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My Huong, ngay 17 thang 07 nam 2025

QUYET PINH ’
V/v Phin ¢o6ng ngudi quan ly va sir dung con dau

HIEU TRUONG TRUONG PHUMY B

Cdan cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngdy 01/7/2016 ciia Chinh phii vé
viéc quan ly va su dung con dadu,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua
Chinh phu vé Cong tdc Van thuy,

Can cir Nghi dinh 6 56/2023/ND-CP ngay 24 thang 7 nam 2023 cua
Chinh phii vé sira doi, bo sung mot 50 diéu ciia Nghi dinh s6 96/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 quy dinh diéu kién vé an ninh, trdt fir doi véi mét sé nganh,
nghé dau tw kinh doanh co diéu kién, Nghi dinh SQ 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 vé quan Iy va sw dung con dau, Nghi dinh so 137/2020/ND-CP ngay
27/11/2020 quy dinh vé quan Iy va sw dung phdo,

Can cur Luat Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

Can cir Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo
Triong Bé GDPT vé viée ban hanh Diéu 1é triuong tiéu hoc,

Theo dé nghi cuia Hoi dong trueong tiéu hoc Phii My B,
QUYF:T PINH:

Diéu 1. Nay Phan cong ong; Tra an Quang Nhi, Nhan vién Van thu c6 trach
nhiém quan ly va sir dung con du ctia truong tiéu hoc Phit My B.

})le}l Z Ong Tran Quang Nhi c6 trach nhiém ‘Ehuc hién nhiém vu theo quy dinh
tai quy che quan ly va st dung con dau, cia truong tiéu hoc Phu My B.

Piéu 3. Cac pho Hiéu truong; To6 truong van phong, cac t6 trudng chuyén mon,
gido vién va 6ng Tran Quang Nhi can cir quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: ; HIEU TRUUNG
- Nhu trén; g
- Luu: VT./.
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MYy Huong, ngay 17 thang 07 nam 2025

QUY CHE
Vé quan ly va sir dung con dau truong tiéu hoc Phi My B, huyén My Tua
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6:  /QD-TH PMB, ngay 17 thdng 07 nam 2025

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pic¢u 1. Muc dich, yéu cau:

Con dau, cua truong tiéu hoe Phi My B, 'x8 My Huong 1a con déu tron
dong trén van ban, chimg tir cua nha truong; 1a yeu t6 quan trong khang dinh gia
trj phap 1y doi v&i van ban, gidy to va thim quyén hop phap ctia nguoi ky tén.
Do vay con dau ctia nha truong phai duoc quan 1y chat ché, nhan vién vin thu
c6 trach nhiém quan ly, st dung con diu ding theo nhiing diéu khoan dugc quy
dinh trong quy ché nay.

) Chuwong 11 . )
PHAM VI AP DUNG VA NGUYEN TAC XAY DUNG
Pic¢u 2. Pham vi ap dung
1. Quy ché nay duoc 4p dung tai truong tiéu hoc Phi M§ B , xa My Huong

2. Hiéu truong va toan thé vién chirc thudc nha truong, nhan vién van thu
nghiém tac thuc hién quy ché nay.
Diéu 3. Nguyén tic xiy dung ’

Quy che vé quan ly va st dung con dau cia nha truong dugc xay dung theo
Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phii vé quan ly va sir
dung con dau va Nghi dinh sb 56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 stta doi, bo sung
mot sd didu cia Nghi dinh sb 96/2016/ND-CP, Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP,
Nghi dinh sb 137/2020/ND-CP; vé quan ly va st dung con dau.

Chuong 111 )
NOI DUNG QUY CHE

Diéu 4. Trach nhiém quan ly va lwu giir con dau

1. Nguoi ding dau co quan cé trach nhiém giao cho nhan vién vin thu
cua nha truong quan ly, sir dung con dau theo quy dinh.

