DANG UY CAC CO QUAN BPANG DANG CONG SAN VIET NAM
TINH UY THAI NGUYEN
CO QUAN DANG UY Thai Nguyén, ngay 22 thang 5 nam 2026
CAC CO QUAN PANG
%k

S6 01-Qb/CQBU

QUY DINH
quan ly, str dung con dau va chir ky so

- Cin ctr Quyét dinh s6 296-QD/TW, ngay 30/3/2010 cta Ban Bi thu vé
mau dau cia to chic dang;

- Cin clir Nghj dinh s6 99/2016/ND-CP, ngay 01/7/2016 ctia Chinh phi
v€ quan ly va st dung con dau (Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP);

- Can ctr Thong tu s6 44/2017/TT-BCA, ngay 20/10/2017 ctia B6 Cong
an Quy dinh vé mau con dau cua co quan, to chtrc va chic danh nha nudc;

- Can cit Huéng dan sé6 08-HD/BTCTW, ngay 09/11/2011 ctia Ban To
chtrc Trung wong vé quan 1y va str dung con dau cua co quan, t6 chirc dang
(Huéng dan s6 08-HD/BTCTW);

- Can clr cac vin ban cta Van phong Trung wong Pang: Quy dinh sb
693-QD/VPTW, ngay 15/12/2021 quy dinh v€ cong tac van thu trong cac co
quan, t6 chic dang; Huéng dan s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 vé quéan 1y
va st dung chit ky so trong hoat dong cua cac co quan, to6 chirc dang (Hudng
dan s6 03-HD/VPTW);

- Can ctr Quy ché 1am viéc ciia co quan Pang ty cac co quan Pang tinh;

Co quan Pang uy céc co quan Dang tinh ban hanh Quy dinh quan 1y, su
dung con dau va chit ky s6 trong co quan Co quan Pang Uy cac co quan
Dang tinh nhu sau:

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh duoc 4p dung dbi vé6i ca nhan c6 lién quan dén viéc quan 1y, str
dung con dau va chit ky sb; quy dinh vé trach nhiém cua Tha truéng co
quan, cong chirc, hop déng lao dong trong viéc quan 1y, sit dung con diu
va chit ky s6 ctia Co quan Pang uy cac co quan Pang tinh.
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Nhitng ndi dung khong dé cap trong Quy dinh nay duoc thyc hién theo
cac van ban hién hanh khac ctua Pang, Nha nuéc vé quan ly va sir dung con
dau, chir ky so.

2. Poi twong dp dung

Quy dinh nay ap dung dbi véi Thu trudng co quan Pang Uy cic co quan
bang tinh, Cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Bang uy cac co quan
Pang tinh, cong chic, hop dong lao dong trong co quan Pang ty cic co quan
Pang tinh va cac co quan, to chtic, ca nhan c¢6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic quan ly, sit dung con dau va chir Ky s6

Viéc quan 1y, st dung con déu va chit ky sb cua co quan Co quan Pang
uy cac co quan Pang tinh thuc hién theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP;
Hudng dan s6 08-HD/BTCTW; Huéng din sé 03-HD/VPTW va phai dam
béo theo dung cac nguyén tic sau:

1. Tuan tha Hién phap, phap luat.

2. Bao dam cong khai, minh bach, tao diéu kién thuén loi cho co quan,
to chtrc, cd nhan khi thyc hién thu tuc vé con dau va chir ky so.

3. Viéc dang ky, quan ly con dau va cho phép str dung con dau, chit ky
s6 phai bao dam cac diéu kién theo quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay.

4. Hé thong mau dau cua Pang Uy cic co quan Pang tinh theo dung
Quyét dinh sb 308 -QD/TW, ngay 18/6/2025 cua Ban Chép hanh Trung
wong; Quy dinh s6 257-QD/TW ngay 24/01/2025 cua Ban Chép hanh Trung
wong. Ngoai ra, con ddu cua céac t6 chirc Co quan Pang ty cac co quan Dang
tinh thyc hién theo quy dinh cua cac co quan Nha nuée c6 thim quyén.

5. Con dau ctia Co quan Pang uy cac co quan Pang tinh; Chi uy cac co
quan chuyén trach tham muu, gitip viéc Bang uy cac co quan Pang tinh, Van
phong Pang uy, Ban T6 chtrc Pang ty, Ban Tuyén giao va Dan van Dang uy,
Uy ban Kiém tra Pang uy, Co quan Uy ban Kiém tra va ddu Ban Chip hanh
Doan cac co quan Dang tinh Thai Nguyén dugc quy dinh trong van ban nay
14 con dau hinh tron, muc ddu mau d6 tuoi.

