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S6: 252/QD-THCSYT

Uébng Bi, ngay 30 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé quan ly, sitr dung con dau,
va thiét bi lwu khoa bi mat chir ky sb truong Trung hoc co' sé Yén Thanh

HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN THANH
Cén cir Nghi dinh 99/2016/NP-CP ngay 01/07/2016 ciia Chinh phii vé

quén Iy va sir dung con déu;

Cdn cit Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phi vé
cong tac van thu;

Céin cir Nghi dinh 56/2023/NB-CP ngay 24/07/2023 ciia Chinh phii vé sita
doi, bé sung mot sé diéu cua nghi dinh so6 96/2016/ND-CP ngay 01/07/2016 quy
dinh c?‘iéu kién vé an ninh, trét tw doi véi mot sé nganh, nghé; dau tw kinh doanh
cé diéu kién; nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01/07/2016 vé quan Iy va sﬁ“
dung con dau; nghi dinh sé 137/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé
quan ly, su dung phdo;

Céin cir Théng tir s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/09/2020 ciia B trudng
Bé Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu Ié Truong THCS, Truong THPT
¢6 nhiéu cdp hoc;

Céin cir diéu kién thuc té tai don vi.
QUYLT DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan ly, sir dung con
dAu va thiét bi luu khoa bi mat chit ky s cta truomg THCS Yén Thanh.

Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 110/QD-THCSYT ngay
14/9/2028 ctia Hiéu trudng trudng THCS Yén Thanh va cé higu luc thi hanh ké tir
ngay ky.

Pidu 3. Céc tb chuyén mén, t6 vin phong; Ngudi dimg dau té chitc doan
thé cua Trudong; Can b, gido vién, nhan vién va c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- CBGVNYV nha trudng;
- website nha truong;
-Luu VT.
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QUY CHE
Vé quan Iy, sir dung con diu va thiét bj lru khoéa bi mét chir ky s6
_ Trwong THCS Yén Thanh
(Ban hanh theo Quyét dinh so: 252/QD-THCSYT ngay 30 thang 7 ndm 2023)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Myc dich yéu cau

Con d4u, cia Truong THCS }(én Thanh 14 con diu tron dong trén va'm’ ban,
ching tir ciia nha trudng, 1a yéu to quan trong khing dinh gié tri phap ly d6i véi
vin ban, gidy t& va thdm quyén hop phép ciia ngudi ky tén. Do vay con diu cua
nha trudng phe}i dugc quan ly chat Cl‘lé; nhén vién véan thu c6 trach nhi€ém quén ly,
sir dung con dau dung theo nhitng di€u khoan dugc quy dinh trong quy che nay.

Quy ché nay ddng thoi quy dinh vé cach thirc quan 1y, sir dung chimg thr s6,
chit ky s6 va phat hanh vén ban dién tir ¢6 ky s trong nha trudng.
Chwong I1

PHAM VI AP DUNG VA NGUYEN TAC XAY DUNG
Piéu 2. Pham vi 4p dung
1. Quy ché nay duoc dp dung tai Truong THCS Yén Thanh.
2. Hiéu trudng va toan thé can b, gido vién, nhan vién thugc nha trudng
nghiém tic thuc hién Quy ché nay.

|

Piéu 3. Nguyén tic xay dyung

Quy ché v& quan 1y va sir dung con déu cia Nha truong ‘duqc xay dung theo
Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/07/2016 ctia Chinh phti vé quan ly va st dung
con dau.

Chit ky s6 dugc sir dung rong réi cho cac loai vin ban dién tir trong cac co
quan Nha nudce. Viée quan ly, sir dung chir ky s6 phai bao dam an toan, an ninh
thong tin.

Chwong ITI
NQI DUNG QUY CHE

Pidu 4. Trach nhiém quan 1y con d4u va thiét bj luu khéa bi mét chir ky sb

1. Hiéu truéng nha trudng cé tréch nhiém giao cho nhan vién vin thu quan
1y, stir dung con dau va thiét bi luu khéa bi mét cua don vi theo quy dinh.

