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TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HCM


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




QUY ĐỊNH VỀ HỘI THẢO KHOA HỌC

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-ĐHM ngày        tháng          năm 2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh)

_______________

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Một số khái niệm và quy ước
1. Hội thảo khoa học là một hình thức sinh hoạt khoa học (sau đây gọi tắt là hội thảo), được tổ chức để thảo luận, tranh luận một/một số vấn đề khoa học.

2. Hội nghị khoa học là loại hội thảo đa mục tiêu, được tổ chức định kỳ hoặc đột xuất với số lượng người tham dự lớn, gồm nhiều thành phần khác nhau.

3. Hội thảo cấp Trường/đơn vị là hội thảo do Trường/đơn vị tổ chức

4. Hội thảo do các đoàn thể của Trường (Đảng ủy, Công đoàn Trường, Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên) tổ chức tương đương với hội thảo cấp đơn vị

5. Hội thảo ngoài trường là hội thảo do các cơ quan, tổ chức, địa phương trong nước và ngoài nước tổ chức/phối hợp tổ chức
Điều 2. Phạm vi điều chỉnh
Văn bản này quy định về hội thảo, hội nghị khoa học được tổ chức trong Trường và việc tham dự hội thảo, hội nghị khoa học ngoài Trường.
Văn bản này không áp dụng đối với các hội thảo: nhằm quảng bá chương trình liên kết do khoa Đào tạo Sau đại học phối hợp với các đối tác nước ngoài tổ chức.
Điều 3. Đối tượng áp dụng


Quy định này áp dụng đối với các tập thể và cá nhân tham gia vào hoạt động nêu trên tại Điều 2.

Điều 4. Mục đích của hội thảo 

1. Báo cáo kết quả nghiên cứu khoa học, công nghệ

2. Xác định một/một số vấn đề khoa học để thảo luận, tranh luận nhằm làm rõ bản chất, ý nghĩa khoa học và thực tiễn của chúng

3. Chia sẻ kinh nghiệm trong hoạt động khoa học và công nghệ

4. Giao lưu, trao đổi giữa các nhà khoa học, các nhà quản lý, các nhà làm chính sách 

Điều 5. Nguồn kinh phí cho hội thảo
· Nguồn hoạt động khoa học công nghệ của Trường;

· Nguồn từ người tham dự, các nhà tài trợ, quảng cáo;

· Các nguồn kinh phí khác 

Điều 6. Chế độ chi cho hội thảo 

Chế độ chi cho hội thảo được thực hiện theo Quy chế Chi tiêu nội bộ. Đối với một số trường hợp đặc biệt, Hiệu trưởng sẽ xem xét và phê duyệt riêng.

Chương II
PHÂN CẤP QUẢN LÝ VÀ QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỘI THẢO KHOA HỌC
Điều 7.Trách nhiệm quản lý
1. Trách nhiệm của các đơn vị trực thuộc Nhà trường

· Phê duyệt sơ bộ và gửi hồ sơ đăng ký hội thảo cấp đơn vị về Phòng Hợp tác & Quản lý khoa học (viết tắt là Phòng HT&QLKH)

· Kiểm tra, giám sát tiến trình hội thảo cấp đơn vị
· Phối hợp xây dựng kế hoạch tổ chức hội thảo cấp Trường/hội thảo ngoài trường do Trường đăng cai tổ chức

· Giới thiệu cho Phòng HT&QLKH cán bộ tham gia hội thảo 

· Cho ý kiến chuyên môn trong đề xuất tham gia hội thảo của các cá nhân do đơn vị phụ trách

2. Trách nhiệm của Phòng HT&QLKH

· Thẩm định và trình Ban Giám hiệu phê duyệt hồ sơ đăng ký hội thảo cấp đơn vị/cấp Trường/ hội thảo ngoài trường do Trường đăng cai tổ chức

· Xây dựng/ phối hợp xây dựng kế hoạch tổ chức hội thảo cấp Trường/hội thảo ngoài trường do Trường đăng cai tổ chức
· Đề cử danh sách cán bộ tham gia hội thảo và trình Ban Giám hiệu phê duyệt

