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QUAN 3 Péc lap — Tw do — Hanh phic
S6: /0, /HD-UBND Qudn 3, ngay [/ thdng 5 nam 2016
HUONG DAN

Vé viéc quan Iy va sir dung con dau tai cic co quan, don vi

Ngay 30 thang 3 nam 2016, Uy ban nhan dén Quan 3 nhén dugc cong van s6
867/HD-SNV ngay 16 thang 3 nam 2016 cua S¢ Noi vu Thanh phé Huéng dan
mot s6 ndi dung lién quan dén viéc quan ly va st dung con d4u tai co quan, td chirc
trén dia ban Thanh pho.

Uy ban nhédn dan Quén 3 hudng dan viéc quan ly va sir dung con déu tai co
quan, don vi thudc Quén 3 nhur sau:

I. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

Vin ban nay huéng din mt s6 ndi dung lién quan dén viéc quan ly va st
dung con déu tai co quan, don vi thuc Quén 3; bao gdm cac co quan hanh chinh
nha nude thude quan; don vi sy nghiép cong lap thuge quan, Uy ban nhén déan 14
phuong (goi chung la cac co quan, don vi).

II. VE QUAN LY VA SUDUNG CON DAU

1. Vé con diu, dong diu

a) DAau co quan, don vi ban hanh vén ban;

- Diu khic tén co quan, don vi dugc co quan c6 thdm quyén cap hodc dang
ky theo quy dinh ctia Nha nudc, dung dé déng 1én van ban, tai liéu do co quan, don
vi ban hanh.

- Déu cia co quan, don vi 12 mét trong cdc thanh phan thé thirc bat bude

trong van ban ban hanh cta co quan, don vi.

b) Cac loai con diu:
- Déu u6t: La con diu chinh thirc ctia co quan, don vi ¢6 st dung muyc (udt)

dé dong 1én vin ban, tai li€u.

- D4u ndi: Pugc co quan ¢b thdm quyén cho phép st dung, hinh con dau c6
chit néi ding dé déng vao tai liéu, van bang, chimg chi dé dam bao do tin cdy cua
céc tai liéu dugc dong.

- Déu thu nho: Puoc co quan ¢ tham quyén cho phép sir dung, hinh con dau
thu nhé tir déu chinh ctia co quan dé déng vao cac gidy t& c6 kich ¢& nho.



¢) Cac hinh thirc dong déu.
- Péng dau Ién chit ky.

- P6ng dau giép lai.

- Péng déu treo.

- Pong déu niém phong.

2. Noi dung quén Iy va sir dyng con déu

a) Viéc quan ly va sir dung con déu tai co quan, don vi phai dugc quy dinh
trong Quy ché cong tac véan thu, luu trit clia co quan, don vi.

b) Chénh Vian phong Uy ban nhan dan quén chiu trach nhiém truée Chu tich
Uy ban nhan dén quin trong viéc quan ly, sir dung con dau ctia Uy ban nhin din
quan. Thu truéng cac co quan, don vj chju trach nhiém trong viéc quan Iy va sir dung
con dau cua don vi.

¢) Thu truéng co quan, don vi phan cong cho cong chirc, vién chirc phu trach
van thur quan Iy va sir dyng con dau ctia co quan minh; viéc phan cong phai thé hién
bang vén ban. Cong chirc, vién chirc vin thu duge giao st dung, bédo quan con dau
chiu trach nhi¢m truéc lanh dao co quan hogc don vi vé viéc quan ly va stir dung con
dau.

.d) Cong chirc, vién chirc van thu duge phan cong giir con ddu co quan va cac
con dau khic (néu c6) c6 trach nhiém thyc hién diing nhimg quy dinh ve viéc sir dung
con dau:

- Dé xuét trang bi gié treo, hgp va ti c6 khéa bao quan con dau; ti bao quan
con dau dit tai vi tri an toan trong khu vuc vin thu; khic céc loai dau theo quy dinh
phu hop véi timg co quan, don vi.

- Con déu phai dugc bao quan trong ti c6 khoéa chic chén tai phong lam viéc
cfga cong chire, vién chire vin thu; con dau cua co quan, don vij dugc sir dung va dong
dau tai co quan, don vi. Truong hop can thiet dua con dau ra khéi co quan, don vi
phai dugc sy dong v cla nguoi dimg dau co quan, don vj va phai chiu trach nhiém vé
viéc bao quan, sir dung con dau. Con déu phai duge bao quan an toan trong gid cling
nhu ngoai gid 1am viéc.

