BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON Poc 1ip - Tw do - Hanh phiic
VIEN NGHIEN CUU HAI SAN
S6: 981/QD-VHS-TCHC Hai Phong, ngay 23 thang 8 nim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh quan Iy phdi van bang va phu luc vin bang
ciia Vién nghién ciru Hai san

VIEN TRUONG VIEN NGHIEN CUU HAI SAN

Cén cir Quyét dinh s6 466/0P-BQG-TCCB ngay 06/02/2015 ciia B trudng
B¢ Nong nghiép va Phdt trién néng thén quy dinh chiic ndng, nhiém vu, quyén han
va co cdu to chite cua Vién nghién ciru Hai san,

Cén cir Théng tw sé 21/2019/TT-BGDPT ngay 29/11/ 2019 ciia Bé truong
B§ Gido duc va Bao tao ban hanh Quy ché quan Iy bang tot nghiép trung hoc co
s0, bang tot nghiép trung hoc phd théng, bang tot nghiép trung cap sw pham, béng
tot nghiép cao ddang sw pham, vdn bang gido duc dai hoc va chitng chi ciia hé
thong gido duc quoc ddn,

Céin civ Quyét dinh sé6 980/OP-VHS-TCHC ngéy 23/8/2021 ciia Vién friong
Vién nghién curu Hai san vé viéc ban hanh Quy ché quan ly vin bang cua Vién
nghién ciru Hdi san

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chire, Hanh chinh.

QUYLET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan Iy phéi van bing
va phu luc van béng cua Vién nghién ctru Hai san.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky

Pidu 3. Truéng phong Phong T chirc, Hanh chinh; Trudng phong Phong
Khoa hoc, Hop tac quéc té va Pao tao; Truéng cac don vi va ¢4 nhan ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Nhw Diéu 3;

- B6 GD&DT (dé bao cdo);
- Lanh dao Vién;

- Hoi ddng KH&DT;

- Luu: VT, TCHC,
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QUY TRINH

QUAN LY PHOI VAN BANG VA PHU LUC VAN BANG
CUA VIEN NGHIEN CUU HAI SAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 981/0B-VHS-TCHC ngay 23/8/2021
cua Vién truong Vién nghién citu Hai san)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

Quy trinh nay quy dinh vé cong tac quan ly phéi van bang va phu luc vén
bang tai Vién nghién ctru Hai san, gdm: san xuat, bio quan, hiy, hd so, xt ly hd so
va cép phat phdi vin béng va trach nhiém ciia cdc don vi, c4 nhan ¢6 lién quan.

Piéu 2. Miu viin bing va phu lyc vin bang

1. Phong T chirc Hanh chinh cha tri phdi hop véi Phong Khoa hoc Hop tac
quoc té va Dao tao thiét ké mau phdi van bang, phu luc van bang trinh Vién trudng
quyét dinh ban hanh.

2. MAu phéi van bing, phy luc vin bang dang file dién t&r duoc luu trit béng
thiét bi luu trlr roi, do Vién trudng va Truong Phong To chire, Hanh chinh luu gii.

Diéu 3. In va déng sb hiéu phdi viin bing

1. Phoi vin b?mg, phu luc van béng duoc tién hanh in tai Nha san xuét theo
dung so6 lugng, chung loai dat in.

2. Phong T chirc Hanh chinh cha tri phéi hop véi cac don vi: Phong Khoa
hoc, Hop téc qudc té va Pao tao; Phong Ké hoach, Tai chinh chuan bi céc thu tuc,
lién hé véi Nha san xuat phdi bang t6 chirc in phoi vin bang va phu luc vin bing
theo ké hoach da duoc Vién trudng phé duyét, gom céc thu tuc:

- Hop dong dit in phéi bing, phy luc vin bing

- Bién ban ban giao file dién t&r mau phéi vin bing, phu lyc vin bing;

- K& hoach dit in phéi vin bing, phu luc vin bang di dugc Vién trudng phé
duyét.
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3. Phong T chirc Hanh chinh phéi hop véi Phong Khoa hoe, Hop tac qudc té
va Dao tao chiu trach nhiém gidm sat 14p bién ban qua trinh in phdi vin bang, phu
luc van bang (Phu luc 1).

