UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN HONG DAO Pic Iap - Tw do - Hanh phiic
S6:223/QP-NHD - Hée Mon, ngay 15 thang 10 ndam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé quén 1y va six dung con diu
HIEU TRUGNG TRUONG THCS NGUYEN HONG PAO

Can cu Quyet dinh sé 57/QB-UB, ngdy 19/9/1992 ciia Uy ban Nhan dan
huyén Héc Mbén vé viée thanh 14p trudng THCS Nguyén Hong Pao;

Can cir Thong tu 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 ndm 2011 cda Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1& truong Tr ung hoc co s, phd thong va tr uong
phd thong ¢ nhidu cép hoc;

Cén ctr Nghi dinh s6 30/2020/NDP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia Chinh
phti v& cong tac véan thu;

Cén cir Nghl dinh s6 99/2016/ND CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cia Chinh
phtt v& Quy dinh viéc quan Iy va st dung con déu;

Can ctr tinh hinh va yéu clu nhiém vy cdng tac cua nha trudng,
QUYLT PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy dinh vé quan ly va st dung con du coa Trudng
THCS Nguyén Hong Pao.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky ban hanh va huy bé cic viin ban
¢6 ndi dung lién quan dé ban hanh truéce day.

Pidu 3. Cac Ong, ba Hiéu tr uong, Pho Hiéu truéng, nhan vién vin thu chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngdy ky

Noi nhin:
- Nhur diéu 3;
- Luu: VT.
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UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN HONG PAO Dioc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 226/Qyb-NHD Hoc Mon, ngay 17 thang 10 ndm 2023
QUY DINH

Vé quan Iy va sie dung con diu
(Ban hanh kém theo ODP 50 223/QB—NHB~ng&)5 15/10/2023 ctia
Hiéu trudng Triong THCS Nguyén Hong Dao)

Piéu 1. Pham vj va déi tuong ap dung

Con déu thé hién vi trf phap 1y va khing dinh gié tri phap 1y d6i véi céc van
ban, gidy to ctia Trudng.

Con déu ctia Trudng giao cho nhan vién vin thu quan ly.

Diu tidu dé, ddu ngay thang, ddu tiép nhan cdng vin, dau chir ky khong thude
pham vi 4p dung cta Quy dinh nay.

Piéu 2. Hidu trudng cé trach nhiém quan ly, kiém tra viéc bao quan va sur
dung con déu cta don vi minh theo ding quy dinh clia phap luét vé quan 1y va st
dung con d4u va cac quy dinh cta Quyét dinh nay.

Piéu 3. Con diu phai dugc cit gili tai try s& co quan, don vi va phai duoc
quén ly chat ché. Con déu phai dugc giao cho nhan vién vén thu (ngudi da duge dao
tao, boi dudng nghiép vu chuyén mon vé cong tac viin thu, trung thue, cin than, ¢
tinh than trach nhiém) gitt va dong dAu tai tru s& co quan, don vi.

Truong hop that can thiet dé giai quyet cong viée & xa co quan thi Hidu trudng
c6 thé mang theo con dau di theo va phai chiu trach nhiém vé viéc mang con d4u ra
khéi try s& co quan. Dong thdi 14p bién ban giao — nhén con dau.
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Dieu 4. Nhan vién vin thu dugc giao nhiém vy quén Iy con dau phai chiu
trach nhiém truée phap luat, trude Hiéu trudng vé viée quan 1y va st dung con déu
da duoc giao.
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Dieu 5. Nhén vién vin thu duoc giao nhiém vy quén Iy con déu c6 trach nhiém
thuc hién nhitng quy dinh sau:

Phai bao quén con dau trong ti ¢6 khod tai phong 1am viéc. Khéng mang con
déau ra khoi phong lam viéc hodc truong. khong giao con dau cho nguoi khac khi
chua dugc cho phép bang van ban clia ngudi ¢ tham quyen.

Phai ty tay dong dau vao céc van ban, gidy to clia co quan, don vi.

Chi dugc dong déu vao céc van ban, gidy to dd hoan chinh, dung thé thire,
ding ndi dung, ding tham quyén ky va sau khi d4 c6 chit ky cua nguoi co6 tham
quyén.



