BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
'I‘RU'(‘)'N(} DAI HQC SU PHAM Doc 1ap — Tu do — Hanh phac
THE DUC THE THAO HA NOI

SG:gg /QyT-DHSPTDTTIHN Ila Noi, ngay 28 thang 02 nam 2022

QUY TRINH
Quan ly con Dau

I. Muc dich
Thong nhat viée quan 1y va st dung con ddu cua truong dam bao an toan,
chinh xac ding quy dinh.
2. Pham vi doi tuong
Ap dung vao vice quan 1y va st dung con dau cua Truong DH SP TDTT HN.

3. Taili¢u vién dan
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- Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 cta Chinh phu vé cong tac van thu; //
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- Nght dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu v¢ sua doi, bo sung(-q(DA{HOC
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mot s6 dicu cua ND s6 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 ctiia Chinh phu vé cong\ | H]

tac Van thu; Q&_

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu va thay thé Nghi dinh sb
110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu;

- Quyét dinh s6: 274/QD-DHSPTDTTHN ngay 26 thang 05 nam 2021 v¢ vice
Ban hanh Quy c¢h¢ Van thu  Luu trir cua Truong Dai hoe Su pham Thé duc The
thao Ha NO1:;

4. Trach nhi¢m

Theo quy dinh tai Diéu 32 Nghi dinh 30/2020/ND-CP, nguoi ding dau co
quan, to chirc ¢o trach nhiém giao cho Vin thu co quan quan ly, st dung con dau
cua triuong theo quy dinh.Theo do, Van thu co quan ¢6 trach nhiém c¢o trach nhi¢m
thue hién nhu sau:

- Bao quan an toan, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat caa Truong DH

SPTDTT HN.



- Van thu co quan duge quyén giir con dau phai 1a nguoi co chuyén mon,
nhiém vu quan ly va su dung con dau va do Hiéu truong chi dinh.

- Van thu chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mét cua don vi cho nguoi khac
kht dugc phép bé“mg van ban theo chi dao cua Hi¢u truong. Viéc ban giao con dau,
thiét bi luu khoa bi mat cta Truong DH SP TDTT HN phai dugc 1ap bién ban ban
giao theo mau phy luc 01. Khi nhan lai con ddu van thu ghi kém thoi gian va ngay
nhan tai bién ban da dugc ky khi ban giao, kiém tra lai con ddu xem dau bi bién
dang, mon, hong thi ghi cu thé vao bién ban.

- Khi van thu nghi phai ban giao lai con dau cho Trudng phé phong don vi
minh phu trach dé lanh dao don vi kiém soét duoc viéc quan ly va st dung con déu
cua nha truong.

- Phai truc tiép dong dau, ky sb vao van ban do cac don vi trong Truong DH
SP TDTT HN ban hanh va ban sao van ban;

- Chi duge dong dau, ky s6 caa Truong DH SP TDTT HN véo van ban di co
cht ky cua BGH, truong pho don vi va ban sao van ban do Truong DH SP TDTT

HN truc tiép thue hién.
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5. N¢i dung quy trinh

- Quy trinh Quan ly con dau

Trach nhi¢m

' Van thu

phong HCTH

Van thu
phong HCTH

Van thu
phong HC'TH

Don vi su dung
con dau

Van thu
nhong HC'TH
Don vi soan thao

Trinh tu cong viée

Ti¢p nhan van ban
|

Y

Ki¢m tra chir ky 1anh dao
'

Dong dau van ban

i1
Ghi s6 thco mau so
su dung con dau hang ngay

[Luu van ban giay va trén

filc may tinh.

6. Quan Iy con dau, thiét bi luu khéa bi mat

Ghi chu

Can ctr s0 dang ky
VB di

Can cu so dang ky
VB di

6.1. Hi¢u truong ¢o trach nhiém giao cho chuyén vién Van thu quan ly, su

dung con dau, thi¢t bi luu khoa bi mat (néu ¢d) cua truong theo quy dinh.

6.2. Truong phong HCTH chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vE vice quan

ly, su dung con dau Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi. Hicu

truong chiu trach nhi¢m trudce nguoi dung dau B Gido duc va Dao tao vE vice quan

ly va su dung con dau cua don vi.

6.3. Cac con dau Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha No1 duoc

giao cho chuyén vién van thu quan ly va st dung. Chuyén vién van thu duoc giao
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su dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trude Hicu truong, Trudng phong
HCTH v¢ viée quan 1y va st dung con dau.

6.4. Chuy¢n vién Van thu co trach nhi¢m

a) Bao quan an toan, su dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua truong tai
tru so cua Truong Dai hoc su pham Thé due Thé thao Ha Noi.

Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viée cta vién chac van thu.
Truong hop can dua con dau ra khoi nha truong phai duge sy dong ¥ cua Hicu
truong va phai chiu trach nhi¢m vé viée bao quan, st dung con dau. Con dau phai
duogc bao quan an toan trong gid cting nhu ngoai gio lam vicce;

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua truong cho nguot khac khi
duoc phép bang van ban cua Hicu trudng . Viée ban giao con dau, thiét bi luu khoa
bi mat cua truong phai duoc lap bicn ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky s6 vao van ban do cac don vi trong truong ban
hanh va ban sao van ban.

d) Chi duoc dong dau, ky s6 vao van ban da co chir ky cua BGH., vién chire
quan ly va ban sao van ban do truong truc tiép thuc hicn.

