PAI HQC QUOC GIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc lip — Tw do — Hanh phic
S$6: 46 7QD-PHQG Thanh phé H6 Chi Minh, ngayJS thang § nam 2019
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh in va quan ly phéi van bing, chitng chi
cia Dai hoc Quoc gia Thanh pho Ho Chi Minh
tai Co quan Dai hoc Quoc gia Thanh pho Ho Chi Minh

GIAM POC PAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHiI MINH

Cin cir Nghi dinh s6 186/2013/ND-CP ngay 17 thang 11 niam 2013 ctia Chinh
phu vé Pai hoc québc gia;

Cin ctr Quyét dinh sé 26/2014/QDP-TTg ngay 26 thang 3 nam 2014 cia Tha
tuéng Chinh phti vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cta Pai hoc qubc gia
va cac co sé gido duc dai hoc thanh vién;

Cin cir Thong tu s& 19/2015/TT-BGDDT ngay 08 thang 9 nam 2015 cua-Bo
Gi4o duc va Dao tao ban hanh Quy ché quan 1y bing t6t nghiép trung hoc co s, bing
t6t nghiép trung hoc phd théng, vin bing gido duc dai h(_)c"jvé ching chi ctia hé théng
gido duc qudc dan;

Can ctr Quyét dinh s6 166/QD-PHQG ngay 28 thang 3 nim 2017 ciia Giam déc
Pai hoc Qudc gia Thanh phé HO Chi Minh (PHQG-HCM) vé viéc ban hanh Quy ché
vin bang, chimng chi;

Cian cir Quyét dinh sé 131/QD-DPHQG ngay 01 thang 02 nim 2018 cia Gidm
ddc PHQG-HCM vé viéc ban hanh Quy dinh xét duyét va cdp phoi van bang, chimng
chi cia PHQG-HCM;

Can ctr Quyét dinh s6 952/QD-PHQG ngay 30 thang 7 nim 2018 cia Giam dbc
PHQG-HCM vé viéc ban hanh Quy dinh té chirc va hoat dong ciia T6 Quan 1y va cép
phat vin bing, chimg chi PHQG-HCM;

Xét @& nghi ctia T truéng T Quan 1y va cip phat vin bang, chimg chi PHQG-
HCM,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh in va quan ly phdi van
bang, chimng chi cia PHQG-HCM tai Co quan PHQG-HCM.



Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong, Truéng cic ban chirc ning cé lién quan thudc
PHQG-HCM, Tb trudng T6 Quan 1y va cdp phat van bang, chimg chi PHQG-HCM
chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay g/

Noinhgn:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, Té VBCC.

Huynh Thanh Dat



DAL HQC QUOC GIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Doc l1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY DINH
In va quan ly phon van bEmg, chirng chi
ciia Pai hoc Qudc gia Thanh phé H6 Chi Minh
tai Co quan Dai hoce Qubc gia Thanh pho Ho6 Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 46F/0D-PHQG, ngay 4S thang § nam 2019
ciia Gidm doc Pai hoc Quéc gia Thanh phé Ho Chi Minh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Vin ban nay quy dinh vé quéan 1y, bdo mat cac ban thiét ké, cac mu phéi vin
bang, chimg chi (sau ddy goi tit 1a VBbC) va quy trinh t6 chirc in 4n, bao quan, cdp
phat phoé1 VBCC tai Co quan PHQG-HCM.

2. Quy dinh nay dugc 4p dung déi voi T6 Quan Iy va cip phat VBCC PHQG-
HCM (sau day goi tit 1a TS VBCC) va cac don vi, ca nhan c6 lién quan dén cong tac
in 4n, bao quan va cép phat VBCC cia PHQG-HCM.

