UBND TINH LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 926 /QP-SGDPT Long An, ngay 01 thang07nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung con diu va thiét bi lvu khéa bi mat
cuia S¢ Giao duc va Pao tao Long An

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé qudn
ly va swr dung con dau,

Can cir Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cng
tac van thu;

Can cir Nghi dinh sé 56/2023/NP-CP ngay cia Chinh phii vé sira doi, bo
sung mot sé diéu cia ciia Nghi dinh s6 96/2016/NP-CP ngay 01/7/20216 quy dinh
diéu kién vé an ninh, trat tw doi véi mét so6 nganh, nghé dau tw kinh doanh ¢é diéu
kién, Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé quan Iy va siv
dung con dau, Nghi dinh s6 137/2020/NP-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé quan Iy,
s dung phado,

Can cir Quyét dinh sé 08/2016/QP-UBND ngay 18/02/2016 ciia UBND tinh
Long An vé viéc Ban hanh Quy dinh vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chirc cia S¢ Gido duc va Pao tao Long An; Quyét dinh s6 36/201 8/0OD-UBND
ngay 20/7/2018 ciia UBND tinh Long An vé viéc sira doi Quyét dinh s6 08/2016/0QD-
UBND ngay 18/02/2016 ciia UBND tinh Long An vé viéc Ban hanh Quy dinh vé
chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia S¢ Gido duc va Pao tao Long
An;

Theo dé nghi cia Truong phong Hanh chinh — Quadn tri.
QUYET DINH:

,Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, st dung con du
va thiét bi luu khoa bi mat cia S¢ Gido duc va bBao tao Long An.

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

Pi¢u 3. Cac Truong phong SO, Chanh Thanh tra S¢ va t6 chuc, ¢ nhan co
lién quan chiu trdch nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- GDb, cac PGD;

- Luu: VT, HCQT.

Nguyén Qua/ng Thai



_ UBND TINH LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA DAO TAO Doc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

QUY CHE
quan 1y, sir dung con ddu va thiét bi lwru khéa bi mat
cua S¢ Giao duc va Dao tao Long An
(Kém theo Quyét dinh sé6 926  /QP-SGDDT ngawl ¢7/2024
cua So GD&DT Long An)

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, sir dung con d:éiu va thié’t,bi luu khoa bi mat
cua S¢ Gido duc va Pao tao (GD&DPT) Long An bao gom: Con dau cua S6 GD&DT
va Thanh tra Sé.

Piéu 2. Pham vi 4p dung

Quy ché nay duogc ap dung tai co quan S6 GD&DT, Thanh tra Sé.

Pic¢u 3. Giai thich tir ngir

1. Cac tir ngir dudi day theo quy dinh tai DPiéu 3 Nghi dinh s6 99/2016/Nb-

CP ngay 01/7/2016 cua Chinh pha vé quan 1y va str dung con dau duoc hiéu nhu
sau:

a) Con déu 13 phuong tién dac biét do co quan nha nudce co tham quyen dang
ky, quan 1y, dugc sir dung dé déng trén vin ban, gidy to ctia co quan, to chire, chirc
danh nha nudc.

Con dau, bao gobm: Con dau c6 hinh Qudc huy, con dau co6 hinh bi€u tugng,
con dau khdong co6 hinh biéu tuong, dugc str dung dudi dang dau uét, dau nodi, dau
thu nhé, dau xi.

b) Con déu c6 hinh Quéc huy 13 con du trén bé mit c6 hinh Qudc huy nudce
Cong hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam.

