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QUYET PINH

Quan ly, sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHONG HAI

Can cit Nghi dinh sé 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé
quan Iy va si dung con ddu;

Can cir Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia Chinh
phii Vé céng tac Van thu;

Can cir Diéu 12 Piéu 1é trwong Tiéu hoc Théng tw so 28/2020/TT-BGDPT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bé gido duc va Dao tao;

Theo dé ngh; cua Té trueng té Vin phong.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan ly, st dung con
dau va thiét bi luu khoa bi mat cua trudng Tiéu hoc Phong Hai, thuc hién tir nim
hoc 2024-2025.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Hiéu truong, phd Hiéu truéng, to truong Vin phong, t6 truong
chuyén mén; can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong Truong Tiéu hoc Phong
Hai va cac c& nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- Nhu Piéu 3 (dé t/h);
- Luu: VT (01).




ua Hiéu triong trwong Tiéu hoc Phong Hai)
Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy dinh vé& quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat cua Trudng
Tiéu hoc Phong Hai bao gém: Con diu caa Truong Tiéu hoc Phong Hai, 1a con
ddu tron dung dé déng trén vin ban, hd so, chung tir caa Tiéu hoc Phong Hai, 1a
yéu té quan trong khang dinh gia tri phap 1y d6i voi van ban, gidy to va tham quyén
hop phép cua nguoi Ky tén; thiét bi luu khoa bi mat. Cac con dau caa Truong Tiéu
hoc Phong Hai, thiét bj luu khoa bi mat dugc giao cho Van thu Truong Tiéu hoc
dinh nay.
Piéu 2. Nguyén tac xay dwng
Quy dinh quan ly, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat dugc xay dung
theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh pha vé quan Iy va sir
dung con dau.

ngay 16 thang 7 na

Chuong I1
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC QUAN LY SU DUNG CON DAU
Piéu 3. Nguyén tic quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu kho4 bi mat

1. Tuan tha Hién phap, phép luat.

2. Bao d¢am cdng khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan, doan
thé, ca nhan khi thuc hién tha tuc vé con dau.

3. Viéc dang ky, quan ly con dau va cho phép str dung con dau phai dam bao
cac diéu kién quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nim 2016
ctua Chinh phu vé quan Iy va sir dung con dau.

4. Con dau 1 hinh tron; muc dau mau do.

5. Viéc str dung con dau, dong dau phai bao dam cac diéu kién theo quy dinh
cua phap luat va Quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém quan Iy con dau, thiét bj luu kho4 bi mat

1. Van thu 13 ngudi duoc giao quan Iy con dau caa Truong Tiéu hoc Phong
Hai thiét bi luu khoa bi mat; chiu trach nhiém truéc Hiéu truong, trudc phap luat
vé viéc quan Iy va str dung cac con dau caa Trudng.

2. Trach nhiém cua Vin thu truong.

a. Van thu truong Tiéu hoc Phong Hai ¢6 trach nhiém tu bao quan an toan
con dau, con dau phai duoc bao quan trong hop chuyén dung hoac gia treo con dau:
cudi gio 1am viéc phai bao quan con dau trong ti c6 khoa an toan tai phong lam
viéc, khong dugc mang con dau ra khoi phong lam viéc cua co quan. Truong hop
can dua con dau ra khoi Truong phai duoc nguoi dung dau co quan cé ¥ kién va
phai dugc sy dong ¥ bang van ban caa Hiéu truong, chiu trach nhiém viéc bao quan,
st dyung con dau. Con dau phai dugc bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai
gio lam viéc.

b. Chi giao con dau cua co quan cho ngudi khéac khi dwgc phép bang vin ban
cua Hiéu truang. Viéc ban giao con dau cia co quan phai dugc 1ap bién ban.



c. Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao vin ban do co quan ban hanh va ban sao
van ban. Trudce khi dong dau can phai kiém tra thé thuc va chit ky trén vin ban dam
bao dung 1a ctia ngudi ¢ tham quyén ky van ban.

d. Chi duoc déng diu, ky sd cia co quan vao vin ban da c6 chir Ky cua
nguoi c6 tham quyén va ban sao vin ban do co quan truc tiép thuc hién.

d. Binh ky (03 thang/lan) hoic tuy theo mirc do st dung, nguoi quan ly con
dau phai thuc hién vé sinh sach s& con dau. Trong qud trinh st dung con dau néu
phat hién con déu bi bién dang, hu hong so véi nguyén ban phai kip thoi bao cao
ngudi c6 tham quyén dé 1am tha tuc dé nghi cap lai con dau.

e. Truong hop con dau bi mat, bo phan vin thu phai kip thoi bao céo Véi
Hi¢u tru’ong truong va Cong an noi xay ra mat dau, 1ap bién ban l1am rd nguyén
nhan va xu ly trach nhi¢ém ngudi quan ly con du theo quy dinh cua phap luat.

g. Khi cd quyét dinh thay ddi con ddu cua co quan c6 thim quyén, vin thu
phai nop con dau cii va lam thu tuc xin khic con diu mai.

