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01/QT- ĐT&QLKH
Trang: 2/5

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
		- Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm mục đích: Định hướng, thiết lập trình tự, thủ tục thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ hàng năm nhằm quản lý hiệu quả và chất lượng công tác nghiên cứu khoa học của Nhà trường.
	- Quy trình này áp dụng cho Cán bộ, giảng viên Trường Cao đẳng Y tế Hà Đông tham gia các hoạt động khoa học công nghệ nhà trường. 
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa:
	- Hồ sơ đề tài nghiên cứu khoa học: là văn bản lưu lại kết quả công việc: xác định, tuyển chọn, phê duyệt và giao nhiệm vụ, tổ chức triển khai, đánh giá nghiệm thu và công nhận kết quả thực hiện của các đề tài NCKH. Hồ sơ là bằng chứng khách quan của các hoạt động NCKH đã được thực hiện.
	- Chủ nhiệm đề tài: là người chịu trách nhiệm chính và trực tiếp trước cơ quan, đơn vị quản lý đề tài (Cơ quan quản lý đề tài - cấp giao nhiệm vụ nghiên cứu) và cơ quan, đơn vị thực hiện đề tài (Cơ quan chủ trì) về tiến độ, chất lượng và quyết toán kinh phí thực hiện đề tài được giao.
	- Các đơn vị/cá nhân thực hiện đề tài: Các đơn vị là các phòng, bộ môn, trung tâm của trường. Các cá nhân là các cán bộ, giảng viên thực hiện nghiên cứu khoa học.
	Từ viết tắt:

	HĐ
	: Hội đồng
	KH
	: Kế hoạch

	HĐKH
	: Hội đồng khoa học
	QĐ
	: Quyết định

	NCKH
	: Nghiên cứu khoa học
	BB
	: Biên bản

	ĐT&QLKH
	: Phòng Đào tạo và QLKH
	CNĐT
	: Chủ nhiệm đề tài

	TMĐT
	: Thuyết minh đề tài
	NTĐT
	: Nghiệm thu đề tài

	
	
	
	



III. LƯU ĐỒ	(Xem trang 3)

IV. ĐẶC TẢ	(Xem trang 4 - 7)

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	TT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn/tài liệu
	Mã hóa

	1
	Kế hoạch NCKH
	BM01/QT15/ĐT&QLKH

	2
	Tổng hợp đăng ký đề tài
	BM02/QT15/ĐT&QLKH

	3
	Thuyết minh đề tài
	BM03/QT15/ĐT&QLKH

	4
	Quyết định thành lập hội đồng thẩm định TMĐT
	BM04/QT15/ĐT&QLKH

	5
	Biên bản thẩm định TMĐT
	BM05/QT15/ĐT&QLKH

	6
	Phiếu thẩm định TMĐT dành cho thành viên HĐ
	BM06/QT15/ĐT&QLKH

	7
	Tổng hợp danh sách đề tài được thực hiện triển khai
	BM07/QT15/ĐT&QLKH

	8
	Quyết định triển khai đề tài NCKH
	BM08/QT15/ĐT&QLKH

	9
	Báo cáo tiến độ
	BM09/QT15/ĐT&QLKH

	10
	Đơn xin gia hạn đề tài
	BM10/QT15/ĐT&QLKH

	11
	Bảng tổng hợp báo cáo tiến độ
	BM11/QT15/ĐT&QLKH

	12
	Báo cáo kết quả đề tài NCKH
	BM12/QT15/ĐT&QLKH

	13
	Bảng tổng hợp báo cáo kết quả đề tài
	BM13/QT15/ĐT&QLKH

	14
	Quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu ĐT
	BM14/QT15/ĐT&QLKH

	15
	Mẫu nhận xét phản biện
	BM15/QT15/ĐT&QLKH

	16
	Biên bản nghiệm thu
	BM16/QT15/ĐT&QLKH

	17
	Phiếu đánh giá, nghiệm thu dành cho thành viên HĐ nghiệm thu
	BM17/QT15/ĐT&QLKH

	18
	Bảng tổng hợp kết quả nghiệm thu đề tài NCKH
	BM18/QT15/ĐT&QLKH

	19
	Quyết định công nhận kết quả đề tài NCKH
	BM19/QT15/ĐT&QLKH

	20
	Bảng tổng hợp công nhận kết quả đề tài NCKH 
	BM20/QT15/ĐT&QLKH






ĐẶC TẢ QUY TRÌNH QUẢN LÝ  ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC CẤP TRƯỜNG
	STT
	TÊN BƯỚC
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	BỘ PHẬN/NGƯỜI THỰC HIỆN
	BỘ
PHẬN/NGƯỜI PHỐI HỢP THỰC HIỆN
	KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC
	HẠN HOÀN THÀNH
	BIỂU MẪU/HỒ SƠ

