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THANH PHO HO CHI MINH DPoc Iap - Ty do - Hanh phiic
SONOI VU
S6: 66 /HD-SNV Thénh phé Ho Chi Minh, ngayl{ théng 3 ném 2016
HUONG DAN

Mot 86 ndi dung lién quan dén viée quan ly va si dung con diu
tai cac co quan, td chire trén dia ban Thanh phé

Céan cu Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang & ndm 2001 cua
Chinh phi v& quan ly va st dung con diu; Pidu 25, Bleu 26 Nghi dinh s
1 10/2004/ND CP ngay 08 thing 4 nam 2004 cta Chinh phi v& c6ng tic vin thu;
Nghl dinh sb 09/2010/NB CP ngay 08 thang 02 ridm 2010 cta Chinh phu sta
d6i, bd sung mot sb didu cua Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
nim 2004 clia Chinh phil vé c6ng tic vin thu; Didy 13 Théng tw s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cda B Noi vy vé hu:o:ﬂg dan thé thuc va k§
thuat trinh bay vin ban hanh chinh; Piéu 10 Thong tu sé 07/2012/TT-BNV ngay
22 thang 11 ndm 2012 cha B Ngi vy huéng din quan ly véan ban, lap hé so va
ndp Iuu hd so, tai liéu vao Luu tr co quan va Diéu 20, Bidu 26, Didu 27 cua
Quy ché (miu) céng tic van thu, luu trit ban hanh kém theo Thong tu s6
04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 ciia B6 Nbi vu vé huéng dan x4y
dung Quy ché cdng tdc van thu, luu trlf clia cic co quan, td chic.

S& Noi vy huéng din mot s6 ndi dung lién quan dén viée quén ly va su
dung con dau tai cAc co quan, t§ chitc trén dia ban Thanh phd nhur sau:

I. PHAM V1 PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

Vin ban nay hudng din mét sb nodi dung lién quan dén viée quan ly va st
dung con diu tai céc co quan, td chire trén dia ban Thanh phd; duge 4 ap dung ddi
v6i cée oo quan nha nude, t6 chire chinh tri, t6 chitc chinh trj - x4 héi, tb chirc xa
héi, tb chire x3 hoi - nghe nghiép, t& chic kinh té va don vi vil trang nhin dan

trén dia ban Thanh phd (goi chung 14 céc co quan, t& chic).
I VE QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
1. Kh4i niém vé con diu, déng dau
a) D4u co quan, t8 chirc ban hanh vin ban:

- D4u khéc tén co quan, t6 chirc duge co quan ¢ thdm quyén cp hoic
dang ky theo quy dinh ctia Nha nuéc, dung dé dong 1én van ban, tai ligu do co
quan, t5 chtrc ban hanh.



- Déu cta co quan, td chie 13 mot trong céc thanh phan thé thirc bit bude
trong van ban ban hanh cta co quan, t6 chic.

b) Cac loai ddu: Dau uét, ddu ndi va diu thu nhé

- Du u6t: La con diu chinh thirc clia co quan, ¢6 sir dung muc (udt) dé
dong trén vén ban, tai liéu,

- Dau ndi: Puoc co quan cé thdm quyen cho phép stt dung, hinh con déu
c6 chit nbi ding d& déng vao tai lidu vin bang, chimg chi dé dam bao d6 tin cly
cla cdc tai liéu duge déng.

- Déu thu nhé: Puoc co quan cé tham quyén cho phep st dung, hinh con
dau thu nhé tir ddu chinh cta co quan d& déng vao céc gifly t& ¢ kich c& nho.

c) Céc hinh thirc déng ddu: Déhg diu [én chit ky; déng déu gidp lai; dong
dAu treo; déng du niém phong.
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2. N§i dung ciia viée quin 1y va sir dung con diu

a) Viéc quan ly va str dung con diu tai co quan phai duge quy dinh trong
Quy ché cong tac van thu, hru trit clia co quan, t6 chtic.

b) Chanh Vian phong, Truong phong Hanh chinh chju trach nhiém trude
ngudi dimg diu co quan, t6 chirc vide quan ly, st dung con d4u cua co quan, t6
chirc. Lanh dao don vi chju trach nhiém trwée ngudi dimg dau co quan, t& chic
viée quéan 1y va st dung con diu cua don vi (dbi véi don vi c6 con diu riéng).