2. Con dau cua nha truong dugc giao cho nhan vién van thu cé trach
nhiém thyc hién cac quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, st dung con dau cta co quan, t6 chirc tai try so co quan.
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b) Khong giao con dau cho nguoi khéac khi chua dugce cho phép bang van
ban cua nguoi cé tham quyén.
c) Phai tu tay truc tiép dong dAu vao cac van ban, gidy to clia nha truong.

trude khi dong déu can phai kiém tra thé thirc trinh bay va nodi dung van ban,
chit ky trén van ban la dung ctia nguoi ¢o thdm quyén ky van ban.

d) Chi dugc dong dAu van ban, gidy to sau khi da c6 chit ky ciia nguoi co
tham quyeén trong nha truong.

e) Khong dugc dong dAu khéng khi chua c6 chit ky.

3. Phai bao quan con dau trong ti co khoa tai phong lam viéc cia nhan
vién van thu; khong dugc mang con diu ra khoi phong lam viéc cua don vi.

4. Néu nét diu bi mon hodc bién dang, nhan vién van thu phai bao cho
nguoi ¢ trach nhiém lam thu tuc ddi déu. Truong hop con dau bi mat nhan vién
van thu phai kip thoi bao cdo véi nguoi ¢ thdm quyén va cong an noi xay ra
mét d4u, 1ap bién ban 1am rd nguyén nhan va xu ly trach nhiém nguoi quan ly
con dau theo quy dinh cta phap luat.

5. Khi c6 quyét dinh thay ddi con dau cia nha truong, vin thu phai ndp
con dAu cii va 1am thd tuc xin con d4u, khic con diu méi.

Diéu 5. Péng dau
1. Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chidu va dung dung muc du

mau do theo quy dinh. Khi dong dau lén chit ky thi d4u déng phai tram 1én
khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi.

2. Dong dau du s6 lugng ban photo van ban hanh chinh can phat hanh va
ban gdc van ban hanh chinh dung dé luu tri. Viéc dong d4u 1én céac phu luc kém
theo van ban chinh do nguoi ky van ban quyét dinh va dau duoc dong lén trang
dau, trum 1én mot phan tén co quan hodc tén cua phu luc.

3. D6i voi van ban ¢é ddu “Khéan”; “Thuong khan”, “Hoa téc” ngoai viée
dong du tron va dau chi mtc d6 khan vao vin ban hanh chinh con phai dong
d4u chi mirc d6 khan vao phong bi chira van ban hanh chinh.

4. Pbi v6i an ban hanh chinh va céc tai liéu “Mat”, “Téi mat”; “Tuyét
mat”, ngudi co trach nhiém cta co quan chi duge dong dau tron va déu Chl muc
do mat vao van ban, lam phong bi ghi day du s6, ky hiéu, noi nhan, mrc do mat
vao viin ban, rdi chuyén cho van thu lam phleu chuyén va lam phong bi ngoai.
Phong bi ngoai ghi nhu phong bi thong thuong, khong dong dau chi muc do
mat.

5. Viéc dong dau giap lai, dong dAu noi trén van ban, tai liéu chuyén
nganh dugc thuc hién theo quy diinh cua Bé truéng, Thu truong co quan quan ly
nganh. -

Piéu 6. Thim quyén ky va dong dau.

1. Hiéu truéng c6 tham quyeén ky céc loai van ban, chimg tlir cia nha
truong.



2. Céc Phé hiéu truong duogc ky vin ban, ching tir khi duge Hiéu truong
Uy quyen.

3. Ngoai cac ca nhan co thAm quyén ky tén néu trén, nhan vién van thu
khong du’oc st dung con dau dé dong lén cac tai liéu, chung tir clia bét clt nguoi
nao khac ¢ don vi.

Chuong IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xir Iy vi pham

Céc c4 nhan c6 hanh vi, vi pham céc quy dinh va st dung con dau thi
tiy theo mac d6 va tinh chat dé xu ly theo quy dinh cua Nha nudc va phap
luat hién hanh.

Piéu 9. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, nhiing quy dinh cua Quy ché nay co thé sira
dbi, bd sung cho phi hop v6i tinh hinh thuc té phat sinh trong qua trinh hoat

dong cua don vi. Moi su sua d6i bd sung phai bang van ban do Hiéu truéng ban
hanh.

Quy ché duoc pho bien dén toan thé can bg, gido vién, nhan vién trong
nha truong va co6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhidn:

- CB-GV-NV;

- Website nha truong
- Luu: VT.