	1
	Lập kế hoạch
	Căn cứ nhiệm vụ của năm học,
chiến lược của nhà trường, xây dựng kế hoạch công tác NCKH trong năm học.
	Phòng ĐT&QLKH
	Các đơn vị liên quan
	Dự thảo kế hoạch công tác NCKH

	Trước 30/6 hàng năm
	BM01/QT15/ĐT&QLKH

	2
	Xem xét
	Xem xét tính phù hợp của kế hoạch, nếu chưa phù hợp quay về bước 1, nếu phù hợp chuyển sang bước 3
	Lãnh đạo trường
	Phòng ĐT&QLKH
	Kế hoạch công tác NCKH
	Trước 10/7 hàng năm
	

	3
	Thông báo đăng ký
	Tổ chức thông báo đăng ký tới các đơn vị trong toàn trường với các nội dung:
· Định hướng đề tài;
- Dự kiến thời gian thẩm định TMĐT.
	Phòng ĐT&QLKH
	Các đơn vị trong nhà trường
	Thông báo đăng ký
	Trước 15/7 hàng năm
	

	4
	Đăng ký đề tài, xây dựng TMĐT
	Các đơn vị triển khai cho cán bộ, giảng viên đăng ký và xây dựng TMĐT theo mẫu gửi về phòng ĐT&QLKH
	Các đơn vị/cá nhân
	
Cán bộ, giảng viên của các đơn vị
	- Bản đăng ký
- TMĐT
	Trước 20/8
	BM02/QT15/ĐT&QLKH
BM03/QT15/ĐT&QLKH

	5
	Tổng hợp đăng ký và TMĐT
	Tổng hợp danh mục đăng ký và TMĐT của các đơn vị theo mẫu. Báo cáo lãnh đạo trường, đề xuất 
thành lập hội đồng thẩm định TMĐT, lịch thẩm định.
	Phòng ĐT&QLKH

	Các đơn vị/cá nhân đăng ký đề tài
	 - Danh sách
tổng hợp đăng ký đề tài.
- TMĐT
	Trước 30/8
	




01/CĐYT-QLKH
Trang: 11/5


	STT
	TÊN BƯỚC
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	BỘ
PHẬN/NGƯỜI THỰC HIỆN
	BỘ
PHẬN/NGƯỜI PHỐI HỢP THỰC HIỆN
	KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC
	
HẠN HOÀN THÀNH
	BIỂU MẪU/HỒ SƠ

	6
	Thành lập HĐ thẩm định TMĐT
	Phòng ĐT&QLKH Dự thảo quyết định thành lập HĐ thẩm định TMĐT.
	
Phòng ĐT&QLKH 
	
	Dự thảo quyết định thành lập HĐ thẩm định TMĐT
	
	

	7
	Duyệt
	Lãnh đạo trường xét duyệt, nếu đồng ý, lãnh đạo trường ký ban hành quyết định thành lập HĐ thẩm định TMĐT (chuyển bước 8). Nếu không đồng ý quay về bước 6.
	Lãnh đạo trường
	Phòng ĐT&QLKH
	Quyết định thành lập HĐ thẩm định TMĐT
	Trước 10/9
	BM04/QT15/ĐT&QLKH

	8
	Thẩm định TMĐT
	- Phòng ĐT&QLKH gửi quyết định thành lập hội đồng thẩm định TMĐT, hồ sơ TMĐT, lịch thẩm định TMĐT đến các thành viên trong hội đồng (trước 03 -05 ngày thẩm định)
- HĐ thẩm định TMĐT tổ chức thẩm định tính khoa học, mục tiêu và khả năng thực hiện của từng đề tài được thể hiện trong bản đăng ký, thuyết minh đề tài, dự toán kinh phí thực hiện đề tài và định hướng hoạt động khoa học công nghệ của Nhà trường theo đúng qui định của HĐ.
- HĐ thẩm định TMĐT tiến hành xét duyệt TMĐT theo qui định của HĐ thẩm định. HĐ quyết định phê duyệt các đề tài được triển khai thực hiện (chuyển bước 10); Nếu TMĐT không được phê duyệt, thư ký HĐ tổng hợp lưu hồ sơ (bước 9)
	Hội đồng thẩm định TMĐT
	CNĐT và thành viên tham gia; Phòng ĐT&QLKH
	BB họp Hội đồng thẩm định TMĐT
Phiếu thẩm định TMĐT của các thành viên HĐ
	Trước ngày 20/9 hàng năm
	BM05/QT15/ĐT&QLKH 
BM06/QT15/ĐT&QLKH

