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NHOA, THE THAO VA DU LICH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly va sir dung con du ciia co quan, to chire,
don vi thudc S& Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Bic Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 221 |QD-SVHTTDL ngay 04 /6/ 2021
ciia Gidm doc S¢ Van héa, Thé thao va Du lich tinh Bic Giang)

Piéu 1. Quy dinh chung

Con d4u quy dinh tai Quy ché nay bao gdom: Con dau phap nhan S6 Van hoa, Tl}é thao
va Du lgch va cac don vi su ,nghiép truc thudc So; dau Thanh tra S0, dau cua qcéc t0 churc
doan th¢ (BCH Hoi Cyu chién binh, BCH Cong doan) 1a yéu t6 quan trong khang dinh gia
tri phap ly doi voi van ban, gidy to va tham quyén hop phap ctua nguoi ky tén. Cac con dau
trén phai dugc quan 1y chat ché, tuan theo quy dinh ctia phap luat va ndi dung Quy che nay.

Pi¢u 2. Pham vi 4p dung

Quy ché nay ap dung tai co quan S¢& V:Zln héa, Thé thao va Du lich; cic don vi su
nghiép truc thudc S&; Thanh tra S&, cac to chirc hoi thuoc S¢ (BCH Hoi Cyu chién
binh, BCH Cong doan).

Picu 3. Nguyén tic quan 1y va sir dung con dau

1. Tuan thu theo Nghi dinh 50 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh phu vé
quan ly va su dung con dau; cac van ban cua B Cong an, cua UBND tinh v€ quan Iy
va su dung con dau.

2. B4o dam cong khai, miph bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan, doan thé,
ca nhan khi thyuc hién thu tuc vé con dau.

Piéu 4. Trach nhiém quan Iy con dau

1. Chéanh Van phong, Chanh tl}anh tra S0, thu truong cac don vi su nghiép truc thudc
S6 chiu trach nhiém trude Giam doc So trong viée quan 1y, st dung con dau phap nhan
cua SO va cac don vi sy nghiép truc thudc; truong cac t6 chirc doan thé chiu trach nhiém

trude cap uy dang va Giam doc So vé viée quan 1y va st dung con diu cua to chirc doan
thé do minh quan 1y.

2. Trach nhiém ctia nguoi duge giao quan 1y con dau:
a) Khong giao con dau cho nguoi khac khi chura duoc ngudi ¢ tham quyén cho phép.
~ b) Phai ty tay truc tiép dong du vao cac van ban (van ban dién tir, van ban gidy),
gidy to phu hop véi co quan ban hanh. Trudc khi dong dau phai kiém tra thé thirc, noi
dung van ban, chit ky trén van ban cia nguoi cdé tham quyeén ky van ban.



¢) Chi dugc déng dau khi van ban, gidy to ding thé thic va da co chir ky cia
nguoi c6 tham quyén ky van ban.

d) Khéng dugc dong khdng chi.

3. Con diu phai dugc bdo quan tai noi lam viéc ctia cong chuc, vién chuc van
thu. Truong hop can dua con dau ra khoi co quan, don vi phai dugc sy dong y cua
ngu’0’1 dung dau co quan, don vi hoic nguoi co trach nhiém va phai chiu trach nhiém
ca nhan vé viéc bao quan, st dung con dau. Con diu phai duoc bao quan an toan
trong gio cling nhu ngoai gio 1am viéc.

4. Néu nét dau bi mon hodc bién dang, cong chtre, vién chire lam van thu phai
bao cho nguoi cd trach nhi¢m dé lam thu tuc do6i dau. Truong hop con dau bi mat thi
cong chure, vién chure van thu phai kip thoi bao cao véi ngudi c6 tham quyén va cong
an noi xay ra mat dau, 1ap bién ban lam rd nguyén nhan va xu ly trach nhiém doi véi
nguoi quan ly con dau theo quy dinh ctia phap luat.

5. Khi c6 Quyét dinh thay doi con d4u cta co quan c6 thim quyén, vin thu phai
ndp con dau cti va lam thu tuc xin khac con dau mai.

Piéu 5. Sir dung con diu

1. Chi cong chirc, vién chirc lam van thu tai co quan, don vi méi dugc st dung
con dau dé dong trén van ban co6 chit ky (ky dién tir, ky tryc ti€p) cua ngudi co6 tham
quyén duoc quy dinh tai Bi€u 7 Quy ché nay.