2. Nhén vién van thu cé trach nhiém:



a. Bao quan an toan con déu, thiét bj luu khéa bi mét clia nha trudng tai tru
s& don vi. Con dau phai dugc bao quéan trong ti c6 khda tai phong lam viée cua
nhén vién vén thu, khong duge mang con dau ra khéi phong 1am viéc ctia don vi.

b. Chi giao con déu, thiét bj luu khéa bi mit ctia nha trudng cho ngudi khac
khi dugc phép bang vin ban ctia nguoi c6 tham quyén. Viéc ban giao con dau,
thiét bj luu khda bi mét clia nha truong phai dugc 14p bién ban.

c. Néu nét diu bj mon hoic bién dang, nhan vién vin thu phai bédo cho ngudi
¢6 trach nhiém lam thd tuc ddi ddu. Trudng hop con ddu bi mét, nhan vién vin
thur phai kip théi bao cdo véi ngudi c6 thAm quyén va cong an noi xay ra mét diu,
14p bién ban 1am rd nguyén nhan, va xir 1y trach nhiém ngudi quan 1y con diu
theo quy dinh ctia phép lujt.

d. Khi c6 Quyét dinh thay dbi con ddu ciia nha trudng, van thu phai nép con
déu cii va lam thd tuc xin con déu, khic con diu méi.

3. C4 nhén c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bj luvu khéa bi mét va
khoéa bi mét.

Chir ky sb dugc tao ra trong thoi gian chimg thu sb c6 hiéu lyc va kiém tra
dugc bang khoéa cong khai ghi trén chimg thu s6 c6 hiéu luc d6. Chir ky so dugc

tao ra bang viéc sir dung khéa bi mét twong Umg véi khoa cong khai ghi trén
chimg thr s6 do t6 chirc cung cép dich vu chimg thuc chir ky sé chuyén dung cip.

Khéa bi mat chi thudc su kiém soat cla ngum ky tai thdi diém ky. Khéa bi
mét va ndi dung thong diép dit liéu chi gén duy nhit v6i ngudi ky khi ngudi d6 ky
s théng diép dir liéu.

Didu 5. Sir dung con diu, thiét bi lru khoéa bi mat chir ky s6

1. Con d4u va thiét bi lvu khéa bi mat chir ky sb cua truong THCS Yén
Thanh dugc giao cho nhén vién vén thu bao quan, s dung; viéc déng diu, sir
dung chit ky so phai thuc hién tai tru s& co quan.

a. Trong gidr hanh chinh, con déu, thiét bj luu khéa bi mat chit ky sb cia co
quan do Hiéu trudng va vén thu chju trdch nhiém quan 1y, st dung.

b. Ngoai gi¢ hanh chinh: Béao quén theo quy dinh (nhin vién vin thu chiu
trach nhiém trudc phap luat vé viéc bao quan an ninh con diu, thiét bi luu khéa bi
mét chif ky so6 trong co quan).

2. Truong hop thét can thiét dé giai quyét cong viéc & xa tru s@, Hiéu truong
dugc quyén mang con du va chiu trach nhiém vé viéc mang con diu ra khéi tru
s& don vi.

3. Nhén vién van thu c6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a. Phai tryc tiép déng déu, ky s6 vao van ban do nha treong ban hanh va ban
sao vén ban.

b. Chi dugc dong déu, ky s cta nha truong vao vin ban dd c6 chit ky cua
ngudi c6 thdm quyén va bén sao vin ban do nha trudng truc tiép thyc hién. Trude



khi d6ng ddu cin phai kiém tra thé thuc trinh bay va ndi dung vin bén, chit ky
trén van ban l1a dung cta ngudi c6 tham quyén ky vin ban.

c. Trudng hop dic biét phai phét hanh ban gbc vin ban hanh chinh thi phai
dong dau va Iuu trir it nhat mét ban goc vin ban hanh chinh tai co quan. P6i véi
nhimg van ban, tai liéu khong bédo quan ban luu & vin thu (cac ban nghiém thu,
gidy chimg nhén, x4c nhén,...) thi nhan vién van thu sau khi déng dau phai 14p s
theo ddi riéng.

