
	

…………....…(1)………..……….….
…………....…(2)..................……….
	                                                           Mẫu CD2 ban hành kèm theo
Thông tư số 45/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:…………./HDHS
	....(3) ………...…, ngày…........ tháng……....năm………...….




PHIẾU HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN HỒ SƠ

Họ và tên cán bộ hướng dẫn hồ sơ:	
Cấp bậc, chức vụ: 	
Đã tiếp nhận hồ sơ của cơ quan, tổ chức: 	
	
Địa chỉ cơ quan, tổ chức:	
Điện thoại:	
Nội dung yêu cầu giải quyết (4): 	
	
Qua kiểm tra hồ sơ và đối chiếu quy định của Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 56/2023/NĐ-CP ngày 24/7/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 96/2016/NĐ-CP, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 137/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về quản lý, sử dụng pháo thì hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định. 
Đề nghị cơ quan, tổ chức bổ sung hồ sơ (5):
-  	
-  	
-  	
Trong quá trình hoàn thiện hồ sơ nếu có vướng mắc, đề nghị cơ quan, tổ chức liên hệ số điện thoại: ……..…...……………..………….……..……. để được hướng dẫn./.

	
	CÁN BỘ HƯỚNG DẪN HỒ SƠ
 (Ký, ghi rõ họ tên)







Ghi chú:
(1) Tên cơ quan đăng ký mẫu con dấu;
(2) Bộ phận tiếp nhận hồ sơ;
(3)  Địa danh nơi hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ;
(4) Ghi nội dung yêu cầu giải quyết thủ tục về con dấu của cơ quan, tổ chức;
(5) Ghi đầy đủ văn bản, giấy tờ còn thiếu theo quy định để hoàn thiện hồ sơ.
	

…………....…(1)………..……….….
…………....…(2).....................…….
	                                                         Mẫu CD3 ban hành kèm theo
Thông tư số 45/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:…………./TB-…...…(3)
	....……(4)…...…, ngày…........ tháng……....năm………...….




THÔNG BÁO
Về việc từ chối giải quyết hồ sơ
                Kính gửi: …………………(5)…….…….……………

Vào hồi .............giờ…..…ngày…..….tháng…..….năm………....……
(2)	
đã tiếp nhận hồ sơ của cơ quan, tổ chức: 	
	
Địa chỉ cơ quan, tổ chức:	
Điện thoại:	
Nội dung yêu cầu giải quyết (6)	
	
Sau khi kiểm tra hồ sơ và đối chiếu quy định của Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 56/2023/NĐ-CP ngày 24/7/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 96/2016/NĐ-CP, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 137/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về quản lý, sử dụng pháo thì hồ sơ chưa đủ điều kiện theo quy định. 
(2)	
từ chối giải quyết hồ sơ của cơ quan, tổ chức.

	Nơi nhận:
- …………………..….…;
- …………………..….…;
- Lưu: ………...…....….
	………………………..(7)…………………..…………… 
(Ký, ghi họ và tên, đóng dấu)





Ghi chú:
(1) Tên cơ quan trực tiếp quản lý;
(2) Tên cơ quan đăng ký mẫu con dấu;
(3)  Phiên hiệu của cơ quan ban hành thông báo;
(4) Địa danh nơi ban hành thông báo;
(5) Ghi tên cơ quan, tổ chức yêu cầu giải quyết thủ tục về con dấu;
(6) Ghi nội dung yêu cầu giải quyết thủ tục về con dấu của cơ quan, tổ chức;



(7) Quyền hạn, chức vụ người ký thông báo





	
…………...…(1)……….….
………....….....(2).........……….
	                                                        Mẫu CD4 ban hành kèm theo
Thông tư số 45/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:…………./CMCD
	                                  .... …(3)..…, ngày…........ tháng……....năm………...….



PHIẾU CHUYỂN MẪU CON DẤU

Căn cứ Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;
Căn cứ Nghị định số 56/2023/NĐ-CP ngày 24/7/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 96/2016/NĐ-CP, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 137/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về quản lý, sử dụng pháo.
Căn cứ hồ sơ đăng ký mẫu con dấu của cơ quan, tổ chức:	
	
……(2)	
chuyển mẫu con dấu của cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước: 	
	
Nội dung mẫu con dấu (4): 	
	
	
Đến cơ sở sản xuất con dấu (5): 	
để sản xuất con dấu của cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước theo quy định.
Địa chỉ cơ sở sản xuất con dấu: 	
Điện thoại:	
Thời gian hoàn thành (6): ..............giờ….....…ngày……….tháng……....năm……..……....
Sau khi hoàn thành sản xuất con dấu, cơ sở sản xuất con dấu phải giao trực tiếp con dấu và Phiếu chuyển này cho cơ quan đã cung cấp để đăng ký mẫu con dấu theo quy định.
	NGƯỜI NHẬN 
(Ký, ghi họ và tên)
	………………………..(7)…………………..…………… 
(Ký, ghi họ và tên, đóng dấu)





Ghi chú:
(1) Tên cơ quan trực tiếp quản lý; (2) Tên cơ quan đăng ký mẫu con dấu; (3) Địa danh nơi ban hành phiếu chuyển; (4) Ghi hình thức, kích thước, nội dung thông tin trong con dấu, cụ thể: Xung quanh vành ngoài con dấu hoặc vành ngoài phía trên con dấu, vành ngoài phía dưới con dấu; nội dung giữa con dấu hoặc có mẫu con dấu minh họa; (5) Ghi tên cơ sở sản xuất con dấu đã được cơ quan Công an có thẩm quyền cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự theo yêu cầu của cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ; (6) Ghi thời gian, ngày, tháng, năm cơ sở sản xuất con dấu phải hoàn thành việc sản xuất xong con dấu; (7) Quyền hạn, chức vụ người ký phiếu chuyển.