6.5. Chuy¢n vién Van thu c6 trach nhi¢ém tu bao quan an toan thiét bi luu
khoa bi mat va khoda bi mat (néu cO).

6.6. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, vién chtric van thu phat bao cao Hicu
truong, Truong phong HCTH lam thu tuc d6i con dau. Truong hop con dau bi mat
Hicu truong, Truong phong HCTH phai bao cdao cong an, not xay ra mat con dau
va lap bicn ban.

6.7. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach hodc sap nhap phai nop con dau cii
va lam thu tuc xin khic con dau mai.

7. Str dung con dau, thiét bi lru khéa bi mat

7.1. St dung con diu

a) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chicu va ding dang muc dau mau
do theo quy dinh, ddu dong phai trum Ién khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai.

b) Céac van ban ban hanh k¢m theo van ban chinh hoac phu luc: dong 1én trang

dau, tram mot phan tén truong hoac ticu d¢ phu luc.
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¢) Viée dong dau treo, dau giap lai, dong dau noi trén van ban gidy do nguoi
ding dau co quan, to chic quy dinh.

d) Déau giap lai duoc dong vao khoang gitta mép phai cua vian ban hodc phu
luc van ban, tram [én mot phan cac o gidy; moi dau dong t6i da 05 o van ban.

7.2. Dong dau do khan, mat

Vice dong dau co quan, t6 chue va diu chi do mat, mie do khan, duoc thuc
hién theo quy dinh tai diém s6 10 Mau chit va chi tiét trinh bay th¢ thae van ban
hanh chinh (Quy ché Van thu  Luu trir nam 2021).

7.3. Su dung thiét bi luu khoa bi mat (néu cO)

t Thiét bi luu khoa bi mat cua truong duoc stir dung dé ky s6 cac van ban dién
tir do truong ban hanh va ban sao tr van ban gidy sang van ban dién .

+ Ky s0 cta co quan, 0 chire doi voi van ban dién tu

a) Ky sO cua co quan, to chire duogc thuc hi¢n thco quy dinh tai Nghi dinh
50 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctiia Chinh phu.

b) Ddi vai viin ban kém theo trong cting mot tép tin ctia van ban dién tu: Van
thu chi thuc hién ky sO co quan, t6 chuc 1én van ban dién ta va khong thuc hién ky
56 1én van ban keém theo ¢o trong tép tin do (1y do: van ban kém theo da duoc chi
ky s6 xac thue);

¢) Doi vai van ban kém theo khong trong cung tép tin cta van ban dién tu:
Van thu thuc hi¢n ky sd cla co quan, to chuc 1én van ban dién tur va ky sO trén van

ban kém theo khong trong cung mot t¢p tin.



3 MAU 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tuw do — Hanh phuic

~ BIEN BAN
‘ Vé ban giao con dau cua ‘
“TRUONG DPH SP THE DUC THE THAO HA NOI”

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu va thay thé Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 cta Chinh phu vé cong tac van thu;

- Quyét dinh 274/QD-DHSPTDTTHN ngay 26 thang 05 nam 2021 vé viée Ban
hanh Quy ché Van thu  Luu trir cta Truong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao
Ha Noi;

Hom nay vao hoi ............. phut ngay .......... thang ........ nam 20........,
tai Phong HCTH Truong DPHSP TDTT Ha Noi, chung toi gom co:
~BENGIAO COM AN ... ocvennevvnsiraneniinsnsernssss Bl reshensnssnsnsarnssosnsnsensnsunsss
C B TRAT COM AR .. ........coevernnanrsensossnsomn bt vnennsess s vnssonsoesseennsonsonss
BN CHBNGRIBH: ... cvevnivisnrniessersionrsnnssdienissnnssensrssasbiunsnsssssonsnrss

Noi dung ban giao:

Mau con dau
thoi diém ban giao

Bién ban két thuc vao hoi ......... phut cung ngay va da dugc thong qua
cac bén déu nhat tri. Bién ban dugc lap thanh 03 ban (ba)

ban co gia tr1 phap ly nhu nhau, moi bén gitr 01 ban dé thuc hién./.

BEN GIAO NGUOI CHUNG KIEN BEN NHAN
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MAU 02

BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

SO THEO DOI
VA SU DUNG CON DAU HANG NGAY

Nam: .....



- Noi dung S6 theo doi va sir dung con dau hang ngay

T6i thiéu gom 05 nodi dung:

Neay | S6 ky

thang hicu Noi dung van ban dugc S6 lwong ban Ky nhan
van déng dau dugc dong
ban
@M | @ 3) ) (5)

Trén day la Quy trinh quan Iy con Dau cta Truong Dai hoc Su pham Thé duc
Thé thao Ha Noi./.

Noi nhin: HIEU TRUONGH,~
- Cac don vi; C
- BGH(b/c);

- Website (dé dang tai);
- Luu: VT,

APA

Duy Quyét



