	     BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐH NGUYỀN TẤT THÀNH


Số:      QĐ-NTT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 Tp. Hồ Chí Minh, ngày       tháng 10 năm 2016


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy trình tổ chức Hội nghị, hội thảo khoa học tại 

Trường Đại học Nguyễn Tất Thành

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGUYỄN TẤT THÀNH

Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ ngày 26 tháng 04 năm 2011 về thành lập Trường Đại học Nguyễn Tất Thành trên cở nâng cấp trường Cao đẳng  Nguyễn Tất Thành;

Căn cứ Quyết định 2515/QĐ-UBND ngày 23 tháng 05 năm 2011 của Ủy Ban Nhân Dân Thành Phố Hồ Chí Minh về việc công nhận Hiệu trưởng Trường Đại học Nguyễn Tất Thành;

Căn cứ quyền hạn, trách nhiệm của Hiệu trưởng đựơc quy định tại điều 36 của Điều lệ Trường Đại học ban hành kèm theo quyết định số 58/2010/QĐ-TTg ngày 22 tháng 9 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Khoa học và công nghê,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Quy trình tổ chức Hội nghị, hội thảo tại Trường Đại học Nguyễn Tất Thành (đính kèm văn bản).
Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Các Ông (Bà) Trưởng phòng Khoa học và công nghệ, Phòng Kế hoạch Tài chính, Phòng Kế toán, Phòng Quản lý đào tạo, Các đơn vị, các tập thể và cá nhân liên quan trong nhà trường chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. 
	Nơi nhận:

- Như điều 3;

- Lưu VT,

                                                                            
	HIỆU TRƯỞNG

PGS.TS. Nguyễn Mạnh Hùng




	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐH NGUYỄN TẤT THÀNH   
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

         


QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO KHOA HỌC 
(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-NTT  ngày     /10/2016
của Hiệu trưởng Trường Đại học Nguyễn Tất Thành)
1. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG:

1.1 
Mục đích: Quy trình được xây dựng nhằm thống nhất công tác tiếp nhận, hướng dẫn, xử lý đăng ký và tổ chức các hội nghị, hội thảo khoa học các cấp tại Trường đại học Nguyễn Tất Thành nhằm đánh giá hoạt động giảng dạy và nghiên cứu khoa học của giảng viên trong quá trình quản lý chất lượng đào tạo của nhà trường. 
1.2. 
Phạm vi áp dụng: Thủ tục quy trình này áp dụng cho quá trình tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học các cấp được tổ chức tại Trường Đại học Nguyễn Tất Thành, 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 Đại học Nguyễn Tất Thành  đăng cai tổ chức;

- Các hội nghị, hội thảo khoa học cấp trường (do Phòng Khoa học công nghệ tổ chức)

- Các hội nghị, hội thảo khoa học của các phòng, khoa, bộ môn (do đơn vị tự tổ chức).
2. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

2.1. 
Định nghĩa: Không.
2.2. 
Từ viết tắt:


- BGH: Ban giám hiệu


- BTC: Ban tổ chức


- HN-HT: Hội nghị - Hội thảo khoa học

- HTQT: Hợp tác quốc tế


- NĐUQ: Người được uỷ quyền 


- KHCN: Khoa học Công nghệ 

- GDĐT: Giáo dục đào tạo
2.1. Tài liệu viện dẫn:

- 
Quy định về công tác quản lý hoạt động Khoa học công nghệ của Trường Đại học Nguyễn Tất Thành (Quyết định số 82/QĐ-NTT ngày 16/03/2016).
-
Quy định một số định mức xây dựng, phân bổ dự toán kinh phí trong khuôn khổ hoạt động Khoa học và Công nghệ của Trường Đại học Nguyễn Tất Thành (Quyết định số 83/QĐ-NTT ngày 16/03/2016).

-
Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Đại học Nguyễn Tất Thành (Quyết định số 233/QĐ-NTT ngày 29/06/2015).

