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1. MUC PiCH

- Quy trinh nghién ctru khoa hoc céac cip quy dinh vé cac budc thuc hién hoat dong

NCKH 6 cac cip khac nhau, phan cong trach nhiém va thoi gian hoan thanh cac nhiém

vu NCKH. Quy trinh nay gitup cac don vi, cac can bg tham gia cac hoat dong Khoa

hoc cong ngh¢ hiéu rd cac bude tien hanh NCKH ¢ cac cap, cac biéu mau can thuc

hién va trong viéc hoach dinh trién khai, phong ngira va xir Iy diing céc tinh hudng

phat sinh trong qua trinh thuc hién.

- Quy trinh nay dugc ap dung doi vdi de tai cap Bo, cap Tinh, cap co sé Tinh, va cac

de tai, sang kién kinh nghiém cua Truong.

2. PHAM VI AP DUNG:

Toan bg cac Can bd vién chirc, gido vién va giang vién, Hoc sinh, Sinh vién trong

toan truong.

- Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi sau day (danh dau X):

Phong Pao tao

Trung tdm HTQT&QHDN

Phong T6 chirc-Hanh chinh

Trung tdm Gi4o dyc Han quéc DU-
BCIT

Phong Tai chinh ké toan

Khoa Dién- Ty dong hoa

Phong Pam bao chat lugng

Khoa Co khi ché tao CNM&XD

Phong KHKT&QTTB

Khoa Co khi dong luc CNH&MT

Phong Cong tac chinh tri HSSV

Khoa Dién tir - Tin hoc

Phong NCKH&CGCN

Khoa Kinh té va QTKD

Trung tdm Giéo duc pho thong

T6 Thanh tra

Trung tim tu van du hoc va cung (ng
nhan lyc quoc té Seiko

- Qui trinh 4p dung cho viéc luu trit, bdo quan, huy céc loai ho so:

+ Ho so NCKH cip B9, cip Tinh, cip co so Tinh va cap Trudng.

+ Cac Tap chi khoa hoc, Tap san, chuyén dé khoa hoc, bai béo.

+ Ho so x&c nhan hoat dong khoa hoc cong nghé ctia can bd vién chirc.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Can cur Nghi dinh s6 141/2013/NB-CP ngay 24 thang 10 ndm 2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va hu(mg dan thi hanh mét s6 diéu cua Luat gido duc dai hoc ;

- Cin clr Nghi dinh s6 08/2014/ND-CP ngay 27 thang 01 nim 2014 caa Chinh phu
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quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Khoa hoc va Cong nghé;
- Can ctr Thong tu s6: 22/2011/TT-BGDBT ngay 30 thang 5 nam 2011 ciia Bo
trudng Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé hoat dong khoa hoc va
cong nghé trong cac co s gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sb 64/2008/QD-BGDDT ngay 28/11/2008 ctia Bo Gido duc va Pao tao
vé viéc ban hanh Quy dinh ché do 1am viéc ddi véi giang vién;

- Can cit Nghi dinh 11/2014/ND-CP ngay 18 thang 02 nim 2014 ctia Chinh phu vé
hoat dong thong tin khoa hoc va cong nghé;

- Can ctt Thong tu 05/2014/TT-BKHCN ngay 10 thang 4 nam 2014 cia Bo Khoa hoc
va Cong nghé ban hanh “MAau hop dong nghién ciru khoa hoc va phat trién cong
nghg”;

- Can ctr Thong tu 07/2014/TT-BKHCN ngay 26 thang 5 nam 2014 cia Bo Khoa hoc
va Cong nghé quy dinh trinh tu, thu tuc xac dinh nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép
quéc gia str dung ngan sach nha nudc;

- Can ctt Thong tu 09/2014/TT-BKHCN ngay 27 thang 5 nam 2014 cia Bo Khoa hoc
va Cong nghé quy dinh quéan 1y cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap qudc gia;

- Céan ctr Thong tu 10/2014/TT-BKHCN ngay 30 thang 5 nam 2014 cua Bo Khoa hoc
va Cong nghé quy dinh tuyén chon, giao truc tiép t6 chitrc va ca nhan thuc hién nhiém
vu khoa hoc va cong nghé cip qudc gia sir dung ngan sach nha nudc;

- Can cir Thong tu s6 50/2014/TT-BCT ngay 15 thang 12 nam 2014 cua Bo truong Bo
Cong Thuong quy dinh vé quan 1y nhiém vu khoa hoc va céng nghé ciia Bo Cong
Thuong;

- Can ctr Quyét dinh s6 20/2015/QD-UBND ngay 14 thang 01 nam 2015 ctua Uy Ban
nhan dan Tinh Bic Giang vé viéc stra ddi, bo xung, bii bo mot sd diéu cia quy dinh to
chuc thyc hién cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé cr?ip Tinh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 69/2010/QD-UBND ngay 23 thang 6 nam 2010 cua Uy Ban nhén dan
Tinh Bic Giang;

- Can ctr Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 07 thang 4 nim 2014 cta B Truéng Bo
Cong Thuong vé viée quy dinh chtc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc bd
may cta Trudng Cao dang K¥ thuit Cong nghiép;

- Cin ctr Quyét dinh s6 1196/QD-CDKTCN ngay 10 thang 12 niam 2014 cua Hiéu
truong Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép vé viéc quy dinh hoat dong khoa hoc
va cong nghgé;

- Can ctr vao cac quy dinh, quy trinh NCKH cua Nha nudc, B9, Tinh hién hanh.

- Quy ché Chi tiéu ndi bd cua Trudng Cao ding K§ thuat Cong nghiép.
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4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA
4.1, Tir viét tat:
- NCKH: Nghién ctru khoa hoc
- SXTN: San xuat thir nghiém
- KHCN: Khoa hoc cong ngh¢
- SKKN: Sang kién kinh nghiém
- HDTC: Hoéi ddng tuyén chon
- HDNT: Hoi dong nghiém thu
- HDKH&DT: Hoi dong Khoa hoc va dao tao

- P NCKH&CGCN: phong Nghién ctru khoa hoc va Chuyén giao cong nghé

- SK: Sang kién
-DT: Pé tai

4.2. Pinh nghia:

4.1. Hd so cac hoat dong nghién ciru khoa hoc: |3 vin ban ghi lai két qua cong viéc:

xac dinh, tuyén chon, phé duyét va giao nhi€ém vy, t6 chuc trién khai, danh gid nghiém

thu va cong nhéan két qua thyuc hién cua cac dé tai NCKH, xay dung tiéu chuan va du

an san xuét thtr nghiém. Ho so 13 bang chimg khach quan ctia cac hoat dong NCKH da

duoc thuc hién.

- Pé tai NCKH cap Nha nudc, cap B, cip Tinh, cAp co s¢ Tinh va hoat dong

NCKH cap Truong (Dé tai NCKH cép truong, SKKN cap truong): 1a cong trinh

nghién ctru khoa hoc cua mdt hodc mot nhom ngudi dugec Co quan quan 1y tuong

duong xét chon quyét dinh, cap kinh phi va nghiém thu danh gia.

- H6 so xdc nhan hoat dong khoa hoc cua giang vién, gido vién, can bg vién

chirc: 14 vin ban ghi lai cong tac NCKH ctia mdi ¢4 nhan va don vi trong Trudng qua

moi ham.

4.2. Tai li¢u: 1a van ban hudng dan cach thuc hién mét hoat dong hay mot cong vige,

bao gom:
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- Tat liéu hudéng dan cach 1ap hd so nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép Nha
nuéc, cap BO, cAp Tinh, cdp co s& Tinh theo biéu miu (BM.01HS-
QT.01/P.NCKH&CGCN).

- Tai litu huéng din céch trinh bay bdo céo dé tai NCKH cap truong
(BM.02BC- QT.01/P.NCKH&CGCN).

- Tai li¢u hudng dan lap HO so x4c nhan hoat dong khoa hoc can b vién chuc

(BM.O3BHSXNKH-QT.01/P.NCKH&CGCN)
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5. NQI DUNG

5.1 Quy trinh thue hi¢n va quén ly dé tai nghién ctru khoa hoc cip Nha nudéc, Bj,

Tinh.

