UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PO THI SAI PONG Dgc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sé: 32 /Qb - QCMNDTSD Sai Pong, ngay 09 thang 02 ndam 2022

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy che st dung con dau

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PO THI SAI PONG

Can cir Nghi dinh s6 58/2001/NP-CP ngay 24/8/2001 ciia Chinh phii vé qudn Iy
va stk dung con ddu;

Can cir Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cua Chinh phu sita doi, bo
sung mot sé diéu ciia Nghi dinh 6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ciia Chinh phii vé
qudn Iy va sir dung con ddu;

Can cir Thong tu lien tich SO, 07/2002/ND- CP ngay 06/5/2002 cua B Cong an va
Ban to chirc Can bé Chinh phii vé viéc heémg dan thuc hién mot s6 quy dinh tai Nghi
dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2011 ciia Chinh phii vé quan Iy va sit dung con déu;

Can cir Théng t 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B6 néi vu hiedng dan
xdy dung quy ché céng tdc van th, leu trit ciia co quan, t6 chirc;

Can cit Ké hoach vé céng tac van thw leu trit nam 2022 ciia truong MN D6
thi Sai Dong;

Can cit vao tinh hinh thuc té ciia nha truong,

QUYET PINH:

Picu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé vé st dung con déu
truong mam non D6 thi Sai Pong gdm c6 04 Chuong va 10 Diéu.

Piéu 2: Toan thé Can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.
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QUY CHE

Vé quan ly va sir dung con déu ciia trwedong mam non Do thi Sai Pong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 32/0b-SDCD ngay 09 thang 02 nam 2022
ciia Truwong mam non D6 thi Sai Péong )

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

DPiéu 1. Muc dich yéu cau:

- Con d4u cta trudong mam non Do thi Sai Pong 1a con du tron dong trén
van ban, ching tir cua nha truong, la yéu t quan trong khang dinh gia tri phap ly
d6i véi van ban, gidy to va thdm quyen hop phap ctia ngudi ky tén. Do vdy con du
clia truong mam non D6 thi Sai Pong phai duoc quan 1y chat ché boi Hidu trudng
va nhan vién van thu ¢o trach nhiém quan 1y, sir dung con dau dtng theo quy dinh
ciia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/08/2001 cua Chinh phu vé quan 1y va
str dung con ddu, va theo nhitng diéu khoan dugc quy dinh trong Quy ché nay.

Piéu 2. Quy ché nay duogc ban hanh trong ndi bo truong mam non D6 thi Sai
Dong.

) Chuwong 11 ]
PHAM VI AP DUNG VA NGUYEN TAC XAY DUNG

Picu 3. Pham vi 4p dung:
1. Quy ché nay duogc ap dung tai trudng mam non D6 thi Sai Pong

2. Ban giam hiéu va toan thé CB - GV - NV thudc truong mam non D6 thi
Sai Bong va nhan vién van thu nghiém tic thyc hién Quy ché nay.

Picu 8. Nguyén tic xay dung:

Quy ché vé quan 1y va st dung con ddu cua trudng mam non D6 thi Sai
Pong duoc xay dung theo Nghi dinh 58/ND-CP ngay 24/08/2001 ctua Chinh phu
vé quan 1y va st dung con diu; Nghi dinh s6 31/ND-CP ngay 01/04/2009 cta
chinh phu vé st d6i bd sung mot s diéu cua Nghi dinh 58/2001/NB-CP cta Chinh
phu vé quan ly va str dung con dau.

Quy ché dugc xay dung dua trén nguyén tac dan chu, cong khai trong don vi
truong mam non D6 thi Sai Pong.

Chuong III.
NOI DUNG QUY CHE

Piéu 5. Trach nhiém quan 1y va luu giir con déu:

1. Hiu truong truong mam non D6 thi Sai Déng chiu trach nhiém trudc tap
thé truong veé viéc quan 1y va st dung con dau.

2. Con dau cua truong mam non DO thi Sai Dong dugce giao cho nhan vién
van thu cua truong cat gitt va dong dau tai don vi. Nhan vién van thu cé trach
nhiém thyuc hién nhiing quy dinh sau:



a) Khong giao diu cho nguoi khac khi chua duge phép bang vin ban cia

nguoi co thAm quyén;

b) Phai ty tay truc tiép dong ddu vao cac vin ban, gidy to cia truong. Trude
khi déng déu can phai kiém tra thé thire trinh bay va ndi dung vén ban, chir ky trén
van ban 1a dung cta nguoi c6 thim quyén ky vin ban.