¢) Thu trudng co quan, td chu'c hodc don vi phén cong cho mét trong céc
cong chie, vién chite van thu quan ly va st dung con ddu; viée phén cdng phai
thé hién bang van ban. Cong chire, vién chirc vin thu duge giao su dung, bao
quén con déu chju trach nhiém trudc lanh dao co quan hodc don vi v& viée quan

ly va sir dung con déu.

d) Cong chire, vién chirc vin thu duge phan céng gitt con diu co quan va
céc con déu khic (néu ¢d) c6 trach nhiém thyc hién ding nhiing quy dinh v& viée

str dung con déu:

- P& xuft trang bi gié treo, hdp va ti c6 khéa bao quan con diu; ti1 bao quéan
con d4u d3t tai vi trf an toan trong khu vuc viin thir; khic cac loai dAu theo quy dinh
phi hgp véi timg co quan, t6 chire.

- Con dau phai duoc bao quan trong t ¢6 khéa chic chén hodc két sét tai
phong lam viée cua cong chice, vién chire vin thu; con déu cua co quan, 6 chite
dugce st dung va dong dAu tai co quan, tb chir. Trudng hop cén thiét dua con diu
ra khoi co quan, t§ chirc phai duoc sy ddng ¥ coa nguoi dung diu co quan 6
chtic va phai chju trach nhiém v& viéc bao quén, str dung con d4u. Con d4u phai
dugce bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai gid lam viéc.



- Khong g1ao con d4u cho ngudi khéc khi chua dugc phép bing vin ban
cla ngudi ¢6 thim quyén.

- Truang hop cong chie, V1en chirc van thu duge phén céng quan Iy va st
dung con déu nghi phép, di hoe; cAn béo céo véi thi trudng co quan, t5 chiic holic
don vi phén cdng cdng chirc, vién chirc khéc tam thdi quan Iy va st dung con
déu trong thoi gian nghi phép, di hoc (phan céng bing vin ban va ky giao nhén

con déu).

- Khi con ddu hét thoi han str dung theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 14
Thong tw s6 21/2012/TT-BCA ngay 13 thang 4 nim 2012 cua B Cong an quy
dinh v& con déu cia cac co quan, t6 chite, chtc danh nha nuée ho#ic nét ddu bi
mon, bién dang, cong chie, vién chirc vin thu duge phan céng quan Iy /a st
dung con d4u pha1 bdo cdo ngudi ding ddu co quan, to chic 1am th tuc ding ky
lai mAu dAu, dbi con du. Trudng hop con diu bj mét, ngum dtng déu co quan,
t6 chirc phai bao cao co quan cbng an, noi xdy ra mét con d4u 1ap bién ban; dbng
thoi 1am thi tuc cép lai con d4u.

- Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach hodic sép nhap phai ndp con diu ci
va lam thi tuc xin khéc con déu méi.

- Phai ty tay déng déu vao céc vin ban clia co quan, t5 chiec.

- Chi déng dau vao céc vin ban khi céc vin ban ding hinh thire, thé thirc
va ¢6 chit ky clia ngudi cé thAm quyén.

- Khéng dugc déng diu trong céc truong horp sau: Déng dau vao gidy

khong c6 ndi dung, déng diu trude khi ky, déng du sin trén glay tring hoic
déng dau 1én cac van ban ¢ chit ky cia ngudi khéng c6 thdm quyén.

