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Quy trinh
Quién ly héi thao

M4 hiéu NCKH.06
Lan ban hanh 02
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

Quyét dinh s6 1010/QD-DHM, ngay 22/7/2016 v& vidc ban hanh Quy dinh vé quén ly
hoat dong hoi thao khoa hoc ctia Trudng Pai hoc M& Thanh phd H6 Chi Minh

2. Pham vi 4p dung:

Hoi nghi, hi thao cip trudng va qudc té do Trudong Pai hoc Mé Thanh phd H Chi

Minh td chire.

3. Luu d5 trinh tw cong viéc:

S | Bieumbuva [ Théieian |
~ Trinh tw cong viéc - tailiu lién |- .. iy
. e S x Vio dau céac
Don vi dé e 5 B i — Mau NI
xult; : (‘\. bé€ xuat hoi thao B NCKH.06.01 | hoc k¥ chinh
P.HT&QLKH T et
P.HT&QLKH, Téng hop d& xuit, trinh duyét Xaof‘aulf;‘;l
BGH danh muyc e
Bon vi dé h chitc hoi thio | 1o g
xudt, 10 G 2101 Knso NCKH.06.02 ngzl;g " :ri’fa
P.HT&QLKH, — '

P H((ZQ-QT HTQT, 02
théng néu la
hoi thao cép

_ trudng

: Trong vong 10
P;HT&QLK_I:L Hop khéi dong gitta don vi dé ngéyglém v%éc
cac dolllla:;l lién xudt, cac don vi lién quan va BGH ké tix ngay '
qua nhén ho so.
s .2 - Trong vong 10
Bon Hoén thié t4 chitc hoi ngay lam viéc
P HT&QLKH, théo, sau ngay hop
cé4c don vi lién | khoi dong.
quan Khéng
P HT&QLKH duyét Trong vong 05
"o ’ ' ay lam viéc
P.TC-NS, Phé duyét KH 6 - T
BGH . e i - sau khi n‘han
CAIe ho so hoan
thién.

Duyét
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B Biéu min va ‘Théi 1an
Trach nhiém Trinh tw céng viée tai lidu lién - &
: g : _ Ciuan ¢ - gidi quyet
- Trong vong 03
P.HT&QLKH Phét hanh cac quyeét dinh hdi thao; ngay lam viée
béo céo céc co quan chirc nang
|
Bom vi 14 v Trong vong 15
chﬁé Hop phan cong trién khai cong viéc ngay lam viéce
’ cu thé, ra so4t va diéu chinh du toan
P.HT&QLKH kinh phi, trinh duyét
. X : : Sau khico
Don vi to Trién khai viéc cong b thong tin, quyét dinh/pha
chire kéu goi viét bai, gui thu moi duyét i phép
to chire hoi
thao
Pon vi tb . 2 . Mau it mihat 15 nghy
e Béo cdo tien 46 t6 chirc hdi thao, t6 NCKH.06.03 trudc ngay dién
P.HT &Q,LKH chuac hOp 1a so4at o ra hﬁl théo
Pon vi tb —— . Mau Tring vong P o
chﬁc; Béo cao tong ket hdi thao NCKH.06.04 | D&y la.mA\./l(_ac
, ‘ sau kh} hoi
l thao két thuc
PHT&QLKH,| - T — Trong vong 03.
HT // Béo c40 co quan quén ) ngay lam viéc
1y nha nuée v& két qua
. héi thao

4. Dién gidi quy trinh:

4.1. Hwéng din thwe hién:

Budc 1: Pé xuit hoi thio

Cac don vi giri d& xut t6 chirc hoi thiao (miu NCKH.06.01) vao diu cac hoc ky chinh
theo ké hoach chung ciia Trudng vé Phong HT&QLKH.

Buée 2: Tong ho’p dé xuit, trinh duyét danh muc

Phong HT&QLKH tdng hop d& xuét, t chuc hop lién tich gitra cac don vi c6 lién quan
(néu cin) dé xem xét, trinh Hiéu truéng phé duyét danh muc vao du cac hoc ky chinh.
Buée 3: Lap ké hoach té chitc hdi thao

Don vi d& xudt lp ké hoach t6 chiic hoi thio (mAu NCKH.06.02) giri dén phong
HT&QLKH dé chuin bj trién khai, it nhat 1a 03 thang truéc ngay dién ra hdi thao qubc té
(02 thang néu 12 hoi théo cAp trudng).



