SO TU PHAP TINH AN GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
NHA NUOC
S0: 469 /QD-TGPL An Giang, ngay 29 thang 6 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén ly
va str dung con dau cua Trung tam Trg giup phap ly nha nuéc

GIAM POC TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY NHA NUOC
TINH AN GIANG

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thing 7 nam 2016 cia
Chinh phii vé quan Iy va sir dung con dau, dwoc siva doi, b6 sung tai Nghi dinh s6
56/2023/NP-CP ngay 24 thing 7 ndm 2023 va Nghi dinh sé 58/2026/NP-CP
ngay 13 thang 02 nam 2026 cua Chinh phu,

Can cir Nghi dinh sé6 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 ndm 2020 cia
Chinh phii vé céng tac van thu;

Can cir Quyét dinh s6 2621/0P-UBND ngay 03 thing 6 nam 2026 ciia Chii
tich Uy ban nhan dan tinh An Giang quy dinh chic ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu t6 chire cia Trung tdm Tro gitip phdp Iy nha nuée tinh An Giang;

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh — Téng hop.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y va st dung
con dau cta Trung tdm Tro gitup phap 1y nha nuéc tinh An Giang.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh — Toéng hop, Truong cac phong chuyén
mon, Trudng Chi nhanh, vién chtc, nguoi lao dong thudc Trung tdm va cac t6
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./-xc
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SO TUPHAP TINH ANGIANG ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TRQ GIUP PHAP LY Péc lap - Tu do - Hanh phic
NHA NUOC
QUY CHE

Quaén 1y va sir dung con diu
cua Trung tdm Tr¢ gitp phap ly nha nuéc tinh An Giang
(Kém theo Quyét dinh s6 469 /OP-TGPL ngay 29 thang 6 ndm 2026 ciia Gidm
doc Trung tam Tro givip phdp 1)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém quan 1y, bao quan va sir
dung con dau ctia Trung tdm Tro gitp phap 1y nha nudc tinh An Giang.

2. Quy ché nay ap dung dbi voi Giam ddc, cac Pho Giam déc Trung tam;
cac phong chuyén moén, Chi nhanh; vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tam
VA C4C t6 chirc, ca nhan co lién quan dén viéc quan 1y, str dung con du ctia Trung
tam.

Piéu 2. Nguyén tic quan 1y va sir dung con déu

1. Con dau cta Trung tdm dugc quan 1y, bao quan va st dung theo quy
dinh cua phap luat va Quy ché nay.

2. Con dau chi duoc sir dung dé dong vao van ban, gidy to ctia Trung tdm
sau khi da co6 chir ky ctia nguoi c6 tham quyén.

3. Viéc quan 1y va sir dung con dau phai bao dam an toan, dung tham
quyén, dung muc dich va dung quy dinh cta phép lut.

4. Khong duge st dung con du ciia Trung tim dé dong vao vin ban, gidy
t& khong thudc thim quyén ban hanh cta Trung tdm hodc phuc vu muc dich ca
nhan.

5. Nguoi duge giao quan 1y, st dung con ddu chiu trach nhiém truéc Giam
dbc Trung tdm va trude phap lut vé viée quan 1y, bao quan va str dung con dau
duoc giao.

Chuwong 11
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
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DPiéu 3. Trach nhiém quan ly va bao quan con dau

1. Giam d6c Trung tdm chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc quan 1y va
st dung con du ctia Trung tam.

2. Giam ddc Trung tdm giao vién chiic phuy trach cong tac van thu thudc
Phong Hanh chinh — Téng hop truc tiép quan 1y, bao quan va st dung con dau
cua Trung tam.

