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HOQI PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA TAN KY Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
$6:09 /QD-TTHPND Tan Ky, ngay 22 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché vé quan ly va sir dung con dau
cua Hi dong nhan dan xa Tan Ky

THUONG TRUC HQI PONG NHAN DAN XA TAN KY

Can cir Ludt To6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé
qudn 1y va sir dung con déu;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Héi dong nhdn déan va Uy ban nhdn dan xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan Iy va sir dung
con dau ctia Hoi dong nhan dan xa Tan Ky.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND&UBND x3a, Thuong truc HDND xa, cac
Ban HDND x4, céc t6 dai bicu HDND x4, cac dai biéu HDND x4 va cac nganh,
don vi ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: N TM. THUONG TRU'C HDND
- Thuong tryc HDND thanh pho (dé b/c); ’

- Thanh tra thanh phé (dé b/c); CHUTICH
- BCH Pang uy xa (dé b/c);

- Ban XD bang uy; UB KT BU; VP Dang uy xa;
- Thuong tryc HDND x3;

- Chu tich, cac PCT. UBND xa;

- Uy vién UBND x3;

-TT UB MTTQ Viét Nam xa;

- Cac co quan, don vi tryc thuoc UBND x3;

- Cac Té dai biéu HDND x3; Nguyén Thi Nhat Thu
- Dai biéu HDND x3; e

- Cong thong tin dién tir x3;

- Luu: VT.




Vé quan Iy va st dizid’ chm f42) ciia Hoi ddng nhan dan xa Tan Ky
(Ban hanh\kdizsthdo Quyét dinh s6 09 /QD-TTHPND
ngay2 théng1fé§3;"“
NF
Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh Quy ché nay quy dinh vé cong tic quan ly, st
dung con diu ctia Hoi ddng nhan dan xa Tan Ky. Pham vi cac gidy to, tai liéu
dong ddu bang con dau duoc quy dinh cu thé tai Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic xay dung Quy ché quan 1y va st dung con dau ctua Hoi
d6ng nhan dan xa Tan Ky duoc xay dung theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 ctia Chinh phu quy dinh vé quan 1y va sir dung con dau va cac van ban
c6 lién quan dén cong tac vin thu.

Chuong I1 ’
NOQI DUNG QUY CHE

Diéu 3. Trach nhiém quan 1y va st dung con dau

Con dau duge giao cho céng chirc phu trach Van thu - Luu trir ctia Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa quéan 1y va st dung, chiu trach
nhiém trude Lanh dao Hoi ddng nhan dan, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan x vé cac hoat dong lién quan dén viéc quan 1y va str dung con dau,
cu thé nhu sau.

1. Khong duoc tu ¥ giao con ddu cho ngudi khac sir dung khi khong 6 chi
dao cua Lanh dao Ho1 déng nhan dan xa bé‘tng van ban.

2. Con diu phai dugc bao quan an toan trong tu hodc trong ngin kéo co
khoa tai bo phan van thu ctua Hoi dong nhan dan xi. Cong chic duoc giao quan
Iy con dau khong dugc mang dau ra khoi khu vuc dong dau khi khong c6 sy chi
dao cua Lanh dao Ho1 déng nhan dan xa.

3. Phai truc tiép dong diu véo cac van ban, gidy to sau khi da co chit ky cua
nguoi c6 tham quyén theo quy dinh.

4. Khong duoc dong dau khdng chi.

5. Truong hop nét dau bj mon hoic bién dang, phai bao cdo voi Lanh dao
Ho61 déng nhan dan xa cho y kién lam thu tuc ding ky lai mau con dau, ndp lai
con dau va gidy ching nhan ding ky mau con dau di duoc cap trude d6 cho co
quan ding ky mau con dau.
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6. Khi con ddu bj mit, nguoi quan 1y phai bao céo ngay cho Lanh dao Hoi
d6ng nhan dan xi va Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan.
Chanh Van phbng HDND&UBND xa ¢ tréch nhi¢m théng bao bang van ban cho
co quan d3 cip gidy chting nhan dang ky mau con ddu va Cong an x3 noi xay ra
mat con dau trong thoi han 02 ngay ké tir khi phat hién mat con d4u; 14p bién ban
1am rd nguyén nhan va xtr 1y trach nhiém ctia nguoi quan 1y con déu theo quy dinh
cua phéap luat.

7. Gidy chtng nhan dang ky mau dau bi mat phai thyc hién thua tuc cip lai
gidy chting nhan dang ky mau con diu. Truong hop bi hong, phai thyc hién tha
tuc doi lai gidy ching nhan dang ky mau con dau va ndp lai gidy chimg nhan ding
ky mau con dau di duoc cap trude d6 cho co quan ding ky mau con diu.