Piéu 4. Giao nhan miu phdi vin bing va phu luc viin bing

1. Phong T chire, Hanh chinh chiju trach nhiém véan chuyén va ban giao Mau
phoi van bang va phu luc van bang dang file dién tr cho Nha san xuat, viéc giao
nhén dugc thuc hién tai try s& clia Nha san xuét va duge 14p thanh bién ban (Phu
luc 2).

2. Phong Khoa hoc,Hop téc qubc té va Pao tao chiu trach nhiém giam sat qua
trinh vén chuyén va giao nhén mau phéi van bang va phu luc vin bang,

Dicu 5. Ché ban kém in phdi viin bing va phu lyc viin bing

1. Nha san xuét chiu trach nhiém ché ban ban kém in phoi vin béng va phu
luc vin bing theo maiu do Phong Té chiic Hanh chinh, Vién nghién ctu Hai san
cung cap. Trong qua trinh ché ban ban kém khéng dugce luu trit hodc sao chép mau
phoi vin bang va phu luc vdn bang, khong dé that thoat mau phdéi vin biang va phu
luc vén bang,

2. Phong Khoa hoc, Hop tac quéc té va Pao tao chiu trach nhi€m giam sat qua
trinh ché ban ban k&m in phdi van bang va phu luc vin bang.

Piéu 6. Hiy ban kém in phdi viin bing va phu luc vin bang

I. Ngay sau mdi lan in phdi vin bing, phy lyc vin bang, Nha san xut phai
huy ban kém tré thanh phe li¢u, khong thé phuc hoi dé sir dung duogce dudi bat ky
hinh thirc nao, viéc hiy ban k&m dugc 1ap thanh bién ban (Phu lyc 3).

2. Phong T6 chire, Hanh chinh va Phong Khoa hoc, Hop tac quéc té va Pao
tao co trach nhi€ém giam sat qua trinh hiy ban k&m.

Piéu 7. Bio quan phdi viin bing, phu luc vin bing

Phéi vin béng, phu luc vin bang duoc bao quan va cét gilt tai cac khu vuc
riéng bi¢t dam bao cac di€u kién vé luu trit, bao mit va an toan an ninh.

Piéu 8. Chi phi quén Iy phéi viin bing, phu luc vin bang

Chi phi quan Iy phoi van bang, phu lyc vin bing duge thuc hién theo quy
dinh ctia Vién nghién ciru Hai san dam bao nguyén tdc lay thu bu chi. Chi phi bao
gom:

- Chi phi lién quan dén cong téc in phdi viin bing va phu luc vin bang;

- Chi phi lién quan dén cong tac cap phat, quan ly phéi vin bang va phu luc
vén bang;

- Chi phi khéac phat sinh (néu cd).
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Chwong 11
QUY TRINH QUAN LY PHOI VAN BANG VA PHU LUC VAN BANG

Piéu 9. Quy trinh quén Iy phéi vin bﬁng va phu luc van b%mg g(A)m cac
bwée sau:

Buwée 1: Xay dung ké hoach, dit in phéi viin bing, phu luc vin bang

- Phong Khoa hoc, Hop tac qudc té va Pao tao cin ctr ké hoach tét nghiép cua
nghién cuu sinh xay dung ke hoach in phéi van bang, phu luc van bang trinh Vién
truong phé duyét.

- Phong Té chiic, Hanh chinh phdi hop véi Phong Ké hoach, Tai chinh soan
thao: Hop dong dat in phoi vdn bang, phu luc van bang theo s6 lugng du kién trinh
Vién trudng phé duyét.

- Phoi van béng va phy lyc van béng dugc dat in tai don vi cé du tu cach phap
nhan,

Buwde 2: Tiép nhin phéi vin bang, phu luc vin bang tiv don vi in phéi viin
bang, phu luc vin bang

Phong T6 chire, Hanh chinh va Phong Khoa hoc, Hop tac quéc té va Pao tao
nhan tryc tiép so lugng phoi van bang, phu lyc van bang theo Hop dong da dat in
tir don vi in phéi van bang, phu luc van bang; 1ap Bién ban ban giao phéi van bang,
phu luc van bang (Phu luc 4). Phoi van bang, phu lyc van bang dugc Phong To
chirc, Hanh chinh nhap kho luu trit va bao quan (Phu luc 6).

