UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA HAI HUNG Doc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:775 /QD-UBND Hai Hung, ngay 9  thang 10 ndam 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché quan ly va sir dung con dau cia Héi ddong nhan dan,
Uy ban nhan dan va cac co quan chuyén mon thugc UBND xa Hai Hung

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HAI HUNG

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Thu
twéng Chinh pha ve quan ly va siz dung con dau; Ngh; dinh so 56/2023/ND-CP ngay
24/7/2023 cua Chinh phu vé bo sung mét so dieu cua Nghi dinh so 99/2016/NP-CP
ngay 01/7/2016;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé cong tdac van thu;

Theo dé nghj ciia Chdnh Vin phong Hgi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
Xa Hdai Hung.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vé quan ly va st dung
con dau caa Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa va cac co quan chuyén mon
thuoc UBND x& Hai Hung”.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; Truang phong
Kinh té; Trudong phong Van hoa - X& hoi; Giam dc Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong; 1anh dao phu trach Trung tim Vin hoa, Thé thao va Truyén théng, c4c co quan
lién quan va can b, cdng chic xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: ) CHU TICH
- UBND thanh pho;

- Nhu Biéu 3;

- Thuong truc Bang uy;
- Lanh dao HDND xa; 5
- Chu tich, cac Ph6 Chu tich UBND x4; %

’ *
- L VT am Vin Hanh
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QUY CHE
Quan ly va sir dung con dau cia
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa Hai Hung
(Ban hanh kém theo quyé dinh so: 775 /OP-UBND ngay 09 /10/2025
cua Chu tich UBND xa Hai Hung)

Chuwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Con dau tai quy dinh nay gom con dau cua Hoi déng nhan dan,
UBND x4 va céc co quan chuyén mon thuoc UBND x4. D6 1a con dau loai tron, c6
kich thuéc theo quy dinh, ding dé dong trén vin ban, ho so, chiing tir caa UBND
X4, cac co quan tham muu giup viéc UBND x4 12 yéu té quan trong khang dinh gia
tri phap ly d6i voi van ban, gidy to va tham quyén hop phap caa nguoi ky tén.

2. Con dau duoc giao cho Cong chuc phu trach co trach nhiém bao quan an
toan tai co quan va str dung dung theo Quy ché nay va dung quy dinh phap luat.

Piéu 2. Pham vi &p dung va nguyén tic xay dung

1. Quy ché nay ap dung tai UBND x& Hai Hung va ddi véi cac Cong chirc duoc
giao nhiém vu lién quan dén quan ly va sir dung con dau tai UBND xa va cic co
quan tham muu gitap viéc cua UBND xa.

2. Quy ché vé quan ly va st dung con dau cia UBND x& Hai Hung duoc xay
dung theo Nghi dinh s6 99/2016/NB-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phu vé quan Iy
va sir dung con dau.

) ) Ch}r(mg I[ o )
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC QUAN LY SU DUNG CON DAU

Piéu 3. Phan cong Cong chirc phu trach quan ly, bao quan, sir dung con
diu, cu thé nhw sau:

1. Giao cho dong chi Chanh Vin phong HDND&UBND x4 phan cong Cong
chirc bao quan, sir dung con déu cia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Van
phong HDND&UBND xa&.

2. Giao cho dong chi Truéng phong Kinh té phan cong Cong chiic bao quan,
str dung con dau ctia phong Kinh té.

3. Giao cho d6ng chi Trudong phong Vin hoa-Xa hoi phan cong Cong chire bao
quan, str dung con ddu cta phong Vin hoa-Xa hoi.
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4. Giao cho d6ng chi phd Trudng phong Vin hoa-Xa hoi phy trach Trung tam
Vin hoa, Thé thao va Truyén théng phan cong Vién chirc bao quan, sir dung con
dau ctia Trung tAm Van hoa, Thé thao va Truyén thong.

5. Giao cho d6ng chi Giam ddc Trung tam Phuc vy hanh chinh cong phéan cong
Cong chirc bao quan, sir dung con ddu ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Piéu 4. Nguyén tic quan Iy va sir dung con dau

1. Tuén tha Hién phap, phép luat.

2. Bao dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan, doan
thé, ca nhan khi thuc hién tha tuc vé con dau.

3. Viéc str dung con dau, dong dau phai dam bao cac diéu kién theo Quy ché nay:

- Chi ¢6 Cén bo vin thu méi duoc st dung con dau dong trén van ban co chix
ky caa nguoi co tham quyén.

Trudce khi dong dau, Can bd vin thu phai so chit Ky cua ngudi ¢ tham quyén
véi chit Ky mau caa nguoi nay dé dam bao tinh chinh xé&c thuc sy caa chit ky.

4. Pong dau

- Déng dau phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding muc dau mau do tuoi
theo quy dinh. Pong diu trén vin ban chinh thuc.

- Chi dong trén van ban chinh thuc.

- Khi dong dau 18n chit ky thi phai dong trum 1én 1/3 chir ky vé phia bén trai.
Pong dau vao phu luc kém theo.

- DAu treo 1a ddu duoc dong 1én trang dau cia van ban, trim [&n mot phan tén
Cua co quan ban hanh van ban hoac tén cua phu luc.

- Néu van ban c6 phu luc tir 02 trang tro 1&n thi phai dong dau giap lai, dau
giap lai dugc dong vao khoang gitra, trim 18n tit ca cac trang van ban, tai liéu.