6. Viéc xay dung, quan 1y hé thong ching thuc chir ky s6 bao dam cac
tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat ciia Nha nudc. Vian phong Trung wong Pang
van hanh, duy tri hoat dong hé théng chung thuc chit ky s6 trong hé thong
thong tin diéu hanh tac nghiép cac co quan Pang.

7. Chit ky s6 chi c6 gia tri phap 1y khi ton tai & dang dién tir dé xac thuc
van ban dién tir; s dung thiét bi luu khoa bi mét ctia co quan, t6 chirc dé ky
so cac van ban cua co quan, to chuc phat hanh va van ban, tai liéu do co quan
t6 chirc khac giri dén dugc s6 hoa theo quy dinh. Str dung thiét bi luu khoa bi
mat clia ca nhan dé ky sb theo tham quyén.
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8. Cac thanh phan thé thirc ctia van ban dién tir duoc ky sb thuc hién
theo quy dinh hién hanh vé thé thirc van ban giady cia B Chinh tri, Ban Bi
thu va Van phong Trung uwong Dang.

Dieu 3. Piéu kién sir dung con dau va chir ky so

1. Chi duogc str dung con diu va chit ky sb khi dd c6 quy dinh vé viée
dugc phép st dung con dau va chit ky s6 trong van ban quy pham phap luat
hodc quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

2. Phai dang ky mau con dau trudc khi st dung.

3. Chi duogc st dung mot con dau theo miu do co quan nha nudc co
tham quyén quy dinh.

4. Viée str dung cac con dau, chit ky sb phai dung véi ndi dung va tinh chét
cong viéc. Trong truong hop can thiét phai st dung thém dau udt, dau nodi, dau
thu nhd, dau xi thi phai dugc su cho phép cua co quan c6 tham quyén.

5. Diéu kién, trinh tu, thu tuc, bién ban, thoi gian thuc hién viéc dang ky
cap mai, gia han, thay doi thong tin, thu hoi chiing thu s6, khoi phuc thiét bi
luu khoa bi mat dugce thuc hién theo cac quy dinh tai Thong tur s6 185/2019/TT-
BQP, ngay 04/12/2019 ctia B6 Quoc phong hudng dan viéc cung cap, quan 1y,
st dung dich vu ching thuc chir ky s6 chuyén dung Chinh phu.

Piéu 4. Cac hanh vi nghiém cim trong quan 1y, sit dung con diu va
chir ky so

1. Lam gia con dau, chit ky sd; st dung con dau, chit ky s gia.

2. Mua ban con déu, chit ky sd; tiéu hay trai phép con diu va chit ky sb.

3. Str dung con déu va chit ky s6 hét gia trj str dung.

4. C6 ¥y 1am bién dang, stra chita ndi dung mau con dau va chir ky sb da
dang ky.

5. Khong giao ndp con déu, chit ky sb theo quyét dinh cia co quan co
tham quyén ho#ic co quan ding ky mau con dau, co quan cap chit ky so.

6. Muon, cho muogn, thué, cho thué, cam co, thé chap con dau, chir ky
s0; sir dung con dau, chir ky s6 cua co quan, td chirc khac dé hoat dong.

7. Chiém gitr trai phép, chiém doat con du, chir ky sd.
8. Sir dung con ddu chura ding ky mau con dau, chit ky sb khi hét han str dung.

9. Lam gia, stra chita, 1am sai léch noi dung thong tin trén gidy ching
nhan dang ky mau con dau.

10. Bong dau 1én chir ky cua nguoi khong c6 tham quyén.
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11. Khong chap hanh viéc kiém tra con dau, chir ky so; khong xuat trinh
con dau, chir ky s6 khi c6 y€u cau ki€ém tra ciia co quan dang ky mau con dau
va co quan cap chir ky so.

12. Loi dung nhiém vu dugc giao trong qua trinh giai quyét tha tuc vé
con dau, chir ky so6 dé sach nhiéu, gdy phién ha, xdm pham quyén, loi ich hop
phap cua co quan, to chtrc, ca nhan.

13. Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I1 )
QUY PINH CU THE

Piéu 5. Quy dinh vé chir ky sé va cac loai ddu cia cip uy, co quan,
t6 chirc

1. Con déu

1.1. Con ddu cé hinh biéu twong

- Con d4u ctia DPang ty cac co quan Pang tinh.

