HOI THONG KE TINH PHU THO CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN CHAP HANH Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 14/QD-BCH Phu Tho, ngay 26 thang 11 nam 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung con diu va thé thirc viin ban

BAN CHAP HANH HQI THONG KE TINH PHU THQ

Can cir Quyét dinh s6 2688/QD-UBND ngay 05/11/2015 cua Cha tich
UBND tinh Phu Tho vé viéc phé duyét Diéu 16 Hoi Théng ké tinh Phu Tho;

Can ctt Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctua Chinh phu vé
quan 1y va str dung con dau;

Can ctr Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 ctia Chinh phi vé stra
d6i, bé sung mot sd diéu cua Nghi dinh 58/2001/NP-CP ngay 24/8/2001 cua
Chinh phu vé quan 1y, sir dung con dau;

Theo dé nghi ctia Ban Thuong vu Hoi Théng ké tinh Phii Tho,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché st dung con diu va thé
thirc van ban cua Hoi Thong ké tinh Phu Tho.

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

Piéu 3. Thu truong Co quan Hoi, Thu ky - Chanh Vian phong Hoi, Thu
trudng cac don vi truc thudec Hoi va cac ca nhan li€n quan chiu trach nhi€ém thuc
hién Quyét dinh nay./.
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HOI THONG KE'TiNH PHUTHQ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHAP HANH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quin 1y, sir dung con diu va thé thirc viin ban
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 14/QD-BCH ngay 26 thang 11 nam 2015
ciia Ban Thirong vu Héi Thong ké tinh Phii Tho)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich yéu cau

Quy ché quan 1y va sir dung con ddu Hoi Théng ké tinh Phu Tho (Hoi) duoc
ban hanh nhdm dam bao quan ly, st dung con diu va soan thao vin ban cua Hoi an
toan, ding phap luat. Quy ché xac dinh rd trach nhiém cua tip thé lanh dao, Chu tich
Hoi va can b dugc giao nhi€ém vu truc tiép quan ly, sir dung con diu va soan thao
van ban.

Piéu 2. Nguyén tic xdy dung quy ché

Quy ché quan 1y va st dung con du va soan thao vin ban cua Hoi dugc xay
dung theo Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 ctia Chinh phua vé
quan 1y, st dung con ddu; Nghi dinh sé 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nim 2009
cua Chinh phu vé stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP,
Thong tu s6 07/2010/TT-BCA ngay 05/02/2010 ctia B4 Cong an vé viéc quan 1y va st
dung con dau; Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu hudng
dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

] "Chu’or’ng !I ) )
TRACH NHIEM QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 3. Trach nhiém cua tap thé 1anh dao va cta Chu tich Hoi

1. Tap thé 1anh dao va Chu tich Hoi ¢6 trach nhiém t6 chirc thuc hién quan ly
va str dung con du ctia Hoi; xem xét lua chon can bo dé giao nhiém vu truc tlep quan
1y va str dung con dau theo quy dinh hién hanh; trang bi cac phuong tién dé cat giir
con du an toan; kiém tra, giam sat chit ch& viéc st dung con dau.

2. Pong chi Chu tich Hoi 13 ngudi truc tiép t6 chic viée quan 1y va sir dung
con diu; chiu trach nhiém vé cac vin d& lién quan dén cong tac quan Iy va st dung
con dau; soan thao, ban hanh cac van ban cta Hoi.

Piéu 4. Thu ky - Chanh Vian phong Hoi ¢6 trach nhiém truc tiép quan Iy va st
dung con dau. Truong hop giao cho ngudi khac phai bao cao va dugc su dong y cia
Chu tich, Thu truéng Co quan Hoi.

Nguoi truc tiép quan 1y, st dung con ddu cua Hoi c6 trach nhiém:

1. Ludn cat giit con ddu ¢ noi an toan.

2. Khéng giao con ddu cho nguoi khac (trir trudng hop c¢é yéu cau bang vin
ban cua tap thé lanh dao hodc Chu tich Hoi).



3. Khong mang con dau ra khoi try s& 1am viée néu chua duoc su déng y cua
Chu tich Hoi.

4. Kip thoi bdo cao véi Chu tich Hoi trong trudng hop con dau bi that lac, mét;
bao cao va kip thoi dé xuét voi Chu tich Hoi cho lam tha tuc khic lai con diu trong
truong hop con dau bi mon, hong.

