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ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 10 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

QUẬN 10 

 

Số: 22/2011/CT-UBND 

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Quận 10, ngày 05 tháng 9 năm 2011 

CHỈ THỊ 
Về việc tăng cường công tác quản lý nhà nước  

trong quản lý và sử dụng con dấu trên ñịa bàn Quận 10 

 

 

Trong thời gian qua, thực hiện Nghị ñịnh số 58/2001/Nð-CP ngày 24 tháng 8 

năm 2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu; Thông tư liên tịch số 

07/2002/TTLT-BCA-TCCP ngày 06 tháng 5 năm 2002 của Liên Bộ Công an và Ban 

Tổ chức Cán bộ Chính phủ hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh 

số 58/2001/Nð-CP và Nghị ñịnh số 31/2009/Nð-CP ngày 01 tháng 4 năm 2009 sửa 

ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 58/2001/Nð-CP; Quyết ñịnh số 

93/2010/Qð-UBND ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Ủy ban nhân dân Thành phố về 

ban hành Quy chế (mẫu) công tác văn thư, lưu trữ cơ quan; Chỉ thị số 06/2010/CT-

UBND ngày 29 tháng 11 năm 2010 của Ủy ban nhân dân quận về việc tăng cường 

công tác quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ trên ñịa bàn quận 10 và Quyết ñịnh số 

001/2011/Qð-UBND ngày 11 tháng 01 năm 2011 của Ủy ban nhân dân quận về Quy 

chế công tác văn thư, lưu trữ các cơ quan, tổ chức thuộc quận 10, các cơ quan Nhà 

nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, hội 

quần chúng, tổ chức kinh tế, ñơn vị vũ trang trên ñịa bàn quận ñã chấp hành tốt các 

quy ñịnh trong việc quản lý và sử dụng con dấu. Cơ quan Công an ñã thực hiện tốt 

việc giải quyết thủ tục làm con dấu, ñăng ký, quản lý, kiểm tra việc bảo quản, sử 

dụng con dấu ñảm bảo ñúng quy ñịnh. Tại các cơ quan ñơn vị, tổ chức và doanh 

nghiệp, con dấu nhìn chung ñã ñược quản lý chặt chẽ không ñể tội phạm và phần tử 

xấu lợi dụng hoặc làm giả ñể hoạt ñộng phạm pháp, gây ảnh hưởng ñến phát triển 

kinh tế, an ninh chính trị và trật tự an toàn xã hội ở ñịa phương. 

Tuy nhiên, việc quản lý và sử dụng con dấu của một số các cơ quan, tổ chức và 
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doanh nghiệp còn có những tồn tại, ñó là: việc quản lý, sử dụng con dấu và ñóng dấu 

không ñúng quy ñịnh pháp luật; việc bảo quản con dấu chưa ñược cẩn thận, ñể biến 

dạng trong quá trình sử dụng; con dấu bị mòn vẫn sử dụng; nghiêm trọng hơn có cơ 

quan, tổ chức còn ñể mất “Giấy chứng nhận ñã ñăng ký mẫu dấu”, kể cả mất con dấu. 

ðể khắc phục những tồn tại nêu trên nhằm thực hiện tốt các quy ñịnh của Chính 

phủ về quản lý và sử dụng con dấu, Ủy ban nhân dân quận yêu cầu các cơ quan, tổ 

chức và Ủy ban nhân dân 15 phường thực hiện tốt một số nội dung sau: 

 1. Thủ trưởng cơ quan hành chính, ñơn vị sự nghiệp, trường học, các tổ chức và 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân 15 phường: 

a) Tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến, triển khai các văn bản quy phạm 

pháp luật, văn bản hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ nói chung, quản lý và sử 

dụng con dấu nói riêng ñể thủ trưởng cơ quan, ñơn vị trực thuộc và cán bộ, công 

chức, viên chức trực tiếp quản lý, sử dụng con dấu và nhân viên văn thư, lưu trữ nhận 

thức ñầy ñủ và thực hiện ñúng quy ñịnh của Nhà nước; ñồng thời quán triệt và thực 

hiện nghiêm túc Nghị ñịnh số 58/2001/Nð-CP ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính 

phủ về quản lý và sử dụng con dấu; Thông tư liên tịch số 07/2002/TTLT-BCA-TCCP 

ngày 06 tháng 5 năm 2002 của Liên Bộ Công an và Ban Tổ chức Cán bộ Chính phủ 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 58/2001/Nð-CP và Nghị ñịnh 

số 31/2009/Nð-CP ngày 01 tháng 4 năm 2009 sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị 

