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UBND PHUONG NAM GIA NGHIA ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRU’(‘)'N({ TH. N TRANG LONG Doc lap — Tw do ~ Hanh phiic
S6: 70 /QD —~ NTL Nam Gia Nghia, ngay 0/ thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé vi¢e ban hanh quy ché quén Iy va siy dung con dau tai don vi
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC N’ TRANG LONG

Can cu Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 07 ndm 2016 cia Chinh
phii vé quan Iy va sir dung con dau,

Can cuw Nghi dinh 56/2023/ND-CP ngay 24 thang 07 nam 2023 cua Chinh
phti vé Sira déi, bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 96/2016/ND-CP ngay 01
thang 7 nam 2016 quy dinh diéu kién vé an ninh, trdt tu doi voi mot sé nganh, nghé
dau tuw kinh doanh co diéu kién, Nghi dinh s6 99/201 6/ND-CP ngay 01 thang 7 nam
2016 vé quan Iy va sir dung con dau, Nghi dinh sé 1 37/2020/ND-CP ngay 27 thang
11 nam 2020 quy dinh vé quan Iy, si: dung phdo; (goi tit I Nghi dinh 56/2023/NP-
CP).

Can cu Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phti vé céng tdc vin thu;

Can cir Thong tu ) 28/2020/TT: -BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bg Gido duc
va Pao tao vé véc ban hanh Diéu 1é tnm'ng tiéu hoc;

Can cu Quy ché lam viéc va cdc Quyét dinh vé phan cong nhiém vu cua
triong tiéu hoc N’ Trang Long.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly, su dung con
dau cua trucmg tiéu hoc N’ Trang Long, phuong Nam Gia Nghia, tinh Lam Dong

Diéu 2. Vién chirc duge giao nhiém vu quan 1y, dir con dau thuc hién ding
theo nhi€ém vu dugc giao cua Hiéu truong va cac quy dinh vé quan ly, str dung con
dau theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lue ké tir ngay ky

Céc to chirc, bd phan lién quan va cén bd, g1d0 vién, nhan vién truong tidy
hoc N’ Trang Long chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- UBND phuong Nam Gia Nghia (dé b/c);

- Cong an phuong Nam Gia Nghia (dé b/c);

- Bi thu Chi bg, Hi€u truong, Pho hi€u trudng (chi dao);
- Toan thé CB, GV, NV nha truomg (t/h);
- Cong bo website nha truong;

- Luu: VT,

Nguyen Ba Tuan




QUY CHE
Quin Iy va sir dung con diu ciia Truong tieu hoe N’ Trang Long
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20 /OP-NTL, ngay 01/8/2025
cua Hi¢u truong truong tiéu hoc N’ Trang Long)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va sir dung con dau cua trudng tiéu hoc
N’ Trang Long. Con dau cua trudng tieu hoc N’ Trang Long dugc dung dé déng
trén van ban, hd so, ching tir cua trudng tiéu hoc N’ Trang Long (bao gom ca hd
so, ching tir dién tr); 1a yéu t6 quan trong khang dinh gi4 tri phép ly d6i véi van
ban, ho so, ching tir va thim quyén hop phap cia nguoi ky tén theo quy dinh.

Con dau cua trudng tiéu hoc N’ Trang Long phai dugc quan ly chit ché, tuan
thu theo quy dinh cuia phép luét. Vién chic phu trach cong tac Van thu - Luu tri
nha truong (ca nhan duoc giao quan ly va sit dung con dau) c6 trach nhiém quan ly,
str dung con dau dung theo nhitng diéu khoan duoc quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 2. Pham vi ap dung

Quy ché nay duoc ap dung tai trudng tiéu hoc N’ Trang Long, phudng Nam
Gia Nghia, tinh LAm Pong. Cén bé, vién chirc, nguodi lao dong thude pham vi quy
dinh tai diéu nay thuc hién nghiém tic céc quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung Quy ché

Nguyén tac xdy dung quy ché vé quan ly va sir dung con dau cla trudng tiéu
hoc N’ Trang Long trén co s theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/NDP-CP ngay
01/7/2016 cua Chinh pht vé€ quan ly va st dung con diu va Nghi dinh s6
56/2023/ND-CP.

Diéu 4. Giai thich tir ngit

Giai thich cac tir ngit dudi ddy (theo quy dinh tai Didu 3 Nghi dinh sé
99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh pht) duoc hiéu nhu sau:

[. Con dau la phuong ’tién dac biét do co quan nha nude ¢é thim quyeén dang
ky, quan ly, dugc sir dung dé dong trén vin ban, gidy to clia co quan, t6 chire, chire
danh nha nude.
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| Cong hoa xa hoi chy nghia Viét Nam.
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bé mat con dau.

