UBND PHUONG MAO KHE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA PHUQNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 346/QD-MNHP Mao Khé, ngay 15 thang 07 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung con déu

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA PHUQNG

Can cir Nghi quyét s6 74/NO-CP, ngay 07/4/2025 ciia Chinh phii ban hanh
Ké hoach thire hién sdp xép, té chire lai don vi hanh chinh céc cdp va xdy dung
mé hinh t6 chirc chinh quyén dia phwong 02 cdp; Can civ Nghi dinh so
99/2016/NP-CP, ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn 1y va sir dung con dau;
Nghi dinh s6 56/2023/NP-CP, ngay 24/7/2023 ciia Chinh phii vé sita déi, bo
sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 96/2016/NP-CP, Nghi dinh sé 99/2016/ND-
CP, Nghi dinh s6 137/2020/NP-CP; Céng van sé 579/BCA-C06, ngay
25/02/2025 ciia B¢ Cong an vé viéc dang ky mdu con ddu, thu héi con déu khi
sdp xép t6 chire b mdy; Cong vin s6 1555/BCA-C06, ngay 22/4/2025; cong vin
s6 2425/BCA-C06, ngay 05/6/2025 ciia Bé Céng an vé viéc huéng dan mot so
néi dung lién quan dén sdp xép don vi hanh chinh va té chirc chinh quyén dia
phuwong 02 cap.

Cin civ Gidy chitng nhdn dang ky mau con ddu sé
03291/2025/DKMCD ngay 08/07/2025 ciia Phong Canh sat Quan Iy hanh
chinh vé trdt tir xd héi, Céng an tinh Qudng Ninh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché quan 1y va st dung
con dau" ctia Truong Mam non Hoa Phuong.

Picéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. C4c to chuyén mon, to vin phong; Ngudi dimg dau t6 chic doan
thé ctia Truong; Can bd, gido vién, nhan vién va ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3; HIEU TRUONG

- Trang TTDT truong;
(e
7

- Luu: VP.
Dwong Thi Tam



UBND PHUONG MAO KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA PHUQNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Mao Khé, ngay 15 thang 07 nam 2025

QUY CHE
Quy ché quan Iy va sir dung con diu
ciia Treong Mam non Hoa Phwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 346/0D-MNHP ngay 15 thang 07 ndm 2025
ciia Hiéu truong Truong Mam non Hoa Phirong)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan 1y va st dung con du ctua Truong Mam
non Hoa Phuong bao gdm: con diu cta Trudng Mam non Hoa Phugng; con dau
nay 1a con déu tron ding dé dong trén van ban, hd so, chimg tir cia Mam non
Hoa Phuong. Pay 14 yéu té quan trong khang dinh gia tri phap 1y dbi voi van
ban, gidy to va tham quyén hop phap cta nguoi ky tén.

Céc con dau cta Truong Mam non Hoa Phuong phai duoc quan 1y chit
ché, tuan thu theo quy dinh cta phap lut va Quy ché nay.

Pi¢u 2. Pham vi ap dung:

Quy ché nay duoc ap dung tai Truong Mam non Hoa Phuong; cac to chirc
doan thé néu tai Piéu 1 ciia Quy ché nay.

Pi¢u 3. Giai thich tir ngir:

Céc tlr ngir dudi day theo quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh s6 99/2016/ND-
CP ngay 01/7/2016 cta Chinh pha vé quan 1y va str dung con dau dugc hiéu
nhu sau:

1. Con dau la phuong tién dic biét do co quan nha nuéc co6 thim
quyén dang ky, quan 1y, duoc st dung dé dong trén vin ban, gidy to cua co
quan, td chure, chitc danh nha nuée.

Con diu, bao géom: Con déu c6 hinh Qudc huy, con dau c6 hinh bicu
tuong, con dau khong c6 hinh biéu tuong, dugc st dung dudi dang dau uét, dau
ndi, dau thu nhé, dau xi.

2. Con dau c6 hinh Qudc huy 14 con dau trén bé mat ¢ hinh Qubc huy
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.



