UBND XA CAM GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
HANH CHiNH CONG

Sb: 01/QD-TTPVHCC

Cam Giang, ngay 19 thang 8 ndm 2025

QUYET PINH
Vé viéc quin 1y, sir dung, luu giir con diu va thi€t bi lvu khoa bi mét
cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Cam Giang

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
XA CAM GIANG
Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong so 72/2025/0H15;
Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé céng tdc van thi;
Cdn cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thiang 7 nam 2016 ciia Chinh
phii vé quan 1y va sir dung con ddu;

Can cir Nghi dinh s6 56/2023/NP-CP ngay 24 thang 7 nam 2023 ciia Chinh
phii siva d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh sé 96/2016/ND-CP ngay 01
thang 7 nam 2016 quy dinh diéu kién vé an ninh, trdt tw doi véi mét sé nganh,
nghé dau tw kinh doanh cé diéu kién, Nghi dinh so 99/2016/NP-CP ngay 01
thang 7 nam 2016 vé quan 1y va sit dung con dau, Nghi dinh so 137/2020/NP-
CP ngay 27 thang 11 ndm 2020 quy dinh vé qudn Iy, sit dung phdo;

Quyét dinh so 04/2025/0P-UBND ngay 19 thing 8 nam 2025 ciia UBND
xd Cam Giang quy dinh vi tri, chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng xa Cam Gidng;

Theo dé nghi cia cong chirc phu trdach céng tic vin thw cia Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong xa.

QUYET PINH:
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quyét dinh nay ap dung ddi véi viéc quan 1y, sir dung, luu gilt con du va
thiét bi luu khoa bi mat cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Cam Giang.

Piéu 2. Poi twong ap dung
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Quyét dinh nay ap dung do1 voi cac co quan, don vi, t0 chltc va cd nhan
lién quan dén viéc quan 1y, st dung, luu gilt con dau va thiét bi luu khoa bi mat
cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Cam Giang.

Piéu 3. Trach nhiém quan 1y con diu va thiét bi lvu khéa bi mat

1. Cong chure phu trach van thu ctia Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong xa
c6 trach nhiém quéan 1y, luu giir con ddu va thiét bj luu khoa bi mat theo quy
dinh cua phap luat.

2. Khi st dung con d4u va thiét bi luu khoa bi mat cia Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong xa cong chirc phu trach van thu cua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh coéng xa phai thuc hién ddy di quy dinh cta phap luat c6 lién quan dén
viéc sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat va cac quy dinh sau:

a) Khong tu ¥ giao con déu cho ngudi khac str dung, khong dugc mang dau
ra khoi khu vuc dong dau da quy dinh (noi lam viéc ciia Trung tam hanh chinh
céng xd) khi chua duoc su dong ¥ ciia Giam ddc bang vin ban.

b) Phai truc tiép dong dau, ky sb vao cac vin ban, gidy to sau khi da co chir
ky ctia nguoi co thAm quyén theo quy dinh.

¢) Khong dugc dong dau khong chi trén cac tai liéu, chimg tir con dé trong
hodc chua dién day da ndi dung va trén gidy con dé trang.

d) Trong qua trinh sir dung néu nét du bi mon hodc bién dang, cong chirc
phu trach van thu phai bao cdo Giam dbc Trung tdm hanh chinh cong x4 cho ¥
kién lam thu tuc thu hoi ddu theo quy dinh.

d) Truong hop bi mat con dau, cong chirc phy trach vian thu phai kip thoi
bao céo voi Giam ddc Trung tdm va thong bao cho co quan Cong an dé xem xét
giai quyét theo tham quyén.

e) Khi c6 quyét dinh thay d6i dau ctia co quan, cong chtrc phu trach vin thu
c6 trach nhiém phdi hop véi co quan c6 thim quyén dé ndp lai con dau cii va
lam tha tuc xin khic con ddu méi.

e) Chi c6 cong chirc phy trach van thu méi duoc sir dung con dau déng trén
van ban cé chit ky cia Giam doc Trung tAm xA&.

Picu 4. Sir dung con dau, thiét bi lwu khoa bi mat

1. D4u déng phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung myuc ddu mau do.

2. Khi déng dau 1én chir ky, diu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Trudc khi dong diu, cong chirc phu trach van thu phai so chit ky
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ctia ngudi c6 thAm quyén véi chir ky mau cua ngudi nay dé dam bao tinh chinh
xac thuc sy cua chir ky. Déng tho1, phai doc qua ndi dung ctia van ban, tai liéu,
chung tur c6 lién quan dé dam bao van ban, tai liéu, chung tir da bao dam thé
thirc ban hanh.

3. Néu vin ban ¢ phu luc tir 02 trang trd 18n thi phai dong dau giap lai, dau
lai dugc dong vao khoang gitra va trum Ién cac trang van ban.

4. Cong chirc phu trach van thu st dung thiét bi luu khoa bi mat dé ky sd
cac van ban dién tir do Giam ddc Trung tdm hanh chinh céng x3 ban hanh va
ban sao tir van ban gidy sang van ban dién ti. Cach thirc ky s6 dién tir thuc hién
theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/023/2020 cta Chinh phu vé cong tac
van thu.

5. Tuéan thu cac quy dinh khac ctia phap luat vé dong dau vin ban.
Piéu 5. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ky.

Piéu 6. Cong chirc phy trach van thu; cong chitc thudc bién ché cia Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong x3a; cac co quan, don vi; td chirc, c4 nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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