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(Ban hanh theo quyét dinh sé 184/2026/0P-SJA, ngay 03 thang 8 ndm 2026
ciia Ban Chdp hanh Hpi My nghé Kim hoan Pd quy Thanh phé Ho Chi Minh)
Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich yéu ciu:

Con dau ctia Hoi My nghé Kim hoan ba quy thanh ph6é H6 Chi Minh, 1a
con diu tron déng trén vin ban cua Hoi, la yeu t6 quan trong khang dinh gia tri
phap ly dql v6i van ban, gidy to va tham quyén hop phéap ctia nguoi ky tén. Do
vay con dau cua Hoi phai dugce quan ly chat ché boi Chu tich Hoi va nhén vién
van thu Hoi, va c6 trach nhiém quan ly, sir dung con dau ding theo nhiing diéu
khoan duoc quy dinh trong quy ché nay.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh:

1.Pham vi ap dung: Quy ché nay duoc Ban Ché'}p hanh H§i ban hanh
trong ndi bo Ho1 M§ nghé Kim hoan Ba quy thanh phé H6 Chi Minh.

2.Doi twong ap dung:

a. Céc ty vién Ban Chap hanh Hoi

b. Cac Hoi vién, tap thé, ca nhin

c. Ban Thu:émg vy, Ban Kiém tra, Van phong Ho1i, cac Ban chuyén mon,
cac to chirc thanh vién va cac don vi truc thudc Hoi.

Pi¢u 3. Giai thich tir ngii:

Trong quy ché nay, cac tir ngir dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1.Con dau 13 phuong tién dac biét do co quan nha nude co thAim quyén
dang ky, quan ly, dugc su dung dé dong trén van ban, gidy to' cua HoL.

2.Dau uot 1a con dau trén bé mat cd ndi dung thong tin, hinh thic, kich
thudce theo quy dinh. Khi st dung con déu dung chat liéu myc dé dong 1én van
ban, gidy to s€ in ndi dung thong tin trén bé mat con dau.

Chuong 11
NGUYEN TAC XAY DUNG QUY CHE
Piéu 4. Nguyén tic xdy dung
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1. Tuan thi Hién phap, phap luat

2. Bdo dam cong khai, minh bach, dan chu

3. Quy ché vé quan 1y va sir dung con ddu cua Hoi duoc xay dung cin cir

Vao:

- Piéu 1é Hoi duge Chu tich Uy ban Nhan dan Thanh phé Phé duyét Quyét
dinh s6 590/QD-UBND ngay 27 thang 01 nam 2026.

- Can cir Nghj dinh sb: 99/2016/ND-CP, ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé
quan 1y va st dung con déu.

Diéu 5. MAu con diu
Con dau cia Hoi dugc quy dinh trong quy ché nay hinh tron, chung
quanh vong tron, c6 chit “Hoi My nghé Kim hoan Da quy T.P H6 Chi Minh”,
chinh gitra con dau c6 chit: “BAN CHAP HANH”. La diu uét, dung muc mau
do.
Chuong 111
QUAN LY, SUDUNG VA LUU TRU CON DAU
Picu 6. Trach nhiém quan 1y va lwu trir con dau:

1. Chu tich Hoi chiu trach nhiém vé viéc quan 1y va sir dung con diu.

2. Pang k¥ miu con dau va thong bao miu con ddu cho Hoi vién, co quan,
t6 chirc co lién quan biét trude khi sir dung.

3. Chap hanh viéc kiém tra, thanh tra, huéng dan cua co quan ding ky mau
con dau.

4. Giao ndp con diu va Gidy chimg nhan miu con diu thudc cac truong
hop bi thu hdi theo quy dinh ctia phap luat.

5. Con dau ctia Hoi dugc giao cho nhan vién vin thu cta Hoi gitt va dong
dau tai don vi. Nhan vién vin thu ¢ trach nhiém thuc hién nhiing quy dinh sau:

a. Khong giao con diu cho nguoi khac khi chua dugc phép bang vin ban
cua nguoi co tham quyén.

b. Phai tu tay truc tiép dong dau vao cac vin ban, gidy td cua Hoi. Trudce
khi dong dau can phai kiém tra thé thic trinh bay va ndi dung vin ban,
chit ky trén vin ban 1a diing cia ngudi c¢6 thim quyén ky vin ban.

¢. Chi duoc dong dau vao nhiing van ban, gidy to sau khi da c6 chit ky
clia nguoi co thim quyén theo quy dinh cta Diéu 1¢ Hoi.

d. Khong dugc dong ddu khong

6. Phai bao quan con ddu trong tu c6 khoa tai phong 1am viéc ctia nhan vién
van thu, khong mang con dau ra khoi phong lam viéc. Chi c6 Chu tich H6i mdi
c6 quyén quyét dinh viéc mang con ddu ra ngoai tru s& dé sir dung giai quyét
cong viéc.

7. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, nhan vién vin thu phai bio Tong
Thu ky Hoi lam thu tuc d6i dau.

