UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA QUANG NINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:395 /QD-UBND Quang Ninh, ngay] 1 thang 4 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé Quan Iy va sir dung con diu va thiét bi lru khoa
bi mat cia Uy ban nhan dan xa Quang Ninh, nhiém ky 2026-2030

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA QUANG NINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;
Can cw Ludt Luu trit ngay 21/6/2024,

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé
quan Iy va su dung con ddu; Nghi dinh 56/2023/ND-CP ciia Chinh phii sira doi,
bo sung mot so diéu ciia Nghi dinh 96/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 quy dinh diéu
kién vé an ninh, trdt tw doi véi mét so nganh, nghe dau tw kinh doanh c¢é diéu
kién, Nghi dinh 99/2016/NP-CP ngay 01/7/2016 vé quan Iy va sir dung con ddu,
Nghi dinh 137/2020/NB-CP ngay 27/11/2020 quy dinh vé quan 1y, sir dung phdo;

Can cir Nghi dinh so 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi vé
cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh $6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiet mot so diéu CLZa,Ludt Bao vé bi mat nha nuoc,
Can cir Thong tw so 44/2017/TT-BCA ngay 20/10/2017 ciia Bo truong
Bo Cong an quy dinh vé mdu con ddu cua co quan toé chire, chirc danh Nha nuoc;
Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND xa.
QUYET PINH:
’Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan ly, sir dung
con dau va thiét bi luu khoa bi mat ciia Uy ban nhén dan xa Quéang Ninh.
Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Van phong HDND va UBND, cic co quan, t0 chic, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- Thuong truc: Bang uy, HDND x4;

- Cac PCT UBND xa;

- Céc Phong, don vi thuoc UBND x§;
- Cac don vi SN truc thudc;

- Cac Truong Thon; S, .
- Luu: VT, VP. Nguyén Ba Tai



https://luatvietnam.vn/dau-tu/nghi-dinh-56-2023-nd-cp-sua-nghi-dinh-96-2016-nd-cp-99-2016-nd-cp-137-2020-nd-cp-261145-d1.html
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-26-2020-nd-cp-huong-dan-luat-bao-ve-bi-mat-nha-nuoc-435873.aspx

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA QUANG NINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vé quan ly, sir dung con ddu va thiét bj lvu khoa bi mat
cia Uy ban nhan dian x4 Quang Ninh nhiém ky 2026-2030
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 ~ /QP-UBNDngdy  thang  nam 2026)

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh.

1. Con diu va thiét bj luu khoa bi mat caa Uy ban nhan dan xa Quang Ninh
dung dé dong dau co hi¢u lyc phap Iy theo quy dinh cuia phap luat Nha nudce dé phat
hanh cac loai vin ban gém co6: Quyét dinh, Bao cdo, Thong bao, Chuong  trinh, Ké
hoach, To trinh, Cong van, Gidy moi, ho so, chimg tir,... dé chi dao, diéu hanh quan
1y nha nudc cua Uy ban nhan dan xa Quang Ninh, 1a yeu t6 quan trong khang dinh
gia tri phap 1y d6i v6i van ban, hd so gidy to va thim quyén hop phap cua ngudi ky
tén.

2. Con dau va thiét bi luu khoa bi mat ctua Uy ban nhin dan x3 phai duoc
quan 1y va bao vé chit ché; cong chitc quan 1y con dau ciia Uy ban nhan dan xa phai
c6 trach nhiém quan 1y, sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat ding theo nhiing
diéu khoan dugc quy dinh trong Quy ché nay.

Quy ché nay duoc ap dung tai Uy ban nhan dan xi. Lanh dao Uy ban nhan
dan x3a, Thu truéng cac phong, ban nganh, hoi doan thé xa, Truong cac thon truc
thudc xa thue hién nghiém tac Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic quan ly va sir dung con dau, thiét bj lwu khoa bi mat
1. Tuan thu Hién phép, phap luat.

2. Bao dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuén loi cho co quan, t6
chirc, ca nhan khi thuc hién thu tuc vé con dau.

3. Viéc quan 1y con dau va cho phép sir dung con dau phai bao dam cac diéu
kién theo quy dinh va tai Quy ché nay.

Piéu 3. Cé4c hanh vi bi nghiém cam
1. Lam gia con dau, sir dung con dau gia.
2. Mua béan con déu, tiéu hay trai phép con dau.