ñịnh số 58/2001/Nð-CP; Chỉ thị số 06/2010/CT-UBND ngày 29 tháng 11 năm 2010 

của Ủy ban nhân dân quận về việc tăng cường công tác quản lý nhà nước về văn thư, 

lưu trữ trên ñịa bàn quận 10 và Quyết ñịnh số 001/2011/Qð-UBND ngày 11 tháng 01 

năm 2011 của Ủy ban nhân dân quận về Quy chế công tác văn thư, lưu trữ các cơ 

quan, tổ chức thuộc quận 10 và các văn bản liên quan về quản lý và sử dụng con dấu 

của ñơn vị. 

c) ðôn ñốc, kiểm tra và rà soát việc thực hiện quản lý, sử dụng con dấu theo 

ñúng quy chế ñã ñược quy ñịnh tại ðiều 25 và ðiều 26, Mục 4 (Quản lý và sử dụng 

con dấu trong công tác văn thư), Chương II (Công tác văn thư) của Quyết ñịnh số 

001/2011/Qð-UBND ngày 11 tháng 01 năm 2011 của Ủy ban nhân dân Quận về Quy 

chế công tác văn thư, lưu trữ các cơ quan, tổ chức thuộc quận 10 và quyết ñịnh ban 

hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ cơ quan của ñơn vị, cụ thể tại ðiều 25 và 

ðiều 26 quy ñịnh: 

“ðiều 25. Quản lý và sử dụng con dấu  
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1. Chánh Văn phòng, Trưởng Phòng Hành chính hoặc người ñược phân công 

giúp người ñứng ñầu quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan theo ñúng quy ñịnh 

hiện hành. 

2. Cán bộ văn thư ñuợc giao nhiệm vụ giữ và sử dụng con dấu của cơ quan; 

ðảng ủy; Công ñoàn cơ quan và các loại dấu khác (nếu có) theo ñúng quy ñịnh. 

3. Cán bộ văn thư ñược phân công ñóng dấu, không ñược mang dấu ra khỏi khu 

vực ñóng dấu khi không có sự chỉ ñạo của lãnh ñạo cơ quan. 

4. Không ñược tự ý giao con dấu cho người khác sử dụng khi không có chỉ ñạo 

của lãnh ñạo cơ quan bằng văn bản. 

ðiều 26. ðóng dấu  

1. Tuyệt ñối không ñược ñóng dấu khống chỉ. 

2. Không ñóng dấu ñối với các văn bản ký vượt thẩm quyền, thiếu chữ ký nháy 

của ñơn vị chuyên môn soạn thảo văn bản, các bản sao có chữ ký không rõ ràng, lem 

luốc. 

3. Dấu ñược ñóng trùm lên 1/3 chữ ký về bên trái. 

4. ðóng dấu lên các phụ lục kèm theo văn bản chính do người ký văn bản quyết 

ñịnh và dấu ñược ñóng lên trang ñầu, trùm lên một phần tên cơ quan, tổ chức hoặc 

tên của phụ lục. 

5. ðóng dấu giáp lai, ñóng dấu nổi lên văn bản, tài liệu chuyên ngành ñược 

thực hiện theo quy ñịnh của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan quản lý ngành. Trường 

hợp ñóng dấu lên các bản hợp ñồng, biên bản, dự toán có nhiều trang, dấu ñược 

ñóng vào khoảng giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục văn bản, trùm lên một 

phần các tờ giấy. 

6. ðối với các tài liệu bí mật Nhà nước, tùy theo mức ñộ mật phải ñóng dấu ñộ 

mật: Tuyệt mật, Tối mật, Mật.” 

2. Các cơ quan, tổ chức ñược sử dụng con dấu khi có quyết ñịnh (ñã có hiệu lực 

thi hành) về việc chia tách, sáp nhập, giải thể, kết thúc nhiệm vụ thì người ñứng ñầu 

cơ quan, tổ chức phải thu hồi con dấu và nộp lại cho cơ quan Công an nơi cấp Giấy 

chứng nhận ñã ñăng ký mẫu dấu. 