5.1.1 Luu d6 thyc hién quy trinh quéan 1y dé tai cip Nha nudc, Bo, Thanh Phd

Chiu trach nhiém
STT Luu do Tl'1}rc Phéi hop Biéu mau
hi¢n
Ké hoach NCKH P.NCKH Cong van cua B9,
1 cap Nha nuée, B tiép nhén Nganh, Tinh vé
Tinh g cong van NCKH
Hiéu
» — truong | Phong
2 | Thongbaocac | | pNCK | dao tao
don vi H
3 P a2 x
I
Tong hop deé xuat, 2| &CGC Nm‘ 1;1@1}% Cllla 0,
dang ky dé tai E‘J N ganh, Tinh)
5
.
>
=
4 173 ‘ HDKH
= Thong qua &DT
‘5 HDKH&DT op | PNCKH
cap truong truong
5 Guri dang ky P. R § A
d{% xuat 18n NCKH HO; so dang ky dé
cap Bo, &CGC xuat,
Nganh Tinh N Cong van dinh kém
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Chiu trach nhiém
STT Luu do Thue hién Phoi Biéu mau
hop
l@ Nha nudc, QDb cua Nha nuoc,
5 v Bd, Nganh Bo, Nganh, Tinh vé
Quye¢t dinh phé duyét lién quan, viéc phé duyét danh
danh muc nhiém vu Tinh muc nhiém vu
¢ \ r A . 5 \
Quyét dinh giao truc tiép N}la nu:‘crc, Qu?/et d{nh cu\a Nha
7 nhiém vu. Tham dinh B_?’ Nganh nlfoc, ]§09_ E\Iga.nh, N
kinh phi lién quan, Tinh vé viéc giao dé
l Tinh tai NCKH
: B, Higu Biéu mau theo qu
8 R o0 1D Nganh, Tinh. Truong, dinh riéng cua géy
dong va ky hop dong Nhémthye | P | O T%nh) >
hién d& tai |[NCKH| &
v Hi€u truong
Hiéu truong ra quyét Nhom ‘Ehuc
9 dinh giao nhiém vu hién dé tai p
(Nhirng
thanh vien | M
trong
Truong)
Trién khai thyuc hién P
de tai Ngom ‘Ehuc NCK
10 hién d¢ tai
! H
Kiém tra, theo ddi tién P NCKH. | Nhom
" do thuc hién NN, B9, thyre
— Nganh, Tinh. hién
2 de tai
S
: =4
To chuc © I .
nghiém thu ﬁ HDNT va P gu}gtf)(‘;‘\;glctgar;t
12 cap co sO Nhom thye | NCK ap TR cap
in A X ia s0, Bién ban hop
hién dé tai H

HDNT
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Chiu trach nhiém
STT Luu do Thure hién Phoi Biéu mau
hop
l @ Nhom thuc
13 —>| Hoan thién hd so, cac hién dé tai P NCKH
- béo cédo va luu trix
Q-
> | ‘ A, 3:
2 Vin bénldé xuat Quyet dinh
) . thanh 1ap
= A ap
< B0, Neanh, HDNT cip B9,
~ : Tinh P NCKH | nganh lién
‘ Nghiém thu Nhém thyc san. Tinh
14 |— cap NN, hién d? tai duam, S
Bo, Tinh Bién ban hop
HDNT
P
B9§, Nganh lién NCKH,
15 Hoan thién ho so va quan, Tinh. | Phong N\ .
lam cac thu tyc thanh Nhom thuc Tai HO so thanh ly
ly dé tai hién dé tai | chinh ké
toan
\ 4
16 Luu trit Phong
P NCKH Tai
chinh ké
toan

* Chil y: Tt ca cac biéu mau lién quan dén cac dé tai NCKH ¢ timg cap khac nhau
dugc thuc hién theo duing yéu cau, thong tu cia ting cap lién quan. Chi tiét xem tai
liéu hudng dan cach lap hd so nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ cép Nha nudc, cép Bo,
cap Tinh, cip co so Tinh theo biéu mau (BM.01HS-QT.01/P.NCKH&CGCN).
5.1.2 Dién giai:
Buéc 1: Ké hoach NCKH cip Nha nuée, Bo, Tinh

Hang ndam Nha nude, BY, Tinh s€ cd cong van tdi cac co s¢ gido duc ding ky
dé xuét thuc hién nhiém vy khoa hoc cho nim ké tiép theo (thong thuong ké hoach cua
B6 Cong Thuong khoang tir thang 3-thang 5, BO Khoa hoc Cong ngh¢ tur thang 1-
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thang 2, Tinh tir thang 5- thang 6, Co s& Tinh thang 7. K& hoach c6 thé thay dbi tuy
theo ndm).
Budc 2: Thong bao cac don vi

- Can ctr vao dinh hudng, cac nhi€ém vu khoa hoc - cong nghé¢ cua Nha nudc,
B9, Tinh trong giai doan dang ky, cidc can bd, gido vién trong Truong xac dinh va
chon lwa dé tai nghién ciru phut hop véi chuyén mén va kha nang dé ding ky tham gia
thue hién va lam ding ky dé xuét giri phong NCKH& CGCN.

- Ho6 so dang ky dé tai NCKH cép Nha nudc, cép B0, Tinh thuc hién theo biéu
mau quy dinh ctia co quan cht quan nam hién hanh.

Buéc 3: Tong hop dé xuat dang ky dé tai

Phong NCKH&CGCN c6 nhiém vu tong hop dé xuat, trinh Hiéu trudng, 1én ké
hoach thong qua HDKH&DT cép trudng.
Buéc 4: Thong qua HDKH&DT cap Trudng

Chu nhiém dé tai bao vé , thuyét minh ¥ tudng, phuong phap thuc hién trudc
HPKH&PT cap truong. HDKH&DT cap Truong cho ¥ kién va c6 Bién ban hop Hoi
dong.

Budrc 5: Gui dang ky, dé xuat 1én cap B9, Nganh lién quan, Tinh.

Céc dé xuét sau khi dwoc HDKH&DT cip Truong thong qua, chinh stra va giri
vé Phong NCKH&CGCN tap hop

TT R&D lam cong vin, tong hop dang ky dé xuit giri 1én Bo, Nganh, Tinh.
Buéc 6: Quyét dinh phé duyét danh muc nhiém vu.

Sau khi guri ding ky dé xuat nhiém vu Khoa hoc va cong nghé 1én cép trén (Nha
nuée, B, Nganh lién quan, Tinh) xét duyét va giri cong van Quyét dinh phé duyét
danh muc nhiém vy KH&CN dén Trudng va cong van yéu cau hoan thién ho so nhiém
vu. Hi¢u truong co quyét dinh giao nhi€ém vu chinh thirc cho Chu nhi¢m dé tai . Cha
nhiém dé tai ¢ trach nhiém hoan thién ho so khoa hoc theo yéu cau cua Co quan Chu
quan dé trinh duyét va nop 02 ban ctng thuyét minh dang ky da duoc duyét va 01 ban
mém vé Phong NCKH&CGCN. Phong NCKH&CGCN lwu 01 ban ctng, gii 01 ban
clng t61 co' quan chu quan noi dang ky thue hién dé tai.

Budée 7: Quyét dinh giao tryc tiép nhiém vu. Tham dinh kinh phi

Nha nudc, Bo, Tinh to chitc danh gia hd so tuyén chon, giao truc tiép to chirc
va ca nhan thyc hién nhiém vy Khoa hoc va cong ngh¢ thong qua Hoi d@)ng tu van. T6
chirc thAm dinh kinh phi thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé¢ thong qua T
tham dinh kinh phi, sau d6 nhirng hd so tuyén chon nao dat yéu cau sé dugc lanh dao
B phé duyét két qua.

Budre 8: Hoan thién hd so Hop dong va ky hop dong

Nhom thyc hién dé tai két hop voi Co quan chu tri dé tai (Truong Cao dang K§
thuat Cong nghiép) va co quan chu quan thuc hién ky két cac Hop dong thué khoan
chuyén mon theo yéu cau, phu hop véi thuyét minh dé tai da dang ky.

Buéc 9: Hiéu trudng ra quyét dinh giao nhiém vu

Phong NCKH&CGCN- Truong Cao dang Ky thudt Cong nghiép
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Sau khi di ky két cac hop ddng chinh thirc voi Co qan chil quan. Hiéu trudng
co quan chu tri dé tai sé ra Quyét dinh giao nhi¢m vu thyc hién dé tai theo Hop déng
d3 ky két, Quyét dinh giao nhiém vu téi Cha nhiém dé tai va cac thanh vién thuc hién
dé tai hién dang cong tac tai Truong.

Buérc 10: Trién khai thuc hién dé tai

Nhom nghién ctru trién khai thue hién dé tai theo nhu Hop ddng da ky két va
dung tién d6 nhu Thuyét minh.

Buéc 11: Kiém tra, theo ddi tién do thuc hién

- Trong qua trinh thyc hién, Chi nhiém d¢é tai phai thuc hién ché do bao céo tién
d6 thuc hién, két qua nghién ciru, san pham nghién ctru véi Co quan quan ly dé tai
theo ké hoach va v6i Nha truong theo dinh ky 6 thang mot 1an. Noi dung bao céo trién
khai thyc hién dé tai theo biéu mau quy dinh.

- Phong NCKH&CGCN ¢6 nhiém vu don ddc, theo ddi tinh hinh thuc hién va
két hop Nhom thyc hién dé tai t6 chire Hoi thao chuyén dé theo yéu cau cua Co quan
Chu quan va d& cuong duoc duyét.

Buéce 12: T6 chirc nghiém thu cip co s

- Khi hoan thanh néi dung nghién ciru, Cht nhiém dé tai dong quyén, chuan bi
ndi dung bao cio va cac hd so can thiét (file dién tir, ban in thuyét minh va tom tét
thuyét minh, dé nghi Hoi dng). Can ctr theo tién do thuc hién dé tai, Chu nhiém dé tai
két hop voi Phong NCKH&CGCN 1én ké hoach, dy kién thanh 1ap HDNT cép co so
(Thong thuong phai ¢ it nhat 02 thanh vién HDNT c¢6 trinh do chuyén mén cao va
dung chuyén nganh ngoai co quan chu tri thuc hién dé tai). Nha trudng sé to chirc Hoi
ddng danh gia cap co so dé kiém tra va danh gia két qua nghién ctru trude khi dé nghi
nghi¢m thu ctia co quan chu quan.

