TONG CUC THONG KE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC THONG KE TINH PHU THO DPgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 185/QD-CTK Phd Tho, ngay 30 thang 12 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung con dau

Can cir Nghi dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cia Tha
twéng Chinh pha vé quan Iy va st dung con dau;

Can cr Quyét dinh sé 225/QP-TCTK, ngay 02 thang 4 nim 2014 cua
Tong cuc truong Tong cuc Théng ké vé Quy dinh chiic ning, nhiém vy, quyén
han va co cau to chic cia Cuc Théng ké tinh Pha Tho;

Xét dé nghi cua Truéng phong phong Thanh tra Thong ke,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “ Quy ché quan Iy va sir dung
con dau cta Cuc Théng ké tinh Pha Tho”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2017.

Piéu 3. Truong phong phong T6 chirc - Hanh chinh, Tha truong cac don
vi thudc, truc thudc Cuc, BCH t6 chirc dang va cac doan thé Co quan Cuc cling
toan thé cong chirc, nguoi lao dong thudc Cuc Thong ké tinh Pha Tho cin cur
Quyét dinh thuc hién./.

Noi nhan:
- Nhu Piéu 3; CUC TRUONG ﬂ

- Trang TTDT CTK;
- Luvu: VT, TTra.

\Ng:.uyén- Hiuy Lwong



TONG CUC THONG KE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THONG KE TINH PHU THO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan 1y va sir dung con diu ciia Cuc Thong ké tinh Phu Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 185/0P-CTK ngay 30/12/2016
cua Cuc truong Cuc Thong ké tinh Phi Tho)

Piéu 1. Quy dinh chung

Con dau quy dinh tai Quy ché nay bao gom: Con dau cia Cuc Théng ké
tinh Pht Tho, con déu cuia cac Chi cuc Thng ké cip huyén, con dau cua Chi b,
con dau caa Hoi cuu chién binh, con dau cua Céng doan, con diu Poan thanh
nién cong san H46 Chi Minh co quan Cuc Théong ké. D6 1a con dau tron dong
trén van ban, chang tir caa Cuc Théng ké hoic cua cac doan thé, 13 yéu t quan
trong khang dinh gia tri phap 1y d6i voi van ban, gidy to va tham quyén hop
phap cua nguoi Ky tén,

Céc con dau cua Cuc Théng ké tinh Phi Tho phai dugc quan ly chat chg,
tuan theo quy dinh cua phap luat va Quy ché.

Picu 2. Pham vi &4p dung

Quy ché nay duogc ap dung tai Cuc Théng ké tinh Pha Tho, cac Chi cuc
Théng ké truc thuoc; T6 chirc dang va cac doan thé néu tai Piéu 1 trén day.

Picu 3. Nguyén tac quan ly va sir dung con dau

1. Tuén tha Hién phap, phép luat.

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

3. Viéc str dung con dau, dong dau phai bao dam cac diéu kién theo quy
dinh caa Quy ché nay.

Picu 4. Trach nhiém quan ly con dau

1. Truéng phong phong T6 chic - Hanh chinh va nhan vién van thu chiu
trach nhiém trudc Cuc trudng va trude phéap luat vé viéc quan ly va sir dung cac
con dau cua Cuc va cac doan thé thudc Cuc.

Chi cuc truong Chi cuc Thong ké huyén, thanh, thi chiu trach nhiém truéc
Cuc trudng va trudc phap luat vé viéc quan ly va sir dung cac con du caa Chi
cuc minh.

2. Trach nhiém cua nguoi duoc giao quan Iy con dau:



a) Khong giao con diu cho ngudi khac khi chua duge nguoi co tham
quyén cho phép.

b) Phai ty tay truc tiép dong ddu vao cac van ban, gidy to phi hop voi co
quan, to chizc ban hanh. Trudc khi dong dau can phai kiém tra thé thic trinh bay
va ndi dung van ban, chit Ky trén van ban dam bao dung la cua ngudi ¢d tham
quyén Ky vin ban.

¢) Chi duoc dong dau khi van ban, gidy to dang thé thic va cd chit ky cua
nguoi co tham quyén ky van ban.

d) Khong dugce dong khdng chi.

3. Phai bao quan con dau trong tu c6 khoa tai phong 1am viéc caa nhan
vién van thu, khong dugc mang con dau ra khoi phong 1am viéc cua don vi.

4. Néu nét dau bi mon hoic bién dang, nhan vién vin thu phai béo cho
ngudi cO trach nhiém 1am tha tuc ddi dau. Truong hop con dau bi mat nhan vién
van thu phai kip thoi béo cdo véi nguoi ¢6 tham quyén va cong an noi xay ra
méat dau, 1ap bién ban 1am rd nguyén nhan va xir ly trach nhiém nguoi quan ly
con dau theo quy dinh cua phép luat.

