UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TIEN THANG-TOAN THANG

Tién Thdang, ngay 15 thang 9 nam 2024
S6:84 /QB-THCS

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé quan ly va sir dung con dau

HIEU TRUONG TRUONG THCS TIEN THANG-TOAN THANG

~ Can cir quy dinh vé nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng tai Thong tw
s0 32/2020/TT- BGDDT ngay 15/9/2020 cua B truong B9 gido duc va Dao tao
vé vigc ban hanh Dieu I¢ truong trung hoc va truong pho thong va truong trung
hoc pho thong co nhiéu cap hoc;
Cdan cir Nghi dinh s 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;
Can cwr vao tinh hinh cua nha truwong nam hoc 2024-2025;

Theo dé nghi ciia t6 van phong cia truong THCS Tién Thang-Toan Thing.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy dinh vé quan 1y con déu
trong pham vi truong trung hoc co sé Tién Thang-Toan Thang.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc ké tir ngay thong bao. Bai bo quy dinh
quan 1y con dau trudce day cua truong THCS Tién Thang-Toan Thang.

~ Piéu 3. Can b9, gido vién, nhan vién trong truong THCS Tién Thang-Toan
Thang co6 trach nhiém thuc hién quy dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu di€u 3;
- Luu: VT.

Lwong Viin Thuan



UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
TIEN THANG-TOAN THANG

QUY DINH
Vé viéc quén 1y va sir dung con diu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6 ....../OD-THCS ngay ...... thang 9 nam 2024
ciia Hiéu trudng truong THCS Tién Theng-Todan Thang)

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Con déu thé hién vi tri phap 1y va khang dinh gia tri phap 1y d6i véi cac
van ban, gidy to cia truong.

2. Cac quy dinh vé quan ly va st dung con dau trong Quy dinh ndy ap
dung do1 vai cac loai con dau sau day:

Con diu uét cua truong, dau thu vién, ddu tiéu d¢, ddu chirc danh Hiéu
trudng, pho Hicu trudng, con dau udt cua cong doan giao cho ba Lé Thi Viét Hai
nhan vién ké toan kiém van thu t6 hanh chinh quan 1y.

Piéu 2. Hiéu truong, pho Hiéu trudong cé trach nhiém quan ly, kiém tra
viéc bdo quan va st dung con dau cua nha truong theo ding quy dinh ctuia phap
luat vé quan 1y va str dung con dau va cac quy dinh cta Quyét dinh nay.

Piéu 3. Con dau phai dugc cét giit tai vin phong nha truong va phai dugc
quan 1y chdt ché. Con dau phai dugc giao cho nhan vién van thu gitt va dong dau
tai van phong nha truong.

Truong hop that can thiét dé giai quyét céng viée ¢ xa tru s co quan thi
Hiéu truong (d6i véi con dau cua trudng) co thé mang con diu di theo va phai
chiu trach nhiém vé viéc mang con dau ra khoi tru s co quan. Pong thoi phai 1ap
bién ban giao, nhan.

Piéu 4. Nhan vién van thu duoc giao nhiém vu quan 1y con ddu phai chiu
trach nhi€m trude phép luat, trude Hi€u trudng vé viéc quan ly va st dung con
dau da duogc giao.

Piéu 5. Nhan vién van thu duoc giao nhiém vu quan 1y con dau co trach
nhiém thyuc hién nhiing quy dinh sau:

1. Phai bao quan con dau trong ti c6 khoa tai phong lam viéc. Khoéng mang
con ddu ra khoi phong 1am viéc hodc co quan; khong giao con dau cho ngudi
khac khi chua dugc phép bang vin ban ctia ngudi co thim quyén.

2. Phai ty tay déng dau vao cac van ban, gidy to clia co quan.

3. Chi dwoc dong dau vao cac van ban, gidy to da hoan chinh, dung thé
thire, ding ndi dung, ding tham quyén ky va sau khi da c6 chit ky ctia nguoi co
tham quyén.



4. Nghiém cam vi¢c dong dau khong doi véi tat ca cac loai van ban, giay
to.
Pieu 6. Viéc dong dau vao van ban dugc quy dinh nhu sau:

1. Viéc déng déu vao cac loai van ban gidy to phai theo dung quy dinh cua
phap luat va quy dinh nay.

2. DAu déng phai r0 rang, ngay ngan, ding chiéu va dung ding myuc dau
quy dinh (muc in dau thong nhat dung muc do).

3. Khi dong ddu 1én chir ky thi dau dong phai trim 1én khoang 1/3 dén 1/4
chit ky vé phia bén trai. Trudong hop déng dau nham, khong duoc dong trum 1én
dau cli ma phai dong vao bén canh dau cil.

4. Viéc déng dau 1én cac phu luc kem theo van ban chinh hodc van ban c6
nhiéu trang (loai van ban quan trong can dong dau dé xac nhén) do nguoi ky van
ban quyét dinh va diu duoc dong (dong dau treo) 1én trang dau, tram 1én mot
phan tén co quan hodc tén ctia phu luyc. Néu phu luc gdm nhiéu trang thi ngoai
viéc dong dau treo phai dong dau giap lai cho ban phu luc d6. Viéc dong dau giap
lai dugc thuc hién nhu sau: Dau dugc dong vao khoang gitra mép phai cua van
ban hodc phu lyc vin ban, trim 1én mot phan céc to gidy.

5. Khi déng dau nhing van ban, tai liéu khong bao quan ban luu ¢ bd phén
van thu (nhu: cac hop dong, cac loai bién ban nghiém thu, cac loai gidy chimg
nhén) thi nhan vién van thu phai 1ap s6 theo doi riéng.

Piéu 7. Trong trudng hop bi mat con diu, nhan vién van thu duoc giao
nhiém vy gitr con dau phai bao cdo ngay cho Hiéu truong va bao ngay cho co
quan cong an gan nhat va co quan coéng an da cip. Glay chirg nhéan ding ky mau
dau ddng thoi phai thong bao hity bo con ddu bi mét.

Piéu 8. Con diu dang sir dung bi mon, hong hodc co sy chuyén déi vé to
chue (giai thé, sap nhap) hay d6i tén to chirc, don vi thi Hiéu truong vi phai lam
thu tuc khac lai con dau méi va ndp lai con déu cii cho co quan cong an c6 tham
quyén.

Piéu 9. Bon vi st dung con dau phai tao di€u kién dé co quan c6 tham
quyeén kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh v€ quan 1y va str dung con dau.

Diéu 10. T6 truéng vin phong cé trach nhiém huéng dan, theo ddi va kiém
tra vi€c quan ly va sir dung con dau cua truong.
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