¢) Con déu c6 hinh biéu tuong 13 con d4u trén bé mit ¢6 hinh anh tuong trung
cua co quan, td6 chirc d6 dugc phap luat cong nhan hodac dugc quy dinh trong di¢u
udc quoc t€ ma Viét Nam la thanh vién.

d) Con dau khéng c6 hinh biéu twong 1a con dau trén bé mat khong c6 hinh
Qudc huy hodc khong cé hinh anh tugng trung nhu quy dinh tai khoan 2 va khoan
3.

d) Dau w6t 1a con diu trén bé mit c6 ndi dung thong tin, hinh thirc, kich thudc
theo quy dinh, khi str dung con dau dung chat liéu myc dé dong 1€n van ban, giay to
s€ in nd1 dung thong tin trén bé mat con dau.



e) Dau nbi 13 con diu trén bé mat c6 ndi dung thong tin gidng nhu dau udt,
khi sir dung dong 1én vin ban, gidy to s& in ndi ndi dung thong tin trén bé mit con
dau.

g) Dau thu nho 1 loai ddu u6t hodc ddu ndi nhung cé kich thudce nhod hon.

h) DAu xi 1 con d4u trén bé mit c6 ndi dung thong tin gidng nhu dau uét, khi
st dung con dau dung chat liu xi dé dong niém phong s€ in nd1 dung thong tin trén
bé mat con dau.

i) Mau con dau 13 quy chuén vé ndi dung thong tin, hinh thirc, kich thudc trén
bé mat con dau do co quan nha nudc c¢6 tham quyén quy dinh.

k) Co quan dang ky mau con dau la co quan nha nudc ¢6 tham quyén dang
ky mau con dau cua co quan, to6 churc, chirc danh nha nudec.

1) Pang ky mau con diu 1a viéc co quan, to chirc, chic danh nha nudc sir
dung con déu thuc hién ding ky mau con dau véi co quan diang ky mau con diu.

m) Gidy chimg nhan dang ky mau con dau 13 vin ban cia co quan ding ky
mau con dau chtng nhan co quan, t6 chirc, chitc danh nha nude da dang ky mau con
dau trude khi sir dung.

n) Co quan co6 tham quyen 1a co quan c6 quyén quyét dinh thanh 1ap hoic
cap gidy dang ky hoat dong hodc cap gidy phép hoat dong hodc cong nhan hoat dong
va cho phép co quan, t6 chtrc, chitc danh nha nuéc duoc sir dung con dau theo quy
dinh.

2. Céc tir ngir dudi day theo quy dinh tai Dicu 3 Nghi dinh s6 130/2018/ND-
CP ngay 27/9/2018 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir
vé chit ky sb va dich vu chimg thuc chit ky s6:

a) Khoa 1a mot chudi cac sb6 nhi phan (0 va 1) dung trong cac hé théng mat

b) Hé thong mat ma khong dbi xtmg 12 hé théng mat ma c6 kha ning tao dugc
cap khoa bao gom khoéa bi mat va khoa cong khai.

c¢) Khoa bi mat 1a mot khoa trong cap khoa thude hé thé)ng mat ma khong dbi
xung, dugc dung de tao chir ky so.

d) Khoa cong khai mat 1a mot khoa trong cdp khoa thudc hé théng mat ma
khong do61 xtirng, dugc stir dung dé ki€m tra chit ky so6 dugce tao boi khoa bi mat tuong
ung trong cap khoa.

d) Ky s6 12 viéc dua khoa bi mét vao mot chuong trinh phﬁn mém dé tu tao
va gan chir ky s6 vao thong diép dir licu.

e) Chir ky s6 12 mot dang chir ky dién tir duogc tao ra béng su bién d6i mot
thong diép dir 1i€u sur dung hé thong mat ma khong doi xang.

g) Ching thu so 1a mot dang chung thu dién tir do t6 chirc cung cap dich vu
chtng thuc chit ky s6 cip nham cung cip thong tin dinh danh cho khoa cong khai
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cua mot co quan, to chirc, cd nhan, tir d6 xac nhan co quan, t6 chirc, ca nhan 1a nguoi
ky chit ky s6 bang viéc st dung khoa bi mat tuong ting.

h) Thiét bi luu khéa bi mat 1a thiét bi vat 1y chtra chig thu s6 va khoa bi mat
cua thué bao.
Diéu 4. Nguyén tac quan ly, sir dung con dau va thiéet bi luu khéa bi mat

1. Tuan thu Hién phép, phap luat.

2. Bao dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuan 1gi cho co quan, don
vi, doan thé, t6 chitc, c4 nhan khi thuc hién thu tuc vé con dau.