- HDNT cép co s to chtrc nghiém thu va c6 bién ban hop HPNT theo diing yéu
cau,

Bude 13: Hoan thién hd so, céac bao cdo va luu trit

Trén co so két qua danh gia cdp co s, néu dé tai dat yéu cau, Phong
NCKH&CGCN tap hop cac bao cao, hd so nghiém thu cip co sé lam cong vin dé nghi
nghiém thu 1én Hoi dong khoa hoc cip quan 1y dé tai.

Bude 14: TS chire nghiém thu cép Nha nudce, By, Nganh, Tinh

Cian ¢t vao tién do thuc hién dé tai, cong van cua co quan chu tri dé tai dé nghi
nghiém thu 1én Hoi ddng khoa hoc cdp quan 1y dé tai. Co quan chii quan 1én ké hoach
t6 chirc thanh lap HDNT cép Nha nude, By, Nganh, Tinh.

Budée 15: Hoan thién ho so va 1am cac thu tuc thanh 1y dé tai

- Sau khi dugc nghiém thu & Hoi dé)ng khoa hoc & cép quan ly, Chu nhiém dé
tai chiu trich nhiém hoan thanh chimg tir thuc hién quyét toan theo quy dinh va dong
quyén két qua nghién ctru theo quy dinh, ndp 01 bd cho Phong NCKH&CGCN

- Ho so thanh 1y dé tai bao gom:
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+ Bién ban hop Hoi dong Khoa hoc va Cong nghé danh gia nghiém thu dé tai
cép Nha nudc, B, tinh

+ Cac hop dong thué khoan chuyén mén, Bién ban nghiém thu hop dong thué
khoan chuyén mén tuong ng, Bién ban thanh 1y hop dong thué khoan chuyén mon.

+ Danh sach dai biéu tham du hoi thao nghiém thu cap ndi bo dé tai, Danh sach
chi tién dai biéu tham dy hoi thao nghiém thu cap ndi bo dé tai. Bién ban hop Hoi thao

+ Quyét dinh thanh 14p HDNT cép co s¢ dé tai, Danh sach chi tién dai biéu
tham gia nghiém thu d¢é tai cip co s6. Nhan xét phan bién. Bién ban danh gia co so két
qua dé tai

+ Cac bao céo thuyét minh theo hop dong thué khoan, bang ké chi tién cho bao
c40, bao céo tinh hinh s dung kinh phi, Danh sach thanh vién xay dung dé cuong
thuyét minh, Bang ké chi tién cho nguoi xay dung dé cuong thuyét minh, Danh sach
thanh vién xay dung bao cao két qua nghién ctru, Bang ké chi tién cho nguoi xay dung
bao cao két qua nghién ctru, Bang ké chi tién quan 1y nghiép vu.
Budce 16: Luu triv
TT R&D c6 nhiém vu luu trit tit ca hd so lién quan dén dé tai theo nam.
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5.2 Quy trinh thuc hién va quén 1y dé tai nghién ciru khoa hoc cip Truong
5.2.1 So' @b quy trinh thye hién va quén ly @@ tai nghién ciru khoa hoc cip Truong

Chiu trach nhiém Thei
TT Luwu db Thuwe Phéi Biéu miu gian thuc
hién hop hién
Tir 20/6-
A , * -
. Thong bao P.NCKH | Phong QEB('S}P NCkh| 3076
cac don vi (*) &CGCN | Paotao | & -l (Nam ké
‘§; hoach)
=
%" Hei Céc * BM.OIDT -
T S| adn Khoa, IQT.01/P.NCKH;| Tir25/8-
, Hoi ddng Koo | Phong, |* BM.02DT - 10/9
KH&PT Aoy | TTUNg QT.01/P.NCKH; (Nam ké
cAp cor s 5& tam lién * BM.18DT- hoach)
quan QT.01/ P.NCKH.
o * BM.OIDT - Tir 10/9-
Nop Hb so d ’ ;

; A B | pNCKH (QT.01/ P.NCKH, 2019
% ot | &CGCN BM.02DT - (Nam ké
> QT.01/ P.NCKH.| hoach)
&

&
S, ‘ HPKH
Bao Vé de &PT * BM.O3PT- Tir 20/9-
cuong cap QT.01/ P.NCKH.
4 thuyet truomg | - NCKH L BM. 04D T- 1510
minh de tai vacha | &CCCN o101/ P.NCKH. ﬁ}f(‘;‘;‘c‘hlze
nhiém :
PT
Hoan thién HO so
5 : 7 Tir 15/10-
nﬁi‘in P.NCKH 30/10
or | &CGCN (Nam ké
@ hoach)

¥ >
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Luu do Chiu trach nhiém Thoi
TT B Phéi Biéu MAu gian. fhl.l’c
Thuwce hién hi€én
@ re hign | | .
v T 01/11-
Ra quyét dinh phé Hiéu P.NC | *QD.01DT- 15/11
6 (duyétvaky Hop Truéng va | KH& |QT01/P.NCKH | (Nim ké
dong thyc hién de tai cacchi | CGC | *BM.OSDT- | hoach)
nhiém BT | N |QT.01/ P.NCKH
o Y * BM.0O6DT- | Tu dau
Trién khai thye hicn P.NC [QT.01/ P.NCKH | thang 01
7 de tai. Nhéom thye | KH& | * BM.16DT- | (Nam tiép
hién BT | CGC |QT.01/ P.NCKH | theo cua
N | *BM.15PT- | nimké
QT.01/ P.NCKH| hoach)
Trong
Nop bao céo dinh *BM.O7DT- | thang 4
3 ky tién d¢ thyc hién P.NC |QT.01/ P.NCKH|  hodc
dé tai Nhom thue | KH& | * BM.08DT- | thang 8
hién PT | CGC |QT.01/ P.NCKH| (Nam tiép
N * BM.02BC- theo cua
QT.01/ P.NCKH| nim ké
J hoach)
, * BM.02BC-
Hoan thién cac bao Tu
c4o tong két va bao QT.01/ P.NCKH 30/10-
cio o P.NC | *BM.O9DT- |07~
9 Nhom thye | KH& |QT.01/ P.NCKH (Nam tiép
1| hignBT | CGC |*QD.02-QT.01/| .\~ " .~
G N PNCKH |
S * BM.17DT- hoach)
%‘J QT.01/ P.NCKH| *
T4 chitc v, * BM.10DT- Tuw 15/11-
nghiém thu p.NC RQT-OL/P.NCKH | 3011
; HDNT va * BM.11DT- (Nam tiép
, KH& :
nhom thuc cGe QT.01/ theo cua
10 hién DT P.NCKH nam ké
N
hoach)

\4

(2)
N
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Chiu trach nhiém
N .2 x Thoi gian
STT Luu do Thye | Phéi | DeuMaw e ﬁién
hién hop
Tur
l@ 01/12-
11 Ra quylt RO Hiéu | P.NCKH [* QD.03-QT.0L/ 12/éf§hN;m
nhan ol truong | &CGCN P.NCKH oia nam ké
hoach)
* BM.05DT-
QT.01/
Hiédu P.NCKH; Tir
v truong, *BM.12DT-
L 11/12-
1 Thanh 1§ d& tai Phong tai QT.01/ 30/12
chinh ké | P.NCKH P.NCKH; (Nam tip
toan va | &CGCN [* BM.13DT- theo ciia
cac chu QT.01/ 1 k&
nhiém P.NCKH: f(‘)?ch;
PT * BM.14DT- '
QT.01/
P.NCKH.
— Tur 15/12-
Kiém tra va
13 Luu ho so L/0L
(Nam tiép
P.NCKH theo cua
&CGCN nam ké
il hoach)
Dang tai trén
website cua 15/01-01/2
14 Truong bdo cdo P.NCKH | Phong (Nam tiép
tom tat &CGCN | dio tao theo cua
nam ké
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hoach)

* Vi de tai NCKH cap truong yéu cau thoi gian dang ky thwe hién tir 1 nam tré lén
(Idy chan ndm)

5.2.2 Dién giai

Buwéc 1: Thong bao dén cac don vi

Trung tim R&D cin cit theo ké hoach hang nam, trinh Ban Giam Hiéu ra théng baO
dang ky dé tai dén tat ca cac don vi trong toan Trudng
(TB.01QT.01/P.NCKH&CGCN)

Buéc 2: Thong qua Hoi dong KH&DT cap co so

Cin ctr vao thong bao dang ky dé tai, cac don vi trong toan Truong trién khai 1én ké
hoach dang ky. Hoan thién 2 biéu Mau BM.0O1PT -QT.01/ P.NCKH&CGCN
BM.02DPT -QT.01/ P.NCKH&CGCN.

- Chu nhiém BT bio cédo dé Hoi dong KH&DPT cap co so 1én ké hoach thong qua
nhi¢m vy KHCN dang ky.