3. Str dung con dAu hét han st dung.



4. C6 y l1am bién dang, stra chita ndi dung mau con déu da dang ky.
,5. Muon, cho muon, thué, choq thué, cAm cb, thé chép con diu; st dung con
dau cua co quan, t6 chirc khac dé hoat dong.
6. Chiém gitr trai phép, chiém doat con dau.
7. Sir dung con du chua ding ky miu déu.
8. Lam gia, sira chira, lam sai 1éch ndi dung thong tin trén gidy chimg nhan
dang ky mau dau.
9. Trom cép, gian 1an, mao nhan, chiém doat sir dung trai phép khoa bi mat.
10. Khong bao dam giir bi mat trong truong hop dugc ty quyén.
11. Pong dau Ién chir ky ctia nguoi khdng ¢é tham quyén.
q 12. Loi dung nhiém vu dugc giao trong qua trinh giai quyét thu tuc vé con dau
dé sach nhiéu, gay phién ha, xam pham quyén, 1gi ich hop phap cua t6 chirc, cd nhan.
13. Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I
NOI DUNG QUY CHE

Diéu 4. Trach nhi¢m quén Iy, lwu giir con dau va thiét bi luu khoa bi
mat cia Uy ban nhan dan xa.

1. Chénh Vian phong HDND va UBND {(5 chiu tr,éch nhi€ém trudc Chu tich
UBND xa v€ viéc quan ly, su dung cac con dau va thiét bi luu khoa bi mat cua
UBND xa Quang Ninh: Con dau va thiét bi luu khoa bi mat cia UBND x3 Quéang
Ninh dugc giao cho cong chuc phu trach cong tac Van thu. Cong chac phu trach
cong tac Van thu cia UBND xa dugc giao nhiém vu quan 1y con dau va thict bi luu
khoa bi mat chiu trach n‘hiém trudc Chanh Van phong HDND va UBND x4, Chau tich
xa va trude phéap luat vé viéc st dung, bao quan cac con dau va thiét bi luu khoa bi
mat cua UBND xa.

2. Cong c}n’rc dugc giao nhiém vu quan 1y, luu gitr con dau Vévthié't bi luu
khoa bi mat cia Uy ban nhan dan xa chiu trach nhiém tru¢e Lanh dao Uy ban ,nhén
dan xa, Chanh van phong HDND va UBND xa vé viéc quan 1y, st dung con dau va
thiét bi luu khod bi mat thyc hién nghiém mdt s6 ndi dung trong tam nhu sau:

a. Khong giao con dau va thiét bi luu khoa bi mat cho nguoi khac khi chua
duoc sy dong y cho phép bang van ban ctia Lanh dao Uy ban nhan dan xa.

b. Phai tu tay dong dau cia Uy ban nhén dan xa ky vao cac van ban, glay to
sau khi dé co chir ky cua nguoi co tham quyén dugc quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.
Trude khi dong dau phai kiém tra thé thuc trinh bay, ndi dung va chit ky trén van ban
la dGng cua nguodi c6 tham quyén ky van ban.

c. Chi duoc dong dau ciia Uy ban nhan dan xi ky vao vin ban, gidy to sau khi
da c6 chir ky ctia nguoi c6 tham quyén dugc quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay.
d. Khéng duoc dong dau khdng chi.



e. Phai bao quan con dau va thiét bi luu khoa bi mat ciia Uy ban nhan dan x&
trong ti c6 khoa tai phong lam viéc ctia co quan, khéng duge mang con dau va thiét
bi luu khoa bi mat ra khoi phong 1am viéc khi chua c6 ¥ kién ctia ngudi c¢6 thim
quyén dugc quy dinh tai Didu 7 Quy ché nay.

f. Néu nét ddu bi mon hodc bién dang, cong chirc quan 1y, sir dung con dau
phai bao cdo Lanh dao Uy ban nhan dan xa dé lam thu tuc d6i con dau theo quy dinh.
Truong hop con ddu va thiét bi luu khoa bi mat ctia Uy ban nhan dan xa bi mat thi
phai kip thoi bao cdo v6i Lanh dao Uy ban nhan dan xi dé 1ap bién ban, 1am rd
nguyén nhan va xir 1y trach nhiém ngudi quan 1y con diu theo quy dinh cua phap
luat. Pdng thoi bao cao Cong an tinh dé dugce cép lai theo quy dinh.

g. Khi c6 Quyét dinh thay doi con dau va thiét bi luu khod bi mat cua co
quan, cong chirc quan ly con dau phai nop con dau va thiét bi luu khoa bi mat cii va
lam thu tuc xin con khic con dau va thiét bi luu khoa bi mat méi dung theo quy dinh.

Piéu 5. Sir dung con diu va thiét bi lvu khoa bi mat cia Uy ban nhan
dan xa.

1. Chi c6 cong chic quan ly, sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat Uy
ban nhan dan xa mdi dugc sir dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat dong trén van
ban c6 chir ky cia nguoi c6 tham quyén nhu quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.

2. Trudc khi dong dau, cong chic quan 1y, st dung con diu va thiét bi luu
khoa bi mat cia Uy ban nhan dan xa phai so chit ky cua nguoi ¢6 tham quyén voi chir
ky mau ctia ngudi nay dé dam bao tinh chinh xéc thuc sy cua chit ky. Dong thoi, phai
ra soat noi dung cua van ban, tai liéu, chung tir c6 lién quan dé dam bao rang vin ban,
tai liéu, ching tir ndy da duoc ky dung thim quyén cua ngudi ky.

