BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NONG LAM Pic lap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH
sé: A14-2/QD-PHNL-HC Tp. H6 Chi Minh, ngay %) thang 2- ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh in va quan Iy phéi viin bing, chirng chi
ciia Trwong Pai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC NONG LAM TP. HO CHi MINH

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thing 6 ndm 2012; Ludt sira déi, b6 sung
mét s6 diéu cuia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018,

Cén cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nam 2014 cia Thi tudng
Chinh phu ban hanh Piéu lé truong dai hoc;

Cdn ctr Thong tw s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thdng 11 nam 2019 ciia B trucng
B¢ gido duc va dao tao ban hanh Quy ché qudn Iy bang tot nghiép trung hoc co s6, bang tot
nghiép trung hoc pho thong, bang tot nghiép trung cdp sw pham, bang tot nghiép cao dding
swe pham, van bang gido duc dai hoc va chimg chi ciia hé thong gido duc qudc dan;

Xét dé nghi ciia Truong phong Hanh Chinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh in va quéan ly phoi van bing,
chirng chi cia Truong Pai hoc Nong Lam Thanh phd Ho Chi Minh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 01 nidm 2020.
Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 3344/QD-DHNL-HC ngay 26 thang 9 nam 2019
cia Hi¢u truong Truong DPai hoc Nong Lam Thanh phé Ho6 Chi Minh vé viéc ban hanh
Quy dinh vé in va quan ly phdi vin bing, chimg chi ciia Truong Dai hoc Néng Lam
Thanh ph Hb Chi Minh.

Diéu 3. Truong phong Hanh chinh, Truong phong Dao tao, Truéng phong Dao
tao sau dai hoc, cdc Gidm doc trung tém’ c6 dao tao, cac truong don vi va ca nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./;ﬁi;.

Noi nhin:

- Chu tich Héi dong truong;
- Ban Giam hiéu;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: HC.

PGS. TS Huynh Thanh Hung



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC NONG LAM Dgc lap - Ty do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY DINH
In va quan ly phéi vin bang, chirng chi
ciia Trudong Pai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé A74-7_/QP-DHNL-HC ngay_ 4| thdng N2-.ndm 2019
cua Hiéu triecong Truong Dai hoc Nong Lam Thanh pho Ho Chi Minh)

Piédu 1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh v& viéc in va quéan 1y phdi van bang, chimg chi (VBCC) cua
Trudng Dai hoc Nong Lam Thanh phé H6 Chi Minh (NLU).

Piéu 2. In phdi VBCC

1. Phong Hanh chinh (PHC) ch tri, phdi hgp véi cac don vi quan 1y dao tao/trung tdm
dao tao thiét ké mau phoi VBCC va miu ban sao tir sé géc VBCC trinh Hiéu trudng xem xét,
phé duyét. PHC giri mau phéi VBCC vé B Gido duc va Pao tao va Co quan cong an Thanh
phb H6 Chi Minh dé béo céo; cong bd cong khai miu VBCC trén cong thong tin dién tir ctia
nha trudmg; td chire in, quan 1y, cp phat phoi VBCC.

2. Hang ndm, PHC phéi hgp véi cac don vi lién quan 1ap ké hoach in phoi VBCC,
trinh Hi¢u trudng phé duyét.

3. Viéc in phdi VBCC phdi dam bio chit chg&, an toan va bao mat. Dic diém bao
mét cia ph6i VBCC do Hiéu trudng va Truong PHC gitr.

Piéu 3. Dan tem bao mat phdi VBCC

1. Phéi VBCC ciia truong phai duge dan tem bao mat trude khi cp phat.

2. Tem bao mat phdi VBCC dugc thiét ké theo miu (sir dung chung cho tét ca cac
loai phdi VBCC ctia trudng) va dat in tai co s& in dugc co quan ¢ thAm quyén clp phép.

3. PHC tham muu, trinh Hiéu truéng phé duyét miu thiét ké tem bao mat phoi
VBCC. Dic diém bao mat cia tem do Hiéu trudng va Truéng PHC nim gitr.

