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QUY DINH
Vé quy trinh cap phat phdi vin bing, chirng chi
tai co quan By Giao duc va Pao tao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 5599 /0P-BGDDT
ngay 01 thang 12 nam 2010 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao)

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé quy trinh cdp phat phdi van bang, ching chi
tai co quan Bo Gido duc va Dao tao bao gdm: san xuét, dan tem bao hiém, bao
quan, huy, ho so, xtr Iy hd so va viéc cap phat phdi van bang ching chi (sau
day viét tat 1a VBCC).

Piéu 2. San xuit phdéi VBCC

Hang nam, Vin phong B Gido duc va Pao tao chu tri, phdi hop véi cac
Vu, Cuc, don vi c6 lién quan lap ké hoach san xuit ph6i VBCC trinh Lanh dao
B0 phé duyét.

Piéu 3. Dan tem béo hiém phdi VBCC

1. Phoi VBCC thudc hé théng gido duc qudc dan phai duge dan tem bao
hiém trudc khi cap phat.

2. Tem bao hiém phoi VBCC duoc thiét ké theo mau thdng nhét va in
tai mot co s& in duoc nha nude cho phép. S6 lugng tem bao hiém in hang nam
phai tuong tng véi s6 luong phoéi VBCC di duge phé duyét trong ké hoach
san xuat phoi VBCC.

2. Van phong B9 Gido duc va Pao tao thiét ké, quan ly va dat in tem
bao hiém phoéi VBCC. Tem bao hiém phdi VBCC phai chtra dic diém bao
méat. Dic diém bao mat trén tem bao hiém phdéi VBCC do Chanh van phong
B6 Giao duc va Bao tao va 1 (mot) ngudi dugce ity nhiém nam gifr.

3. Van phong B Gido duc va Pao tao td chirc viéc dan tem bao hiém
cho timg ph6i VBCC.

Diéu 4. S6 hiéu (sb seri) phdi VBCC

1. Phdi VBCC thudc hé thdng gido duc qudc dan phai dugc dong sd
hiéu (seri) trudc khi cap phat, mdi phoi VBCC mang mot sb hiéu riéng.

2. Van phong B0 Gido duc va Pao tao chiu trach nhi€ém quan ly va dong
s6 hiéu cap phoi VBCC.



Piéu 5. Bao quan phéi VBCC

1. Co so vat chat va trang thiét bi dé bao quan phoi VBCC

a) Khu vuc bao quan phéi VBCC 14 noi cét va luu giit phéi VBCC. Khu
vuc bao quan phoi VBCC phai bao dam du dién tich va dap ung duoc cac yéu
cau vé moi truong va an ninh.

b) Trang thiét bi va phuong tién bao quan phoi VBCC gom: ti, két, gia,
ké, ban ghé, may diéu hoa, may hat 4m, may hat bui, quat thong gio, thiét bi
bao chéy, binh ctru hoa, thudc chdng 4m mdc va cac sinh vat gay hai.

2. Bao quan, kiém tra dinh ky viéc bao quan phdéi VBCC

a) Pinh ky hang tudn va hang thang, kiém tra vé sinh va an ninh khu
vuc bao quan phoi VBCC.

b) Pinh ky hang quy, kiém tra chat lugng phéi, tinh trang bao quan phéi
VBCC.

¢) Pinh ky hang quy, hing ndm, phun thudc diét sinh vat giy hai va bao
dudng cac phuong tién duoc trang bi dé bao quan phoi VBCC.

Piéu 6. Hity phdi VBCC

1. Phoi VBCC bi 13i trong qua trinh in, bi hu hong, do ban hanh mau
maoi hodc vi cac 1y do khac khong con dugce str dung thi phai bi huy.

