QT04/QLKH/HNHT phát hành toàn trường

	 UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HOÁ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



QUY TRÌNH

Tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học 

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-ĐHHĐ ngày      tháng      năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích: Hướng dẫn thực hiện đăng ký, tổ chức triển khai hội nghị, hội thảo khoa học nhằm đảm bảo hoạt động tổ chức hội nghị, hội thảo đúng nội dung, thời gian và chất lượng.
2. Yêu cầu: Các đơn vị, cán bộ, giảng viên hiểu và thực hiện theo đúng quy trình khi được phân công nhiệm vụ.
3. Phạm vi áp dụng: Áp dụng trong việc tổ chức hội nghị, hội thảo Trường Đại học Hồng Đức.
II. TÀI LIỆU VIÊN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1. Tài liệu viện dẫn:

- Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức (ban hành kèm theo Quyết định số 709/QĐ-ĐHHĐ ngày 12/5/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức);

- Quy định về hoạt động khoa học và công nghệ trong Trường Đại học Hồng Đức (Ban hành kèm theo Quyết định số 577/QĐ-ĐHHĐ ngày 15/4/2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức);

2. Từ viết tắt

	-KH&CN:       Khoa học và Công nghệ
	-QLKH&CN:    Quản lý Khoa học và Công nghệ

	-HNHT:          Hội nghị hội thảo
	-KH:                  Kế hoạch; 
-TB:                  Thông báo


III. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước  công việc
	Nội dung

thực hiện và chuẩn chất lượng
	ĐV/CN chịu trách nhiệm 

(chủ trì)
	ĐV/CN phối hợp thực hiện 
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu 

	

	Bước 1. Xây dựng KH hội nghị, hội thảo.
-Thông báo xây dựng kế hoạch năm học.
- Các đơn vị đăng ký
	Phòng QLKH&CN
	Các đơn vị trong toàn trường
	Tháng 7 -8
	
[image: image1.emf]BM01-QT04.QLKH.H NHT.docx



	
	Bước 2: Xây dựng kinh phí tổ chức HNHT
- Thẩm định kế hoạch năm học
- Trình Hiệu trưởng phê duyệt KH tổ chức HNHT. 
	Phòng QLKH&CN
	Các ĐV có liên quan
	Trước thời gian tổ chức HNHT
	
[image: image2.emf]BM02-QT04QLKHHN HT.docx



	
	Bước 3: Tổ chức Hội thảo các cấp
- Chuẩn bị hội nghị hội thảo khoa học.

	Phòng QLKH&CN
	Các ĐV liên quan,
	Trước thời gian tổ chức HNHT
	
[image: image3.emf]BM03-QT04QLKHHN HT.docx



	
	Bước 4: Tổ chức hội nghị hội thảo

	Phòng QLKH&CN
	Các ĐV liên quan,
	Theo kế hoạch
	

	

	Bước 4:  Lưu trữ hồ sơ HNHT

	Phòng QLKH&CN
	Các ĐV liên quan
	Theo KH đã phê duyệt
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IV. BIỂU MẪU
	STT
	Tên biểu mẫu, tài liệu liên quan
	Mã số
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	Biểu mẫu

	1
	Kế hoạch đăng ký tổ chức HNHT KH.
	BM01-QT04/QLKH/HNHT
	Vĩnh viễn
	Lưu trữ
	
[image: image5.emf]BM01-QT04.QLKH.H NHT.docx



	2
	Kế hoạch tổ chức HNHT
	BM02-QT04/QLKH/HNHT
	
	
	
[image: image6.emf]BM02-QT04QLKHHN HT.docx



	3
	QĐ thành lập ban tổ chức HT
	BM03-QT04/QLKH/HNHT
	
	
	
[image: image7.emf]BM03-QT04QLKHHN HT.docx



	4
	Thông báo tổ chức HT
	BM04-QT04/QLKH/HNHT
	
	
	
[image: image8.emf]BM04-QT04QLKHHN HT.docx



	5
	Kỷ yếu HT
	BM05-QT04/QLKH/HNHT
	
	
	
[image: image9.emf]BM05-QT04QLKHHN HT.doc



	6
	Chương trình HT
	BM06-QT04/QLKH/HNHT
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	7
	Biên bản HT
	BM07-QT04/QLKH/HNHT
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	Q. HIỆU TRƯỞNG

Hoàng Nam


Thông báo KH HNHT








Xây dựng kinh phí tổ chức HNH





Tổ chức HNHT 








Tổ chức HNHT 





Lưu hồ sơ
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BM02-QT04/QLKH/HNHT

		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Đơn vị: ……….…………

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		

Thanh Hoá, ngày      tháng      năm 20  





 



KẾ HOẠCH

Kinh phí tổ chức Hội thảo Khoa học cấp trường

“Tên Hội thảo………”





Kính gửi: 	-   Ban Giám hiệu;

		-   Phòng KHTC.