Buéc 4: Hop khéi dong giira don vi dé xuit, cac don vi lién quan va BGH
Phong HT&QLKH t6 chirc hop khoi dong gitra don vi dé nghi td chirc hoi thao, cac don vi

lién quan va BGH, trong vong 10 ngay 1am viéc sau khi phong HT&QLKH nhan di hd so
tir don vi d& xuét.

Buéc 5: Hoan thién ké hoach t6 chiic hdi thao, dw toan kinh phi héi thio
Pon vi d& xuét hoan thién ké hoach td chirc hoi thao, du toan kinh phi héi thdo sau cudc

hop khéi ddng va gui lai cho phong HT&QLKH, trong vong 10 ngdy lam viéc sau ngay
hop.

Buéc 6: Phé duyét ké hoach té chirc hdi thio
Phong HT&QLKH lp to trinh xin HT phé duyét quyét dinh vé& ké hoach td chirc hoi thao,

quyét dinh vé viéc thanh l4p c4c ban cta hoi thao, trong vong 05 ngay 1am viéc sau khi don
vi d€ xuat gui k€ hoach td chirc hoi thao da hoan thién vé Phong.

Buwéc 7: Phat hanh cdc quyét dinh hdi thao; béo céo cac co quan chirc ning

Trong véng 03 ngay lam viéc sau ngay Phong HT&QLKH nhan dugc quyét dinh da ky tir
Hiéu Truéng, Phong HT&QLKH phét hanh cac quyét dinh hoi thio dén cac don vi lién
quan bao gdm don vi t6 chire/Ban td chirc @ trién khai va cac don vi phdi hop thuc hién.
Doéng thoi, Phong HT&QLKH 18p cong van bao cdo cac co quan chic ning: bdo cao Bo .
Gi4o duc va Do tao vé viéc td chirc hdi thao (néu 12 hoi thao quoc t€), bdo cdo PAS3 trude
khi ngudi nuée ngoai dén bio cdo va tham dy hoi thao tai trudng.

Buéc 8: Hop phan cong trién khai cong v1ec cu the, ra soat va diéu chmh dw toan

kinh phi, trinh duyét

Pon vi td chirc hop phan céng trién khai céng viéc cu thé, ra soat va diéu chinh du toan
kinh phi, trong vong 15 ngay lam viéc sau ngay don vi td chirc nhan dwoc quyét dinh phé
duyét td chirc hoi thao. P.HT&QLKH c6 trach nhiém gbp ¥ va trinh ky du toan kinh phi
hdi thao 1én P.TC-KT va HT dé phé duyét.

Buéc 9: Trién khai viéc cong b6 théng tin, kéu goi viét béi, giti thw moi

Pon vi td churc trién khai viéc cong b thong tin, kéu goi viét bai, giri thu moi va cac cong
viéc khéc, sau khi da c6 quyét dinh/phé duyét cho phép tb chirc hoi thao.

Budéc 10: Bdo cdo tién @ td chirc hdi thio, td chirc hop ra soat

ft nhat 15 ngay trudc ngay dién ra hoi thao, don vi td chirc thuc hién bao cao tién do tb
chirc hoi thao (Miu NCKH.06.03) cho HT théng qua P.HT&QLKH. P.HT&QLKH chi tri
t chirc hop ra so4t tinh hinh t§ chirc hdi thao véi don vi tb chire (néu cin).

Buéc 11: Béo cdo tong két hdi thio

Trong vong 07 1am viéc ké tir ngay hoi thao két thiic, don vi td chirc goi béo céo tdng két
hoi thao (MAu NCKH.06.04) vé phong HT&QLKH.

Budée 12: Bio cdo co quan quén Iy nha nwéc vé két qua hoi thao



Phong HT&QLKH lap con0 van béo cdo Bo G1ao duc va Pao tao vé két qua tdng két hoi
thao (néu 1a hoi thao quoc té) trinh HT phé duyet trong vong 03 ngay ké tir ngay nhan
duoc bao céo tdng két hoi thao ctia don vi td chitc.

