SO GD&PT BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN DU Péc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sb: jgc /QD-ND Hodi Nhon, ngay 07 thang 10 ndm 2019
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quén ly va sir dung con diu

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN DU

Cin ot Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé viéc
quan ly va st dung con dau;

Can ct Didu 32, 33 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cong tac van thu;

Can ct Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 ctia Bo trudng B Giao
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duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢é truong THCS, truong THPT va truong pho
thong c6 nhiéu cap hoc;

Xét dé nghi ctia TS truéng to Van phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va str dung con déu
cua Truong THPT Nguyén Du.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ke tir ngay k.

Pidu 3. T4 trudng td Vin phong, truong cac doan thé, cac can bd, gido vién, nhan
vién truong THPT Nguyén Du c6 lién quan chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Piéu 3 (dé t/h);
- Luu: VT, VP.

HIEU TRUONG



QUY CHE
Quain ly va sir dung con diu ciia Truomg THPT Nguyén Du
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6. 420/QD-ND ngay 07/10/2019
cua Hiéu truong Truong THPT N, guyén Du)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich yéu cau

Céc con diu ctia Truong THPT Nguyén Du phai duogc quan ly chat ch& boi nhan
vién van thu ctia nha truong. Nhan vién van thu ¢6 trach nhiém quan ly, su dung con

d4u dung theo nhimng diéu khoan duoc quy dinh trong Quy ché nay.

Pidu 2. Quy ché nay dugc ban hanh trong noi bo truong THPT' Nguyén Du.

Pidu 3. Pham vi 4p dung

1. Quy ché nay dugc ap dung tai truong THPT Nguyén Du.

2. Céc can bo, gido vién, nhan vién truong THPT Nguyén Du nghiém tic thuc
hién Quy ché nay.

3. DAu tiéu dé, ddu ngay thang, déu tiép nhan cong van, dau chit ky, dau mat

khong thudc dbi tuong 4p dung cua Quy ché nay. //
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Diéu 4. Nguyén thc xay dung ,/\x/
Quy ché vé quan ly va su dung con dAu cua truong THPT Nguyén Du dugc xay iﬁ
dung theo Nghi dinh s& 99/2016/ND - CP ngay 01/7/2016 cta Chinh phu vé quan ly va\ \‘ >\ *‘6

str dung con déu. ‘t
Quy ché duoc xay dung trén nguyén tic dan chu, cong khai trong nha truong. :
Pidu 5. Cac hanh vi bi nghiém cém
1. Lam gia con du, st dung con dau gia.
2. Mua ban con déu, tiéu huay trai phép con dau.
3. Su dung con dAu hét gia tri str dung.
4.Cbylam bién dang, stra chira ndi dung mau con dau da dang ky.

5. Muon, cho muon, thué, cho thué, cim cd, thé chap con dau; stir dung con dau
cua co quan, t6 chitrc khac dé hoat dong.

6. Chiém giit trai phép, chiém doat con déu.
7. St dung con du chua dang ky méu con dau.
8. Lam gia, stra chita, 1am sai léch nodi dung thong tin trén gidy chung nhan dang
ky mau con dau. :

9. Péng dAu lén chir ky ctia ngudi khong c6 tham quyén.



10. Loi dung nhiém vu dugc giao trong qua trinh giai quyet thti tuc vé& con dau dé
sach nhiéu, giy phién ha, xdm pham quyén, l¢i ich hgp phép cua t6 chic.

11. Cac hanh vi khé4c theo quy dinh cta phap luat.

Chuwong 11
NOI DUNG QUY CHE

Pidu 6. Trach nhiém quan 1y va luu gift con dau

1. Cac con dau cua truomg THPT Nguyén Du dugc giao cho nhan vién vén thu
cla trudng gitr va dong dau tai don vi. Nhan vién véan thu c6 trach nhiém thuc hién
nhiing quy dinh sau:

a) Khong giao con d4u cho nguoi khac khi chua duge phép bang van ban cua
nguoi co thAm quyén.

b) Phai tu tay truc t1ep dong dAu vao cac vin ban, gidy to clia nha trudng, clia cac

doan thé. Trudce khi dong diu can phai kiém tra the thire trinh bay va ndi dung vén ban,
chit ki trén vén ban 1a dung ctia ngudi c6 thim quyén ki vin ban.

¢) Chi duoc déng dau vao nhiing van ban, giay to sau khi da co chit ki cia nguoi -—.

c6 tham quyén.

d) Khong duoc déng déu khong chi.

2. Phai bao quan con d4u trong ta c6 khoa tai phong lam Vlec cua nhan vién van
thu. Khong mang con d4u ra khoi phong lam viéc hodc don vi néu chua dugce su dong y -
cua Hiéu truong.

