UBND DAC KHU CAT HAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS HA SEN Djc 1ap — Tw do — Hanh phic
$6:300/QD-TH&THCSHS Cdt Hai,ngay 01 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé quan Iy va sir dung con déu

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS HA SEN

Can cir Diéu 1¢ trwong THCS, truong THPT va truong c6 nhiéu cap hoc ban
hanh kem theo Thong tw so 32/2020/TT-BGDBPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bo Gidao duc va Pao tao;

Can cir Nghi dinh so 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phii vé
quan ly va sw dung con dau,
_ Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu quy dinh
vé cong tac van thu,
Can cir tinh hinh va yéu cau nhiém vu cong tdc ciia nha trieong;

Xét dé nghi ciia T6 Vin Phong.
QUYET PINH:

’ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va sir dung con
dau tai truong TH&THCS Ha Sen.
Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va hiy bo cac van
ban c6 ndi dung li€n quan da ban hanh trudc day.
Piéu 3. Céc Ong (Ba) Hiéu truong, Phé higu trudng, cc to chuyén mon, t0
van phong, phu trach cac bo phan can cir Quyét dinh thi hanh./.
Noi nhn: HIEILTRUONG

- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.

TRUONG \&

of TIEUHOC VA Y2\

Lé Dinh Dang



2

QUY CHE
o/ TEUHOC VAL \V& quan 1y va sir dung con diu

(Ban Neniukeios wisbp=uyét dinh s6 300 /QP-TH&THCSHS ngay 01 /7/2025
\HASENIT iy trueong truong TH&THCS Ha Sen)

ot/

TRUONG \{

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh V@; cong tac quan ly, st dung con,dé\u truong
TH&THCS Ha Sen. Pham vi cac giay to, tai liéu dong dau bang con dau dugc quy
dinh cu thé tai quy ché nay.
2. Cac quy dinh vé quan 1y va st dung con du trong Quy ché nay ap dung
doi véi cac loai con dau sau day:

Kiéu cach, Chat

TT Loai diu . n Kich thwée Ghi chu
: liu

Dau dap, chat

1 | Dau tron cua Truong liéu bang nhua

DAu dap, chét

2 | Dau chitrc danh HT N
li¢u bang nhya

Dau dap, chat

3 | Dau chirc danh PHT Ay
li¢éu bang nhya

Picu 2. Nguyén tic xay dung
Quy ché quan 1y va st dung con dau dugc xay dung theo Nghi dinh sO
99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh phu v€ quan ly va su dung
con dau.
Chuong 11 )
NOQI DUNG QUY CHE
Piéu 3. Trach nhiém quén 1y va lwu trir con diu
Con déu duoc giao cho vién chitc 1am cong tac Vian thu luu trit quan ly, st
dung, va chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong truong TH&THCS Ha Sen veé viée
quan ly va su dung con dau, cu thé nhu sau:
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1. Khéng duogc tu v giao con dau cho nguoi khac str dung khi khong c6 chi
dao cua Hiéu truéng truong TH& THCS Ha Sen bang van ban.

2. Con dau phai duoc bao quan an toan trong ti hodc trong ngin kéo co
khoa tai ban lam viéc ¢ trudng. Vién chtc duoc giao quan 1y con dau khong duoc
mang ddu ra khoi khu vyc dong dau (phong 1am viéc cua truong TH&THCS Ha
Sen) khi khéng c6 sy chi dao, dong ¥ ciia Hiéu trudng.

3. Phai truc tiép dong dau vao cac van ban, gidy t& sau khi da co chit ky cua
nguoi c6 tham quyén theo quy dinh.

4. Khong duoc dong dau khdng chi.

5. Néu nét ddu bi mon hoidc bién dang, nguoi dugc giao quan 1y dau phai
bao cao Hicu truong cho y kién lam thu tuc thu hoi dau.

6. Truong hop bi mat con dau, can kip thoi bao cao véi Hiéu trudng, Hiéu
truong co trach nhiém bao cao Cong an noi xay ra mat dau; l1ap bién ban lam rd
nguyén nhan va xu ly trach nhiém ctua nguodi quan 1y dau theo quy dinh cia phap
luat.

7. Khi c6 quyét dinh thay doi dau cua nha truong, vién chirc dugc giao quan
1y, luu trir con dau ndp lai con dau cii va lam thu tuc xin khac con dau méi.

