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	UBND PHƯỜNG DƯƠNG NỘI
TRƯỜNG TIỂU HỌC LÊ QUÝ ĐÔN

Số 31/QĐ-THLQĐ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự  do – Hạnh phúc


Hà Đông, ngày 03 tháng 8 năm 2025 


QUYẾT ĐỊNH
Về phân công quản lý và sử dụng con dấu
Năm học: 2025-2026

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC LÊ QUÝ ĐÔN
Căn cứ Nghị định số 30/2020?NĐ-CP ngày 5/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/07/2016 về quản lý và sử dụng con dấu;

Căn cứ Thông tư số 28/2020/TT BGDĐT ngày 4/9/2020 về việc Ban hành Điều lệ Trường tiểu học của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Quyết định số 937/QĐ-PGD&ĐT ngày 26 tháng 9 năm 2017 về việc thành lập Hội đồng trường tiểu học Lê Quý Đôn;

Xét tính chất công việc và năng lực, đạo đức cán bộ, nhân viên nhà trường;

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Phân công Bà Phạm Thị Tuyết là nhân viên nhà trường có nhiệm vụ quản lý và sử dụng con dấu của trường Tiểu học Lê Quý Đôn.

Điều 2. Bà Phạm Thị Tuyết có trách nhiệm quản lý và sử dụng con dấu theo quy định của pháp luật tại Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/07/2016 về quản lý và sử dụng con dấu và Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 5/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
 Điều 3. Bà Phạm Thị Tuyết và các cá nhân, bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và cho đến khi ban hành Quyết định mới./.

Nơi nhận 





       HIỆU TRƯỞNG
-Như điều 3;

-Lưu VT.








  Teo Thị Thanh Mai
QUY ĐỊNH SỬ DỤNG VÀ BẢO QUẢN CON DẤU
CỦA TRƯỜNG TIỂU HỌC LÊ QUÝ ĐÔN
(Đính kèm quyết định số 31 /QĐ-THLQĐ ngày 03/ 8/ 2025)


I. Nguyên tắc và quy định quản lý con dấu và thiết bị lưu khóa bí mật (Thực hiện theo Điều 32 Nghị định 30/2020/NĐ-CP)
1. Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn nhà trường có trách nhiệm giao cho Văn thư cơ quan quản lý, sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật của nhà trường, công đoàn theo quy định.
· Việc quản lý con dấu và thiết bị lưu khóa bí mật của nhà trường, công đoàn tuân thủ Hiến pháp, pháp luật

· Đảm bảo công khai, minh bạch tạo điều kiện thuận lợi cho nhà trường khi sử dụng con dấu

· Việc đăng kí, quản lý con dấu và cho phép sử dụng con dấu đảm bảo các điều kiện theo quy định của Nghị định 30/2020/NĐ-CP
· Con dấu theo quy định là hình tròn, mực dấu màu đỏ.

· Dấu chỉ được đóng lên những văn bản đã có chữ ký hợp lệ của nhà trường, công đoàn theo thẩm quyền quy định trong bản phân công nhiệm vụ Ban Giám hiệu.

· Không đóng dấu khống chỉ lên giấy trắng, giấy in sẵn, giấy giới thiệu chưa ghi tên người sử dụng và mục đích sử dụng.

· Nhân viên được phân công phải tự tay đóng dấu lên văn bản, không cho người khác mượn để tự đóng.

· Không giao con dấu cho người khác khi chưa được phép bằng văn bản của Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn
· Việc đóng dấu treo, dấu giáp lai phải thực hiện đúng quy định tại Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 01/07/2016 của Chính phủ.
· Điều kiện sử dụng con dấu theo Điều 5 Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 01/07/2016 của Chính phủ.
·  Những hành vi cấm sử dụng con dấu theo Điều 6 Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 01/07/2016 của Chính phủ.
2. Văn thư cơ quan có trách nhiệm

- Bảo quản an toàn, sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật của nhà trường, của công đoàn tại nhà trường.

- Chỉ giao con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật của nhà trường, công đoàn cho người khác khi được phép bằng văn bản của người có thẩm quyền. Việc bàn giao con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật của nhà trường, của Công đoàn phải được lập biên bản.

- Phải trực tiếp đóng dấu, ký số vào văn bản do nhà trường, công đoàn ban hành và bản sao văn bản.

- Chỉ được đóng dấu, ký số của nhà trường, công đoàn vào văn bản đã có chữ ký của người có thẩm quyền và bản sao văn bản do cơ quan, tổ chức trực tiếp thực hiện.

- Cá nhân có trách nhiệm tự bảo quản an toàn thiết bị lưu khóa bí mật và khóa bí mật.

II. Quy định sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật

1. Sử dụng con dấu

- Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu đỏ theo quy định.

- Khi đóng dấu lên chữ ký, dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái..

- Các văn bản ban hành kèm theo văn bản chính hoặc phụ lục: Dấu được đóng lên trang đầu, trùm một phần tên nhà trường, công đoàn hoặc tiêu đề phụ lục.

- Việc đóng dấu treo, dấu giáp lai, đóng dấu nổi trên văn bản giấy do người đóng đầu cơ quan, tổ chức quy định.