· Giám sát tiến trình tổ chức hội thảo tại Trường

Điều 8. Quy trình quản lý hội thảo cấp đơn vị

1. Đăng ký hội thảo

Đơn vị tổ chức hội thảo gửi hồ sơ đăng ký theo mẫu HTKH-01 về Phòng HT&QLKH. Riêng đối với hội thảo học thuật thường kỳ do Trung tâm Nghiên cứu Phát triển (TTNCPT) tổ chức, vào đầu mỗi quý, TTNCPT gửi hồ sơ đăng ký theo mẫu HTKH-02 về Phòng HT&QLKH.
2. Phê duyệt hội thảo

Phòng HT&QLKH thẩm định và trình Ban Giám hiệu phê duyệt

3. Tổ chức hội thảo

Sau khi được Ban Giám hiệu phê duyệt, đơn vị tiến hành tổ chức hội thảo theo kế hoạch được duyệt.

Trước khi tiến hành hội thảo, đơn vị tổ chức hội thảo phải thông báo trên các phương tiện thông tin (website của Trường, đơn vị, email,…) để những người quan tâm đến hội thảo tới dự
4. Báo cáo kết quả tổ chức hội thảo

Chậm nhất sau 14 ngày kể từ ngày tổ chức hội thảo, đơn vị tổ chức hội thảo gửi kỷ yếu (điện tử/đĩa CD) về phòng HT&QLKH

Điều 9. Quy trình quản lý hội thảo cấp Trường

1. Xây dựng kế hoạch

Phòng HT&QLKH chủ trì xây dựng kế hoạch 

2. Phê duyệt hội thảo

Phòng HT&QLKH trình Ban Giám hiệu phê duyệt kế hoạch tổ chức hội thảo

3. Thông báo lần thứ nhất

Sau khi kế hoạch tổ chức hội thảo được duyệt, phòng HT&QLKH ra thông báo bao gồm các phần chính sau:

· Chủ đề/ tên hội thảo;

·  Nội dung hội thảo;
· Thời gian dự kiến tổ chức;

· Thành phần tham dự;

· Thời hạn gửi báo cáo 

4. Thông báo lần 2

Sau khi nhận được danh sách cá nhân tham dự hội thảo và báo cáo, phòng HT&QLKH ra thông báo về thời gian, địa điểm tổ chức và chương trình hội thảo

5. Tổ chức hội thảo

Tiến trình hội thảo bao gồm các bước sau:

· Thủ tục khai mạc

· Thuyết trình của báo cáo viên

· Ý kiến thảo luận

· Kết luận

· Thủ tục bế mạc
6. Báo cáo kết quả tổ chức hội thảo

Chậm nhất 30 ngày kể từ ngày tổ chức hội thảo, phòng HT&QLKH hoàn tất kỷ yếu hội thảo (điện tử/đĩa CD)

Điều 10. Quy trình quản lý hội thảo do Trường đăng cai tổ chức

1. Nếu cơ quan chủ trì hội thảo ủy quyền cho Trường tổ chức thì quy trình quản lý được áp dụng theo Điều 9
2. Nếu cơ quan chủ trì hội thảo giao cho Trường một số công việc cụ thể thì Trường sẽ phân công các đơn vị có liên quan triển khai thực hiện. 
Chương III
QUY ĐỊNH VỀ VIỆC THAM GIA HỘI THẢO KHOA HỌC NGOÀI TRƯỜNG
Điều 11. Những nguyên tắc chung

1. Việc cử cán bộ, giảng viên tham gia hội thảo khoa học ngoài trường phải phù hợp với nhiệm vụ chính trị, khoa học và đào tạo của Nhà trường được đặt ra hàng năm và phải phù hợp với chuyên môn của cán bộ, giảng viên được cử

2. Khi cử cán bộ, giảng viên tham gia hội thảo khoa học ngoài trường phải bảo đảm nguyên tắc tiết kiệm, hiệu quả trong phạm vi kinh phí đã được dự trù từ đầu năm
3. Quy định quản lý việc tham gia hội thảo khoa học ngoài trường chỉ áp dụng cho các trường hợp sau đây:

