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1. MUC PiCH
Quy trinh duoc xay dung nham thong nhat cong tac quan 1y cac hoat dong ding ky,
phé duyét va td chure céac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cac cép tai truong Cao dflng
Ky thuat Cong nghiép.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung cho qua trinh t6 chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc céc cap
duogc t6 chic tai Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghiép, do truong ding cai to chirc.
Cu thé gém cac hdi nghi, hoi thdo nhu sau:

- Cac hoi nghi, hoi thao cép quéc té, cép quéc gia, cép B9, nganh, cép thanh phé
... do Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép dang cai to chirc;

- Cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cép truong;

- Céc hoi nghi, hdi thao khoa hoc do cac don vi trong truong Cao déng K¥ thuat
Cong nghiép dé nghi t6 chc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Can ctr Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 07 thang 4 nim 2014 cta B
Truéng Bo Cong Thuong vé viée quy dinh chuc ndng, nhi¢m vy, quyén han va co ciu
t6 chtrc bo may cua Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghiép;

- Can ctr Quyét dinh sb 1196/QD-CDKTCN ngay 10 thang 12 nim 2014 cua
Hiéu truong Trudng Cao dang K§ thuat Cong nghiép vé viéc quy dinh hoat dong khoa
hoc va cong nghé;

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua Trudng Cao ding Ky thuat Cong nghiép.

4. CAC TU VIET TAT

- Ho1 nghi: HN

- Ho1 thao: HT

- Trung tdm nghién ctru va phat trién: TT R&D

5. NOI DUNG

5.1 T6 chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc Cip Truwong
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5.1.1. Quy trinh t6 chirc hi nghi, héi thio khoa hoc Cip Truwong
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Chiu trach nhiém Biéu miu
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5.1.2 Dién gidi:
Buwéc 1: Pé xuit ké hoach t chirc

Can ctr theo nhiém vy khoa hoc cong nghé ctia ndm hoc, Giam dde Trung tdm
R&D dé xuat ké hoach to chuc hoi nghi, hdi thdo khoa hoc cép Truong trinh 1én Ban
Giam hiéu.

Thong thudng thoi gian thuc hién: 02 - 06 thang trude khi dién ra hoi nghi, hoi
thao khoa hoc.
Budc 2: Xem xét

Hiéu truéng cin clr vao tinh hinh thuc tién xem xét phé duyét cho trién khai
thuc hién/ hodc khong déng v td chure hoi nghi, hoi thao.
Buwéc 3: Lap ké hoach t chirc cu thé

Sau khi dugc Hiéu truong dong ¥ to chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc, Giam
dbc Trung tAm Nghién ctru va phat trién c6 nhiém vu lap ké hoach cu thé t6 chirc hoi
nghi, hoi thao trinh Hi€u trudng phé duyét.

Khi xay dung ké hoach cu thé t6 chtrc hoi nghi, hoi thao can phai 1am rd mot s6
ndi dung sau:

- Muc dich.

- Linh vuc hay ndi dung cua hdi nghi, héi thao.
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- Dy kién tén ctia hoi nghi, hoi thao, thoi gian t6 chirc hoi nghi, hoi thao.

- Quy mo t6 chirc, thanh phan tham du.

- Co cau t6 chirc va diéu hanh hoi nghi, hoi thao. Xac dinh cic co quan, don vi
ding ra truc tiép thuc hién, cac don vi phéi hop thuc hién.

- Phéan cong trach nhi¢m t6 chirc hoi nghi, hoi théo.

- Lo trinh chuan bi cho t6 chtc hoi nghi, hoi thao.

- Ngudn kinh phi.

- Cac cong viée khac (néu co).

Trong qua trinh lap ké hoach chuan bi cho hoi nghi, hoi thao khoa hoc c6 thé
két hop véi cac bd phan lién quan (nhu Phong Tai Vuy, Phong T6 chirc hanh chinh ...)
dé lam t6t cong tac 1ap ké hoach.

Budc 4: Phé duyét

Hiéu truong tién hanh xem xét, danh gia ké hoach t6 chtrc hoi nghi, hoi thao da
duogc trinh 18n. Néu nhét tri voi cac ndi dung trong ké hoach thi chuyén sang budc tiép
theo. Néu khong thi yéu cau Giam déc TT R&D stra d6i, bo sung sau d6 xem xét, phé
duyét lai.

Budrc 5: Giao nhiém vu té chirc thue hién

Sau khi phé duyét ké hoach to chirc hoi nghi, hoi thao, TT R&D soan théo trinh
Hi¢u truong cac van ban sau:

- Thong béo to chic hoi nghi, hoi thao va kéu goi viét bai theo mau BM.01-
QT.03/TT R&D. Théng bao nay c6 thé duoc nhic lai theo thoi gian. Trong thong
tin quang ba phai néu rd mot sd ndi dung sau:

Noi dung, muc dich, ti€u chi cua hdi nghi, hoi théo.