1. Mục đích…………………..

	2. Nội dung Hội thảo……………………….

	3. Thời gian, địa điểm:

	- Thời gian: dự kiến 01 ngày, từ ……, ngày …. tháng …. năm 20….

	- Địa điểm: Nhà Điều hành - Cơ sở chính - Trường Đại học Hồng Đức – 565 Quang Trung 3, phường Đông Vệ, thành phố Thanh Hóa.

	4. Thành phần:

	Tổng số đại biểu: dự kiến ...người, trong đó:

	5. Dự toán kinh phí



		TT

		Nội dung chi

		Đơn giá

		Thành tiền



		1. 

		Maket

		

		



		2. 

		Kinh phí Ban tổ chức

		

		



		3. 

		Kinh phí viết bài đại biểu ngoài trường

		

		



		4. 

		………..

		

		



		

		Tổng cộng:

		

		







Tổng cộng:  ………………………….

· C¸c kho¶n kh¸c nÕu cã (Thanh to¸n theo thực tế - theo QC chi tiªu néi bé).

KÝnh ®Ò nghÞ Ban Gi¸m hiÖu, phßng KHTC xem xÐt, phª duyÖt./.





		                                                                 Thủ trưởng đơn vị                   



Đã có kế hoạch trong năm học	

Chưa có kế hoạch (phát sinh)

			                                    

		Người lập kế hoạch













		Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn trực tiếp phụ trách

..........................................................................................................................

.......................................................................................................................... 

.........................................................................................................................

		Thủ trưởng đơn vị

(Ký, ghi rõ họ tên)







		Ý kiến giải quyết của phòng chuyên môn có liên quan

..........................................................................................................................

.......................................................................................................................... 

.........................................................................................................................

		Thủ trưởng đơn vị

(Ký, ghi rõ họ tên)







		Ý kiến giải quyết của phòng Kế hoạch – Tài chính

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

.........................................................................................................................  

		Thủ trưởng đơn vị

(Ký, ghi rõ họ tên)







		BAN GIÁM HIỆU DUYỆT
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BM05-QT04/QLKH/HNHT 


		ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THANH HÓA



TÀI LIỆU HỘI THẢO KHOA HỌC

 GIẢI PHÁP NÂNG CAO NĂNG LỰC LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ CHO HIỆU TRƯỞNG CÁC TRƯỜNG TRUNG HỌC TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH THANH HÓA

Thanh Ho¸, 20…





		





MỤC LỤC


		

		

		

		

		

		Trang



		1

		

		

		Lời nói đầu

		

		



		2

		

		

		

		

		



		3
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		5
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		12

		

		

		

		

		





LỜI NÓI ĐẦU


……………………………………………………………………………


                                        BAN TỔ CHỨC 
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		UỶ BAN NHÂN DÂN             

TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số:           /TB-ĐHHĐ

		                Thanh Hoá, ngày      tháng      năm 20   





                                                                                             

THÔNG BÁO

Kế hoạch đánh giá, nghiệm thu Sáng kiến kinh nghiệm

của cán bộ, viên chức  năm học 20    -20    

		

	Thực hiện Thông báo số      /TB-ĐHHĐ ngày           của Hiệu trưởng nhà trường về việc triển khai hoạt động Sáng kiến kinh nghiệm (SKKN) của cán bộ viên chức (CBVC) năm học 20     -20     ;

	Để đánh giá kết quả thực hiện hoạt động SKKN của CBVC năm học 20   -20    , đề ra phương hướng, nhiệm vụ và giải pháp năm học 20   -20   , Hiệu trưởng thông báo kế hoạch đánh giá, nghiệm thu hoạt động SKKN của CBVC năm học 20    -20      như sau:  

	- Từ      /4-      /4/20  : Tổ chức nghiệm thu SKKN của CBVC ở các đơn vị

Trưởng các đơn vị có trách nhiệm thành lập các Hội đồng khoa (các đơn vị không có Hội đồng khoa thì họp Lãnh đạo đơn vị) để nghiệm thu SKKN của CBVC. Hồ sơ kết quả nghiệm thu các đơn vị gửi về phòng QLKH&CN trước ngày      /4/20    . Hồ sơ gồm: 8 cuốn báo cáo kết quả SKKN, biên bản nghiệm thu của đơn vị.