2. Pé huy phoi VBCC phai thanh 1ap Hoi dong huy phoi. Hoi dong huy
phoi VBCC do van phong dé xuat, Lanh dao Bo quyét dinh. Thanh phan Hoi
ddng huy phoi VBCC bao gém dai dién Hoi dong VBCC, Vin phong, Thanh
tra, Vu Phép ché va don vi dugc giao nhiém vy truc tiép in ph61 VBCC.

3. Viéc huy phoi VBCC phai duoc 1ap bién ban trong d6 ghi rd thanh
phan Hoi déng hiy phdéi VBCC, 1y do huy, sé luong va loai phéi VBCC bi
huy, ngdy va noi hay, trinh ty, hinh thic hay va két qua hay. Bién ban hay
phdi VBCC phai c6 day du chit ky cua cac thanh vién Hoi dong huy phoi
VBCC va dugc luu trit trong hd so quan 1y phoi VBCC.

Piéu 7. Ho so' dé nghi cap phdi VBCC

1. Ho so dé nghi cap phdi bang tot nghiép trung hoc co so, trung hoc
pho thong, bao gdm cac thu tuc sau:

a) Gidy gi6i thiéu ngudi dén ndp hd so (néu hd so ndp truc tiép).

b) Cong vin dé nghi cip phoi van bang trong d6 néu rd: nhu cau vé phoi
van bang; s6 lugng phdi dé nghi cip; chi tiéu dao tao dd duoc giao va tinh
hinh thuc hién chi tiéu dao tao; s6 luong phdi da dugc cip dot trude, sb luong
phéi da st dung dé cip cho ngudi hoc; sd lugng phdi di st dung nhung phai
huy do ghi sai noi dung; s6 luong phdi bi hu hong, bi mat trong qué trinh bao
quan, luu trir; s6 luong phdi con ton dong chua str dung di duoc cip tir cac
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dot trudc dén thoi diém ndp ho so dé nghi cap phoi van bang.

2. Ho so dé nghi cip phoi bang tot nghiép trung cap chuyén nghiép, cao
déng, dai hoc; béng thac si, tién si, tha tuc g@)m cO:

a) Gidy gi6i thiéu ngudi dén ndp ho so (néu ho so ndp truc tiép).

b) Cong vin dé nghi cap phdi vin bang trong d6 néu rd: nhu cau vé phoi
van bang; s6 lugng phoi dé nghi cap; chi tiéu dao tao da duoc giao va tinh
hinh thue hién chi tiéu dao tao; sd lugng phoi da duogc cép dot trude, sd lugng
phéi da st dung dé cip cho ngudi hoc; sé lugng phéi di st dung nhung phai
huy do ghi sai noi dung; s6 luong phdi bi hu hong, bi mat trong qué trinh bao
quan, luu trir; s6 lugng phoi con ton dong chua sir dung dd duoc cip tir cac
dot trude dén thoi diém ndp hd so dé nghi cap phoi vin bang.

c. Pbi v6i hd so dé nghi cap phdi bang tét nghiép trung cap chuyén
nghiép, cao déng, dai hoc dao tao theo hinh thirc gido duc thuong xuyén (vira
lam vira hoc, hoc tir xa, ty hoc c6 hudng dﬁn), dao tao lién thong, lién két dao
tao can bo sung thém:

- B4o c4o qua trinh dao tao dé nghi cAp phdi vin bang ctia khoa hoc.

- Quyét dinh phé duyét chi tiéu tuyén sinh (ban photocopy).

- Quyét dinh phé duyét danh sach thi sinh tring tuyén (khong can danh
sach chi tiét tén timg nguoi hoc).

- Dy kién s6 luong phoi van bang cap cho ngudi hoc tot nghiép.

- Vin ban phé duyét dao tao ctia cip c6 thim quyén va hop dong dao tao.

