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HƯỚNG DẪN

Thủ tục làm con dấu và trách nhiệm quản lý, sử dụng con dấu

của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh
________
Căn cứ thông tư số 20/2012/TT-BCA ngày 13 tháng 4 năm 2012 của Bộ Công an quy định về con dấu của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh;

Căn cứ Quy định của Trung ương Đoàn về việc quản lý và sử dụng con dấu của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh được ban hành kèm Quyết định số 3461-QĐ/TWĐTN ngày 22/8/2012 của Ban Bí Thư Trung ương Đoàn;
Sau khi thống nhất với Công an Thành phố, Ban Thường vụ Thành Đoàn hướng dẫn một số thủ tục làm con dấu và trách nhiệm quản lý, sử dụng con dấu của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh như sau:
I. ĐỐI TƯỢNG, THỦ TỤC LÀM CON DẤU:
1. Đối tượng được cấp dấu:
- Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp cơ sở trở lên (đoàn cơ sở và chi đoàn cơ sở).
- Ủy ban Kiểm tra Thành Đoàn và các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Thành Đoàn.

- Ủy ban Kiểm tra quận huyện Đoàn và tương đương,  các đơn vị sự nghiệp trực thuộc quận huyện Đoàn và tương đương.
* Đối tượng được cấp con dấu nổi, dấu thu nhỏ: 

- Quận huyện Đoàn và tương đương trở lên.
- Đơn vị sự nghiệp trực thuộc Thành Đoàn có chức năng cấp văn bằng, chứng chỉ hoặc phục vụ công tác chuyên môn.

2. Thủ tục làm con dấu:
2.1. Thủ tục làm con dấu mới:

a. Đối với trường hợp cấp con dấu mới cho Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp cơ sở trở lên, hồ sơ gồm:

- Công văn giới thiệu của Ban Thường vụ Quận huyện Đoàn và tương đương, Đoàn cơ sở trực thuộc Thành Đoàn.
- Công văn đề nghị cấp dấu của đơn vị đề nghị cấp dấu.

- Quyết định thành lập đơn vị.
b. Đối với trường hợp cấp con dấu mới cho các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh các cấp, hồ sơ gồm:

- Công văn giới thiệu của Ban Thường vụ Quận huyện Đoàn và tương đương (nếu đơn vị đề nghị cấp dấu là Ủy ban Kiểm tra quận huyện Đoàn và tương đương, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Quận huyện Đoàn và tương đương).

- Quyết định thành lập và cho phép sử dụng con dấu của cấp có thẩm quyền.
- Văn bản của cấp có thẩm quyền quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của tổ chức đề nghị làm con dấu.

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động do cơ quan có thẩm quyền cấp (đối với các đơn vị sự nghiệp khoa học công nghệ, báo chí, xuất bản, dạy nghề).

2.2. Thủ tục đổi lại con dấu:

- Công văn giới thiệu của Ban Thường vụ Quận huyện Đoàn và tương đương, Đoàn cơ sở trực thuộc Thành Đoàn (trừ trường hợp đối tượng đề nghị đổi lại con dấu là Ủy ban Kiểm tra Thành Đoàn, các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Thành Đoàn).
- Công văn đề nghị đổi lại con dấu của đơn vị trong đó có nêu rõ lý do đổi lại con dấu (do bị mòn, méo, hỏng hay do chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên tổ chức).

- Quyết định thành lập đơn vị hoặc quyết định công nhận Ban chấp hành gần nhất (đối với trường hợp các cơ sở Đoàn đề nghị đổi lại con dấu do bị mòn, méo, hỏng) hoặc Quyết định chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên tổ chức (trong trường hợp đổi lại con dấu do chia tách, sáp nhập, hợp nhất, đổi tên tổ chức).

- Nộp lại con dấu và Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu cũ cho cơ quan Công an đăng ký trước khi nhận con dấu và Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu mới.

2.3. Thủ tục làm lại con dấu do bị mất:

- Công văn giới thiệu của Ban Thường vụ Quận huyện Đoàn và tương đương, Đoàn cơ sở trực thuộc Thành Đoàn (trừ trường hợp đối tượng đề nghị làm lại con dấu là Ủy ban Kiểm tra Thành Đoàn, các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Thành Đoàn).
- Công văn đề nghị làm lại con dấu của đơn vị trong đó có nêu rõ lý do con dấu bị mất (có xác nhận của đoàn cấp trên trực tiếp).
- Quyết định thành lập đơn vị hoặc quyết định công nhận Ban chấp hành gần nhất.
- Xác nhận của cơ quan Công an cấp xã nơi bị mất con dấu.
- Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu của con dấu đã bị mất.
Thực hiện hồ sơ làm con dấu gồm 2 bộ (1 bản chính để đối chiếu và nộp bản sao) đến liên hệ Ban Thường vụ Thành Đoàn (thông quan Ban Tổ chức Thành Đoàn)  để đề nghị cấp công văn giới thiệu đến Phòng Cảnh sát Quản lý Hành chính về trật tự xã hội – Công an Thành phố (số 459 Trần Hưng Đạo, quận 1) để được khắc dấu. Người trực tiếp đến liên hệ Ban Tổ chức Thành Đoàn và cơ quan công an phải đem theo giấy giới thiệu của đơn vị đề nghị cấp dấu và xuất trình Chứng minh nhân dân.

3. Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu:

- Văn bản của tổ chức dùng dấu đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu hoặc gia hạn sử dụng con dấu, trong đó có nêu rõ lý do (bị mất, hư hỏng hoặc gia hạn sử dụng con dấu).
- Quyết định thành lập đơn vị hoặc quyết định công nhận Ban chấp hành gần nhất (đối với trường hợp đối tượng đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu là các cơ sở Đoàn).
- Xuất trình con dấu đang sử dụng để kiểm tra.
- Nộp lại Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu cũ cho cơ quan Công an trước khi nhận Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu mới (trong trường hợp Giấy chứng nhận mẫu dấu cũ bị hư hỏng hoặc gia hạn sử dụng con dấu).

Số lượng hồ sơ là 01 bộ; người liên hệ phải có giấy giới thiệu của đơn vị đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu và Chứng minh nhân dân đến Phòng Cảnh sát Quản lý Hành chính về trật tự xã hội – Công an Thành phố (số 459 Trần Hưng Đạo, quận 1) để được cấp lại Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu.
4. Thủ tục làm con dấu nổi, dấu thu nhỏ:

- Văn bản của tổ chức dùng dấu đề nghị làm con dấu nổi, dấu thu nhỏ.

- Quyết định thành lập đơn vị hoặc quyết định công nhận Ban chấp hành gần nhất (trong trường hợp đối tượng đề nghị làm con dấu nổi, dấu thu nhỏ là Quận huyện Đoàn và tương đương trở lên) hoặc văn bản của cơ quan có thẩm quyền cho phép cấp văn bằng, chứng chỉ hoặc phục vụ công tác chuyên môn (đối với các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Thành Đoàn).

- Nộp lại con dấu nổi, dấu thu nhỏ cũ cho cơ quan Công an trước khi nhận con dấu nổi, dấu thu nhỏ mới (trong trường hợp làm lại con dấu nổi, dấu thu nhỏ)
Thực hiện hồ sơ làm con dấu gồm 2 bộ (1 bản chính để đối chiếu và nộp bản sao) đến liên hệ Ban Thường vụ Thành Đoàn (thông qua Ban Tổ chức Thành Đoàn) để đề nghị cấp công văn giới thiệu đến Phòng Cảnh sát Quản lý Hành chính về trật tự xã hội – Công an Thành phố (số 459 Trần Hưng Đạo, quận 1) để được khắc dấu. Người trực tiếp đến liên hệ Ban Tổ chức Thành Đoàn và cơ quan công an phải đem theo giấy giới thiệu của đơn vị đề nghị cấp dấu và xuất trình Chứng minh nhân dân.
II. TRÁCH NHIỆM QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CON DẤU:
1. Trách nhiệm quản lý con dấu:

1.1. Trách nhiệm của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền thành lập, công nhận, cấp phép hoạt động và cho phép sử dụng con dấu: 
- Quyết định thành lập và cho phép sử dụng con dấu đối với các tổ chức Đoàn theo thẩm quyền.

- Kiểm tra việc bảo quản, sử dụng con dấu của các tổ chức Đoàn thuộc thẩm quyền quản lý.

- Phối hợp với cơ quan Công an Thành phố thu hồi con dấu, Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu của tổ chức Đoàn trong các trường hợp chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, kết thúc nhiệm vụ, đổi tên để giao cho Công an Thành phố.

1.2. Trách nhiệm của cơ quan sử dụng con dấu: 
a. Trách nhiệm quản lý con dấu:

- Con dấu của Ban Chấp hành Thành Đoàn, tổ chức Đoàn cấp huyện, tổ chức Đoàn cấp cơ sở do Thủ trưởng cơ quan, người đứng đầu tổ chức Đoàn cấp đó chịu trách nhiệm quản lý, kiểm tra việc bảo quản và sử dụng con dấu theo đúng chức năng và thẩm quyền được pháp luật quy định.

- Con dấu của Ủy ban Kiểm tra Thành Đoàn và Ủy ban Kiểm tra Đoàn cấp huyện do Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra cấp đó chịu trách nhiệm quản lý, kiểm tra việc bảo quản và sử dụng theo đúng chức năng và thẩm quyền được pháp luật quy định.

- Khi con dấu bị mất, người đứng đầu tổ chức phải thông báo ngay với cơ quan Công an cấp xã nơi con dấu hoặc Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu bị mất để tổ chức truy tìm; đồng thời phải có văn bản báo cáo về việc mất con dấu hoặc Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu cho Công an Thành phố để hủy theo quy định.

