UBND XA VINH THANH TRUNG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Pic 13p-Tuw do-Hanh phiic
VINH THANH TRUNG
$6:4§%/QD-THCSVTT Vinh Thanh Trung, ngaytd thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé quan 1y va sir dung con déu

HIEU TRUONG TRUONG THCS VINH THANH TRUNG

Cdn cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 théng 7 ndm 2016 cia Chinh
phii vé quan Iy va sir dung con ddu,

Can cik Nghi dinh 56 30/2020/NP-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 cua Chinh
phii vé cong tdc vin thu;

Can cwr Nghl dinh S6 56/2023/ND CP ngay 24 thang 7 nam 2023 cua Chinh
phii vé viéc sira déi, bé sung mot so dzeu ciia Nghi dinh 56 96/201 6/ND-CP ngay 01
thang 7 ndm 2016 quy dinh diéu kién vé an nznh trat tw doi véi mét sé nganh nghe
dau tw kmh doanh c6 diéu kién, Nghi dinh so 99/201 6/NP-CP ngay 01 thang 7 nam
2016 vé quan ly va sw dung con ddu, Nghi dinh s6 137/2020/ND-CP ngay 27 thing
11 ndm 2020 quy dinh vé qudn Iy, sir dung phdo;

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thdng 9 ndm 2020 cia Bé
truomg Bé Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 16 truong trung hoc co so,
truong trung hoc pho thong va truong phé théng cé nhiéu cap hoc.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “ Quy ché quan ly va sur dung con
d4u ctia Truong THCS Vinh Thanh Trung.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc day trai
véi quy ché nay déu bai bo.

Piéu 3. Hiéu trudng, Vin thu va cac bd phan c6 lién quan cua truong THCS
Vinh Thanh Trung chiu trach nhiém thi hanh Quyét nay./.

Noi nhan:
- Niém yét; dang website
- Luu: VT.
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UBND XA VINH THANH TRUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
RUNG HQC CO SO Poc lap-Tu do-Hanh phic

QUY CHE
Quan ly va sir dung con diu
h kém theo Quyét dinh s6 086 /QD-THCSVTT ngénwdd /10/2025 cua
truwong THCS Vinh Thanh Trung)

Piéu 1. Quy dinh chung

Con dau quy dinh tai Quy ché nay la con déu cua nha truong, do la con dAu tron
dong trén vén ban, chung tir cua nha truong, 1a yéu t6 quan trong khang dinh gia tri phap
Iy d6i voi van ban, gidy to va thim quyén hop phép cua ngudi ky tén. Cac con dau cia
nha trudng phai dugc quan Iy chat ché, tuan theo quy dinh cta phap luat va Quy ché
nay.

Diéu 2. Pham vi diéu chinh va i twong ap dung

Pham vi diéu chinh: quy ché ndy quy dinh viéc quan ly, stt dung con dau di dugc

dang ky va cap theo quy dinh phap luét trong thyc hién nhiém vu chuyén mén cua truong
THCS Vinh Thanh Trung.

Déi trong ap dung: quy ché nay ap dung dbi v6i con ddu nha trudong
Diéu 3. Nguyén tic quan Iy va sir dung con déu
1. Tuén thu Hién phap, phép luat. Bdo dam cac nguyén tac quy dinh tai Diéu 4 é{:

clia Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 caa Chinh phu vé quan ly va sir dung/ 2/ Tp,\,@f

<
con dau, dugc stra ddi, bd sung tai Nghi dinh s6 56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 cua > NG
Chinh phu.

! \* \ {l\"m \'
\ o\
2. Bao dam cdng khai, minh bach, tao diéu kién thuan lgi cho co quan, doan thé &
ca nhan khi thyc hién thii tuc vé con diu.

3. Viée sir dung con diu, déng ddu phai bao dam céc didu kién theo quy dinh cua
Quy ché nay.

Diéu 4. Trach nhi¢m quan Iy con du

1. Nhén vién van thu chiju trach nhiém trude Hiéu trudn

g va trudc phap luat ve
viéc quan ly va sir dung cic con ddu, cu thé nhu sau:

a) Khong giao con diu cho ngudi khac khi chua duoc Higu truéng dong y.

b) Phai ty tay tryc tiép dong ddu vao céc vin ban, gidy to phu hgp voi b0 phén
ban hanh (khong cho nguoi khac muon dé tu déng diu). Truée khi dong dau can phai

kiém tra thé thirc trinh bay va ndi dung vin ban, chit ky trén van ban dam bao dung 1a
cia nguoi ¢ thim quyén ky vin ban.

