UBND PHUONG DONG GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA MI Péc lap - Tw do - Hanh Phuc
S6: 19b/ QD-HM Péng Gia Nghia, ngay 28 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

vé viéc ban hanh quy ché quan ly va sir dung cac con dAu, thiét bi lru khéa bi
mét ciia Truong mam non Hoa Mi phuong Pong Gia Nghia

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQA MI

Can cir Nghi dinh 56 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé quan
ly con dau;,

Cdn cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tac van thu;

_ Can cu tinh hinh thuc té vé nhu cau quan 1y, sir dung con ddau cua Truong
mam non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia.
QUYET PINH:

,Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché vé quan ly, str dung
con dau va thiét bi luu khoa bi mét cua Truong mam non Hoa Mi phuong Dong Gia
Nghia, gom c6 04 Chuong 09 Diéu (dinh kem theo).

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

Hiéu truong, pho hiéu trudng va vién churc truong mam non Hoa Mi phuong
bong Gia Nghia chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- UBND phuong (b/c);
- Luu: VT.
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UBND PHUONG DONG GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HQA MI Pic lap - Tu do - Hanh Phic

QUY CHE
Quan 1y va sir dung con déu, thiét bi lru khéa bi mat
(Ban hanh kem theo nyét dinh s6: 19b/QD-HM ngay 28 théng 7 ndm
2025 cua Truwong mam non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh.

Con diu va thiét bi luu khoa bi mat cua Truong mam non Hoa Mi phuong
Pong Gia Nghia dung dé dong dau c6 hiéu luc phap 1y theo quy dinh ctia phép luat
Nha nuée dé phat hanh cac loai van ban gdm c6: Quyét dinh, Bao céo, Thong bao,
Chuong trinh, Ke hoach, T¢ trinh, Cong véan, Gidy moi, hd so, ching tu,... dé chi
dao, didu hanh quan ly nha nudc cia Truong mam non Hoa Mi phuong Pong Gia
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Nghia, 14 yéu té quan trong khang dinh gia tri phap ly dbi voi van ban, ho so gidy tg g" TRU
va thim quyén hop phap ciia nguai ky tén. Vi vay con déu va thiét bi luu khoa bi maz ’;’1’2)";

ctia Truong mam non Hoa Mi phuong Pong Gia Nghia phai duoc quan 1y va bao vé\%» P

chat chég; vién chtrc quan ly con déu va thiét bi luu khoa bi mat ctia Truong mam non %l'

Hoa Mi phuong Pong Gia Nghia phai c6 trach nhiém quan ly, sir dung convdau va
thiét bj luu khda bi mat dung theo nhiing diéu khoan duogc quy dinh trong Quy ché
nay.
Chuong 11
PHAM VI AP DUNG VA NGUYEN TAC

Piéu 2. Pham vi ap dung.

1. Quy ché nay dugc ap dung tai Trudng mam non Hoa Mi phuong Déng Gia
Nghia.

2. Lanh dao, vién chuc cua Truong mam non Hoa Mi phuong Dong Gia
Nghia thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

Piéu 3. Nguyén tic.

Quy ché vé quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat cua Truong
mam non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia dugc xdy dung theo Nghi dinh s6
99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phii vé quan ly va st dung con dau va

Nghl dinh s6 56/2023/Nb-CP ngay 24/7/2023 cua Chinh phu vé stra ddi, bo sung mot
sO diéu ciia Nghi dinh s6 96/2016/ND-CP, Nghi dinh 6 99/2016/ND- CP, Nghi dinh

s6 137/2020/ND-CP.



Chuong III
NOI DUNG QUY CHE

Dleu 4. Trach nhiém quan ly, luu giit con dau va thiét bi luu khoa bi mat cua
Trudng mam non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia. '

Vién chirc phu trach y té cia Truong dugc giao nhiém vu quan ly, luu gift con
dAu va thiét bi luu khoa bi mét cua Truong mam non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia
chiu trach nhiém trudc Lanh dao Ban Giam hiéu ve viée quan 1y, sir dung con dau va
thiét bi luu khéa bi mat, thuc hién nghiém mot sb noi dung trong tam nhu sau:

1. Khong giao con d‘éu va thiét bi luu khoa bi mat cho nguoi khac khi chua
duoc su dong y cho phép bang van ban ciia Lanh dao nha truong.

2. Phai tu tay dong dau hogc sir dung thiét bi luu khoa bi mét cua Truong mam
non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia ky vao cac van ban, glay to sau khi da c6 chir
ky cta nguoi co thdm quyén duoc quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay. Trudc khi dong
dau phai kiém tra the thire trinh bay, ndi dung va chir ky trén van ban la dung cua
nguoi co tham quyén ky van ban.

3. Chi duoc déng dau hodc sir dung thiét bi luu khéa bi mat cua Trudng mam
non Hoa Mi phuong DPong Gia Nghia ky vao van ban, gidy to sau khi da co6 chit ky
ctia ngudi ¢6 thim quyén duge quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay.

4. Khong duoc dong dau khéng chi.

5. Phai bao quan con déu va thiét bj luu khoa bi mét ctia Truong méam non Hoa
Mi phuong Dong Gia Nghia trong ti c6 khoa tai phong lam viéc cta co quan, khong
dugc mang con déu ra khoi phong 1am viéc khi chua c6 y kién ciia nguoi c6 tham
quyén dugc quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.