3. NỘI DUNG: 
3.1. Tổ chức hội nghị, hội thảo cấp trường:
3.1.1. Lưu đồ:
	STT
	Trách nhiệm
	Sơ đồ qui trình
	Biểu mẫu/

Tài liệu

	1
	Trưởng phòng KHCN

	
	KHCN-HT-01


	2
	Hiệu trưởng/ 

Bộ GDĐT

	
	

	3
	Trưởng phòng KHCN

	
	KHCN-HT-02

	4
	Hiệu trưởng/ Bộ GDĐT

	
	KHCN-HT-03

	5
	BTC HT-HN ,  các phòng chức năng


	
	

	6
	Tiểu ban nội dung 

	
	KHCN-HT-04

	7
	Hiệu trưởng, BTC, các tiểu ban

	
	KHCN-HT-05

	8
	BTC, các tiểu ban


	
	

	9
	Hiệu trưởng, BTC, các tiểu ban
	
	KHCN-HT-06



3.1.2. Diễn giải: 
a. 
Tiếp nhận kế hoạch tổ chức: Trưởng phòng KHCN nhận nhiệm vụ tổ chức HN-HT của lãnh đạo nhà trường, của cơ quan quản lý cấp trên, theo kế hoạch hoặc đơn đặt hàng của các địa phương, lập công văn trình Hiệu trưởng hoặc Bộ GDĐT (đối với các HNHT quốc gia, quốc tế) theo mẫu KHCN-HT-01.
b. 
Xem xét: Ban giám hiệu xem xét phê duyệt cho triển khai thực hiện/hoặc có Công văn đồng ý cho tổ chức HN-HT của Bộ GDĐT đối với các HN-HT quốc tế.
c. 
Lập kế hoạch tổ chức: Trưởng phòng KHCN xây dựng kế hoạch tổ chức HN-HT theo mẫu KHCN-HT-02; trình Hiệu trưởng Quyết định thành lập Ban tổ chức HN-HT và các tiểu ban (nếu có); phối hợp với phòng Kế hoạch Tài chính, Tài Vụ, Tổng hợp...lập dự trù kinh phí và các điều kiện yêu cầu cần thiết để tổ chức HN-HT.
d. 
Phê duyệt: Ban giám hiệu ký ban hành kế hoạch tổ chức; quyết định thành lập Ban tổ chức và các tiểu ban, kinh phí tổ chức/ hoặc Quyết định của Bộ trưởng Bộ GDĐT(đối với HN-HT cấp quốc gia, quốc tế) về BTC và các tiểu ban HN-HT. 
e. 
Giao nhiệm vụ phối hợp tổ chức thực hiện: BTC HN-HT họp phân công trách nhiệm của các trong BTC và các tiểu ban. 
· ( Ban tổ chức HN-HT: 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 HN-HT.

· ( Ban thư ký HN-HT: 
· Chịu trách nhiệm gửi thông báo kế hoạch tổ chức HN-HT trong nhà trường, trong cả nước (và nước ngoài nếu là HN-HT khoa học quốc tế), mẫu đăng ký tham dự, thể lệ viết bài; nhận bài viết (là những báo cáo tham gia thảo luật tại hội nghị, hội thảo); tổng hợp và gửi bài tới các tiểu ban kỹ thuật, thông tin liên lạc và thực hiện các công việc Ban tổ chức yêu cầu.
· Xây dựng chương trình, lập danh sách đại biểu, khách mời, chuẩn bị thẻ đại biểu và tài liệu hội nghị, hội thảo;
· Gửi thư mời trực tiếp đến các đơn vị và cá nhân trong nước, quốc tế (nếu HN-HT quốc tế)

· ( 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: Gửi thư xin tài trợ và xây dựng kế hoạch đảm bảo kinh phí tổ chức thực hiện hội nghị, hội thảo..

· ( Tiểu ban hậu cần: Chuẩn bị các điều kiện cơ sở vật chất phục vụ HN-HT: 

· Nhận danh sách đăng ký báo cáo, tham dự HN-HT, lập kế hoạch đón tiếp khách ngoài trường, bố trí chỗ ăn nghỉ, phương tiện đưa đón đại biểu (nếu được yêu cầu).

· Chuẩn bị hội trường, bố trí chỗ ngồi, âm thanh ánh sáng, trang trí khánh tiết, văn nghệ (nếu có) …

· 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;
Các văn bản trên được Ban giám hiệu xem xét và ra thông báo, quyết định. Đồng thời, Ban giám hiệu cũng 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. 

f. 
Biên soạn kỷ yếu HN-HT:

Tiểu ban kỹ thuật nhận báo cáo, tham luận của các cá nhân và đơn vị; tổng hợp và phân loại; gởi biên dịch (nếu là HN-HT khoa học quốc tế); sắp xếp, biên tập chỉnh lỗi và hoàn thiện bản thảo kỷ yếu HN-HT, xây dựng chương trình HN-HT theo mẫu KHCN- HT-04, KHCN-HT-05.
- 
In nội bộ hoặc gởi nhà xuất bản xuất bản kỷ yếu HN-HT.
g. 
Kiểm tra công tác chuẩn bị tổ chức HN-HT:

