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Quy trinh t6 chirc héi nghi, hdi thao khoa hoc QT.KHCN.15

1. MUC PiCH
Quy trinh dugc xdy dung nhim thong nhét cong tac quan ly céc hoat dong ding
ky, ph¢ duyét va trién khai 4 chitc cc hoi nghi, hoi thao khoa hoc cac cép tai Truomg
Pai hoc Dugc Ha Noi.
2. PHAM VI
Quy trinh nay ap dung cho qué trinh t6 chtre héi nghi, héi thao khoa hoc céc cép
duoc td chuc tai Trudng Pai hoc Duge Ha Noi, do Nha truomg ding cai t6 chirc. Cu
thé gdm cac héi nghi, héi thao nhu sau:
- Cac hdi nghj, héi thao khoa hoc cip quéc té, cip qudc gia, cip B, nganh, cap
thanh pho...
- Céc hoi nghi, hdi thao khoa hoc cép truong;
- Cac héi nghi, héi thdo khoa hoc do cac don vi ngoai truong phéi hop vai
Truong Pai hoc Duge Ha Noi t6 chic.
3. TAI LIEU THAM KHAO
1. Théng tu sb 22/2011/TT-BGDDT ngay 30/5/2011 cua B Gido duc & Pao
tao ban hanh Quy dinh hoat dong khoa hoc cong nghé trong co s¢ gido duc dai hoc:
2 Quyét dinh s6 841/QD-DHN ngay 31/7/2018 cua Truong Pai hoc Duge Ha
Noi quy dinh vé hoat dong khoa hoc cong nghé va sé hitu tri tué cta Truong Pai hoc
Duoc Ha Noi.
4. CAC TU VIET TAT
5. NOI DUNG
5.1. Té chire hji nghi, hdi thao khoa hoc CAp Trudomg (Xem luu dd quy trinh)
5.1.1. Pé xuit ké hoach t6 chire
Can cir theo nhiém vu khoa hoc cdng nghé ctia nim hoc, Phong QLKH hoic
don vi t6 chirc lap dé xuét ké hoach t6 chirc héi nghi, hoi thao (M.01-QT.KHCN.15)
trinh 1én Ban Gidm hiéu.
Théng thudng thoi gian thuc hién: 02 - 06 thang trude khi didn ra hoi nghi, hoi
thao.
5.1.2. Xem xét
Ban Gidm hi¢u cin cir vao tinh hinh thuc tién xem xét phé duyét cho trién khai
thuc hién/ hodc khong déng ¥ 5 chire hdi nghi, héi thao.
5.1.3. Lap ké hoach t6 chic
Sau khi dugc Ban Giam hiéu dSng y t6 chitc héi nghi, hdi thao khoa hoc, Phong
QLKH hodc don vi t6 chirc ¢6 nhiém vu hoan thign ké hoach té chirc hoi nghi, hoi

thao chi tiét.
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Khi xdy dung ké hoach t6 chirc hoi nghi, hoi thao cin phai lam 13 mét sb noi
dung sau:

- Muc dich.

- Linh vyc hay néi dung cta hdi nghi, hdi thao.

- Dy kién tén cua hoi nghi, hoi thao, thdi gian t6 chitc héi nghi, hoi thao.

- Quy m6 t6 chire, thanh phén tham du.

- Co céu td chitc va didu hanh héi nghi, hoi thio. Xéc dinh cac co quan, don vi
dung ra truc tiép thuce hién, cac don vi phdi hop thue hién.

- Phan cong trach nhiém td chic hoi nghi, héi thao.

- L9 trinh chuan bj cho t6 chirc héi nghi, hi thio.

- Nguon kinh phi.

- Céc cbng viée khéc (néu o).

Trong qua trinh lap ké hoach chuin bi cho h¢i nghi, hoi thao khoa hoc ¢6 thé
két hop véi céc bo phén lién quan (nhuw Phong Tai chinh ké toan, Phong Tb chirc -
Hanh chinh...) dé lam &t cong tac 1ap ké hoach.