3. Con diu c6 hinh biéu tuong la con diu trén bé mit co hinh anh tuong
trung ctia co quan, to chitc d6 duoc phap luat cong nhan hodc duge quy dinh
trong diéu udc qudc t& ma Viét Nam 1a thanh vién.

4. Con dau khong c6 hinh biéu tuong 1a con du trén bé mit khong co
hinh Qudc huy hodc khong c6 hinh anh twong trung nhu quy dinh tai khoan 2 va
khoan 3.

5. Déau u6t 1a con diu trén bé mat c6 ndi dung thong tin, hinh thtrc, kich
thude theo quy dinh, khi str dung con ddu dung chat liéu muc dé dong 1én vin
ban, gidy to s& in ndi dung thong tin trén bé mat con dau.

6. D4u noi 1 con dau trén bé mit c6 ndi dung thoéng tin giébng nhu dau
uot, khi str dung dong 1én vin ban, gidy to s& in ndi ndi dung thong tin trén bé
mat con dau.

7. D4u thu nhé 13 loai dau w6t hodc ddu nodi nhung c6 kich thudc nhé hon.

8. Dau xi 1a con d4u trén bé mit c6 ndi dung thong tin gidng nhu dau uét,
khi str dung con dau dung chat liéu xi dé dong niém phong sé& in ndi dung thong
tin trén bé mat con dau.

9. MAu con diu 1a quy chuan vé noi dung thong tin, hinh thire, kich thudce
trén bé mat con dau do co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh.

10. Co quan ding ky mau con dau 1a co quan nha nudc c6 thim quyén
dang ky mau con dau cuia co quan, t6 chirc, chirc danh nha nudc.

11. Pang ky méu con dau 1a viéc co quan, t6 chirc, chitc danh nha nudc st
dung con dau thyc hién ding ky mau con dau véi co quan ding ky mau con diu.

12. Gidy chung nhan ding ky miu con dau 1a vin ban cta co quan ding
ky miu con dau chtng nhan co quan, to chirc, chirc danh nha nuéc da dang ky
mau con diu trude khi sir dung.

13. Co quan c6 tham quyén 1a co quan c6 quyén quyét dinh thanh lap
hodc cap gidy ding ky hoat dong hodc cap gidy phép hoat dong hoic cong nhan
hoat dong va cho phép co quan, to chirc, chitc danh nha nudc duoc sir dung con
dau theo quy dinh.

Piéu 4. Nguyén tic quan 1y va sir dung con dau:

1. Tuan thu Hién phap, phap luat.

2. B4do dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan loi cho co quan,
doan thé, td chirc, ca nhan khi thuc hién thu tuc vé con dau.

3. Viéc dang ky, quan 1y con dau va cho phép sir dung con dau phai bao
dam cac diéu kién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 caa Chinh pht vé quan 1y va sir dung con déu.

4. Con diu 14 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 ché nay.



Chuwong I1
NOI DUNG QUY CHE

Piéu 5. Trach nhiém quan 1y con diu:

1. B6 phan Vian thu, hanh chinh chiu trach nhiém trude Hiéu trudong vé
viéc quan 1y, str dung con dau ctia Truong Mam non Hoa Phuong.

2. Con dau Truong Mam non Hoa Phuong duoc giao cho nhan vién ké
toan kiém vin thu cua truong st dung va bao quan con dau. Can bo Vian thu
ki€ém nhiém cta Truong duogc giao nhi¢m vu chiu trach nhi¢m trudc Hi¢u trudng
va trudc phap luat vé viée st dung va bao quan con ddu cia Trudng Mam non
Hoa Phuong.

3. Con dau: Nguoi duogc giao giao nhiém vu gitt con dau ciia nha trudng
chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va trude phap luat vé viée st dung va bao
quan con diu cta nha truong.

