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PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số: 456/GDĐT-VP
Về việc hướng dẫn quản lý và sử dụng con dấu tại các đơn vị trường học 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Củ Chi, ngày 12  tháng 4 năm 2016


 
     Kính gửi:  





- Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS;

- Chủ nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập;

- Hiệu trưởng các đơn vị trực thuộc.
Thực  hiện theo Văn bản hướng dẫn số: 989/HD-GDĐT-VP ngày 08 tháng 4 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn quản lý và sử dụng con dấu tại các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo, Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về việc quản lý và sử dụng con dấu các nội dung sau:

I. PHẠM VI VÀ ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
Hướng dẫn quản lý và sử dụng con dấu tại các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện. Con dấu thể hiện vị trí pháp lý và khẳng định giá trị pháp lý đối với các văn bản, giấy tờ của các cơ quan, đơn vị và các chức danh nhà nước.
II. QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU
1. Khái niệm:
- Dấu ước là con dấu chính của cơ quan và sử dụng mực ướt để đóng trên văn bản, tài liệu.

- Dấu là con dấu có chữ nổi dùng để đóng vào văn bằng, chứng chỉ.

2. Quản lý và sử dụng con dấu:
- Quản lý và sử dụng con dấu tại cơ quan, đơn vị phải được qui định trong Quy chế công tác văn thư, lưu trử của cơ quan, tổ chức.

- Tổ trưởng văn phòng, người được phân công quản lý sử dụng con dấu chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ quan, đơn vị việc quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức. Lãnh đạo đơn vị chịu trách nhiệm trước người đứng đầu cơ quan, đơn vị việc quản lý và sử dụng con dấu của đơn vị.
- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị hoặc đơn vị phân công chức, viên chức văn thư quản lý và sử dụng con dấu phải thể hiện bằng văn bản. Công chức, viên chức văn thư quản lý và sử dụng con dấu chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan hoặc đơn vị.

- Con dấu phải được để tại trụ sở cơ quan, đơn vị và phải được quản lý chặt chẽ. Trường hợp thật cần thiết để giải quyết công việc ở xa trụ sở cơ quan thì Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thể mang con dấu đi theo và phải chịu trách nhiệm về việc mang con dấu ra khỏi cơ quan.

- Không giao con dấu cho người khác khi chưa được phép bằng văn bản của người có thẩm quyền.

- Công chức, viên chức văn thư được phân công quản lý và sử dụng con dấu khi nghỉ phép, đi học hoặc đi công tác phải báo cáo với thủ trưởng cơ quan, đơn vị phân công công chức, viên chức khác tạm thời quản lý và sử dụng con dấu trong thời gian đó (phân công bằng văn bản và ký nhận con dấu).
- Mực in dấu thống nhất dùng màu đỏ.

- Trong trường hợp bị mất con đấu, cơ quan, đơn vị phải báo ngay cho cơ quan công an nơi xảy ra mất con dấu lập biên bản, đồng thời làm thủ tục cấp lại con dấu.

- Chỉ được đóng dấu vào văn bản hoàn chỉnh, đúng thể thức (Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính) và đã có chữ ký của người có thẩm quyền.

- Không được đóng dấu khống chỉ đối với tất cả văn bản khi chưa có chữ ký của người có thẩm quyền.

3. Thời hạn sử dụng con dấu:
a. Con dấu của cơ quan, đơn vị sử dụng trong thời hạn 05 năm kể từ ngày con dấu có giá trị sử dụng được ghi trên Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu do cơ quan Công an có thẩm quyền cấp. Hết thời hạn trên cơ quan, tổ chức sử dụng con dấu phải đăng ký lại mẫu dấu tại cơ quan Công an nơi cấp Giấy chứng nhận đăng ký mẫu dấu.

b. Trong thời hạn 05 năm, con dấu của cơ quan, đơn vị bị mòn, méo, biếng dạng, hỏng, mất hoặc có thay đổi tên, trụ sở, mô hình tổ chức thì cơ quan, tổ chức có văn bản đề nghị cơ quan Công an có thẩm quyền làm thủ tục đổi, cấp lại con dấu.
III. HÌNH THỨC ĐÓNG DẤU:

1. Dấu đóng phải rỏ ràng, ngay ngắn, đúng chiều.

2. Khi đóng dấu lên chữ ký thì phải đóng trùm khoảng 1/3 chữ ký về phía phải (Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính).
3. Khi đóng dấu treo lên các phụ lục kèm theo văn bản chính thì đóng dấu trên trang đầu, trùm lên một phần tên cơ quan, tổ chức hoặc tên của phụ lục.
4. Khi đóng dấu giáp lai được đóng vào khoảng giữa mép phải văn bản hoặc phụ lục văn bản, trùm lên một phần các giấy tờ.
 Trên đây là hướng dẫn về quản lý và sử dụng con dấu tại các đơn vị, cơ sở trường học, Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị Thủ trưởng các đơn vị nghiêm túc thực hiện theo hướng dẫn./.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VP. 
	TRƯỞNG PHÒNG

(đã ký)
Nguyễn Thị Loan
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