3.1 Cán bộ, giảng viên tham gia hội thảo nước ngoài

3.2 Cán bộ, giảng viên tham gia hội thảo trong nước, thuộc trường hợp sau:

a) Có bài báo cáo tại hội thảo hoặc tham dự hội thảo với tư cách báo cáo viên chính, chủ tọa hay điều hành (moderator)
b) Nhà trường hỗ trợ về thủ tục hành chính.
c) Nhà trường hỗ trợ về chi phí.
Điều 12 : Quy trình và thủ tục đăng ký tham gia hội thảo ngoài Trường 
1. Cán bộ/giảng viên có nhu cầu tham gia hội thảo khoa học ngoài Trường cần nộp cho Phòng HT&QLKH phiếu đăng ký tham dự hội thảo theo mẫu HTKH-03, kèm theo thư mời tham dự hội thảo và bài báo cáo tại hội thảo hoặc bài viết được đăng kỷ yếu hội thảo (nếu có). Nếu cần thiết, cán bộ/giảng viên có thể yêu cầu Nhà trường hỗ trợ một phần kinh phí.
2. Việc xét chấp thuận cho giảng viên/nhân viên tham dự hội thảo ngoài Trường dựa trên các tiêu chí sau đây: 

- Nội dung của hội thảo: mức độ liên quan và cần thiết của nội dung hội thảo đối với những nhiệm vụ chuyên môn của khoa và của nhà trường; 

- Sự thích ứng của giảng viên/nhân viên: lãnh vực chuyên môn, năng lực, công việc đang đảm nhiệm của người tham dự phải thích ứng với nội dung và tính chất của hội thảo; 

 - Mức độ tham gia về mặt chuyên môn của người tham dự hội thảo: ưu tiên cho các giảng viên có bài báo cáo tại hội thảo hoặc tham dự hội thảo với tư cách báo cáo viên chính, chủ tọa hay điều hành (moderator); 

- Khả năng tác động hay ảnh hưởng mà người tham dự hội thảo có thể tạo ra trong khoa hay trong trường nhờ tham dự hội thảo; 

- Năng lực và phẩm chất cá nhân của người tham dự hội thảo: Ưu tiên cho các giảng viên trẻ, có năng lực chuyên môn, có tinh thần học hỏi.
- Khả năng đáp ứng của quỹ hỗ trợ tham dự hội thảo của Nhà trường.

Điều 13: Quyền và nghĩa vụ của người được cử tham dự hội thảo ngoài trường: 

1. Người được cử tham dự hội thảo ngoài trường có các quyền sau:

- Được Nhà trường tạo điều kiện, hỗ trợ các thủ tục hành chính

- Được hưởng các chế độ theo Quy định của Nhà trường

2. Người được cử tham dự hội thảo ngoài trường có các nghĩa vụ sau:

- Tham dự hội thảo với tư cách là giảng viên/nhân viên Đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh: Nếu có báo cáo khoa học tại hội thảo, bên dưới tên tác giả cần ghi nơi công tác: Trường Đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Không có các phát ngôn, ý kiến gây ảnh hưởng cho uy tín của nhà trường hay trái với chủ trương, định hướng của nhà trường

- Tham dự hội thảo đúng theo chương trình, kế hoạch. Tuân thủ các quy định của pháp luật, các chủ trương chính sách cách của Đảng và Nhà Nước.
- Sắp xếp công tác quản lý, giảng dạy hợp lý, không làm ảnh hưởng đến công tác chung của đơn vị, của Nhà trường và nhiệm vụ được giao trong thời gian tham dự Hội thảo;

- Trong vòng 1 tuần kể từ ngày kết thúc hội thảo, gửi cho Phòng HT&QLKH một báo cáo tóm tắt về việc tham gia hội thảo và các nhận xét, kết quả (trong lĩnh vực chuyên môn) rút ra từ việc tham gia hội thảo để làm căn cứ đánh giá kết quả hoạt động và tổng kết thành tích hoạt động NCKH hàng năm.