- Sau khi chii nhiém DT trinh bay y tuéng nhiém vu khoa hoc, HDKH&DPT cép
co sd dong gop v kién, thong nhat vé tinh kha thi, tinh cap thiét ciia nhiém vu,
chu tich hoi dong cho ¥ kién xac nhan. Thu ky HDKH&DT cép co s tong hop
¥ kién va lap Bién ban hop hoi dong theo biéu mau BM.18PT-QT.01/
P.NCKH&CGCN, lap thanh 03 ban, 01 ban giri Chu nhi¢m DT, 01 ban luu tai
don vi, 01 ban gtri TT R&D.

Buée 3: Nop Ho so dang ky dé tai
- Chu nhiém DT ndp cho TT R&D Hb so ding ky Dé tai bao gom:
BM.01DT -QT.01/ P.NCKH&CGCN, BM.02DT -QT.01/ PNCKH&CGCN,
BM.18DPT-QT.01/ PNCKH&CGCN
P.NCKH&CGCN c6 nhiém vy tong hop cac Ho so ding ky trong toan Trudng.
Budrc 4: Bao vé dé cuong thuyét minh dé tai

- P.NCKH&CGCN 1én ké hoach bao vé d& cuong thuyét minh dé tai trinh Cha
tich HDKH&DT cép trudng va thong bao thoi gian, dia diém, tht ty bao vé dén
céc thanh vién HDKH&DT cip Truong, dén cac Chu nhiém DT.

- Cha nhiém DT bédo vé dé cuong thuyet minh dé tai trudc HDKH&DT cap
Truong. Cac thanh vién HDKH&DT cap Truong dong gop y kién vé ndi dung
va kinh phi thyc hién va cho danh gia vao miu phiéu danh gia BM.03DT-
QT.01/ PNCKH&CGCN.

- Thu ky HDKH&DT cép Truong tong hop va lap Bién ban hop hoi dong tuyén
chon theo biéu mau BM.04DPT-QT.01/ P.NCKH&CGCN, lap thanh 02 ban, 01
ban giri Chi nhi¢ém DT, 01 ban luu tai P.NCKH&CGCN.

Buéde 5: Hoan thién H so

- Can cu trén Bién ban hop hoi déng tuyén chon, Chu nhiém DT chinh stra theo

yéu cau va gtri lai ban mém qua email dén P.NCKH&CGCN (Cham nhét 01
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tudn sau khi bao vé dé cuong thuyet minh dé tai) dé P.NCKH&CGCN guri dén
cac thanh vién HDKH&DT cap Truong cho ¥ kién tong hop trinh Chu tich
HPKH&DT cap Truong ra quyét dinh phé duy¢t cho phep thyc hién dé tai.

- P.NCKH&CGCN gui xac nhan qua email vé y kién két luan cta chu tich
HDPKH&DT cap trudng vé thuyét minh da chinh sira cia Nhom thuc hién dé
tai.

- Néu ¥ kién két luan ctia chu tich HDKH&PT cép trudng vé thuyét minh da
chinh stra ctia Nhom thuc hién dé tai duoc chap thuan thi Chu nhiém dé tai
phai ndp Hoan thién Ho so ding ky 01 bd cing va 01 file mém qua email dén
P.NCKH&CGCN.

Buéc 6: Ra Quyét dinh phé duyét va ky Hop ddng thuc hién dé tai

- P.NCKH&CGCN D soan Quyét dinh phé duyét cho phép thuc hién d¢é tai trinh
Hiéu truong.QBP.01PT-QT01/ P.NCKH&CGCN

- P.NCKH&CGCN soan Hop ddng thuc hién dé tai theo BM.OSPT-QT.01/
P.NCKH&CGCN ky giita Cha nhiém DT va Truong CDKTCN. (lap 5 ban,
01 gui cht nhiém DT, 02 ban giri Phong tai vy, 01 ban P.NCKH&CGCN luu,
01 ban van thu luu)

Buéc 7: Trién khai thyc hién dé tai.

- Can ¢t vao Hb so dang ky, nhoém thuc hién dé tai thuc hién theo ding tién do
va nodi dung ding ky, cach viét bao céo dwa theo hudng dan BM.02BC- QT.01/
P.NCKH&CGCN

- Nhom thuc hién dé tai c6 thé dé nghi tam tng kinh phi thuc hién PT ngay sau
khi da ky két Hop ddng thuc hién dé tai v6i nha trudng theo BM.06DT-QT.01/
P.NCKH&CGCN (Mirc tam tng t6i da theo quy dinh vé hoat dong KH&CN
trong Trudng 13 50% sb tién ky két trong Hop dong dé thuc hién dé tai).

- P.NCKH&CGCN c¢6 nhiém vy phéi hop véi HDKH&DT cap co so kiém tra
d6t xuét, dinh ky viéc thuc hién cac dé tai theo mau (BM.O7DPT-QT.01/
P.NCKH&CGCN)

- Trudng hop can B6 xung thuyét minh D@ tai, chii nhiém dé tai can bd xung
thuyét minh theo mau (BM.15PT-QT.01/ P.NCKH&CGCN).

- Truong hop sau khi ki Hop ddng ma nhém thuc hién dé tai mudn xin khong
thuc hién dé tai thi can hoan thanh mau (BM.16PT-QT.01/
P.NCKH&CGCN).

Budéc 8: Nop bao cao dinh ky tién do thuc hién dé tai

- P.NCKH&CGCN gtri qua email thong bao vé viée ndp bao céo dinh ky tién do
thuc hién D¢ tai dén cac Chil nhiém Dé tai;

- Chu nhiém & tai ndp bao cio dinh ky tién d6 thyc hién dé tai theo mau
BM.08PT-QT.01/ P.NCKH&CGCN 01 ban cimg t6i P.NCKH&CGCN

- P.NCKH&CGCN tong hop tién do thuc hién dé tai trinh Cha tich HDKH&DT
cap trudng.

Buwéc 9: Hoan thién cac bao cdo tong két va bdo céo tom tit

- P.NCKH&CGCN gtri qua email thong bao vé viéc hoan thién cac bao cio tong

két va bao cdo tom tat téi cac chi nhiém dé tai. Cac chi nhiém dé tai ndp 01

Phong NCKH&CGCN- Truong Cao dang Ky thudt Cong nghiép



< Ma hiéu:
QUY TRINH QT.01/P.NCKH&CGCN

" . Lan ban hanh: 01
NGHIEN CUU KHOA HOC | Ngay ban hanh: 1/12/2016

CAC CAP Trang: 18/36

ban cing bao céo tong két, 01 ban cimg bao cdo tom tat va giri ca 2 ban mém
t61 P.NCKH&CGCN (Cac bao cao tong két, bao cdo tom tit trinh bay theo quy
dinh)

Céc chu nhiém dé tai giri dang ky nghiém thu theo mau (BM.09PT-QT.01/
P.NCKH&CGCN) t6i P.NCKH&CGCN.

P.NCKH&CGCN tap hop day du, soan quyét dinh thanh 14p Hoi dong nghiém
thu (HDNT) cho tirng dé tai hodc nhém dé tai cing chuyén nganh trinh Hiéu
truong dé 1én ké hoach t6 chirc nghiém thu (QP.02-QT.01/ P.NCKH&CGCN)
Trong trudng hop vi Iy do khach quan ma chil nhiém dé tai chua hoan thanh
bao cao theo dung tién do thi Chil nhiém dé tai can 1am Gidy xin gia han dé tai
theo mau (BM.17PT-QT.01/ P.NCKH&CGCN) giri P.NCKH&CGCN trinh
chu tich HDKH&DT cip trudong (Thoi gian gia han tdi da 14 6 thang ké tir ngay
két thuc thoi gian ding ky hoan thién dé tai nhu trong Hop dong di ky).

Buée 10: T6 chirc nghiém thu

P.NCKH&CGCN thong bao cu thé vé ké hoach t6 chirc nghiém thu, thoi gian,
dia diém t6 chirc, thanh phan tham du t6i HDNT va cac nhom thuc hién dé tai.
Céc thanh vién HDNT danh gia két qua nghiém thu vao phiéu danh gia nghiém
thu theo mau (BM.10PT-QT.01/ P.NCKH&CGCN)

Thu ky HDNT tap hop phiéu danh gia nghiém thu cta cic thanh vién HDNT,
sau do 1ap Bién ban hop HDNT (BM.11DPT-QT.01/ P.NCKH&CGCN) xin y
kién quyét dinh cia Chu tich HDNT.

Buée 11: Ra quyét dinh cong nhan dé tai

P.NCKH&CGCN tap hop cac Bién ban hop HDNT trinh Hi¢u truong ra quyét
dinh cong nhan deé tai (QP.03-QT.01/ P.NCKH&CGCN)

Budére 12: Thanh 1y d¢ tai

Céc chu nhiém dé tai hoan thanh ho so thanh 1y dé tai bao gom:

+ Hop dong thuc hién dé tai da ky két v6i nha truong (BM.05PT-QT.01/
P.NCKH&CGCN)

+ Pé nghi thanh toan kinh phi (BM.12PT-QT.01/ P.NCKH&CGCN

+ Bién ban nghiém thu hop dong khoa hoc cong nghé (BM.13PT-QT.01/
P.NCKH&CGCN)

+ Hoa don cac vt tu thiét bi phuc vu dé tai

+ Danh sach va bang ké chi tién (d6i v6i nhitng hang muc khéng c6 hoa don)
theo mau (BM.14PT-QT.01/ P.NCKH&CGCN)

P.NCKH&CGCN tap hop hé so thanh 1y giri Phong tai vu hoan thién thu tuc
thanh Iy. Luu y: H6 so duoc 1ap thanh 3 ban c¢6 ddy du chit ky twoi, 02 ban ndp
tai vu lam thu tuc, 01 ban P.NCKH&CGCN luu trtr.