3. Vién chuc dugc giao quan ly con dau co trach nhiém:

a) Truc tiép quan 1y, bao quan va st dung con dau; khong giao con dau cho
ngudi khac ty dong diu;

b) Bao quan con dau an toan trong ti c¢6 khoa tai try s¢ Trung tdm; khong
dé con dau tai ban lam viéc, noi khong bado dam an toan hoac giao cho nguoi
khong c6 trach nhiém quan ly;

¢) Truc tiép dong dau vao vin ban, gidy to sau khi da c6 chit ky ctia ngudi
c6 tham quyén;

d) Chi dong dau vao vin ban, gidy to da hoan chinh, bao dam dung thé
thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh;

d) Khong dong dau vao van ban, gidy to chua c6 chit ky ciia ngudi c6 tham
quyén; khong dong dau khdng chi hodc dong dau trude khi ky;e) Theo ddi viéc
quan 1y va sir dung con dau; kip thoi béo cdo Truong phong Hanh chinh — Tong
hop va Giam dbc Trung tam khi phat hién viéc quan 1y, st dung con déu khong
ding quy dinh;

e) Thuc hién viéc ban giao con du khi nghi phép, nghi viéc, chuyén cong
tac hodc vi Iy do khac khong thé tiép tuc quan 1y con dau. Viéc ban giao phai
dugc thuc hién cho nguol dugc Gidm ddc Trung tam giao bﬁng van ban va phai
1ap bién ban;

g) Chiu trach nhiém truéc Giam ddc Trung tdm va trude phéap luat vé viée
quan 1y, bao quan va sir dung con dau duoc giao.

4. Chi dugc mang con dau ra khéi tru s& Trung tim dé giai quyét cong viée
khi duoc Giam ddc Trung tdm cho phép bang vian ban. Nguoi duge giao mang
con dau ra khoi tru s& phai chiu trach nhi€ém bao quan, st dung con d4u an toan,
dang muyc dich va ding quy dinh cua phép luat.

5. Truong hop con d4u bi mat, hu hong, bién dang hodc co dAu hiéu bi loi
dung, vién chic dugc giao quan 1y con dau phai bao cédo ngay Truong phong
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Hanh chinh — Téng hop va Giam déc Trung tdm dé thuc hién viéc thong bao, xur
1y theo quy dinh cua phép luét.

6. Khi Trung tdm c6 su thay doi vé td chirc, tén goi hodc thudc trudong hop
phai dang ky lai, doi, cap lai, giao ndp hoic hiy con dau, Phong Hanh chinh —
Téng hop co trach nhiém tham muu Giam ddc Trung tdm thyc hién theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 4. Kiém tra viin ban truéc khi dong dau

1. Trude khi dong dau, vién chirc van thu c6 trach nhiém kiém tra:

a) Tham quyén cta ngudi ky vin ban;

b) Chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén;

¢) Thé thirc, ki thuat trinh bay va tinh trang hoan chinh cta vin ban;

d) S6 luong ban can dong dau theo yéu cau ctia ngudi cd tham quyén.

2. Trudng hop chit ky trén vin ban khong diing véi chit ky miu da ding ky
tai van thu hodc c6 cin cir cho rang van ban dugc ky khong dung tham quyén,
vién chirc van thu chua thuc hién dong dau va phai bao céo ngay Truong phong
Hanh chinh — Tong hop hodc Giam déc Trung tim dé xem xét, xu 1y.

3. Vién chire vin thu khong chiu trach nhiém vé ndi dung chuyén mon cia
van ban. Truong hop van ban chua c6 chit ky, ky khong dung tham quyén, chua
hoan chinh hoic khong bao dam thé thirc, k¥ thuét trinh bay theo quy dinh thi
chua thue hién dong dau va béo cdo Trudong phong Hanh chinh — Téng hop hodc
Giam doc Trung tim xem xét, xir 1y.

Piéu 5. Sir dung con diu va ky thuit déng diu

1. D4u dong phai rd rang, ngay ngan, diing chiéu va st dung dung muc dau
mau doé theo quy dinh.

2. Khi dong dau 1én chir ky, ddu phai trum 1én khoang mot phan ba chit ky
vé phia bén trai.

3. Viéc dong diu treo trén van ban, tai liéu hodc phu luc kém theo thuc
hién theo quy dinh cua Giam dbc Trung tim. Ddu treo duoc déng Ién trang dau,
trim mot phan tén co quan ban hanh vin ban hodc tén cia phu luc kém theo.