Picu 6. Pong dau cia Uy ban nhan dan xa

1. Pong diu ciia Uy ban nhan dan xi phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va
dung myuc dau mau do tuoi theo quy dinh.

2. DPong dau va sir dung thiét bi luu khoa bi mat cia Uy ban nhan dan xa
dong dau trén van ban chinh thirc.

a) Chi dong cua Uy ban nhan dan x4 trén vin ban chinh thic.

b) Pong dau ctua Uy ban nhan dan x4 1én chit ky thi phai dong tram 1én 1/3
chir ky vé phia bén trai.

¢) Truong hop van ban chinh thirc ¢6 nhiéu trang thi phai dong dau giap lai
vao khoang gifra cac trang, trum Ién tat c4 cic trang van ban, tai li¢u.

3. Pong dau vao phuy luc kém theo.

a) Déu treo 1a diu dugc dong 1én trang dau ctia van ban, trim 1én mot phan
tén cua co quan ban hanh van ban hoac tén cua phu luc.

b) Néu vin ban c6 phu luc tir 02 trang trd 1&n thi phai dong dau giap lai, ddu
giap lai dugc dong vao khodng gitra, trum 1én tat ca cic trang van ban, tai li¢u.

4. Tuyét di nghiém cam dong ddu khong chi trén cac tai liéu, chimg tir con
dé trong hodc chua dién day du hodc trén gidy con dé trang.



Piéu 7. Tham quyén ky va déng diu ciia Uy ban nhan dan xa.

1. Nguoi dung dau co quan, té chtrc c6 tham quyén ky tat ca vian ban do co
quan, to chirc ban hanh; c6 thé giao cap pho ky thay céac van ban thugc linh vuc duoc
phéan cong phu trach va mdt s6 van ban thudc thAm quyén cia nguoi dung dau.
Truong hop cip pho duoc giao phu trach, didu hanh thi thue hién ky nhu cip pho ky
thay cap truong.

2. Nguoi ding dau co quan, to chtrc thay mit tap thé lanh dao ky cac van ban
clia co quan, to chirc. Cap pho cta nguoi ding dau co quan, to chic dugc thay mat
tap thé, ky thay nguoi ding dau co quan, t6 chic nhimg van ban theo uy quyén cua
ngudi ding dau va nhitng van ban thudc linh vire dugc phan cong phu trach.

3. Trong truong hop dac biét, nguoi ding dau co quan, to chtc ¢o thé uy
quyén cho nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi thude co cau to chire cua minh ky
thira iy quyén mot sO6 van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thua uy quyen phai
dugc thyc hién bang van ban, gioi han thoi gian va ndi dung dugc uy quyén. Nguoi
duoc ky thura uy quyén khong duge uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thira
uy quyén dugce thuc hién theo thé thirc va dong dau hodc ky sb cua co quan, to chirc

uy quyeén.
4. Nguoi ding dau co quan, to chtic ¢o thé giao nguoi dimg dau don vi thudce
co quan, to chue ky thura 1énh mot s6 loai vin ban. Nguoi dugc ky thira 1énh dugc

giao lai cho cép pho ky thay. Viéc giao ky thira 1énh phai dugc quy dinh cu thé trong
quy ché lam viéc hodc quy ché cong tac van thu cia co quan, t6 chic.

5. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé vin ban do
minh ky ban hanh. Nguoi ding dau co quan, to chuc phai chiu trach nhiém trudce
phap luat vé toan bd van ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

6. Doi véi van ban gidy, khi ky vin ban dung but ¢6 muc mau xanh, khong
dung cac loai muc de phai.

7. D6i v6i van ban dién tir, nguoi co tham quyen thye hién ky s0. Vi tri, hinh
anh chir ky so theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh nay.

8. Ngoai cdc ca nhan c6 thAm quyén ky tén néu trén, cong chirc quan 1y, sir

dung con dau va thiét bi luu khoéa bi mat cia Uy ban nhan dan xa khong dugc sir
dung con dau dé déng 1én cac tai liéu, chimg tir ctia bat ctr nguoi nao khac ¢ co quan.

Chwong IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 8. Xir Iy vi pham.

Cac ca nhan co6 hanh vi vi pham cac quy dinh quan ly, st dung con déu va thiét
bi luu khod bi mat ctia Uy ban nhan dan xa thi tiy theo mirc do va tinh chat dé xu ly
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Diéu 9. Piéu khoin thi hanh.

Trong qua trinh thyc hién, nhiing quy dinh cua Quy ché nay co thé sira d(f)i, b(f)
sung cho phu hop voi tinh hinh thuc t€ phat sinh cua co quan. Moi su stra do1, bo
sung phai bang van ban do Chu tich Uy ban nhan dan xa ky ban hanh. Quy ché nay



dugc pho bién dén tat ca can by, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong tai co quan va
c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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