3. Viéc dang ky, quan Iy con ddu va cho phép st dung con dau phai bao dam
cac diéu kién theo quy dinh tai Nghi dinh sb 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia
Chinh phu vé quan 1y va st dung con dau.

4. Con dau la hinh tron; muc dau mau doé.

5. Vige su dung con dau, dong dau phai bao dam cac diéu kién theo quy dinh
cua phap luat va Quy ché nay.

Chuong I1 _
NOI DUNG QUY CHE

Piéu 5. Trach nhiém quan 1y con dau
1. Trach nhiém quéan 1y con dau

a) Truong phong Hanh chinh — Quan tri chiu trach nhiém trudc Giam dbc So
veé viéc quan ly, st dung cac con dau cua S6 GD&DT.

b) Chanh Thanh tra S¢ GD&DT chiu trach nhiém truée Gidm doc So ve viec
quan ly, st dung cac con dau cua Thanh tra Sé.

¢) Chuyén vién Vin thu cua S¢ duoc Giam dbc S¢ giao sir dung, bao quan
con dau, thiét bi luu khoa bi mat va chiju trach nhiém trudc Truong phong Hanh
chinh — Quan tri, Gidam ddc S va trudce phap luat vé viéc su dung, bdo quan con
déu, thiét bi luu khoa bi mat cua S GD&DPT. Thanh tra vién duoc giao sur dung,
bao quan con dau, thiét bj luu khoa bi mat va chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh
tra, Giam doc S¢ va trude phap luat vé viéc str dung, bao quan con dAu, thiét bi luu
khoa bi mat cua Thanh tra So¢.

2. Trach nhi€ém cua nguoi dugce giao quan 1y con dau

a) Phai bao quan con dau trong ti c¢6 khoa tai phong lam viéc cua nguoi dugce
giao quan ly, sir dung con dau, khong dugc mang con dau ra khoi phong lam viéc
khi chua c6 ¥ kién cta ngudi c6 thim quyén. Trudng hop can dua con dau ra khoi
co quan SO phai dugc nguoi ding dau co quan, don vi co ¥ kién va phai dugc su
dong v bang van ban cta Giam dbc So, chiu trach nhiém viéc bao quan, st dung con
dau. Con dau phai duoc bao quan an toan trong gid ciing nhu ngoai gio lam vige.

b) Khéng giao con dau cho nguoi khac, trir truong hop dugce su dong ¥ bang
van ban cta nguoi c6 tham quyén.
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¢) Phai tu tay truc tiép dong diu vao cac vin ban, gidy to phu hop véi co
quan, to chirc ban hanh. Trudc khi dong dau can phai kiém tra thé thirc trinh bay va
ndi dung van ban, chit ky trén vin ban bao dam dung 1a cta ngudi c6 tham quyén
ky van ban.

d) Chi dugc dong dau vao van ban, gidy to dung thé thirc va c6 chir ky cua
ngudi c6 tham quyén ky vin ban duoc quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.

d) Khong dugc dong dau khdng chi.

e) Khi nét dau bi mon hoic bién dang khong sir dung duoc, ngudi duoc giao
quan ly, str dung con dau phai bao Truong phong Hanh chinh — Quan tri, nguoi ding
dau co quan, don vi, lam thu tuc d6i con ddu. Trudng hop con dau bi mat, Truong
phong Hanh chinh — Quan tri, ngudi dimg dau co quan, don vi bao cao Giam dbc So
va phai bao ngay cho co quan Cong an noi xay ra mat con ddu dé 1ap bién ban.

f) Khi c6 quyét dinh thay d6i con dau cua co quan co tham quyen chia, tach
hozc sap nhap phai ndp con dau cii va 1am thu tuc dé nghi khac con dau méi.