	

…………....…(1)………..……….….
…………....…(2)..................……….
	                                                       Mẫu CD5 ban hành kèm theo
Thông tư số 45/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                                  .... …(3)..…, ngày…........ tháng……....năm………...….



BIÊN BẢN
CUNG CẤP MẪU CON DẤU GIÁM ĐỊNH

Căn cứ Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;
Căn cứ Nghị định số 56/2023/NĐ-CP ngày 24/7/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 96/2016/NĐ-CP, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 137/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về quản lý, sử dụng pháo.
Theo đề nghị của cơ quan giám định (4):	
Vào hồi.............giờ………ngày……......tháng….......năm…...……..……
……(2)	
cung cấp mẫu con dấu của cơ quan, tổ chức: 	;
MẪU CON DẤU(5)

 

Họ và tên người nhận mẫu con dấu: 	
Số Căn cước công dân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu (6):	
Ngày cấp:............./…….../………...….Cơ quan cấp: 	
Thời gian hoàn thành giám định (7): ..............giờ….....…ngày……….tháng……....năm	
Sau khi hoàn thành giám định, cơ quan, tổ chức phải trả lại Biên bản cung cấp  mẫu con dấu cho cơ quan nơi cung cấp để lưu hồ sơ.

	NGƯỜI NHẬN 
(Ký, ghi họ và tên)
	………………………(8)..…………………..……………
(Ký, ghi họ và tên, đóng dấu)




Ghi chú:
(1) Tên cơ quan trực tiếp quản lý; (2) Tên cơ quan đăng ký mẫu con dấu; (3) Địa danh nơi cung cấp;  (4) Ghi tên cơ quan đề nghị cung cấp mẫu giám định và số văn bản; (5) Cắt 01 mẫu (tại phần lưu hồ sơ) Giấy CNĐK mẫu dấu; (6) Ghi đầy đủ số thẻ Căn cước công dân hoặc số Giấy chứng minh nhân dân hoặc số Hộ chiếu của người được cơ quan, tổ chức cử đến liên hệ nhận mẫu con dấu; (7) Ghi thời gian, ngày, tháng, năm cơ quan, tổ chức được cung cấp mẫu con dấu phải hoàn thành việc giám định mẫu con dấu; (8) Quyền hạn, chức vụ người ký biên bản cung cấp.



	
………....………(1)…..……….….
………....…........(2)..........……….
	                                                           Mẫu CD6 ban hành kèm theo
Thông tư số 45/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





BIÊN BẢN KIỂM TRA
Về việc quản lý và sử dụng con dấu
Căn cứ Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;
Căn cứ Nghị định số 56/2023/NĐ-CP ngày 24/7/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 96/2016/NĐ-CP, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 137/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về quản lý, sử dụng pháo;
Căn cứ (3)	
Vào hồi..............giờ….…ngày….......tháng….......năm……...……..
Đoàn kiểm tra tiến hành kiểm tra về việc quản lý và sử dụng con dấu của
cơ quan, tổ chức: 	
Địa chỉ cơ quan, tổ chức: 	
Điện thoại: 	
Thành phần Đoàn kiểm tra (4), gồm:
- 	
- 	
- 	
Đại diện cơ quan, tổ chức (5), gồm:
- 	
- 	
- 	
1. Tình hình, kết quả kiểm tra
- Công tác quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức (6): 	
	
	
	
- Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (7): 	
	
	
- Tình trạng con dấu đang sử dụng (8): 	
	
	
- Phát hiện vi phạm (9): 	
	
	
MẪU CON DẤU ĐANG SỬ DỤNG (10)





2. Kiến nghị của cơ quan, tổ chức (11) 
	
	
	
	
	
3. Nhận xét, kiến nghị của Đoàn kiểm tra (12)
	
	
	
Buổi kiểm tra kết thúc hồi.............giờ….....ngày…......... tháng……...năm……………...
Biên bản kiểm tra được lập thành ……bản, đọc lại cho mọi người tham gia cùng nghe, công nhận là đúng và ký tên dưới đây.