' d. Nghiém cém viéc déng du khéng chi dbi véi tit ca céc loai vin ban.
4. Sir dung thiét bj luu khéa bi mat.

| Thiét b luu khéa bi mat ciia co quan, td chirc dugce sir dung dé ky sb cac vin
bé[n dién tir do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir vin ban giay sang van ban
dién tir.

Tru6e khi déng déu, nhan vién vin thu phai déi chiéu chir ky cia ngudi cb
thdm quyén véi chit ky mau cia ngudi ndy dé dam bao tinh chinh xac thyc su cua
chit ky Péng thoi, phai doc qua ndi dung cua vin ban, tai liéu, chimg tir c6 lién
quan dé dam bao ring chimg tir nay da duoc ky ding thim quyen cia nguoi ky.

| Pidu 6. Pong dau

1. D4u d6ng phai rd rang, ngay ngén, diing chidu va ding ding muc ddu mau
d(? theo quy dinh. Khi dong dau 1én chit ky thi dau dong phai trium 1én khoang 1/3
Cl‘lﬁ' ky vé phia bén trai.

2. Pong du di sb lwong ban phé t6 vin ban hanh chinh cin phét hanh va
bé'm goc vin ban hanh chinh dung d€ luu trit. Viéc dong dau 1én céc phu luc kém
theo vdn ban chinh do ngudi ky vin ban quyét dinh va dau dugc dong 1én trang
dau, trum lén mot phan tén co quan hodc tén cua phu luc.

3. Déi v6i vin ban hanh chinh c¢6 ddu “Khén”, “Thugng khin”, “Hoa téc”,
ngoai viéc déng dau tron va dau chi mirc dd khan vao vin ban hanh chinh con
phéi déng dau chi mic d9 khéan vao phong bi chira vén ban hanh chinh.

4. P6i v6i van ban hanh chinh va céc tai lidu “Mat”,“Téi mat”,“Tuyét mat”,
ngudi cé trach nhiém cia co quan chi duge déng dau tron va dau chi mirc do mat
vao vin ban, lam phong bi ghi day du so, ky hiéu, noi nhin, mic d6 mét 1én bi
trong, roi chuyén cho vin thu lam phiéu chuyén va lam phong bi ngoai. Phong bi
ngoai ghi nhu phong bi thdng thuong, khéng déng dau chi mirc 46 mat.

5. Viéc déng diu giap lai, déng déu ndi trén vin ban, tai lidu chuyén nganh
dugc thyc hién theo quy dinh ctia B§ trudng, Thu trudng co quan quéan ly nganh.
Pidu 7. Thim quyén ky va déng dau
1. Hiéu truéng c6 thAm quyén ky céc loai vin ban, chimg tir ciia nha trudng,
2. Pho Hiéu trudng dugc ky van ban, ching tir khi Hi€u trudng Uy quyeén.

3. Ngoai cac ca nhan cé tham quyén ky tén néu trén, nhén vién vin thu



khong dugc sir dung con déu dé déng 1én cac tai liéu, chimg tir ciia bat cir ngudi
nao khac & don vi.
Chwong IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8. X Iy vi pham

Céc c4 nhan c6 hanh vi vi pham quy dinh va st dung con diu thi ty theo
murc dd va tinh chat dé xir ly theo quy dinh ctia nha nudc va phép luét hién hanh

Diéu 9. Diéu khoan thi hanh

_ Trong qua trinh thyc hién, nhimg quy dinh cia Quy ché nay c6 thé sira dbi,

b6 sung cho phtt hgp vdi tinh hinh thyc té phat sinh trong qua trinh hoat déng cta
don vi. Moi su stra d6i bo sung phai bang vin ban do Hiéu trudng ban hanh.

Quy ché dugc phé bién dén toan bd cén bo, gido vién, nhén vién trong nha
trudng va cd hiu luc ké tir ngay ky./.