-      Trưởng BTC thông báo chương trình và lịch tổ chức HN-HT.
-       Hiệu trưởng/Trưởng BTC kiểm tra công tác chuẩn bị theo các nội dung:

- 
Kiểm tra toàn bộ công việc tổ chức (Trưởng ban tổ chức) 
- 
Đảm bảo tài chính tổ chức HN-HT (Tiểu ban tài chính).
- 
Đảm bảo các công tác hậu cần, điều kiện cơ sở vật chất (Tiểu ban hậu cần).
-
 Công tác điều hành HN-HT 
(Tiểu ban kỹ thuật).
- 
Công tác đón tiếp đại biểu,  phục vụ HN-HT(Tiểu ban hậu cần).
h. 
Tổ chức HN-HT:

- 
Phần thủ tục tổ chức chương trình HN-HT: Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu, phát biểu khai mạc, chào mừng, giới thiệu chủ trì, thư ký HN-HT.
- 
Phần điều hành HN-HT của đoàn chủ tọa: Giới thiệu - báo cáo - chất vấn - tổng kết HN-HT. 
-
Phần tổ chức của Ban tổ chức HN-HT: Trao quà lưu niệm, trao cờ tổ chức luân lưu (nếu có); tiệc chiêu đãi, chia tay báo cáo viên, gởi thư mời HN-HT kế tiếp (nếu có).
i. 
Tổng kết, hoàn tất thủ tục thanh toán:  


Tổ chức họp đánh giá rút kinh nghiệm về: Nội dung HN-HT, công tác tổ chức, công tác báo cáo (diễn giả, báo cáo viên), công tác phiên dịch (đối với HN-HT quốc tế), các nội dung người nghe quan tâm nhất, các yêu cầu cho HN-HT lần sau. Báo cáo đánh giá kết quả HN-HT thực hiện theo mẫu KHCN-HT-06.

Các thủ tục thanh quyết toán theo Quy trình tạm ứng, thanh toán.
3.2. Tổ chức hội nghị, hội thảo cấp khoa, bộ môn:

3.1.1. Lưu đồ: 
	STT
	Trách nhiệm
	Sơ đồ qui trình
	Biểu mẫu/

Tài liệu

	1
	Đơn vị tổ chức 


	
	KHCN-HT-01

	2
	Phòng KHCN Hiệu trưởng


	
	

	3
	Trưởng phòng, khoa, bộ môn


	
	KHCN-HT-02

	4
	Hiệu trưởng


	
	

	5
	Trưởng đơn vị tổ chức, chủ nhiệm đề tài
	
	

	6
	Đơn vị tổ chức, Phòng Tài vụ

	
	

	7
	Đơn vị tổ chức, đơn vị  liên quan 

	
	KHCN-HT-04
KHCN-HT-05

	8
	Đơn vị tổ chức

	
	KHCN-HT-06

	9
	Đơn vị tổ chức, Phòng Tài vụ

	
	


3.1.2. Diễn giải: 
a. 
Tiếp nhận kế hoạch tổ chức:


Thực hiện tiến độ theo Hợp đồng NCKH, hoặc nhận nhiệm vụ tổ chức HN-HT của lãnh đạo nhà trường, Trưởng Khoa, bộ môn đăng ký kế hoạch HN-HT theo biểu mẫu KHCN-HT-01.

b. Xem xét:


Trưởng phòng KHCN ký xác nhận nội dung và chuyển văn thư trình Hiệu trưởng phê duyệt cho hoặc không cho thực hiện. Văn thư gửi lại bản đăng ký cho trưởng đơn vị thực hiện.
c. 
Lập kế hoạch tổ chức:


Trưởng đơn vị xây dựng kế hoạch tổ chức HN-HT theo biểu mẫu  KHCN-HT-02; Lập dự trù và xin duyệt kinh phí theo Quy trình tạm ứng, thanh toán và các đề nghị các đơn vị chức năng liên quan để phối hợp tổ chức HN-HT.
d. 
Phê duyệt:


Phê duyệt của Hiệu trưởng/NĐUQ về kế hoạch tổ chức.
e. 
Phân công nhiệm vụ tổ chức thực hiện:


- 
Bộ phận Văn thư trường cung cấp bản sao công văn có ý kiến chỉ đạo của BGH cho các phòng, khoa, bộ môn liên quan để phối hợp thực hiện; 