Piéu 4. Pham vi sir dung con dau

1. Chi ¢6 nhan vién van thu méi duoc st dung con dau dong trén van ban co
chit ky cia nguodi c6 tham quyén nhu quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay.

2. Trude khi déng dau, nhan vién van thu phai so chit ky cta ngudi ¢ tham
quyén v6i chit ky miu ctia ngudi ndy dé dam bao tinh chinh xac thuc su cua chit
ky. Pong thoi, phai ra soat noi dung cua van ban, tai liéu, chung tir c6 lién quan dé
dam bao rang vin ban, tai lidu, chimg tir nay di duoc ky ding thAm quyén cia
nguoi ky.

Piéu 5. Quy cach déng diu

1. Viéc dong dau vao cac loai vin ban gidy td phai theo ding quy dinh cta
phap luat va quy dinh nay.

2. Dau dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung dung myc dau
mau do.

3. Khi dong dau 1én chir ky thi dau dong phai tram 1én1/3 chit ky vé phia
bén trai. Truong hop dong dau nham, khong duge dong trum Ién dau ctt ma phai
déng vao bén canh dau cili.

4. Viéc dong diu 1én cac phu luc kém theo van ban chinh hoac van ban co tur
02 trang tr¢ 1€n (loai van ban quan trong can dong dau dé xac nhén) do nguoi ky
van ban quyét dinh va dau dugc dong (dong dau treo) 1én trang dau, trum 1én mot
phan tén co quan, to chic hodc tén ciia phu luc. Néu phu luc gdm nhiéu trang thi
ngoai viéc dong diu treo, phai dong du giap lai cho ban phu luc d6. Viéc dong
dau giap lai dugc thuc hién nhu sau: Dau duoc dong vao khoang gitra mép phai
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ctia van ban hodc phu lyc vin ban, trim 1én mot phan cac to gidy (dong giap lai
van ban khong qué 5 trang).

Pi¢u 6. ThAm quyén ky va dong dau

1. Hiéu truéng c6 tham quyen ky tat ca cac loai van ban, chimg tir ciia nha
truong (trir cac van ban cua cac td chirc, doan thé, hoi).

2. Pho Hiéu truong dugce ky cac van ban lién quan dén cong tac chuyén mon
thudc linh vuec truc tiép phu trach hodc khi dwoc Hiéu trudng ty quyén.

3. Nguoi dugce uy quyén phai chiu trach nhiém trude Hi¢u truong va trude
phap luat vé ndi dung cac vin ban, gidy t& ma minh da ky.

Piéu 7. Cac hanh vi nghiém cam

- Lam gia con dau, str dung con dau gia.

- Mua ban con dau, tiéu hiy trai phép con dau.

- Str dung con dau hét gia tri str dung.

- C6 y 1am bién dang, stra chita ndi dung mau con dau di dang ky.

- Khong giao nop con dau theo quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén hoic
co quan diang ky mau con dau.

- Muon, cho mugn, thué€, cho thué, cam co, thé chap con dau; st dung con
dau cua co quan, t6 chirc khac dé hoat dong.

- Chiém giir trai phép, chiém doat con dau.

- St dung con dau chwa diang ky mau con dau.

- Lam gia, stra chira, lam sai 1éch ndi dung thong tin trén gidy chung nhan
dang ky mau con dau.

- Pong dau 1én chit ky ctia ngudi khong cé tham quyén.

- Khong chap hanh viéc kiém tra con dau, khong xuét trinh con dau khi ¢
yéu cau kiém tra cia co quan diang ky mau con dau.

- Céc hanh vi vi pham khac trai voi quy dinh ciaa phap luat.

Piéu 8. Xir Iy vi pham

Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly va su dung con dau
dugc quy dinh tai quy ché nay thi tuy theo murc do va tinh chat dé xu ly theo quy
dinh ctia phap luat hién hanh.

Di¢u 9. Diéu khoén thi hanh

quy ché duogc phé bién dén toan bo vién chirc, nguoi lao dong VE‘l’C(’) hiéu

luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién, nhimg quy dinh cua quy ché nay co
thé stra doi, bo sung cho phu hgp voi tinh hinh thyc t& phat sinh cua nha truong.
Moi sy stra o1, b6 sung phai bang van ban do Hi¢u trudng ky ban hanh./.
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