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TRUONG THPT Doc lap - Tw do - Hanh phic
PHAN DINH PHUNG
So: 01 /Ob-THPTPDP Dak Song, ngay 08 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé Quan 1y va sir dung con diu

HIEU TRUONG TRUONG THPT PHAN PiNH PHUNG

Can cir Nghj dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii quy dinh
Vé quan 1y va sir dung con dau;

Can cir Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii quy dinh vé
cong tac van thu,

Can cit theo ngh; dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cir Théng tir s6 32/12020/TT-BGD&PT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia B
trwong Bo Gido duc & Pao tao Vé Viéc ban hanh Dléu Ié truong Trung hoc co sa,
trung hoc pho thong va truong pho théng nhiéu cap hoc;

Theo dé ngh; cia T6 truong t6 vin phong.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy va st dung
con du ctia Trudng THPT Phan Pinh Phung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, cac td chirc chuyén mon, to truong vin
phong va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Trang Web;

- Treo thong bao;
- Luu VT.

Tran Vin Hién
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QUY CHE
Vé quan ly va sir dung con diu ciia S¢ Gido duc va Pao tao
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé:.../OP-THPTPPP ngay.... thang ..... ndm 2025
cua Truong THPT Phan Dinh Phung)

QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac quan ly, st dung con dau Truong THPT
Phan Pinh Phung. Pham vi cac gidy to, tai liéu dong dau bang con diu duge quy
dinh cu thé tai quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic xay dung

Quy ché quan 1y va s dung con dau dugc xay dung theo Nghi dinh sO
99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh phu vé quan ly va st dung con dau.

Phan 11 '
NQI DUNG QUY CHE

Pi¢u 3. Trach nhiém quén 1y va luu trir con dau

Con diu duogc giao cho nhan vién Vin thu cua trudng giit va dong dau tai don
vi. Nhén vién Van thu c6 trach nhiém trude Hiéu trudng Truong THPT Phan Dinh
Phung vé viéc quan 1y va st dung con déu, cu thé nhu sau:

1. Khong duoc ty y giao con dau cho ngudi khac sir dung khi khong c6 chi dao
ctia Hiéu trudng truong THPT Phan Pinh Phung bang van ban.

2. Con déu phai dugc bao quan an toan trong ti hodc trong ngan kéo c6 khoa
tai ban lam viéc ctia Truong. Nhan vién Van thu dugc giao quan Iy con dau khong
dugc mang dau ra khoi khu vuc dong dau (phong lam viée ciia truong) khi khong
co su chi dao cua Hiéu trudng.

3. Phai tryuc tiép dong dau vao cac vin ban, gidy to sau khi di co chit ky cia
ngudi ¢ tham quyén theo quy dinh.

4. Khong duge dong dau khéng chi.

5. Néu nét ddu bi mon hodc bién dang, nguoi dugce giao quan ly dau phai bao
c40 S& Giao duc va Pao tao cho y kién 1am thu tuc thu héi dau.

6. Truong hop bi mét con diu, can kip thoi bao cao véi 1anh dao Truong, Hiéu
trudng c6 trach nhiém bao cao Cong an noi xdy ra mat dau; 1ap bién ban lam rd
nguyén nhan va xu 1y trach nhiém cta nguoi quan 1y dau theo quy dinh ctia phap
luat.

7. Khi c6 quyét dinh thay ddi ddu cua co quan, can bd, cong chuc, duoc giao
quan ly, luu trir con dau ndp lai con dAu cii va 1am thu tuc xin khic con diu moi.

Piéu 4. Pham vi sit dung con diu

1. Chi c6 nhan vién van thu méi dugce sir dung con dau dong trén van ban co
chir ky ciia nguoi c6 tham quyén nhu quy dinh tai Didu 6 Quy ché nay.

2. Trudce khi dong diu, nhan vién vin thu phai c¢6 chit ky ctia nguoi ¢ thim



quyén v6i chir ky mau cta ngudi ndy dé dam bao tinh chinh xac thuc sy cta chir
ky. Dong thoi, phai ra soat n6i dung cua van ban, tai liéu, ching tur c6 lién quan dé
dam bao rang vin ban, tai liéu, ching tir nay da duoc ky dang thim quyén ctia ngudi
ky.

Piéu 5. Quy cach déng diu

- DF;’[U dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung muc diu mau do.

- Dau dugc dong trum 1én 1/3 chir ky ve bén trai. ’ ,

- Néu van ban c6 phu luc tir 02 trang tré 1én thi phai dong dau giap lai, dau
giap lai duge dong vao khoang gitra va trum I€n cdc trang van ban.

- Tuan thu cac quy dinh khac cua phap luat vé dong dau van ban.

Piéu 6. Tham quyén ky va déng diu.

- Hiéu trudng c6 tham quyén ky tit ca cac van ban, chimg tir ctia nha truong
(Theo quy ché lam viéc).

- Pho hiéu truong ky cac van ban, chung tir khi duwoc Hiéu trudng Gy quyén va
phan cong nhi¢m vu linh vuc phu tréach.

- Nguoi duge Gy quyén phai chiu trach nhiém trude Hidu truong va trude phap
ludt vé ndi dung cc van ban gidy to ma minh da ky

- Ngoai cac ca nhan tham quyen ky tén néu trén, ngudi dugc giao quan ly con
dau khong duogc st dung con ddu dé dong 1én cac tai liéu, ching tir cia bat ¢t nguoi
nao khac ¢ don vi .

Piéu 7. Cac hanh vi nghiém cim

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

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

- Str dung con dau hét gia trj st dung.

- C6 y lam bién dang, stra chira ni dung mau con dau da dang ky.

- Khéng giao nop con dau theo quyét dinh cua co quan c6 tham quyén
hodc co quan dang ky mau con dau.

- Muon, cho muon, thué, cho thué, cam cé, thé chap con dau; sir dung con dau
ctia co quan, to chire khac dé hoat dong.

- Chiém giir trai phép, chiém doat con dau.

- Str dyng con dau chua dang ky mau con dau.

- Lam gia, stra chita, 1am sai 1éch ngi dung thong tin trén gidy chiing nhan dang
ky mau con dau.

- Péng dau 1én chit ky cua nguoi khong co tham quyén.

- Khong chép hanh viéc kiém tra con dau, khong xuat trinh con diu khi c¢6 yéu
cau kiém tra cta co quan ding ky mau con dau.

- Cac hanh vi vi pham khac tréi véi quy dinh cua phap luat.

Phan 111

‘ XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 8. Xir ly vi pham
Cac cd nhén c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly va sir dyng con dau thi
hai dugc quy dinh tai quy ché nay thi tuy theo mic do va tinh chat dé xu 1y theo



quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.
Diéu 9. Di¢u khoin thi hanh

Quy ché duoc pho bién dén toan bo can bo, cong chirc, nguoi lao dong

trong co quan va c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thyc hién, nhimg
quy dinh cta quy ché nay c6 thé stra d6i, bd sung cho phu hop v6i tinh hinh thyuc té
phat sinh ctia co quan. Moi sy sira d6i, bo sung phai bang vin ban do Giam ddc So
Gi4o duc va Pao tao ky ban hanh./.
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