Diéu 4. S hi¢u phdi VBCC, s6 vao s cip VBCC

1. Viée lap s6 hiéu, sb vao sb cép VBCC dugc thuc hién theo quy dinh nhu sau:

a) S6 hiéu ghi trén phoi VBCC dugc 14p lién tuc theo thir tr s6 tu nhién tir nhé dén

16m trong toan bd qua trinh tir khi NLU thyc hién viéc ty in phéi VBCC; ddm bao phén
biét dugc sb hiéu cua timg loai VBCC va xéac dinh dugec NLU la don vi in ph6i VBCC;



b) S6 vao s cip VBCC duogc 1ap lién tyuc theo thir tir sb twr nhién tir nho dén 16n theo
timg niam tir ngay 01/01 dén hét ngay 31/12; dam bao phén biét dugc sb vao sb cp cia
timg loai VBCC, nam cdp VBCC, don vj cip VBCC.

2. PHC chiu trach nhiém quan Iy va déng s hiéu phoi VBCC.

3. Pon vi quan 1y dao tao/trung tim dao tao chju trach nhiém quéan ly va ghi s6 hiéu
phdi VBCC vao sb cdp VBCC trude khi cdp VBCC cho ngudi hoc.

Piéu 5. Bao quan phéi VBCC

1. Co s& vat chét va trang thiét bi dé bao quan phoi VBCC

a) Khu vuc bao quan phoi VBCC 1a noi cat va luu giir phéi VBCC. Khu vuc bao
quén phdi VBCC phai bao dam du dién tich va dap tng duge cac yéu ciu vé moi truong
va an ninh;

b) Trang thiét bi va phuong tién bao quan phdi VBCC gdm: tu, két, gia, ké, ban
ghé, may diéu hoa, may hat 4m, may hut bui, quat thong gié, thiét bi bao chay, binh ciru
hoa, thube chéng 4m méce va cic sinh vat gy hai.

2. Kiém tra dinh ky viéc bao quan phoi VBCC

a) Dinh ky hing tuln, hing thang, kiém tra vé sinh va an ninh khu vuc bao quan
phoi VBCC;

b) Pinh ky hing quy, kiém tra chét lugng, tinh trang bao quan phoi VBCC;

¢) Pinh ky hing quy, hing niam phun thudc diét sinh vat gay hai va bao dudng cic
phuong tién duge trang bj dé bao quan phoi VBCC.

Piéu 6. Hity phéi VBCC

1. Phoi VBCC bi 16i trong qué trinh in, bi hu héng, do ban hanh mau méi hodc vi
cac ly do khac khong con dugce str dung thi phai huy.

2. Thanh 14p hoi ddng hiy phoéi VBCC. Hoi dong do Hiéu trudng quyét dinh thanh
lap, thanh phan hoi dong gdm c6: Hiéu truong, Truéng phong Hanh chinh, Trudng don vi
quan ly dao tao/trung tim dao tao, Trudng phong Quan 1y chét lugng, Truéng phong Thanh
tra gido duc, Trudng phong Quan tri - VAt tu, Trudng phong Ké hoach - Tai chinh...

3. Viéc hiy phoi VBCC phai dugce 1ap bién ban, trong d6 ghi ro thanh phan hoi
dbng huy phdi VBCC, ly do huy, sb lugng va loai ph6i VBCC bi huy, ngay va noi hiy,
trinh tw, hinh thirc hity va két qua hity. Bién ban hiy phdi VBCC phai ¢6 ddy du chir ky
ctia cac thanh vién tham gia va dugc luu trir trong hd so quéan 1y phdi VBCC.

Piéu 7. Ho so' @ nghi cip phéi VBCC

1. Thang 11 hing nim, cic don quan ly dao tao/trung tdm dao tao ¢ trach nhiém
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dang ky véi PHC du kién s6 lugng phdi VBCC sir dung vao nam sau.

