SO GD&PT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS&THPT QUANG LA Déc 14p - Tu do - Hanh phiic
S6: 42 /QD-THCS&THPTQL Ha Long, ngay 14 thang 02 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quan 1y, sir dung con ddu va thiét bi lwru khoa bi méat

HIEU TRUONG THCS&TRUONG THPT QUANG LA

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

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia
Chinh phii vé cong tdac Van thu;
Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia BY trucng

B¢ Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so, trung
hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;,

Theo dé nghi ciia T6 trudng t6 Van phong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan 1y, sit dung
con diu va thiét bj luu khoa bi mat cta truong THCS&THPT Quéng La, thuc
hién tir nam 2025.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 150/QD-THCS&THPT
Quang La ngay 03/10/2024 va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Hiéu truong, pho Hiéu truong, to trudng Vin phong, t6 trudng
chuyén moén; Can b0, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong Truong
THCS&THPT Quang La; cac cd nhan co6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
- S6 GD&DT;
- Website;
- Luu: Van thu.

Ky boi: Bui Thi Hong Lé

Lé Thi Kim Thu



2

SO GD&DPT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS&THPT QUANG LA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
QUY DINH

Quin ly, sir dung con dau va thiét bi lru khoa bi mat
(Ban hanh theo Quyét dinh s6: 42 /OP-THCS&THPTOL
ngayl4thang 02 nam 2025 cua Hiéu truong truong THCS& THPT Quadng La)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh vé quan 1y, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat ctia Truong
THCS&THPT Quang La bao gdm: Con déu ctia Trudng THCS&THPT Quang La,
1a con dau tron ding dé déng trén vin ban, hd so, chimg tir cia THCS& THPT
Quang La, 13 yéu t6 quan trong khang dinh gia tri phap 1y d6i v6i vin ban, gidy to
va tham quyén hop phap ctia ngudi ky tén; thiét bi luu khoa bi mat.

Cac con dau cua Truong THCS&THPT Quang La, thiét bi luu khoa bi mat
dugc giao cho Van thu Truong THCS&THPT Quéang La quan 1y chat ché, an toan,
tuan thu theo quy dinh cua phap luat va Quy dinh nay.

Piéu 2. Nguyén tic xay dung

Quy dinh quan ly, st dung con diu, thiét bi luu khoa bi mat duoc xay
dung theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh pht vé& quan
1y va sir dung con dau.

Chuong I1
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC QUAN LY SU DUNG CON DAU
Piéu 3. Nguyén tic quan ly va sir dung con dau, thiét bi hru khoa bi mat
1. Tuan thu Hién phap, phap luat.

2. Bdo dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan,
doan thé, c4 nhan khi thuc hién thu tuc vé con dau.

3. Viéc dang ky, quan 1y con ddu va cho phép sir dung con dau phai dam
bao cac diéu kién quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7
nam 2016 ctia Chinh phu vé quan 1y va st dung con dau.

4. Con dau la hinh tron; muc dau mau do.

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



dinh cua phap luat va Quy dinh nay.
Pi¢u 4. Trach nhiém quan 1y con dau, thiét bi luu kho4 bi mat

1. Van thu 14 ngudi duoc giao quan 1y con dau ciia Truong THCS& THPT
Quang La thiét bi luu khoa bi mat; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng, trudc
phap luat vé viéc quan 1y va str dung cic con du cta Trudng.

2. Trach nhiém ctia Van thu truong.

a) Van thu truong THCS&THPT Quéang La c6 trach nhiém ty bdo quan an
toan con dau, con ddu phai dugc bao quan trong hop chuyén dung hoic gia treo
con diu; cudi gid 1am viéc phai bao quan con déu trong tii ¢ khoa an toan tai
phong lam viéc, khong duoc mang con dau ra khoi phong 1am viée ciia co quan.

Truong hop can dua con dau ra khoi Trudng phai duoc nguoi dimg dau
co quan cé ¥ kién va phai duoc sy dong y bang van ban cia Hiéu truéng, chiu
trach nhiém viéc bao quan, st dung con dau. Con dau phai dugc bao quan an
toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc.

b) Chi giao con diu ctia co quan cho ngudi khac khi dugce phép bang vin
ban cta Hiéu truéng. Viée ban giao con ddu cuia co quan phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai tryc tiép dong dau, ky sb vao vin ban do co quan ban hanh va ban
sao van ban. Trude khi dong dau can phai kiém tra thé thirc va chit ky trén vin
ban dam bao ding 13 ciia ngudi c6 tham quyén ky van ban.

d) Chi duoc dong dau, ky sb cta co quan vao van ban di c6 chir ky cia
ngudi c6 tham quyén va ban sao vin ban do co quan truc tiép thuc hién.

d) Pinh ky (03 thang/lan) hodc tuy theo muc do sir dung, ngudi quan 1y
con dau phai thuc hién v¢ sinh sach s€ con dAu. Trong qua trinh st dung con diu
néu phat hién con diu bi bién dang, hu hong so voi nguyén ban phai kip thoi bao
c40 ngudi c¢6 tham quyén dé 1am thu tuc dé nghi cap lai con dau.

e) Trudng hop con dau bi mat, bo phan van thu phai kip thoi bao céo véi
Hiéu truong truong va Cong an noi xay ra mat ddu, lap bién ban 1am rd nguyén
nhan va xir 1y trach nhiém ngudi quan 1y con diu theo quy dinh cta phap luat.

g) Khi c6 quyét dinh thay doi con diu ctia co quan c6 thim quyén, van thu
phai ndp con diu cii va lam thu tuc xin khic con ddu méi.