Diéu 6. Sir dung con dau

1.Chi ¢6 nguoi duge giao quan ly con d{flu moi duoc sir dung con dau dong
trén van ban c6 chir ky cuia nguoi c6 tham quyén nhu quy dinh tai Di¢u 8 Quy che
nay.

2. Trude khi dong dau, nguoi dugc giao quan ly con dau phai so chir ky cua
ngudi c6 thAm quyen v6i chit ky mau ciia ngudi ndy dé dam bao tinh chinh xéc thuc
su cua chir ky. Bong thot, phai doc qua ndi dung cia van ban, tai li€u, chung tur c6
lién quan dé dam bdo van ban, tai liu, ching tir da dugc ky dung thim quyén cua
nguoi ky.

Diéu 7. Déng diu

1. Béng dau phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung muc ddu mau dé
tuoi theo quy dinh.

2. Péng dau trén van ban chinh thirc

a) Chi dong trén van ban chinh thuec.

b) Khi dong dau 1én chir ky thi phai dong trum 1én 1/3 chit ky vé phia bén trai.

3. bong diu vao phu luc kém theo.

a) Du treo 1a ddu duoc dong 1én trang dau cua van ban, trim 1én mot phan
tén cua co quan ban hanh van ban hoac tén cta phu luc.

b) Néu vin ban ¢ phu luc tir 02 trang tré 1én thi phai dong dau giap lai, dau
giap lai dugc dong vao khoang gitra, trum 1€n tat cd cac trang van ban, tai liéu.

4. BPéng dau nhitng van ban, tai li¢u khong bado quan ban luu & Van thu
(truong hop dong dau cac hop dong, cac loai bi€n ban nghiém thu va céac loai giay
chirng nhan) thi ngudi duoc giao nhi€ém vu quan 1y con con dau phai 1ap s6 theo doi
riéng.
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5. Céc loai gié’y moi, théng béo...do Gidm ddc S& phan cong hogc uy quyén
cho cac Pho Giam doc S¢, Truong cac phong thudc So ky duge dong dau theo quy
dinh tai Khoan 2, 3, 4 Di¢u 8 Quy ché nay.

6. Tuyét d6i nghiém cam dong dau khdng chi trén cac tai liéu, ching tir con
deé trong hodc chua dién day du ndi dung va trén giay con dé trang.

Piéu 8. Tham quyén ky va déng diu

1.Giam dbc So c6 tham quyén ky tit ca cac loai van ban, ching tir ctia S6.

2. Cac Pho Giam déc So dugc ky thay cac loai van ban, chung tir dugc Giam
dbc So phan cong hodc uy quyén.

3.Truong phong Hanh chinh — Quan tri So ky mot 50 loai van ban duoc Giam
dbc uy quyén (gidy gi6i thiéu, gidy di duong, gidy moi hop, thong bao ké hoach cong
tac cua Lanh dao So).

4. Giam d6c S& co thé giao cho Trudng phong Hanh chinh — Quan tri, Truong
phong Giao duc Trung hoc, Truong phong Khao thi va Quan ly chat lugng giao dyc
duoc ky thura Iénh (TL) mot s6 loai van ban nhu gidy gidi thiéu chuyen truong, gidy
chtng nhan tuyén sinh. Nguoi duge ky thira 1énh duoc giao lai cho cap pho ky thay.

5. Nguoti duge uy quyén phai chiu trach nhiém truée Giam dbc So va trude
phép luat vé ndi dung cac van ban, gidy t& ma minh da ky.

6. Chanh Thanh tra S6 ky cac van ban lién quan dén nghiép vu Thanh tra
thl}(f)c thém quyén. Ph6é Chanh Thanh tra S& dugc ky thay cac loai van ban thudc
tham quyén.

Piéu 9. Quan Iy con déu, thiét bi lru khoa bi mat

1.Giam dbc S¢ giao cho Vin thu co quan quan 1y, st dung con diu, thiét bi
luu khoéa bi mat cua co quan Sé.

