UBND HUYEN HUONG HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM VHTT-TDTT Doc l1ap — Tw do — Hanh phic
S6341 /QD-VHTT-TDTT Huong Hoa, ngay/6 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé Quan Iy va sir dung con diu, thiét bi luu khéa bi mat

GIAM POC TRUNG TAM VHTT-TDTT HUYEN HUONG HOA

Can cit Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii quy
dinh vé quadn Iy va sir dung con ddu;

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

Can cir Quyét dinh s6 69/0P-UBND ngay 14/01/2019 cua UBND tinh
Quadng Trj vé viéc thanh |dp Trung tam Vin héa théng tin - Thé duc thé thao huyén
Huong Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 3131/QP-UBND ngay 09/10/2019 ciia UBND huyén
Huéng Héa Ban hanh quy ché t6 chike va hoat déng ciia Trung tam Vin héa thong
tin - Thé duc thé thao huyén Hudng Héa;

Xét d@é nghi ciia bé phdn Vin thu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé Quan Iy va str dung con dau, thiét bi luu
khoa bi mat cua Trung tdam VHTT-TDTT huyén Hudng Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Vién chirc kiém
nhiém cong tac Van thu; CaC co quan, t0 chirc va ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu biéu 2;
- Luu: VT.
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Y DPINH
dau, thiet bi luu khéa bi méat
YOP-VHTT-TDTT ngay 74/7/2024

(Ban hanh theo
l DTT huyén Huong Hoa)

cua Trups

Chuong |
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac quan 1y va st dung con dau, thiét bi
luu khoa bi mat.

2. Con diu tai quy dinh nay bao gdm con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia
Trung tdm Van hoa thong tin — Thé duc thé thao huyén Hudng Hoa (viét tat 1a
Trung tam). D6 1a con déu tron dong trén vin ban, ching tir ciia Trung tam, 1a yéu
t6 quan trong khang dinh gid tri phap 1y d6i v6i van ban, gidy to va thim quyén
hop phéap cua nguoi ky tén.

Piéu 2. Pham vi 4p dung

Quy dinh nay &p dung tai Trung tdm Van hoéa thong tin — Thé duc thé thao
huyén Huéng Hoa.

Chuong I1
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Picu 3. Nguyén tic quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khod bi mat

1. Tuan thu Hién phap, phap luat.

2. Bdo dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuén loi cho co quan, to
chirc, ca nhan khi thue hién tha tuc vé con du.

3. Viéc str dung con diu, dong dau phai dam bao cac diéu kién theo quy
dinh nay.

4. Con diu quy dinh Ia hinh tron; muc dau mau do.

Piéu 4. Trach nhiém quan 1y con diu, thiét bi luu khoa bi mat

1. Giam déc Trung tAm c6 trach nhiém giao cho Vin thu (kiém nhiém) quan
Iy va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat caa Trung tam theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua nguoi duoc giao quan 1y con dau, thiét bi luu khoa bi
mat

- Bdo quan an toan, st dung con dAu, thiét bj luu khoa bi mat cta Trung



tam tai tru s& lam viéc.

- Chi giao con dau, thiét bj luu khoa bi mat ctiia Trung tdm cho ngudi khac
khi dugc phép bang vin ban ctua Giam dbc. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu
khoa bi mat phai duogc 1ap bién ban.

- Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao vin ban do Trung tam ban hanh va ban
sao van ban. Trudc khi dong dau can phai kiém tra thé thic va chir ky trén van
ban dam bao ding 13 ciia ngudi c6 tham quyén ky van ban.

- Chi dugc dong dau, ky sb caa Trung tdm vao van ban di co chit ky cua
ngudi co thdm quyén.

- Nguoi duoc giao quan 1y con dau va thiét bi luu khod bi mat co trach
nhiém tu bdo quan an toan con dAu va thiét bj luu khoa bi mat.