	9
	Lưu hồ sơ 
	Phòng ĐT&QLKH lưu hồ sơ TMĐT không được phê duyệt
	Phòng ĐT&QLKH
	
	BB họp Hội đồng thẩm định TMĐT

	Trước 20/9 hàng năm
	BM05/QT15/ĐT&QLKH

	10
	Tổng hợp báo cáo, hồ sơ TMĐT
	- CNĐT hoàn thiện hồ sơ TMĐT sau góp ý của HĐ thẩm định TMĐT gửi thư ký hội đồng.
- Thư ký HĐ tổng hợp đề tài được triển khai thực hiện, hồ sơ TMĐT, báo cáo lãnh đạo trường và đề xuất dự thảo Quyết định triển khai thực hiện đề tài trình Lãnh đạo trường ký phê duyệt.
	Thư ký HĐ thẩm định TMĐT
	Phòng ĐT&QLKH
	Tổng hợp danh sách đề tài được thực hiện triển khai; Hồ sơ TMĐT
	
	BM07/QT15/ĐT&QLKH

	11
	Quyết định triển khai thực hiện đề tài
	Lãnh đạo trường ký Quyết định triển khai thực hiện đề tài.
	Lãnh đạo trường
	Phòng ĐT&QLKH
	Quyết định triển khai thực hiện đề tài
	Trước 30/9
	[bookmark: _GoBack]BM08/QT15/ĐT&QLKH

	12
	Thực hiện triển khai đề tài
	Thực hiện triển khai đề tài theo TMĐT đăng ký và được phê duyệt.
Trong quá trình thực hiện, các Chủ nhiệm đề tài phải chịu trách nhiệm về tiến độ thực hiện, kết quả nghiên cứu, sản phẩm nghiên cứu theo đăng ký được duyệt trong TMĐT.
	Chủ nhiệm đề tài
	Thành viên tham gia
	
	Sau khi có Quyết định
	

	13
	Báo cáo tiến độ
	Chủ nhiệm đề tài báo cáo tiến độ thực hiện đề tài và gửi về Phòng ĐT&QLKH. 
Thư ký hội đồng thẩm định TMĐT tập hợp trình chủ tịch Hội đồng thẩm định TMĐT xem xét kiểm tra tiến độ.
	Chủ nhiệm đề tài
	Thành viên tham gia
Phòng ĐT&QLKH
	Báo cáo tiến độ
	Sau ½ thời gian thực hiện
( Tháng 3 - đầu tháng 4)
	
BM09/QT15/ĐT&QLKH 

	14
	Kiểm tra tiến độ
	Thư ký Hội đồng thẩm định TMĐT tập hợp Báo cáo tiến độ trình Chủ tịch Hội đồng thẩm định TMĐT xem xét kiểm tra tiến độ. 
Nếu đề tài không đảm bảo tiến độ như đăng ký trong TMĐT được phê duyệt, cần điều chỉnh tiến độ, căn cứ vào tình hình thực tế của quá trình thực hiện đề tài NCKH, CNĐT viết đơn xin gia hạn thời gian thực hiện đề tài, mỗi đề tài NCKH được gia hạn thời gian thực hiện đề tài 01 lần, thời hạn gia hạn không quá 03 tháng (tính từ thời điểm kết thúc thời gian thực hiện đề tài được phê duyệt). Trong trường hợp đặc biệt có thể xin gia hạn đến lần thứ 02, thời gian gia hạn không quá 06 tháng (tính từ thời điểm kết thúc thời gian thực hiện đề tài được phê duyệt); trường hợp đặc biệt như: CNĐT ốm đau, không đủ sức khỏe hoặc do các trường hợp bất khả kháng như thiên tai, dịch bệnh…), trường hợp đặc biệt gia hạn lần 02 do Hiệu trưởng quyết định.
Nếu đề tài không cần điều chỉnh tiến độ, nhóm nghiên cứu tiếp tục thực hiện nghiên cứu theo kế hoạch được phê duyệt trong TMĐT.
Phòng ĐT&QLKH tổng hợp báo cáo tiến độ.
	Chủ tịch hội đồng thẩm định TMĐT
	Thư ký hội đồng
Phòng ĐT&QLKH
	Đơn xin gia hạn đề tài
Tổng hợp báo cáo tiến độ đề tài