Nghiém cidm viéc déng ddu khdng chi ddi voi tit ca cac loai vin ban, gidy to.
Pidu 6. Nhitng vin ban do nha trudng ban hanh dwgc phép dong déu cta
Trudng thuc hién theo quy dinh vé cong téc hanh chinh cta Trudng.

Piéu 7. Viéc déng dau vao vin ban duge quy dinh nhu sau:

1. Viée dong du vao céc loai vin ban gidy to phai theo ding quy dinh cua
phap luat va quy dinh nay.

2. Dau dong phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding dung muc diu quy
dinh (muc in ddu théng nhit ding muc do).

3. Khi déng ddu 1én chit ky thi ddu dong phai trim 16n khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Trudng hop dong dau nhdm, khéng duge déng trim 1én ddu cii ma
phai déng vao bén canh diu cili.

4. Viéc dong dau 1én cac phu luc kém theo van ban chinh hodc van ban co
nhxéu trang (loai vén ban quan trong can déng déu dé xac nhan) do ngudi ky van ban
quyét dinh va du duoc déng (dong déu treo) lén tr ang dau, trim 1én mot phan tén
co quan, t chic hodc tén cla phu luc. néu phu luc gdm nhiéu trang thi ngoa1 viéc
dong déu treo, phai déng dau giap lai cho ban phy luc d6. Viéc dong diu giap lai
duoc thye hién nhu sau: Du dugc déng vao khoang gitta mép phai ctia vin ban hodc
phuy luc vin ban, trim 1én mdt phan cac td giay.

5. Khi déng ddu nhiitng vin ban, tai lidu khong bao quan luu & bd phan van
thu: hop dong, bién ban nghlem thu, cac loai giay ching nhén,.. thi nhan vién vin
thu phai 14p so theo doi riéng.

6. Viéc dong déu nhung ban sao vén bing, chting chi, bang diém, gidy to (sau
day goi chung la Ban sao gidy to) dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh so
79/2007/ND-CP ngay 18/5/2007 ctia chinh pht v& vap ban sao tir s0 gbe, ching thuc
ban sao tir ban chinh, ching thyc chir ky, va Thong tu 56 20/2002/TT-BGDDT ngay
12/4/2002 cia Bo g1ao duc va Dao tao hudng dan thuc hién viée 1ap ban sao vin
bang,chung chi va xac nhén cac gidy t& khac trong linh vyc gido duc va dugc quy
dinh cu thé nhu sau:

Truée khi déng déu, nhan vién vin thu thuc hién déi chiéu va kidm tra Ban
sao voi Ban chinh c6 dong dau myc do;

Trén Ban sao phai c6 S6 va ky hiéu, ngdy ching thuc va c¢é chit ky cua nguoi
c6 thdm quyén ky chiing thuc ban sao gidy to;

Déng dau chit “SAO Y BAN CHINH” vi con du dugc dong trén trang ban
sao ¢6 chyp chit ky va ddu ciia ban chinh gidy t& dé.

Ting trang khéc ctia ban sao phai duge déng dau gidp lai va dong déu chit
“BAN SAO” vao chd tréng phia trén bén phai. Sau khi déng d4u, phai luu 1 ban tai
don vi xac nhan gidy to.

7. Déu chi mirc d6 mat, mac do khan: déng vao vin ban trude khi ky chinh
thirc va do Hidu truéng quyét dinh (néu 12 viin ban do Tr uwong ban hanh).



Diéu 8. Trong truong hop bi mat con dau, nhan vién vin thu duge giao nhiém
vu gilt con dau phai bao cdo ngay cho Hiéu trudng va béo cho co quan céng an gan
nhat va co quan c6ng an cép gidy chiing nhén déng ky mau dau dong thoi phai théng
bado huy bo con dau bi mat.
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Dicu 9. Con dau dang str dung bi mon, hw hong hodc cé sy chuyén doi vé t6
chtrc (giai the, sap nhédp) hay doi tén to chire, don vi thi Hiéu trudng phai lam tha
tuc khdc lai con dau méi va ndp lai con dau cfi cho co quan cong an cé tham quyén.
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Dieu 10. Truong tao diéu kién dé co quan c6 tham quyén kiém tra viéc chap
hanh céc quy dinh vé quan 1y va st dung con dAu.
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Dieu 11. Hi€u trudéng co trach nhiém hudng dan, theo ddi va kiém tra viée
quan ly va stir dung con dau cua trudng,

V& Thi Pao
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