¢) Chi dugc dong d4u khi vin ban, gidy tor dung thé thirc va ¢6 chir ky cua ngudi
c6 thdm quyén ky vin ban,

d) Khong dugc dong khéng chi. (Khéng déng du khéng 1én gidy tring, gidy in
san, glay gidi thi€u chua ghi tén nguoi sir dung va muc dich nguoi sir dung)
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e) Phai bao quén an toan con déu trong tii (ngin ban) c6 khoéa tai phong lam viéc

{Kh: sir dung khong duge dé bira bai trén ban), khong dugc mang con d4u ra khoi phong
am viéc.

f) Néu nét ddu bi mon hoic bién dang, thi phéi bio cho Higu truéng lam thu tuc
d6i ddu. Khi c6 Quyét dinh thay ddi con d4u cua co quan c6 thdm quyén, vén thu phai
ndp con dau cii va lam thu tuc xin khéic con déu mai.

g) Trudng hop bi mat con déu, cdn kip thm béo céo vdi Higu truong, Higu truong
¢6 trach nhiém bdo cdo Céng an noi xay ra mit dau; 1p bién ban lam r& nguyén nhan
va xir Iy trach nhi¢m clia nguoi quan ly dau theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Sir dung con dau

1. Chi c6 nhan vién van thu méi duge sir dung con ddu dong trén vin ban c6 chix
ky clia ngudi ¢6 tham quyén dugc quy dinh tai diéu 7.

2. Truge khi dong d4u, nhan vién van thu phai so chir ky clia ngudi ¢6 tham
quyen voi chir ky mau cua ngudi nay dé dam bao tinh chinh xac thuc su cia chir ky.
Pong thoi, phai doc qua ndi dung cua vin ban, tai liéu, chimg tir c6 lién quan va dam
bao van ban, tai liéu, ching tir da dugc ngudi c6 tham quyén ky.

Diéu 6. Péng diu

1. Déng d4u phai 16 rang, ngay ngén, dung chidu va ding muc d4u mau do theo
quy dinh.

2. Péng déu trén van ban chinh thirc:

a) Chi déng trén van ban chinh thirc.

b) Khi déng déu Ién chit ky thi phai déng trim 1én 1/3 chit ky v& phia bén trai.

3. Pong diu vao phu luc kém theo:

a) Déu treo 1 dau dugc déng 1én trang ddu cia van ban, trum 1én mot phan tén
cua co quan ban hanh vian ban hodc tén cua phu luc.

b) Néu vin ban c¢6 phu luc tir 02 trang tr& 1én thi phai déng dau giap lai, gidu giap
lai dugc dong vao khoang giita, trum 1€n tat ca cac trang vén ban, tai lidu.

4. bong dau nhifng van ban, tai li¢u khong bao quan ban luu ¢ vin thur (trudong

hop déng déu cac hop dong, cac loai bién ban nghi¢m thu va cac loai gidy chimg nhan...)
thi nhan vién van thu phai lap sé theo ddi riéng.

5. Cac loai glay moi, glay triéu tap, thong béo... do Hiéu truong Uy quyén cho
cac Phé hiéu trudng ky duoc dong theo quy dinh tai khoan 2, diém b diéu nay.

6. Ngh1em cAm déng khong chi trén c4c tai liéu, ching tir con dé trong hodc chwra
dién diy di noi dung va trén gidy con dé tréing

Piéu 7. Tham quyén ky va déng déau

1. Hiéu truéng c6 thAm quyén ky cac loai van ban, ching tir cia nha trrong ban
hanh.

2. Pho Hiéu truong duoc ky thay (KT.) céc van ban, chimg tir duge Hidu trudng

phan cong hodc iy quyén va phai chju trach nhi¢m truéc Higu trudng, trude phap luat
vé ndi dung céc van ban, gidy to ma minh da ky.
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3. Phé Hiéu trudng c6 thdm quyén ky céc loai vén ban, chimg tir do minh ban
hanh.
4. Ngoai céc c4 nhan c6 thdm quyén ky tén néu trén, nhan vién vin thu khong
dugc sir dung con dau dé dong 1én céc tai liéu, chimg tir ciia bat cir ngudi nao khéac &
don vi.
Piéu 8. Xir Iy vi pham

Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh vé quan ly, sir dung con d4u thi tay
theo muc df va tinh chat dé xur ly theo quy dinh clia Nha nudc va phép luat hién hanh.
Piéu 9. TH chirc thyre hign

1. Hi€u trudéng co6 trach nhiém phé bién, t chirc va kiém tra viéc thuc hién Quy
ché nay trong nha trudng,

2: Trong qua trinh thyc hién Quy ché néu phat hién nhimmg ndi dung can sira dbi,

b6 sung, dé nghi cac cd nhan, by phan 6 lién quan kip thoi phan 4nh véi nha trudng dé
xem X¢t, stra doi, bd sung cho phi hop./.

TRUONG THCS VINH THANH TRUNG




