UBND THANH PHO PONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS BINH KHE Déc 1ap- Tu do- Hanh phiic
S6: 442/QD-THCSBK Binh Khé, ngay 04 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung con déau
truong THCS Binh Khé

HIEU TRUONG TRUONG THCS BINH KHE

Can cit Nghi dinh s6 24/NP-CP ngay 23/3/2021 cia Chinh phii quy dinh
viéc quan 1y trong co s¢ gido duc mam non va co sé gido duc phé théng céng lip;

Can cit Nghi dinh sé 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 cuia Chinh phi vé
quan Iy va sir dung con ddu; Nghi dinh s6 56/2023/NP-CP ngay 24/7/2023 ciia
Chinh phii vé sira déi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn 1y va sir dung con dau;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi vé
cong tac van thu,

Can cir Thong tw sé 32/2020/TT-BGD&PT ngay 30/12/2020 cia Bé Gio
duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong THCS;

Can cit Nghi quyét sé 1199/NO-UBTVQHIS5 ngay 28/9/2024 ciia Uy ban
Thuong vu Quéc héi vé viéc scfp xé}) don vi hanh chinh ccfp huyén, cdp xd cua tinh
Quang Ninh giai doan 2023 - 2025;

Can cir Gidy chimg nhdn ding ky mdu con ddau s6 01079/2024/DKMCD
ngay 15/10/2024 ciia Phong Canh sdat Qudn Iy hanh chinh vé trdt tw xd hoi, Cong
an tinh Quang Ninh,

Can cir theo yéu cdu thwce hién nhiém vu ciia nha truong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y va sir dung con
dau truong THCS Binh Khé.
Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac bd phan c¢6 lién quan va vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi
truong THCS Binh Khé chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND phuong (b/c)
- Lanh dao nha truong(c/d);
- CB, GV, NV, NLDb (t/h);
- PH va HS (t/h)
- Website, ban tin;
- Luu VP.

Nguyén Thi Lan Anh



QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: /OP-THCSBK ngay 11/11/2024)

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan 1y va sir dung con dau cua Trudng THCS
Binh Khé. Con dau nay 1a con dau tron dung dé dong trén vin ban, hd so, chimg
tir ctia truong THCS Binh Khé. Pay 1a yéu té quan trong khang dinh gia tri phap
ly d6i véi van ban, gidy to va tham quyén hop phap ciia ngudi ky tén.

Cac con diu cua trudong THCS Binh Khé phai dugc quan 1y chit ché, tuan
thu theo quy dinh cta phap ludt va Quy ché nay.

Piéu 2. Péi twong 4p dung

1. Tt ca nhan sy 14 nhitng nguoi giit chire danh quan 1y, lanh dao, can b, gido
vién, nhan vién va ngudi lao dong hién dang lam viéc tai nha truong c6 lién quan dén
viéc quan 1y va sir dung con dau ctia trudng.

2. Déu tiéu dé, dau ngay thang, dau tiép nhan cong van, dau chit ky khong
thudc ddi tuong ap dung ciia quy ché nay.

Piéu 3: Giai thich tir ngir

Trong ban quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Con dau 1a con dau tron hay con goi 13 con dau phap nhan cua nha
truong, duge co quan nha nudce cd tham quyén cap: “Gidy chting nhan da dang ky
mau dau”, theo quy dinh cua phap luat.

2. Con déu 1a dau uét trén bé mit ¢ nodi dung thong tin theo “Gidy chimg
nhan di dang ky miu dau”.

3. Str dung con diu 1a viéc dung chit liéu muc mau d6 dé dong 1én van ban,
gidy to va tai liéu s& in ndi dung thong tin trén bé mit con dau.

4. Co quan dang ky mau con ddu 1a co quan nha nude c6 thim quyén ding
ky mau con dau.

5. Gidy chimg nhan dang ky mau con diu 1a van ban cta co quan dang ky
mau con ddu chimg nhan nha truong da dang ky mau con dau trude khi str dung.

Picu 4. Nguyén tic xay dung

Quy ché quan 1y va st dung con dau cia truong truong THCS Binh Khé
dugc xay dung theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu
vé quan 1y va st dung con dau.

Picu 5. Nguyén tic quan 1y va sir dung con diu

1. Tuan thu Hién phap, phap luat.
2. Bao dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan, doan
thé, t6 chirc, c4 nhan khi thyc hién thu tuc vé con dau.
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3. Viéc dang ky, quan 1y con ddu va cho phép str dung con diu phai bao dam
cac diéu kién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua
Chinh pha vé quan 1y va sir dung con dau.

