UBND XA BINH CUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN KIM VANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 15a /QD-THCSNKV Pinh Cuwong, ngay 12 thang 7 nam 2025

‘ QUYET PINH ’
Ve viéc ban hanh Quy ché quén ly va sir dung con dau caa truwong
THCS Nguyén Kim Vang

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN KIM VANG

Can cir Nghl dinh sé6 99/2016/ND-CP, ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phii vé qudn Iy va sir dung con ddu; Nghi dinh so 56/2023/ND-CP, ngay 24 thang 7

nam 2023 cua Chinh phu siva doz b6 sung mét so diéu cua Nghi dinh so
99/2016/NB-CP, ngay 01/7/2016 vé quan sir dung con dau;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP, ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu,

Can cir gidy chitng nhdn dang ky mau con dau sé6 051-01345/2025/PKMCD
ngay 11/7/2025 ciia Phong canh sdt qudn Iy Hanh chinh vé trdt tw xa héi - Cong
an tinh Quang Ngai,

Xét d@é nghi ciia T trucng té Vian phong.
QUYET PINH:

’Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché quan 1y va sir dung
con dau cua Truong THCS Nguyén Kim Vang

Piéu 2: Quyét dinh nay co hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3: Cac bo phan hanh chinh, ké toan, to chuyén mén va toan thé vién
chuc quan ly, gido vién, nhan vién Truong THCS Nguyén Kim Vang chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

*Noi nhgn: HIEU TRUONG
- UBND x4 (dé bao c4o); —

- Nhu diéu 3 (dé t/h);
- Luu: VT.

P6 Pinh Thanh



QUY CHE
Quan Iy va sir dung con ddu ciia Treong THCS Nguyén Kim Vang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 15a /OP-THCSNKYV, ngay 12 thang ndm 2025
ciia Hiéu trwong truong THCS Nguyén Kim Vang)

CHUONG I
. QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh chung

Con dau quy dinh tai Quy ché nay bao gébm: Con diu cua trudng THCS
Nguyén Kim Vang. D6 1a con dau tron dong trén van ban, chimg tir cuia truong
THCS Nguyén Kim Vang 14 yéu t6 quan trong khang dinh gia tri phap 1y ddi voi
van ban, gidy to va thAm quyén hop phap cia ngudi ky tén. Con diu cua truong
THCS Nguyén Kim Vang phai dugc quan 1y chit ché, tuan theo quy dinh ctia phap
luat va Quy ché.

Pi¢u 2. Pham vi 4p dung

Quy ché nay duoc ap dung tai truong THCS Nguyén Kim Vang néu tai
Piéu 1.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Céc tir ngir dudi day theo quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP,

ngay 01/7/2016 ctia Chinh pha vé quan 1y va sit dung con dau dugc hiéu nhu
Sau.

1. Con dau la phuong tién dic biét do co quan nha nudce co tham quyén ding
Ky, quan ly, duge st dung dé dong trén van ban, gidy to cua co quan, t6 chirc, chirc
danh nha nudc. Con diu, bao gém: Con ddu c6 hinh Qudc huy, con dau cé hinh
biéu tuong, con diu khong c6 hinh biéu tuong, dugc st dung dudi dang diu udt,
d4u ndi, dau thu nho, dau xi.

2. Con déu ¢6 hinh Quéc huy 1a con dau trén bé mit c6 hinh Qudc huy nude
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

3. Con dau c0 hinh biéu tuong 1a con ddu trén bé mit c6 hinh anh tuong
trung cua co quan, t6 chirc d6 duoc phéap ludt cong nhan hoic duge quy dinh trong
diéu wéc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién.

4. Con dau khong c6 hinh biéu tuong 1a con dau trén bé mat khong cé hinh
Quéc huy hoidc khong c6 hinh anh tugng trung nhu quy dinh tai khoan 2 va khoan
3.

5. DAu uét 1a con dau trén bé miat c6 ndi dung thong tin, hinh thic, kich
thudc theo quy dinh, khi st dung con dau dung chét liéu muc dé déng 1én van ban,
gidy to s& in ndi dung thong tin trén bé mat con dau.



