung con dAu cia Trwong mam non An Dwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sWQB-MNAD, ngay6./9 / 2Q2 ciia Hiéu truong truong
mdm non An Duong)

Piéu 1. Pdi twong 4p dung
Quy dinh st dung va phéan cép quan 1y con d4u 4p dung d6i v6i cac loai con ddu
sau day:
1. Con d4u cta Truong mam non An Duong (goi 1a co quan) duge giao cho
nhén vién van thu nha truong gitr.
2. Con diu cta tb chtre, doan thé thudc co sé giao duc do td chuc, doan thé bao
quan va viéc dong déu phai thuc hién tai co quan, tb chirc, doan thé.
Déu tiéu dé, ddu ngay thang, dau tiép nhan cong Vén; dAu chir ky khong thudc
pham vi 4p dung cuia Quy dinh nay.
Pic¢u 2. Pham vi 4p dung
Quy dinh nay dugc ap dung thdng nhét trong nha truong tir nim hoc 2021 -
2022
Pitu 3. Yéu cAu vé con ngwoi - nhin vién vin thw
1. Phai duoc dao tao, bdi dudng nghiép vu chuyén mén vé van thu - luu trit.
2. Co tinh trung thue, cin than, co tinh than trach nhiém cao.
3. Phai chiu trach nhiém trude phap luat, trude Hiéu trudong vé viée quan 1y va
st dung con déu da duoc giao. Cu thé:
a) Khong mang con diu ra khoi phong lam viéc hodc co quan;
b) Khong giao con ddu cho ngudi khac khi chwa duge phép bang van ban cla
ngudi ¢6 thdm quyén;
¢) Phai ty tay dong dau vao cic vin ban, gidy to cta don vi;
d) Chi duoc doéng dau vao cac vin ban, gidy to da hoan chinh, ding thé thirc va
sau khi da c6 chit ky ctia nguoi ¢ thim quyén;
¢) Nghiém cidm viéc dong déu khdng chi dbi véi tat ca cac loai van ban, gidy
to.
Piéu 4. Yéu chu vé trang thiét bi
1. Con ddu phai duoc cit gitr can thén tai tru s¢ don vi.
2. Con diu phai duoc dé trong ti ¢6 khoa chic chin hodc két sat tai phong lam viéc.
Pitu 5. Yéu cau ddi voi con dau
1. Nha chi dugce sir dung mdt con dau.
2. Con déu phai dugc giao cho nhan vién van thu giit va déng dau tai tru s& don
vi. Truong hop that can thiét dé giai quyét cong viée & xa tru s& don vi thi Hiéu trudng
(d8i v6i con ddu caa Truong), trudng cac doan thé (néu c6 con déu riéng) c6 thé mang



con dau di theo va phai chiu trach nhi¢m vé viéc mang con diu ra khéi tru s& don Vi
dong thoi phai lap Bién ban giao - nhan.

3. Muc dau dung muc mau do.

4. Trong truong hop bi mat con ddu, nhan vién van thu duoc giao nhiém vu gitt
con d4u phai bao cdo ngay cho Hiéu truéng, Truéng don vi; cho co quan cbng an gin
nhit va co quan cong an da cip Gidy chimg nhan dang ky miu ddu dé ¢6 chi dao xtr ly
kip thoi; ddng thoi thong béo hiy bé con ddu bi mét.

5. Trudng hop con dau dang str dung bi mon, héng hodc cé sy chuyén dbi vé tb
chire (giai the, sap nhap) hay doi tén to chue, don vi thi Truong don vi phai lam tha
tuc khéc lai con ddu mai va nép lai con dau cii cho co quan cong an ¢6 thdm quyeén.

Diéu 6. Yéu cau ddi voi viée dong diu

1. Ddu dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu.

2. Khi déng déu 1én chir ky thi ddu dong phai trum Ién khoang 1/3 dén 1/4 chir
ky vé phia bén trai.

3. Viéc dong dau 1én céc phu luc kém theo van ban chinh hodc van ban ¢o nhiéu
trang:

a) Néu phu luc ¢6 mét trang: dong ddu treo 1én trang dau, trim 1én mot phan tén
co quan, t6 chire hodc tén clia phu luc. Néu phu luc gdbm nhidu trang thi ngoai viéc
dong dau treo, phai dong ddu giap lai cho ban phu luc do;

b) Néu vin ban c6 nhiéu trang thi phai dong du gidp lai cho van ban do.

Viée dong ddu gidp lai duoc thuce hién nhu sau: ddu duoc dong vao khoang gitra
mép phai clia viin ban hodc phu luc vin ban, trim 1én mdt phan céc to gidy.

4. Déu chi mtrc do mat, mc do khin: dong vao van ban trude khi ky chinh thire
va do Hiéu trudng quyét dinh.

5. Nhitng vin ban do Truong ban hanh phai déng dau ctia Trudong; nhimg vin ban
do doan thé ban hanh trong pham vi quyén han duge giao phai dong dau cia doan thé do.

Piéu 7. T6 chire thwe hién

1. Hiéu trudong, Trudng cdc doan thé chiu trach nhiém t6 chic thuc hién Quy
dinh nay trong pham vi nha truong.

2. B phén van thu ¢6 trach nhiém béo cdo 1anh dao Nha truong vé ké hoach trién
khai chung ctia Truong va két qua thuc hién hang nim dé bd sung, diéu chinh cho phu
hop.

3. Can b0, gido vién, nhan vién trudong mam non An Duong nghiém tac thuc
hién Quy ché nay./.




