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QUYETDJNH
Ban hanh Quy djnh v~ quan Iy va sfr dung con d§u

HI~U TRUONG TRUONG D~I HQC DONG NAI

Can cit Quyit dinh s6 15721QD-TTg ngay 201812010 cua Thu tutmg
vJ viec thanh ldp Truong Dai h9CD6ng Nai;

Can cit Quy chi t6 chuc va hoat dong cua truong Dai h9CD6ng Nai duo. phe duyet
thea Quyit dinh s6 195IQD-UBND ngay 21/01/2011 cua en: tich Uy Ban Nha dan tinh
Dong Nai;

Can cit Nghi dinh s6 99120161ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu J quan If
va sit dung can ddu;

Can cit Nght dinh s6 30120201ND-CP ngay 051312020cua Chinh phu ban hanh
Nghi dinh vJ cong tac van thu;

Thea ilJ nghi cua Truong phong T6 chirc - Hanh chinh.
QUYET DJNH:

Di~u 1.Ban hanh kern theo Quyet dinh nay "Quy dinh v~ quan ly v sir dung
con dllu".

Di~u 2. Quyet dinh co hieu hrc k~ tir ngay ky ban hanh.

Di~u 3. Truong phong T6 chuc - Hanh chinh, TruOng cac don vi th ~c truemg
chiu trach nhi~rn thi hanh Quy~t dinh nay.!.
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UBND TiNH DONG NAI CONG HOA xA HOI CHU NGHIA VI.¢ NAM
TRUONG D~I HQC DONG NAI DQc l~p - TV do - H~nh phuc

Di~u 1.DBi tUQ11gap dung
Quy dinh v~ quan 1yva su dung con d~u ap dung voi cac loai con d~u au day:
1.1. Con dau n6i cua tnrong Dai h9CD6ng Nai giao cho phong Da tao quan

1yva sir dung;
1.2. Con d~u trot cua tnrong Dai hoc D6ng Nai giao cho phong

Hanh chinh quan 1yva sir dung;
1.3. Con d~u trot cua cac don vi thuoc tnrong: t6 chirc Dang, D

nien, HQi sinh vien, HQi ClJUchien binh, Cong doan tnrong do Lanh dao c· t6 chirc
do cung van thu tnrong quan ly, su dung va chiu trach nhiem;

1.4. D~u tieu d~, dau ngay thang, d~u tiep nhan cong van, d~u ni A, phong,
d~u ten, d~u chtr ky khong thuQc ph~m vi clla Quy dinh nay.

Di~u 2. Ph~m vi ap d\lng
Quy dinh nay duQ'cap dl,lngtrong ph~m vi trm:rng D~i h9CD6ng Nai.

QUY DINH VE QUAN LY vA sir Dl}NG CON DAu
(Ban hanh kern thea Quyet dinh. s6 5 tj_9 IQD-DHDN ngay OL.3 I 06

CHUONGI
DOl TUQNG vA PH~M VI Ap Dl}NG

CHUONGII
VE QUAN LY CON DAu

Di~u 3. Phan c§p qmin ly con diu
3.1. Ban Giam hi~u co trach nhi~m chi d~o, ki~m tra vi~c bao q. an va su

dl,lng con d~u Clla trucmg va Clla cac don vi thuQc truemg thea dung quy dinh cua phap
1u~tv~ quan 1yva su dl,lng con d~u.

3.2. Lanh d~o phong T6 chilc - Hanh chinh co trach nhi~m huang frn, ki~m
tra, giam sat vi~c quan 1y va su dl,lng con d~u cua tru<mg va cua cac d 'vi thuQc
truemg.

3.3. Nhan vien Van thu phai chiu tnich nhi~m tru6c Lanh d~o phon T6 chilc
- Hanh chinh va tru6c Ban Giam hi~u v~ vi~c quan 1y, su dl,lng con d~u thea dung quy
dinh.

