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TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CÔNG NGHIỆP 
 

 

 

 
 

 

 
QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO 

 KHOA HỌC  
 

Mã số: QT.03/TT R&D 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bắc Giang, năm 2015 



 

QUY TRÌNH 
Mã hiệu:   QT.03/TT R&D 

Lần ban hành:  01 

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, 

 HỘI THẢO KHOA HỌC  

Ngày ban hành:26/11/2015 

Trang: 2/10 

  

Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển- Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp 

   



 

QUY TRÌNH 
Mã hiệu:   QT.03/TT R&D 

Lần ban hành:  01 

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, 

 HỘI THẢO KHOA HỌC  

Ngày ban hành:26/11/2015 

Trang: 3/10 

  

Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển- Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp 

BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI 

TT Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

Trách nhiệm Người viết Người kiểm tra Người phê duyệt 

Họ và tên Cao Thị Mai Phương Nguyễn Thanh Hải Đặng Thanh Thủy 
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Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển- Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp 

1. MỤC ĐÍCH 

Quy trình được xây dựng nhằm thống nhất công tác quản lý các hoạt động đăng ký, 

phê duyệt và tổ chức các hội nghị, hội thảo khoa học các cấp tại trường Cao đẳng 

Kỹ thuật Công nghiệp. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG: 

Quy trình này áp dụng cho quá trình tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học các cấp 

được tổ chức tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp, do trường đăng cai tổ chức. 

Cụ thể gồm các hội nghị, hội thảo như sau: 

- Các hội nghị, hội thảo cấp quốc tế, cấp quốc gia, cấp Bộ, ngành, cấp thành phố 

... do Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp đăng cai tổ chức; 

- Các hội nghị, hội thảo khoa học cấp trường; 

- Các hội nghị, hội thảo khoa học do các đơn vị trong trường Cao đẳng Kỹ thuật 

Công nghiệp đề nghị tổ chức. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Căn cứ Quyết định số 2965/QĐ-BCT ngày 07 tháng 4 năm 2014 của Bộ 

Trưởng Bộ Công Thương về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức bộ máy của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp; 

-  Căn cứ Quyết định số 1196/QĐ-CĐKTCN ngày 10 tháng 12 năm 2014 của 

Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp về việc quy định hoạt động khoa 

học và công nghệ; 

 -  Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp. 

4. CÁC TỪ VIẾT TẮT 

- Hội nghị: HN 

- Hội thảo: HT 

- Trung tâm nghiên cứu và phát triển: TT R&D 

5. NỘI DUNG 

5.1 Tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học Cấp Trường   
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5.1.1. Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học Cấp Trường 
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5.1.2  Diễn giải: 

Bước 1: Đề xuất kế hoạch tổ chức 

 Căn cứ theo nhiệm vụ khoa học công nghệ của năm học, Giám đốc Trung tâm 

R&D đề xuất kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học cấp Trường trình lên Ban 

Giám hiệu. 

 Thông thường thời gian thực hiện: 02 - 06 tháng trước khi diễn ra hội nghị, hội 

thảo khoa học. 

Bước 2:  Xem xét 

 Hiệu trưởng căn cứ vào tình hình thực tiễn xem xét phê duyệt cho triển khai 

thực hiện/ hoặc không đồng ý tổ chức hội nghị, hội thảo. 

Bước 3: Lập kế hoạch tổ chức cụ thể 

 Sau khi được Hiệu trưởng đồng ý tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học, Giám 

đốc Trung tâm Nghiên cứu và phát triển có nhiệm vụ lập kế hoạch cụ thể  tổ chức hội 

nghị, hội thảo trình Hiệu trưởng phê duyệt.  

Khi xây dựng kế hoạch cụ thể tổ chức hội nghị, hội thảo cần phải làm rõ một số 

nội dung sau: 

- Mục đích. 

- Lĩnh vực hay nội dung của hội nghị, hội thảo.  

1 

Thực hiện  HN, HT 

 

Tổng kết báo cáo và hoàn 

tất thủ tục thanh toán 

 

Lưu trữ 
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- Dự kiến tên của hội nghị, hội thảo, thời gian tổ chức hội nghị, hội thảo. 

- Quy mô tổ chức, thành phần tham dự.  