	- Từ     /5-    /5/20    : Tổ chức nghiệm thu SKKN của CBVC ở cấp trường

Phòng QLKH&CN xem xét hồ sơ kết quả nghiệm thu SKKN của CBVC của các đơn vị, tham mưu cho Hiệu trưởng quyết định thành lập các Hội đồng nghiệm thu SKKN của CBVC. Tổ chức Hội đồng nghiệm thu đánh giá SKKN của CBVC theo đúng qui trình. Trên cơ sở đó lựa chọn, xếp giải, đề nghị nhà trường khen thưởng trong Hội nghị tổng kết nghiên cứu khoa học toàn trường.

Hiệu trưởng yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị tập trung chỉ đạo và thông báo cho CBVC trong đơn vị thực hiện nghiêm túc Thông báo này./.



		

 Nơi nhận:					

- Hiệu trưởng và các PHT (để BC);

- Công đoàn trường (để phối hợp thực hiện);

- Các đơn vị trong trường (để thực hiện);

- Lưu: VT, QLKH.



		KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG                                  
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		ỦY BAN NHÂN DÂN              TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số:         /QĐ-ĐHHĐ

		      Thanh Hóa, ngày       tháng     năm 2020 







QUYẾT ĐỊNH



Về việc thành lập Ban tổ chức hội thảo khoa học

“Tên Hội thảo………………………..”



HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Căn cứ Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg, ngày 10/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành “Điều lệ trường đại học”;

Căn cứ Quyết định số 03/QĐ-HĐT ngày 24/6/2020 của Hội đồng Trường về việc ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Quyết định số 577/QĐ-ĐHHĐ ngày 15/04/2016 của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức về việc ban hành Quy định quản lý các hoạt động khoa học và công nghệ trong trường Đại học Hồng Đức; 

Căn cứ Kế hoạch khối lượng công việc và kinh phí năm học 2019 – 2020 của trường Đại học Hồng Đức;

Xét đề nghị của Trưởng phòng QLKH&CN, trường Đại học Hồng Đức.



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Thành lập Ban Tổ chức hội thảo “Tên Hội thảo................” (có danh sách kèm theo).

Điều 2. Ban Tổ chức Hội thảo có trách nhiệm chuẩn bị nội dung và tổ chức Hội thảo theo đúng tiến độ và kế hoạch đã được phê duyệt.

Điều 3. Các ông (bà) Trưởng phòng QLKH&CN, KH-TC, trưởng khoa …………, các đơn vị có liên quan và các thành viên có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.



		

Nơi nhận:

- Hiệu trưởng và các PHT (để báo cáo);

- Như Điều 3 (để thực hiện);

- Lưu: VT, QLKH&CN.



		KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG











		ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		

		







DANH SÁCH BAN TỔ CHỨC HỘI THẢO

“Tên Hội thảo………………….”



(Kèm theo Quyết định số        /QĐ-ĐHHĐ, ngày      tháng     năm 2020

 của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức)



		TT

		Họ và tên

		Chức vụ - Đơn vị

		Chức vụ



		1

		PGS. TS. Hoàng Thị Mai

		Phó Hiệu trưởng

		Trưởng ban



		2

		………………..

		TP/PTP. QLKH&CN

		Phó trưởng ban



		3

		…………………..

		TK. ………….

		Phó trưởng ban



		4

		…………………..

		…………………..

		Ủy viên



		5

		…………………..

		…………………….

		Ủy viên



		6

		…………………..

		CV phòng QLKH&CN

		Ủy viên



		7

		…………………..

		Trợ lý nghiệp vụ khoa học

		Thư ký





(Danh sách ấn định 7 thành viên).


BM07-QT04/QLKH/HNHT

		TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Đơn vị:…………

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do -  Hạnh phúc



		 

		Thanh Hoá, ngày  ……  tháng …  năm 20..







BIÊN BẢN HỘI THẢO KHOA HỌC CẤP TRƯỜNG

	

Chủ đề Hội thảo: “……………………….”.

Thời gian: ………………………………..