3. Xử lý vi phạm

Người được cử tham dự không tham dự Hội thảo hoặc không tham dự theo đúng chương trình Hội thảo mà không có lý do chính đáng , tùy theo tính chất, mức độ sẽ bị xem xét, xử lý theo Quy định của Nhà trường. 
Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 14. Tổ chức thực hiện

1. Phòng HT&QLKH hướng dẫn các đơn vị thực hiện đúng Quy định này

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị các tập thể, cá nhân phản ánh về phòng HT&QLKH để phối hợp xử lý

Điều 15. Hiệu lực thi hành

1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký 

2. Việc sửa đổi, bổ sung Quy định này do Hiệu trưởng quyết định
 KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

  Lê Thị Thanh Thu
Mẫu HTKH-01. Phiếu đăng ký hội thảo khoa học cấp đơn vị
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM
Đơn vị:…………
__________________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

_________________


PHIẾU ĐĂNG KÝ
TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC CẤP ĐƠN VỊ

1. Chủ đề/tên hội thảo

2. Mục đích hội thảo

3. Thời gian dự kiến tổ chức

4. Địa điểm

5. Đơn vị phối hợp tổ chức (nếu có)

6. Nhà tài trợ; khoản, mục và giá trị tài trợ (nếu có)

7. Dự kiến thành phần, số lượng người tham dự

· Các nhà khoa học

· Các nhà quản lý

· Các đơn vị, đoàn thể liên quan

8. Dự kiến thành phần Ban tổ chức (chủ tọa, thư ký,…)

9. Nội dung hội thảo

	STT
	Nội dung hội thảo
	Tên báo cáo khoa học triển khai nội dung
	Tên tác giả

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	1
	Tên nội dung 1
	Báo cáo 1

Báo cáo 2

…….
	

	2
	Tên nội dung 2
	Báo cáo 1

Báo cáo 2

……
	

	…..
	
	
	







      TP. Hồ Chí Minh, ngày … tháng… năm ….





LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ ĐĂNG KÝ HỘI THẢO

Ý kiến Phòng HT&QLKH



Ban Giám hiệu phê duyệt

Mẫu HTKH-02. Phiếu đăng ký hội thảo khoa học thường kỳ

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HCM
Đơn vị:………
__________________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

_________________


PHIẾU ĐĂNG KÝ
TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC THƯỜNG KỲ CẤP ĐƠN VỊ

1. Chủ đề báo cáo và báo cáo viên:
…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

2. Thời gian dự kiến tổ chức:
…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

3. Địa điểm:
…………………………………………………………………………………

4. Thành phần tham dự (dự kiến):
…………………………………………………………………………………

 TP. Hồ Chí Minh, ngày … tháng… năm ….

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ ĐĂNG KÝ HỘI THẢO

Ý kiến Phòng HT&QLKH



Ban Giám hiệu phê duyệt

Mẫu HTKH-03. Phiếu đề xuất tham dự hội thảo
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HCM
Đơn vị:………….
__________________
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

_________________


PHIẾU ĐỀ XUẤT
THAM DỰ HỘI THẢO KHOA HỌC 

Thông tin cá nhân
	Họ và tên
	

	Chức vụ
	

	Đơn vị
	

	Điện thoại
	

	Điện thoại di động
	

	Email
	


Tôi xin thông báo đến Trường Đại học Mở TP. HCM về việc tham dự hội thảo khoa học
	Tên hội thảo
	

	Thời gian
	

	Đơn vị tổ chức
	

	Địa điểm
	

	Thành phần tham dự hội thảo (dự kiến)
	

	Vai trò của tôi trong hội thảo
	

	Tên bài viết/chủ đề phát biểu trong hội thảo
	

	Đóng góp của cá nhân tôi trong hội thảo
	


Tôi xin cam kết thu xếp công việc để không ảnh hưởng đến nhiệm vụ được giao, hoạt động chung của đơn vị công tác và nhà trường
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