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HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ NGHIỆM THU – THANH LÝ ĐỀ TÀI
I. QUY TRÌNH NỘP HỒ SƠ THANH LÝ ĐỀ TÀI 

	Quy trình nộp hồ sơ thanh lý đề tài

	Bước 1
	Sau khi nghiệm thu đề tài, chủ nhiệm đề tài nộp cho P.KHCN bằng file mềm toàn bộ  nội dung cuốn báo cáo hoàn chỉnh theo góp ý của Hội đồng (qua egov Đỗ Nguyễn Anh Thư để kiểm tra nội dung)

Phòng KHCN sẽ phản hồi xác nhận lại cho Chủ nhiệm đề tài

Lưu ý: file báo cáo nộp dạng word và .PDF

	Bước 2
	Chủ nhiệm đề tài, sau khi nhận được phản hồi của phòng KHCN, chịu trách nhiệm in 2 cuốn báo cáo

	Bước 3
	Chủ nhiệm đề tài nộp 1 cuốn cho Thư Viện

(Thư viện ký xác nhận vào 2 bản biên bản bàn giao sản phẩm)

	Bước 4
	Nộp cho Phòng Khoa học Công nghệ toàn bộ hồ sơ thanh lý đề tài (theo hướng dẫn tại mục B)

Lưu ý: biên bản bàn giao có đủ 2 bản có thư viện ký xác nhận


II. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ NGHIỆM THU – THANH LÝ ĐỀ TÀI
A. HỒ SƠ NGHIỆM THU ĐỀ TÀI 

1. Hình thức trình bày  cuốn báo cáo
· Số trang: nội dung báo cáo tối thiểu 20 trang, tối đa 70 trang không kể phần phụ lục và tài liệu tham khảo
· Khổ giấy: A4 (210x297 mm)

· Chữ trong phần nội dung: kiểu chữ - font: Times New Roman, font size: 13

· Canh lề: trái: 3,5 cm;  phải: 2,00 cm;  trên: 2,00 cm;  dưới: 2,00cm.

· Dãn dòng 1.3
· Đánh số trang bắt đầu từ trang Mở đầu (trang 1) cho đến hết chương cuối cùng của nội dung báo cáo

· Hình vẽ và bảng biểu phải được đánh số theo chương (VD: hình 1.1). Tiêu đề của hình vẽ được đặt ở phía dưới hình vẽ. Tiêu đề của bảng biểu phải được đặt phía trên bảng biểu.

2. Trong cuốn báo cáo gồm
· Nội dung báo cáo, 

· Các minh chứng của sản phẩm khác có đăng ký trong thuyết minh
· Đính kèm bài báo đã được đăng 
· Đính kèm giấy xác nhận hướng dẫn sinh viên (nếu có)

· Nếu có sản phẩm là máy móc/ thiết bị: thì phải đính kèm thêm bảng vẽ kỹ thuật, hướng dẫn sữ dụng máy, bảo trì máy, …, các giấy tờ liên quan 
· Hợp đồng photo

· Thuyết minh photo

3. Số lượng cuốn báo cáo
· 5 cuốn (photo, không cần đóng bìa kiếng,  đối với những hình thí nghiệm không rõ thì cần phải in màu trang hình) 
· Nộp về phòng KHCN
4. Thứ tự trong nội dung báo cáo: theo mẫu cuốn báo cáo
B. HỒ SƠ THANH LÝ ĐỀ TÀI
bao gồm
· Cuốn báo cáo : 2 cuốn 
· File mềm cuốn báo cáo nộp qua egov: phải bao gồm đầy đủ nội dung, minh chứng giống như cuốn báo cáo bản cứng (mục A2) 

· Biên bản thanh lý hợp đồng: 3 bản

· Biên bản bàn giao sản phẩm: 2 bản (phải có minh chứng đính kèm cho từng bản và chữ ký của Thư viện)
· Bảng kê thanh toán: 1 bản
1. Cuốn báo cáo
· In bản đẹp, đóng bìa kiếng

· Hình thức cuốn báo cáo tương tự như mục A1 và A2 trong quy định này
· Các thành viên tham gia ký xác nhận vào danh sách tham gia (nếu có)
· Nội dung báo cáo phải là nội dung cuối cùng, chỉnh sửa theo ý kiến của hội đồng 

2. Biên bản thanh lý hợp đồng
· Điền đầy đủ thông tin cá nhân, tên đề tài, số hợp đồng, kinh phí

· Liệt kê tất cả các sản phẩm đã đăng ký trong thuyết minh

· Đối với bài báo: ghi rõ tên bài báo, tên tạp chí, năm xuất bản, số xuất bản, trang số 
3. Biên bản bàn giao sản phẩm
· Liệt kê tất cả sản phẩm giống như trong biên bản thanh lý hợp đồng 
· Đính kèm các minh chứng (bài báo, bìa bài báo, mục lục trang báo, giấy xác nhận hướng dẫn sinh viên, hình ảnh sản phẩm, các quy trình …) 
· Nếu có sản phẩm thực tế: phải ghi rõ sản phẩm được lưu ở đâu và Trưởng đơn vị hoặc trưởng phòng thí nghiệm quản lý vật mẫu xác nhận lưu tại đó. 
· Ngoài ra, nếu có sản phẩm là máy móc/ thiết bị: theo hướng dẫn của mục A2 
4. Bảng kê chứng từ 

· Liệt kê đầy đủ các khoản chi theo đúng kinh phí được duyệt 
· Đối với chi công lao động  (thuê khoán chuyên môn): các thành viên thực hiện đề tài nhận kinh phí phải liệt kê đầy đủ thông tin cá nhân như trong bảng kê chứng từ

· Đối với mua nguyên vật liệu/ vật dụng/ thiết bị/ photo, in tài liệu (nếu có):  

· Nếu từ 200 nghìn trở lên ( ≥ 200 nghìn) phải xuất hóa đơn VAT

· Nếu dưới 200 nghìn (<200 nghìn) là các hóa đơn bán lẻ

· Nếu từ 20 triệu trở lên ( ≥ 20 triệu ):  phải có 3 bảng báo giá,  phải ký hợp đồng giữa Nhà trường với Nhà cung cấp. Kinh phí sẽ do Nhà trường chuyển khoản cho Nhà cung cấp.
· Ngày xuất hóa đơn phải trong vòng 6 tháng tính từ thời điểm nộp lên phòng kế toán trở về trước. 
· Hóa đơn: Nộp 1 bản gốc + 1 bản photo
· Phải liệt kê đầy đủ cho từng hóa đơn: số hóa đơn, số tiền, nội dung. Đặc biệt, đối với hóa đơn bán lẻ cũng phải liệt kê theo từng hóa đơn, không được cộng gộp các hóa đơn lại. 
· Thông tin xuất hóa đơn VAT:

Trường Đại học Nguyễn Tất Thành

Địa chỉ: 300A Nguyễn Tất Thành, P13, Q4, Tp.HCM

MST: 0203475698
· Đề tài nào có tổ chức hội thảo khoa học hoặc đi công tác xa, xin vui lòng lien hệ P.KHCN để hỗ trợ hướng dẫn thanh toán (ngay từ khi thực hiện đề tài)
