UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA TRA HIEP Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 1024QP-UBND Tra Hiép, ngay 13 thang 7 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y va sir dung con diu ciia UBND xi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA TRA HIEP

Can cir Ludt T 0 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt
stta doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chiec Chinh phu va Ludt To chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Thi twémg Chinh phii vé quan Iy va sir dung con déu;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngdy 05 thing 3 ndm 2020 vé
cong tac van thu,

Xét dé nghi ciia Van phong — Thong ké xa.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vé quan 1y va st
dung con dau ciia UBND xa”.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Van phong — Thong ké xi; Thi truong cac ban nganh lién quan
va can bg, cong chirc xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- CT, PCT UBND x&;
- Luu: VT.

70 Viin Truong
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TRA HIEP Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly va sir dung con diu ciia UBND x4 Tra Hiép
(Ban hanh kem theo quyét dinh 56102%0D-UBND ngay13 /7/2023 ciia Chii
tich UBND xa Tra Hiép)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Con dau ctia UBND x4 Tra Hiép 1a ddu chinh quyén, loai ddu tron. C6
kich thuéc theo quy dinh dung dé dong trén vin ban, hd so, chung tir cla
UBND x4, 1a yéu t6 quan trong khang dinh gia tri phap 1y ddi v6i vian ban,
gidy to va tham quyén hop phap ctia ngudi ky tén. Do vdy con dau cia UBND
xa Tra Hiép phai duoc quan 1y chat ché. Can bo van thu co6 trach nhiém quan
ly, str dung con diu dung theo nhimg diéu khoan dugc quy dinh trong quy ché
nay.

Chuong I1
PHAM VI AP DUNG VA NGUYEN TAC XAY DUNG

Piéu 2. Pham vi 4p dung

1. Quy ché nay duoc ap dung tai UBND x& Tra Hiép.

2. Toan thé can bg, cong chirc nguoi lao dong thuoc UBND xa nghiém
tac thuc hién Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic xay dung.

Quy ché vé quan 1y va su dung con dau cua UBND x& Tra Hiép duoc

xdy dung theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh
phu vé quan 1y va str dung con dau.

Chuwong III
NOI DUNG QUY CHE

Piéu 4. Trach nhiém quan 1y va luu giit con dau

Can b6 van thu duge giao quan ly, luu gitr con dél} chiu trach nhiém
trudc Chu tich UBND xa ve viéc quan 1y va st dung con dau, cu thé:

1. Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua dugc sy dong v cho
phép bang van ban cua Chu tich UBND xa.



3

2. Phai ty tay dong ddu vao cac vin ban, gidy to cia UBND xi. Trudc
khi dong dau phai kiém tra thé thirc trinh bay va ndi dung van ban, chir ky
trén van ban la dGng ctia nguoi c6 tham quyén ky van ban.

3. Chi duoc déng diu vao van ban, gidy to sau khi dd c6 chir ky cua
nguoi c6 tham quyén ky van ban.

4. Khong duoc dong dau khdng chi.

5. Phai bao quan con diu trong ti ¢6 khoa tai phong lam viéc caa Can bo

van thu, khong dugc mang con diu ra khoi phong lam viéce khi chua c6 ¥ kién
cua Chu tich UBND xa.

6. Néu nét diu bi mon hodc bién dang, Céan bd van thu phai bdo cdo Van
phong — Théng ké dé trinh Chu tich UBND x4 cho y kién lam thi tuc d6i ddu.
Truong hop con ddu bi mét phai kip thoi bao cdo véi Chu tich UBND x4,
dong thoi bao cao Cong an xa Tra Hiép, 1ap bién ban 1am rd nguyén nhan va
xtr 1y trach nhiém ngudi quan 1y con dau theo quy dinh cua phap luat.

7. Khi c6 quyét dinh thay d6i con dau cta co quan, van thu phai ndp con
dau cti va lam thu tuc xin con khac con dau mai.

Piéu 5. Str dung con dau

1. Chi c6 Can bo van thu méi dugc st dung con dau dong trén van ban
c6 chit ky ctia nguoi ¢6 tham quyén nhu quy dinh tai Pi€u 7 Quy ché nay.

2. Trude khi dong dau, Can bd vin thu phai so chit ky ciia ngudi c6 tham
quyén voi chlr ky mau cua ngudi nay dé dam bao tinh chinh xac thuc su cua
chir ky. Bong thoi, phai ra soat ndi dung ctia van ban, tai liu, chimg tir ¢o
lién quan dé dam bao rang van ban, tai li€u, chimg tir nay da dugc ky ding
tham quyén ctia nguoi ky.

Picu 6. Pong dau

1. Pong dau phai 1d rang, ngay ngan, dang chiéu va ding muc ddu mau
do tuoi theo quy dinh.

2. Pong déu trén vin ban chinh thic.

a) Chi dong trén van ban chinh thiec.

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

3. bong dau vao phuy lyc kém theo.

a) Dau treo 12 ddu dugc déng 1én trang dau cua van ban, tram 18n mot
phan tén cia co quan ban hanh van ban hoac tén cua phu luc.

b) Néu van ban c6 phu luc tir 02 trang tré 1én thi phai dong dau giap lai,

ddu giap lai duoc dong vao khoang giira, trim 18n tat ca cac trang van ban, tai
liéu.

4. Tuyét d6i nghiém cam dong dau khéng chi trén cac tai li¢u, chung tur
con dé tréng hodc chua dién day du hodc trén gidy con dé trang.
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Piéu 7. Tham quyén ky va dong dau

1. Chu tich UBND x3 ¢6 thim quyén ky tit ca cac loai vin ban, ching tir
cua UBND x4 ban hanh.

2 Pho Chu tich UBND xa ky van ban, ching tir khi dugc Chu tich uy
quyén va phan cong linh vuc phu trach.

3. Nguoi dugc uy quyen phai chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND
X& va trudc phap luat vé ndi dung cac van ban gidy to ma minh da ky.

4. Ngoai cac ca nhan c6 tham quyén ky tén néu trén, Can bo van thu
khong duogc st dung con dau dé dong 1én cac tai li€u, chung tir cia bat ctr
nguoi nao khac & don vi.

Chuong 1V
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xt Iy vi pham
~ Cac ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan Iy va st dung con
dau thi tuy theo mirc do va tinh chat dé xu ly theo quy dinh cua phap luat hién
hanh.
Piéu 9. Dicu khoan thi hanh.
~ Trong qua trinh thyc hién, nhing quy dinh cua Quy ché nay co thé sta
doi, bo sung cho phu hgp véi tinh hinh thyuc t€ phat sinh cua co quan. Moi su
stra d01 bo sung phai bang van ban ky ban hanh.
Quy ché duq:(_)’c phé) bién dén toan bod can bo, cong chirc thuoc UBND xa
va co hi¢u luc ke tir ngay ky./.
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