- Khéng giao con d4u cho ngudi khac khi chia dugc phép bing vin ban cia
ngudi c6 tham quyén.

- Trudng hop cong chire, vién chirc van thu dirge phén cong quan ly va sir dung
con dau nghi phép, di hoc, can bdo cdo véithi truong co quan, don vi hodc don vi
phén cong cong chirc, vién chirc khéc tam thoi quan ly va sir dung con diu trong thoi
gian nghi phép, di hoc (phén cong bang vén ban va ky giao nhan con diu).

- Khi con déu hét thoi han sir dung hodc nét dau bi mon, bién dang; cong churc,
vién chirc van thu duoc phén cong quén ly va sir dung con d4u phai béo cdo nguoi
dimg dau co quan, don vi lam thu tuc dang ky lai mau déu, ddi con diu. Trudng hop



con ddu bi mat, nguoi dimg dAu co quan, don vi phai béo cdo co quan cong an, noi
xdy ra mat con dau lap bién ban; dong thoi lam thu tuc cp lai con dAu.

- Khi don vi c6 guyet dinh chia, tach hodc sap nhap phai ndp con diu cii va lam
thu tuc xin khac con dau méi.

- Phai tu tay d6ng déu vao cac van ban ctia co quan, don vi.

- Chi déng déu vao céc van ban khi céc van ban ding hinh thi, thé thie va c6
chir ky cua ngudi cé tham quyeén.

- Khong duoc dong dau trong cac truong hop sau: Dong diu vao gidy khong c6

ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau sin trén gidy tring hoac dong dau Ién cac
vin ban c6 chit ky cta ngudi khong ¢o thdm quyeén.

- Muc in ddu diing mau (murc) do.
III. PONG DAU

1. Dong dau 1én chir ky va cac phu luc kém theo vén ban chinh phai rd rang,
ngay ngén, ding chiéu va ding dung myc diu quy dinh.

2. Bong d4u 1én chit ky: Dau dong phai trim 1én khoang 1/3 (mét phén ba)
chir ky vé bén trai.

3. Pong dau treo: Dong dAu treo cua co quan, don vi & dam bao tinh chan
that cua tai ligu.

Viéc dong déu 1én céc gidy t0, phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky
vin ban quyét dinh va,dau dugc dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan,
don vi hoge tén.caa'phu luc.

4. Péng dau giap lai: Péng diu ghép giita cac to, cac phan trong mot van
bén, tai liéu nham dam bao tinh chéan thyc cla timg to, timg phan cta vin ban, tai
liéu.

a) Pong dau giap lai dugc thyuc hién dong vao khoang gura mép phai cia van
ban hodc phu luc van ban, trum lén mot phén céc to gidy; mdi dau dong t6i da 05
trang van ban.

b) Péong diu gidp lai, dong d4u ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh va
phu luc kém theo dugc thuc hién theo quy dinh.

5. Péng dau niém phong: Pong déu niém phong trén hd so, tai lidu, db vat
cua co quan, don vi dé xac dinh su nguyén ven ciia hd so, tai liéu, do vat.

6. Pong déu chi cac mirc do khan, mat

a) Vigc dong cac do khin (KHAN, THUQONG KHAN, HOA TOC, HOA
TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém
b), Khoan 2, Piéu 15 Théng tu 6 01/2011/TT-BNV ciia B§ Noi vu.

b) Viéc dong du cac d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT, MAT) va diu thu
hdi duoc khic sin theo quy dinh Muc 2, Thong tu sd 12/2002/TT-BCA ctia B

Cong an.



¢) Vi tri dong dau d6 khan, ddu d6 mat va ddu ‘pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HQP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén van ban
duoc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV

cua BO Noi vu.
IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. Thu truéng céc co quan, don vi quy dinh viéc quan ly va sir dung con dau
trong Quy ché cong tac van thu, luu trit co quan. Pong thoi chi dao, hudng dan
thyc hién viéc quan ly va sit dung con déu theo quy dinh.

2. Phong Néi vu Quén 3 ¢6 trach nhiém theo doi, kiém tra va téng hop bao
cdo viéc thuc hién quan ly va sir dung con dau tai co quan, don vi.

Trén day 1a huéng dan viéc quan ly va st dung con dau tai co quan, don vi
thudc Quén 3. Trong qua trinh thuc hién, neu c6 vuéng mic cin trao déi, dé nghi
lién hé Phong N6i vu Quén 3, (dién thoai s6 39 32 68 68 bam s6 ndi bo 120) dé

phdi hop giai quyét./-*
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