4. Con diu 14 hinh trc‘)n,; muc diu ,ma‘lu do. \

5. Viéc st dung con dau, déng dau phai bao dam cac di€u kién theo quy dinh
ctia phap lut va Quy ché nay.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Lam gia con dau, sir dung con dau gia.

2. Mua béan con déu, tiéu hay trai phép con dau.

3. St dung con dau hét gia trj str dung.

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

5. Khong giao ndp con du theo quyét dinh cta co quan c6 tham quyén hoic
co quan ding ky mau con du.

6. Muon, cho muon, thué, cho thué, cam cd, thé chép con dau; str dung con
d4u cia Co quan, td churc khac dé hoat dong.

7. Chiém gitr trai phép, chiém doat con dau.

8. Sir dung con dau chua dang ky mau con dau.

9. Lam gia, stra chira, 1am sai 1éch ndi dung thong tin trén gidy chtng nhan
dang ky mau con dau.

10. Pong dau Ién chir ky ctia nguoi khéng c6 tham quyén.

11. Khong chap hanh viéc kiém tra con dau, khong xuat trinh con dau khi
c6 yéu cau kiém tra cua co quan diang ky mau con dau.

12. Loi dung nhiém vu duoc giao trong qua trinh giai quyét th tuc vé con
ddu dé sach nhiu, gay phién ha, xdm pham quyén, loi ich hop phéap cua co quan,
td chirc, ca nhan.

13. C&c hanh vi khac theo quy dinh ctia phap luat.

Chuwong Il
YEU CAU TRACH NHIEM QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 7. Trach nhiém quan Iy va lwu trir con diu

Con dau duoc giao cho vin thu cta trudong THCS Binh Khé. Vién chirc
dugc giao quan 1y va st dung con dau chiju trach nhiém trude Hiéu trudng vé
viéc quan ly va st dung con du, cu thé nhu sau:

1. Khong dugc tu ¥ giao con dau cho nguoi khac s dung khi khong c6
chi dao ctia Hiéu truong bang van ban. Viéc ban giao con dau phai dugc lap
thanh bién ban.

2. Con dau phai dugc bao quan an toan trong tii hodc trong ngin kéo co
khoa tai phong lam viéc ctia van thu trong truong THCS Binh Khé. Vién chirc
dugc giao quan 1y con dau khéng duge mang diu ra khoi khu vue dong dau
phong lam viéc cua vin thu trong truong THCS Binh Khé khi khéng ¢ su chi
dao cua Hiéu trudng.
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3. Phai truc tiép dong diu vao cac van ban, gidy to sau khi da c6 chir ky
ctia ngudi c6 thim quyén theo quy dinh.

4. Khong duoc dong dau khéng.

5. Néu nét dau bi mon hodc bién dang, hong, hodc c6 thay doi vé noi dung
ctia ddu nguoi duoc giao quan 1y ddu phai bao cdo Hiéu truong cho ¥ kién lam
thil tuc dangky lai mau con dau, nop lai con du va gidy chimg nhan dang ky
mau con déu di dugc cap trude d6 cho co quan ding ky mau con dau.

6. Gidy ching nhan mau con déu bj mt phai thuc hién thi tuc cap lai gidy
chtng nhan ding ky mau con dau. Trudng hop bi hong phai thyc hién tha tuc
d6i lai gidy chting nhan dang ky mau con dau va ndp lai gidy chimg nhan ding
ky mau con dau da duoc cap trude d6 cho co quan ding ky mau con dau.

7. Trudng hop bi mat con dau, trong thoi han 02 ngay ké tir khi phat hién
mat con du can kip thoi béo céo véi Hiéu truong. Hiéu trudng co trach nhiém
bao cao Cong an phudng noi xay ra mat dau; 1ap bién ban 1am rd nguyén nhan
va xir 1y trach nhiém cta nguoi quan 1y dau theo quy dinh ctia phap luat.

8. Khi c6 quyét dinh thay doi ddu ctia co quan, vién chirc duge giao quan
1y, luu trit con ddu ndp lai con dau cil va lam tha tuc xin 1am con dau méi.

Picu 8. Pham vi sir dung con diu

1. Pham vi cac giéy to, tai liéu dugc dong diu la: Quyét dinh, to trinh,
cong van, ké hoach, béo cdo va céc chirng tur thu, chi tai chinh tai don vi.

