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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN PHUC PONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
80: 56’- /Qb-MNPD Phiic Pong, ngay 07 thdng 3 ndm 2025
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé quén ly va sir dung con diu
cia trwong mam non Phic Pong nam 2025

HIEU TRUOGNG TRUONG MAM NON PHUC PONG

Cdn cik Nghi dinh 56 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phu Vé qudn
Iy va sur dung con dau,

Can cir Ké hoach s6 112/KH-UBND ngay 06/3/2025 ciia UBND qudn Long
Bién vé cong tdc van thu, luu trit nam 2025,

Céin ctr Ké hoach s6 Z/KH-MNPD ngay 07/3/2025 cua truong mam non
Phiic Dong vé cong tdac van thu, luu trit ndm 2025,

Xét dé nghi cia d/c T trudng td van phong.

QUYET PINH:

Diéull. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quan ly va st
dung con dau cta trudng mam non Phic Dong (cé vdn ban kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky va duoc diéu chinh khi van
ban phap quy lién quan thay d6i hodc do yéu cau xuét phat tr tinh hinh thuc té
tai don vi. .

Piéu 3. Cac can bd, gido Vién, nhan vién va céc tb chue, céc to chuyén
mon, bo phan lién quan can ctr quyét dinh thi hanh./.

N L 1 hi Nhan



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PHUC PONG Doc lap - Ty do - Hanh phiic
QUY PINH

VE QUAN LY VA SUDUNG CON DAU
(Kem theo Quyét dinh so: 3? /OD-MNPP ngay 07/3/2025 cua Hiéu
truong truong mam non Phiic Dong.)

Pidu 1. Pham vi va ddi tugng 4p dung: \é : (
1. Con déu thé hién vi tri phap 1y va khing dinh gia tri phap 1y doi véi cac \”»40

vin ban, gidy to cua Trudng. ) S
2. Cac quy dinh Vé. quan ly va st dung con diu trong Quy dinh nay ap

dung déi v6i con dau ctia Nha trudng. |

3. DAu tiéu dé, dau ngay thang, d4u tiép nhan cong vin, dau chir ky khéng
thudc pham vi 4p dung ctia Quy dinh nay.

Piéu 2. Hiéu truéng cé trach nhiém quan ly kiém tra viéc bao quan va su
dung con déu ctia Nha trudng theo diing quy dinh ctia phap luat vé quan ly va su
dung con dau va cac quy dinh cia Quyét dinh nay.

Piéu 3. Con dau phai duoc ct gift tai Nha truong, phai dugc quan ly chat
ché. Con dau phai duoc giao cho nhan vién van thu (nguoi da duge dao tao, bdi |
dudng nghiép vu chuyén moén vé van thu trung thuc, cén than, c6 tinh than trach
nhiém) gitt va dong déu tai truong.

Trudng hop can thiét dé giai quyét cong viéc & xa don vi thi Hiéu trudng
6 thé mang con dAu di theo va phai chju trach nhiém vé viée mang con diu ra
khéi truong. Ddng thoi phai 1ap Bién ban giao- nhén.

‘Piéu 4. Nhan vién vin thu (hodc kiém nhiém céng tac van thu) dugc giao
nhiém vu quan ly con dau phai chiu trach nhiém trudc phdp luat, trude Hicu
trudng vé viéc quan ly va st dung con déu da duoc giao.

Piéu 5. Nhan vién van thu duogc giao nhiém vu quan ly con déu c6 trach
nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

1. Phai bao quan con dau trong ti cé khda tai phong lam vigc. Khong
mang con ddu ra khoi phong lam viéc, khong giao con dau cho nguoi khac khi
chua dugc phép bang vin ban ctia ngudi co thAm quyeén. ¢

2. Phai tu tay dong dAu vao céc van ban, gidy to clia nha truong.




3. Chi dugc déng diu vao vin ban, gidy to dd hoan chinh, ding thé thuc,
dung ndi dung, dung thAm quyén ky va sau khi ¢6 chit ky ctia nguoi cé tham
quyeén.

4. Nghiém cAm viéc dong dau khéng véi tt ca cac loai gidy to.

Piéu 6. Viéc dong diu vao cac loai van ban duoc quy dinh nhu sau:

1. Viéc dong dau vao céc loai van ban phai theo diing quy dinh cua phap
luat va quy dinh nay.

2. Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va dung ding muc dau
quy dinh (muc in d4u thdng nhat dung muc do)

3. Khi déng dau 1én chit ky thi dong phai trum 1én 1/3 chit ky vé bén trai.
Truong hop dong d4u nham, khong duoc dong trum 1én diu cfi, ma phai dong
bén canh dAu cil.

4. Viéc dong d4u 1én cac phu luc kém theo véan ban chinh (vén ban ¢6 -

nhiéu trang) loai vin ban quan trong can dong dau dé xac nhan do nguoi ky van

ban quyét dinh va dAu duoc dong (déng dau treo) trén trang bia trum 1én mot
phan tén co quan t6 chirc hodc tén clia phu luc. Néu phu luc gdém nhiéu trang thi
ngoai viéc dong du treo, phai déng déu gidp lai cho ban phu luc d6. Viéc dong
déu giap lai dugc thyc hién nhu sau: Déu dugc dong vao khoang gitta mép phai
cda van ban hodc phu luc van ban trum lén mot phan cac to gidy.

5. Khi déng dau nhiing vin bén tai liéu khong thudc luu & bd phén van
thu (hop dong, bién ban nghiém thu, gidy to chung nhan....) thi nhan vién van
thu phai 14p so6 theo ddi riéng

Piéu 7. Trong trudng hop bi mat con ddu, nhan vién vin thu duoc giao
nhiém vu gilt con dau phai bdo cdo ngay cho Hiéu trudng va bao ngay cho co
quan cong an gan nhét va co quan Cong an da chp Gidy chung nhan ding ky
mau ddu dong thoi phai thong bao huy bd con déau bi mat.

Pieu 8. Con dau dang st dung bi mon, hong, thi phai lam lam thu tuc
khic lai con dau mdi va nop lai con dau cii cho co quan coéng an c6 tham quyén.
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