Piéu 5. Sir dung con dau, thiét bi lwu khéa bi mat

a. Van thu ctia Truong méi duoc st dung con dau dong trén van ban co chir
ky caa nguoi co tham quyén.

b. Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung dung myuc dau mau
dé theo quy dinh.

c. Khi dong dau 1én chir ky, dau dong phai trim Ién khoang 1/3 chit kyphia
bén trai. Trudce khi dong dau, can bd Vian thu duoc giao nhiém vu quan Iy con dau
phai so chir ky ctia ngudi c6 tham quyén véi chit Ky mau cta nguoi nay dé dam bao
tinh chinh xé&c thuc sy cua chit ky. Bong thoi, phai doc qua noi dung cia vin ban,
tai liéu, chung tur ¢o6 lién quan dé dam bao van ban, tai liéu, chung tur da bao dam
thé thac ban hanh.

d. Céc van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hozc phu luc: Dau dugc
dong 1én trang dau, trtim mot phan tén co quan, t6 chirc hodc tiéu dé phu luc.

d. Viéc dong dau treo, dau giap lai, déng dau néi trén van ban gidy do nguoi
dung dau co quan, to chirc quy dinh.

e. Dau giap lai dugc dong vao khoang giita mép phai cta van ban hoic phu
luc van ban, trum I&n mot phan cac to gidy; moi dau dong tdi da 05 to van ban.

g. Tuyét dbi nghiém cdm dong dau khdng chi trén céc tai liéu, ching tir con
dé trong hoic chwa dién day da ndi dung va trén gidy con dé tring.

h. St dung thiét bi luu khoa bi mat. Thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, to
chtrc duoc sir dung dé Ky s cac van ban dién tir do co quan, to chic ban hanh va
ban sao tir van ban gidy sang vian ban dién tir. Cach thuc ky so dién tar thuc hién
theo Phu luc I, Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/023/2020 cua Chinh phu.

Piéu 6. Tham quyeén ky va dong dau

1. Hi€u trudng Truong co tham quyén ky tat ca céc loai vin ban, ching tur
cua Truong Tiéu hoc Phong Hai.

2. Phdé Higu truong duogc Ky thay cac loai van ban, chung tir dugc Hiéu
tredng phan cdng hoic ty quyen.

3. Nguoi dugc ky thay, uy quyén phai chiu trach nhiém truéc Higu truong
va trudc phap luat vé noi dung cac van ban, gidy to ma minh da ky.

4. Ngoai c4c c& nhan c6 tham quyén ky tén néu trén, can bd Vin thu duoc
giao nhiém vy quan ly con con dau khong duoc st dung con dau dé dong 1én cac



tai liéu, chung tir cuia bt cir ngudi nao khac ¢ don vi..
) Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém thi hanh

1. Cén b, gidao vién, nhan vién, nguoi lao dong coO trach nhiém thuc hién
nghiém tac cac quy dinh tai Quy dinh nay.

2. Céc doan thé can ctr Quy dinh nay dé xay dung Quy dinh quan ly va sir
dung con dau cta doan thé dam bao dung quy dinh cua phéap luat va phu hop voi
tinh hinh thyc té ctia don vi.

3.Cac noi dung lién quan dén viéc quan ly va sir dung con dau caa Truong
Tiéu hoc Phong Hai chua dugc quy dinh trong Quy dinh nay duoc thuc hién theo
cac quy dinh hién hanh caa phap luat.

Piéu 8. Xir ly vi pham

T chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh cua phap luat vé quan ly va sir dung
con dau va quy dinh cia Quy dinh nay thi tly theo mac do va tinh chat dé xu ly
theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Diéu 9. Sira d6i, b6 sung Quy ché

Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy dinh ndy, néu phat sinh viuéng mac,
cac to chtic, bo phan, doan thé cua nha truong phan anh vé truong Tiéu hoc Phong
Hai (qua Vin phong ) dé téng hop./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
- Luu: VT(01)

P6 Thi Lan