Luuy:

e Tay tinh chét clia hi théo va tinh hinh hinh thuc té, Phong HT&QLKH c6 thé tham
muu cho Hiéu truong luge bo bude 4 (hop khai dong); thay viéc ra cac quyét dlnh
trong buéc 6 bing viéc trinh Hiéu truéng phé duyét trc tiép trén hd so (khong cén
ra quyét dinh)

e Trong nhiing trudng hop dic biét do nhu ciu thuc té, Phong HT&QLKH c6 thé
tham muu cho Hiéu truong lugce bé cac bude 1 va 2 trong quy trinh va thue hién
truc tiép tir bude 3 lap hd so tb chirc hi thao.

o Tét ca c4c tai lidu can gdi ban in ¢6 chit ky kém theo ban mém

4.2 Don vi phu trach: Phong Hop tac va Quan ly khoa hoc

5. Biéu mau di kém:

= X7 T
Dé xuét t§ chirc hoi thao NCKH.06.01

2 K& hoach td chtrc hoi thao | NCKH.06.02

3 B4o céo tién d6 t6 chirc hoi thao NCKH.06.03

4 B4o céo téng két hoi thao NCKH.06.04

6. Phu luc: Céc bidu méu di kém./.




M3&u NCKH.06.01

TRUONG PAIHQC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHf MINH Ddc 1ap — Tw do — Hanh phic
Pon vi .....
Sé: Thémh phé Hé Chi Minh, ngay  thang nam
TO TRINH

D& xuit td chirc hdi thao khoa hoc

I. Tén hdi thao

IIl. Céc chit d& cuia hoi thao

. Pon vi td chirc

IV. Muc dich :

V. S6 luong va thanh phén tham dy

VI. Thoi gian, dja diém t6 chic

VII.LKé& hoach trién khai so b (c4c mdc thoi gian chinh)

Stt _ Ndi dung Ngay, khung thoi gian

1.| X4y dung va trinh ké hoach

Cong b6, mai viet bai

Té chirc binh duyét, lua chon bai

Tong hop danh sach tham dy

gl g )

Cac cong tac hau can khac

VIIl. Kinh phi dy kién so bo
A.Duy kién céc hang muc kinh phi

Stt ' Tén hang muc Dién giai Tong sb

1. | Thong tin, truyén théng (1am trang
web, quang bé, bdo dai...)

- 2. |Bai Vié!: (Bao gdm céc kinh phi lién
quan dén phan bién, duyét bai)

3. | In 4n tai liéu hoi thao, ky yéu

4. | Kinh phi cho dién gia chinh (Thu lao,
vé may bay, &n &, visa...)

5. | Chi phi tiép khach, #n tdi truéc va sau
thoi gian hi thao

6. | Chi phi phong hoi thao, tea break, #n
trua, toi trong sudt thoi gian héi thao




7. | Qua ting, van nghé, ...

8. | Thu lao (ban chi (iao, ban td chirc, chu
toa, thu ky, héu céan, phuc vu...)

9. | Céac hang muc khéc (néu chi tiét)

10. | Tong sd

B. Du kién ngudn kinh phi:

Stt Tén hang muc Dién giai Tong s6
1. | Thu tir ngudi tham du
2. | Céc ngudn tai tro
3. | Kinh phi hoat d9ng khoa hoc cua
don vi _
| 4. | Kinh phi hoat dong khoa hoc cua
Truong
5. | Cac hang muc khéc (néu chi tiét)
6. | Tong sb
LANH DAO PON VI PE XUAT
(ky va ghi r6 ho tén)
Ngay thdng ndm Ngay thang ndm Ngay thdng ndm
HIEU TRUONG PHONG TAI CHINH — PHONG HOQP TAC VA

KE TOAN - QUAN LY KHOA HQC



M3au NCKH.06.02

TRUONG DAIHOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dpc lap — Ty do - Hanh phic
Pon vi .....
Sé: Thénh phé Ho Chi Minh, ngay  thang ndm
KE HOACH

T6 chirc hdi thao khoa hoc

. Tén héi thao

IIl. Céc chii dé& cua hdi thao

. Pon vi tb chirc

IV. Muc dich

V. S6 lugng va Thanh phén tham du

VI. Thai gian, dia diém td chirc

VII.Ké hoach trién khai (dinh kém mAu HT-02A)
VIIl. Kinh phi t§ chirc:

