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TRUONG MN THONG NHAT Péc lap - T do - Hanh phiic
Sb6: 78 /QP - MNTN Yét Kiéu, ngay 15 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé quan 1y, sir dung con du ciia
Truwong Mam Non Thong Nhat
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THONG NHAT

. Can cit Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 07 nam 2016 cua Chinh phu
vé quan Iy va su dung con dau;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

_ Can cir Nghi dinh 56/2023/ND-CP ngay 24 thang 07 nam 2023 cua Chinh phu
vé sira doi, bo sung mot s6 dieu cua nghi dinh so 96/2016/ND-CP ngay 01 thang 7
nam 2016 quy d,ii:lh dieu kién vé an r’linh, trdat tw doi voi mot so nganh, nghé dau tur
kinh doanh co diéu kien, nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ve
quan ly va sw dung con dau.

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019; Can civ Théng tw s6
52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thangl2 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao
tao vé viéc ban hanh Diéu lé Truong Mam non;

Theo dé nghi ciia Hji dong truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché quan 1y va st dung con
dau" cta trudng Mam non Théng Nhat.

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

Piéu 3. Cac to6 chuyén mén, t6 van phong; Ngudi ding dau to chire doan thé
cua Truong; Can bg, gido vién, nhan vién va ca nhan c6 li€n quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- CBGV,NV; ( Di ky)

- Website nha truwong;

-Luu VT

Nguyén Thi Khuyén



QUY CHE
Vé quan Iy, sir dung con diau Truwong Mam non Thong Nhit.
( Ban hanh theo Quyét dinh sé6: 78 /OP-MNTN ngay 15 thang 7 ndm 2025)
Piéu 1. Quy dinh chung.

Muc dich yéu cau Con dau, ctia Truong Mam non Théng Nhat 1a con dau tron
dong trén vin ban, ching tir cia nha truong, 13 yéu té quan trong khang dinh gia tri
phap 1y dbi voi vin ban, gidy to va thAm quyén hop phap cia ngudi ki tén. Do vay
con dau cua nha trudng phai dugce quan 1y chit ché. Nhan vién vin thu c6 trach nhiém
quan 1y, str dung con ddu ding theo nhitng didu khoan dugc quy dinh trong quy ché
nay.

Pi¢u 2. Pham vi ap dung.

Quy ché nay dugc ap dung tai Truong Mam non Théng Nhét néu tai diéu 1.
Picu 3. Nguyén tic quan ly va sir dung con dau.

1. Tuan thi Hién phép, phap luat.

2. B4do dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho cac hoat dong
trong nha truong khi thyc hién thu tuc vé con dau.

3. Viéc sur dung con dau, dong dau phai dam bao cac di¢u kién theo quy dinh
cua Quy ché nay.
Diéu 4. Trach nhiém quan ly va lwu giir con dau
1. Nguoi dimg dau co quan c6 trach nhiém giao cho nhan vién van thu cua nha

truong quan 1y, sit dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cta nha trudng theo quy
dinh.

2. Con dAu, thiét bi luu khoa bi mat ctia nha truong duoc giao cho nhan vién
van thu c6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

+ Bdo quan an toan, sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi méat cua co quan, to
chtrc tai tru sé co quan.

a) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chwa dugce cho phép bang van ban
ctia ngudi ¢ tham quyén.

b) Phai tu tay truc tiép dong dau vao cac vin ban, gidy to ciia nha trudng.
Trude khi dong dau can phai kiém tra thé thuc trinh bay va ndi dung van ban, chir ki
trén van ban la dung ctia ngudi cd tham quyén ki van ban.



¢) Chi dugc dong van ban, gidy to sau khi di co chit ki cua ngudi c6 thim
quyén trong nha truong.

d) Khong dugc dong khéng khi chua cé chit ky.