	ĐẠI DIỆN CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN ĐOÀN KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)

	CÁN BỘ LẬP BIÊN BẢN 
(Ký, ghi rõ họ tên)








Ghi chú: 
(1) Tên cơ quan trực tiếp quản lý;
(2) Tên cơ quan đăng ký mẫu con dấu;
(3) Ghi tên văn bản, giấy tờ liên quan đến yêu cầu kiểm tra việc quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức (nếu có);
(4) Ghi cấp bậc, chức vụ, họ và tên của cán bộ trong Đoàn kiểm tra;
(5) Ghi chức vụ, họ tên của người được cơ quan, tổ chức sử dụng con dấu cử làm việc với Đoàn kiểm tra;
(6) Ghi tình hình, kết quả kiểm tra về quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức;
(7) Ghi số Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu; ngày, tháng, năm cấp và tên cơ quan cấp;
(8) Ghi thực trạng mẫu con dấu đang sử dụng và đối chiếu mẫu con dấu theo quy định hiện hành;
(9) Ghi các hành vi vi phạm về quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức;
(10) Đóng 01 mẫu con dấu của cơ quan, tổ chức, chức danh nhà nước đang sử dụng tại thời điểm kiểm tra;
(11) Ghi đầy đủ nội dung kiến nghị của cơ quan, tổ chức về việc quản lý và sử dụng con dấu;
(12) Ghi đầy đủ nội dung nhận xét, kiến nghị của Đoàn kiểm tra về việc quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức.
	
………....……(1)……..……….….
………....…...(2)...............……….
	                                                           Mẫu CD7 ban hành kèm theo
Thông tư số 45/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số:…………./TB-…(3).....
	...…(4)……...…, ngày…........ tháng……....năm………...….




THÔNG BÁO
Về việc giao nộp con dấu
Kính gửi (5): 	
Căn cứ Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;
Căn cứ Nghị định số 56/2023/NĐ-CP ngày 24/7/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 96/2016/NĐ-CP, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 137/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về quản lý, sử dụng pháo.
(2) 	
thông báo về việc nộp con dấu của cơ quan, tổ chức: 	
	
Lý do nộp con dấu (6): 	
	
Yêu cầu cơ quan, tổ chức, cá nhân: 	
	
nộp con dấu của cơ quan, tổ chức nêu trên để thu hồi con dấu theo quy định. 
Thời gian nộp con dấu: ……..…giờ ….....… ngày ..………tháng …..…năm ………….……
Địa chỉ nộp con dấu: 	
Trường hợp cơ quan, tổ chức, cá nhân không nộp con dấu theo đúng thời hạn tại thông báo này thì bị xử lý theo quy định của pháp luật.

	Nơi nhận:
- …………………..….…;
- …………………..….…;
- Lưu:………………….
	(7)……………………..…………………..……………
(Ký, ghi họ và tên, đóng dấu)





Ghi chú:
(1) Tên cơ quan trực tiếp quản lý; 
(2) Tên cơ quan đăng ký mẫu con dấu; 
(3) Phiên hiệu cơ quan ban hành Thông báo;
(4) Địa danh nơi ban hành;
(5) Ghi tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm phải giao nộp con dấu; 
(6) Ghi lý do phải giao nộp con dấu thuộc các trường hợp thu hồi con dấu theo quy định; 
(7) Quyền hạn, chức vụ người ký thông báo.
	

………....……(1)……..……….….
………....…....(2)...............……….
	                                                      Mẫu CD9 ban hành kèm theo
Thông tư số 45/2017/TT-BCA ngày 20/10/2017

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Số: ………… /QĐ- .....(3).…
	...(4)………...…, ngày…........ tháng……....năm………...….



QUYẾT ĐỊNH
Về việc hủy giá trị sử dụng con dấu
…(5)…………………………………...………………..................................................................................................
Căn cứ Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu;
Căn cứ Nghị định số 56/2023/NĐ-CP ngày 24/7/2023 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 96/2016/NĐ-CP, Nghị định số 99/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 về quản lý và sử dụng con dấu, Nghị định số 137/2020/NĐ-CP ngày 27/11/2020 về quản lý, sử dụng pháo.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Hủy giá trị sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức: 	
	
Kèm theo Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu số: 	
ngày cấp:............./…….../………...….Cơ quan cấp: 	
Lý do hủy: (6) 	
                                                    MẪU CON DẤU BỊ HỦY (7)



Điều 2. Tổ chức, cá nhân nào sử dụng con dấu, Giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu bị hủy đã thông báo trên đây là hành vi vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật.
Điều 3. Hiệu lực thi hành 	
Điều 4.(8)	
có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- …………………..….…;
- …………………..….…;
- Lưu: …………….……
	(9)……………………..…………………..……………
 (Ký, ghi họ và tên, đóng dấu)




[bookmark: _GoBack]Ghi chú:
(1)Tên cơ quan trực tiếp quản lý; (2) Tên cơ quan đăng ký mẫu con dấu; (3) Phiên hiệu cơ quan ban hành quyết định; (4) Địa danh nơi ban hành Quyết định; (5)Thẩm quyền ban hành quyết định; (6) Ghi lý do hủy giá trị sử dụng con dấu thuộc các trường hợp quy định tại Nghị định số 99/2016/NĐ-CP; (7) Cắt 01 mẫu (tại phần lưu hồ sơ) Giấy Chứng nhận đăng ký mẫu con dấu; (8) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan thi hành quyết định; (9) Quyền hạn, chức vụ người ký quyết định. 



