CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vé quan Iy va sir dung con ddu ciia UBND x4 Loi Bac
(Ban hanh theo Quyét dinh sé 24/0P-VP ngay 10 thang 9 nam 2025 cia Vin
phong HPND & UBND xd Loi Bdc)

Chuong |
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cong tac quan ly, su dung con déu cua Van phong
HDND & UBND xa. Pham vi cac gidy to, tai lieu dong dau bang con dau dugc
quy dinh cu thé tai quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic xay dung

Quy ché quan 1y va sir dung con dau cta Vin phong HDND & UBND x4
duoc ‘xéy dung theo Nghi dinhr s0 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh
phu vé€ quan ly va str dung con dau.
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NOQI DUNG QUY CHE

Pi¢u 3. Trach nhiém quan 1y va lwu trir con diu

Con diu dugc giao cho Cong chic Vin thu quan 1y, va sir dung con dau
chiu trach nhi€m trudc 1anh dao Van phong HDND & UBND X& vé viéc quan ly
va st dung con dau, cu thé nhu sau:

1.Khéng dugce tu ¥ giao con déu cho nguoi khac s dung khi khong co chi
dao cua Chanh Van phong HDND & UBND xa bang van ban.

2. Con diu phai dugc bao quan an toan trong ti hodc trong ngin kéo co
khoa tai phong 1am viéc & Van phong HDND & UBND xa. Cong chirc dugc giao
quan 1y con dau khong dugc mang dau ra khéi khu vuc dong dau khi khong co
su chi dao cua lanh dao Van phong HDND & UBND xa.

3. Phai tryc tiép dong dau vao cac van ban, gidy to sau khi da c6 chir ky
ciia nguoi cd tham quyén theo quy dinh.

4.Khong dugc dong dau khdng chi.

5.Néu nét dau bi mon hodc biép dang, nguoi duge giao quan ly dau phai
bé&o cdo Lanh dao Van phong cho y kién lam thu tuc thu hoi dau.

6. Truong hop bi méat con diu, can kip thoi bdo cdo voi lanh dao Van
phong, Chu tich UBND xa. Lanh dao Van phong c6 trach nhiém bao cao Cong an
Xxd noi xdy ra mat dau; 1ap bién ban lam rd nguyén nhan va xt ly trach nhiém cua
nguoi quan ly dau theo quy dinh cua phap luat.
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7.Khi c6 quyét dinh thay doi dau ctia co quan, can bg, cong chuc, dugc
giao quan ly, luu trir con dau phoi hop véi can bd van thu cia Van phong dé nop
lai con dau cti va lam thu tuc xin khac con dau méi.

Piéu 4. Pham vi sir dung con dau

1.Chi ¢6 cong chirc van thu méi dugc sir dung con dau dong trén van ban
c6 chit ky cua nguoi c6 tham quyén nhu quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay.

2. Trude khi dong dau, Cong chirc van thu phai so chit ky ciia ngudi ¢
tham quyén véi chit ky miu cta ngudi ndy dé dam bao tinh chinh xéac thyc su cia
chit ky. Dong thoi, phai ra soat ndi dung ctia van ban, tai liéu, ching tir c6 lién
quan dé dam bao rang vin ban, tai lidu, chiung tir ndy di duoc ky dung tham
quyén ctia nguoi ky.

Piéu 5. Quy cach déng diu
-Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung myc dau mau do.
-Dau duoc dong trum Ién 1/3 chit ky vé bén tréi.

-Néu vin ban c6 phu lyc tir 02 trang tro 1én thi phai dong dau giap lai, dau
giap lai dugc dong vao khoang giira va trum lén céac trang van ban.

-Tuan thi cac quy dinh khac cta phap luét vé dong dau van ban.
Piéu 6. Tham quyén ky va déng dau.

1.Chanh Vin phong c6 tham quyén ky tit ca cac loai van ban cua Vin
phong HDND & UBND xa.

_ 2.Céc Pho Chéanh Van phong ky vén ban khi duge Chanh Van phong uy
quyén.

3. Nguoi dugc uy quyén phai chiu trach nhiém trude Chu tich va trude
phap luat vé ndi dung cac van ban giay t6 ma minh da ky.

4 Ngoai cac ca nhan c6 thim quyén ky tén néu trén, Cong chic van thu
khong dugc sur dung con dau dé dong 1én céc tai li¢u, ching tir cua bat cr nguoi
nao khac ¢ don vi.

Piéu 7. Céc hanh vi nghiém cam

-Lam gia con dau, sir dung con dau gia.

-Mua ban con dau, tiéu huy trai phép con dau.

-Str dung con dau hét gia tri sir dung.

-C4 y 1am bién dang, stra chira ndi dung mau con dau da dang ky.

-Khong giao ndp con dau theo quyét dinh cta co quan c6 thim quyén hoic
co quan diang ky mau con dau.

- Muon, cho mugn, thué, cho thué, cam co, thé chap con dau; st dung con
dau cua co quan, t6 chirc khéac dé hoat dong.

-Chiém gitr trai phép, chiém doat con dau.
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-Str dung con dau chua diang ky mau con dau.

-Lam gia, stra chira, lam sai léch nodi dung thong tin trén gidy ching nhan
dang ky mau con dau.

-DPong dau Ién chir ky ctia ngudi khdng c6 tham quyeén.
-Khong chép hanh viéc kiém tra con dau, khong xudt trinh con déu khi ¢
yéu cau kiém tra cua co quan dang ky mau con dau.
-Cac hanh vi vi pham Khéac tréi v6i quy dinh cta phap luat.
) Chuong 111 .
XU LY VI PHAM VA DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 8. Xir Iy vi pham
Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly va sir dung con déu
thtr hai duoc quy dinh tai quy ché nay thi tuy theo muc do va tinh chat dé xu ly
theo quy dinh ctia phap luét hién hanh.
Diéu 9. Piéu khoan thi hanh
1. Quy ché dugc pho bién dén toan bo can bo, cong chiic trong Vin phong
va c0 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thyc hién, nhimg quy dinh cua quy ché nay co thé sua
doi, bo sung cho phu hop vdi tinh hinh thyc te phat sinh cua co quan. Moi sy stra
doi, bo sung phai bang van ban do 1anh dao Van phong ky ban hanh./.
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