Buéc 13: Lwu ho so

Thu ky HDKH&DT cip trudng tap hop cac Hd so ding ky thue hién dé tai, cac

Béo cao, Hb so thanh 1y, cac phiéu danh gia, Bién ban hop kiém tra dong thanh 1 tap
hd so dbi voi timg dé tai, theo tirg nim va dung ma sé dé tai. Luwu hd so tai Phong
NCKH&CGCN

Buéc 14: Ping tai trén website cia Trudng bso cao tom tit
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P.NCKH&CGCN tap hop cac bao cio tom tat giri dang tai trén website phan
Khoa hoc va cong nghé ctuia Truong.

5.2.3. Phu luc
TT Mai s6 Tén biéu mau
1. | BM.OIDT -QT.01/ Phiéu déng ky d¢ xuat dé tai NCKH

P.NCKH&CGCN

cap truong

2 El\I\I/IC(I)IZ(ag-CQGTCCI)\}/ Thuyét minh dé tai NCKH cap truong
3. | BM.03PT -QT.01/ Phiéu danh gid thuyét minh de tai
P.NCKH&CGCN NCKH cap truong cuia HDTC
4. Eﬁgﬁgggéﬁl Bién bén hop HPTC
5 Qb.01DbT- QT.01/ Quyé’t‘ dinh phé duyét kinh phi thyuc
" | P.NCKH&CGCN hién d& tai NCKH cap truong
s | BM.OSDT -QT.01/ Hop dong thuc hién dé tai NCKH cap
" | P.NCKH&CGCN truong
- | BM.O6DT -QT.01/ Gidy dé nghj tam tmg kinh phi thyc
" | PNCKH&CGCN hién dé tai NCKH cap truong
g |BM.O7DT-QT.01/ Bién ban kiém tra tinh hinh thyc hién
" | P.NCKH&CGCN dé tai NCKH cip truong
g | BM.OSDT -QT.01/ B4o cdo dinh ky tién do thuc hién dé
" | P.NCKH&CGCN tai
10. Eﬁg&ﬂg&%@%’ Phiéu dang ky nghiém thu dé tai
Quyét dinh thanh 1ap hoi dong nghiém
11. | QP.02 -QT.01/ P.NCKH&CGCN | thu dé tai, sang kién kinh nghiém thoi
gian thyc hién 01 nam.
1, | BM.10DT -QT.0L/ NCKH clp tuom cia thinh vien
P.NCKH&CGCN HBNT
13, Eﬁé&ﬂgggéﬁ/ Bién ban hop HDNT
Quyét dinh cong nhan dé tai NCKH
14. | QD.03-QT.01/ P.NCKH&CGCN cap truong, sang kién kinh nghiém thoi
gian thuc hién 01 ndm.
15, BM.12DT -QT.01/ bpé nghi thanh todn kinh phi thyuc hién

P.NCKH&CGCN

de tai
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16. Eﬁéiﬂgggéﬁl Bién ban thanh 1y Hop dong
17. Eﬁéiagfgéﬁl Danh séch va bang ké chi tién
18. Eﬁéiﬂgggéﬁl B6 xung thuyét minh
19. Eﬁé&ﬁgggéﬁl Pon xin khéng thuc hién d? tai
20, Eﬁé&agfgéﬁl Gidy gia han d& ti
21. ]F?l\N/Iélill?lgc-CQGTC(I)\}/ Bién ban hop HDKH&DT cap co so
2. | TB.01-QT.01/ P.NCKH&CGCN Thong bao dang ky dé tai, sang kién

kinh nghi¢m
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5.3 Quy trinh thuc hién va quén ly Sang kién kinh nghiém cip Truong

5.3.1 Quy trinh thuc hién va quan 1y Sang kién kinh nghiém cép Trudng (thoi gian
thuc hién 1 nam)
5.3.1.1 So' d0 quy trinh

Chiu trach Thei
nhiém .
A R x gian
TT Luwu do Thue Phéi Biéu mau thure
hién | hop hién
- \ Tir 20/6-
Thong bao
O p.NCKH | P1OM9 | w1 01.0T.01/ 30/6
1 cac don vi (*) bao ;
_ | &cGeN P.NCKH&CGCN | (Nim ké
2 tao hoach
2 oach)
o)
S ,
E | Kchi‘; * BM.O1SK -QT.01/
Théng qua v, done | phome. P-NCKH&CGCN, * | Tir 25/8-
) Hoi dong KH(:&}g)T Trung’ BM.02SK -QT.01/ | 10/9
KH&DT g témg P.NCKH&CGCN, | (Nam ké
cap co SO P ian [“BM.18SK-QT.01/| hoach)
50 P.NCKH&CGCN.
quan
* BM.0LSK -QT.01/
‘ 7 P.NCKH&CGCN, | Tir 10/9-
Nop Ho so dang ky Chi | P.NCK [, v
Séang kién nhiém | H&CG | oM025K -QT.01/ - 2079
3 |x £ oK on  P-NCKH&CGCN, | (Nam ké
& * BM.14SK -QT.01/ | hoach)
2 P.NCKH&CGCN.
& HPKH& | , \ o * BM.03SK-QT.0/ | Tir 20/9-
& A PTelp | oo P-NCKH&CGCN 15/10
2(;;; 5 trudng on [ BM.04SK-QT.01/ | (Nam ké
4 thuyét va Chu P.NCKH&CGCN hoach)
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nhiém
SK
Tir
Cha | P.NCK 15/10-
nhiém | H&CG 30/10
SK CN (Nam ké
hoach)
Chiu trach Thoi
A nhi¢m <R x ian
TT Luu do Thue Phéi Biéu Mau ?hu’c
hién hop hién
@ . |PNC L
v Hiéu * 01/11-
6 Ra quyet g Truong | e ; %%‘IQIHSQL(C%EOI& 1511
duyét cho phép thuc vachu |\ ' (Nam ké
hién skkn nhiém SK hoach)
v * BM.05SK-QT.0L/ tﬁ;]gac;ll
Trién khai thuc hién Nhom P.NC |P.NCKH&CGCN * (Nam
7 skkn .. | KH& | BM.06SK-QT.01/ | .;
thuchién | -0 | pNCKH&CGCN | P theo
bT N |*BM.13SK-QT.01/ C“ak‘éam
| ! P.NCKH&CGCN hoach)
Kiém tra va bao cao Théng 8
dinh ky Nhé P.NC |* BM.07SK-QT.01/| (Nam
6 e %ﬂn KH& | P.NCKH&CGCN | tiép theo
.DT ' CGC | * BM.08SK-QT.01/ | cua r}ém
v N | P.NCKH&CGCN ké
Hoan thién bao cédo hoach)
skkn *BM.02BC-QT.01/ | ..
P.NCKH&CGCN * | 0
9 3| Nhem | P-NC BM.09SK-QT.01/ (Nam
8 thuc hién KH& P.NCKH&CGCN tiép theo
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cua nam
ké
hoach)

5.3.1.2 Dién giai
Buéc 1: Théng bao dén cac don vi

- P.NCKH&CGCN cin ctt theo ké hoach hang nam, trinh Ban Giam Hi¢u ra
thong bao ding ky dé tai dén tat ca cac don vi trong toan Truong (TB.01-
QT.01/ P.NCKH&CGCN)

Buéc 2: Thong qua Hoi dong KH&DT cap co so

- Can ctr vao thong bao ding ky dé tai, cac don vi trong toan Trudng trién khai
1én ké hoach dang ky. Hoan thién 2 biéu Mau BM.01SK -QT.01/
P.NCKH&CGCN, BM.02SK -QT.01/ P.NCKH&CGCN .

- Chu nhiém SK béo cao dé Hoi dong KH&DT cap co s 1én ké hoach thong qua
nhi¢m vy KHCN dang ky.

- Sau khi cht nhiém SK trinh bay y tuéng nhiém vu khoa hoc, HPKH&DT cép
co s dong gop v kién, thong nhat vé tinh kha thi, tinh cap thiét cia nhiém vu,
chu tich hoi dong cho ¥ kién xac nhan. Thu ky HDKH&DT cap co s tong hop
¥ kién va 1ap Bién ban hop hoi dong theo biéu miu BM.14SK-QT.01/
P.NCKH&CGCN, Iap thanh 03 ban, 01 ban giri Cht nhiém DT, 01 ban luu tai
don vi, 01 ban gui P.NCKH&CGCN

Buée 3: Nop Ho so ding ky sang kién

- ha nhiém SK nop cho P.NCKH&CGCN Hb so ding ky sang kién bao gdom:
BM.01SK -QT.01/ P.NCKH&CGCN, BM.02SK -QT.01/ P.NCKH&CGCN,
BM.14SK-QT.01/ PNCKH&CGCN

- P.NCKH&CGCN c6 nhiém vu tong hop cac Ho so dang ky trong toan Trudng.