- Dấu giáp lai được đóng vào khoảng giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục văn bản, trùm lên một phần các tờ giấy, mỗi dấu đóng tối đa 5 tờ văn bản.

2. Sử dụng thiết bị lưu khóa bí mật

Thiết bị lưu khóa bí mật của nhà trường, công đoàn được sử dụng để ký số các văn bản điện tử do nhà trường, công đoàn ban hành và bản sao từ văn bản giấy sang văn bản điện tử.
III. Quy định bảo quản con dấu:

· Không được mang con dấu ra khỏi cơ quan.

· Con dấu phải được quản lý chặt chẽ và bảo quản trong tủ chung của văn thư có khóa bằng mã riêng chắc chắn.

· Khi sử dụng không được để bừa bãi trên bàn.

· Giữ gìn, không làm biến dạng con dấu.

· Nếu để mất con dấu, đóng dấu không đúng quy định, lợi dụng việc sử dụng con dấu để hoạt động phạm pháp sẽ bị xử lý hành chính hoặc truy tố trước pháp luật.

· Nhân viên được phân công có trách nhiệm thực hiện theo yêu cầu và tạo điều kiện khi cơ quan hoặc cá nhân có thẩm quyền tiến hành kiểm tra việc chấp hành các quy định về bảo quản và sử dụng con dấu.
IV. Trách nhiệm của nhà trường
- Nhà trường có trách nhiệm quản lý, kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu và ban hành quy định về quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức mình.
· Đăng ký mẫu con dấu và thông báo mẫu con dấu cho cơ quan, tổ chức có liên quan biết trước khi sử dụng.

· Chấp hành việc kiểm tra, thanh tra, hướng dẫn của cơ quan đăng ký mẫu con dấu.

· Giao nộp con dấu và giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu thuộc các trường hợp bị thu hồi theo quy định của pháp luật.

· Con dấu phải được quản lý chặt chẽ tại trụ sở của nhà trường; Hiệu trưởng trường Tiểu học Lê Quý Đôn mới được quyết định việc mang con dấu ra ngoài trụ sở để sử dụng giải quyết công việc.

· Đóng dấu vào văn bản, giấy tờ phải theo đúng quy định của pháp luật.

· Khi bị mất con dấu, trong thời hạn 02 ngày kể từ khi phát hiện mất con dấu thì phải thông báo ngay bằng văn bản cho cơ quan đã cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu và cơ quan Công an xã, phường, thị trấn nơi xảy ra mất con dấu.

· Khi nhà trường bị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể thì phải nộp lại con dấu và giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu đã được cấp trước đó cho cơ quan đã cấp giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu theo quy định.

· Con dấu đang sử dụng bị biến dạng, mòn, hỏng hoặc có thay đổi tổ chức, đổi tên thì phải thực hiện thủ tục đăng ký lại mẫu con dấu, nộp lại con dấu và giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu đã được cấp trước đó cho cơ quan đăng ký mẫu con dấu.

· Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu bị mất phải thực hiện thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu. Trường hợp bị hỏng phải thực hiện thủ tục đổi lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu và nộp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu đã được cấp trước đó cho cơ quan đăng ký mẫu con dấu.
· Nhà trường cần phải giữ lại con dấu hết giá trị sử dụng để phục vụ công tác lưu trữ, nghiên cứu lịch sử phải có văn bản gửi Bộ Nội vụ để báo cáo Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định.
V. Kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu (theo Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 01/07/2016 của Chính phủ)

1. Hình thức kiểm tra

a) Kiểm tra định kỳ

Kiểm tra định kỳ được thực hiện không quá 01 lần trong một năm. Trước khi thực hiện việc kiểm tra, cơ quan có thẩm quyền kiểm tra phải thông báo trước 03 ngày làm việc cho cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước được kiểm tra về thời gian, nội dung và thành phần đoàn kiểm tra.
b) Kiểm tra đột xuất
Kiểm tra đột xuất khi phát hiện cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước sử dụng con dấu có dấu hiệu vi phạm pháp luật hoặc có đơn khiếu nại, tố cáo liên quan đến việc quản lý và sử dụng con dấu. Cơ quan có thẩm quyền kiểm tra khi tiến hành kiểm tra con dấu phải thông báo rõ lý do, Cán bộ được giao nhiệm vụ kiểm tra phải xuất trình giấy giới thiệu của cơ quan có thẩm quyền kiểm tra.

2. Thẩm quyền kiểm tra
a) Cục Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội có thẩm quyền kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước thuộc thẩm quyền đăng ký mẫu con dấu;
b) Phòng Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương có thẩm quyền kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức thuộc thẩm quyền đăng ký mẫu con dấu.
3. Cơ quan có thẩm quyền kiểm tra có trách nhiệm xây dựng kế hoạch kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước trước khi tổ chức thực hiện việc kiểm tra.
4. Cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước được kiểm tra phải chuẩn bị đầy đủ các nội dung kiểm tra đã được thông báo và bố trí người có thẩm quyền, trách nhiệm để làm việc với người có trách nhiệm kiểm tra khi nhận được thông báo về việc kiểm tra con dấu.
5. Việc kiểm tra định kỳ, đột xuất về quản lý và sử dụng con dấu phải lập biên bản kiểm tra về việc quản lý và sử dụng con dấu theo quy định.