8. Khi c6 quyét dinh thay d6i mau con dau cua Hoi dong nhan dan, cong
chic dugc giao quan 1y, st dung con dau phoi hop véi céac to chiic, cd nhan co
lién quan dé ndp lai con dau cii va lam thu tuc xin khac con dau mai.

9. Cong chirc dugc phin cong quan 1y con diu cé trach nhiém tham muru,
de xuat cac trang thiét bi phu hgp dé quan 1y con dau mot cach an toan.

Pieu 4. Pham vi st dung con dau

1. Chi ¢6 cong churc lam nhi¢m vu Van thu - Luu trit méi dugce st dung con
dau dong trén van ban co chir ky ctia nguoi c6 tham quyén duge quy dinh tai Biéu
6 quy ché nay.

2. Trudce khi dong dau, cong chirc lam nhiém vu Van thu - Luu trit phai so
chit ky ctia nguoi co tham quyén voi chir ky mau cta ngudi nay dé dam béo tinh
chinh x4c thuc su cta chir ky. Dong thoi, phai ra soat ndi dung ciia vin ban, tai
lidu, chimg tir c6 lién quan dé dam bao rang vin ban, tai liéu, chimg tir da duoc
ky dung tham quyén cia ngudi ky.

Piéu 5. Quy cach dong dau

1. Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung myc du
mau do theo quy dinh.

2. Khi dong dau 1én chit ky, diu dong phai tram 18n khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

3. Déu treo dugc dong lén trang dau, trim 1én mot phan tén co quan, to
chure hoic tiéu dé ciia phu luc. Dau giap lai dugc déng vao khoang giita mép phai
cua van ban hoac phu luc cua van ban, trum 1€n mot phﬁn cac to giéy; mdi dau
dong ti da 05 to vin ban.

4. Tuan thu cac quy dinh khac cua phap luat vé dong dau vin ban (nhu dau
chi mirc 36 mat, mtrc do khan, pham vi luu hanh....)

Piéu 6. Tham quyén ky va dong dau
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1. Lanh dao Ho1 dong nhan dan xa c6 tham quyén ky cac loai van ban cua
Ho1 dong nhan dan theo chuc nang, nhi¢m vy va phan cong nhiém vu cta Hoi
dong nhan dan.

2. Cac dong chi Lanh dao HDND; Truong, phé hai Ban ctia HDND x4 va
Chanh Van phong HDND&UBND, Phé Chanh van phong HDND&UBND ky
vian ban theo Quy ché 1am viéc cua Hoi dong nhan dan va quy ché 1am viéc cua
Ban HDND x4 hoic khi dugc Thuong truc HDND ty quyén.

3. Nguoi dugc iy quyén phai chiu trach nhiém trude Lanh dao HDND va
trudc phap luat vé ndi dung cac vin ban gidy to ma minh da ky.

4. Ngoai c4c van ban, tai li¢u do ca nhan c6 tham quyén ky tén néu trén,
cong chirc 1am nhiém vy Van thu - Luu trit khong dugce str dung con dau dé dong
1€n cac tai li€u, van ban cua bat ctt ngudi nao khac ¢ don vi.

Diéu 7. Cac hanh vi nghiém cam

1. Lam giad con dau, st dung con dau gia.

2. Mua ban con dau, tiéu huy trai phép con dau.

3. Str dung con dau hét gia tri st dung.
4. Co y lam bién dang, stra chita ndi dung mau con dau da dang ky.

5. Khong giao ndp con diu theo quyét dinh cua co quan c6 thAm quyén
hodc co quan ding ky mau con dau.

6. Muon, cho mugn, thué, cho thué, cam cd, thé chap con dau; stir dung con
dau cua co quan, t6 chirc khac dé hoat dong.

7. Chiém gitr trai phép, chiém doat con dau.
8. Str dung con dau chua dang ky mau con déu.

9. Lam gia, sira chita, lam sai 1éch ndi dung thong tin trén gidy chirng nhan
dang ky mau con dau.

10. Bong dau 1én chit ky ctia ngudi khong cé tham quyén.

11. Khong chap hanh viéc kiém tra con dau, khong xuat trinh con dau khi
co yéu cau kiém tra ctia co quan dang ky mau con dau.

12. Céc hanh vi vi pham khéc trdi voi quy dinh cia phép luat.
Chuong II1
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xtr Iy vi pham
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Cac tap thé, ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan 1y va st dung
con ddu dugc quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, muc do dé xu ly
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 9. Piéu khoan thi hanh Quy ché nay dugc phd bién dén toan thé can

b0, cong chirc cac co quan tham muu, gitp viéc cua Hoi dong nhan dan xa va co
hi¢u luc ké tur ngay ky.
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