- 
Trưởng đơn vị phân công trách nhiệm thực hiện cho các cán bộ, giảng viên trong khoa, bộ môn về việc soạn Thư mời tham gia tham luận và thảo luận và gửi trực tiếp đến các đơn vị và cá nhân; chuẩn bị các tham luận, chuyên đề khoa học báo cáo tại HN-HT, chuẩn bị công tác tổ chức, phục vụ.
f. 
Tạm ứng kinh phí thực hiện:


Tạm ứng kinh phí thực hiện tại phòng Tài vụ, phân rã kinh phí cho các mục chi theo đúng Quy chế chi tiêu nội bộ, Quy trình tạm ứng, thanh toán và các quy định hiện hành của Nhà nước.
g. 
Tiến hành HN-HT:

- 
Chuẩn bị bài báo kỷ yếu hội thảo, chương trình HN-HT (KHCN-HT-04, KHCNT-HT-05)
- 
Phần thủ tục tổ chức chương trình HN-HT: Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu, giới thiệu chủ trì, thư ký HN-HT;

- 
Phần điều hành HN-HT của chủ toạ: Giới thiệu - báo cáo - chất vấn - trao đổi - tổng kết.

h. 
Báo cáo kết quả tổ chức:

Sau khi kết thúc HN-HT, Trưởng đơn vị tổ chức HN-HT tổng kết và cung cấp cho Phó Hiệu trưởng phụ trách và phòng KHCN các văn bản:
- 
Báo cáo kết quả HT-HN theo biểu mẫu KHCN-HT-06.
i. 
Hoàn tất thủ tục thanh toán:  


Tất cả các chi phí công việc theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành; Tập hợp các chứng từ và thanh toán kinh phí tại phòng Tài vụ theo quy định hiện hành và Quy trình tạm ứng, thanh toán.
4. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Hồ sơ gồm
	Bộ phận lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Kế hoạch tổ chức HN-HT
	Văn thư, phòng KHCN
	5 năm

	2. 
	Công văn của Bộ GDĐT cho phép tổ chức HN-HT quốc tế (nếu có) 
	Văn thư 
	5 năm

	3. 
	Quyết định thành lập BTC HN-HT 
	Văn thư, phòng KHCN
	5 năm

	4. 
	Kỷ yếu HN-HT
	Đơn vị tổ chức, Thư viện, phòng KHCN
	5 năm



	5. B
	Báo cáo kết quả HN-HT
	Đơn vị tổ chức, phòng KHCN
	5 năm



	6. D
	Danh sách đăng ký HN-HT
	Đơn vị tổ chức, phòng KHCN
	5 năm




5.PHỤ LỤC
	STT
	Mã biểu mẫu
	Diễn giải

	1
	KHCN-HT-01
	Mẫu đăng ký kế hoạch tổ chức Hội thảo

	2
	KHCN-HT-02
	Mẫu dự trù kinh phí tổ chức HN-HT 

	3
	KHCN-HT-03
	Mẫu Quyết định thành lập BTC HN-HT

	4
	KHCN-HT-04
	Hướng dẫn trình bày báo cáo khoa học

	5
	KHCN-HT-05
	Mẫu Chương trình HN-HT 

	6
	KHCN-HT-06
	Mẫu Báo cáo kết quả Hội nghị/Hội thảo


DỰ THẢO 





Tổng kết, 


Hoàn tất thủ tục thanh toán





Kết thúc





Không đồng ý





Đồng ý





Không đồng ý





Xem xét





Phê duyệt





Lập kế hoạch tổ chức,


 dự trù kinh phí 





Tiếp nhận tờ trình


tổ chức HN-HT








Đồng ý





Giao nhiệm vụ phối hợp tổ chức thực hiện





Biên soạn kỷ yếu HN-HT





Tổ chức Hội nghị - Hội thảo và Báo cáo kết quả tổ chức








Kiểm tra công tác chuẩn bị tổ chức HN-HT





Hoàn tất thủ tục thanh toán





Báo cáo kết quả tổ chức








Đồng ý





Không đồng ý





Đồng ý





Không đồng ý





Xem xét





Phê duyệt





Tiến hành Hội nghị/Hội thảo








Tạm ứng kinh phí thực hiện (nếu có) 








Phân công nhiệm vụ tổ chức thực hiện HN-HT





Lập CV và trình cho BGH xin tổ chức


và xin duyệt kinh phí (nếu có)





Trình kế hoạch


tổ chức HN-HT





Kết thúc