- Cơ cấu tổ chức và điều hành hội nghị, hội thảo. Xác định các cơ quan, đơn vị 

đứng ra trực tiếp thực hiện, các đơn vị phối hợp thực hiện. 

- Phân công trách nhiệm tổ chức hội nghị, hội thảo. 

- Lộ trình chuẩn bị cho tổ chức hội nghị, hội thảo. 

- Nguồn kinh phí. 

- Các công việc khác (nếu có). 

Trong quá trình lập kế hoạch chuẩn bị cho hội nghị, hội thảo khoa học có thể 

kết hợp với các bộ phận liên quan (như Phòng Tài Vụ, Phòng Tổ chức hành chính …) 

để làm tốt công tác lập kế hoạch.  

Bước 4: Phê duyệt 

 Hiệu trưởng tiến hành xem xét, đánh giá kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo đã 

được trình lên. Nếu nhất trí với các nội dung trong kế hoạch thì chuyển sang bước tiếp 

theo. Nếu không thì yêu cầu Giám đốc TT R&D sửa đổi, bổ sung sau đó xem xét, phê 

duyệt lại. 

Bước 5: Giao nhiệm vụ tổ chức thực hiện 

 Sau khi phê duyệt kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo, TT R&D soạn thảo trình 

Hiệu trưởng các văn bản sau: 

- Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo và kêu gọi viết bài theo mẫu BM.01-

QT.03/TT R&D. Thông báo này có thể được nhắc lại theo thời gian. Trong thông 

tin quảng bá phải nêu rõ một số nội dung sau: 

Nội dung, mục đích, tiêu chí của hội nghị, hội thảo. 

Dự kiến và thời gian dự định tổ chức hội nghị, hội thảo. 

Thời hạn nộp bài: nộp tóm tắt, nộp bản toàn văn. 

Thể lệ bài báo: giới hạn số trang, định dạng của bài báo. 

Cách thức nhận bài, cách thức liên lạc với Ban tổ chức hội nghị, hội thảo. 

- Quyết định thành lập Ban tổ chức, các tiểu ban của hội nghị, hội thảo theo mẫu 

BM.02-QT.03/TT R&D. Thông thường có các ban, tiểu ban sau: 

+ Ban tổ chức hội nghị, hội thảo: chịu trách nhiệm lập kế hoạch, xây dựng 

chương trình, điều phối hoạt động của các tiểu ban, chỉ đạo mọi hoạt động tổ 

chức hội nghị, hội thảo. 

+ Ban thư ký hội nghị, hội thảo: chịu trách nhiệm gửi thông báo, nhận bài viết 

(là những báo cáo tham gia thảo luận tại hội nghị, hội thảo; các báo cáo được 

trình bày theo quy định của BM.05-QT.03/TT R&D), tổng hợp và gửi bài tới 
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các tiểu ban kỹ thuật, thông tin liên lạc và thực hiện các công việc Ban tổ chức 

yêu cầu. 

+ Các tiểu ban kỹ thuật: chịu trách nhiệm nội dung của các bài viết và phụ trách 

chương trình hội nghị tại tiểu ban của mình. 

+ Tiểu ban tài chính: chuẩn bị nguồn kinh phí phục vụ tổ chức hội nghị, hội 

thảo. 

+ Tiểu ban lễ tân, khánh tiết: đón tiếp đại biểu, bố trí chỗ ăn nghỉ, phương tiện 

đưa đón đại biểu (nếu được yêu cầu). 

+ Tiểu ban bảo vệ: kết hợp với các lực lượng chức năng (nếu có) đảm bảo an 

ninh trong quá trình tổ chức hội nghị, hội thảo. 

(Chú ý: tùy vào qui mô tổ chức mà có thể giảm các tiểu ban và một tiểu ban có 

thể kiêm nhiệm nhiều nhiệm vụ. Thông thường, TT R&D có các đại diện tham 

gia Ban tổ chức và Ban thư ký hội nghị, hội thảo cấp trường). 

Các văn bản trên được Hiệu trưởng xem xét và ra thông báo, quyết định. Đồng 

thời, Hiệu trưởng cũng có thể yêu cầu tổ chức cuộc họp trù bị triệu tập các cá nhân, tập 

thể có liên quan tham gia  nhằm phân công trách nhiệm cụ thể cho từng bộ phận, từng 

cá nhân.  