Địa điểm: Phòng ……, Nhà Điều hành, cơ sở chính, trường Đại học Hồng Đức.

Thành phần: 

· Đại diện Ban Giám hiệu;

· Các tác giả có bài tham luận tại Hội thảo.

· Trưởng các đơn vị, cán bộ giảng viên trong Nhà trường và khách mời.

Chủ trì hội thảo:  ……………………………..

Thư ký: ……………………

NỘI DUNG:

	Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu.

	Thông qua chương trình và điều khiển hội thảo

I. CÁC THAM LUẬN:

II. THẢO LUẬN

III. KẾT LUẬN CỦA CHỦ TỌA

	Bế mạc hội thảo.

	Hội thảo kết thúc vào hồi …….

		CHỦ TRÌ





		THƯ KÝ
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		UỶ BAN NHÂN DÂN

TỈNH THANH HÓA

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		 

Số:       /TB-ĐHHĐ

		Thanh Hoá, ngày       tháng     năm 2020







THÔNG BÁO

Về việc tổ chức Hội thảo Khoa học 

“Tên Hội thảo………………”



Thực hiện kế hoạch Khoa học và Công nghệ năm học ……….., trường Đại học Hồng Đức tổ chức hội thảo cấp trường theo kế hoạch năm học như sau:

1. Tên Hội thảo: “..........................................”.	

2. Mục tiêu Hội thảo..........................................

3. Thời gian và địa điểm Hội thảo

- Thời gian: .....................................

- Địa điểm: Phòng 404, Nhà điều hành, Cơ sở chính, Trường Đại học Hồng Đức, số 565 đường Quang Trung, phường Đông Vệ, Thành phố Thanh Hóa.

	4. Đơn vị được giao thực hiện: Khoa ................... phối hợp với phòng QLKH&CN.

	5. Nội dung Hội thảo

	Nhà trường trân trọng kính mời cán bộ giảng viên và sinh viên trong nhà trường, các đơn vị bên ngoài trường quan tâm về vấn đề này tham gia viết bài và trình bày tham luận tại hội thảo.

Các tham luận tập trung vào một số vấn đề sau:.............................

6. Quy định và thể lệ bài viết

	Mỗi bài tham luận không vượt quá 07 trang A4

	Kiểu chữ: Times New Roman (Unicode)

	Cỡ chữ: 14 pt

	Căn lề bên trái: 3 cm, bên phải: 2 cm, lề trên: 2 cm, lề dưới: 2 cm.

	 Thời hạn gửi bài: Bài viết được đánh máy (có chữ ký của tác giả) và file điện tử kèm theo gửi về nhà trường trước ngày 05 tháng  6 năm 2020 theo các địa chỉ: 

- Phòng QLKH&CN, P.703 Nhà điều hành, trường Đại học Hồng Đức (gặp đ/c .............. – CV phòng QLKH&CN); Email: …………@hdu.edu.vn.

- Văn phòng khoa .........., cơ sở chính, trường Đại học Hồng Đức (gặp đ/c ......... – Trợ lý nghiệp vụ khoa học); Email: .............@hdu.edu.vn. 

7. Thành phần tham dự 

Đại diện Ban Giám hiệu, phòng QLKH&CN, các khoa đào tạo, đại diện các đơn vị có liên quan, các đại biểu có bài tham luận, cán bộ giảng viên, học viên cao học , khách mời và cán bộ giảng viên, sinh viên quan tâm đến chủ đề hội thảo.

Hiệu trưởng yêu cầu trưởng các đơn vị nghiêm túc triển khai thực hiện các nội dung và kế hoạch theo thông báo này./. 



		Nơi nhận:

- Hiệu trưởng và các PHT (để BC);

- Các cơ quan, đơn vị liên quan (để phối hợp);

- Các đơn vị trong trường (để thực hiện);

- Lưu: VT, QLKH&CN.



		KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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		Số TT

		Tên hoặc nội dung hội nghị hội thảo

		Quy mô hội nghị hội thảo ( cấp)

		Thời gian thực hiện

		Địa điểm thực hiện

		Dự kiến kinh phí  (triệu đồng)

		Ghi chú
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		     Thanh Hóa, ngày       tháng      năm 20



		              Thủ trưởng đơn vị                                                                           Người Lập Biểu



		                                                 (Ký và ghi rõ họ tên)                                                                       (Ký và ghi rõ họ tên) 

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		