Pic¢u 5. Sir dung con diu, thiét bi lru khéa bi mat

a) Van thu cua Truong moi duoc sir dung con dau dong trén van ban co
chit ky ciia nguoi c6 tham quyén.

b) D4u dong phai rd rang, ngay ngin, dang chiéu va dung dung muc dau



mau dé theo quy dinh.

¢) Khi dong dau 1én chit ky, diu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Trudc khi dong dau, can bd Van thu duge giao nhiém vy quan Iy
con dau phai so chir ky ctia nguoi c6 tham quyén véi chit ky mau ciia ngudi nay
dé dam bao tinh chinh xac thuc sy cta chit ky. Pong thoi, phai doc qua ndi dung
cua van ban, tai liéu, chimg tur c6 lién quan dé dam bao van ban, tai liéu, chirng
tlr 43 bao dam thé thirc ban hanh.

d) Céc van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Dau duoc
dong 1én trang dau, trim mot phﬁn tén co quan, t6 chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, ddu giap lai, dong dau ndi trén vian ban gidy do
nguoi dimg dau co quan, t6 chire quy dinh.

e) Dau giap lai dugc dong vao khoang giira mép phai ctia vin ban hoic
phu lyc vin ban, trum 1én mot phan céc to gidy; mdi dau dong téi da 05 to van
ban.

g. Tuyét d6i nghiém cdm dong dau khdng chi trén cac tai liéu, ching tir
con dé tréng hoic chua dién day do noi dung va trén gidy con dé trang.

h. Str dung thiét bi luu khoa bi mat.

Thiét bi luu khoa bi mét ciia co quan, t6 chirc duge st dung dé ky sb céac
van ban dién tir do co quan, to chirc ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang
van ban di¢n tir. Cach thuc ky s6 dién tir thuc hién theo Phu luc I, Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/023/2020 cia Chinh phu.

Piéu 6. Thim quyén ky va déng diu

1. Hiéu truong Trudng c6 tham quyén ky tat ca cac loai vin ban, ching tir
cua Truong THCS&THPT Quang La.

2. Céac Ph6 Hiéu truong duoc ky thay cac loai van ban, chung tur dugc
Hiéu truong phan cong hodc ty quyén.

3. Nguoi dugc ky thay, Gy quyén phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng
va trude phap luat vé ndi dung céc vin ban, gidy t& ma minh d3 ky.

4. Ngoai cac c4 nhan c6 thim quyén ky tén néu trén, can bd Van thu duoc
giao nhiém vu quan 1y con con ddu khong duoc st dung con ddu dé dong 1én cac
tai liéu, chung tur cua bat cr nguoi nao khac ¢ don vi..

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém thi hanh
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1. Can bg, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong c6 trach nhi€ém thyc hién
nghiém tlc cac quy dinh tai Quy dinh nay.

2. Céc doan thé cin ctr Quy dinh nay dé xay dung Quy dinh quan 1y va sir
dung con dau ctia doan thé dam bao dung quy dinh ctia phap luat va phu hop véi
tinh hinh thyc t€ ctia don vi.

3. Cac noi dung lién quan dén viéc quan 1y va st dung con ddu cua
Truong THCS&THPT Quang La chua dugc quy dinh trong Quy dinh nay dugc
thuc hién theo cac quy dinh hién hanh ctia phap luat.

Piéu 8. Xir Iy vi pham

T6 chiic, ca nhan vi pham cic quy dinh cta phap luat vé quan 1y va sir
dung con dau va quy dinh cia Quy dinh nay thi tiy theo murc d6 va tinh chét dé
xur 1y theo quy dinh cua phap luét hié€n hanh.

Piéu 9. Sira doi, bd sung Quy ché

Trong qué trinh trién khai thyc hién Quy dinh nay, néu phat sinh vuéng
méc, cac td chire, b phan, doan thé ctia nha truong phan anh vé truong THPT
THCS&THPT Quang La (qua Vin phong ) dé tong hop, bao cdo Hiéu trudng
xem xét stra doi, bo sung cho phu hop./.



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-02-14T09:20:44+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NINH
	Bùi Thị Hồng Lệ<buithihongle.c3quangla@quangninh.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-02-14T16:15:28+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NINH
	Lê Thị Kim Thu<lethikimthu.c3quangla@quangninh.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-02-15T09:29:40+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NINH
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ VÀ TRUNG HỌC PHỔ THÔNG QUẢNG LA<c3quangla.quangninh@moet.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-02-15T09:29:47+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NINH
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ VÀ TRUNG HỌC PHỔ THÔNG QUẢNG LA<c3quangla.quangninh@moet.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-02-15T09:29:52+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NINH
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ VÀ TRUNG HỌC PHỔ THÔNG QUẢNG LA<c3quangla.quangninh@moet.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-02-15T09:30:00+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NINH
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ VÀ TRUNG HỌC PHỔ THÔNG QUẢNG LA<c3quangla.quangninh@moet.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-02-15T09:30:06+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NINH
	TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ VÀ TRUNG HỌC PHỔ THÔNG QUẢNG LA<c3quangla.quangninh@moet.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