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

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

Thé 18 bai bao: gi61 han ) trang, dinh dang cua bai bao.

Céach thirc nhan bai, cach thuc 1ién lac véi Ban to chire hoi nghi, hoi thao.

- Quyét dinh thanh 1ap Ban td chirc, cac tiéu ban cta hoi nghi, hoi thao theo mau
BM.02-QT.03/TT R&D. Théng thudng cé cac ban, tiéu ban sau:

+ Ban td chirc hoi nghi, hoi thdo: chiu trdch nhiém 13p ké hoach, xdy dung

chuong trinh, diéu phéi hoat dong cua céc tiéu ban, chi dao moi hoat dong td

chutre hoi nghi, hoi théo.

+ Ban thu ky hoi nghi, hoi thdo: chiu trach nhi¢m gui thong bdo, nhan bai viét

(la nhiing bdo cao tham gia thao luan tai hdi nghi, héi thao; cac bao cédo duoc

trinh bay theo quy dinh cia BM.05-QT.03/TT R&D), tong hop va giri bai t6i
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céc tiéu ban k¥ thuét, thong tin lién lac va thyc hién cac cong viéc Ban td chirc

yéu cau.

+ Céc tiéu ban k¥ thuat: chiu trach nhiém noi dung cta cac bai viét va phu trach

chuong trinh hoi nghi tai tiéu ban cta minh.

+ Tiéu ban tai chinh: chuan bi ngudn kinh phi phuc vu t6 chitc hoi nghi, hoi

thao.

+ Tiéu ban 18 tan, khanh tiét: don tiép dai biéu, bd tri chd an nghi, phwong tién

dua don dai biéu (néu dugc yéu cau).

+ Tiéu ban bao vé: két hop voi cac luc luong chirc nang (néu co) dam bao an

ninh trong qua trinh td chitrc hoi nghi, hoi théo.

(Cha y: tly vao qui mo to chirc ma ¢ thé giam cac tiéu ban va mot tiéu ban c6

thé kiém nhiém nhiéu nhiém vy. Thong thuong, TT R&D c¢6 cac dai dién tham

gia Ban t6 chirc va Ban thu ky hoi nghi, hoi thao cp truong).

Céc van ban trén duoc Hiéu truong xem xét va ra thong bao, quyét dinh. Pong
thot, Hi¢u truong cling c6 thé yéu cau to chirc cude hop tru bi triéu tp cac cé nhan, tap
thé c6 lién quan tham gia nham phan cong trach nhiém cu thé cho tung bd phan, tung
ca nhan.

Buwéc 6: Chuin bi té chire hdi nghi, hdi thao
Cong tac chun bi t6 chirc hoi nghi, hoi thao gém mot sd cong viéc sau:

- Chuén bi ky yéu hoi nghi, hoi thdo: nhén bdo céo, tham ludn cta cac ¢4 nhan
va don vi (Néu khong dat thi guri tra lai tac gia yéu cau chinh sira hodc tir chdi khong
cho tham du hoi nghi, hoi thao); tong hop va phan loai. Sip xép, bién tap chinh 15i va
hoan thién ban thao ky yéu hoi nghi, hoi thao.

- Chuén bi dy tru kinh phi cac khoan chi cho cac cong viéc phuc vu hdi nghi,
hoi thao ma phia TT R&D phu trach hodc phdi hop phu trach theo miu BM.03-
QT.03/TT R&D. DPdi vai cac cong viéc ma do cac don vi khac thuc hién doc lap thi
phia don vi d6 tu 1ap dy tru kinh phi trinh 1én Ban gidm hiéu (c6 thé tham khao sir
dung mau BM.03-QT.03/TT R&D). Sau khi du tru kinh phi dugc Hiéu truéng phé
duyét, 1ap dé nghi tam tmg dé tam tng tién phuc vu hoi nghi, hoi thao.

- Xay dung chuong trinh (tham khao theo biéu miu BM.04-QT.03/TT R&D),
1ap danh sach dai biéu, khach moi, chudn bi thé dai biéu va tai liéu hoi nghi, hoi thao;

- Gri gidy moi;

- Chuan bi hdi truong, bd tri chd ngdi, am thanh anh sang, trang tri khanh tiét, vin
nghé (néu co) ...
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- Chuan bj cac phiéu dénh gia bao co, tham luan tai hoi nghi, hoi thao cho Hoi
dong khoa hoc theo biéu mau BM.06- QT.03/TT R&D va bién ban hoi nghi, hoi thao
theo biéu mau BM.07- QT.03/TT R&D;

- Lién hé vdi cac co quan béo chi dé quang ba thong tin hoi thao (néu yéu cau);

- Chuén bi céc cong tac hau can phuc vu hoi nghi, hoi thao;

Cong tac chuan bi hoi nghi, hdi thao duoc ban t6 chirc va cac tiéu ban tién hanh theo
su phan cong.