Stt Tén hang muc Dién giai

1. Thu tir nguoi tham du

Céc nguon tai trg

Kinh phi hoat dong khoa hoc cua don vi

Kinh phi hoat déng khoa hoc cia Trudng

ol sl

Céc hang myc khéc (néu chi tiét)

IX. Chuong trinh hoi thao
(Ghi 18 cac session, thoi gian, chii dé duy kién céc session)

X. Béo cao vién chinh

Stt Ho tén Noi lam viéc, Linh vuc Chn d&, ndi dung du
quoc tich chuyén mén | -  kién trinh bay

Ghi chu MOi béo co vién chinh cin kém theo ly lich khoa hoc (CV) hodc thong
tin vé hoat d6ng chuyén mén (Bio) va ban scan passport néu 1 ngudi nuée ngoai.

XI. Thanh phén

Chi ghi cac thanh phén lién quan dén cac cong tac chuyen m6n do don vi td chirc dé
ngh1 cac thanh phan tir cdc phong ban khac tham gia dé phéi hop hd trg, s& duoc
quyét dinh trong cudc hop lién tlch

RN S



XIl.Co s& vat chat du kién (ghi r6 s6 liwong phong, quy mé va cdc diéu kién khdc kem
theo; so ngay sir dung cho tirng phong, loai phong)
XIll. Cac ndi dung khde (vi du thimh phdn hdi dong duyét bai, héi dong khoa hoc, ... néu
cé. Trong trieong hop danh sdch dai xin tdch thanh phu luc dinh kém)
Ngay ... thdng ... ndm ...

HIEU TRUONG PHONG HQP TAC VA LANH DPAO PON VI
QUAN LY KHOA HOC  (Ky va ghi ré ho tén)

Nguy&n Minh Ha L& Thai Thwong Quin



Miéau HT-02A

KE HOACH TRIEN KHAI

(Pinh kém Ké hoach t6 chite hi thdo s6 .../... ngay .../.../20..)

Stt Noi dung Ngay, Nguoi chiu | Don vi~ph6i hop,
khung | trach nhiém ho trg
thoi gian
1.
2
3.
4
5

Thoi diém bdo cdo tién dé thuc hién: .../.../ ...

Ngay ... thang ... ndm 20..

HIEU TRUONG PHONG HQP TACVA  LANH PAO DON VI
QUAN LY KHOA HQC PE XUAT
(Ky va ghi rd ho tén)




TRUONG PAIHOC MO
THANH PHO HO CHI MINH

Don vi: ....

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc l1ap — Ty do — Hanh phiic

Miu HT-02B

DU TRU KINH PHI TO CHU'C HOI THAO
(Dinh kém Ké hoach t6 chirc héi théo 6 .../... ngay .../.../20..)

Stt Muc chi S6 Don | Pinh mirc Thanh Ghi chu
lwrgng vi tién
tinh
1. | Thong tin, truyén théng
(1am trang web, quang b4,
| bao dai...)
11
1.2
2. | Bai viét (Bao gbm cac
kinh phi lién quan dén
phén bién, duyét bai)
3. | In 4n tai liéu hoi thao, ky
yéu
4. | Kinh phi cho dién gia
chinh (Thu lao, vé may
bay, dn 0, visa...)
5. | Chi phi tiép khéach, an t6i
trude va sau thoi gian hoi
thao
6. | Chi phi phong, tea break,
an trua, t6i trong sudt thoi
gian h{i thao
7. | Qua téng, vin nghé, ...
8. l:hﬁ lao (ban chi dao, ban
to Chl:}'C, chu toa, thu ky,
héu can, phuc vu...)
9. | Céc hang muc khac (néu
1)
10. | Tong sb

(Ghi 16 c4c thanh phan chi tiét trong cac hang muc theo miu & hang muc 1 trén dy)

S0 tién bang chir:




Ngudn kinh phi:

HIEU TRUONG

Ngay ... thang ... ndm ...

LANH PAO PON VI PE XUAT
(ky va ghi ré ho tén)

PHONG TAI CHINH — PHONG HQP TAC VA
KE TOAN - QUANLY KHOA HQC




Mau NCKH.06.03

TRUONG PAIHQC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc 1dp — Tw do — Hanh phiic
Pon vi .....
Sé: Thanh pho H6 Chi Minh, ngay  thdang ndm

BAO CAO TIEN PQ TO CHUC HOI THAO
Kinh gui:
- Hiéu truong;
- Phong Hop tac va Quan 1y khoa hoc
Can ctr ké hoach s6 ... ngay .../.../... v& viéc td chirc hoi théo ..