9. Mau con dau 1a quy chuén vé nd1 dung thdng tin, hinh thie, kich thuéc
trén bé mit con du do co quan nha nude ¢ thim quyén quy dinh.

10. Co quan dang ky mau con dau 14 co quan nha nud
ky mau con dau cta co quan, t6 chirc, chtc danh nha nudec.

11. Pang ky mau con dau la viéc co quan, to chtrc, chitc danh nhj nudc su
dung con dau thuc hién dang ky mau con diu véi co quan dang ky mau con diy.

12. Gidy ching nhan ddng ky mau con diu 13 vin ban cua ¢
mau con dau ching nhén co quan, t6 chic, chirc danh nha nudc
con dau trude khi str dung.

¢ ¢6 tham quyén dang

0 quan dang ky
da dang ky miu

13. Co quan c6 tham quyén 1a co quan ¢ quyén
cap gidy dang ky hoat dong hoic cap gidy phép hoat

dong va cho phép co quan, tb chire, chirc danh nha n
theo quy dinh.

quyét dinh thanh 13p hoac
dong hoic cong nhan hoat
woc duoce sir dung con diu

Diéu 5. Nguyén tic quan ly va sir dung con diu
I. Tuan thu Hién phép, phap luat.
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2. Bao dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan, doan

T R R . YU A £
the, to chire, cd nhan khi thye hién thi tuc veé con dau.

3. Vige dang ky, quan 1y con diu va cho phép sir dung con dau phai bao dam
cac dicu kién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua

Chinh phu vé quan 1y va sir dung con diu va Nghi dinh 56/2023/ND-CP.
4. Con dau 14 hinh tron, mue diu mau do.

3. Vige str dung con dau, dong dau phai bao dam cac diéu kién theo quy dinh

cua phép ludt va Quy ché nay.

Chwong 11
NOI DUNG QUY CHE

. A ’ . A o , A
Dieu 6. Trach nhiém quan ly con dau

[. B phdn Van thu (c4 nhan duoc giao quéan ly va sir dung con dau) chiu
trach nhiém trudce Hiéu trudng va trude phép luat vé viéc quan ly, str dung con dau

cua trudng tiéu hoc N’ Irang Long.

2. Con dau cua trudng trudng tiéu hoc N’ Irang Long dugc giao cho can bd
Van thu kiém nhiém cua truong st dung va bao quan. Cén by Vin thu kiém nhiém
cua truong dugc giao nhiém vu chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va trude phap

luat vé viée sir dung va bao quan con dau theo quy dinh.

3. Trach nhiém cua nguoi duoc giao quan ly con dau

a) Phai bao quan con diu trong tu co khda tai phong lam viéc cua can b Van
thu kiém nhiém cua Trudng, khong duoc mang con dau ra khéi phong lam viéc khi
chua cé y kién cuia ngudi co tham quyén. Trudng hop can dua con diu ra khéi don
vi phai duoc su dong y cua Hi€u truéng va phai chiu tradch nhiém viéc bao quan, st
dung con dau. Con dau phai dugc bdo quan an toan trong gid cung nhu ngoai gid
lam viéc.

b) Khéng giao con dau cho nguo1 khac, trir truong hop duoc Sur déng y b?mg
van ban cta ngudi cé tham quyén.

c) Phai tu tay truc tiép déng dau vao cac vin ban, gidy to phu hop vdi co
quan, t6 chirc ban hanh. Truéc khi dong dau can phai kiém tra thé thire trinh bay va
noi dung van ban, chir ky trén van ban bao dam ding 1a ctia ngudi ¢6 thim quyén
ky van ban.

d) Chi duoc dong dau vao vin ban, gidy to diing thé thirc va ¢ chit Ky cla
ngudi c6 tham quyén ky vin ban duorc quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.
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d) Khong duroc dong dau kllétlg chi.

¢) Khi nét dau bj mon hodc bién dang khong sir dung duge, can b6 Vin thir
Kiem nhiém cua Truong, nguoi duge giao nhiém VU quan ly, sir dung con dau phai
bao Hicu trudng dé lam thu tuc doi con dau. Trudmg hop con dau bi mat nguol giir
dau, nguoi dimg dau don vi phai bao ngay cho co quan Cong an noi xay ra mat con
dau dé lap bién ban.

f) Khi ¢6 quyét dinh thay doi con déu ciia co quan c6 tham quyén; chia, tich
hodc sép nhap phai ndp con dau cii va lam thu tuc xin khéc con dAu.