2. Giam ddc S& giao cho Chanh Thanh tra S& quan 1y, st dung thiét bi luu
khoa bi mat cia Thanh tra So.

3. Van thu co quan c6 trdch nhi€ém

a) Bdo quan an toan, sir dung con dau, thiét bi Iuu khoa bi méat ctia co quan,
to chue.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan cho ngudi khac khi
dugc phép bang van ban cua nguoi c6 thaim quyén. Viéc ban giao con dau, thiét bi
luu khoa bi mat ctia co quan phai dugce 1ap bién ban.

c¢) Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do co quan, to6 chirc ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky so cua co quan vao van ban da co6 chit ky cia nguoi
c6 tham quyén va ban sao van ban do co quan, t6 churc truc tiép thuc hién.

4. Nguoi dugc giao nhiém vu quan ly, st dung con dau ctia Thanh tra S¢ ¢6
trach nhiém
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a) Bao quan an toan, sur dung thiét bi luu khoa bi mat cua Thanh tra S& tai
don vi.

b) Chi giao thiét bi luu khoa bi mat cua Thanh tra S¢ cho pgu’(‘)fi khac khi duoc
phép bang van ban ctia ngudi ¢6 tham quyén. Vi¢c ban giao thiét bi luu khda bi mat
cua co quan phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai tryc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do Thanh tra S& ban hanh va
ban sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky sé cua Thanh tra S& vao van ban da c6 chit ky cua
nguoi c6 tham quyén va ban sao van ban do don vi truc ti€p thuc hién.

5. Ca nhan co6 trach nhiém ty bdo quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Picu 10. Sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mat

1. Str dung con dau

a) Dau dong phai 1d rang, ngay ngan, dang chiéu va dung dung myc dau mau
do theo quy dinh.

b) Khi déng dau 1én chit ky, diu dong phai trim 1én khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai.

c) Cac van ban ban hanh ‘kém theo van b.::"ln chinh hoac phl;} luc: Dau duge
dong 1én trang dau, trum mot phan tén co quan, t6 chirc hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong dau treo, dau giap lai, dong ddu ndi trén vin ban gidy do nguoi
dung dau co quan, to chirc quy dinh.

d) Dau giap lai duoc dong vao khoang gitta meép phai cua van ban hodc phu
luc vin ban, tram 18n mot phan cac to gidy; mdi dau déng t6i da 05 td vin ban.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat.

Thiét bj luu khoa bj mat cua co quan, t6 chtrc duoc sir dung ,dé ky sb cac van
ban dién tir do co quan, t6 chirc ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban
dién tu.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

1. Truong cac phong, Chanh Thanh tra S¢ ¢6 trach nhiém phd bién Quy ché
nay dén cong chirc, nguoi lao dong thudc pham vi quan ly dé thuc hién.

2. Cong chire, nguoi lao dong thudc So; cac td chirc, c4 nhan co quan
hé cong tac voi1 So ¢o trach nhiém thyc hién nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché
nay.

3. Céac don vi tryc thudc So can cir Quy ché nay dé xay dung Quy ché quan
1y va sir dung con diu ctia co quan, don vi dam bao dang quy dinh ctia phap lut va
pht hop véi tinh hinh thyc té ctia co quan, don vi.



Picu 12. Xir 1y vi pham

’Té chtre, ca nhan vi pham cac quy dinh cua phap luét vé quan ly va su dung
con dau va quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo mirc do va tinh chat dé xur 1y theo
quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.

Piéu 13. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh trién khai thyc hién Quy ché nay, néu phat sinh vuéng mic,

cac phong, Thanh tra S¢ kip thoi phan anh vé So GDDPT (qua phong Hanh chinh —
Quan tri) dé tong hop, bao cdo Giam dbc S¢ xem xét sira ddi, bo sung cho phui hop./.
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