3. Ho so dé nghi cap phdi ching chi, thi tuc gém cé:

a) Gidy gi6i thiéu ngudi dén nodp ho so (néu ho so ndp truc tiép).

b) Cong vin dé nghi cip phoi chimg chi trong d6 néu rd: nhu cau vé
phéi chimg chi; sé lugng phoi dé nghi cap; tinh hinh thuc hién nhiém vu dao
tao; s6 luong phoi da duoc cép dot trudc, sb luong phoi da st dung dé cép cho
ngudi hoc; s6 luong phoi da sir dung nhung phai huy do ghi sai noi dung; s6
luong phdi bi hu hong, bi mat trong qua trinh bao quan, luu trit; s6 luong phoi
con tdn dong chua sur dung da duoc cép tlr cac dot trude dén thoi diém nop hd
so dé nghi cip phdi ching chi.

Pi¢u 8. Hinh thirc ndp hd so dé nghi cip phdi VBCC

Hinh thtrc ndp hd so dé nghi cap phoéi VBCC (sau ddy goi 1a ho so) tai
co quan B9 Gido duc va Pao tao duoc thyc hién theo céc hinh thirc sau day:

1. Nop truc tiép hd so tai bd phan quan 1y, cAp phat VBCC thudc Phong
Hanh chinh, Van phong Bo.

2. Nop hd so qua dudong buu dién theo dia chi B6 Gido duc va Pao tao
s6 49 Pai C6 Viét, Hai Ba Trung, Ha Noi.



3. Nop ho so qua s fax 04 3869 4085.
4. Nop ho so qua hop thu dién tir (email) phoivbec@moet.edu.vn. Hb so

dé nghi cép phoi VBCC nhén qua hop thu dién tor dugc thuc hién tir cac dia
chi ¢ tén mién @moet.edu.vn do Cuc Cong nghé thong tin thudc Bo Gido duc
va Pao tao cung cap. Khong chp nhin hd so giri dén tir cac dia chi hop thu
dién tir c6 tén mién khac.

Piéu 9. Trinh ty tiép nhin va xir Iy hd so

Vin phong Bo thuc hién viée tiép nhan, xir 1y hd so va cap phéat phoi
VBCC cu thé nhu sau:

1. HO so nhan truc tiép.

a) Kiém tra day du cac thong tin theo quy dinh tai Diéu 7 ctia Quy dinh
nay.

b) Thyc hién quy trinh déing ky van ban dén theo quy dinh.

¢) Viét phiéu nhan hd so, ngay hen tra két qua (Phu luc s6 I).

d) Lap tha tuc cép phat phoi VBCC theo quy dinh (ghi phiéu cip phoi
VBCC, phiéu thu, phiéu xuét kho).

Truong hop van ban dé nghi chua 16 rang, hd so khong day du theo quy
dinh, nguoi nhan ho so tra lai ngay hd so va huéng dan cu thé bang vian ban
cho nguoi dén nop ho so dé hoan thién hd so theo quy dinh.

2. Ho so nhan qua dudng buu dién, sau khi thuc hién cac quy dinh ghi
tai diém a, b, khoan 1 Diéu nay, Van phong lap thu tuc cap phéi VBCC va gui
Phiéu béo két qua t&i don vi giri ho so dé thong bao két qua hd so dd dugc giai
quyét va thong nhat hinh thic giao, nhin va thanh toan (Phu luc s6 II). Néu ho
so khong day dii thu tuc theo quy dinh, Van phong c6 van ban tra 151 ngay don
vi gtri ho so, van ban ghi rd 1y do va huéng dan hoan thién hd so cip phoi
VBCC.

3. HO so nhéan qua hdp thu dién tir (email), hoac fax, Van phong Bo ap
dung cac quy dinh hién hanh vé giao dich vin ban dién tir dé tiép nhan hd so.
Sau khi kiém tra hd so va thuc hién cic quy dinh ghi tai diém a, b, khoan 1
Diéu nay, Van phong 1ap thu tuc cip phéi VBCC va giri vin ban gidy hoic
van ban dién tir (Phiéu bao - Phu luc s6 IT) kém thong béo tra 10i (reply tro lai)
chuyén tdi dja chi giri ho so dé théng nhat hinh thirc giao nhan va thanh toan.
Khi lam thu tuc giao, nhan phdéi VBCC, don vi nhan phdéi VBCC nhét thiét
phai ndp van ban dé nghi cap phdéi VBCC 1a “ban chinh vin ban”.