¢) Chi dugc dong dau vao nhitng van ban, gidy to sau khi di ¢ chit ky cia
ngudi co thdm quyén.

d) Khéng dugce dong dau khdng chi.

3. Phai bao quan con du trong ti c¢6 khoa tai phong lam viéc cua nhan vién
van thu, khong mang déu ra khoi phong lam viéc hodc don vi:

4. Khi nét dau bj mon hodc bién dang, nhan vién van thu phai bao cao nguoi
6 trach nhiém 1am tha tuc doi dau. Truong hop con d4u bi mit nhan vién vin thu
phai kip thoi bao véi nguoi co tham quyén va cong an noi xay ra mat dau; lap bién
ban lam rd nguyén nhan, truy tim tha pham va xur ly trach nhi€ém nguoi quan 1y,
thu pham theo quy dinh cua Nha nudc va phap luat.

Piéu 6. Sir dung con diu:

1. Chi c¢6 nhan vién van thu moi dugc st dung con ddu déng trén van ban cé
chit ky ctia nguoi ¢ tham quyén nhu quy dinh tai Diéu 8 dudi diy ma khong duge
giao cho bat ky nguoi khac sir dung.

2. Trudce khi dong ddu nhan vién vin thu phai so chit ky ctia ngudi c6 tham
quyén voi chit ky mau ctia nguoi ndy ma nhan vién van thu luu giit dé dam bao
tinh chinh x4c thuc sy ciia chir ky. Pong thoi, phai can doc qua ndi dung ciia van
ban, tai liéu, chimg tir ¢6 lién quan dé dam bao rang ching tir nay di duoc ky dung
tham quyén qua ngudi ky.

Picu 7. Pong dau:

1. Pong dau phai dong rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding myc dau c6
mau do tuoi theo quy dinh.

2. Pong dau trén van ban chinh thirc:

a) Chi dong dau trén vin ban chinh thirc.

b) Khi déng dau 1én chit ky thi phai dong tram 1én 1/3 chit ky vé phia bén
trai chit ky ctia ngudi co thim quyén trong cac van ban, chtng tir ¢6 lién quan..

3. Pong dau vao phu lyc kém theo:

a) Dau treo 1a dau duoc dong 1én trang dau cta vin ban, trim 1én mot phan
tén co quan ban hanh van ban hoac tén phu luc.

b) Néu van ban c6 phu luc tir 02 trang trd 1én thi phai dong dau giap lai. Dau
giap lai duge dong vao khoang giira, trim 1én tat ca cac trang ctia vin ban, tai lidu.

4. Cac loai gidy moi, gidy triéu tap, Thong bao,... do Hiéu truong iy nhiém
cho can b, gido vién chii nhiém ky dong dau theo quy dinh tai Diéu 3a va Diéu 7.

5. Tuyét dbi nghiém cam dong dau khong chi trén cac tai liéu, ching tir con
dé trong hoac chua dién day du céc chi tiét can thiét va trén gidy con dé trang.

Piéu 8. Thaim quyen ky va dong diu:

1. Hiéu trudng c6 tham quyén ky cac loai vin ban gidy to, ching tir ctia nha
truong.



2. Pho hiéu trudéng dugc ky céac loai van ban, ching tir cua truong khi duoc
Hiéu truong Gy quyén.

3. Ngoai cac ca nhan c6 thdm quyén ky tén néu trén, nhan vién van thu
khong duogc st dung con dau dé dong 1én cac tai liéu, chung tir ctia bat cir mot
nguoi nao khac trong nha truong.

o CHUONGIV |
XU LY VI PHAM VA DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9. Xir Iy vi pham:

- Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh va st dung thi tuy theo muc
do va tinh chat dé xu ly theo quy dinh ctia Nha nudce va Phéap luat hién hanh.

Diéu 10. Diéu khoan thi hanh:

- Trong qua trinh thuc hién, nhimg quy dinh cua Quy ché nay c6 thé dugc
stra d61, b6 sung cho phu hop voi tinh hinh thue t€ phat sinh trong hoat dong cua
nha trudng. Moi sy stra do1, bo sung phai bang van ban do Hiéu truong ban hanh.

- Quy ché nay dugc pho bién dén toan thé CB - GV - NV trong nha truong
va c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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