TINH UY NINH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
s * Ninh Thudn, ngay 10 thdng 01 ndm 2024

So 04-QD/VPTU

QUY PINH
vé quin ly va sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mit
cia Tinh iy va Vin phong Tinh uy

- Can cir Nghi dinh s0 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh pha vé
quan 1y va st dung con ddu; Nghi dinh sb 56/2023/ND-CP ngay 24/7/2023 Chinh
phi vé sira ddi, bd sung mét sé didu cua Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay
01/7/20 vé quan 1y va stt dung condiu

- Céan ctr Quy dinh 693-QD/VPTW ngay 15/11/2021 clia Van phong Trung
wong Pang vé vé cong tac van thu trong cic co quan, t6 chirc dang.

- Can ctr Quy dinh s 36-QDi/TU hgéy 16/01/2019 cua Ban Thu&mg vu Tinh
Uy vé quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han, t6 chitc bd may cia Vin phong
Tinh ty;

- Xét dé nghi ctia Truong phong Hanh chinh,

Vin phong Tinh tty quy dinh vé quan ly va sir dung con déu, thiét bi khoa bi
mat cta Tinh ity va Van phong Tinh Gy nhur sau:

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Van ban nay quy dinh ndi dung, trach nhiém dbi véi viéc quan 1y va sir
dung con diu, thiét bi khoa bi mat tai co quan Vian phong Tinh iy, bao gdm: Trach
nhiém quan 1y va luu trir con déu, thiét bi lru khoéa bi mat; sit dung con dAu, thiét
b1 lru khoa bi mat; sir dung thiét bi lwu kho4 bi mat; quy cach dong dAu: thdm
quyén ky va déng dau; xir 1y vi pham.

b) Viéc quan Iy va sir dung con diu, thiét bi khoa bi mat cua Tinh ay va Vin
phong Tinh uy tai co quan thyc hi¢n dung quy dinh phap luit.

2. Pé6i twong ap dung

Quy dinh nay 4p dung tai co quan Van phong Tinh ty.



Piéu 2. Giai thich tir ngir

a) Con dAu tai quy dinh nay bao gdm: Con déu, thiét bi lwu khod bi mt ciia
Tinh dy, Vin phong Tinh vy (01 con déu tron va 01 déu dién tik), con diu Pdng
iiy Viin phong, con déu Céng doan Viin phong Tinh iy, con diu Doan thanh
nién, con diu Ban Chi huy quan sw.

b) Con d4u tron déng trén vin ban, chimg tir ciia Tinh 1y, Véan phong Tinh
ay; dAu dién tir st dung trong viée ky giri van ban dién tir; 1a yéu to quan trong
khing dinh gia tri phap 1y d6i v6i van ban, gidy to va tham quyén hop phap cta
nguoi ky tén theo quy dinh. )

Chuwong II
TRACH NHIEM QUAN LY VA THAM QUYEN
Piéu 3. Trach nhiém quan ly va luu trir con dAu, thiét bi lwu khoa bi mat

Con diu duogc giao cho chuyén vién Vian thu phu trach quan ly, sir dung con
dAu, thiét bi lru khoa bi mat cia Tinh ty, Van phong Tinh ty chiu trach nhi€ém
trude Chanh Vin phong va trude phap luét vé viée quan 1y va sir dung céc con dau
ctia Tinh tty, Vin phong Tinh dy va cac con ddu khéc néu tai Diém a, Diéu 2 cu thé
nhu sau:

1. Bao quéan an toan, sir dung con d4u, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, to
chire tai tru s& co quan, to chirc.

2. Khong duoc tir y giao con déu cho nguoi khac sir dung. Chi giao con diu,
thiét bi lru khoa bi mat cua co quan, td chirc cho ngudi khac khi duge phép bang
vin ban ciia ngudi ¢ thim quyén. Viée ban giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat
cta co quan, to chirc phai duge 14p bién ban.

3. Phai truc tiép dong déu, ky s6 vao van ban do co quan, t6 chirc ban hanh va
ban sao van ban. Trude khi dong ddu can phai kiém tra thé thirc va chir ky trén van
ban dam bao dung 13 ciia ngudi c6 thdm quyén ky vén ban.

4. Chi dugc dong déu, ky sé cua co quan, td chirc vao vin ban da c6 chir ky
clia ngudi ¢o thAm quyén va ban sao vin ban do co quan, t6 chire true tiép thuc
hién.

5. Ngudi duoc giao quan 1y con du va thiét bi lwu khoa bi mat co trach
nhiém tir bio quan an toan con ddu va thiét bi lru khoa bi mat; con dau va thiét bi
lwu khod bi mat phai dugc bao quan an toan trong ti hodc ngan kéo co khoa tai
phong lam viéc; cudi gio 1am viéc phai bao quan con d4u trong ta c¢6 khoa an toan,

khong duoc mang con dau ra khoi phong lam viée cua co quan.



3

6. Pinh ky (01 thang/lan) hodc tuy theo mirc do sir dung, ngudi quan 1y con
dau phai thuc hién vé sinh sach s& con dAu. Trong qua trinh st dung con d4u bi
mon, thiét bi luu khod bi mét, néu phat hién con du bi bién dang, hu hong so véi
nguyén ban phai kip thoi béo cdo ldnh dao d¢é lam tha tuc doi con dau. Truong hop
con ddu bi mat, chuyén vién vin thu phai kip thoi bdo cdo ngay véi Chanh Vin
phong va Céng an noi xay ra mit con déu, 1ap bién ban lam rd nguyén nhan va xir
ly trach nhiém ngudi quan 1y con déu theo quy dinh ctia phap luét.