4. Trach nhiém cta nguoi duoc giao quan Iy con dau:

a) Phai bao quan con diu trong t c6 khoa tai phong lam viéc cta nhan
vién ké toan kiém vin thu cia Truong, khong dugc mang con dau ra khoi phong
1am viéc khi chua c6 ¥ kién ctia nguoi c6 thAm quyén. Truong hop can dua con
dau ra khoi co quan Trudng Mam non Hoa Phuong phai duoc sy dong ¥ cua
Hiéu truong va phai chiu trach nhiém viéc bao quan, sir dung con dau. Con dau
phai dugc bao quan an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc.

b) Khong giao con dau cho nguoi khac, trir trudng hop dugc sy dong ¥
bang van ban ctia nguoi c6 tham quyén.

¢) Phai tu tay truc tiép dong dau vao cac vin ban, gidy to phu hop véi co
quan, to chirc ban hanh. Trudc khi dong dau can phai kiém tra thé thuc trinh bay
va ndi dung van ban, chit ky trén vin ban bao dam dung 1a ctia ngudi c6 tham
quyén ky vin ban.

d) Chi duoc dong dau vao vin ban, gidy to dang thé thic va co chit ky
ctia ngudi co thim quyén ky vin ban duge quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.

d) Khong dugce dong dau khdng chi.

e) Khi nét dau bi mon hoic bién dang khong st dung duoc, nhan vién ké
toan kiém van thu ciia Truong phai bao Hiéu trudong dé lam tha tuc doi con dau.
Truong hop con dau bi mat ngudi giit dau béo céo Hiéu trudong va phai bao ngay
cho co quan Cong an noi xdy ra mat con dau dé 1ap bién ban.

f) Khi c6 quyét dinh thay ddi con ddu cta co quan c6 thim quyén; chia,
tach hodc sap nhap phai ndp con dau cii va 1am thi tuc xin khic con dau méi.

Piéu 6. Sir dung con du:

1. Chi c¢6 nhan vién ké toan kiém van thu cua Truong duoc giao nhi¢m vu
quan 1y con con diu méi dugce sir dung con dau dong trén vin ban cé chit ky cia
ngudi ¢ tham quyén nhu quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.



2. Trudc khi dong diu, nhan vién ké toan kiém van thu cua Truong phai
so chit ky ctia ngudi co tham quyén véi chit ky mau ctia nguoi nay dé dam bao
tinh chinh xéac thuc su cua chit ky. Pong thoi, phai doc qua ndi dung cua van
ban, tai li€u, ching tir ¢6 lién quan dé dam bao van ban, tai liéu, chung tu da
dugc ky dang tham quyén cua nguoi ky.

Diéu 7. Péng dau:

1. Béng ddu phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung muc ddu mau
do tuoi theo quy dinh.

2. bong diu trén vin ban chinh thirc:

a) Chi dong trén van ban chinh thue.

b) Khi dong dau 1én chit ky thi phai dong tram 1én 1/3 chir ky vé phia bén
trai.

3. Péng dau vao phu lyc kém theo.

a) Dau treo 1a dau duoc dong 1én trang dau cua van ban, tram 1én mot
phan tén cia co quan ban hanh vian ban hodc tén ciia phu luc.

b) Néu vin ban c6 phy luc tir 02 trang trd 1én thi phai dong dau giap lai,
dau giap lai duoc dong vao khoang gitra, tram 1én tit ca cac trang van ban, tai
liu.

4. Pong dau nhitng vin ban, tai liéu khong bao quan ban luu & Van thu
(truong hop dong dau cac hop dong, cac loai bién ban nghiém thu va cac loai
gidy chiimg nhén) thi nhan vién ké toan kiém van thu ctia Truong phai 1ap so
theo doi riéng.

5. Cac loai gidy moi, thong bao...do Hiéu truéong phan cong hodc ty
quyén cho Phé Hiéu truong ky dugc déng theo quy dinh tai Khoan 2, diém b
Diéu 7 Quy ché nay.

6. Tuyét d6i nghiém cidm déng dau khéng chi trén cac tai liéu, ching tir
con dé trong hodc chua dién day di ndi dung va trén gidy con dé tring.