5.1.4. Phé duyét

Ban giam higu tién hanh xem xét, danh gia ké hoach & chirec hi nghi, hoi thao
da dugc trinh 1én. Néu nhét tri véi cée noi dung trong ké hoach thi chuyén sang budc
tiép theo. Néu khong thi yéu ciu Phong QLKH hoic don vi td chic sira ddi, bd sung
sau do xem xét, phé duyét lai.

5. 1.5. Giao nhi¢m vu td chirc thwe hién

Sau khi phé duyét ké hoach td chic hdi nghi, hoi thao, Phong QLKH hoidc don
vi t6 chite soan thao trinh Ban giam hiéu cac vin ban sau:

- Théng bdo 6 chirc hdi nghi, hdi thao va moi viét bai theo miu M.02-QT,
KHCN.15. Thong béo nay ¢6 thé duoc nhéc lai theo thoi gian. Trong thong tin quang
ba phai néu rd mot sb noi dung sau:

N&i dung, muc dich, tiéu chi ctia hoi nghi, hdi thao.

Du kién va thoi gian du dinh t6 chire hoi nghi, hoi thao.

Thoi han ndp bai: ndp tom tit, ndp ban toan van.

Thé 1¢ bai bao: gidi han sb trang, dinh dang ctia bai bao.

Céch thie nhan bai, cach thic lién lac véi Ban td chic h¢1 nghi, hoi
thao.

- Quyét dinh thanh 1ap Ban t chc, céc tiéu ban cua hdi nghi, héi thao theo miu

M.03-QT.KHCN.15. Thdng thudng c6 thé c6 céc ban, tiéu ban sau:
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+ Ban t6 chuc hdi nghi, hdi thao: chiu trach nhiém lap ké hoach, xdy dung
chuong trinh, diéu phdi hoat dong ctia cac tiéu ban, chi dao moi hoat dong t6 chirc hoi
nghi, hoi thao.

+ Ban thu ky héi nghi, hdi thao: chiu trach nhiém gui thong bio, nhan bai viét (la
nhitng bdo cdo tham gia thao luat tai hoi nghi, héi thao; cic bao cdo dugce trinh bay
theo form médu quy dinh ctia Ban té chirc, tong hop va giri bai toi cac tidu ban k¥ thuat,
thong tin lién lac va thyc hién cac cong viée Ban tb chire yéu cau.

+ Cac tiéu ban ky thudt: chiu trach nhiém néi dung ctia céc bai viét va phu trach
chuong trinh hoi nghi tai tiéu ban ctia minh.

+ Tiéu ban tai chinh: chuén bi ngudn kinh phi phuc vu t chic héi nghi, héi thao.

+ Tiéu ban I8 tan, khanh tiét: don tiép dai biéu, b tri chd an nghi, phuong tién
dwa dén dai biéu (néu duoe yéu cau).

+ Tiéu ban bao vé: két hop véi cac luc lugng chire ning (néu c6) dam bao an
ninh trong qué trinh t6 chirc héi nghi, hoi thao.

(Chii y: thy vao qui md t6 chitc ma ¢6 thé giam céc tiéu ban va mét tidu ban co
thé kiém nhiém nhiéu nhiém vu. Thong thuong, Phong QLKH c6 cac dai dién tham
gia Ban t6 chire va Ban thu ky hdi nghi, héi thao cip trudng).

Cac van ban trén dugc Ban giam hiéu xem xét va ra théng bao, quyét dinh.
Ddng thoi, Ban giam hiéu cling 6 chirc cude hop tra bi tricu tap cac ca nhan, tap thé
¢6 lién quan tham gia nhim phén cong trach nhiém cu thé cho tirng by phén, tirng ca
nhan.
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Trach nhiém

Ho so cong viée

TT Tién trinh
1 Don vj té chic
[ héi nghi, hdi thao
. Dé xudt
Khéng dong y
2
Péng y
& : ) .
Trién khai ké hoach té chirc
Dy trit kinh phi
Danh sach khach moi
Khong déng ¥ Tr{nh
4. Ban Giam hiéu
phé duyét
Péng ¥
3. Giao nhiém vu phdi hop td chirc
thure hién
y
g Chudn bj 16 chire hoi nghi, hoi
A thiao
Y
7. Té chire hoi nghi, hdi thao
Y
Tdng két bdo cao
Va hoan tét tha tyc thanh toan
8.