Dicu 7. Siy dung con dau

L. Chi ¢6 cén bd Vin thu kiém nhi¢m cta Trudng, nguoi duoc giao nhiém vu
quan ly con dau méi dugc sir dung con dau dong trén van ban c6 chir ky cua nguoi
¢6 tham quyén nhu quy dinh tai Piéu 8 Quy ché nay.

2. Trudce khi déng dau, can bo Vin thu kiém nhiém cua T'rudng, nguoi giir
con dau cia don v1 phai so chit ky ctia ngudi cé thim quyén véi chit ky mau cua
ngudi nay dé dam bao tinh chinh xac thuc su cua chit ky. Péng tho, phai doc qua
no1 dung cla vin ban, taj [1€u, ching tir ¢6 lién quan dé dam bao vin ban, tai liéu,
ching tir da duoc ky ding tham quyén clia nguoi ky.

Dicu 8. Péng diu

1. Péng dau phai & rang, ngay ngan, dang chiéu va dung muc dau mau dd
tuoi theo quy dinh.

2. Déng dau trén vin ban chinh thirc

a) Chi dong trén vin ban chinh thitc,

b) Khi déng diu 1én chit ky thi phai dong trim 1én 1/3 chit ky vé phia bén
trai.

3. Péng dau vao phu luc kém theo

a) Dau treo 1 ddu duogc dong 1én trang dau cta vin ban, trum lén mdt phan
tén cua co quan ban hanh vin ban hoic tén cua phu luc.

b) Néu vin ban ¢6 phu luc tir 02 trang tré 18n thi phai déng dau giap lai, dau
giap lai duge dong vao khoang gita, trim 18n tit ca cac trang van ban, tai liéu.

4. Péng dau nhitng van ban, tai liéu khdng bao quan ban lvu & Vin thu
(truong hop déng dau cac hop dong, cac loai bién ban nghiém thu va cac loai gidy
chimg nhén) thi can by Vin thu kiém nhiém ciia Truong, nguoi duge giao nhiém
vu gitt con dau phai lap so theo doi riéng.

5. Céc loai vin ban, gie‘iy moi, thong bio...do ngudi dirng dau phan cong
hodc iy quyén cho cap phé cla nguoi dimg dau ky dugc dong tuin tha theo quy
dinh tai Khoan 2, diém b Diéu 7 Quy ché nay.
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6. Tuyét d6i nghiém cam dong dau khong chi trén cac tai liéu, chirng tir con
dé trdng hode chua dién day du ndi dung va trén gidy con dé trang.

Dicu 9. Tham quyen ky va dong dau

L. Nglrm dimg dau (Hiéu trudng) trudng tiéu hoc N’ Trang Long c6 tham
quyén l\y tat ca cdc loai viin ban, chung tr ctia truomg tiéu hoc N’ Trang Long.

2. Cap pho cta ngudi ding dau (Pho hiéu trudng) duoc ky thay céc loai van

ban, chimg tr dugc nguoi dung dau phén cong hodc ty quyén.

3. Nguoi dugce uy quyen ky thay phai chju trach nhiém truéc ngudi dimng
dau don vi va trude phap luat vé noi dung cac van ban, gidy t& ma minh d3 ky.

4. Nguoi ding dau don vi, cap pho ctia Nguoi dirng dau don vi hodc thanh

vién duge Nguoi diung dau ty quyén ky thay céc loai van ban, ching tir ctia don vi
theo diing quy dinh ctia phap luat.

5. Ngoai cédc ca nhan cé thAm quyén ky tén néu trén, can bo Vin thu Kiém

nhiém cua Truodng, ngucn dugc giao nhiém vu giir con dau cua don vi thi khong ai
st dugc dung con dau dé dong Ién c4c tai liéu, vin ban, ching tir.

Chuwong III
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 10. Trach nhiém thi hanh

Hiéu trudng trudng tiéu hoc N’ Trang Long c6 trach nhiém phé bién Quy

ché nay dén can bo, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong thudc pham vi quan Iy d¢é
thuc hién.

Can b9, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong thudc trucmg tiéu hoc N’ Trang

Long, cac t6 chirc, ca nhin c6 quan hé cong tac véi Trudng tiéu hoc N’ Trang Long
co trach nhi¢m thyc hién nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 11. Xir ly vi pham

T6 chirc, ¢4 nhan vi pham cac quy dinh cta phap luat vé quan ly va sir dung

con dau va quy dinh cta Quy ché nay thi tuy theo mirc do va tinh chit d¢é xur ly theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.

Diéu 12. Sira doi, bo sung Quy ché

Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché ndy, néu phat sinh vudng mac,
can by, gido vién, nhén vién, nguoi lao dong kip thoi phan anh vé Hig¢u trudng
truong Truong tiéu hoe N Trang Long dé xem xét sira doi, bd sung cho phu hop./.