Néu hd so chua hoan chinh theo cac quy dinh hién hanh Vin phong Bo
c¢6 van ban dién tir (thong bao reply trd lai) hodc van ban fax chuyén t6i dia
chi gtri ho so dé théng bao 1y do va huéng din hoan thién hd so.



Piéu 10. Quy dinh vé tiép nhan va xir Iy hd so ding ky cip phoi
VBCC cho cac hinh thirc dao tao

1. HO so dé nghi cap phoi VBCC cho gido duc chinh quy do Vian phong
B6 tham dinh va duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8, Diéu 9 cua van ban
nay.

2. Hd so dé nghi cip phdi VBCC cho gido dyc thudng xuyén (vira lam
vura hoc, hoc tur xa, tu hoc c6 hudng dﬁn), dao tao lién thong, lién két dao tao
dugc ap dung nhu sau:

a) Hinh thirc ding ky (ndp) hd so dé nghi cip phdi VBCC thuc hién
theo céc hinh thirc quy dinh tai Didu 8 ctia vin ban nay.

b) Quy trinh tiép nhan, xt Iy ho so:

- Sau khi tiép nhan hd so, Vin phong lam phiéu chuyén kém theo toan
b6 ho so dé nghi cdp phoi VBCC dén cac don vi lién quan dé tham dinh. Phiéu
chuyén hd so dugc ghi theo “Phu lyc s6 III” kém theo vin ban nay.

- Pon vi tham dinh chuyén phiéu ¥ kién thim dinh cap phdéi VBCC va
toan bo hd so vé Vin phong Bo. Trong phiéu y kién tham dinh cdp phoi
VBCC phai ghi 5 loai (tén) phdi, s6 luong phoi VBCC dugc cip. Néu khong
ddng ¥ thi phai néu 16 1y do va cac yéu cau chinh stra, bd sung hoan chinh hd
s0. Phiéu y kién duoc ghi theo “Phu luc s6 IV” kém theo vin ban nay.

- Ngay trong ngay nhan duoc phiéu y kién thim dinh cia cac don vi vé
viéc cap phoi VBCC, Vin phong c6 trach nhiém cap phoi VBCC. Bdi véi hd
so chua dugc phé duyét, Vin phong c6 vin ban thong béo cho don vi ndp hd
s0, néu 14 1y do va hudng dan, yéu cau chinh sira, bo sung hd so.

3. Khi phat hién c6 nhitng ddu hiéu bat thudng trong hd so dé nghi cap
phdi VBCC nhu thét thoat phoéi VBCC, ¢6 nhitng dau hiéu tiéu cuc trong st
dung phdi VBCC thi Vian phong chuyén toan bd ho so kém theo phiéu chuyén
hd so téi thuong truc Hoi ddng VBCC dé tham dinh hodc dé xuit thanh tra,
kiém tra.

Piéu 11. Thoi han xir Iy ho so

1. Dbi v6i hd so dé nghi cip phat phéi VBCC gido duc chinh quy: trong
thoi han 2 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc ho so.

2. Dbi véi ho so dé nghi cap phat phoi VBCC gido duc thuong xuyén
(vtra 1am vtra hoc, hoc tur xa, tu hoc ¢6 hudng dﬁn), dao tao lién thong, lién két
dao tao: trong thoi han 5 (ndm) ngay lam viéce, ké tir ngay nhan dugc ho so.

Piéu 12. Pia diém nhan phdi VBCC

1. Co quan B Giao duc va bPao tao, dia chi s6 49 Pai Cd Viét, quan
Hai Ba Trung, thanh phd Ha Noi, cdp phat phoi VBCC cho cac co s gido
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duc, cac s& gido duc va dao tao tir Thira Thién - Hué tré ra phia Bic.