[Pon vi t& chirc] xin béo céo Hidu truéng, Phong Hop tac va Quan ly khoa hoc tién
6 t6 chirc hoi thao, cu thé nhu sau:

Béo céo céac cong v1ec t& chirc hdi thao so v6i ké hoach trién khai da duoc duyét.
Céc noi dung c6 thé bao gbm:

- Tinh hinh ndp bai _ _
- Danh séach bai béo céo tinh dén thoi diém hién tai

Stt | Tén bao céo Danh sach | Nguditrinh | Théng tin vé& ngudi Qudc tich

céc tac gia bay trinh bay (linh vuc cua nguoi
cia bai chuyén mén, noi cdng | trinh bay
tac ...)
1
- Danh sich ngudi tham dy tinh dén thoi diém hién tai
Stt Ho tén Théng tin vé ngudi tham dy (linh | Qubc tich Tén bai
vuc chuyén moén, noi cong tic ...) | clangudi | (néu co bai)
tham du

- Ra soét chuong trinh hoi thao
- Céc cong viéc khac
- Dé xuét (néu co)
LANH PAO PON VI

(Ky va ghi ré ho tén)
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MAau NCKH.06.04

TRUONG PAIHQC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tu do — Hanh phiic
PON VI ..............
Sé: Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...
BAO CAO

TONG KET HOI THAO KHOA HOC -
Kinh guri:
- Hiéu trudng;
- Phong Hop tac va Quan 1y khoa hoc

[Pon vi t6 chire héi thdo] xin béo céo vé viéc t6 chirc va két qua hoi thao khoa hoc

nhu sau:
1. Thong tin chung
Tén hoi thao:
Chii @& héi thao:
Thoi gian:
Pia diém: )
Hinh thtrc t6 chirc hoi théd: ‘
2. S6 lwgng va Thanh phin tham du:
- Khach moi:

- Hoc gia quéc té: c6 [so luong] hoc gia quoc té tham gia viét ba1 gu1 dén Hbi thao,
c6 [sé lwong] hoc gia qubc t& c6 mat tai hoi thao dén tir [so lwong] quéc gia va ving lanh
thd (@inh kém danh sdich hoc gid nwéc ngoai giki bai viét va cd mt tgi hdi théio)

- Hoc gia Viét Nam: c6 [s luong] hoc gia tham gia viét bai giri dén Hoi thao.

(dinh kém danh sdch hoc gia Vigt Nam giri bai viét va c6 mdt tai hpi thdo)

Khach moi ngudinuée | Khach mai tir cac td Cén bg Trudng Pai Téng sb
ngoai chirc khac trong nudc hoc M¢& Tp.HCM




3. S6 hwgng bai bao cao in trong ky yéu hdi thio:

Ban T4 chitrc va Ban Bién tip d3 chon [s6 lwgng] tham luén, in thanh [sb6 luong] tap
Ky yéu bing tiéng Viét va [s6 lwong] tham lun, in thanh [s6 lrong] tap Ky yéu bang tiéng

Anh. .

Bai b4o c4o cia hoc gia | Bai bao cdo ciahoc gia | Bai bdo cdo ciia hoc Tong sb
ngudi nwrée ngoai ngudi Viét Nam tir cic | gid, can bo, gidng vién
to chirc khac trong nuée | Truong Pai hoc M&
Tp.HCM
4. So lwong bai bao cao tai Hoi thio:
Bai bao céo cua hoc gia | Bai bao cdo cia hgc gia | Bai bo cdo ciia hoc Tong so
nguoi nudc ngoai ngudi Viét Nam tir cc | gid, can bd, gidng vién
t6 chic khac trong nuéc | Truong Dai hoc M6
Tp.HCM
5. Kinh phi to chirc Héi thao:
Dai tac tai trg Thu phi tham gia hoi thao Kinh phi cia nha Tong so
trudong

6. Dién tién Hdi thao:

Ghi tém tit chuong trinh, dién tién Héi théo...

7. Két qua dat dwec/Nhan dinh chung vé Hi thio

Noi nhin: LANH PAO PON VI
— Nhur trén; TO CHUC HOI THAO
—Luu: VT.

(Ky va ghi v ho tén)





