UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

XA HOANG HQP Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sb: 95 /QD-UBND Hoang Hop, ngay 23 thang 7 ndm 2024
QUYET PINH:

Vé viéc Ban hanh quy ché vé quan ly va sir dung con déu,
thiét bi luvu khoa bi mat cia UBND xa Hoang Hop

UY BAN NHAN DAN XA HOANG HQP

Can cw Luqt To chire chinh quyen dia phuwong ngay 19/6/2015; Ludt Sua
doi, bo sung mét so diéu cia Ludt Té chiee Chinh phii va Ludt T6 chike chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phi vé
quan ly va su dung con ddu; Nghi dinh s6 56/2023/NP- CP ngay 24/7/203 cua
Chinh phii vé sira doi, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP;

Can citr Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi vé
cong tac van thu;

Theo dé nghi ciia Céng chirc Vin phong- Thong ké xa.
QUYET PINH:

j)iéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan 1y va sir dung
con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia UBND xa Hoang Hop.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Cong chtrc Vin phong- Thong ké ; Thi truéng cdc co quan, don vi va cac
c& nhan ¢o lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.L{~

Noi nhdn: TM.UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 2 (th);

- TT Pang uy - HDND xa (b/c);
- UBMTTQ&c4c doan thé (p/h);
- Can bg, cong churc (t/h);

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA HOANG HQP Doc 1ap -Tu do - Hanh phuc

QUY-CHY '
~ VE QUAN K£Y'\/ArSEDUNG CON DAU,
THIET BI LUU KHOAB VAT CHAUBND XA HOANG HQP
(Ban hanh kém theo Quyétdis h:§§f§/ OH-UBND ngay 23/7/2024

cua\UBﬁzﬁ;@,,.g’c)a 2fHop)
-, .2 Y & !

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich yéu ciu:

1. Con diu tai quy dinh niy bao gdm con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua
UBND xa. b6 la con dau tron dong trén van ban, ching tir caa UBND Xa, 1a y€u to
quan trong khang dinh gia tri phap ly doi véi van ban, gidy to va thim quyén hop

phap cua nguoi ky tén.

2. Con d4u, thiét bi luu khoa bi mat caa UBND xi Hoang Hop duoc giao cho
Cong chtrc Van phong -Thong ké (Phu trach Van thu - Luu trit) bao quan an toan

tai co quan va st dung dung quy dinh phap luat.
Pi¢u 2. Pham vi ap dung
Quy dinh nay ap dung tai UBND x& Hoang Hop.

Chuong II:

TRACH NHIEM TRONG CONG TAC QUAN LY SU DUNG CON DAU

Piéu 3. Nguyén tic quan Iy va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat

1. Tuan thu theo Hién phap va Phép luét.

2. Bao dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan, doan

thé, ca nhan khi thuc hién thu tuc vé con dau.

3. Viéc st dung con dau, dong ddu phai dam bao cac diéu kién theo quy dinh

nay.

Pi¢u 4. Trach nhiém quan 1y con dau, thiét bi lvu khoa bi mat

1. Cong chirc Van phong -Thong ké (Phu trach Van thu - Luu trit) chiu trach
nhiém trude Chu tich UBND x& va trude phap luat vé viéc quan 1y va stir dung con

dAu, thiét bi luu khoa bi mat caia UBND xa néu tai Diéu 1.

2. Trach nhiém cua nguoi dugce giao quan 1y con dau:



a) Bao quan an toan, st dung con dAu, thiét bi luu khéa bi mat tai tru sé co
quan.

b) Chi giao con dau, thiét bi lvu khoa bi mat cua co quan, to chirc cho ngudi
khéc khi dugce phép bang van ban ctia nguoi cd tham quyén. Viéc ban giao con dau,
thiét bi luu khoda bi mat cia co quan, t6 chirc phai dugc 1ap bién ban.

c¢) Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do co quan, t6 chirc ban hanh va
ban sao van ban. Trudc khi dong dau can phai kiém tra thé thirc va chit ky trén van
ban dam bao dung la cia nguoi ¢6 tham quyén ky van ban.