2. Hd so d& nghj cdp phdi VBCC gbm co:

a) Gidy dé nghi cip phéi VBCC cua truéng don vi quéan ly dao tao/trung tam dao
tao. Noi dung gidy d& nghi cin ghi rd: s6 lugng phoi dé nghi cép; chi tiéu dao tao duge
giao; s lugng phéi da dugc clp dot trude, sb lugng phoi da sir dung dé cap cho ngudi
hoc; sb lrgng phdi da sir dung nhung bi hiy do ghi sai ndi dung; sO lugng phdi bi hu
hong, bi mét trong qué trinh bao quén, luu trit; s6 luong phéi con ton chura sir dung tir céc
dot cép trudc day;

b) Déi v6i hd so dé nghi cép phoi van bing: phai ¢6 quyét dinh vé viéc cong nhan
t6t nghiép va file dién tir danh sach ngudi hoc dugce cong nhén tot nghiép;

¢) Déi véi hd so dé nghi cip phoi chimg chi: phai c6 quyét dinh vé viéc cong nhén
hoan thanh chuong trinh hoc va file dién tir danh sach nguoi hoc duge cong nhén hoan
thanh chuong trinh hoc.

Diéu 8. Trinh tyr tiép nhén, xir Iy hé so va thoi han cap phét phdi VBCC tai PHC

Ho so dé nghi cdp phdi VBCC cdc don vj quéan ly dao tao/trung tdm dao tao nop
truc tiép tai PHC. Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan du ho so hgp 1§, PHC
phdi hop voi Phong Quan Iy chét lugng ra soét, kiém tra tinh chinh xac théng tin, trinh
Hiéu trudng phé duyét. PHC lap phiéu cép phoi VBCC va tién hanh cép phoi VBCC cho
don vi dé nghi.

Trudng hop van ban dé nghi cdp phéi VBCC chua rd rang, hd so khong diy du
theo quy dinh, ngudi nhén hd so tra lai hd so va huéng din cu thé bing vin ban cho ngudi
dén ndp hd so dé hoan thién hd so theo quy dinh.

Diéu 9. Trich nhi¢m ciia cic don vi trong viéc quan ly phdi VBCC

1. Trach nhiém ciia PHC

a) Chiu trach nhiém t6 chirc thyc hién quy dinh vé cép phat phoi VBCC;

b) Trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach in phéi VBCC trude ngay 31 théng 12
hang nam va phdi hop cac don vj ¢6 lién quan t6 chirc in phéi VBCC;

¢) Phdi hop véi Phong Quan 1y chét lugng trinh Hiéu truong phé duyét hd so dé
nghi cap phdi VBCC tir céc don vi quan ly ddo tao/trung tim dao tao;

d) Lap hé so quan ly cip phat phdi VBCC. Thyc hién céc quy dinh vé kiém tra dinh
ky va bao quan phéi VBCC;

d) Ung dung cdng nghé thong tin, 1ap dit liéu quan 1y trong viée cép phét phoi VBCC;

e) Lap s6 theo ddi viéc cap phat phdi VBCC, sb phai dong dau gidp lai va c6 chix
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ky xéc nhén cia Hiéu truéng, dong dau;

g) Luru giir va bao quan hd so cip phat phoéi VBCC;

h) Thye hién vig¢c huy phoi VBCC theo quy dinh tai Diéu 6;

i) Bao cdo Hi¢u truong, Co quan cong an, B Gido duc va Dao tao trong truomng
hgp phoi VBCC bi mét;

k) Chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dinh ky hang niam, hang quy hoic
dot xuét bao cdo vé viée in, quan 1y, cap phat phoi VBCC cho Hiéu trudng;

I) TruGe ngdy 31 thang 12 hing ndm, PHC bdo cdo véi B Gido duc va Dio tao s6
lugng phéi VBCC da in; s6 lwgng phoi VBCC da sir dung; sb lugng VBCC da dugc cip
trong nam.

2. Trach nhiém cia Phong Quan trj - Vit tw (PQTVT)

a) PQTVT chu tri, phdi hop véi PHC va cac don vi lién quan chon co sé in duge co
quan c6 thim quyén cép phép dé thuc hién hop dong in phoi VBCC va tem bao mét;

b) Soan thao, trinh ky quyét dinh thanh 1ap hi déng nghiém thu phoi VBCC;

¢) Phoi VBCC sau khi dugc dan tem bao mét va duge nghiém thu, PQTVT giao
PHC quan ly va luu trir; .

d) Trang bi ddy du co s& vat chit, thiét bj dé bio quan phdi VBCC dugc quy dinh
tai Diéu 5 Quy dinh nay.