Budrc 4: Bao vé dé cuong thuyét minh sang kién

- P.NCKH&CGCN 1én ké hoach bao vé dé cuwong thuyét minh sang kién trinh
Chu tich HPKH&DT cép trudong va thong bao thoi gian, dia diém, thtr tu bao vé
dén cac thanh viéen HDKH&DT cap Trudng, dén cac Chii nhiém SK.

- Chu nhiém SK bao vé dé cuong thuyét minh dé tai truéc HDKH&DT cip
Truong. Cac thanh viéen HDKH&DT cap Trudng dong gop ¥ kién vé noi dung
va kinh phi thyuc hién va cho danh gia vao mau phiéu danh gia BM.03SK-
QT.01/ P.NCKH&CGCN.

- Thu ky HDKH&DT céap Truong tong hop va 1ap Bién ban hop hoi dong tuyén
chon theo biéu mau BM.04SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN, 1ap thanh 02 ban, 01
ban giri Chu nhiém DT, 01 ban luu tai P.NCKH&CGCN.

Budre 5: Hoan thién HO so

- Can cu trén Bién ban hop hoi dong tuyén chon, Chu nhi¢m SK chinh stra theo
yéu cau va guri lai ban mém qua email dén P.NCKH&CGCN (Cham nhat 01
tudn sau khi bao vé dé cuong thuyét minh sang kién) d¢ P.NCKH&CGCN gt
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dén cac thanh vien HDKH&DT cép Truong cho y kién tong hop trinh Chi tich
HDKH&DT cip Trudng ra quyét dinh phé duyét cho phép thuc hién sang kién.
P.NCKH&CGCN guri xac nhan qua email vé y kién két luan cta chu tich
HDKH&DT cap trudng vé thuyét minh di chinh stra cia Nhom thue hién séang
kién.

Néu y kién két luan cua chu tich HDKH&DT cip trudng vé thuyét minh da
chinh stra cia Nhom thyc hién sang kién duoc chap thuan thi Chu nhiém SK
phai ndp Hoan thién Ho so ding ky 01 bo cing va 01 file mém qua email dén
P.NCKH&CGCN

Budc 6: Ra Quyét dinh phé duyét cho phép thuc hién sang kién

P.NCKH&CGCN soan Quyét dinh phé duyét cho phép thuc hién dé tai trinh
Hiéu truong.QP.01SK-QT01/ P.NCKH&CGCN

Budrc 7: Trién khai thuc hién sang kién kinh nghiém

Cin ctr vao Ho so dang ky, nhom thuc hién sang kién thuc hién theo dung tién
dd va ndi dung dang ky, cach viét bao céo dua theo huéng dan BM.02BC-
QT.01/ P.NCKH&CGCN.

Nhom thye hién sang kién c6 thé 1am gidy dé nghi xin cip vat tu cho viéc thuc
hién sang kién theo mau BM.05SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN giri dén
P.NCKH&CGCN trinh Hi¢u truong phé duyét.

Truong hop can Bo xung thuyét minh sang kién, chii nhiém sang kién can b
xung thuyét minh theo mau (BM.06SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN).

Truong hop sau khi co6 quyet dinh phé duyét cho thuc hién sang kién ma nhom
thuc hién sang kién mudn xin khong thyc hién sang kién thi cin hoan thanh mau
(BM.13SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN).

Budre 8: Kiém tra va bao cdo dinh ky

P.NCKH&CGCN c6 nhiém vy phdi hop véi HDKH&PT cép co sd kiém tra dot
xuét, dinh ky viéc thuc hién cac sang kién theo mau (BM.08SK-QT.01/
P.NCKH&CGCN

P.NCKH&CGCN giri qua email théng bao vé viéc ndp béo cao dinh ky tién do
thuc hi¢n sang kién dén cac Chu nhiém sang kién;

Chu nhiém sang kién ndp béo cao dinh ky tién do thuc hién sang kién theo mau
BM.07SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN 01 ban cimg t6i P.NCKH&CGCN;
P.NCKH&CGCN D tong hop tién d6 thuc hién sang kién trinh Chu tich
HPKH&PT cap trudong.

Budc 9: Hoan thién cic bao cdo sang kién kinh nghiém

P.NCKH&CGCN giri qua email théng bao vé viéc hoan thién bao cdo sang kién
kinh nghiém. Cac cht nhiém sang kién nop 01 ban cing béo cao va 01 ban
mém téi P.NCKH&CGCN (Béo c4o viét theo hudng dan BM.02BC- QT.01/
P.NCKH&CGCN

Céc chu nhiém sang kién giri dang ky nghiém thu theo mau (BM.10SK-QT.01/
P.NCKH&CGCN) t6i T P.NCKH&CGCN

P.NCKH&CGCN tap hop day du, soan quyét dinh thanh lap Hoi dong nghiém
thu (HDNT) cho tirng sang kién hodc nhom sang kién cting chuy@n nganh trinh
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Hiéu truong dé 1én ké hoach t6 chic nghiém thu (QP.02-QT.01/
P.NCKH&CGCN)

- Trong truong hop vi 1y do khach quan ma cha nhiém sang kién chua hoan thanh
bao c4o theo dung tién d6 thi Chil nhiém sang kién can lam Gidy xin gia han
sang kién theo mau (BM.09SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN) giri
P.NCKH&CGCN trinh chu tich HDKH&DT cép truong (Thoi gian gia han t6i
da 12 6 thang ké tir ngay két thuc thoi gian dang ky hoan thién sang kién nhu
trong thuyét minh sang kién).

Budée 10: To chirc nghiém thu

- P.NCKH&CGCN thong bao cu thé vé ké hoach t6 chirc nghiém thu, thoi gian,
dia diém t0 chirc, thanh phan tham dy t6i HDNT va cdc nhom thyce hién sang
kién.

- Céc thanh vién HDNT danh gia két qua nghiém thu vao phiéu danh gia nghiém
thu theo mau (BM.11SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN)

- Thu ky HDNT tap hop phiéu danh gia nghiém thu ciia cac thanh vién HDNT,
sau do 1ap Bién ban hop HDNT (BM.12SK-QT.01/ PNCKH&CGCN) xiny
kién quyét dinh cia Chu tich HDNT.

Buéc 11: Ra quyét dinh cong nhan sang kién

- P.NCKH&CGCN tap hop cac Bién ban hop HDNT trinh Hiéu trudng ra quyét

dinh cong nhan sang kién (QP.03-QT.01/ P.NCKH&CGCN)
Buwée 12: Hoan thién céc thu tuc thanh 1y (néu co)

- V6i cac sang kién c6 xin cip vat tu, chii nhiém sang kién hoan thanh ho so
thanh Iy sang kién bao gom:

+ Gidy dé nghi cap vat tu (BM.05SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN)
+ Phiéu nhap kho hodc cac thu tuc khéc lién quan

- P.NCKH&CGCN tap hop ho so thanh 1y giri Phong tai vy hoan thién thi tuc

thanh ly.
Buéc 13: Luu ho so

Thu ky HDKH&DT cip trudong tip hop cac Ho so ding ky thue hién sang kién,
céc Béo cdo, Ho so thanh 1y, cac phiéu danh gia, Bién ban hop kiém tra dong thanh 1
tap hd so ddi véi timg sang kién, theo timg nim va ding ma sb sang kién. Luu hd so
tai Trung tim nghién ctru va phat trién.
Budéc 14: Ping tai trén website clia Truong bao cio tom tit

P.NCKH&CGCN tap hop cac bao cao tom tat giri ddng tai trén website phan
Khoa hoc va cong nghé ctuia Truong.

Phong NCKH&CGCN- Truong Cao dang Ky thudt Cong nghiép
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5.3.2.2 Dién giai
Buwéc 1: Thong bao dén cac don vi
P.NCKH&CGCN cin cir theo ké hoach hang nam, trinh Ban Giam Hiéu ra
thong bao ding ky dé tai dén tat ca cac don vi trong toan Trudng (TB.01-
QT.01/ P.NCKH&CGCN)
Buéc 2: Thong qua Hoi dong KH&PT cap CO SO
Cin ctr vao thong bao dang ky dé tai, cac don vi trong toan Truong trién khai
1én ké hoach dang ky. Hoan thién 2 biéu Mau BM.01SK -QT.01/
P.NCKH&CGCN, BM.02SK -QT.01/ P.NCKH&CGCN.

Chu nhiém SK bao cdo dé Hoi dong KH&PT cép co so 1én ké hoach thong qua

nhiém vy KHCN dang ky.

Sau khi chti nhiém SK trinh bay y twéng nhi€ém vu khoa hoc, HDKH&DT cép
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co sO dong gop ¥ kién, thong nhat vé tinh kha thi, tinh cap thlet cua nhiém vu,
chu tich hoi dong cho ¥ kién x4c nhan. Thu ky HDKH&DT cip co sé téng hop
¥ kién va 1ap Bién ban hop hoi dong theo biéu mau BM.14SK-QT.01/
P.NCKH&CGCN, Iap thanh 03 ban, 01 ban giri Chu nhiém DT, 01 ban luu tai
don vi, 01 ban gui P.NCKH&CGCN.