6. Néu nét ddu bj mon hodc bién dang, vién chirc quan 1y, str dung con dau phai
bao cdo Lanh dao Ban giam hiéu nha truong dé lam thu tuc do6i con dau theo quy dinh.
Trudng hop con diu va thiét bi luu khoa bi mét ctia Trudng mam non Hoa Mi phuong
DBong Gia Nghia bi mét thi phai kip thoi bdo cdo v6i Lanh dao Ban giam hiéu Truong
mam non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia dé lap bién ban, 1am rd nguyén nhén va
xu ly trach nhiém nguoi quan ly con dau theo quy dinh cua phap lut. Dong thoi béo
cao Cong an tinh dé duogc cap lai theo quy dinh.

7. Khi c6 Quyét dinh thay déi con diu cua co quan, cong chirc quan 1y con dau
phai ndp con dau cii va lam thu tuc xin khic con ddu méi dung theo quy dinh.

Piéu 5. Su dung con diu va thiét bj luu khéa bi mat cua Truong mam non Hoa
Mi phuong Bong Gia Nghia.

1. Chi ¢6 vién chirc phu trach y té ctia Truong mim non Hoa Mi phuong DPong
Gia Nghia mdi dugce sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat dé dong trén van ban
c6 chit ky cua nguoi ¢ tham quyén nhu quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.

2. Trudc khi dong dau vién chirc y té quan ly, str dung con déu va thiét bi luu
khoa bi mat ctua Truong mam non Hoa Mi phuong Bong Gia Nghia phai so chit ky
clia ngudi c6 thAm quyén vai chit ky mau clia ngudi nay dé dam bao tinh chinh xéac
thuc su cua chit ky. Pong thoi, phai ra soat ndi dung ctia vin ban, tai liéu, chung tur
cd lién quan dé dam béao van ban, tai liéu, ching tir nay da dugc ky ding tham quyén



cua nguoi ky.

Piéu 6. Doéng dau va su dung thiét bi luu khoa bi mat cua Trudong mam non
Hoa Mi phuong Pong Gia Nghia.

1. Dong diu va st dung thiét bi luu khéa bi mat cua Truong mam non Hoa
Mi phuong Pong Gia Nghia phai rd rang, ngay ngédn, ding chiéu va dung muc dau
mau doé tuoi theo quy dinh.

2. Péng dau va sir dung thié‘g bi luu khoa bi mat ctia Truong mam non Hoa
Mi phuong Dong Gia Nghia dong dau trén van ban chinh thuec.

a) Chi dong va sur dung thiét bi luu khoa bi mat cua Truong mam non Hoa Mi
phuong Dong Gia Nghia trén van ban chinh thirec.

- b) DPoéng diu va st dung thiét bi luu khoa bi mat cua Truong mam non Hoa

Mi phuong Bong Gia Nghia 1én chit ky thi phai dong trum Ién 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

¢) Trudng hop van ban chinh thire ¢6 nhiéu trang thi phai dong dau giép lai
vao khoang gifra cac trang, trum l€n tat ca cac trang van ban, tai liéu.

3. Pong dau vao phu luc kém theo.

a) Dau treo la diu duoc dong 1én trang ddu cta van ban, trim 1én mg
tén cua co quan ban hanh van ban hoac tén cua phu luc. ION |

b) Néu van ban cé phu luc tir 02 trang trd 1én thi phai dong dau giap Wi
giap lai dugc dong vao khoang gitra, trum 1€n tat ca céc trang van ban, tai liésm?

4. Tuyét doi nghiém cdm déng dau khéng chi trén cac tai liéu, ching tir con
dé trong hoic chua dién day du hodc trén gidy con dé tring.

Dleu 7. Tham quyén ky va déng dau, str dung thiét bi luu khoa bi mat cua
Trudng mam non Hoa Mi phuong Pong Gia Nghia.

1. Lanh dao Truong mam non Hoa Mi phuong Dong Gia Nghia co tham
quyén ky tat ca cac loai van ban, chimg tir cia Truong mam non Hoa Mi phudng
bong Gia Nghia.

2. Pho hiéu trudng ky va dong ddu cua Truong mam non Hoa Mi phuong
Dong Gia Nghia trén van ban, chimg tir dugc phan cong va Hiéu truong uy quyén
theo quy dinh.

3. Nguoi duge uy quyén phdi chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va trude
phap luat vé ndi dung cac van ban gidy to ma minh da ky.

4. Ngoai cac ca nhan co tham quyén ky tén néu trén, cong chirc Van thu quan
Iy, str dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat ctia Truong mam non Hoa Mi phuorng
Dong Gia Nghla khong dugc st dung con dau dé dong 1én cac tai liéu, ching tir ctia
bat ctr ngudi ndo khic & co quan.

Chuong IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 8. Xur ly vi pham.

Céc ¢4 nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly, sir dung con dau va thiét



bi luu khoa bi mat cua Truong mam non Hoa Mi phuong Pong Gia Nghia thi tuy
theo muc d9 va tinh chat dé xur Iy theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

Piéu 9. Diéu khoan thi hanh.

Trong qua trinh thuc hién, nhiing quy dinh ctia Quy ché nay co thé stra doi, bd
sung cho phu hop véi tinh hinh thuc té phat sinh cua nha truong. Moi sy stra doi, bd
sung phai bang van ban do Hiéu truong Truong méam non Hoa Mi phuong Dong Gia
Nghia ky ban hanh. Quy ché nay duoc pho bién dén tat ca vién chure, nguoi lao dong
tai nha truong va co hiéu luc ké tir ngay ky./.
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