3. Trach nhiém ciia Phong Quin Iy chit lwgng

Phéi hop v6i PHC ra soat, kiém tra tinh chinh x4c thong tin trong hd so dé nghi cip
phdi VBCC cua cac don vi quan ly dao tao/trung tdm dao tao.

4. Trach nhiém ciia Phong Ké hoach - Tai chinh

Phong Ké hoach - Tai chinh chiu trdch nhiém quan ly chi phi cip phat phéi VBCC
bao gdbm: xdy dung dinh mirc thu, chi cép phét phoi VB&QGC trinh Hi¢u truéng phé duyét;
lap s6 thu, chi trong viéc in 4n, cAp phat phoi VBCC theo diing quy dinh vé tai chinh hién
hanh; dinh ky hang quy, nim bdo céo Hiéu truéng vé thu, chi tai chinh trong viéc in an,
cép phat phoi VBCC.

5. Trach nhiém ctia Phong Té chire - Cén b

Cin clr & nghi thanh 1ap hdi dong hily phdi VBCC tir don vi cip phat, sir dung
phdi VBCC, Phong T chirc - C4n bd soan tho, trinh Hiéu trudng ky ban hanh quyét dinh
thanh 1ap hoi déng huy phdi VBCC.

6. Trach nhiém cia cac don vi quéan ly dao tao/trung tam dao tao

a) Phéi hop v6i PHC xay dung ké hoach in phdi VBCC hang nam;



b) Dinh ky kiém tra viéc quan ly va cép phat VBCC tai don vi minh;

¢) Lap va quan ly sb gbc cdp VBCC theo diing quy dinh;

d) Giri vin ban dé nghi hily phdi VBCC hu héng (do in sai, chat lwgng khong dam
bao) theo quy dinh tai Diéu 6;

d) Béo céo Hiéu trudng tinh hinh cép phat VBCC ciia don vi minh.

7. Trach nhiém ctia Phong Thanh tra gido duc

Phong Thanh tra gido duc thuc hién thanh tra, kiém tra dinh ky hodc dot xuat dbi
v6i cac khau nhu: in phdi VBCC; thu, chi tai chinh trong in 4n phoi VBCC, cép phat
VBCC; cép phat phéi VBCC; hity phoi VBCC; hity VBCC.

Piéu 10. Diéu khodn thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 01 nam 2020. Trong qua trinh thuc
hién, néu cén stra ddi, bd sung cho phu hop véi tinh hinh thyc té, cac don vi guri y kién vé

PHC dé tong hop, trinh Hiéu truéng xem xét quyét dinh./ j@f_l

PGS. TS Huynh Thanh Hung



TRUONG DAl HOC NONG LAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - T do - Hanh phic
PON VI ..o, |
Sé: I Tp. Ho Chi Minh, ngay — thing  ndm
V/v d& nghi cap phdi van bang/
ehitng Chi.:ccosuamnms
Kinh gtri: - Hiéu trudng;

- Truong phong Hanh chinh;
- Truéng phong Quan 1y chét lugng.

Cin cit Quyét dinh sb: ............ ngay ...../...../..... cia Truong Pai hoc Noéng Lam
TP.HCM vé viéc cong nhan tét nghiép/vé viéc hoan thanh chuwong trinh...............oooo..........

PhOng/Trung tAM ........cc.oooeeeveeeeeereeeeeeeeeeeeeees e, kinh dé nghi Hiéu truéng, quy
Phong xem xét va cdp phoi van bang/chimg chi cho ............. da tdt nghiép/da hoan thanh
chuong trinh ..., theo Quyét dinh trén.

1. Phong/Trung tAm ......cocoeveeveeeeeeeieice e bdo cdo tinh hinh st dung

phoi vin bing/chimg chi va sé lugng phdi vin bang/chimg chi d& nghi cép nhu sau:

S6 lugng phoi vin bing/ching chi
STT | Loai phoi ba dugc cap Dast | Bihuhéng, | Chuast | Dé nghi
dot trude dung bi mat dung cap
1
2
2. Pinh kém Quyét dinh sb: ............. ngay ...... Fusasavunies cua Truong Dai hoc Nong
Lam TP.HCM.