d) Khéng dugc dong dau, ky so khoéng chi. Chi duge dong dau, ky sb cia co
quan, td chirc vao van ban da co chir ky ciia nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban
do co quan, t6 chtrc truc ti€p thuc hién.

d) Nguoi duge giao quan 1y con dau va thiét bi luu khoa bi mat ¢ trach nhiém
tu bao quan an toan con dau va thiét bi luu khoa bi mat; con dau va thiét bi luu khoa
bi mat phai duoc bao quan trong hop chuyén dung hoic gia treo con dau; cudi gid
lam viéc phai bao quan con dau trong til c6 khoa an toan tai phong lam viéc, khong
dugc mang con dau ra khoi phong lam viéc ctia co quan.

e) Pinh ky (03 thang/1an) hoic tuy theo mirc do sir dung, ngudi quan 1y con
dau phai thyc hién v¢ sinh sach s€ con dau. Trong qua trinh str dung con dau, thiét bi
luu khod bi mat, néu phat hién con dau bi bién dang, hu hong so v&i nguyén ban phai
kip thoi bdo cdo nguoi co6 tham quyén dé lam thu tuc d€ nghi cap lai con dau, thiét bi
Ivu khoa bi mat.

g) Truong hop bi méat con dau thiét bi luu khoa bi mat, van thu phai kip thoi
bao cao voi Chu tich UBND x3a va Cong an noi xay ra mat dau, lap bién ban lam ro
nguyén nhan va xu 1y trach nhi€ém ngudi quan 1y con dau theo quy dinh cua phap
luat.

h) Khi ¢6 quyét dinh thay doi con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan
cé tham quyén, van thu phai ndp con dau cii, thict bi luu khoa bi mat va lam thu tuc
xin khac con dau, thiét bi luvu khoa bi mat mai.

Piéu 5. Sir dung con dau, thiét bi lvu khoa bi mat

1. St dung con dau

a) Vian thu méi dugc st dung con ddu déng trén vin ban cé chir ky cua ngudi
c6 tham quyén.

b) Dau déng phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung myuc ddu mau
dé theo quy dinh.

¢) Khi dong déu 1én chit ky, ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia

bén trai.

d) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau duoc

doéng 1én trang dau, trum mdt phan tén co quan, t6 chirc hoac ti€u dé phu luc.
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d) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra mép phai ciia vin ban hoic phu
luc van ban, trum 1€n mdt phan céc to gidy; moi dau dong t61 da 05 to van ban.
2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat
Thiét bi luu khoda bi mat caa UBND xa duoc sir dung dé ky s6 cac van ban dién
tor do UBND xa ban hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban dién tu.
Piéu 6. Thim quyén ky va déng diu.
1. Chu tich c¢6 tham quyén ky tit ca cac loai vin ban, chimg tir cia UBND x4
(trir cac van ban cua cac to chirc doan thé).
2. Pho Chu tich ky vin ban, chtng tir khi duge Cha tich UBND x4 Gy quyén.
3. Nguoi duoc iy quyén phai chiu trach nhiém truéc Chu tich va trude phéap
luat vé ndi dung cac van ban giay t& ma minh da ky.
4. Ngoai c4c ca nhan c6 tham quyén ky tén néu trén, cong chirc Vin phong —
thong ké ( phu trach con dau) khong duoc st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat
de dong 1én cac tai li¢u, chirng tir ciia bat cir nguoi nao khac.

Chuong Il
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Xir ly vi pham

Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan 1y va st dung con du,
thiét bi luu khoa bi mat dugc quy dinh tai quy ché nay thi tuy theo mae d6 va tinh
chat dé xur ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

Diéu 8. Piéu khoin thi hanh

Quy ché duoc phé bién dén toan bo can bo, cong chire, can bo khong chuyén
trach tai don vi va c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién, nhimg quy
dinh ciia quy ché nay c6 thé stra doi, bd sung cho phu hogp véi tinh hinh thyuc té
phat sinh ctia co quan. Moi su stra d6i, bd sung phai bang vin ban do ngudi co
tham quyén ky ban hanh./.
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