3. Cơ quan, tổ chức có thẩm quyền thành lập, công nhận, cấp giấy phép hoạt 

ñộng và cho phép sử dụng con dấu phải thường xuyên kiểm tra việc bảo quản, sử 
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dụng con dấu của cơ quan, tổ chức thuộc thẩm quyền quản lý; phối hợp với cơ quan 

Công an thu hồi con dấu, Giấy chứng nhận ñã ñăng ký mẫu dấu của cơ quan, tổ chức 

thuộc thẩm quyền khi không còn giá trị sử dụng trong những trường hợp cơ quan, tổ 

chức ñó bị chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, kết thúc nhiệm vụ, chuyển ñổi hình 

thức sở hữu… ñể giao cho cơ quan Công an nơi ñã ñăng ký mẫu dấu. 

4. Cơ quan tổ chức ñược sử dụng con dấu phải có quy ñịnh cụ thể về quản lý và 

sử dụng con dấu, thường xuyên kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu thuộc thẩm 

quyền quản lý của mình. Việc ñóng dấu vào các loại văn bản giấy tờ phải theo ñúng 

quy ñịnh của pháp luật; ñồng thời rà soát việc bảo quản con dấu và Giấy chứng nhận 

ñã ñăng ký mẫu dấu của ñơn vị. 

- Trường hợp phải thay dấu do quá trình sử dụng lâu bị mòn chữ, có sự biến 

dạng, cơ quan, tổ chức phải làm các thủ tục theo quy ñịnh ñể ñược khắc dấu mới. 

 - Trường hợp bị mất con dấu hoặc Giấy chứng nhận ñã ñăng ký mẫu dấu, phải 

thông báo ngay với cơ quan Công an phường nơi con dấu hoặc Giấy chứng nhận ñã 

ñăng ký mẫu dấu bị mất ñể tổ chức truy tìm; ñồng thời phải có văn bản báo cáo về 

việc mất Giấy chứng nhận ñã ñăng ký mẫu dấu hoặc mất con dấu cho Ủy ban nhân 

dân quận (ñầu mối phòng Nội vụ) và cơ quan Công an nơi ñã ñăng ký mẫu dấu ñể 

theo dõi và giải quyết theo quy ñịnh. 

5. Phòng Nội vụ là cơ quan tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân quận thực hiện 

chức năng quản lý nhà nước về văn thư, lưu trữ nhà nước trên ñịa bàn; tham mưu 

hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện các chế ñộ, quy ñịnh về quản lý và sử dụng con 

dấu ñối với các cơ quan hành chính, sự nghiệp công lập và tổ chức thuộc quyền quản 

lý của Quận chấp hành các chế ñộ, quy ñịnh về công tác văn thư, lưu trữ nói chung, 

quản lý và sử dụng con dấu nói riêng theo quy ñịnh pháp luật.  

6. Công an quận phối hợp với ngành chức năng quận và thành phố, có trách 

nhiệm thường xuyên kiểm tra, hướng dẫn việc quản lý và sử dụng con dấu ñối với 

các cơ quan, doanh nghiệp và tổ chức trên ñịa bàn quận, triển khai thực hiện các quy 

ñịnh của pháp luật về quản lý và sử dụng con dấu; xử lý nghiêm theo pháp luật ñối 

với những hành vi vi phạm về quản lý và sử dụng con dấu.  

Ủy ban nhân dân quận yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan hành chính, ñơn vị sự 

nghiệp công lập, các tổ chức và Chủ tịch Ủy ban nhân dân 15 phường thuộc quận 10 

triển khai tinh thần Chỉ thị này ñến tất cả cán bộ, chiến sĩ, công chức, viên chức, công 

nhân viên trực thuộc; ñồng thời tập trung chỉ ñạo và thực hiện nghiêm túc Chỉ thị.  
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Giao Phòng Nội vụ tham mưu cho Ủy ban nhân dân quận tổ chức triển khai Chỉ 

thị này; thường xuyên hướng dẫn và báo cáo với Ủy ban nhân dân quận việc thực 

hiện Chỉ thị của các ñơn vị thuộc Quận 10. 

Chỉ thị này có hiệu lực thi hành sau 07 ngày, kể từ ngày ký./. 

 
 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
 CHỦ TỊCH 

 Nguyễn Văn Lưu 