- PBinh ky (03 thang/1an) hodc tuy theo murc d6 sir dung, nguoi quan 1y con
dau phai thuc hién v¢ sinh sach s€ con du. Trong qua trinh st dung con dAu, thiét
bi luu khoa bi mat, néu phat hién con dau bi bién dang, hu hong so v6i nguyén
ban phai kip thoi bao cdo ngudi ¢ tham quyén dé lam tha tuc dé nghi cap lai con
dau.

- Trudng hop con dau bi mat phai kip thoi bao cdo véi Giam dbc va Cong
an noi xay ra mat dau, 1ap bién ban 1am rd nguyén nhan va xir 1y trach nhiém
ngudi quan 1y con dau theo quy dinh ctia phap luat.

- Khi ¢6 quyét dinh thay ddi con ddu ctia co quan c6 tham quyén, van thu
phai nop con dau cii va 1am tha tuc xin khac con dau méi.

Piéu 5. Str dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat

1. Str dung con dau

- Dau dong phai rd rang, ngay ngén, diing chiéu va dung diing myc dau mau
do theo quy dinh.

- Khi déng dau 1én chir ky, dau dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi.

- Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau duoc
dong 1én trang dau, tram mot phén tén co quan, td chure hodc tiéu dé phu luc.

- Viéc dong dau treo, dau giap lai, déng dau ndi trén van ban gidy do nguoi
dung dau co quan, to chirc quy dinh.

- Dau giap lai dugc dong vao khoang giira mép phai cua van ban hoic phu
luc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy; mdi ddu dong toi da 05 t& van ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat

- Thiét bi luu khoa bi mat ctia Trung tdm duoc sir dung dé ky sb cac van
ban dién tir do Trung tdm Vin hoa thong tin — Thé duc thé thao huyén Huéng Hoa
ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang vin ban dién ti.

Piéu 6. Tham quyén ky va dong dau.

1. Giam ddc c6 tham quyén ky tat ca cac loai van ban, ching tir ciia Trung
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tAm (trir cac vin ban ctia céc to chic doan thé).

2. Cac Pho Giam ddc Ky van ban, ching tir khi duoc Giam dc uy quyén.

3. Nguoi dugc iy quyén phai chiu trach nhiém trudéc Giam déc va trude
phap luat vé nodi dung cac vin ban gidy to ma minh da ky.

4. Ngoai cac c4 nhan c6 tham quyén ky néu trén, vin thu khong duogc st
dung con diu dé dong Ién cac tai lidu, chimg tir ciia bat ctr ngudi ndo khac.

Piéu 7. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Lam gia con déu, sir dung con dau gia.

2. Mua ban con d4u, tiéu huy trai phép con dau.

3. Sir dung con déu hét gia tri sir dung.

4. Ch y 1am bién dang, stra chita ndi dung mau con dau di dang ky.

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

6. Muon, cho muon, thué, cho thué, cAm cd, thé chép con dau; st dung con
dau cia Co quan, td churc khac dé hoat dong.

7. Chiém gitr trai phép, chiém doat con dau.

8. Str dung con dau chua dang ky mau con dau.

9. Lam gia, sira chita, lam sai 1éch noi dung thong tin trén gidy chirmg nhan
dang ky miu con dau.

10. Pong dau 1én chir ky ciua nguoi khong co thim quyén.

11. Khong chip hanh viéc kiém tra con déu, khong xuat trinh con dau khi
c6 yéu cau kiém tra ctia co quan dang ky miu con dau.

12. Loi dung nhiém vu dugc giao trong qua trinh giai quyét tha tuc vé con
dau dé sach nhiéu, gay phién ha, xAm pham quyén, loi ich hop phap cia co quan,
to chire, ca nhan.

13. Cac hanh vi khéc theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 111
DIEU KHOAN THI HANH

Picu 8. Quy dinh nay duoc pho bién dén can bo, vién chirc va ngudi lao
dong dé nhan thirc, thyuc hién nghiém tac. Trong qua trinh thuc hién Quy dinh nay,
néu c6 vuéng mic, phat sinh thi can bo, vién chic va nguoi lao dong kip thoi
phan anh tai cac phién hop dé xem xét stra d6i, bo sung cho pht hop va dam bao
ding quy dinh cua phép luat./.
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