3. Ngudi lién hé nhan phéi:
= HOVARHY «onviinis
5 Chire vy A0 VI s
Trén trong./. ﬂfﬁ
TRUONG PHONG/GIAM POC TRUNG TAM

PHONG QLCL PHONG HANH CHINH HIEU TRUONG




TRUONG PAI HOC NONG LAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Pic lap - Tu do - Hanh phiic
DON VT cossrsssinsinsssicissionii
S6: / —— Tp. Ho Chi Minh, ngay ~ thdng — ndam
V/v dé nghi cap bd sung phoi vin bing/
ching chi.....oniniin
Kinh guri: - Hiéu trudng;
- Trudng phong Hanh chinh;

- Trudng phong Quan ly chét lugng.

Cin ¢t Quyét dinh sb: ............ ngay ...... L - cia Truong Dai hoc Nong Lam
TP.HCM vé viéc cong nhan tdt nghiép/vé viéc hoan thanh chuong trinh...........coooiiiiiiiiinnne
Can cir cong van so: ............ ngay ...... S cua Phong/Trung tam .....................

vé viéc dé nghi cip phdi vin bang/chirng chi.
PHOBE/TRIEE i o ananieass kinh d& nghi Hiéu trudong, quy

Phong xem xét va cdp bd sung phdi vin bang/chimg chi, cu thé nhu sau:

STT | Loai phéi S6 lwong Ly do cip bo sung Ghi chi

W | b |

Tong cong

Ngudi lién hé nhan phoi:
- Hovatén: ...............

- Chuc vy, don vi: ...............

Tran trong./. ?l,/“ 2
—

TRUONG PHONG/GIAM POC TRUNG TAM

PHONG QLCL PHONG HANH CHINH HIEU TRUONG




TRUONG PAI HOC NONG LAM  CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
PHONG HANH CHINH '
Sé: /PCP-DHNL-HC Tp. Ho Chi Minh, ngay thang ndam
PHIEU CAP PHOI
Can ctr Quyét dinh s6: .......cevvunee.... ngay ....../...../...... cia Truong Dai hoc Nong Lam
TP.HCM vé viéc cong nhan tét nghiép/vé viéc hoan thanh chuong trinh.................... :
Can cir Cong vin dé nghi cip phdi VBCC $6: ..........cooo. NGAY oovfvvionnnn. Clia
PhOngiTTong M. cumssesmnsanuasisisms
- Bon vi nhén phoéi: Phong/Trung tAm ............ - Trudng Pai hoec Nong Lam TP.HCM.

- Nguoi truc tiép nhén:

...........................................................

c A £ So hiéu phoi
STT Loai phoi So lwgng Tirsb Dén 56
1
2
Téng cong
T2
b bl - ___.--"'"'_._'__
NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r5 ho tén)
TRUONG PHONG HANH CHINH TRUONG PHONG/TRUNG TAM

(Ky va ghi r6 ho tén) (Ky va ghi r5 ho tén)




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQOC NONG LAM
THANH PHO HO CHI MINH

SO QUAN LY CAP PHOI VAN BANG CU NHAN

Nam:
Stt | Ngay cip Phéi da cap Phoéi con lai luu kho Ngudi giao Nguwéi nhin
S6 hrgng | Tirs6 hiéu | Pén s6 hi¢u | S8 hrgng | Tir s6 hiéu | Pén sé hicu | (K, ho tén, don vi) (Ky, ho tén, don vi)

Cong

Tp. Ho Chi Minh, ngay thang nam ﬁ
NGUOI LAP SO PHONG HANH CHINH PHONG PAO TAO HIEU TRUONG




BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HOC NONG LAM

THANH PHO HO CHI MINH

SO QUAN LY PHOI VAN BANG, CHUNG CHi

-

Nam:
i X . A Loai phéi vin bing So T Pén Ngwoi giao Ngwoi nhan
Stt | Hop dong s6 | Ngdy hop dong chirng chi lwgng | sb hi¢u | s6 hiéu | (KY, ho tén, don vi) | (K, ho tén, don vi)
Pon vi in Phaéi:
Xuong in truc
thuoc B6 Gido
duc va Pao tao.
Cong
Ip. Ho Chi Minh, ngay thang ndmjffz:
NGUOI LAP SO PHONG HANH CHINH PHONG QUAN TRI VAT TU HIEU TRUONG