3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, nhéan vién van thu phai bio nguoi c6 trach
nhiém lam thu tuc d6i dau. Truong hop con déu bi mat nhén vién vén thu phai kip thoi
bao v6i ngudi cd thim quyén va coéng an noi xay ra méat dau; 1ap bién ban lam rd
nguyén nhan, truy tim thu pham va xu ly trach nhiém ngudi quan ly, thi pham theo quy
dinh cta phap luat.

4. Khi ¢6 quyét dinh thay déi con dau clia co quan ¢ thAm quyén, phai ndp con
dau cii va lam thu tuc xin con khac con dau méi.

Pidu 7. St dung con dau

1. Chi ¢6 nhan vién vin thu méi dugc sir dung con déu déng trén vén ban cé chit
ki ctia nguoi c6 tham quyén nhu quy dinh tai Dieu 9 dudi day ma khong duogc giao cho
bat ki nguoi khac sir dung.

2. Truée khi déng diu, nhan vién vin thu phai so chit ki ctia nguoi ¢d thAm quyén
v6i chit ki miu ctia ngudi nay ma nhéan vién van thu luu gitr dé dam bao tinh chinh xac
thuc su cua chit ki. Dong thoi, phai can doc qua ndi dung ciia van ban, tai liéu, ching tir
c6 lién quan dé dam bao rang chimg tir nay da dugc ki ding tham quyén ctia nguoi ki.




Piéu 8. Dong dau

1. Pong déu phai rd rang, ngay ngén, dung chidu va ding muc d4u mau do tuoi
theo quy dinh.

2. Bong dau trén vin ban chinh thiec:

a) Chi dong trén vin ban chinh thirc.

b) Khi dong dau Ién chir ky phai dong trum 1én 1/3 chit ky vé phia bén phai chit
ky cta nguoi co thAm quyén trong céc vin ban, chimg tlr ¢6 lién quan.

2. Pong dau vao phu luc kém theo:

Déu treo la ddu duoc dong [én trang dAu ciia van ban, trum 1én mét phan tén cua
phu luc.

4. Dong dau giap lai:

a) Néu vin ban hodc phu luc kém theo c6 tu 02 trang trGg 1én phai dong dau giap
lai.

b) Dau giap lai dugc dong vao khoang glu’a mép phal cua van ban hoac phu luc
ctia vin ban, trum 1én mét phan céc to gidy; moi d4u déng t6i da 05 to van ban.

5. Tuyét déi nghiém cam dong dau khong trén cac tai lidu, chimg tir con dé trong
hoiic chua dién day du céc chi tiét can thiét va trén gidy con dé tréng.

Piéu 9. Tham quyén ki va dong dau \
1. Chu tich Hoi ddng truong, Phé Chu tich Hoi dong truong.

2. Hiéu truong co thAm quyén ky tét ca cac loai van ban, chitg tir cta trudong (trir
cac van ban ctia cac td chtrc, doan the hot).

3. Cac Pho Hiéu trudong duoc ki thay cac loai vdn ban, chimg tir ciia Hiéu truéng
duoc phan cong hodc uy quyén.
4. Ngudi duge uy quyén pha1 chju trach nhiém trudc Hiéu truong va trudc phap

luat vé ndi dung cac vin ban, gidy to ma minh da ki. Ngoai cdc ca nhén co thAm quyen
ki tén néu trén, nhan vién van thu khong dugc su dung con dau dé dong lén cac tai liéu,
chimg tur cua bat cr mdt ngudi nao khac trong don vi. DPéi voi nhimg vén ban, tai liéu
khong bao quan ban luu ¢ van thu thi khi dong d4u van thu phai 1ap so theo ddi riéng.

Chwong I
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 10. Trach nhiém cia Hiéu truong

Hiéu truong cé trach nhiém chi dao, klem tra viéc bao quan va st dung con dau
nha trudong theo ding quy dinh cua phap luat vé quan ly va sir dung con dau.

Piéu 11. Trach nhiém cltia nhan vién van thu

Van thu nha truong pha1 chiu trach nhiém truéc phap luat, trude Hiéu trudng va
lanh dao tb chirc doan thé v& viéc quan ly va sir dung con du da duogc giao.



Chwong 1V
HAM VA DIEU KHOAN THI HANH

o/ TG
(gf_}#h W TG S5

Pidu 12X ¢ NV Pha
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Céc c4 nhan=ed-hafih vi vi pham cic quy dinh va sir dung con dau thi tuy theo
mitrc d6 va tinh chat dé xtr ly theo quy dinh cua Phép Iuét hién hanh.

Piéu 13. Diéu khoan thi hanh

~ Trong qua trinh thuc hién, nhitng quy dinh cua Quy ché nay co6 thé dugc sira doi,

b sung cho phu hop voi tinh hinh thuc té phat sinh trong hoat dong cua nha truong.
Moi su sira doi, bd sung phai bang van ban do Hiéu trudng ban hanh.

Quy ché dugc phé bién dén toan thé bd can bd, gido vién, nhan vién nha truong
va c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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