UBND THANH PHO PONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN bUC CANH Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 322/QD-THCSNPC Mao Khé, ngay 08 thang 11 nim 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vé quan ly va sir dung con dau
cua trueong THCS Nguyeén Puc Canh

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN PUC CANH
- Can cir Nghi dinh So”: 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu
vé quan ly va sw dung con dau,

Can cir Nghi dinh s6 56/2023/ND-CP ngdy 24/7/2023 sita doi, b sung
mot sO ’diéu cua Nghi dinh 96/2016/ND-CP, Nghi dinh so 99/2016/ND-CP, Nghi
dinh sé 137/2020/NP-CP;

Can cir Diéu 32,33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia
Chinh phu quy dinh vé cong tac van thu;

Can cir Nghi quyet 6 11 99/NO-UBTVOHIS5 ngay 28/9/2024 cua Uy ban
Thurong vu Quoc hdi vé viéc sdp xép don vi hanh chinh cdp huyén, cdp xd cia
tinh Quang Ninh giai doan 2023-2025;

Theo dé nghi ciia bé phdn vian phong truong THCS Nguyén Pire Canh,

QUYET PINH:
’ Picu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay quy ché quan 1y, sir dung con
dau cua truong THCS Nguyén DBuc Canh.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3: Can b quan ly, gido vién, nhan vién va cac t6 chirc, c4 nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyé¢t dinh nay./.
Noi nhn: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.




UBND THARH PHO'BONG TRIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THi ﬁuhﬁﬁzﬁm EN PUC CANH Poc Iap - Tw do - Hanh phuc

Z\NGUYEN DUCCANH/
QUY CHE

Vé quan Iy va sir dung con diu ciia treong THCS Nguyén Pirc Canh
(Ban hanh theo Quyeét dinh so: 322/QD-THCSNDC ngay 08 thang 11 nam 2024)

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

Con dau cta truong THCS Nguyén Béc Canh dung dé dong déu trén van
ban, hd so, ching tir clia truong THCS Nguyen buc Canh, la yeu t6 quan trong
khang dinh gi4 tri phap 1y d6i véi van ban, gidy to va thAm quyén hop phép cia
nguoi ky tén.. Do vay con diu cua truong THCS Nguyén Dtrc Canh phai dugc
quan 1y chat ché. Nhan vién dugc giao cong tac van thu co trach nhiém quan 1y,
str dung con dau dung theo nhitng diéu khoan duoc quy dinh trong quy ché nay.

Chuong 11
PHAM VI AP DUNG VA NGUYEN TAC XAY DUNG
Pi¢u 2. Pham vi 4p dung
1. Quy ché nay duoc ap dung tai truong THCS Nguyén Ptrc Canh.

2. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién nha truong nghi€m tuc thuc hién
Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung

Quy ché yé quan 1y va st dung con diu cta nha trudng dugc xay dung
theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/07/2016 cua Chinh phu vé quan 1y va
st dung con dau.

Chuong 111
NOI DUNG QUY CHE
Piéu 4. Trach nhiém quan 1y va lwu giir con diu

Nguot duge giao quan ly con dau, luu gitr con dau chiju trach nhiém
trude Hiéu truong vé viée quan 1y va st dung con dau, cu thé:

1. Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua dugce sy dong ¥ cho
phép bang van ban ctia Hi¢u truong.
2. Phai tu tay dong ddu vao cac van ban, gidy to nha truong. Trude khi
dong dau phai kiém tra thé thic trinh bay va ndi dung van ban,chit ky trén van
ban la ding ctia nguodi c6 tham quyén ky van ban..



3. Chi dugc dong dau vao vian ban, gidy to sau khi dd c6 chit ky ctia ngudi
c6 tham quyén dugc quy dinh tai Didu 7 Quy ché nay.

4. Khong duoc dong dau khdng chi.

5. Phai bao quan con d4u trong ta c6 khoa tai phong lam viéc ctia nguoi
dugc giao quan 1y con dau, khong dugc mang con dau ra khéi noi lam viéc khi
chua c6 y kién ctia Hi€u truong.

6. Néu nét diu bi mon hodc bién dang,ngudi dugce giao quan 1y con
dau phai bao cdo To6 van phong dé trinh Hiéu trudng cho y kién lam thu tuc
do6i dau. Truong hop con dau bi mat phai kip thoi bdo cdo voi Ban giam hicu
c6 trach nhiém dong thoi bdo cdo cong an phuong hodc cong an noi xay ra
mat dau,lap bién ban lam ro nguyén nhan va xu ly trdch nhiém nguoi quan 1y
con dau theo quy dinh cua phap luat.

7. Khi c6 quyét dinh thay doi con déu ctia co quan vién chac quan ly
con dau phai nop con dau cii va lam thu tuc xin con khac con dau méi dang
theo quy dinh.

Piéu 5. Sir dung con diu

1. Chi ¢6 ngudi duogc giao quan 1y con ddu mdi duogc stir dung con dau
dong trén van ban c6 chit ky ctia nguoi ¢6 tham quyén nhu quy dinh tai Diéu
7 Quy ché nay.

2. Trude khi dong dau, ngudi duoc giao quan 1y con dau phéi so chir ky
cuia nguoi c6 tham quyén vai chit ky mau cua nguoi nay d€ dam bao tinh chinh
xac cua chir ky. Pong thoi,  phai ra soat n61 dung cua van ban, tai liéu, ching tur
co lién quan dé dam bao rang van ban, tai lidu, chung tir nay da duoc ky ding
tham quyén cua nguoi ky.

Piéu 6. Péng diu

1. Péng dau phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding myc diu mau
doé tuoi theo quy dinh.

2. Péng dau trén van ban chinh thirc.

a) Chi dong trén van ban chinh thirc.

b) Khi déng dau 1én chit ky thi phai dong trum lén 1/3 chit ky vé phia
bén trai

3. bong dau vao phu luc kém theo.

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

b) Néu vin ban c6 phu luc tir 02 trang trd 1én thi phai dong ddu giap
lai,dau giap lai dugc dong vao khoang gitra,trum 1€n tat ca cac trang van ban, tai
liu.

4. Tuyét dbi nghiém cam dong dau khéng chi trén cac tai liéu, chimg tur
con dé trong hodc chua dién day du hodc trén gidy con dé trang.



Piéu 7. ThAm quyén ky va dong dau.

1. Hiéu trudng c6 tham quyéq ky tat ca cac_loai van ban, chung tur cua
nha truong (trtr cac van ban cua céc to chirc doan thé).

2. Phé Hiéu trudng ky vin ban,chimg tir khi duoc Hiéu trudng uy quyén
va phan cong nhiém vu linh vuc phu trach.

3. Nguoi dugce uy quyén phai chiu trach nhiém truéc 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 quyzé’n ky tén néu trén, nguoi dugc giao
quan ly con dau khong dugc su dung con dau dé dong 1én cac tai li¢u, chung tu
cua bat ctr nguoi nao khac & don vi.

Chuong IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xir Iy vi pham

Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly va sir dung con dau

thi tuy theo mirc do va tinh chat dé xtr 1y theo quy dinh cua phap luét hién hanh.

Diéu 9. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hi¢n, nhitng quy dinh cua Quy ché nay c6 thé sira

d6i, bo sung cho phu hop voi tinh hinh thuce té phat sinh ctia don vi. Moi su stra
d6i bo sung phai bang vian ban ky ban hanh.

Quy ché duogc phd bién dén toan thé vién chire, ngudi lao dong trong don
vi va c6 hi¢u luc ké tir ngay ky./.
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