- Pon vi ¢6 nhu céu té
chire Hi nghi, hai
thao;

- Pon vi phéi hop;

- Phong QLKH.

M.0I-QT.KHCN.15

- Phong QLKH;
- Ban Giam hiéu.

- Phong QLKH;
- Ban Giam hiéu;
- Pon vi ¢ lién quan.

M.02-QT.KHCN. 15
M.03-QT.KHCN.15
M.04-QT.KHCN.15
M.05-QT.KHCN. 15

Hoan tat thu tuc
Céc hd so lién quan

- Phong QLKH;
- Ban Giam hiéu;
- Pon vj c6 lién quan.

- Phong QLKH;
- Ban t6 chirc;
- Pon vi cé lién quan.

M.06-QT.KHCN.15

- Phong QLKH;
- Ban t6 chuc;
- Don vi c¢d lién quan.

- Phong QLKH;
- Don vij cé lién quan.

- Phong QLKH;

- Phong TC-KT;

- Phong TC-HC;

- Ban Giam hiéu;

- Don vij cé lién quan.

M.07-QT.KHCN.15
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§.1.6. Chudn bj t chire hi nghi, hdi thio
Cong tac chuén bj té chic héi nghi, hoi thao gém mot sb cong viéc sau:

- Chuén bj ky yéu hoi nghi, hdi thao: nhan béo céo, tham luén cua cac ca nhan
va don vi (Néu khong dat thi gui tra lai tac gia yéu cu chinh sira hoic tir chéi khong
cho tham dy hoi nghi, hoi thao); tong hop va phan loai. Sip xép, bién tap chinh 16i va
hoan thién ban thao ky yéu hoi nghi, hoi thao:

- Chuén bj du tru kinh phi cac khoan chi cho céc cbng viéc phuc vu hdi nghi,
hoi thao ma phia phong KH-CN hodc don vj t6 chic phu trdch hodc phdi hgp phu
trach theo mau M.04-QT.KHCN.15. Dbi voi cac cong viéc ma do céc don vi khac thuc
hién doc lap thi phia don vi do tu 1p duy tru kinh phi trinh 16n Ban giam hiéu (c6 thé
tham khao str dung mau M.04-QT.KHCN.15). Sau khi dy tra kinh phi dugc Ban gidm
hi¢u phé duyét, 1ap d& nghi tam lmg dé tam (g tién phuc vy hdi nghi, hoi thao.

- Xay dung chuong trinh (tham khao theo bidu miu M.06-QT.KHCN.15), 1ap
danh séch dai biéu, khach mai (M.05-QT.KHCN.15), chuén bi thé dai biéu va tai lidu
hdi nghi, hoi thao;

- Guri gidy moi;

- Chuén bj hoi truong, bé tri chd ngdi, am thanh 4nh séng, trang tri khanh tiét, vin
nghé (néu +15) ECH

- Lién h¢ véi cac co quan bdo chi dé quang ba thong tin hoi thao (néu yéu cau);

- Chuén bj céc cdng tac hau can phuc vu hoi nghi, hdi thao;

Codng tac chuin bj hoi nghi, hoi thao duge ban td chire va cac tiéu ban tién hanh theo
su phan cong.

5.1.7. T6 chire hdi nghi, hoi thio

- Dén tiép dai bidu.

- Tién hanh héi nghi, hdi thao theo chuong trinh.

5.1.8. Tong két hdi nghi, hoi thio va hoan tit cdc thi tuc thanh tosdn

- Téng két cong tac hdi nghi, hoi thao.