6. Dau noi 13 con dau trén bé mat c6 ndi dung thong tin gidng nhu diu uot,
khi sir dung dong 1€n van ban, giay to s€ in no1 ndi dung thong tin trén bé mat con
dau.

7. DAu thu nho 13 loai dau udt hodc du ndi nhung c6 kich thudc nhé hon.

8. Dau xi 1a con dau trén bé mit c6 ndi dung thong tin gidng nhu dau uét,
khi str dung con dau dung chat liéu xi d¢ dong niém phong sé& in ndi dung thong tin
trén bé mat con dau.

9. Mau con déu 1a quy chuin vé ndi dung thong tin, hinh thire, kich thudc
trén bé mat con ddu do co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh.

10. Co quan ding ky mau con déu 13 co quan nha nudc c6 tham quyén ding
ky mau con dau cua co quan, t6 chirc, chirc danh nha nude.

11. Pang ky mau con dau la viéc co quan, td chirc, chirc danh nha nudce st
dung con dau thyc hién dang ky mau con dau véi co quan dang ky mau con dau.

12. Glay chirng nhan dang ky mau con dau 1a vin ban cua co quan ding ky
mau con d4u chimg nhan co quan, to chiic, chirc danh nha nuéc di dang ky mau
con dau trudce khi sir dung.

13. Co quan c6 tham quyén 1a co quan ¢ quyén quyét dinh thanh 1ap hoic
cap gidy dang ky hoat dong hoac cap gidy phép hoat dong hodc cong nhan hoat
dong va cho phép co quan, to chirc, chirc danh nha nudc duge sir dung con déu
theo quy dinh.

Picu 4. Nguyén tiic quan ly, sir dung con diu va chir ky so
1. Tuan thu Hién phap, phap luat.

2. B4do dam cdng khai, minh bach, tao diéu kién thuén loi cho co quan, doan
thé, t0 chirc, ca nhan khi thyc hién thu tuc vé con dau.

3. Viéc dang ky, quan ly con dau va cho phép str dung con dau phai bao dam
cac dicu kién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua
Chinh phu vé quan 1y va st dung con dau.

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

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

Chuong 11
NOI DUNG QUY CHE
Piéu 5. Trach nhiém quan 1y con dau
1. Hiéu trudng va to truéng to Vin phong, nhan vién van thu (néu co) chiu
trach nhiém trudc phap luat vé viéc quan 1y va st dung cac con dau cta nha
truong.

2. Trach nhiém cta nguoi duoc giao quan Iy con dau.



a) Khong giao con diu cho nguoi khac khi chua duoc ngudi co thim quyén
cho phép.

b) Phai tu tay truc tiép dong diu vao cac van ban, gidy to phu hop voi co
quan, t6 chirc ban hanh. Trudc khi dong dau can phai kiém tra thé thirc trinh bay va
ndi dung vin ban, chit ky trén vin ban dam bao ding 1 cua ngudi cé thim quyén
ky van ban.

¢) Chi dugc dong dau khi van ban, gidy to dung thé thirc va c6 chir ky cua
nguoi co tham quyén ky vin ban.

d) Khéng dugc dong khéng chi.

3. Phai bao quan con dau trong tii c6 khoa tai phong lam viéc ctia minh,
khong dugc mang con dau ra khoi phong 1am viéc ciia don vi.

4. Néu nét dau bj mon hodc bién dang, t6 trudng té van phong (nhan vién
van thu) phai bao cho ngudi ¢é trach nhiém lam thu tuc d6i dau. Trudng hop con
dau bi mat phai kip thoi béo cdo voi ngudi c6 thAm quyén va cong an noi xay ra
mat dau, 1p bién ban lam rd nguyén nhan va xtr 1y trach nhiém ngudi quan |y con
dau theo quy dinh ctia phap luat.

5. Khi c6 Quyét dinh thay d6i con dau ctia co quan ¢6 tham quyén, phai nop
con dau cii va lam thu tuc xin khac con dau moéi.