5. Khi c6 Quyét dinh thay doi con dau ciia co quan c6 tham quyén, van
thu phai nép con dau cii va lam tha tuc xin khic con dau méi.

Piéu 5. Sir dung con dau

1. Chi nhan vién vin thu méi duoc st dung con dau dong trén van ban co
chir ky caa nguoi c6 tham quyén duoc quy dinh tai diéu 7.

2. Trude khi dong dau, nhan vién vin thu phai so chit ky cia ngudi 6
tham quyén voi chit ky mau cua nguoi nay dé dam bao tinh chinh xac thuc su
cua chit ky. Bong thoi, phai doc qua ndi dung cua vin ban, tai liéu, ching tur
c6 lién quan dé dam bao van ban, tai liéu chang tir ¢ duoc ngudi co tham
quyén ky.

Piéu 6. Péng dau

1. Bong dau phai rd rang, ngay ngin, dang chiéu va ding myc dau mau
dé tuoi theo quy dinh.

2. Pong dau trén vin ban chinh thic:

a) Chi dong trén van ban chinh thaec.

b) Khi dong dau 1&n chix ky thi phai déng trum 1én 1/3 chit ky vé phia
bén trai.

3. Péng dau vao phu luc kém theo:

a) Dau treo 1a dau duoc déng 1én trang dau cua van ban, trum 1én mot
phan tén cua co quan ban hanh vin ban hoic tén cua phu lyc.



b) Néu van ban c6 phu luc tir 02 trang tro 18n thi phai dong dau giap lai,
gidu giap lai duoc dong vao khoang gitra, trim 1én tat ca cac trang vin ban,
tai liéu.

4. Pong dau nhitng van ban, tai liu khong bao quan ban luu ¢ van thu
(trwong hop dong dau cac hop dong, cac loai bién ban nghiém thu va cac loai
gidy chuang nhan...) thi nhan vién vin thu phai 1ap sb theo ddi riéng.

5. Cac loai gidy moi, gidy triéu tap, thong bao... do Cuc trudng uy quyén
cho céc Pho Cuc truong, Truong phong ky dugc dong theo quy dinh tai khoan 2,
diém b Diéu 6.

6. Tuyét dbi nghiém cidm déng khéng chi trén cac tai liéu, ching tir con dé
trong hoic chua dién day du noi dung va trén giay con dé trang.

Piéu 7. Tham quyeén ky va déng dau

1. Cuc trudng cd tham quyén ky céc loai van ban, ching tir caa Cuc
ban hanh.

2. Cac Pho Cuc truong dugc ky thay cac van ban, chung tir dugc Cuc
truéng phan cong.

3. Chi cuc truéng co tham quyén ky céc loai van ban, ching tir cua Chi
cuc minh ban hanh.

4. Truong phong duoc Ky thua I1énh (TL) cac van ban cta Cuc khi dugc
Cuc truong giao.

5. Nguoi ding dau té chic dang, cac doan thé, cap pho cua ngudi dung
dau t6 chuc dang, cac doan thé (hoic thanh vién Ban chap hanh to chirc dang,
doan thé duoc ngudi dang dau uy quyén) ky thay mat (TM) céc loai van ban,
chung tir cia té chic dang va cac doan thé.

6. Ngoai cac ca nhan c6 tham quyén Ky tén néu trén, nhan vién van thu
khong duogc sir dung con dau dé déng 1én cac tai liéu, ching tir cua bét c nguoi
nao khac & don vi.

Picu 8. Xir ly vi pham

Cac ca nhan ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh vé quan ly, st dung con dau
thi tly theo mic d6 va tinh chat dé xur 1y theo quy dinh caa Nha nudc va phép
luat hién hanh.

Pieu 9. T6 chitc thuc hién

1. Thu trudng cac don vi thudc, truc thuoc Cuc, BCH t6 chirc dang va
céc doan thé c6 trach nhiém phd bién va to chic thyc hién Quy ché nay trong
don vi minh.



2. Truéng phong phong T chie - Hanh chinh ¢6 trach nhiém huéng dan,
dén dbc va kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu phat hién nhirng noi dung can
stra ddi, b6 sung, dé nghi cac don vi kip thoi phan anh vé phong Thanh tra
Théng ké dé téng hop bao cdo, dé xuat Cuc trudng xem xét, stra doi, b sung
cho phu hop./.

Nguvé n' iy Lwong



