	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TÊN ĐƠN VỊ
 

Số:          /QĐ-(Viết tắt tên của ĐV)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


…………, ngày       tháng      năm 2015


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế quản lý và sử dụng con dấu 
Trường …………………….
 


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ………………
Căn cứ Quyết định thành lập đơn vị;

Căn cứ Luật Giáo dục năm 2005, được sửa đổi, bổ sung năm 2009;
Căn cứ Điều lệ trường ……….. ban hành kèm theo Thông tư số …………../201../TT-BGDĐT ngày……. tháng……. năm …… của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP;

Căn cứ Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;

Căn cứ Nghị định số 31/2009/NĐ-CP ngày 01 tháng 4 năm 2009 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP;

Căn cứ Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức.

Căn cứ văn bản số ……./GDĐT-PC ngày …….. tháng 10 năm 2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn áp dụng thống nhất văn bản hành chính sử dụng tại cơ sở giáo dục thuộc ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh;

Xét đề nghị của ………………………………………………………………,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý và sử dụng con dấu của Trường ………………………………………………
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế cho Quyết định số ………./QĐ-……ngày ….. tháng ….. năm 201.. của Hiệu trưởng về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng con dấu của Trường …………………………………………………………………………………...
Điều 3. Các Ông (Bà) Trưởng bộ phận của ……………………. ………………………và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG  


(Chữ ký, dấu)

Họ và tên
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QUY CHẾ

Về quản lý và sử dụng con dấu của Trường …… 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:              /QĐ-(Viết tắt tên của ĐV) 
ngày …. tháng…. năm 2013 của Hiệu trưởng Trường ……………………………………………………………..)
Điều … Quản lý và sử dụng con dấu
1. Con dấu của Trường …………. (gọi là cơ quan) được giao cho viên chức/nhân viên văn thư giữ; con dấu của tổ chức, đoàn thể thuộc cơ sở giáo dục do tổ chức, đoàn thể bảo quản và việc đóng dấu phải thực hiện tại trụ sở cơ quan, tổ chức, đoàn thể.

a) Trong giờ hành chính, con dấu của cơ quan do Trưởng phòng Hành chính và viên chức/nhân viên văn thư chịu trách nhiệm trước pháp luật việc quản lý, sử dụng.

b) Ngoài giờ hành chính: Bảo quản con dấu tại Bộ phận văn thư thuộc Phòng Hành chính theo quy định. Tổ bảo vệ chuyên trách chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc bảo quản tài sản, an ninh trong cơ quan.

2. Trường hợp thật cần thiết để giải quyết công việc ở xa trụ sở, Hiệu trưởng được quyền mang con dấu và chịu trách nhiệm về việc mang con dấu ra khỏi cơ quan.
3. Viên chức/nhân viên văn thư có trách nhiệm thực hiện những quy định sau:

a) Không giao con dấu cho người khác khi chưa được phép bằng văn bản của người có thẩm quyền;

b) Phải tự tay đóng dấu vào các văn bản, giấy tờ của cơ quan, tổ chức;

c) Chỉ được đóng dấu vào những văn bản, giấy tờ sau khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền;
d) Trường hợp đặc biệt phải phát hành bản gốc văn bản hành chính thì phải đóng dấu và lưu trữ ít nhất một bản gốc văn bản hành chính tại cơ quan. Đối với những văn bản, tài liệu không bảo quản bản lưu ở văn thư (các bản nghiệm thu, giấy chứng nhận, xác nhận,…) thì viên chức/nhân viên văn thư sau khi đóng dấu phải lập sổ theo dõi riêng.
đ) Nghiêm cấm việc đóng dấu khống chỉ đối với tất cả các loại văn bản.

Điều ... Đóng dấu
1. Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu quy định. Khi đóng dấu lên chữ ký thì dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái.
2. Đóng dấu đủ số lượng bản phô tô văn bản hành chính cần phát hành và bản gốc văn bản hành chính dùng để lưu trữ. Việc đóng dấu lên các phụ lục kèm theo văn bản chính do người ký văn bản quyết định và dấu được đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên cơ quan, tổ chức, đoàn thể hoặc tên của phụ lục.
3. Đối với văn bản hành chính có dấu “Khẩn”, “Thượng khẩn”, “Hỏa tốc”, ngoài việc đóng dấu tròn và dấu chỉ mức độ khẩn vào văn bản hành chính còn phải đóng dấu chỉ mức độ khẩn vào phong bì chứa văn bản hành chính.

4. Đối với văn bản hành chính và các tài liệu “Mật”,“Tối mật”,“Tuyệt mật”, người có trách nhiệm của cơ sở giáo dục chỉ được đóng dấu tròn và dấu chỉ mức độ mật vào văn bản, làm phong bì ghi đầy đủ̉ số, ký hiệu, nơi nhận, mức độ mật lên bì trong, rồi chuyển cho văn thư làm phiếu chuyển và làm phong bì ngoài. Phong bì ngoài ghi như phong bì thông thường, không đóng dấu chỉ mức độ mật.
5. Việc đóng dấu giáp lai, đóng dấu nổi trên văn bản, tài liệu chuyên ngành được thực hiện theo quy định của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan quản lý ngành./.
� Lưu ý: Quy chế quản lý và sử dụng con dấu này là bộ phận không tách rời Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Trường ………………………………………………………………………...