2. Co quan Dai dién ctua Bo Gido duc va Pao tao tai thanh phd Ho Chi
Minh, dia chi s6 3 Cong trudng Qudc té, quan 3, thanh phd HO6 Chi Minh, cip
phat phéi VBCC cho céac co so gido duc, cac s& gido duc va dao tao tur ba
Néng tr& vao phia Nam.

Piéu 13. Chi phi cip phat phdi VBCC va quan 1y chi phi cip phat
phoi VBCC

1. Chi phi cip phéat phoi VBCC duoc thuc hién theo quy dinh ciia phap
luat vé tai chinh dé bao dam cho cac hoat dong cap phat phéi VBCC bao gom:
tw van, thiét ké, thim dinh va phé duyét mau; cic cong doan san Xuat phoi, in
tem bao hiém; bao quan phdi; huy phoi; tham dinh hd so va to chirc cap phoi
VBCC; thanh tra, kiém tra.

2. Thanh toan chi phi cdp phat phéi VBCC bang tién mit, bang séc
hoic chuyén khoan theo quy dinh sau:

a) D6i v6i thanh toan bang tién mat: thanh toan tryc tiép tai Phong Tai
chinh thudc Vian phong Bo, dia chi sé 49 Pai C6 Viét, quin Hai Ba Trung,
thanh ph6 Ha Noi.

b) Pdi v6i thanh toan bang séc hodc chuyén khoan: nhan qua dia chi
Vian phong B6 Gido duc va Pao tao, tai khoan sb6: 140.120.600.1515 Ngan
hang Noéng nghiép va phét trién Nong thon Viét Nam - Chi nhanh Bach khoa,
Ha Noi.

3. Chanh Van phong B6 Gido duc va Bao tao cé trach nhiém quan 1y
chi phi cap phat phoi VBCC bao gom: xay dung dinh mirc thu, chi cip phat
phoi VBCC trinh 1anh dao B phé duyét; 1ap cac s6 thu, chi viéc san xuét, cép
phat phoi VBCC theo diing quy dinh, dam bao thuc hién viéc thu, chi cap phat
phdi VBCC theo dung quy dinh vé tai chinh hién hanh; thuc hién céc nghia vu
thué theo quy dinh ciia Nha nudc; dinh ky hang thang, quy, nim bao cio linh
dao B0 va Hoi dong VBCC vé thu, chi tai chinh trong viéc san xuét, cip phat
phoi VBCC.

Piéu 14. Trach nhiém ciia Vin phong

1. Chiu trach nhiém t6 chirc thyc hién quy trinh cip phat phoéi VBCC tai
co quan Bo Gido duc va Pao tao.

2. Tuyén dung, bd tri can bod du nang luc, phém chit dé dam nhiém
cong viéc quan 1y, cap phat phoi VBCC.

3. Trinh ldnh dao B phé duyét ké hoach san xuit phoi VBCC trudc
ngay 31 thang 12 hang nam va to chirc san xuat phoi.

4. Lap ho so quan 1y cip phat phoi VBCC. Thuce hién cic quy dinh vé
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kiém tra dinh ky va bao quan phoi VBCC.

5. T6 chuc, chi dao cac don vi thuoc Vin phong thuc hién cip phoi
VBCC theo ding quy trinh va thoi han quy dinh.

6. Quan 1y chat ché sb lugng phoi di in; phéi VBCC xuét ra khoi kho
phai c6 day du phiéu thu tién, phiéu xuét kho c6 ddy du chit ky cua ké toan,
thu kho, nguoi nhan va lanh dao Van phong ky duyét.