5. Str dung con déu ding quy dinh:

- Tryc tiép dong dau vao cic vin ban; truée khi dong diu phai kiém tra thé
thirc, thé loai van ban va chit ky trén vin ban 1a dung chir ky ctia nguoi ¢ thim
quyén ky vin ban;

- Khéng duoc dong dau khéng chi;

6. Péng dau vao vin ban dung quy dinh vé cong tac van thu, luu trir:

- Péng dau phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung dung muc quy dinh.

- Khi déng dau 1én chit ky dam bao dau dong phai traim 1én khoang 1/3 chit ky
vé phia bén trai.

- Viéc dong diu treo 18n cac van ban, giéy to, tai liéu hoac phu luc kem theo
van ban chinh do ngudi ky vian ban quyét dinh va ddu dugce dong 1én trang dau, trim
lén mot phﬁn tén cua Ho1 hoac tén cua phu luc.

- Viéc dong dau giap lai trén van ban, tai liéu chuyén nganh dugc thuc hién
theo quy dinh hién hanh.

Chuong III
QUY PINH VE SOAN THAO VAN BAN

Piéu 5. Cac vin ban do Hoi, cac don vi thudc, truc thudc Hoi ban hanh thuc
hién theo quy dinh tai thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Noi vu.
Trong d6 phan tén co quan ban hanh duoc quy dinh nhu sau:

1. Van ban do Ban Chap hanh Hoi ban hanh ghi:

HOI THONG KE TINH PHU THO
BAN CHAP HANH

2. Van ban do Ban Thuong vu Hoi ban hanh ghi:

HOI THONG KE TINH PHU THO
BAN THUONG VU

3. Vin ban do Ban Kiém tra ban hanh ghi:

HOI THONG KE TINH PHU THOQ
BAN KIEM TRA

4. Van ban do Van phong Hdi ban hanh ghi:

HOI THONG KE TINH PHU THO
VAN PHONG

5. Van ban do Ban Chuyén mon ban hanh ghi:

HOI THONG KE TINH PHU THO
BAN CHUYEN MON

6. Van ban cua phap nhan truc thudc Hoi ghi:




HOI THONG KE TINH PHU THO
TEN PHAP NHAN

Piéu 6. Quy dinh danh s6 va ky hiéu vin ban

S6 va ky hi¢u cua van ban thuc hién trén co s¢ van dung cac quy dinh tai
Thong tu s6 01/2011/TT- BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu. Trong d6 can chu y:

1. S cua van ban 13 sb tha tu dang ky van ban tai van thu cho tat ca cac loai
van ban trong mot nam duong lich va dugc ghi lién tuc bang chit s6 A-rap.

a) SO nghi quyét do Ban Chap hanh Hoi (BCH) ban hanh duoc ghi lién tuc
trong ca nhi¢m ky cua BCH.

b) S6 cac vin ban hanh chinh khac cua Hoi dugc ghi lién tuc cho tat ca cac loai
van ban trong mot nam duong lich va bat dau tir s6 1.

2. Ky hi€u cta van ban

a) Vian ban c6 tén loai: Ky hiéu gdm chir viét tat tén loai van ban va chir viét
tat tén don vi hodc chirc danh ban hanh vin ban.

Vi du:

- Nghi quyet ctia Ban Chép hanh ghi: Sé: /NQ-BCH;

- Nghi quyét ctia Ban Thuong vu ghi: S6: /NQ-BTV;

Quyet dinh cta Chu tich Hoi ghi: Sé: /QDb-CT;
- Bdo c4o cua Ban Chuyén mén ghi: Sb: /BC-BCM;
- Bdo c4o cua Ban Chap hanh ghi: S6: /BC-BCH;

b) Ky hiéu cua Cong vin gdm chir viét tat tén Hoi “HTK” va tén don vi chu tri
soan thao van ban.

Vi du:

- Cong van do Vin phong soan thao ghi: So: /HTK-VP;

- Cong van do Ban Chuyén mén soan thao ghi: Sé: /HTK-BCM,;

. Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 7. Quy ché nay co thé dugc sira d6i, bd sung cho phi hop véi tinh hinh
thuc té vé té chirc, hoat dong cua Hoi; viée sua doi, bo sung quy ché phai duoc thé
hién bang vin ban va c6 ¥ kién thong qua ciia Ban Thudng vu Hoi.

Diéu 8. Quy ché nay co6 hiéu luc trong pham vi hoat dong cua Hoi; moi hoi
vién va cic t6 chtc thudc pham vi lanh dao, quan ly cua Hoi co trach nhiém thue hién
nghiém tac. Moi vi pham cac quy dinh vé quan ly va su dung con dau s& bi str Iy theo
quy dinh cta phap luit cta va quy dinh cta Diéu 16 Hoi.

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.