7. Khi thiét bi luu khéa bi mat khong st dung duoc, nguoi dugc giao quan ly
str dung thiét bi luu khoa bi mat phai bao cdo véi lanh dao, ddng thoi phédi hop véi
voi bd phan Co yéu - CNTT dé sira chira hodc 1am thu tuc d& nghi cip méi.
Trudng hop bi mat thiét bi luu khoa bi mat bi mat phai bao ngay véi lanh dao Vin
phong va Céng an noi xay ra mat thiét bj luu khéa bi mat dé 1ap bién ban.

8. Khi c6 quyét dinh thay ddi con déu cta co quan cé thim quyén, vin thu
phai ndp con du cfi va lam thu tuc xin khic con diu méi.

Diéu 4. Sir dung con dAu, thiét bi Iwu khoéa bi mat

1. Str dung con diu

- Chi ¢6 Vin thu méi dugce st dung con dau déng trén vin ban c6 chit ky cia
ngudi c6 thim quyén.

- Trude khi déng diu, van thu phai so chit ky ctia ngudi ¢ thim quyén véi
chit ky mAu cua ngudi ndy @& dam béo tinh chinh x4c thuc su cta chit ky. Dong
thoi, phai ra soat ndi dung cta véan ban, tai liéu, chung tir c6 lién quan dé dam béo
rdng vin ban, tai lidu, chimg tlr ndy dung tham quyén nguoi ky.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

- Thiét bi luu khod bi mét ctia Tinh Uy, Vin phong Tinh uy duoc sir dung dé
ky s6 cac van ban dién tir do Tinh iy va Vin phong Tinh Gy ban hanh va ban sao
tir vin ban gidy sang vian ban dién tu.

- Viéc quan ly, st dung con diu va thiét bi luu khoa bi mat trong cong
tac van thu dugc thuc hién theo ding quy dinh tir Diéu 26 dén Diéu 27 cla Quy
dinh 6 -693-QB/VPTW, ngay 15/12/2021 cta Van phong Trung wong Péang vé
cong téc vin thu trong cic co quan, td chirc Dang.

Diéu 5. Quy cich déng dau

- Déu déng phai rd rang, ngay ngan, dung chidu va dung ding muc dau mau
do theo quy dinh.
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- Khi déng dAu 1&n chit ky, ddu déng phai tram 1én khoang 1/3 chit ky cta
ngudi c6 tham quyén vé phia bén tréi.

- Céc vin ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: Dau dugc déng
1én trang dau, trim mot phén tén co quan, td chirc hodc tiéu dé phu luc.

- Viéc déng dau treo, ddu gidp lai, déng ddu ndi trén van ban gidy do nguoi
ding du co quan, t6 chirc quy dinh.

- Déu giap lai dugce déng vao khoang gilta mép phai clia vin ban hodc phu luc
van ban, trum 1€n mot phﬁn cac to giéy; mdi ddu déng t81 da 05 to van ban.

- Tuyét ddi nghiém cAm déng déu khéng chi trén céc tai liéu, chimg tir con dé
tréng, chua dién dAy db hoic trén gidy con dé tréng.

Piéu 6. Thim quyén ky va dong diu

1. Chanh Van phong Tinh uy cé thAm quyén ky tht c& cdc loai van ban cla
Van phong.

2. C4c Phé Chanh Vin phong Tinh ty ky van ban khi duge Chanh Vian phong
Tinh ty Gy quyén.

3. Truéng phong Hanh chinh dugc ky thtra 1€nh Lich cong tac, gidy di duong
clia Van phong khi dugc Chanh Vin phong Tinh ty giao.

4. Nguoi duge iy quyén phéi chiu trach nhiém truéec Chanh Van phong Tinh
uy va trudc phap luat vé nodi dung vin ban gidy to ma minh da ky.

5. Ngoai cac ca nhan ¢o thAm quyén ky tén néu trén, chuyén vién vin thu
khoéng dugc stt dung con dAu déng 1én cac tai lidu cta bét ctr ngudi nao khac
don vi.

Chuong 111
XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN

Pidu 7. Xir Iy vi pham

- Céc ca nhan c¢6 hanh vi vi pham céac quy dinh vé quan ly va st dung con dau
thi tiry theo mitc d6 va tinh chét dé x Iy theo quy dinh ctia phép luét hién hanh.

- Céc ndi dung lién quan dén viéc quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu
khéa bi mét ctia Tinh Uy, Vin phong Tinh ty chua duoc quy dinh trong Quy dinh
nay dugc thuc hién theo céc quy dinh hi¢n hanh cta phap luat.



Piéu 8. To chirc thue hién

1. Phong Hanh chinh (b§ phén Van thu) c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic
Quy dinh nay; déng thoi thuong xuyén kiém tra, theo d&i trong qua trinh thuc hién,
néu c6 van d& chua phu hop bdo céo lanh dao Vian phong Tinh Uy xem xét quyét
dinh stra d6i, bd sung cho phu hop.

2. Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi nhan:

- Thuong truc Tinh uy,

- Lanh dao Van phong Tinh uy,
- Céc phong truc thudc

- BCH Cong doan, Chi doan,

- Luu Van phong Tinh uy.

Lé Pire Khai