Pi¢u 8. Tham quyén ky va déng dau:

1. Hiéu truong c6 tham quyén ky tat ca cic loai van ban, ching tir cla
Truong Mam non Hoa Phugng.

2. Pho Hiéu truong duoc ky thay cac loai van ban dugc Hiéu trudng phan
cong hodc uy quyén.

3. Ngudi duoc uy quyén phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong va
trudc phap luat vé ndi dung cac van ban, gidy t& ma minh di ky.

4. Ngoai cac c4 nhan co thim quyén ky tén néu trén, nhan vién ké toan
kiém vin thu cua Truong khong duoc sir dung con diu dé dong 1én cac tai
li€u, ching tur cua bt cr nguoi nao khac ¢ don vi.



Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém thi hanh:

Hiéu truong Truong Mam non Hoa Phuong c6 trach nhiém phd bién Quy
ché nay dén can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y
dé thyc hién.

Cén b, gi4o vién, nhan vién, nguoi lao dong thudc Truong, cac to chirc,
ca nhan c6 quan h¢ cong tac voi Truong cod trach nhi¢ém thyc hién nghiém tac
cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 11. Xir 1y vi pham:

Tb chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh ctia phap luat vé quan 1y va sir dung
con diu va quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo mirc do va tinh chat dé xu 1y
theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

Piéu 12. Sira d6i, bé sung Quy ché:

Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché ndy, néu phét sinh vudng
mic, can bo, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong kip thoi phan anh vé Hiéu
truong Truong Mam non Hoa Phuong dé xem xét sira d6i, bd sung cho phu
hop./.

HIEU TRUONG

Duong Thi Tam



UBND PHUONG MAO KHE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA PHUQNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 350/QD-MNHP Mao Khé, ngay 16 thang 07 nam 2025
THONG BAO

VIV giéi thiéu mAu diu va sir dung con ddu méi
ciia Treong Mam non Hoa Phwong

Can ctir Nghi quyét s6 74/NQ-CP, ngay 07/4/2025 cua Chinh phii ban hanh
Ké hoach thuc hién sép xép, td chirc lai don vi hanh chinh céc cép va xay dung
mo hinh t6 chtc chinh quyén dia phwong 02 cép; Can cir Nghi dinh s
99/2016/ND-CP, ngay 01/7/2016 cia Chinh phu vé quan 1y va st dung con dau;
Nghi dinh s6 56/2023/ND-CP, ngay 24/7/2023 ctua Chinh phi vé sira doi, bd
sung mot so diéu ctia Nghi dinh sd 96/2016/ND-CP, Nghi dinh s6 99/2016/ND-
CP, Nghi dinh sd 137/2020/ND-CP; Céng vin s6 579/BCA-C06, ngay
25/02/2025 cta Bo Cong an vé viéc diang ky mau con dau, thu hdi con dau khi
sap xép to chic bd may; Cong van s6 1555/BCA-C06, ngay 22/4/2025; cong
van sd 2425/BCA-C06, ngay 05/6/2025 ctua Bd Cong an vé viéc huéng dan mot
s6 noi dung lién quan dén sap xép don vi hanh chinh va t6 chtrc chinh quyén dia
phuong 02 cap.

Can cir Gidy chung nhan dang ky mau con dau sé 03291/2025/PKMCD
ngay 08/07/2025 ciia Phong Céanh sat Quan 1y hanh chinh vé trat ty xa hoi, Cong
an tinh Quéang Ninh.

Ké tir ngdy 10/07/2025, Trudng Mam non Hoa Phuong - Phuong Mao
Khé sir dung con ddu méi theo quy dinh nhu sau:

TRUONG

MAM NON

Truong Mam non Hoa Phuong - Phudng Mao Khé tran trong théng bao
dén cac co quan, don vi biét, lién hé cong tac./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND phuong Mao Khé;
- Phong VHXH;

- Luu: VT

Dwong Thi Tam
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