- Trong trường hợp chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, đổi tên tổ chức, trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày quyết định chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, đổi tên tổ chức có hiệu lực, người đứng đầu tổ chức được chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, đổi tên phải giao nộp con dấu và Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu cho Công an Thành phố.

b. Trách nhiệm bảo quản con dấu:
Thủ trưởng cơ quan, đơn vị, người đứng đầu tổ chức Đoàn cấp có sử dụng con dấu có trách nhiệm ra quyết định về việc phân công tổ chức, cá nhân quản lý con dấu, cụ thể:

- Con dấu của Thành Đoàn giao cho Văn Phòng Thành Đoàn quản lý, bảo quản.

- Con dấu của tổ chức Đoàn cấp huyện giao cho 01 đồng chí chuyên trách phụ trách công tác văn phòng quản lý, bảo quản; trong trường hợp không có cán bộ chuyên trách phụ trách công tác văn phòng thì giao cho đồng chí Phó Bí thư quản lý, bảo quản.
- Con dấu của tổ chức Đoàn cấp cơ sở giao cho 01 đồng chí cán bộ chuyên trách trực tiếp quản lý, bảo quản; trong trường hợp không có cán bộ chuyên trách thì do một đồng chí Bí thư hoặc Phó Bí thư trực tiếp quản lý, bảo quản.

c. Trách nhiệm của người được giao quản lý, bảo quản con dấu:

- Phải bảo quản chặt chẽ con dấu tại trụ sở làm việc của cơ quan, tổ chức, chỉ được mang con dấu ra ngoài trụ sở để giải quyết công việc khi đã được phép của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị, người đứng đầu tổ chức Đoàn cấp có dùng dấu (hoặc người được Thủ trưởng ủy quyền) 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 của cơ quan, tổ chức (người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu, người được ủy quyền) ký ban hành.

- Phải trực tiếp đóng dấu vào các văn bản, giấy tờ của cơ quan, tổ chức.

- Chỉ được đóng dấu lên các các văn bản, giấy tờ sau khi các văn bản, giấy tờ đó đã có chữ ký của người có thẩm quyền. Việc đóng dấu các văn bản, giấy tờ phải theo đúng quy định của pháp luật.

- Mực in dấu thống nhất dùng màu đỏ.

- Không được đóng dấu khống chỉ.

1.3. Trách nhiệm của Ban Thường vụ Thành Đoàn:

- Thẩm định đề nghị khắc dấu của các cơ quan, tổ chức Đoàn và có văn bản giới thiệu với Công an Thành phố để khắc dấu theo quy định trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu của các cơ quan, tổ chức Đoàn theo phân cấp; phối hợp với Công an Thành phố để đề xuất việc xử lý các vi phạm.

2. Kiểm tra và xử lý vi phạm trong quản lý, sử dụng con dấu:
2.1. Những người sau đây có thẩm quyền kiểm tra việc quản lý, sử dụng con dấu:

- Người đứng đầu tổ chức Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh có thẩm quyền kiểm tra việc bảo quản, sử dụng con dấu của tổ chức thuộc quyền quản lý.

- Cục trưởng Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Giám đốc Công an Thành phố.

- Trưởng Phòng thuộc Cục Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội, Trưởng Phòng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội Công an Thành phố.
- Trưởng Công an quận, huyện.

- Đội trưởng Đội Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội thuộc Công an quận, huyện.

- Cán bộ, chiến sĩ Cảnh sát nhân dân thuộc lực lượng Cảnh sát Quản lý hành chính về trật tự xã hội được giao chức năng, nhiệm vụ quản lý con dấu.

2.2. Nội dung kiểm tra:

- Kiểm tra hiện trạng con dấu.

- Kiểm tra Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu.

- Kiểm tra việc quản lý, bảo quản và sử dụng con dấu.

Kết thúc việc kiểm tra, những người có thẩm quyền kiểm tra theo quy định tại phần II khoản 2.1 của Hướng dẫn này phải lập biên bản, biên bản phải được thành lập hai bản, một bản lưu hồ sơ, một bản giao cho tổ chức dùng dấu.

2.3. Xử lý vi phạm:

Mọi hành vi vi phạm về quản lý và sử dụng con dấu khi phát hiện phải xử lý nghiêm theo quy định của pháp luật.

Trên đây là hướng dẫn thủ tục làm con dấu và trách nhiệm quản lý và sử dụng con dấu của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, đề nghị các bộ phận có liên quan, các cơ sở Đoàn nghiêm túc thực hiện theo Hướng dẫn. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, chưa rõ, đề nghị liên hệ Ban Tổ chức Thành Đoàn để được hướng dẫn.
	Nơi nhận:

- Văn phòng, BTC Trung ương Đoàn;

- Ban Tổ chức Thành ủy;

- Phòng CS QLHC về TTXH - CATP;

- Thường trực Thành Đoàn;

- Các Ban, Trung tâm, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Thành Đoàn;

- Các cơ sở Đoàn trực thuộc Thành Đoàn;

- Lưu: TC, VP. 
	TM. BAN THƯỜNG VỤ THÀNH ĐOÀN

PHÓ BÍ THƯ

(Đã ký)
Nguyễn Mạnh Cường
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