Diéu 2. Muc tiéu, yéu ciu

1. Pam béo tudn thi cic quy dinh ctia phap luat va quy dinh cia PHQG-HCM vé
quan ly phdi VBCC.

2. Xac dinh rd quyén han, trach nhiém cua té chirc, ca nhén c6 lién quan trong
cong tac t6 chirc in va quan Iy phdi VBCC.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Co sé dao tao bao gf")m cac truong dai hoc, vién thanh vién; khoa, trung tdm truc
thuéc PHQG-HCM duoc giao nhiém vu dao tao.



Chwong 11
QUAN LY CAC BAN THIET KE, BAN MAU,
IN VA QUAN LY PHOI VAN BANG, CHUNG CHI

Piéu 4. Quan Iy va bio mat cac ban thiét ké phdéi VBCC dwoc sir dung dé in
phdi VBCC

1. MAu phdi ciia mdi loai VBCC, bao gdm ban in trén gidy (mdi loai VBCC gbém
02 ban) dugc Giam déc PHQG-HCM phé duyét va tap tin (file thiét ké) sir dung d@é in
phoi, dugce Iuu giit nhu sau:

a. T6 truong TS VBCC quan Iy cac tép tin (file thiét ké goc) va cac ban in trén
gidy da duoc phé duyét (mdi loai 01 ban) ctia cac mau phdéi VBCC.

b. Té phé Té VBCC (ngudi phu trach té chirc in 4n va quan 1y phdi VBCC)
quan ly cac tép tin (file thiét ké da x6a dinh dang chir) va cac ban in trén gidy da duoc
phé duyét (mdi loai 01 ban) theo phén cong ctia T6 trudng TS VBCC.

2. M@i tép tin mAu phdi VBCC phai duoc lwu ddng thoi trén dia CD (hoic VCD,
DVD) va trén b dia cimg roi. "

3. Cac mau phdi VBCC dugc bao quan & ché d6 tai liéu « Mét » theo quy dinh
cua phéap luat.

Piéu 5. Trach nhiém in phdéi VBCC

1. T6 VBCC chu tri tb chirc in 4n phoi VBCC, bao gdm: tim kiém, thim dinh va
trinh Giam déc PHQG-HCM phé duyét don vi dl nang luc in 4n; Soan thao hop déng
in 4n dam bao cac yéu cau bao mat can thiét theo quy dinh ciia phép luit va quy dinh
nay; Té chirc thuc hién nghiém tic cac khiu cia quy trinh in 4n; Tiép nhan phéi
VBCC tir don vi in 4n, nhap kho, bao quan va cip phat theo quy dinh.

2. Van phong PHQG-HCM thuc hién ky két hop dong in phéi VBCC véi don vi
cung cép dich vu in 4n duoc phé duyét, theo dé nghi cua T VBCC va thanh toan cac
chi phi thuc hién in phéi VBCC.

Piéu 6. Quy trinh in phdéi VBCC

1. Xac dinh sb lugng phdi VBCC cén in: s6 lugng phdi VBCC dit in dinh ky can
clr vao nhu cau cua cac co s& dao tao va sb lugng ton kho. Theo dinh ky (02 ndm), cén
ctr s6 liéu vé nhu cau cdp phat phoi VBCC ciia cic co s& dao tao trong toan PHQG-

HCM, do Ban Pai hoc va Ban Sau dai hoc tong hop va thong bao dén T VBCC bing
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vin ban vao thang 12, T truéng T6 VBCC phé duyét sb luong mbi loai phdi VBCC
can in dé cip phat.

2. Ky két hop dong

a. T6 VBCC phdi hop Vin phong PHQG-HCM thuong thao va ky két hop dong
in phéi VBCC véi don vi in 4n.

b. Hop ddng ky két phai xac dinh rd trach nhiém ciia don vi in 4n trong viéc bao
mit toan bd thong tin lién quan dén phdi VBCC, bao gdm: viéc dam bao céc tap tin
mau phdi VBCC, ma-két, anh mau, phim ché ban, ban in thir, ban in c6 18i, ban in
hoan chinh dugc bao mat, khong thét thoat ra bén ngoai va khong bi loi dung phuc vu
cho bat ky muc dich nao khéc.