Buwée 3: Ho so dé nghi cdp phdi viin bing, phu luc viin bing

Phong Té chire, Hanh chinh 14p hd so dé nghi cép phoi van bfmg, phu luc van
bang trinh Vién trudng phé duyét, bao gom:

- Van ban d& nghi cAp phéi vin bang, phu luc vin bing trong dé néu & nhu
cdu sO lugng phdi van bang, phu luc van bang; so lwgng phoi dé nghi cap (Phuy luc
5).

- Quyét dinh vé& vidc cong nhén tét nghiép (ban chinh) va danh séch hoc vién
dugc cong nhén tot nghiép;

- Quyét dinh phé duyét danh séch thi sinh tring tuyén.

- Db6i véi hd so dé nghi cdp lai (thay thé) phdi vin bang, phu lyc vin bing
trong qua trinh in bi héng phai lam védn ban bdo cdo Vién trudng néu 18 ly do va
vin ban dé nghi Vién trudng duyét cap lai phdi van bang, phu luc van bang.

Bu6e 4: Thu hoi, hity phéi vin bing, phu luc vin biang

- Phdi vin bang, phu luc vin bing bj thu hdi, hiiy trong céc trudng hop cé
hanh vi gian lan trong ho so dé nghi cap phat phéi van bang.
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- Phéi vin bing, phu lyc vin béng bi 13i trong qua trinh in, bi hu héng, do ban
hanh mAu méi hodc vi céc ly do khéc khéng duoce st dung thi phai bj thu hdi, huy.

- Phdi van bang, phu luc vin béng bj thu hdi duoc cét giti tai kho luu trir phoi
van bing ctia Vién nghién ctu Hai san va phéi dugc lap thanh Bién ban ban giao
phdi vin bing héng (Phy luc T):

- Pé hiy phéi vin bang, phu luc vén bang phai thanh Iap Hoi dong huy phoi
vin bing, phu luc vin béng do Phong Té chirc, Hanh chinh d& xuét danh sach,
VIen truong quyét dinh thanh 1ap. Thanh phin Hoi déng huy phdi vin bang bao
gdm dai dién Phong T8 chire, Hanh chinh; Phong Khoa hoc, Hop tac qubc t& va
Dao tao va cac don vi khéc c6 ién quan (do Vién trudng quyét dinh).

- Viéc huy phéi vin bang, phu luc vin béng phai duoc lap bién ban trong doé
ghi 18 thanh phan Hoi dong hiy phéi vin béng; ly do hiy; s6 lwong va loai phdi
van bang, phu luc van bang bi huy; ngay gid, dia didm hay ph01 trinh ty, hinh thic
hiy va két qua huy Bién ban huy phm vin bang phai c6 ddy du chit ky cta céc
thanh vién Hoi dong huy phdi vin bing va duoc luu trit tr ong hé so quan ly phoi
vin bing,

Chuong 111

TRACH NHIEM CUA CAC PON VI _
TRONG CONG TAC QUAN LY VIEC CAP VAN BANG

Diéu 10. Phong Tb chitc, Hanh chinh

Phong T chirc, Hanh chinh ¢6 trach nhiém:

1. Tham muu cho Vién trudng tr ong viée xdy dung va thyuc hién cac quy dinh
vé diéu kién,trinh ty, thu tuc sdn xudt, cip phat, quan ly, thu hdi va huy phoi vén
bing.

2. Tham muu cho Vién tr Lrorng quy dlnh s6 hidu (so seri) van bang in cung voi
céc thong tin trén phoi vin bang, sb vao sb cho van bang dam bao moi so hleu Chl

dugc ghl duy nhét tlen mdt loai vin bang; mdi sé hiéu (s6 seri). S6 vao sb gbe cap
vin bang chi dugc cdp duy nhét trén mét vin bang.

3. B6 tri cén bd du ndng luc pham chit d& dam nhiém cong viéc in, cap phat
va quén ly phéi van bing, phu luc vin bing.

4. Trinh Vién truéng phé duyét ké hoach san xuét phéi vin bing, phu luc van
bang trong Quy IV hang nam.

5. Lap hd so dé nghi cép phdi van bing, phy luc vin bang dam bao ddy du cac
thu tuc theo quy dinh,
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6. Lap sb theo ddi viéc cép phdi vin bang, phu luc vin bang. S6 phai déng
dAu gidp lai va c6 chit ky x4c nhan, déng dau cla lanh dao Phong To chirc, Hanh
chinh.

