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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH . Péc lap - Tw do - Hanh phiic
SO GIAO DUC VA PAOTAC .

sé;%g /HD-GDDT-VP Thanh pho H6 Chi Minh, ngénCRthdng 4 nam 2016
[ TRUDNG COKT.LY TU TRONG |

¥ 39030 1 ; *
{’V Ngay, A4/ | HUONG DAN
JE-’S, CthE‘n .__.!sfe quan Iy va snr dung con déu tai cac don vi trire thude
‘ Luy hie s —"“*l Z ~ S& Gido duc va Pao tao
an cir Nghi-dinhi 56 31/2009/ND-CP ngay 01 thiang 4 nam 2009 cua
Chinhphd vé sira dbi, bé sung mét sé didu clia Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP

ngdy 24 thang 8 nim 2001 vé quan Iy va sir dung con déu;

Cin ctr Hudng dan sb 867/HD-SNV ngay 16 thang 3 nim 2016 cua
S& N6&i vu vé hudng din mét sb néi dung lién quan dén viée quan ly va sir dung
con déu tai céc co quan, td chirc trén dia ban Thanh phé.

S& Giao duc va Pao tao huong dén viéc quan ly va str dung con déu tai cac
don vi tre thude vai céc ndi dung nhu sau: |
I/- PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG:

Hudng din viéc quan 1y va st dung con ddu tai cac don vi truc thude
S& Gido duc va Péao tao. Con diu thé hién vi trf phdp 1¥ va khing dinh gi4 tri phip
1y d6i v6i cdc van ban, gidy to cia céc co quan, t6 chife va céc chitec danh nha nudc.
II/- QUAN LY VA SU DUNG CON DAU:

1/- Khai niém:
- DAu w6t 1a con diu chinh clia co quan va sir dung r:‘j:nuc udt dé& déng trén
van ban, tai liéu. |
- Déu ndi 14 con déu c6 chirhéi dung dé déng vao van bing, ching chi.
2/- Quan Iy va sir dung con dau:
; Quén 1y va sir dung con déu tai co quan, t& chire phai dugc quy dinh trong

Quy ché céng tac van thu, luu trir cia co quan, td chire.




- Truéng phong Hanh chinh, T6 truéng Té hanh chinh (hoic twong duong)
chiu trach nhiém truée nguoi ding dau co quan, té chire viéc quan ly va s dung
con déu cia co quan, 1 chue. Lanh dao don vi chiu trach nhiém trude ngudi dimg
dau co quan, t chirc ﬁi{éc quan Iy va sir dung con déu ciia don vi.

- Thi trudng co quan, té chire hodc don vi phén céng cdng chic, vién chirc
van thu quén Iy va sit dung con déu phai thé hién bing vin ban. Cdng chire, vién
chire van thu duge giao quén 1y va sir dung con déu chju trach rthiém trude lanh
dao co quan hodc don vi.

- Con ddu phai dugc d€ tai tru s& co quan, t6 chitc va phéi duge quan 1y chat
ché. Truong hop that cdn thiét dé gidi quyét cong viec & xa tru s¢ co quan thi Thi
trudng co quan, t6 chifc d6 ¢6 thé mang con d&u di theo va phai chiu trdch nhiém vé
viéc mang con dfu ra khdi co quan,

- Khéng giao con diu cho ngudi khéc khi chua dugc phép bang van ban cia
ngudi ¢é thdm quyén.

- Céng chirc, vién chic van thu duge phén céng quan Iy va st dung con déu
khi nghi phép, di hoc hodc di cong téc thi bao cdo véi thi trudng co quan, td chire
phéin cdng cdng chiic, vién chirc khéc tam théi quan Iy va st dung con déu trong
thoi gian d6 (phén cong bang vin ban va ky giao nhan con déu).

- Muc in dau thong nhét ding mau do. |

- Trong trudmng hop bi mit con ddu, co quan, té chic phii béo ngay cho co
quan cong an noi Xay ra méat con diu lap bién ban, déng thi lam thd tuc cdp lai
con d4u.

- Chi dugc dong ddu véo cic van ban di hoan cP;in.h, dang thé thire
(Théng tr 01/201 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 vé hudng dan thé thire va |
k¥ thuét trinh bay vén ban hanh chinh) va di c6 chi ky cta nguéi ¢6 thim quyén.

- Khéng dugc déng diu khéng chi dbi vai tt ca cée van ban khi chua ¢é chir

ky clia ngudi ¢é tham quyén.




3/- Théi han siv dung con diu:

a. Con déu cla cac co quan, to chire sir dung trong thoi han 05 nam ké tir
ngay con diu co gia trj sir dung duge ghi trén Gidy chung nhan d& dang kv mauw
dau do co quan Céng an ¢6 thdm quyén chp, Hét thdi han trén, co quan, t6 chic si
dung con ddu phai dang ky lai mdu d4u tai co quan Céng an noi cip Gidy ching
nhan ding ky miu déu.

b. Trong thoi han 05 nim, con déu cta céc co quan, t& chirc bi mon, méo,
bien dang, hong, mét hodc c6 thay ddi tén, tru s&, mé hinh té chire thi co quan, t
chirc ¢6 vin ban dé nghi co quan Cong an ¢6 thim quyn lam thi tuc déi, cép lai
con diu.

I1l/- HINH THUC PONG DAU:

1. D4u déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu,

2. Khi déng dau Ién chiv ky thi ddu déng phai trim 16n khodng 1/3 chit ky vé
phia bén trai (Thong tu 01/20] 1/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 vé huéng
dén thé thire va ky thuit trinh bay van ban hanh chinh).

3. Khi déng déu treo lén cac phu luc kém theo van ban chinh thi déng déu
Ién trang d4u, tram 1én mot phén tén co quan, td chirc hodc tén cia phu luc. |

4, Khi dong déu giap lai duoc dong vao khoang gifta mép phai cia vin ban

ho#c phu luc van bén, trim 1én mét phén céc gidy to.

Trén déy la huéng din vé quan 1y va sir dung con déu tai cic co quan,

to chire dé nghi thi trudng cae don vi nghiém tic thye hién theo huéng dén./. ~

Neoi nhin: GIAM: POC
- Céc truomg THPT, CB, TCCN; |
- Céc Trung tam GDTX;

- Cac don vi trire thude;

- S Nbi Yy, :
- Lwv VT, VP (T).