- Con dau Chi uy cic co quan chuyén trach tham muu, giup viéc Dang
uy cac co quan Bang tinh.

1.2. Con ddu khéng cé hinh biéu twong

- Con d4u ctia Vin phong Pang uy.

- Con du cta Ban T chitrc Pang ty.

- Con d4u cta Ban Tuyén gido va Dan van Pang uy.

- Con déu cta Uy ban Kiém tra Pang uy.

- Con déu cta Co quan Uy ban Kiém tra.

- Con d4u Ban Chap hanh Poan cac co quan Pang tinh Thai Nguyén.

2. Chik ky sb

Chir ky s6 ctia Pang uy cac co quan Pang tinh, Vin phong Pang ty, Ban
To chic Bang uy, Ban Tuyén gido va Dan van Pang uy, Uy ban Kiém tra Dang
uy.

Piéu 6. Trach nhiém ciia ngwdi dirng diu co quan vé quén 1y va sir
dung con dau, chir ky so

1. Chiju trach nhiém vé viéc quan 1y, kiém tra viéc thuc hién quan 1y, sir
dung con dau va chit ky so, chiing thu s, thiét bi luu khoa bi mat phai tuan
thu cac quy dinh hién hanh ctia Pang, Nha nudc va hudéng dan cta Vin
phong Trung wong Pang; Ban hanh quy dinh vé quan 1y, st dung con dau va
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chit ky sd cua Co quan Pang iy cac co quan Pang tinh; xic nhin van ban
chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cic thong tin dé nghi cap, thu hoi thiét bi
luu khod bi mat cho t6 chirc, ca nhan thudc quyén quan ly.

2. bang ky mau con dau, chitr ky s6 va thong bao mau dau cho co quan,
to churc ¢ lién quan biét trudce khi stir dung.

3. Khi co quan, to chtrc dang c6 quyét dinh chia tach, sap nhép, giai thé,
d6i tén, két thuc nhiém vu phai ndp lai con dau va gidy ching nhan di ding
ky mau con dau; chir ky sd di duogc cap trude d6 cho co quan céng an noi
dang ky mau con déu va noi cip chir ky sb theo quy dinh.

4. Chi dao, kiém tra khi phat hién con du, chit ky s6 bi bién dang, mon,
hong, khong bao dam vé kich thude, hinh déng, ¢ chir hodc c6 sy thay doi
tén co quan, to chu:c phal 1am tha tuc khic doi con dau phal dang ky va dugc
co quan cong an cip gidy chimg nhan d3 dang ky mau diu va noi cép chir ky
s6 trude khi st dung.

5. Giao trach nhiém vé quan 1y, str dung con dau va chit ky s cho to
chirc, ca nhan dé bao dam quan ly con dau va chit ky s6 chit ché tai tru so
lam viéc, xac dinh 6 trach nhiém cta t6 chirc, ca nhan duogc giao quan 1y, sir
dung con déu, gidy chimg nhan d3 ding ky miu diu va chit ky sb da cap.

6. Chi dao chéip hanh viéc kiém tra, thanh tra, huéng dan cta co quan
dang ky mau con dau va chir ky so.

7. Chi dao viéc giao ndp con diu va gidy chirmg nhan ding ky miu con
dau thudc cac truong hop bi thu hoi theo quy dinh cua phap luat.

8. Kiém tra viéc dong ddu vao vin ban, gidy to phai theo dung quy dinh.

9. Chi dao kip thoi khi phat hién bi mat con dau va chit ky sd, trong thoi
han 02 ngay ke tir khi phat hi¢n mat con dau va chit ky so thi phai thong bao
ngay bang vin ban cho co quan d3 cp gidy chu:ng nhan dang ky mau con dau
va co quan cong an xa, phuong n01 xay ra mat con dau, noi cip chir ky s0.
DPong thoi phai thuc hién thu tuc cdp lai gidy ching nhan ding ky mau con
du va cép lai chir ky sb.

10. Trudng hop gidy chimg nhan ding ky mAu ddu bi mat phai thyuc hién
thi tuc cdp lai gidy dang ky mau con dau; truong hop bi hong phai thyc hién
thu tuc doi lai giéy chirng nhan ding ky mau con dau va ndp lai ban da duoc
cap trude do cho co quan dang ky mau con dau.