Buéc 3: Nop Ho so ding ky sang kién

- Chu nhiém SK ndp cho P.NCKH&CGCN Hb so ding ky sang kién bao gom:
BM.01SK -QT.01/ P.NCKH&CGCN, BM.02SK -QT.01/ P.NCKH&CGCN,
BM.14SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN

- P.NCKH&CGCN c6 nhiém vu tong hop cac Ho so dang ky trong toan Trudng.

Budrc 4: Bao vé dé cuong thuyét minh sang kién

- P.NCKH&CGCN l1én ké hoach bao vé dé cuwong thuyét minh sang kién trinh
Chu tich HDKH&DT cép truong va thong bao thoi gian, dia diém, thi tu bao vé
dén cac thanh viéen HDKH&DT cap Truong, dén cac Chu nhiém SK.

- Chu nhiém SK bao vé dé cuong thuyét minh dé tai trudc HDKH&DT cap
Truong. Céc thanh vién HDKH&DT cap Truong dong gop ¥ kién vé noi dung
va kinh phi thyc hién va cho danh gia vao mau phiéu danh gia BM.03SK-
QT.01/ P.NCKH&CGCN.

- Thu ky HDKH&DT cép Trudng téng hop va 1ap Bién ban hop hoi dong tuyén
chon theo biéu mau BM.04SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN, 1ap thanh 02 ban, 01
ban gui Chu nhi¢m DT, 01 ban luu tai P.NCKH&CGCN

Buéc 5: Hoan thién HO so

- Can ctr trén Bién ban hop hoi dong tuyén chon, Chii nhiém SK chinh stra theo
yéu cdu va guri lai ban mém qua email dén P.NCKH&CGCN (Cham nhét 01
tudn sau khi bao vé dé cuong thuyét minh sang kién) d¢ P.NCKH&CGCN gtri
dén cac thanh vién HDKH&DT cép Truong cho ¥ kién tong hop trinh Chu tich
HPKH&DT cap Trudng ra quyét dinh phé duy€t cho phep thuc hién sang kién.

- P.NCKH&CGCN gui xdc nhan qua email vé y kién két luan cta chu tich
HDKH&DT cap trudng vé thuyét minh di chinh stra cia Nhom thuc hién séang
kién.

- Néu ¥ kién két luan cta chu tich HDKH&DT cép trudong vé thuyét minh da
chinh stra cia Nhom thyc hi¢n sang kién duoc chép thuan thi Cha nhiém SK
phai nép Hoan thién HO so dang ky 01 bo cimg va 01 file mém qua email dén
P.NCKH&CGCN.

Budée 6: Ra Quyét dinh phé duyét cho phép thuc hién sang kién

- P.NCKH&CGCN soan Quyét dinh phé duyét cho phép thyuc hién dé tai trinh

Hiéu truong.QP.01SK-QT01/ P.NCKH&CGCN
Budrc 7: Trién khai thyc hién sang kién kinh nghiém

- Cin cir vao Ho so diang ky, nhom thuc hién sang kién thyc hién theo dung tién
d6 va noi dung ding ky, cach viét bao cao dua theo hudng din BM.02BC-
QT.01/ P.NCKH&CGCN

Phong NCKH&CGCN- Truong Cao dang Ky thudt Cong nghiép
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- Nhoém thue hién sang kién c6 thé lam gidy dé nghi xin cap vat tu cho viéc thuc
hién sang kién theo mau BM.05SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN gui dén
P.NCKH&CGCN trinh Hi¢u truong phé duyét.

- Truong hop can Bb xung thuyet minh sang kién, chii nhiém sang kién can bd
xung thuyét minh theo mau (BM.06SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN).

- Truong hop sau khi c6 quyet dinh phé duyét cho thuc hién sang kién ma nhom
thuc hién sang kién mudn xin khong thyc hién sang kién thi can hoan thanh mau
(BM.13SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN).

- P.NCKH&CGCN c¢6 nhiém vu phdi hop véi HDKH&DT cép co s¢ kiém tra dot
xuat, dinh ky viéc thuc hién cic sang kién theo mau (BM.08SK-QT.01/ TT
P.NCKH&CGCN) P.NCKH&CGCN téng hop tién d6 thuc hién sang kién trinh
Chu tich HDKH&PT cip trudng.

Budére 8: Hoan thién cac bao cao sang kién kinh nghiém

- P.NCKH&CGCN gtri qua email thong bao vé viéc hoan thién bao céo sang kién
kinh nghiém. Cac chi nhiém sang kién nop 01 ban cimg bao céo va 01 ban
mem t6i P.NCKH&CGCN (B&o céo viét theo quy dinh trinh bay béo céo séng
kién)

- Céc chi nhiém sang kién giri dang ky nghiém thu theo mau (BM.10SK-QT.01/
P.NCKH&CGCN) téi P.NCKH&CGCN.

- P.NCKH&CGCN tap hop day du, soan quyét dinh thanh 1ap Hoi dong nghiém
thu (HDNT) cho timg sang klen hodc nhom sang kién cling chuyén nganh trinh
Hiéu truong dé 1én ké hoach t6 chirc nghiém thu (QP.02-QT.01/
P.NCKH&CGCN)

- Trong trudng hop vi Iy do khach quan ma chil nhiém sang kién chua hoan thanh
bao céo theo dung tién d6 thi Cha nhiém sang kién can lam Gidy xin gia han
sang kién theo mau (BM.09SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN) gui
P.NCKH&CGCN trinh chu tich HDKH&DT cap truong (Thoi gian gia han t6i
da la 6 thang ké tir ngay két thuc thoi gian dang ky hoan thién sang kién nhu
trong thuyét minh sang kién).

Budére 9: T6 chirc nghiém thu

- P.NCKH&CGCN théng béo cu thé vé ké hoach t6 chirc nghiém thu, thoi gian,
dia} diém t6 chuc, thanh phﬁn tham du t61i HDNT va cac nhém thuc hién sang
kién.

- Céc thanh vién HDNT danh gia két qua nghiém thu vao phiéu danh gia nghiém
thu theo mau (BM.11SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN)

- Thu ky HDNT tap hop phiéu danh gia nghiém thu cua cic thanh vién HDNT,
sau do 1ap Bién ban hop HDNT (BM.12SK-QT.01/ PNCKH&CGCN) xiny
kién quyét dinh ctia Chu tich HDNT.

Budée 10: Ra quyét dinh cong nhan sang kién

- P.NCKH&CGCN tap hop cac Bién ban hop HDNT trinh Hiéu truéng ra quyét

dinh cong nhéan sang kién (QP.03-QT.01/ P.NCKH&CGCN)
Buwée 11: Hoan thién céc thu tuc thanh 1y (néu co)
- Véi cac sang kién c6 xin cip vat tu, chii nhiém sang kién hoan thanh hd so
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thanh ly sang kién bao gdm:

+ Gidy dé nghj cp vat tw (BM.05SK-QT.01/ P.NCKH&CGCN)
+ Phiéu nhép kho hodc cac thﬁ tuc khéc lién quan
- P.NCKH&CGCN tap hop ho so thanh ly giri Phong tai vu hoan thi¢n thu tuc

thanh ly.
Bwoce 12: Luu ho so

Thu ky HDKH&DT cap truong tap hop cac Hb so ding ky thue hién sang kién,
cac Bdo cdo, Ho so thanh 1y, cac phiéu danh gid, Bién ban hop kiém tra déng thanh 1
tap ho so doi voi tung sang kién, theo ting ndm va ding ma so sang kién. Luu ho so

tai Trung tdm nghién ctru va phat trién.

Budéc 13: Ping tai trén website clia Truong bao cdo tom tit
P.NCKH&CGCN tap hop céc bao cdo tom tat gui dang tai trén website phan

Khoa hoc va cong ngh¢ ctua Truong.
5.3.3. Phu luc

TT M3i s6

Tén biéu miu

1 | BM.01SK -QT.01/
P.NCKH&CGCN

Phiéu dang ky dé xuat sang kién kinh
nghiém cap truong

2 | BM.02SK -QT.01/
P.NCKH&CGCN

Thuyét minh sang kién kinh nghiém cap
truong

3 | BM.03SK -QT.01/
P.NCKH&CGCN

Phiéu danh gia thuyét minh sang kién
kinh nghiém cap truong cia HDTC

BM.04SK -QT.01/

P.NCKH&CGCN

4 P NCKH&CGCN Bién ban hop HDTC

| QD.0ISK-QT.01/ Quyét dinh chip thudn cho trién khai
P.NCKH&CGCN Sang kién kinh nghiém cap truong
BM.05SK -QT.01/ NS S

6 P NCKH&CGCN Giay dé nghi cap vat tu
BM.06SK -QT.01/ 2 I

7 P NCKH&CGCN B6 xung thuyét minh
BM.07SK -QT.01/ C NPV SN n

8 P NCKH&CGCN Béo cdo dinh ky tién d¢ thyc hién SKKN

9 BM.08SK -QT.01/ Bién bér} kiém tra tinh hinh thuc hién
P.NCKH&CGCN SKKN cap truong

10 BM.09SK -QT .01/ Gidy xin gia han sang kién

11 | Qb.02 -QT.01/ P.NCKH&CGCN

Quyét dinh thanh 1ap hoi dong nghiém
thu d¢ tai, sang kién kinh nghiém.
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BM.10SK -QT.01/

12 P NCKH&CGCN Phiéu dang ky nghiém thu SKKN
13 BM.11SK -QT.01/ Phiéu danh gia nghiém thu SKKN cap
P.NCKH&CGCN truong cua thanh vien HDNT

Quyét dinh cong nhan sang kién kinh

14 | Qb.03-QT.01/ P.NCKH&CGCN R \
nghiém cap truong.