7. Thuong xuyén theo d6i tinh trang sé lugng phoi vin bang, phu luc vin
béng dé dam bao phdi vén bang con ding-di dé cdp phat theo ké hoach.

8. Luu trit, bao quéan hd so lién quan dén phéi van bang, phu luc vin bing;

9. Xay dung ké hoach kinh phi vé cic cong viée lién quan dén cdp phét va
quén ly phéi van bang, phu luc vin bing trinh lnh dao Vién phé duyét.

10. Luu trit va bao quéan phdi vin bing, phyu luc vin bing theo quy dinh cua
Quy ché quéan ly van bang tai Vién nghién ctru Hai san.

11. Quan ly chit ch& phoi vin bang, phu luc vin bang trong kho luu trit; phdi
véan bang xuat ra khaéi kho phai co day du ho so.

12. Hang nam kiém tra phéi vin bing, phu luc vin bang trong kho luu trit
(Phu lyc 8).

13. Lap s theo d&i lugng phéi vin bang, phu luc vin bing trong kho luu trif,
s0 phai dong dau giap lai va co chit k§ xac nhan, dong dau cuia lanh dao Phong T6
chirc, Hanh chinh.

14. Lap hd so d& nghi cép phét phdi vin bing, phu luc vén bing theo quy dinh
cua Quy ché quan ly van bang tai Vién nghién ctru Hai séan.

15. Quan ly phéi vin bing, phu luc vin bing dugc cip phat va in bing theo
Quyeét dinh cong nhén hoc vi va cap bang tién si ciia Vién trudng da ky.

16. Ghi s6 véao sb gbc clp vin bang theo quy dinh.

Piéu 11. Phong K& hoach, Tai chinh

Phong K& hoach, Tai chinh cé trach nhiém:

1. Huéng dan cac thi tuc tai chinh lién quan dén cong tic quan ly phéi van
bang.

2. Quan ly viéc Thu-Chi tai chinh trong cong tic quan ly phdi vin bang.

Céc don vi, c4 nhan lién quan thyc hién theo quy dinh v& chirc niing, nhiém
vu duge giao. Truong hop néu phat hién sai pham trong cdng tdc quan ly phoi vin
bang, phu luc vin bang can théng bdo kip thoi dén Vién truong dé giai quyét.
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nh sé  /2021/QD-VHS ngay thing ndm 2021 ciia Vién
trieong Vién nghién ciru Hai san)

C GNGHIEP ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
VIEN NGHIEN CUU HAT SAN

Hai Phong, ngay  thang  ndm 2021

BIELN BAN

Giam sat in phéi vin bang, phu luc viin bang

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

| Chtrc vy, Phong T chire, Hanh chinh
D enreranarrianssenmmmmnsm s rnsd Chure vu............. Phong Khoa hoc, HTQT va Pao tao
O —— Chtrc vu: Giam déc Nha san xudt

Dﬁ’tién hanh gidm s4t qué trinh in phéi vin bang, phu luc vin bang theo K&
hoach s6 ....... /KH-VHS-TCHC ngay .../...../......cta Vién trudng Vién nghién ctiu
Hai san, cu thé nhu sau:

- S6 luong va chung loai phéi dugc in:

STT Loai phoi S6 lwong S6 hi¢u

1 | Bang Tién st i J— dén v,

2 | Phu luc véan bi"mg Tién st

Tong so:

Br?ng BEIIEE: 1o s e B e
- Tinh hinh thuc hién quy trinh in phéi vin bang, phu luc vin bANG: . vverererren
- 86 lugng phdi b héng oo, (BANG CAIF: ..o )
(S6 hiéu céc phdi van béng trong bang ké kém theo)
Bién ban duoc 14p ldc ....... gio......phut cung ngay va dugc 14p thanh 03 ban.
DAI DIEN DAI DIEN GIAM POC

PHONG TO CHUC, PHONG KHOA HQC, HQP TAC NHA SAN XUAT
HANH CHINH QUOC TE VA PAO TAO