- Myec in déu diing mau da.
3. Truong hop Vin phong hay don vi trong co' quan duge cip hoic
ding ky sir dung con diu riéng

Viée str dung con diu cia co quan, t& chirc va con ddu cia vin phong hay
cua don vi trong co quan, t6 chirc duoc quy dinh nhur sau:

a) Nhitng vin ban do co quan, t chu'c ban hanh phai déng déu cia co quan,
t§ chirc;

b) Nhitng vin bén do vén phong hay don vi ban hanh trong pham vi quyén
han duoc giao phai déng déu ciia van phong hay diu ctia don vi d6,

I11. VIEC PONG DAU |

1. Viéc dong diu 1én chix ky va cac phu luc kém theo vin ban chinh phai
rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding ding mye diu quy dinh.



2. Dong diu 1én chit ky: Diu déng phai trim 18n khoang 1/3 (mét phan
ba) chit ky vé& bén trai,

3. Péng diu treo: Pong dau treo clia co quan, t& chitc dé dam bao tinh
chén that cua tai [idu.

Viée dong dAu Ién céc gidy to, phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky
van ban quyét dinh v& diu duge déng 1én trang déu, trim 1én mét phan tén co quan,
t6 chiic hoic tén cua phu lyc.

4, Péng ddu glap lai: Viéc dong dau ghép gitta c4c t&, céc phan trong méot
van ban, tai liéu nhim dam béo tinh chén thuc ctia tlng td, timg phén cha vin
ban, tai lidu.

a) Dong déu gidp lai dugc thuc hién déng vao khodng gitta mép phai cia
van bén hogic phy luc vin ban, trim 1én mot phan céc to gidy; mdi ddu déng tbi
da 05 trang van ban.

b) Vige dong déu gidp lai, dong dAu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén
nganh va phu Iuc kém theo duge thuc hién theo quy dinh cha Bo trudong, Tha
trudng co quan quan ly nganh.

5. Péng diu niém phong Viée déng dau niém phong trén hd so, tai lidy,
¢b vat cua co quan, t& chiic dé x4c dinh sy nguyén ven clia hd so, tai lidu, dd
vit.

6. Déng dau chi cic mire do khin, mét

a) Viéc dong déu céc @6 khin (KHAN, THUONG KHAN, HOA TOC,

HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh
tai Diém b, Khoan 2, Didu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Viée dong dau cac d§ mat (TUYET MAT, TOI MAT, MA"i) va déu
thu hdi duge khéc sin theo quy dinh tai Muc 2, Théng tr sb 12/2002/TT-
BCA cua B4 Coéng an ngay 13 thiang 9 nim 2002 hu'O’ng dan thue hién Nghj dinh
56 33/2002/ND-CP ciia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi
mat nha nude.

¢) Vi trf déng ddu d khén, ddu dd mat va diu pham vi luu hanh (TRA
LAI SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BO) trén vin
bin dugc thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 15 Théng tu sb
01/2011/TT-BNV.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. C4c co quan, 18 chiic quy dinh viéc quan Iy va st dung con diu trong
Quy ché cong tac vin thu, luu trir co quan. Chi dao, hucmg dAn thuc hién viée
quén ly va stt dung con ddu cho céc co quan true thude (néu cd).



2. Chi cuc Vin thu - Luu trlt theo dai, kiém tra va téng hop bio céo viée
thuc hién viée quan ly va st dung con dau tai cdc co quan, to chic theo quy
dinh.

Trén day 13 hudng dan cia S& No6i vu vé viée quan Iy va str dung con déu
tai cac co quan, t chirc. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng méc cin trao
dbi, d& nghi lién hé Chi cuc Vin thw - Luu trit (dia chi Tang 6, Toa nha IPC, s6 -
1489 Pai 16 Nguyén Vin Linh, phudng Tan Phong, Quén 7, dién thoai 56

37.760.692) d& phdi hop gidi quyét./. ¢1f -
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