BM.12S5K -QT.01/

15 | b NCKH&CGCN

Bién ban hop HDNT

BM.13SK -QT.01/

16 P.NCKH&CGCN

Don xin khong thuc hién SKKN

BM.14SK -QT.01/

17| p NCKH&CGCN

Bién ban hop HDKH&DT cap co so

Thong bao dang ky dé tai, sang kién kinh

18 | TB.01-QT.01/ P.NCKH&CGCN A
nghi¢m

5.4 Ho so xac nhan hoat dong khoa hoc ciia can bd vién chirc:

Hang nim P.NCKH&CGCN tong hop xéac hoat dong khoa hoc ciia can bo vién
chirc dé luu trir va 1am co so dit liéu danh gia hoat dong khoa hoc cua ca nhan, don vi
va cua toan Truong trong nam. HO so xac nhan hoat dong khoa hoc cua can by vién
chtrc theo biéu mau (BM.03HSXNKH-QT.01/ P.NCKH&CGCN).

5.5. Luu trir va bao quan

5.5.1. Dé luu trir mot cach khoa hoc cac loai hd so hoat dong khoa hoc, dam bao
thuan tién khi luu trit, st dung va tranh nham 13n, mat mat hodc hu hong do tac dong
clia mdi truong, HO so dé tai NCKH duogc luu giit bang 02 hinh thie: luu gitt bang vin
ban va bang file trong may tinh cia P.NCKH&CGCN. Cac loai tai lidu, hd so luu giit
déu dugce danh ma s theo dung ma sb cua quy trinh. Ban Bao cdo tong két cua cac Dé
tai, SKKN cap Truong duoc in thanh 02 ban cing c6 dong diu xac nhan cua Nha
trrong: 01 ban cung luu 6 PNCKH&CGCN, 01 ban luu tai Thu vién cua Nha truong.
Ban mém bdo cdo tom tit dugc dua ndi dung 2-3 trang dau trén Website cia Truong
muc Khoa hoc va Cong nghé.
5.5.2. Viéc luu trit, bao quan céac loai hd so chét luong, hinh thirc trinh bay, phuong phép
Iuu, thoi gian iy, quyén han st dung hogc hinh thirc huy duge qui dinh trong Muc 6: Ho so
chat luong ctia mdi qui trinh.
5.6. Str dung

Chi nhitng nguoi c6 trach nhiém xtr Iy nhiing cong viéc 1ién quan méi dugce
phép st dung cac hd so quan 1y cac dé tai khoa hoc (Giam doc Trung tam, Pho gidm
dbc Trung tAm, chuyén vién truc tiép phu trach). Sau khi dung, ngudi str dung c6 trach
nhiém béo cho chuyén vién truc tiép phu trach biét va tra hd so vao dung vi trf luu trit.
Céc ca nhan hodc cac don vi khac mudén muon hd so phai dugc su déng y cta lanh dao
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Trung t§1m. Chuyén vién truc tiép phu trach cho muon phai ghi vao s6 muon tra hd so
theo biéu mau (BM.04MTHS-QT.01/ P.NCKH&CGCN)
5.7. Huy ho so

Hét thoi han s dung,‘céc log}i hd so chat lwong duoc huy theo dung phuong
phap qui dinh trong muc 6: HO so chat lugng ciia moi qui trinh.

Déi véi nhﬁ’n\g loai’ hd so can bao mat phai do nhitng ngudi c6 trach nhiém huy
theo phuong phap can thiét.
5.8. Kiém so4t hd so nghién ciru khoa hoc

Céan bd chuyén trach cia Trung tdm cé trach nhiém lap, bo sung va luu danh

muc cac loai hd so nghién ctru khoa hoc theo Biéu mau (BM.O5SDMHSKH-QT.01/
P.NCKH&CGCN).
6. Hb so

Danh muc ciac hd so nghién ctu khoa hoc do chuyén vién cua
P.NCKH&CGCN Iuu cho dén khi c6 sira doi. Cac hd so luu giit trong Trung tam
ngoai mot s6 do Trung tdm chit dong thuc hién con c6 mot s6 hd so khac khong day du
va thudng xuyén tuy theo yéu cau Nha trudng ma lwu gitt, ma sé va danh muc hd so
NCKH cu thé nhu sau:

A Vi | Thoi .
STT Tﬁl‘g:flj"’ Ky hiégu | tri | gian Hinh thic luu CthlflI
luvu luvu
Pé tai NCKH - Ho so ding ky
cap Nha dugc duyét
nudc va | DTNN.01.01 - Cac Bién ban lién
T,rong diém | M3 hi,éu dé tai quan , Ke
1. | chp Bo : Luu néucé | Ti-| 10nam |- Cac quyét dinh ﬁig
theo dé tai (KC-01-03) | Gia giao nhiém vy N
A A tung
- H6 so nghiém thu <
- Céc bao cdo KH ham
- Hb so thanh ly
Pé tai NCKH - Ho6 so ding ky
cép Bo: dugc duyét.
- Nam 2013 - C4c bién ban lién
-Nam 2014 | bTCB.01.2013 quan Ke
2. |-Nam 2015 | DTCB.01.2014 .. - Hb so nghiém thu_ ﬁi}:
.................. DTCB.01.2015 ., . |- Thuyét minh d&| .
Gia| 10 nam B tirng
- Hd so thanh Iy ham
- Céac bao cdo KH
3. | Pé tai NCKH - Ho6 so ding ky
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A 1A Vi Thoi .
STT Tﬁl‘g;f;“ Kyhigu | tri | gian Hinh thirc luu Cthl]I
luu luu
cap Truong: dugc duyét;
-Nam 2014 | DTCT.01.2014 - Cac bién ban lién | Kep
-Nam 2015 | (PTCT.Masd| Tu-| 5nim | quan (Bién ban hop | file
- Nam 2016 Nam thuc gia HPKH&DT cap co | ting
...................... hién) s0, Bién ban hop | nam
HPKH&DT  cap | theo
DTCT.01.2015 truong, Bién ban | nam
DPTCT.01.2016 nghi¢m thu) hoc
...... - Cac Béo cao
- Cac quyét dinh
giao nhiém vy,
quyét dinh cong
nhan
- H6 so nghiém thu
- Hb so thanh ly
Sang  kién - HO so ding ky

kinh nghiém
cap Truong:
- Nam 2014
- Nam 2015
- Nam 2016

SKKN.01.2014

dugc duyét;

- Cac bién ban lién
quan (Bién ban hop
HDKH&DT cip co
s0, Bién ban hop
HDPKH&PT  cap
truong, Bién ban | Kep

(SKKN. Ma nghiém thu, gidy d¢ | file
4. s6. Nam thuc Ti- nghi cap vat tu) tung
hién) iy 9 - Cac phiéu danh | ndm
SKKN.01.2015 9! | Sndm | theo
SKKN.01.2016 - Cac Béo cao nam
...... - Cac quyét dinh | hoc
giao nhiém  vuy;
quyét dinh cong
nhan
- Hb so nghiém thu
- Hb so thanh ly
H6 so xac X«
nhan hoat ?ﬁ%;zl(nl;.ep)'
5 dong  khoa | HSKH.01.2015 - Céc ban xAc nhén

hoc cua can
b0 vién chuec:
- Nam 2015

(HSKH.M3 s6| T -
donvi.Nam | Gia| 5nam
thuc hién cac

cua tung don vi
theo nam.
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A g Vi Thoi .
STT| Ténho so - : . . . Ghi
NCKH Ky hi¢u tri glan Hinh thire luvu chi
luu luu
-Nam 2016 | hoat dong khoa
- Nam 2017 hoc)
TCKH.Ol.lfl Laudai |- Ho6 so, gidy phép
. (TCKH. Ma hoat dong...
Tap chi khoa | % .. X, «
ho: s0. Nam duoc Moi nam:
6. | 7 dang) , < - Cac ban thao va
Tu—| 03ndm | .; A g
Gi4 gidy nhén xét;
~ 1. | * Cac ban in dat
Laudai | . ., <
trén gia theo nam
‘ ‘ KHKT.01.08 ‘ Qb
7 Ho6 so ve Hoi | (KHKT. Ma Ta | Lau dai Ho6 so va céc cong | cua
' KHKT $0. Nam tham van lién quan cac ca
du) nhan
Cong van
dén cua Nha | CVB.01.10 Hop:
8. mqrorc va B, | ( CYB' D{Ia Y 5 nam Céic file Xép theo
Tinh hop. Nam N
N oA nam
nhan cong
van)
Céng van di,
Quyét dinh, | CVT.01.11 Hop: )
9. | Théng béo | (CVT.Maso Ta 5nam | Cac file xép theo
cua Truong . | hop. Nam gui nam
cong van)
Cong van | CVTH.01.12 Hop: ’
10. | tong hop di | (CVTH.Ma Ti Sndm | Cac file xép theo
do TT thuyc | sO hdop. Nam b nam
hién gui di)
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