UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
HUYNH VAN NGHE
Sb: 177/QB-THCS.HVN Go Vap, ngay 01 thang 9 niam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung con diu
treong Trung hoc co s6¢ Huynh Van Nghé nam hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO HUYNH VAN NGHE

Can cir Quyét dinh so 5088/QD-UBND ngay 13 thang 6 ndm 2014 cia UBND
qudn Go Vap vé viéc thanh ldp truong Trung hoc co sé Huynh Van Nghé;

Can cir Lugt Gido duc ngay 14 thdang 6 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciua Chinh
phu vé cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 07 nam 2016 cua Chinh
phu vé quan ly va stz dung con dau;

Can cir Théng tw s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua Bg
Giao duc va Dao tao ban hanh Dieu I¢ truong Trung hoc co so, truong trung hoc
pho thong va truong pho thdng co nhiéu cap hoc;

Can cir Quyét dinh so 707/QD-UBND ngay 22 thang 02 nam 2017 cia UBND
qugn GO Vap ve ban hanh Quy che cong tdc van thu, lheu trik tai cac co quan, don
vi truc thuge Uy ban nhan dan quan Go Vap va Uy ban nhdn ddn 16 phuong;

Theo dé nghj cia Héi dong trueong trieong Trung hoc co sé Huynh Vin Nghé.
QUYET PINH:
~ Dieu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan ly va sir dung con
dau cua Truong Trung hoc co sé Huynh Van Nghé.
Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Higu treong, Phé Hiéu truéng, cac to truéng chuyén mon, to truong
van phong va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

Tran Pha Thao
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UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc 14p - Tw do - Hanh phuc
HUYNH VAN NGHE
QUY CHE

Vé quan Iy va sir dung con dau cia Truwong THCS Huynh Vin Nghé
nam hoc 2020 - 2021
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 177/QD-THCS.HVN ngay 01 thang 9 ndm 2020 cua
Hiéu trucong Truong THCS Huynh Vin Nghé)

Piéu 1. Quan ly va sir dung con dau

1. Con dau cua truong THCS Huynh Vian Nghé (goi 1a co quan) duoc giao
cho nhéan vién van thu gitt; con dau cua co quan duoc bao quan va viéc dong dau
phai thuc hién tai tru sé co quan.

a) Trong gio hanh chinh, con diu cua co quan do Hiéu truong va nhan vién
van thu chiu trdch nhiém trudce phép luat viéc quan ly, st dung.

b) Ngoai git hanh chinh: Béo quan con dau tai Bo phan van thu thugc phong
Hanh chinh van phong (Phong s6 06) theo quy dinh. Nhom bao vé chiu trach
nhiém trudc phap luat vé viéc bao quan tai san, an ninh trong co quan.

2. Truong hop thét can thiét dé giai quyét cong viéc ¢ xa try so, Hi¢u truong

dugc quyén mang con dau va chiu trach nhiém vé viéc mang con dau ra khoi co
quan.

3. Nhan vién van thu c¢6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Khdng giao con dau cho nguoi khac khi chua dugc phép bang van ban cua
ngudi cO tham quyen;

b) Phai ty tay dong dau vao cac vian ban, gidy to cia co quan;

¢) Chi duge dong dau vao nhimg van ban, gidy to sau khi da co chir ky cua
ngudi cO tham quyen;

d) Truong hop déac biét phai phat hanh ban gbc van ban hanh chinh thi phai
dong dau va luu trir it nhat mot ban gbc van ban hanh chinh tai co quan. Péi voi
nhimg van ban, tai liéu khong bao quan ban luu ¢ van thu (cac ban nghiém thu,
giay chung nhan, xac nhan,...) thi nhan vién van thu sau khi dong dau phai 1ap so6
theo ddi riéng.

d) Nghiém cam viéc dong dau khéng chi ddi véi tat ca cac loai van ban.

Diéu 2. Péng dau

1. DAu dong phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu va dung dang myc dau mau
do theo quy dinh. Khi dong dau Ién chit ky thi dau dong phai trum lén khoang 1/3
chir ky vé phia bén tréi.
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2. Pong dau da sb lugng ban phd to van ban hanh chinh can phét hanh va ban
g6c van ban hanh chinh ding dé luu trit. Viéc dong dau 1én céc phu luc kém theo
van ban chinh do nguoi ky van ban quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau,
trum I&n mot phan tén co quan hoic tén caa phu luc.

3. B4i voi van ban hanh chinh ¢6 dau “Khan”, “Thuong khan”, “Hoa tdc”,
ngoai viéc dong dau tron va diu chi mie d6 khan vao van ban hanh chinh con phai
dong dau chi mirc @6 khan vao phong bi chtra van ban hanh chinh.

4. B4i vé6i van ban hanh chinh va cac tai liéu “Mat”,“Téi mat”,“Tuyét mat”,
ngudi €6 trach nhiém caa co quan chi duoc déng dau tron va dau chi mic ¢6 mat
vao van ban, lam phong bi ghi dy du sd, ky hiéu, noi nhan, mac do mat 1én bi
trong, rdi chuyén cho vin thu lam phiéu chuyén va lam phong bi ngoai. Phong bi
ngoai ghi nhu phong bi thong thuong, khong dong dau chi mirc do mat.

5. Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
duoc thuc hién theo quy dinh cua B trudng, Tha trudng co quan quan ly nganh./.