- Tuyét d6i nghiém cam dong dau khdng chi trén céc tai liéu, chiing tir con dé
trong hoic chua dién day du hoac trén gidy con dé trang.

Piéu 5. Trach nhiém quan Iy con dau

1. Chanh Van phong HDND&UBND x3; Thu trudng cac co quan: phong Kinh
té, phong Vin hoa-Xa hoi, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Trung tim Vin
hoa, Thé thao va Truyén théng; Cong chic, Vién chic phu trach quan 1y va st dung
con dau chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND x4 va trudc phép luat vé viéc quan
ly va str dung cac con dau caa HDND, UBND x4 va cac co quan tham muu gitp
viéc UBND xa.

2. Trach nhiém caa nguoi duoc giao quan Iy con dau:

- Bao quan an toan, st dung con dau tai tru s& co quan, to chuc.

- Chi giao con diu cia co quan, t6 chitc cho ngudi khac khi duoc phép bang
van ban cta ngudi co thim quyén. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat
clia co quan, to chic phai duoc 1ap bién ban.
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- Phai tryc tiép dong dau, ky s vao van ban do co quan, t6 chic ban hanh va
ban sao van ban. Trudc khi dong dau can phai kiém tra thé thuc va chir ky trén van
ban ¢am bao dung 14 ctia ngudi ¢ tham quyén ky van ban.

- Chi duoc dong dau caa co quan, t6 chirc vao vin ban da co chir ky cia ngudi
c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, t6 chac truc tiép thuc hién.

- Nguoi dugc giao quan Iy con dau c6 trach nhiém ty bao quan an toan con
dau; con dau phai dugc bao quan trong hop chuyén dung hoac gia treo con dau; cudi
gio 1am viéc phai bao quan con dau trong tu c6 khoa an toan tai phong lam viéc,
khong dugc mang con dau ra khoi phong 1am viéc cua co quan.

- Binh ky (03 thang/lan) hoic tuy theo mirc d6 sir dung, ngudi quan ly con dau
phai thuc hién vé sinh sach s& con dau. Trong qua trinh st dung con dau néu phat
hién con dau bi bién dang, hu hong so véi nguyén ban phai kip thoi béo cao nguoi
c6 tham quyén dé 1am tha tuc dé nghi cap d6i con dau.

- Truong hop con dau bi mat, Céng chic phu trach phai kip thoi bao cao voi
Thu trudng co quan va Cong an noi xay ra mat dau, 1ap bién ban 1am rd nguyén
nhan va xt ly trach nhiém nguoi quan ly con dau theo quy dinh cua phap lut.

- Khi c6 quyét dinh thay d6i con dau caa co quan c6 tham quyén, Cong chirc
duoc giao phu trach quan Iy con dau phai nop con dau cii, gidy ching nhan mau dau
va lam tha tuc xin khic con dau méi.

Piéu 6. Tham quyén ky va déng dau

- Chu tich Hoi ddng nhan dan x& c6 tham quyén ky tat ca céc loai vin ban cua
HDND xi. Chu tich UBND x4 ¢ tham quyén ky tit ca cé4c loai van ban, chang tir
cua UBND xa ban hanh.

- Phé Chu tich HDND x4 ky van ban khi duoc Chu tich ty quyén va phan
cdng phu trach.

- Ph6 Cha tich UBND x4 ky van ban, ching tir khi dugc Chu tich ty quyén va
phan cong linh vuc phu trach.

- Chanh Vin phong HDND&UBND xi ky thira 1énh Chi tich v& van ban théng
bao két luan cua Chu tich, Pho Chu tich trong céc phién hop Uy ban nhan dan cap
X4, gidy moi, cac van ban, gidy to khac khi Chu tich giao.

- Thit trudng cac co quan chuyén mén thuéc UBND xa c6 tham quyén ky tat
ca céc loai vin ban cia co quan chuyén mén ctia minh va uy quyén cho cap pho ky
cac van ban cua co quan cua minh.,

- Nguoi dugc ay quyén phai chiu trach nhiém trudc ngudi uy quyén va trudc
phap luat vé noi dung cac van ban gidy to ma minh da ky.

Ngoai cac ca nhan c6 tham quyén Ky tén néu trén, Can bo van thu khong duoc
st dung con dau dé dong 18n cac tai liéu, ching tir cua bt ¢ ngudi ndo khac & co
quan, don vi.
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. Chuwong III
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Xt ly vi pham

CAac c& nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly va st dung con dau thi
tly theo murc d6 va tinh chat s& bi xir Iy theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 8. Piéu khoan thi hanh.

Quy ché nay ap dung dbi véi cac con dau duoc néu tai Biéu 3; duoc phd bién dén
can b, cdng chuc, vién chice va nguoi lao dong dé nhan thic, thuc hién nghiém tdc.

CAac noi dung lién quan dén viéc quan ly va st dung con dau caa UBND x&
chua duge quy dinh trong Quy ché nay duoc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh
cua phap luat.

Trong qua trinh thyc hién, nhitng quy dinh caa Quy ché nay cé thé stra doi, bo
sung cho pht hop véi tinh hinh thuc té phat sinh ciia co quan. Moi su sira d6i bo
sung phai bang van ban ky ban hanh.

Quy ché duoc pho bién dén toan bo can bo, cong chirc thuoc UBND x4 va c6
higu luc Kk tir ngay ky..
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