- Hoan tit cac giéy to, thu tuc thanh toan cac muc chi cho hoi nghi, héi thao.
5.2. T6 chire Hi nghi, hdi thio khoa hoc cfip Khoa, bé mon

Cin cir trén ké hoach cong tdc, cac khoa, b mon lap ké hoach té chirc hoi nghi,
hoi thao tai don vi minh va chuyén dé xuat 1én phong QLKH vao dau nim hoc hoiic
truée thoi han (6 chic hoi nghi hoi thao it nhét 1 thang. Phong QLKH tdng hop va
trinh Ban gidm hi¢u phé duyét. Trong ké hoach phai lam r& cac ndi dung sau:

- Muc dich.

- Linh vyc hay ndi dung ctia hoi nghi, hdi thao.

- Du kién tén cua Hdi nghi, hdi thao, thoi gian t6 chirc héi nghi, hdi thao.
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- Quy mé t6 chue, thanh phan tham du.

- Co cau t6 chire va diéu hanh héi nghi, héi thio.

Khi ké hoach té chirc héi nghi, hoi thao cap khoa, bd mén duge Ban gigm hicu
phé duyét, cac khoa, b6 mén tu tién hanh cong tac chuan bi va thuc hién. Phong
QLKH c6 chue nang tu vén va giam sét cong téac chudn bj ciing nhu té chc héi nghi,
hoi thio cua cdc khoa, bd mén. Sau khi két thic hoi nghi, hoi thao cdp khoa, b mén,
cac don vi ndy ¢ trach nhiém chuyén vé phong QLKH céc viin ban sau:

- Chuong trinh;

- Bién ban;

- Danh séach dai biéu, khach moi (c6 bang danh séch ky tén xéc nhén).

Kinh phi té chire héi nghi, héi thao cép khoa, by mén do céc don vi nay tu
chudn bi. Néu muén nhan dugc su hd tro vé kinh phi ctia Nha truong thi cac don Vi
phai lam cong vian dé xuit va dugc Ban giam hi¢u phé duyét.

5.3. Té chire hgi nghi, héi thio khoa hoc cic cip ngoai truong

béi vai viée t chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc cdc cap ngoai truomg thi tiy
thudc vao sy tham gia clia Trudng trong cong tac td chirc Ban gidm hiéu s& phéan cong
nhiém vu cu thé cho phong QLKH hoic cac ¢4 nhan/don vi lién quan. Cac noi dung
clia cOng tac t6 chire c6 thé tham khao & muc 1.

Cén luu y viée t6 chure mét sd hoi nghi, hoi thao phai duoc su d@)ng y clla cac co
quan quan Iy Nha nude. Khi d6 can guri cong van xin phép tb chirc t¢i cac co quan nay.
6. Ho so

ST Noi Thoi gian
B Tén h so &
T luu triv lvu
] K& hoach 6 chitc hi nghi, héi thao Phong QLKH S nim
uyét dinh thanh 1ap BTC héi nghi. hoi
g« | (Dt BiEh thh Igp im0 W e 5 ndm
thao va céc tiéu ban
3 | Ky yéu hdi nghi, hdi thao Thu vién, QLKH 5 nim
‘ ) ) S Ay Don vi t6 chiic,
4 Bién ban hoi nghi, héi thao S ndm
L QLKH gl
7. Phu luc
TT Tén biéu miu/phy lyc Ky hiéu
I. | Kéhoach t& chirc Hoi nghi, hoi thao M.01-QT.KHCN.15
5 I\/féu (?uyél‘ dinh thanh 1ap BTC, tiéu ban héi nghi, M.02-OT.KHCN.15
L héi thao J
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TT Tén biéu mau/phu luc Ky hi¢u

3. Mau Thong bao té chirc hdi nghi, hoi thao M.03-QT.KHCN.15

4. | Mau du trt kinh phi phuc vu 6 chirc M.04-QT.KHCN.15
2 Danh sach dai biéu tham du M.05-QT.KHCN.15

6. | Mau Chuong trinh hoi nghi, hdi thio M.06-QT.KHCN.05

7. | Bién ban hoi nghi, hoi thao M.07-QT.KHCN.05