Picu 6. Str dung con dau, chir ky s6

1. Chi Hiéu trudng hoic To trudng to van phong, nhan vién vin thu (néu
c6) ngudi gitr con déu, chit ky s6 ciia phong dugc giao nhiém vu quan 1y con dau,
chit ky s6 méi duoc st dung con ddu dong trén vin ban co chir ky cta ngudi co
tham quyén nhu quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.

2. Trudce khi dong dau, phat hanh van ban dién ti, nguoi phu trach Van thu,
nguoi gitt con ddu phai so chit ky cta nguoi co thim quyén voi chir ky mau cla
nguoi nay dé dam bao tinh chinh xac thuc sy ctia chir ky. Pong thoi, phai doc qua
ndi dung ctia van ban, tai liéu, ching tir ¢6 lién quan dé dam bao vin ban, tai liéu,
chtmg tir d3 dugc ky dang thadm quyén cua ngudi ky.

Piéu 7. Péng diu

1. Pong dau phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung muc ddu mau do
tuoi theo quy dinh.

2. Béng dau trén van ban chinh thuc:
a) Chi dong trén van ban chinh thirc.

b) Khi dong dau 1én chir ky thi phai dong trum 1én 1/3 chit ky vé phia bén
trai.



3. Péng dau vao phu luc kém theo:

a) Déu treo 1a ddu duoc déng 1én trang dau cua van ban, trum 1én mot phan
tén cua co quan ban hanh van ban hoac tén cua phu luc.

b) Néu van ban c6 phu lyc tir 02 trang trd 1én thi phai dong dau giap lai,
gidu giap lai duge déng vao khoang giira, trim 1én tit ca cac trang vin ban, tai liéu

4. Péng dau nhitng vin ban, tai liéu khong bao quan ban luu & van thu
(trwong hop dong du cac hop dong, cac loai bién ban nghiém thu va cac loai gidy
chtng nhan...) thi nhan vién vin thu phai 1ap s6 theo ddi riéng.

5. Cac loai gidy moi, gidy triéu tap, thong béo... do hiéu truong uy quyén
cho cac Pho hiéu truong, duge dong theo quy dinh tai khoan 2, diém b Piéu 6.

6. Tuyét d6i nghiém cam dong khdng chi trén cac tai liéu, ching tir con dé
trong hodc chua dién day du ndi dung va trén gidy con dé trang.

Pi¢u 8. Tham quyén ky va déng dau

1. Hiéu trudong c6 tham quyén ky cac loai van ban, chimg tir ctia nha truong
ban hanh.

2. Pho hiéu truong dugc ky thay cac van ban, ching tir dugc hi€u trudng
phan cong.

3. Ngoai cac cd nhan c6 tham quyén ky tén néu trén, khong dugc st dung
con dau dé déng 18n céc tai lidu, chung tir cia bat ctr ngudi nao khac & don vi.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

Hiéu trudng co trach nhiém phd bién va t6 chirc thuc hién Quy ché ndy trong
don vi minh. Cac bo phan chuyén mon, ca nhan c6 quan hé cong viéc véi nha
truong co trach nhiém thuc hién nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay.

Lanh dao, cong chirc, nguoi lao dong thuoc UBND Xa, cac t6 chirc, ca nhan
cd quan hé cong tac vdi UBND x& Binh Cuong c¢6 trach nhiém thuc hién nghiém
tuc cac quy dinh tai Quy ché nay.

Pié¢u 10. Xir Iy vi pham

T chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh ctia phap luat vé quan 1y va sir dung
con dau va quy dinh cia Quy ché nay thi tiy theo mirc d6 va tinh chat dé xu ly
theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

Piéu 11. Sira d6i, bé sung Quy ché



Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu phat hién nhitng ndi dung can stra
d6i, bd sung, d& nghi cac don vi kip thoi phan anh vé ban thanh tra nhan dan dé
tong hop bao céo, dé xuat hiéu trudng xem xét, sira ddi, bd sung cho phu hop./.