2. Ngoai cac van ban, tai liéu dugc quy dinh tai khoan 1, Piéu 8 Quy ché
nay, vién chic quan 1y con diu khong duoc st dung dau dé dong 1én bat ky
gidy to, tai liéu nao khéc.

Piéu 9. Sir dung con diu )

1. Chi ¢6 nhan vién van thu méi dugc st dung con dau dong trén van ban co
chit ky ctia nguoi c6 tham quyén nhu quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay.

2. Trude khi d6ng dau, nhan vién vin thu phai so chit kY ctia ngudi c6 tham
quyén véi chir ky mau cta ngudi ndy dé dam bao tinh chinh x4c thuc su cua chir
ky. Pong thoi, phai ra soat noi dung ctia vin ban, tai liéu, ching tir c6 lién quan dé
dam bao rang vin ban, tai lidu, chimg tir ndy dd duoc ky ding tham quyén cua
ngudi ky.

Piéu 10. Quy cach déng diu

1. Péng dau phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu va ding myuc ddu mau do

tuoi theo quy dinh.

2. Bong diu trén van ban chinh thirc.

a) Chi dong trén van ban chinh thec.

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

3. Béng dau vao phu luc kém theo.

a) Diu treo 1a ddu dugc déng 1én trang dau cua van ban, trim 1én mot phan
tén ctia co quan ban hanh van ban hodc tén cta phu luc.
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b) Néu vin ban c6 phu luc tir 02 trang tré 1én thi phai dong dau giap lai, ddu
giap lai dugc dong vao khoang giira, trum 1én tat ca cac trang vian ban, tai lidu.

4. Tuyét d6i nghiém cAm dong dau khéng chi trén céc tai liéu, chimg tir con
dé trong hodc chwa dién day du hodc trén gidy con dé tring.

Pi¢u 11. Tham quyén ky va déng dau.

1. Hiéu truong c6 tham quyén ky tit ca cac loai vin ban, chimg tir cta
truong THCS Binh Khé (trir cac van ban cia céac to chic doan thé).

2. Phé Hiéu truéng dugc ky thay cac loai van ban, ching tor dugc Hiéu
tredng phan cong hodc ty quyén.

3. Nguoi duge oy quyén phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude
phap luat vé ndi dung cac vin ban, gidy t& ma minh da ky.

4. Nguoi ding dau to chirc doan thé, cip pho cua Nguoi dimg dau to chirc
doan thé hodc thanh vién Ban chip hanh cua t6 doan thé duoc Nguoi dung dau uy
quyén ky thay mat (TM) cac loai vin ban, chimg tir cta td chirc doan thé, hoi.

5. Ngoai cac ca nhan c6 thim quyén ky tén néu trén, chirc Van thu cua
truong THCS Binh Khé, nguoi duoc giao nhiém vu giv con diu cua t6 chic doan
thé khong duogc sir dung con dau dé dong 1én cac tai lidu, ching tir cta bat ctr
nguoi ndao khac ¢ nha truong.

Chuwong III
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. Trach nhiém cia Hi¢u truéng
Hiéu truong trudong THCS Binh Khé; nguoi dimg dau to chirc doan thé cé
trach nhiém pho bién Quy ché nay dén can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong thudc pham vi quan 1y dé thuc hién.

Can b9, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong thudc Truong, cac t6 chirc, ca
nhan c6 quan h¢ cong tac vo1 Truong co6 trach nhiém thyuc hién nghiém tic cac quy
dinh tai Quy ché nay.

Piéu 13. Trach nhiém cia ca nhan

Vian thu nha truong chiu trach nhi¢m trudc phéap luat, trude Hi€u trudng va
lanh dao cac doan thé vé viéc quan 1y va str dung con dau di duoc giao.

Chuwong IV
XU' LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 14. Xir Iy vi pham
Céc ¢4 nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan 1y va st dung con dau
dugc quy dinh tai quy ché nay thi tly theo muc do va tinh chat dé xir ly theo
quy dinh cta phap luat hién hanh.

Diéu 15. Diéu khoin thi hanh

Quy ché dugc phd bién dén toan bo can bo, vién chic va nguoi lao dong
trong truong THCS Binh Khé va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trong qué trinh thuc hién, nhitng quy dinh cta quy ché nay c6 thé stra doi,
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bd sung cho phu hop véi tinh hinh thuc té phat sinh cta truong. Moi su stra doi,
bd sung phai bang vin ban do Hiéu trudong ky ban hanh./.
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