2. Trude khi dong dau, cong chirc, vién chirc van thu phai kiém tra tinh chinh
xac thyc su cua chir ky.

Piéu 6. Péng dau

1. Pong dau phai 1d rang, ngay ngan, diing chiéu va dung muc diu mau do tuoi
theo quy dinh.

2. Péng dau trén van ban chinh thic:

a) Chi dong trén van ban chinh thec.

b) Khi dong dau 1én chit ky thi phai dong chium 18n 1/3 chit ky vé phia bén trai.

3. bong dau vao phu luc kém theo:

a) Dau treo 1a ddu dugc dong Ién trang dau clia van ban, trum 1én mdt phan tén
cua co quan ban hanh van ban hoac tén cta phu luc.

b) Néu vin ban c¢6 phu luc tir 02 to trd 1én thi phai dong dau giap lai, mdi dau
doéng t61 da 05 to van ban, dau giap lai dugc dong vao khoang gitra, trum 1én tat ca
cac trang van ban, tai liéu.
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4. C4 nhan giao nhiém vu ké toan tu chiu trach nhiém trudc nguoi dung dau don
vi va phap luat vé nhitng van ban, tai li€u chuyén mon vé ké toan, tai chinh khong
duoc luu tal van thu.

5. Céac loai vin ban do Giam dbc S¢ Gy quyén cho cac Pho Giam ddc So duoc
dong theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 7.

6. Tuyét d6i nghiém cAm dong khdng chi trén céc tai lidu, ching tir.

7. Khong duoc dong dau trong cac truong hop sau: Dong dau vao gidy khong co

ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau sin trén gidy tring hodc dong diu 1én céac
van ban c6 chit ky cia ngudi khong c6 thim quyén.

Piéu 7. Tham quyén ky va déng diu
1. Giam dbc S& ¢6 tham quyén ky cac loai van ban, ching tir cia SO ban hanh.

2. Cac Pho Giam dbc S¢ duogc ky thay Giam dbc cac van ban, ching tir trong
linh vuc duge Giam dc S phan cong, uy quyén.

3. Chaph Van phong, Pho Chanh Van phong dugc ky thua 1énh mét sO van ban
cua Gidm doc S¢ khi duge Giam doc S& uy quyén theo Quy ché lam viéc cua So.

4, Thu trudng cac don vi su nghi¢p thudc So cod tham quyén ky cac loai van ban,
chirng tir cia don vi minh ban hanh.

5. Cac Phé Hiéu truong, Pho Giam doc cac don vi sy nghiép thude S¢ dugc ky
thay mot s6 van ban, ching tir dugc thu trudng cac don vi phan cdng, ty quyén.

6. Chanh thanh tra, Pho Chanh thanh tra S¢ c6 tha}m quyén ky cac loai vin ban
theo chirc nang, nhiém vu cua Thanh tra va tham quyén cia Chanh Thanh tra, Pho
Chanh thanh tra So¢.

7. Trudng cac to chirc doan thé dugc ky cac loai vin ban theo chirc ning, nhiém
vu va tham quyén cua to chuec.

8. Ngoai cac ca nhan c6 thim quyén ky tén néu trén, nhan vién vin thu khong
dugc str dung con dau dé dong 1én céc tai li¢u, chung tir cua bat cr nguoi nao khac tai
co quan, don vi.

Picu 8. Xir Iy vi pham

Céc ¢4 nhan ¢ hanh vi vi pham cac quy dinh vé quan 1y, sir dung con dau thi tly
theo mirc d§ va tinh chat dé xir Iy theo quy dinh cua Nha nude va phap luat hién hanh.

Picu 9. T6 chirc thwe hién

1. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra S&, truéng céc to chic doan thé va thu
truong cac don vi sy nghié€p truc thudc So co6 trach nhiém phd bién va to6 chirc thuc
hién nghiém Quy ché nay trong toan don vi do minh quan ly.
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2. Chanh Vin phong S¢ c6 trach nhiém huéng dan, don doc va kiém tra, giam
sat viéc thuc hién Quy ché nay.
3. Trong qua trinh thuc hién néu phat hién nhirng ndi dung can sira doi, bd sung,

dé nghi cac phong, don vi kip thoi phan anh vé Vin phong S¢ dé tong hop, béo céo,
dé xuat Giam dbc So xem xét, sira ddi, bd sung cho phu hop./.
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