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	QUY TRÌNH

TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC, HỘI NGHỊ, SEMINAR
	Mã số: QT.QLKH-02

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:   /10/2017

	
	
	Tổng số trang:


1. Mục đích: Quy trình được xây dựng nhằm thống nhất công tác quản lý, trình tự, thủ tục các hoạt động đăng ký, phê duyệt và tổ chức các hội nghị, hội thảo, seminar khoa học các cấp tại trường Đại học Thủ đô Hà Nội nhằm nâng cao chất lượng công tác NCKH của đội ngũ cán bộ, giảng viên. 
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Quy trình này áp dụng cho các hội nghị, hội thảo, seminar khoa học do các đơn vị trong Trường tổ chức.
3. Tài liệu viện dẫn: 
Quyết định ban hành quy định về hoạt động KHCN trong các Trường Đại học, số 19/2005/QĐ-BGD-ĐT, ngày 15/06/2005 của Bộ trưởng Bộ GD-ĐT; 
Quy chế Hoạt động Khoa học và Công nghệ năm 2016, ban hành theo Quyết định số 810/QĐ-ĐHTĐHN ngày 21/10/2016.

Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội, ban hành theo Quyết định số 783/QĐ-ĐHTĐHN ngày 31/12/2015. 
4. Khái niệm và các chữ viết tắt (nếu có): 
· BGH: Ban Giám hiệu

· BTC: Ban Tổ chức

· KHCN: Khoa học công nghệ

· HN: Hội nghị

· HT: Hội thảo
5. Nội dung
5.1. Lưu đồ: 
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Đơn vị chủ trì
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	BM.QLKH-02.01

	Đơn vị chủ trì; TC-KT
	
	Theo mẫu tài chính

	Đơn vị chủ trì, BGH
	
	BM.QLKH-02.02



	Các đơn vị liên quan
	
	BM.QLKH-02.03

BM.QLKH-02.04

BM.QLKH-02.05

BM.QLKH-02.06

BM.QLKH-02.07



	Đơn vị chủ trì; TC-KT
	
	Theo mẫu tài chính


5.2. Mô tả chi tiết quy trình: 
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1
	Phòng QLKHCN-HTPT lập kế hoạch tổ chức Hội nghị, Hội thảo cấp Quốc gia/cấp Trường và Seminar khoa học cấp Trường trình BGH phê duyệt. 
Các  Khoa, Bộ môn lập kế hoạch tổ chức Hội nghị, Hội thảo, Seminar cấp Khoa, chuyển chuyển cho phòng QLKHCN-HTPT xem xét, trình BGH phê duyệt
	Tháng 8
	P.QLKHCN-HTPT
Các đơn vị chủ trì,

Ban Giám Hiệu 
	Kế hoạch tổ chức HN, HT Seminar khoa học (BM.QLKH- 02.01)

	2
	Phòng QLKHCN-HTPT soạn Thông báo tổ chức Hội nghị, Hội thảo, tài liệu hướng dẫn viết tham luận phục vụ Hội thảo, Hội nghị, Seminar; ban hành Quyết định thành lập BTC.
Xây dựng chương trình, lập danh sách đại biểu, khách mời và chuẩn bị các tài liệu liên quan. Lập dự trù kinh phí tổ chức Hội thảo/Hội nghị/Seminar trình BGH phê duyệt. 

	Tháng 9
	P.QLKHCN-HTPT,
Các đơn vị chủ trì,

Ban Tổ chức
	- Thông báo tổ chức Hội nghị, Hội thảo, Seminar, (BM.QLKH- 02.02) 

- Quyết định thành lập BTC và các tiểu ban giúp việc BTC (BM.QLKH- 02.03)

- Chương trình Hội nghị, Hội thảo (BM.QLKH- 02.04)

- Hướng dẫn và mẫu trình bày bài báo cáo tham luận khoa học (BM.QLKH- 02.05)
- Bảng dự trù kinh phí tổ chức Hội nghị, Hội thảo theo mẫu tài chính

	3
	Tiếp nhận và phân loại các báo cáo tham luận; đề xuất danh sách Hội đồng phản biện báo cáo; gửi báo cáo cho phản biện; thu nhận xét của phản biện chuyển cho tác giả chỉnh sửa báo cáo (nếu có). 
	2 tháng trước hội thảo
	P.QLKHCN-HTPT,
Các đơn vị chủ trì,

Ban Tổ chức
	Nhận xét của phản biện về báo cáo tham luận

(BM.QLKH- 02.06)



	4
	Sắp xếp, biên tập chỉnh lỗi các báo cáo tham luận và hoàn thiện Kỷ yếu Hội nghị, Hội thảo.
	2 tuần trước Hội nghị, hội thảo
	P.QLKHCN-HTPT,
Các đơn vị chủ trì,

Ban Tổ chức
	Kỷ yếu Hội nghị, Hội thảo

	5
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất, công tác hậu cần phục vụ Hội nghị, Hội thảo, Seminar
- Đón tiếp đại biểu
- Tiến hành Hội nghị, Hội thảo theo chương trình
	Thời gian diễn ra hội thảo/hội nghị/seminar
	P.QLKHCN-HTPT,

Các đơn vị chủ trì,

Ban Tổ chức
	Biên bản Hội nghị, Hội thảo
(BM.QLKH- 02.07)



	6
	Hoàn tất thủ tục thanh toán kinh phí tổ chức Hội nghị, Hội thảo.
	Sau hội nghị/hội thảo/seminar 1 tuần
	P.QLKHCN-HTPT,

Các đơn vị chủ trì.
	Theo mẫu tài chính


6. Lưu hồ sơ:
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã Hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Kế hoạch tổ chức Hội thảo
	BM.QLKHCN- 02.01
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm

	2
	Thông báo tổ chức Hội nghị, Hội thảo
	BM.QLKHCN- 02.02
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm

	3
	Quyết định thành lập BTC Hội thảo 
	BM.QLKHCN- 02.03
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm

	4
	Chương trình Hội nghị, Hội thảo
	BM.QLKHCN- 02.04
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm

	5
	Hướng dẫn và mẫu trình bày bài báo cáo tham luận khoa học
	BM.QLKHCN- 02.05
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm

	6
	Nhận xét của phản biện về bài báo cáo tham luận khoa học
	BM.QLKHCN- 02.06
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm

	7
	Kỷ yếu Hội nghị, Hội thảo
	
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm

	8
	Biên bản Hội nghị, Hội thảo
	BM.QLKHCN- 02.07
	P.QLKH-HTPT
Đơn vị chủ trì
	5 năm