3. Giao nhan cac mAu phdi VBCC trong qua trinh in 4n

a. Cin cir hop dong in 4n, T6 VBCC sao chép va ban giao dia CD chira cic tip
tin miu phdi VBCC (di x6a dinh dang chir) cho don vi in 4n.

b. Sau khi hoan thanh viéc in phéi VBCC, don vi in 4n phai ban giao lai cac dia
CD chira cc tép tin mau ph6i VBCC da nhan cho T6 VBCC.

c. Viéc giao, nhén céic dia chira mau phdi VBCC phai do thanh vién T6 VBCC
thuc hién, c6 bién ban giao nhan va phai dam béao cac yéu t6 bao mat theo quy dinh.

4. Duyét ban in thi: T VBCC phdi hop don vi in 4n thuc hién viéc dbi chiéu
ban in thir véi mau phdi VBCC (ban gidy duge duyét) va duyét ban in truée khi don vi
in 4n thuc hién in chinh thic.

5. Giao nhén ph6i VBCC tir nha in: Pon vi in 4n thuc hién ban giao phoi VBCC
da in cho Té VBCC theo hop ddng in 4n. Viéc tiép nhan va kiém dém s luong phéi
VBCC giao nhén véi su ¢6 mit cling lic va ky bién ban giao nhén cua it nhit 02 thanh
vién Té VBCC. Ph6i VBCC nhén tir don vi in 4n dwoc bao quan tai kho VBCC trong
thoi gian in s hiéu theo quy dinh.

6. In s6 hiéu va ghi s6 nhap kho: Phéi VBCC duoc in s hiéu trude khi ghi sd
nhép kho va cép phét cho céc co s& diao tao. Mi phdi VBCC ¢6 mdt s6 hiéu riéng, vdi
cach ghi dwoc quy dinh tai Pidu 7 Quy dinh nay. Té6 VBCC chiju trach nhiém in sb
hiéu trén ph6i VBCC va ghi s6 quan 1y, cip phit.

7. Phdi VBCC di in s hiéu dugc lam thi tuc ghi sb nhap kho va bao quén trong
céc thi sit c6 khoa riéng tai kho VBCC cia PHQG-HCM.



a. Hd so nhép kho gdm: Bién ban in sé hiéu trén phdéi VBCC, Bién ban hiy phoi
VBCC bj hu trong qua trinh in s hiéu, Gidy dé nghi nhap kho (giri phong Ké hoach —
Tai chinh). HO so nhap kho dugc lam thanh 02 bd, 01 bd do phong Ké hoach- Tai
chinh thudc Vin phong PHQG-HCM theo d&i, quan 1y va 01 by do Té VBCC quan 1y.

b. Qua trinh nhap kho phdi VBCC da in s hiéu phai c¢6 su chimg kién cta T
ph6 T6 VBCC va 02 thanh vién T6é VBCC.

Piéu 7. S6 hiéu trén phéi VBCC

1. Vi tri in: Sau hang chir “S6 hiéw/ No:” ddi v6i van bang va sau hang chir “Sé
hiéu:” dbi voi chimg chi.

2. Quy céach in: QHxxyyyyzzzzz, trong do:

QHxx: gbm 02 chir cai viét hoa “QH” va 02 chir sd, 1a ma loai VBCC theo quy
udc cia PHQG-HCM, bit ddu tir QHOI dén QH42 (Phu luc Bang quy wéc vé ky
hiéu ciia cac loai phéi VBCC). Mbi loai phoi c6 mot ma riéng va c6 thé bd sung thém
khi PHQG-HCM bb sung mau VBCC méi.

yyyy: gdm 04 chir s6, 12 nam in phéi VBCC, vi du: 2019.

zzzzz: gdbm 05 chir s6, 1a s6 thr tr bat dau tir s6 00001 vao ngay dau nam va két
thic vao ngay 31/12 hang nam. Mbi loai phdi VBCC dugc in s6 hiéu bat du tir s6
00001.

