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QUY CHE

Cong tic qudn Iy va siv dung con diu trong céng tic van thw
Cin ctr Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndam 2016 ctia Chinh phu
vé quan Iy va st dung con dau; Thong tu s6 45/2017/TTBCA ngay 20/10/2017
ctia Bo cong an quy dinh vé trinh ty ding ky mAu con déu, thu hdi va hity con
dau, huly gia tri con dau. kiém tra viéc quan 1y va sir dung con dau.
Can ctr cac quy dinh tai Diéu 25, 26 ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé cong tac vin thu.

Can ctr cac quy dinh tai Diéu 25, 26 ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh phil vé cong tac van thu.

Can ¢t vao tinh hinh thuc té tai don vi, truong mam non Nam Thanh
phudng Muong Thanh hdng nhét quy dinh viéc quéan 1y, sir dung con dau trong
cong tac van thu nhu sau:

I. QUY PINH VE QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG
CONG TAC VAN THU

1. Vé quan 1y va sir dung con diu

1.1. Viéc quan 1y va st dung con diu trong cong tac van thu duge thuc hién
theo quy dinh ctia phap luat vé quan 1y va sir dung con dau
1.2. Con diu ctia co quan, to chirc phai dugc giao cho nhan vién van thu giit va
dong dau tai co quan, td chire. Nhan vién van thu c¢6 trach nhiém thuc hién
nhiing quy dinh sau:
a) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chwa dugc phép bang vin ban cia
ngudi co tham quyén;
b) Phai tu tay dong dau vao cac van ban, gidy to ciia co quan, to chuc;
¢) Chi dugc dong dau vao nhitng van ban, gidy to sau khi da c6 chir ky coa

nguoi c6 tham quyén,;



d) Khéng dugce dong ddu khdng chi.

1.3. Viéc su dung con dau duoc quy dinh nhu sau:

- Nhitng van ban do nha trudng ban hanh phai déng du cta nha trudng

2. Vé déng diu

2.1. Dau dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung dung muc ddu quy
dinh.

2.2. Khi déng dau 1én chit ky thi diu dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.

2.3. Viéc dong diu 1én céc phu luc kém theo van ban chinh do nguoi ky van ban
quyét dinh va ddu dugc dong 1én trang dau, tram 1én mot phan tén co quan, t6
chtrc hodc tén cua phu luc.

2.4. Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh
duoc thyc hién theo quy dinh cia B truong, Thu trudng co quan quan 1y nganh.
Viéc quan 1y str dung con dau trong cong tic van thu duoc Bo Noi vu hudng dan
thuc hién tai: Diéu 13, 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam
2011 hudng dan thé thirc va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh; Khoan 2,
Piéu 10 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 huéng dan
quan 1y vin ban, 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; Khoan
2, Biéu 20, 26 va 27 Quy ché (miu) cong tac van thu, luu trit ban hanh kém theo
Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 nam 2013 hudng din xay dung
Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia cic co quan, to chic.

I1. NQOI DUNG HUONG DAN VIEC PONG DAU CO QUAN VA PONG
DAUMUC PQ KHAN MAT

1. Pong diu co quan

a) Khi dong dau 1én chit ky thi dau phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén
trai.

b) Dau dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va ding myc dau mau do tuoi
theo quy dinh.

¢) Pong diu vao phu luc kém theo

Viéc dong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky vin ban



quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan, to
chuc (néu rod tén co quan, to churc) hodc tén cua phu luc.

d) Péng dau giap lai

Viéc dong dau giap lai dbi véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém
theo: Dau duoc dong vao khoang gitra mép phai ciia vin ban hoidc phu luc vin
ban, tram 1én mot phan céc to gidy, mdi diu khong qua 05 trang.

2. bong déu do khan, mat

a) Viéc dong dau cac 46 khan (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC, HOA
TOC HEN GIO) trén vin ban hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai Diém
b, Khoan 2, Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Viéc dong dau cac do mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) va dau thu hoi
duogc khic san theo quy dinh tai Muc 2, Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13
thang 9 nam 2002 hudng dan thyc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP caa Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc.

¢) Vi tri dong dau do khan, ddu d6 mat va ddu pham vi luu hanh (TRA LAI SAU
KHI HOP, XEM XONG TRA LAL LUU HANH NOI BO) trén van ban duoc
thuc hién theo quy dinh tai Piém c, Khoan 2, Diéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV.

III. TRACH NHIEM QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

1. V@ trach nhiém trong viéc quén 1y con diu

1.1. Pong chi Luu Thi Huyén ( Can b6 y té ) Kiém nhiém cong tac van thu chiu
trach nhiém trudc ngudi dimg dau viée quan 1y, sir dung con diu clia co quan, to
chtrc. Lanh dao don vi chiu trach nhiém trudc ngudi dimg dau co quan, to chirc
viéc quan 1y va sir dung con dau ctia don vi (d6i voi don vi co con dau riéng).

1. P.cyté duogc giao sir dung va bao quan con diu chiu trach nhiém trudc 1anh
dao don vi viéc quan 1y va st dung con dau, ¢6 trach nhiém thuc hién nhitng quy
dinh sau:

a) Con dau phai duoc bao quan tai phong lam viéc cua, vién chic van thu.
Truong hop can dua con dau ra khoi co quan, to chirc phai duoc sy déng ¥ cia

nguoi ding dau va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, str dung con dau.



Con déu phai dugc bao quan an toan trong gio ciing nhu ngoai gid 1am viéc;

b) Khong giao con dau cho nguoi khac khi chwa duoc phép bang van ban cua
ngudi co tham quyén.

1.3. Khi nét dau bi mon hodc bién dang vién chuc van thu phai bao cdo nguoi
dung dau co quan, to chirc 1am thi tuc d6i con ddu. Trudng hop con ddu bi mat,
ngudi ding dau co quan, td chirc phai bao cdo co quan coéng an, noi xdy ra mat
con dau, 1ap bién ban.

4. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hoic sap nhap phai ndp con dau cii va lam
thu tuc xin khic con dau mai.

2. Trach nhiém trong viéc sir dung con diu

2.1. Vién chuc van thu phai tu tay dong dau vao cac vin ban clia nha truong

2.2. Chi déng dau vao céc vin ban khi cac vin ban ding hinh thirc, the thirc va
c6 chit ky ctia nguoi co tham quyén.

2.3. Khong duoc dong dau trong cac trudng hop sau: Pong dau vao gidy khong
c6 ndi dung, déng dau trude khi ky, dong dau sén trén gidy trang hodc dong du
1én cac van ban ¢ chit ky ctia nguoi khéng cd tham quyén.

Trén day 1a quy ché str dung con dau tai don vi truong mam non Nam Thanh dé
nghi céc to chire, doan thé phoi hop thuc hién, trong qua trinh thuc hién c6 van
dé gi phat sinh bao céo truc tiép thi trudng don vi dé thay thé va stra d6i./.
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