11. Khi can phai giit lai con ddu va chit ky s6 hét gia tri sir dung dé phuc vu
cong tac luu trir, nghién ctru lich str phai c6 van ban giri cic co quan c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh.
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12. Viéc in mau con diu va chit ky sb ctia co quan, to chirc, phai bao dam
theo dung quy dinh ctua Ban Bi thu Trung wong Pang va cac co quan Nha nude
c6 tham quyén.

13. C6 trach nhiém chi dao viéc thanh toan kinh phi khac déu va 1¢ phi
cap gidy chirng nhan di ding ky mau dau theo quy dinh.

Picu 7. Trach nhiém ciia Vin thuw co quan (ngwoi dwoc giao nhi¢m
vu qudn Iy, siv dung con diu va chiv ky so)

1. Qudn Iy con ddu va chit ky s6

1.1. Cong chirc 1am nhiém vu Van thu cua Co quan Dang uy cac co quan
Pang tinh chiu trach nhiém quan ly, str dung cac con diu va chir ky sb theo
quyet dinh phan céng nhiém vu cu thé vé quan 1y, st dung con diu va chit ky
s0. Truong hop nguoi duoc giao nhiém vy quan ly, sir dung con dau va chit ky
sO di vang phai béo cao Thii trudng co quan Pang ty, Vian phong Dang ay xin
¥y kién dé ban giao con dau, chir ky s6 cho ngudi khac quan 1y va st dung
trong thoi gian di Véng dé dam bao cong viéc va moi hoat dong cua co quan
khong bi ngung tr¢ hodc gian doan.

1.2. C6 trach nhiém quan 1y con dau va chit ky s chit ché tai tru so 1am
viéc theo ché do "mat"; gilt, bao quan con dau, chir ky ) trong ti c6 khoa va
dong diu tai co quan, khong giao con dau, chit ky s6 cho nguoi khac khi
chua duoc phep bang van ban cua nguoi ¢0 tham quyén; chi c6 nguoi ding
dau cap uy, co quan, t6 chirc méi dugc quyét dinh viéc mang con déu, chit ky
sO ra ngoai tru s¢ dé sir dung giai quyét cong viéc.

1.3. Khi phat hi¢én c6 con dau va chit ky s6 bi bién dang, mon, hong,
khong dam bao vé kich thude, hinh dang, cd chir phai bao cao nguoi dirng
dau co quan dé lam thu tuc khac d61 con dau va chit ky s6 moi.

1.4. Truong hop bi mat con dau va chir ky s phai bao céo ngay lanh dao
co quan dé kip thoi bao céo cho co quan cong an noi dit tru s¢ dé 1ap bién
ban lam 1o nguyén nhan va xur Iy trach nhiém ctia nguoi quan ly, st dung
con dau va chit ky s6, dong thoi bao cao cho co quan cong an noi ding ky
mau diu va chit ky s biét dé thong bao vo hiéu con dau, chit ky s6 do, lam
thu tuc khéc con dau méi va cép chir ky sb theo quy dinh. Sau khi thong bao
v6 hiéu néu tim lai duoc con dau va chir ky s cii thi phai ndp cho co quan
cong an noi dang ky dé huy, khong dugc phép sir dung tiép.

1.5. Quan 1y chit ché, an toan gidy ching nhan di dang ky mau du va
chir ky s6 tai tru s6 co quan. Truong hop bi mat, hu hong phai lam thu tuc dé
nghi cap lai gidy ching nhan da dang ky mau dau.

1.6. C,hép hanh viéc kiém tra, thanh tra, huong dan cua co quan ding ky
mau con dau va chit ky so; giao ndp con dau, gidy chirng nhan dang ky mau con
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dau va chir ky so trong cac trudng hop bi thu hoi theo quy dinh ctia phap luat.
2. Stk dung con déu, chir ky sé

2.1. Viéc st dung con dau, chir ky s6 ciia Pang uy cic co quan Pang
tinh, Cac co quan chuyén trach tham muu, giip viéc Pang uy cac co quan
Dang tinh phai dung véi nd1 dung va tinh chat cong viéc.

2.2. Chi ¢6 nguoi duge giao nhiém vu quan 1y, sir dung con dau va chir
ky s6 méi duoc sir dung con dau, chir ky s dong trén van ban c6 chit ky cua
ngudi co tham quyén va phai tu tay dong du theo dang quy dinh; phai kiém
tra lai thé thirc van ban, thAm quyén ky, chit ky va sd ban; dbi chiéu chir ky
trong vin ban véi chit ky mau da ding ky.