7. Ung dung Cong nghé thong tin; Lap dit liéu quan 1y, cip phat phoi
VBCC.

8. Lap so theo ddi viée cdp phoi VBCC, s phai dong dau giap lai va co
chit k¥ x4c nhan, dong du cta lanh dao Van phong.

9. Hing thang kiém ké, d6i chiéu sé hiéu (seri) va phiéu cap phoi
VBCC.

10. Thong bao day du tén don vi, s6 lugng, chung loai phdi duoc phép
cip va cung cip diy du phoi VBCC cho Co quan Pai dién ciia B6 Gido duc va
Dao tao tai Thanh phd HO6 Chi Minh dé Co quan Pai dién B Gido duc va Pao
tao tai Thanh phd H6 Chi Minh cap phdi VBCC cho céc co so gido duc, so
giao duc va dao tao tir Pa Nang tré vao phia Nam.

11. Luu giir va bao quan ho so cip phoi VBCC.

12. Gui két qua cap phoi VBCC vé cac don vi c6 lién quan va Thudng
truc HO1 déng VBCC sau khi thuc hién viéc cép phat phoi VBCC.

13. Chii tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan dinh ky hang nim,
hang thang hodc dot xuat bao cdo vé viée in, quan 1y, cip phat phéi VBCC;
tinh hinh cép phoéi VBCC cua Co quan Dai dién Bo Gido duc va Pao tao tai
Thanh phé H6 Chi Minh; tinh hinh nhan phéi va cAp VBCC cia cic co so
gido duc, sé gido duc va dao tao cho Lanh dao Bo va Thuong truc Hoi déng
VBCC.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cic don vi, ca nhin cé lién quan thudc co
quan B¢

1. Cac Vu: Giao duc Trung hoc, Gido duc DPai hoc, Gido duc Chuyén
nghi¢p, Gido duc Thuong xuyén, Gido duc Quéc phong, Gido duc Dan tdc va
cac don vi c6 lién quan thudc Bo co6 trach nhiém:

a) Phoi hop véi Vin phong xay dung ké hoach san xuat phoi VBCC
hang nam.

b) Tham dinh hd so dé nghi cip phéi VBCC dam bao day du cac thi tuc
theo quy dinh tai diém c, khoan 2, Piéu 7 va tra két qua, y kién tham dinh vé
Bo phan cip phat VBCC sau 4 (bon) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc hd
so do Vin phong B chuyén dén.



¢) Pinh ky kiém tra viéc quan 1y, cdp phat VBCC tai cac co sd gido duc,
sO gido duc va dao tao;

d) Phéi hop v6i Vian phong bao cio lanh dao Bo va Hoi dong VBCC
tinh hinh cdp phoéi VBCC, tinh hinh sir dung phoi VBCC ciia cac co s gido
duc, sé gido duc va dao tao.

2. Ho1 déng VBCC c¢6 nhiém vu tu van, thim dinh va kiém tra viéc cép
phat phoi VBCC, gitip Bo truong trong viéc xay dung va thuc hién cac quy
dinh vé diéu kién, trinh ty, thi tuc san xudt, d4n tem bao hiém, huy, thanh tra,
kiém tra, cap phoi VBCC; viéc thu hoi, huy VBCC, phdi hop véi Vian phong
va cac don vi ¢ lién quan thyc hién cac quy dinh trong van ban nay.

3. Theo quy dinh vé chirc nang, nhiém vy dugc giao, Thanh tra B), Ban
Thanh tra nhan dan, Ho1 déng VBCC thuc hién thanh tra, kiém tra dinh ky
hodc dot xuat d6i véi tat ca cac khau san xuét, thu, chi tai chinh, cap phoi
VBCC tai co quan Bo Giado duc va Pao tao. Cac don vi va can bo cong chirc
trong co quan Bo Gido duc va Pao tao néu phat hién c6 sai sot vé viéc cép
phat phoi VBCC can thong bao kip thdi dén Vin phong Bo Gido duc va Pao
tao, Thuong truc Hoi ddng VBCC dé kip thoi chan chinh, xir 1y./.

KT. BO TRUONG