4. Viéc dong dau giap lai d6i v6i van ban, tai liéu hodc phu luc kém theo
thuc hién theo quy dinh cua Giam déc Trung tim. Dau gidp lai duoc dong vao
khoang gitra mép phdi ctia van ban hoac phu luc, trum 1én mot phﬁn cac to giéy;
mdi ddu dong tbi da 05 to van ban.
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5. Bo6i véi van ban cd nhiéu ban chinh, vién churc van thu phai dong dau
day du vao so ban chinh da dugc nguoi cé tham quyen xéc dinh.

6. Khong dugc dong dau khong chi trén gidy trang, bi€éu mau chua ghi noi
dung, van ban chua hoan chinh, tai li€u con dé trong ndi dung hodc van ban chua
c6 chit ky cuia nguoi ¢6 tham quyén.

7. Khong duoc sir dung con dau cua Trung tim dé dong vao chit ky cia
ngudi khong c6 thim quyén hoic dong vao vin ban, gidy to khong thudc thim
quyén ban hanh cta Trung tim.

Piéu 6. Thim quyén ky va Vin ban duwogc dong diu

1. Con dau cta Trung tim duoc dong vao vin ban, gidy td c6 chit ky cia
Giam doc Trung tdm hodc ctia ngudi duoc ky thay, ky thira 1énh, ky thira uy
quyén theo ding quy dinh cta phap luat, Quy ché lam viéc va van ban phan cong,
iy quyén cua Giam doc Trung tam.

2. Nguoi ky van ban chiu trach nhiém trude Giam doc Trung tim va trudc
phép luat vé ndi dung vin ban do minh ky.

3. Vién chirc van thu chi thuc hién déng dau dbi voi van ban, gidy to co
chit ky ding tham quyén va da hoan chinh theo quy dinh.

4. Nguoi duge uy quyén khong duoc uy quyén lai cho ngudi khac va chiu
trach nhiém trudc Giam dbc Trung tdm va trudc phap luat vé viéc thuc hién noi
dung duoc Gy quyén.

5. Truéng phong Hanh chinh — Tong hop duoc ky thira 1énh Giam déc doi
v6i mot s6 van ban hanh chinh thudc pham vi duoc Giam ddc giao bang vin ban
hodc duoc quy dinh cy thé trong Quy ché lam viéc ctia Trung tam.

6. Nguoi ky van ban chiu trach nhiém trude Giam doc Trung tAm va trudc
phap luat vé ndi dung van ban do minh ky.

7. Vién chuc van thu chi dong dau vao van ban co chir ky cua nguoi co
tham quyén quy dinh tai Diéu nay; khong dong dau vao vin ban c6 chit ky khong
dung tham quyén hodc van ban chua hoan chinh.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. Trach nhiém to chirc thye hién
1. Truéng phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém:

a) Tham muu Giam doc Trung tam t6 chirc thuc hién Quy ché nay;
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b) Theo doi, ki€ém tra viéc quan ly, bdo quan va sir dung con dau;

¢) Huéng dan vién chirc van thu thyc hién ding quy dinh vé quan 1y va sir
dung con dAu;

d) Kip thoi bao céo, dé xuat Giam ddc Trung tdm xu 1y nhing trudng hop
quan 1y, st dung con déu khong dung quy dinh.

2. Trudng cac phong, Truéng Chi nhanh c6 trach nhiém pho bién Quy ché
nay dén vién chirc, nguoi lao dong thuéc pham vi quan 1y va kiém tra viéc chip
hanh.

3. Vién chure, nguoi lao dong thudc Trung tdm co trach nhiém thuc hién
nghiém Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap luit vé quan 1y, st dung con déu.

4. T6 chire, ca nhan vi pham cac quy dinh vé quan 1y va sir dung con dau,
tiy theo tinh chét, mtrc 46 vi pham, bi xem xét xir 1y theo quy dinh ctia phap luét.

Picu 8. Sira doi, b6 sung Quy ché

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho khan, vudng mac, cac phong,
Chi nhanh va cac t chirc, c4 nhan c6 lién quan kip thoi phan 4nh vé Phong Hanh
chinh - Téng hop dé tong hop, bao cdo Giam dbc Trung tAm xem xét, quyét dinh
viéc stra d6i, bo sung Quy ché cho phu hop. /o
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