Bước 6: Chuẩn bị tổ chức hội nghị, hội thảo 

Công tác chuẩn bị tổ chức hội nghị, hội thảo gồm một số công việc sau: 

- Chuẩn bị kỷ yếu hội nghị, hội thảo: nhận báo cáo, tham luận của các cá nhân 

và đơn vị (Nếu không đạt thì gửi trả lại tác giả yêu cầu chỉnh sửa hoặc từ chối không 

cho tham dự hội nghị, hội thảo); tổng hợp và phân loại. Sắp xếp, biên tập chỉnh lỗi và 

hoàn thiện bản thảo kỷ yếu hội nghị, hội thảo. 

- Chuẩn bị dự trù kinh phí các khoản chi cho các công việc phục vụ hội nghị, 

hội thảo mà phía TT R&D phụ trách hoặc phối hợp phụ trách theo mẫu BM.03-

QT.03/TT R&D. Đối với các công việc mà do các đơn vị khác thực hiện độc lập thì 

phía đơn vị đó tự lập dự trù kinh phí trình lên Ban giám hiệu (có thể tham khảo sử 

dụng mẫu BM.03-QT.03/TT R&D). Sau khi dự trù kinh phí được Hiệu trưởng phê 

duyệt, lập đề nghị tạm ứng để tạm ứng tiền phục vụ hội nghị, hội thảo. 

- Xây dựng chương trình (tham khảo theo biểu mẫu BM.04-QT.03/TT R&D), 

lập danh sách đại biểu, khách mời, chuẩn bị thẻ đại biểu và tài liệu hội nghị, hội thảo; 

- Gửi giấy mời; 

- Chuẩn bị hội trường, bố trí chỗ ngồi, âm thanh ánh sáng, trang trí khánh tiết, văn 

nghệ (nếu có) … 
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- Chuẩn bị các phiếu đánh giá báo cáo, tham luận tại hội nghị, hội thảo cho Hội 

đồng khoa học theo biểu mẫu BM.06- QT.03/TT R&D và biên bản hội nghị, hội thảo 

theo biểu mẫu BM.07- QT.03/TT R&D; 

- Liên hệ với các cơ quan báo chí để quảng bá thông tin hội thảo (nếu yêu cầu); 

- Chuẩn bị các công tác hậu cần phục vụ hội nghị, hội thảo; 

 Công tác chuẩn bị hội nghị, hội thảo được ban tổ chức và các tiểu ban tiến hành theo 

sự phân công. 

Bước 7: Tổ chức hội nghị, hội thảo 

- Đón tiếp đại biểu. 

- Tiến hành hội nghị, hội thảo theo chương trình. 

Bước 8:  Tổng kết hội nghị, hội thảo và hoàn tất các thủ tục thanh toán 

- Tổng kết công tác hội nghị, hội thảo theo mẫu BM.07-QT.03/TT R&D 

- Hoàn tất các giấy tờ, thủ tục thanh toán các mục chi cho hội nghị, hội thảo 

theo biểu mẫu BM.08-QT.03/TT R&D. Bảng kê chi tiền, danh sách chi theo mẫu 

BM.09-QT.03/TT R&D 

Bước 9: Lưu trữ 

Kết thúc HN, HT khoa học, TT R&D có trách nhiệm lưu trữ hồ sơ liên quan (Mục 6) 

5.2. Tổ chức Hội nghị, hội thảo khoa học cấp Khoa, bộ môn 

Căn cứ trên kế hoạch công tác, các khoa, bộ môn lập kế hoạch tổ chức hội nghị, 

hội thảo tại đơn vị mình và chuyển đề xuất lên TT R&D vào đầu năm học hoặc trước 

thời hạn tổ chức hội nghị hội thảo ít nhất 1 tháng. TT R&D tổng hợp và trình Ban 

giám hiệu phê duyệt. Trong kế hoạch phải làm rõ các nội dung sau: 

- Mục đích. 

- Lĩnh vực hay nội dung của hội nghị, hội thảo.  

- Dự kiến tên của Hội nghị, hội thảo, thời gian tổ chức hội nghị, hội thảo. 