	Sau ½ thời gian thực hiện
( Tháng 3 - đầu tháng 4)
	
BM10/QT15/ĐT&QLKH 
BM11/QT15/ĐT&QLKH































	15
	Viết Báo cáo kết quả đề tài
	Căn cứ vào kế hoạch NCKH, và báo cáo tiến độ đề tài, Phòng ĐT&QLKH thông báo kế hoạch nghiệm thu đề tài đến các đơn vị/cá nhân được giao đề tài.
CNĐT hoàn thiện hồ sơ Báo cáo kết quả đề tài NCKH đúng yêu cầu, thể thức quy định gửi về Phòng ĐT&QLKH, đề xuất nghiệm thu đề tài NCKH
	Chủ nhiệm đề tài
	Thành viên tham gia
Phòng ĐT&QLKH
	Báo cáo kết quả đề tài NCKH
	Tháng 6 năm sau
	BM12/QT15/ĐT&QLKH 

	16
	Tổng hợp các Báo cáo kết quả đề tài NCKH
	Phòng ĐT&QLKH tổng hợp Báo cáo kết quả đề tài NCKH, báo cáo lãnh đạo trường và đề xuất dự thảo Quyết định thành lập HĐ nghiệm thu đề tài NCKH, trình Lãnh đạo trường ký phê duyệt.
	
Phòng ĐT&QLKH 
	
	Bảng tổng hợp Báo cáo kết quả đề tài NCKH
	Tháng 6 năm sau
	BM13/QT15/ĐT&QLKH

	17
	Thành lập hội đồng nghiệm thu đề tài
	Phòng ĐT&QLKH Dự thảo quyết định thành lập HĐ thẩm định TMĐT.
	
Phòng ĐT&QLKH 
	
	Dự thảo quyết định thành lập HĐ nghiệm thu đề tài NCKH
	Tháng 6 năm sau
	

	18
	Duyệt
	Lãnh đạo trường xét duyệt, nếu đồng ý, lãnh đạo trường ký ban hành quyết định thành lập HĐ nghiệm thu đề tài NCKH (chuyển bước 19). Nếu không đồng ý quay về bước 17.
	Lãnh đạo trường
	Phòng ĐT&QLKH
	Quyết định thành lập HĐ nghiệm thu đề tài NCKH
	Tháng 6 năm sau
	BM14/QT15/ĐT&QLKH

	19
	Tổ chức nghiệm thu đề tài
	- Phòng ĐT&QLKH gửi Quyết định nghiệm thu đề tài, báo cáo kết quả đề tài đến các thành viên Hội đồng (trước 03-05 ngày nghiệm thu)
- Hội đồng nghiệm thu có trách nhiệm phản biện, đánh giá và kết luận về chất lượng đề tài theo quy định và lập Biên bản nghiệm thu đề tài cấp NCKH.
+ Nếu đề tài được HĐ nghiệm thu kết luận Không đạt, thư ký HĐ tổng hợp, lưu hồ sơ.
+ Nếu đề tài được HĐ nghiệm thu kết luận Đạt thì chuyển bước 20.
	HĐ nghiệm thu đề tài NCKH/ CNĐT
	Thành viên tham gia
Phòng ĐT&QLKH
	- BB nghiệm thu đề tài NCKH
- Phiếu nhận xét, đánh gia của các phản biện
- Phiếu đánh giá ngiệm thu đề tài NCKH của các thành viên HĐ
	Tháng 6 năm sau
	BM15/QT15/ĐT&QLKH
BM16/QT15/ĐT&QLKH
BM17/QT15/ĐT&QLKH

	20
	Hoàn thiện hồ sơ đề tài
	- CNĐT hoàn thiện hồ sơ nghiệm thu đề tài theo đúng yêu cầu và thể thức quy định.
- Nếu đề tài cần chỉnh sửa, điều chỉnh thì yêu cầu CNĐT chỉnh sửa, điều chỉnh theo kết luận của HĐ và gửi kết quả đã chỉnh sửa cho thư ký HĐ.
	Chủ nhiệm đề tài
	Thành viên tham gia
	Hồ sơ đề tài đã chỉnh sửa
	Sau 01 tuần nghiệm thu
	