3. Dinh dang chit cta s6 hiéu 1a phong Times New Roman, kich ¢& chit twong
img véi kich thuée phoi VBCC.

- Vin bang tién si: ¢ chir 13

- Van bang thac si: ¢& chir 12

- Vin b%mg ctr nhén, k¥ su, bac si: ¢t chir 11

- Vian bang cao ddng: ¢& chir 11

- Chung chi: c& chir 10

Piéu 8. Quan ly phéi VBCC

1. T6 VBCC thuc hién cz"ip phoi VBCC cho co s& dao tao theo dé nghi cua Ban
Pai hoc va Ban Sau dai hoc (bi‘ing van ban) theo quy dinh tai Piéu 12, Piéu 13 Quyét
dinh sé6 131/QD-DPHQG ngay 01/02/2018 cua Giam déc PHQG-HCM vé viéc ban
hanh Quy dinh xét duyét va cép ph6i VBCC ciia PHQG-HCM: thanh vién T6 VBCC
trinh T6 pho T6 VBCC phé duyét s luong va thuc hién cip phdi VBCC cho co s& dao



tao. Viéc cép phoi VBCC cho co sé dao tao dugc 1ap bién ban, c6 chir ky xac nhén cta
bén giao va bén nhan. Pdng thoi, thanh vién T6 VBCC ghi nhén s6 lugng phdi VBCC
da cAp trén S6 cdp phat phéi VBCC va cép nhét sb hrong trén may tinh dé thong ke,
theo ddi. Co s& dao tao ky nhan trén S6 cép phat phdi VBCC sau khi kiém tra chat
luong, sb lugng va loai phdi VBCC.

2. Té VBCC thuc hién kiém tra sé lwrong phoi VBCC (s6 lwong: xuét, nhap, ton)
va db6i chiéu véi phong Ké hoach — Tai chinh thudc Vin phong PHQG-HCM dé thuc
hién viéc kiém ké theo quy dinh tai Piéu 10 Quy dinh nay.

Chuwong IIT
BAO QUAN PHOI VAN BANG, CHUNG CHI

Diéu 9. Co s vat chit va trang thiét bi dé bao quan phdi VBCC

1. Noi ct giir phdi VBCC (kho VBCC) phai 1 khu vuc riéng biét, dugc bao mat
va dam bao cac yéu cu vé an toan, an ninh, cic quy dinh vé kho luu trir. Kho VBCC
phai dugc trang bi cac thiét bi chc"')hg 4m mdc, con tring, phong chdng chay nd.

2. Phdi VBCC dugc cét giit trong ta st c6 khéa dat trong kho VBCC.

3. Nhiing ca nhan dugc giao nhiém vu quan ly kho VBCC chiu trach nhiém bao
mét thong tin va dam bao cac diéu kién an ninh, an toan, phong chéng chay nd va cac
diéu kién cén thiét dé phoi VBCC dugc bao quan tbt.

Piéu 10. Kiém ké dinh ky va kiém tra viéc bio quan phdi VBCC

1. Hang nam, T6 VBCC thuc hién viéc kiém ké phoi VBCC ton kho, ddi chiéu sd
lidu trong ho so quan 1y va bao cdo Giam déc PHQG-HCM.

2. Viéc kiém tra dinh ky chét lugng ph6i VBCC duoc thuc hién df’ing thoi trong
qua trinh kiém ké hang nam. Viéc kiém ké, kiém tra chit lugng phoi VBCC dot xuit
do Giam déc PHQG-HCM hoic Tb truéng T6 VBCC quyét dinh.

Piéu 11. Quyén han si dung kho VBCC

1. Kho VBCC do 02 thanh vién T6 VBCC dugc phan cong dong quan Iy.

2. Cra kho va mdi tu sat, két sit trong kho VBCC duoc khéa bang 02 & khoa
khac nhau, mdi thanh vién Té VBCC duoc phin céng quan ly kho giit 01 chia khoa.
Kho VBCC chi str dung duoc khi c6 @i 02 thanh vién quan ly kho.



Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Té chirc thwe hién

1. T6 VBCC chu tri, phdi hop véi Van phong va cac Ban lién quan tb chirc trién
khai thuc hién Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, cac don vi, ca nhan c¢6 li€n quan c6 thé dé xuat viéc
sira dbi, bd sung bang vin ban @ Té VBCC tdng hop trinh Giam déc PHQG-HCM
quyét dinh./y

GIAM POC




Phu luc

Bang quy wée vé ky hiéu ciia cac loai phdéi VBCC

(Kem theo Quyét dinh s6 4-€+/0D-DHOG ngay AS / 5 /2019 cia Gidm déc PHOG-HCM)

TT V‘B"é‘c ngo“l:;@ Tén co s& dio tao Tén VBCC M:; =
1. | Vanbing Truong PH BK Tién si QHO1
2. | Van bang Truong PH KHTN Tién si QHO02
3. | Vanbing Truong PH KHXH&NV | Tién si QHO3
4. |Vinbing |Tiénsi | Truong PH QT Tién si QHO04
5. | Vanbang Truong PH CNTT Tién si QHO5
6. | Vianbang Truong PH KT-L Tién si QHO06
7. | Vin bang Vién MT& TN Tién si QHO7
8. Vian b:img Truong PH BK Thac S.l. (QTKD) QHO08
9. Vin bang Thac si (K¥ thuat) QHO09
10. | Vin bing Truong PH KHTN Thac si (Khoa hoc) QH10
11. | Vin bing Truong PH KHXH&NV | Thac si (XHNV) QH11
12. | Vin bing Thac si (QTKD) QH12
13. | Véan b.'?mg ) Truong PH QT Thac S.l. (QL cong) QH13
14. | Vanbang | Thac si Thac si (Khoa hoc) QH14
15. | Van bang Thac si (K§ thuét) QH15
16. | Vin bang Truong PH CNTT Thac si (Khoa hoc) QH16
17. | Van bang Thac si (QTKD) QH17
18. | Vin bang Truong PH KT-L Thac si (Kinh té) QH18
19. | Van bang Thac si (Luat) QH19
20. | Vin bang Vién MT&TN Thac si (K§ thuat) QH20
21. | Vin bing Cir nhan (XHNV) QH21
22. | Vin bang Trudng PH BK Kién tric su QH22
23. | Vin bang K§ su QH23
24. | Vin bang Truong PH KHTN Cir nhan (Khoa hoc) | QH24
25. | Vin bang Truong PH KHXH&NV | Ctr nhan (XHNV) QH25
26. | Vian bang Cir nhan (XHNV) QH26
27. | Vanbang | Daihoc Cir nhan (Khoa hoc) | QH27
28. | Vin bing Truong PH QT Ctt nhan (QTKD) QH28
29. | van bing Y s QH29
30. | Vin bing . Cir nhan (Khoa hoc) | QH30
: Truong DH CNTT
31. | Van bang K su QH31
32. | Vian bing Truong PH KT-L Cir nhan (Kinh té) QH32
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33. | Vin bing Cir nhan (Luét) QH33
34. | Vin bang Cir nhan (QTKD) QH34
35. | Van szmg Khoa ¥ Béc si _ QH35
36. | Van bang Dugc si QH36
37. | Vinbang Truong PH BK Cao dang (K¥ thuat) | QH37
38. | Vanbing | Cao ding | Truong PH KHTN Cao dang (Khoa hoc) | QH38
39. | Vin bang Truong PH KHXH&NV | Cao ding (XHNV) | QH39
40. | Chung chi Chimg chi thuc hanh | QH40
41. | Chimng chi Sall‘fgg ;lgck‘em dinh, | o141
42. |Vanbang |Paihoc | Truong PH BK K§ su Viét Phap QH42