- Quy mô tổ chức, thành phần tham dự.  

- Cơ cấu tổ chức và điều hành hội nghị, hội thảo. 

Khi kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo cấp khoa, bộ môn được Ban giám hiệu 

phê duyệt, các khoa, bộ môn tự tiến hành công tác chuẩn bị và thực hiện. TT R&D có 

chức năng tư vấn và giám sát công tác chuẩn bị cũng như tổ chức hội nghị, hội thảo 

của các khoa, bộ môn. Sau khi kết thúc hội nghị, hội thảo cấp khoa, bộ môn, các đơn 

vị này có trách nhiệm chuyển về TT R&D các văn bản sau: 

- Chương trình hội nghị. 

- Biên bản hội nghị. 

- Các phiếu đánh giá (nếu có). 

- Danh sách đại biểu, khách mời (có bảng danh sách ký tên xác nhận). 



 

QUY TRÌNH 
Mã hiệu:   QT.03/TT R&D 

Lần ban hành:  01 

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, 

 HỘI THẢO KHOA HỌC  

Ngày ban hành:26/11/2015 

Trang: 10/10 

  

Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển- Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp 

Kinh phí tổ chức hội nghị, hội thảo cấp khoa, bộ môn do các đơn vị này tự 

chuẩn bị. Nếu muốn nhận được sự hỗ trợ về kinh phí của Nhà trường thì các đơn vị 

phải làm công văn đề xuất và được Ban giám hiệu phê duyệt. 

5.3. Tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học các cấp ngoài trường 

 Đối với việc tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học các cấp ngoài trường thì tùy 

thuộc vào sự tham gia của Trường trong công tác tổ chức Ban giám hiệu sẽ phân công 

nhiệm vụ cụ thể cho Trung tâm Nghiên cứu và Phát triển. Các nội dung của công tác tổ 

chức có thể tham khảo ở mục 1. 

Cần lưu ý việc tổ chức một số hội nghị, hội thảo phải được sự đồng ý của các cơ 

quan quản lý Nhà nước. Khi đó cần gửi công văn xin phép tổ chức tới các cơ quan này. 

6. Hồ sơ 

TT Tên hồ sơ 
Nơi 

lưu trữ 

Ph/pháp 

lưu trữ 

Thời 

gian lưu  

Hình thức 

huỷ 

1 Kế hoạch tổ chức hội nghị, hội 

thảo 
TT R&D Theo file 5 năm Xé bỏ 

2 Quyết định thành lập BTC hội 

nghị, hội thảo và các tiểu ban 
TT R&D Theo file 5 năm Xé bỏ 

3 Kỷ yếu hội nghị, hội thảo TT R&D Theo file 5 năm Xé bỏ 

4 Báo cáo kết quả, biên bản hội 

nghị, hội thảo 

Đơn vị tổ 

chức, TT 

R&D 

Theo file 5 năm Xé bỏ 

5 Danh sách đăng ký hội nghị, hội 

thảo 

Đơn vị tổ 

chức, TT 

R&D 

Theo file 5 năm Xé bỏ 

7. Phụ lục 

TT Tên biểu mẫu/phụ lục Ký hiệu 

1.  Mẫu Thông báo tổ chức hội nghị, hội thảo BM.01-QT.03/TT R&D 

2.  Mẫu Quyết định thành lập BTC, tiểu ban hội nghị, hội thảo BM.02- QT.03/TT R&D 

3.  Mẫu dự trù kinh phí phục vụ tổ chức BM.03- QT.03/TT R&D 

4.  Mẫu Chương trình hội nghị, hội thảo BM.04- QT.03/TT R&D 

5.  Hướng dẫn và mẫu trình bày báo cáo/tham luận khoa học BM.05- QT.03/TT R&D 

6.  Mẫu Phiếu đánh giá báo cáo, tham luận của Hội đồng  BM.06- QT.03/TT R&D 

7.  Mẫu Báo cáo kết quả, biên bản hội nghị, hội thảo BM.07- QT.03/TT R&D 

8.  Mẫu Giấy đề nghị thanh toán BM.08- QT.03/TT R&D 

9.  Mẫu danh sách chi tiền, bảng kê BM.09- QT.03/TT R&D 

 