	21
	Kiểm tra, tổng hợp hồ sơ đề tài,  báo cáo
	- Kiểm tra, xác nhận việc chỉnh sửa, điều chỉnh có phù hợp với yêu cầu, kết luận của HĐ nghiệm thu. Nếu đạt, xin xác nhận của Chủ tịch HĐ nghiệm thu để ghi nhận kết quả. Nếu chưa đạt thì phải chỉnh sửa tiếp. Nếu lần thứ 2 vẫn không đạt, Thư ký HĐ xin ý kiến HĐ nghiệm thu và báo cáo lãnh đạo trường.
- Căn cứ kết quả nghiệm thu và sản phẩm báo cáo cuối cùng của CNĐT, tổng hợp kết quả và báo cáo Lãnh đạo trường.
- Dự thảo các quyết định công nhận kết quả đề tài.
	

Phòng ĐT&QLKH/ Thư ký HĐ
	Thành viên HĐ
	- Hồ sơ đề tài đã hoàn thiện
- Bản tổng hợp kết quả nghiệm thu đề tài NCKH năm học
- Dự thảo Quyết định công nhận kết quả đề tài NCKH
	Sau khi nhận được bản sửa chữa
	BM18/QT15/ĐT&QLKH

	22
	Quyết định công nhận đề tài NCKH
	Lãnh đạo trường xem xét và phê duyệt quyết định công nhận kết quả đề tài và ứng dụng vào
thực tiễn của nhà trường.
	Lãnh đạo trường
	Phòng ĐT&QLKH
	Quyết định công nhận kết quả đề tài NCKH
	Sau 07-10 ngày nghiệm thu
	BM19/QT15/ĐT&QLKH

	23
	Công bố đề tài được công nhận
	Gửi quyết định công nhận kết quả đề tài NCKH cấp trường tới các đơn vị và cá nhân liên quan trong toàn trường.
Đăng tải trên website nhà trường Danh sách đề tài được công nhận.
	Phòng ĐT&QLKH/TT thông tin TV & in ấn
	Các đơn vị và cá nhân liên quan
	Tổng hợp công nhận kết quả đề tài NCKH năm học
	
	BM20/QT15/ĐT&QLKH

	24 
	Lưu trữ
	Lưu Hồ sơ đề tài NCKH, các quyết định công nhận kết quả đề tài NCKH cấp cơ sở.
Bàn giao Báo cáo kết quả đề tài, để lưu trữ tại Trung tâm TTTV&in ấn.
	Phòng ĐT&QLKH
	TT thông tin TV & in ấn
	Hồ sơ đề tài NCKH
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Công bố, lưu trữ

Chuẩn bị

Thực hiện

1. Lập kế hoạch

3. Thông 

báo đăng ký

2. Xem xét

Không duyệt

Duyệt

4. Đăng ký đề tài, 

Xây dựng TMĐT

5. Tổng hợp 

đăng ký và 

TMĐT

6. Thành lập hội 

đồng thẩm định 

TMĐT

Đồng ý

8. Thẩm định 

TMĐT

11. Quyết định 

triển khai đề tài

12. Thực hiện 

triển khai đề 

tài

13. Báo 

cáo tiến độ

17. Thành lập hội 

đồng nghiệm thu 

đề tài

20. Hoàn 

thiện hồ sơ 

đề tài

22. Quyết 

định công 

nhận đề tài

Đồng ý

23. Công bố 

tổng hợp đề 

tài đươc 

công nhận

21.Tổng hợp 

báo cáo, hồ sơ 

đề tài NCKH

7. Duyệt

Không đồng ý

10.Tổng hợp 

báo cáo, hồ sơ 

TMĐT

16. Tổng hợp 

Báo cáo kết quả 

đề tài NCKH

18. Duyệt

Không đồng ý

15. Viết Báo 

cáo kết quả 

đề tài

24. Lưu trữ hồ 

sơ NCKH

14. Kiểm tra 

tiến độ

Điều chỉnh

Không điều chỉnh

19. Tổ chức 

nghiệm thu đề 

tài

Đạt

Không đạt

Không duyệt

Duyệt

9. Lưu hồ sơ
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