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

4. Néu nét diu bi mon hodc bién dang, nhan vién van thu phai bao cho nguodi cé
trach nhiém 1am thu tuc doi dau. Truong hop con ddu bi mat nhan vién van thu phai
kip thoi bdo céo voi ngudi ¢ thim quyén va cong an noi xay ra mat dau, 14p bién ban
1am rd nguyén nhan, va xt 1y trach nhiém nguoi quan 1y con dau theo quy dinh cua
phép luat

5. Khi ¢6 Quyét dinh thay d61 con dau cua nha truong, van thu phai ndp con
dau cti va lam thu tuc xin con dau, khac con dau méi.

Piéu 5. Sir dung con diu.

1. Truong Mam non Théng Nhat duoc sir dung con dau dong trén vin ban cé
chir ky cua ngudi c6 tham quyén quy dinh tai diéu 7.

2. Trude khi dong dau, phai so chir ky cua nguot c6 tham quyén véi chit ky
mau cua nguoi co thaim quyén dé dam bao tinh chinh xéc thuc sy cua chir ky.

Piéu 6. Pong dau .

1. Dau déng phai 1d rang, ngay ngan, dung chiéu va dung diing myuc dau mau
d6 theo quy dinh. Khi dong dau 1én chir ky thi diu dong phai trim 1én khoang 1/3 chi
ky vé phia bén trai.

2. Pong dau du sd lugng ban phd t6 vin ban hanh chinh can phat hanh va ban
géc van ban hanh chinh dung dé luu trit. Viée dong dau 1én cac phu luc kém theo van
ban chinh do ngudi ky vin ban quyét dinh va dau duoc dong 1én trang dau, trum 1én
mot phﬁn tén co quan hoac tén cta phu luc.

3. B61 vo1 van ban hanh chinh c¢6 dau “Khan”, “Thugng khan”, “Hoa toc”,
ngoai viéc dong dau tron va dau chi mirc d§ khan vao van ban hanh chinh con phai
dong dau chi mure do khan vao phong bi chira van ban hanh chinh.

4. P6i voi van ban hanh chinh va cac tai liu “Mat”,“Ti mat”,“Tuyét mat”,
nguoi ¢o trach nhiém cua co quan chi dugc dong dAu tron va du chi mirc d6 mat vao
van ban, lam phong bi ghi dr:iy du sb, ky hi€u, noi nhan, mic d§ mat 1€n bi trong, roi
chuyén cho vin thu 1am phiéu chuyén va lam phong bi ngoai. Phong bi ngoai ghi nhu
phong bi thong thudng, khong dong dau chi mirc ¢ mat.



5. Viéc déng dau giap lai, dong ddu ndi trén van ban, tai liéu chuyén nganh
duoc thyc hién theo quy dinh cta B6 truong, Thu truong co quan quan ly nganh.

Piéu 7. ThAm quyén ki va dong dau.

1. Hiéu trudng c6 tham quyén ki cac loai vin ban, chimg tir ciia nha trudng

2. Céc pho Hi€u truédng dugc ki van ban, ching tr khi duge Hi¢u truéng uy
quyén 3. Ngoai cac cd nhan c6 tham quyén ki té€n néu trén, nhan vién van thu khong
duoc st dung con dau dé dong Ién céc tai li¢u, ching tir cia bat ctr ngudi nao khac &
don vi.

Piéu 8. Xir Iy vi pham.

Céc ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh va st dung con dau thi tiy theo
murc do va tinh chat dé xtr 1y theo quy dinh cua nha nudc va phép luét hién hanh.

Di¢u 9. Di¢u khoan thi hanh.

Tap thé cac can b, vién chirc va ngudi lao dong thudc truong Mam non Thong
Nhat c6 trach nhiém thuc hién quy ché nay.

Trong qué trinh thyc hién, nhitng quy dinh cta Quy ché nay duoc phd bién
rong dii t6i toan b CBGV trong nha trudng va co thé sira doi, bd sung cho phu hop
v6i tinh hinh thuc té. Moi stra doi dong gop dé nghi giri vé dong chi Bi thu chi bo -
Hiéu trudong Nha truong dé xem xét, sira doi, bd sung cho phi hop va Quy ché nay c6
hiéu luc ké tir ngay ky./.