8. Trudng hop con ddu bi mét, nhan vién van thu phai kip thoi bao voi Chu
tich Hoi va trong thdi han 02 ngay ké tir khi phat hién mét con diu thi phai

Quy ché vé qudn ly va sw dung con ddau



thong béo ngay bang vin ban cho co quan da cap Gidy chung nhan dang ky mau
con ddu va co quan cong an xd, phudng, thi trin noi xay ra mat con dau; Lap
bién ban lam rd nguyén nhan, truy tim tha pham va xu 1y trach nhiém nguoi
quan ly, tha pham theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 7. Sir dung con déu:

1. Chi c¢6 nhan vién vin thu méi dugc st dung con ddu dong trén vin ban
c6 chit ky cua ngudi co thAim quyén nhu quy dinh tai Diéu 9 dudi diy ma khong
dugc giao cho bat ky ngudi khac st dung.

2. Trude khi dong déu nhan vién van thu phdai so chir ky ciia nguoi co
thAm quyén véi chit ky mau cia nguoi nay ma nhan vién luu git, dé dam bao
tinh chinh xac that sy cua chir ky. Dong tho1i, phai can doc qua ndi dung ctia van
ban, tai liéu, chung tir co lién quan dé dam béo rang chimg tir nay da duoc ky
dung thim quyen cua nguoi ky.

3. Néu dé mat con dau, dong dau khong ding quy dinh, loi dung viéc bao
quan, st dung con dau dé hoat dong pham phép sé& bi xir Iy hanh chinh hoic truy
t theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 8. Pong dau:

1. Péng dau phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu va dung myc ddu mau do
tuoi theo quy dinh.

2. Pong dau trén van ban chinh thiec:

a. Chi dong trén van ban chinh thuc

b. Khi déng diu 1én chit ky thi phai dong trum 1én 1/3 chit ky vé phia
bén trai chit ky ctia nguoi c6 thAm quyén trong cac vin ban, ching tir
co6 lién quan.

3. Pong diu vao phu luc kém theo:

a. Dau treo 1a dau duoc dong Ién trang diu cta van ban, tram 1én mot
phan tén clia co quan ban hanh vin ban hodc tén cta phy lyc.

b. Néu phu luc co tir 02 trang trd 18n, phai dong dau giap lai. Dau giap lai
duoc déng vao khoang giira, trim 1én tit ca cic trang cta van ban, tai
liéu.

c. Dau giap lai con duoc dong trén cac hinh (4nh) ca nhan Hoi vién dugc
dan trén van ban, van bﬁng, thé Hoi vién do HO1 ban hanh.

4. Céc loai gidy moi, gidy triéu tap, thong bao nhic nhd do Chu tich Hoi oy
nhiém cho cac Ban chuyén mén ky, dugc dong dau theo quy dinh tai diém 3a
Piéu 8.

5. Tuyét ddi nghiém cam déng dau khong trén cac tai liéu, chung tir con dé
trng hodc chua dién day du cac chi tiét can thiét va trén gidy con dé tréng.

Pi¢u 9. Tham quyén ky va déng dau:

1. Thim quyén ky va dugc dong ddu cac loai van ban, chimg tir cia Hoi
theo quy dinh tai Pi€u 13 Quy ché t6 churc hoat dong cia Ban Chap hanh Hoi,
quy dinh cua Diéu I¢ Ho1 va quy dinh cua phap luat.
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2. Ngoai cac ca nhan c6 tham quyén ky tén néu trén, nhan vién van thu
khong dugce st dung con dau dé dong 1én cac tai li¢u, ching tir cia bat cit mot
nguoi nao khac trong HO1.

Chuong IV
XU LY VI PHAM VA PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 10: Xir Iy vi pham:

~ Cac cd nhan co hanh vi vi pham cac quy dinh vé quan 1y va str dung con
dau thi tuy theo mirc d§ va tinh chat vi pham ma bi xtr Iy theo quy dinh cta phéap
luat hién hanh.

Diéu 11. Diéu khoan thi hanh:

1. Chi c6 Hoi nghi Ban Chép hanh Hoi My nghé Kim hoan P4 quy thanh
phé H6 Chi Minh méi c6 quyén sira d01 bo sung quy ché nay. Viéc sira doi bod
sung quy ché Hoi phai duoc trén 2/3 sb Gy vién chinh thitc c6 mit tai Hoi nghi
tan thanh.

2. Hiéu lyc thi hanh: Quy ché vé quan 1y va str dung con dau ctia Hoi My
nghé Kim hoan P4 quy thanh phd H6 Chi Minh gdm 04 chuong va 11 Diéu da
dugc Hoi nghi Ban Chap hanh Hoi nhiém ky ... thong qua ngay . thang . ndm

.. C6 hiéu lyc thi hanh theo quyét dinh phé duyét s6 ./QD-SJA cua Chu tich Hoi
My nghé Kim hoan P4 quy thanh phé H6 Chi Minh.

3. Can cr quy dinh phap luat vé quan 1y va str dung con dau, diéu 1& Hoi.
Ban Chip hanh Hoi M§ nghé Kim hoan P4 quy thanh phé HO Chi Minh c¢6 trach
nhiém t6 chuc thuc hién quy ché nay.
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