CHUONGIII
VE sir Dl}NG CON DAu

Di~u 4. Yeu cAu v~ nhan vien Van thu
4.1. Phai duQ'cdao t~o, b6i du5ng nghi~p Vl,lv~ cong tac Van thu.
4.2. Co tinh trung thlJc, c~n th~n, co tinh thfin trach nhi~m ca~.
4.3. Phai chiu trach nhi~m tru6c phap 1u~t, tru6c Ban Giam hi~u vaLanh d~o

, 'I "

cac don vi thuQc trucmg co con dau rieng ve vi~c quan 1yva su dl,lng con da da duQ'c
giao. Cl,lth~: '

a) Khong mang con d~u ra khoi phong lam vi~c;



-- ----

b) Khong giao con d~u cho ngiroi khac khi chua duoc phep bang v- ban cua
ngiroi co tham quyen. Viec ban giao con d~u cua tnrong hoac don vi thuoc t ong phai
duoc l~p bien ban ghi nhan;

c) Phai nr tay dong d~u VaGt~t ca cac van ban, gi~y to;
d) Chi diroc dong d~u VaGcac van ban, gi~y to dfl hoan chinh, dung t ~ thirc va

sau khi co chtr ky cua ngiroi co tham quyen;
e) Nghiem c~m viec dong d~u khong d6i voi t~t ca cac loai van ban, g ~y to.
Di~u 5. Yeu cAu v~ trang thi~t b] bao quan con diu
Con dau phai dUQ'Cc~t gitt cAnthan trong tu co khoa chac chan hoac et sat tai

phong lam viec.
Di~u 6. Yeu cAu v~ vi~c sir dung con diu
6.1. Truong hop con d~u dang str dung bi mon, hong hoac co SlJc uy~n d6i

v~ t6 chuc (giai th~, sap nh~p) hay d6i ten t6 chuc, don vi thi Lflnh d~o don phai lam
thu !l,lCkh~c l~i con d~u m6i va nQp l~i con d~u cli cho ca quan cong a co thAm
quyen.

6.2. Truang hqp bi m~t con d~u, nhan vien Van thu duQ'cgiao nhi m Vl,lgiu
con d~u phai bao cao ngay v6i Ban Giam Hi~u, Lflnh d~o phong T6 ch' - Hanh
chinh; cho ca quan cong an g~n nh~t va ca quan cong an dfl cfrpGi~y chung h~n dang
ky mfru d~u d~ co chi d~o xu ly kip thai.

6.3. V~ vi~c dong d~u:
a) D~u dong phai ra rang, ngay ng~n, dung chi~u va dung mlJc d~u m u do thea

quy dinh.
b) Khi dong d~u len chu ky, d~u dong phai trum len khoang 1/3 chu y v~ phi a

ben trai.
c) Cac van ban ban hanh kern thea van ban chinh hoi;icphl,l ll,lc:d~u UQ'Cdong

len trang d~u, trum len mQt ph~n ten truang, dan vi hoi;ictieu d~ phl,l ll,lc.N u phl,l ll,lC
co nhi~u trang phai thlJChi~n dong giap lai cho phl,l ll,lcdo.

d) Nhung van ban do truang ban hanh phai dong d~u cua truang; ung van
ban do don vi thuQc truang co con d~u rieng ban hanh trong ph~m vi, quy~n h~n duQ'c
giao phai dong d~u dong d~u cua dan vi do.

CHUONG IV
TO CHUC THl/C HI~N

Di~u 7. Trach nhi~m cua cac dO"nvi
7.1. Uinh d~o cac don vi thuQc truang co con d~u rieng chiu trac nhi~m t6

chuc thlJc hi~n Quy dinh nay trong ph~m vi dan vi minh quan lY.
7.2. Uinh d~o phong T6 chuc - Hanh chinh co trach nhi~m ba cao Ban

Giam hi~u v~ k~ ho~ch tri~n khai vi~c quan ly va su Sl,lngcon d~u chung cua truang va
k~t qua thlJc hi~n hang nam d~ b6 sung, di~u chinh cho phu hQ'p./.