2.3. Khong sir dung con ddu va chir ky sd da hét gia tri st dung hoic st
dung con du, chit ky s6 khi chua dang ky mau con dau va chit ky sb.

2.4. Nghiém cam cho muon, cho thué, cam c0, thé chap con dau, chit ky
s0 hoac sir dung con dau, chit ky so cua co quan, t6 chirc dé€ hoat dong trai véi
cac quy dinh cuia Pang, nha nudc.

3. Quy dinh vé dong ddu, chir ky sé

3.1. Cac van ban do Co quan Pang uy cac co quan Pang tinh; Céac co
quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Pang uy cac co quan Dang tinh thi
con dau, chir ky sé dugc dong phai trung vo1 tén cua co quan, t6 chirc ban
hanh. Trudng hop cic Poan kiém tra khong co con dau riéng, phai co quy
dinh str dung con d4u cua cac Poan kiém tra.

3.2. Péng dau trén van ban chinh thirc, khong déng dau vao cac vin ban
ky vuot tham quyén, cac ban sao co6 chir ky khong rd rang.

3.3. Pong diu vao cac phu luc kém theo vin ban chinh va dong & trang
dau, trum lén mdt phan tén co quan, td chirc hodc tén cua phu lyc.

3.4. Dau dong phai ngay ngan, rd rang, dung chiéu va dung muc dau quy
dinh; khi dong dau 1én chit ky phai tram 1/3 chir ky ciia nguoi ¢6 thim quyén
vé phia bén trai.

3.5. Nghiém cAm dong dau khong chi trén cac tai liéu, chung tir con dé
trbng chua co day du sd lidu trén nén glay trang, cac van ban, gidy to khi
chua c6 ndi dung, chir ky cua ngudi co thAm quyén hodc nhimg tai liéu, thu
tir ¢4 nhan dé guri cho cac co quan, to chitc hay ca nhan khéc.

3.6. D4u clia co quan, t6 chitc con dugc sir dung dong vao vin ban trong
cac trudong hop sau:

- Pong dau treo: Déu treo 13 dau duoc dong & vi tri ghi tén co quan ban
hanh van ban, phia trén, goc trai, t& dau van ban nham muc dich dam bao tinh
chan thyc ctia van ban va dugc dong trong céac truong hgp: Van ban dang du
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thdo, chua ban hanh, co quan soan thao can guri cho cac co quan hoac ca nhan
dé gop ¥, chinh stra, bo sung. Trong nhitng truong hop nay, thu trudéng co
quan khong ky vao nhimng vin ban d6 ma dong dau treo dé dam bao tinh chan
thuc, kém theo van ban du thao c6 thé 1a cong van dé nghi hodc hudng dan
viée gop v kién.

- Pong dau giap lai: La ddu dong vao chinh giira ranh gidi cua 2 to
van ban nhim dam bao tinh chén thuec, ngan ngura tinh tinh trang danh trao,
thay doi cac trang gidy cia van ban. Dau duogc dong vao khoang giita mép
phai ctia van ban tram 1én mot phan cac to gidy, mdi ddu déng toi da 5
trang van ban.

) Chuong I11
PIEU KHOAN THI HANH

Picéu 8. Xir Iy vi pham

Co quan, don vi, cd nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh cua DPang,
Nha nudc vé quan 1y va st dung con dau, chir ky so tuy theo murc do va tinh
chat vi pham, Thu truéng co quan xem xét, dé nghi xur 1y theo quy dinh ctua
phap luat hién hanh.

Diéu 9. Diéu khoan thi hanh

1. Cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Pang uy cac co quan
Dang tinh, cong chic, hgp dong lao dong trong co quan can ctr Quy dinh
nay dé trién khai, thuc hién.

2. Giao Vin phong DPéang Uy c6 trach nhiém hudéng dan, theo ddi tinh
hinh thuc hién Quy dinh nay. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vudng mac dé nghi phan anh
v€ Van phong Pang uy dé tong hop bao cao Thu truong co quan xem xét, quyét
dinh.

R . Ding iy THU TRUGNG CO QUAN
- Cac co quan chuyén trach tham muu, PHO BI THU

giup viéc Dang uy,

- Cé}n bd, cong chue, LDHD CQbU
(dé thuc hién),

- Luu Van phong Pang uy.

DANG UY

‘C\((U()lu =)
DANG iﬁ%j\ /

V /Hoz‘mg Anh Trung
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