Buéc 7: To chire hdi nghi, hdi thao

- Pén tiép dai bicu.

- Tién hanh hoi nghi, hoi thao theo chuong trinh.

Buéc 8: Tong két hoi nghi, hdi thao va hoan tit cac thii tuc thanh toan

- Tong két cong tac hoi nghi, hoi thao theo mdu BM.07-QT.03/TT R&D

- Hoan tat céc giéy to, thu tuc thanh todn cac muc chi cho hdi nghi, hoi thao
theo biéu miu BM.08-QT.03/TT R&D. Bing ké chi tién, danh sach chi theo miu
BM.09-QT.03/TT R&D
Budc 9: Luu triv
Két thac HN, HT khoa hoc, TT R&D c¢6 trach nhiém luu trit hd so lién quan (Muc 6)
5.2. T6 chirc Hdi nghi, hdi thiao khoa hoc cAp Khoa, bd mon

Can cu trén ké hoach cong tac, cac khoa, by mon lap ké hoach t6 churc hoi nghi,
hoi1 thao tai don vi minh va chuyén dé xuét 1én TT R&D vao dau nim hoc hodc trude
thoi han to chirc hoi nghi hoi thao it nhit 1 thang. TT R&D tong hop va trinh Ban
giam hiéu phé duyét. Trong ké hoach phai lam 13 cac ndi dung sau:

- Muc dich.

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

- Dy kién tén ctia Hoi nghi, hoi thao, thoi gian to chirc hdi nghi, hoi thao.

- Quy mo t6 chirc, thanh phan tham du.

- Co ciu t6 chire va diéu hanh hoi nghi, hoi thao.

Khi ké hoach t6 chirc hoi nghi, hoi thao cAp khoa, bd mon dugce Ban giam hiéu
phé duyét, cac khoa, bo mon tu tién hanh cong tac chuan bi va thyc hién. TT R&D ¢
chuc nang tu van va giam sat cong tac chuan bi cling nhu td chic hoi nghi, hdi thao
ctia cac khoa, bo mon. Sau khi két thuc hoi nghi, hoi thao cip khoa, bo mon, cac don
vi ndy ¢ trach nhiém chuyén vé TT R&D cac vin ban sau:

- Chuong trinh hoi nghi.

- Bién ban hoi nghi.

- Cac phiéu danh gia (néu co).

- Danh sach dai biéu, khach mdi (c6 bang danh sach ky tén xac nhén).
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Kinh phi t6 chuc hoi nghi, hoi thao cép khoa, b0 mon do cac don vi nay tu

chuan bi. Néu mudn nhan duoc su hd trg vé kinh phi ciia Nha truong thi cac don vi

phai 1am céng vin dé xuét va dugc Ban giam hiéu phé duyét.

5.3. T6 chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc cic cap ngoai trudng

Pbi voi viee t6 chire hoi nghi, hoi thao khoa hoc cac cip ngoai trudng thi tiy

thudc vao su tham gia cuia Truong trong cong tac to chirc Ban giam hi¢u s€ phan cong

nhiém vy cu thé cho Trung tim Nghién ctru va Phat trién. Cac ndi dung ctia cong tac to

chirc c6 thé tham khao & muc 1.

Can luu y viéc t6 chirc mdt s6 hoi nghi, hdi thado phai dugce sy dong ¥ cta cac co

quan quan 1y Nha nudc. Khi d6 can giri cong van xin phép t6 chuce tdi cac co quan nay.
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nghi, hoi thao va cac tiéu ban
3 | Ky yéu hoi nghi, hoi thao TTR&D | Theofile | 5nam Xé bo
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7. Phu luc
TT Tén biéu miu/phu luc Ky hiéu
1. | Mau Théong bao t6 chure hoi nghi, hdi thao BM.01-QT.03/TT R&D
2. | MAu Quyét dinh thanh 1ap BTC, tiéu ban hdi nghi, hoi thao | BM.02- QT.03/TT R&D
3. | Mau dy tru kinh phi phuc vu t6 chirc BM.03- QT.03/TT R&D
4. | Mau Chuong trinh hoi nghi, hoi thao BM.04- QT.03/TT R&D
5. | Hudng dan va mau trinh bay bao cao/tham luan khoa hoc | BM.05- QT.03/TT R&D
6. | Miu Phiéu danh gia bao céo, tham luin ctia Héi dong | BM.06- QT.03/TT R&D
7. | MAu Béo c4o két qua, bién ban hoi nghi, hoi thao BM.07- QT.03/TT R&D
8. | Méu Gidy d& nghi thanh toan BM.08- QT.03/TT R&D
9. | Méu danh sach chi tién, bang ké BM.09- QT.03/TT R&D
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