BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

-----------o0o---------

QUY TRÌNH
GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC THUỘC 
LĨNH VỰC KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
ĐƠN VỊ SOẠN THẢO : BAN KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
MỤC LỤC
1PHẦN I: QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC THUỘC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


1QT_237_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ XUẤT ĐẶT HÀNG NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


2QT_238_ KHCN. QUY TRÌNH CHUẨN BỊ HỒ SƠ THAM GIA  TUYỂN CHỌN, GIAO TRỰC TIẾP NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


4QT_239_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU CHUYÊN ĐỀ NGHIÊN CỨU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


5QT_240_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN BÁO CÁO ĐỊNH KỲ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


6QT_241_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH THỜI GIAN THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


 HYPERLINK \l "_Toc450894944" 



7QT_242_ KHCN. QUY TRÌNH THAY ĐỔI CHỦ NHIỆM NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


9QT_243_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH KINH PHÍ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


10QT_244_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


11QT_245_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH TÊN, MỤC TIÊU, SẢN PHẨM CỦA NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


12QT_246_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH MUA SẮM NGUYÊN VẬT LIỆU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


13QT_247_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH, BỔ SUNG CÁ NHÂN THAM GIA NGHIÊN CỨU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


14QT_248_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH ĐOÀN RA NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


15QT_249_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH MUA SẮM MÁY MÓC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


16QT_250_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH DỰ TOÁN KINH PHÍ NGOÀI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


17QT_251_ KHCN. QUY TRÌNH TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


19QT_252_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ NGHIỆM THU CẤP QUỐC GIA KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA


21QT_253_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ, LƯU GIỮ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CẤP QUỐC GIA


23QT_254_ KHCN. QUY TRÌNH THANH LÝ HỢP ĐỒNG THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CẤP QUỐC GIA


25QT_255_ KHCN. QUY TRÌNH CÔNG NHẬN KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CẤP QUỐC GIA


26PHẦN II: QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC THUỘC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ, CẤP TỈNH/ DOANH NGHIỆP


26QT_256_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ XUẤT NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


27QT_257_ KHCN. QUY TRÌNH CHUẨN BỊ HỒ SƠ THAM GIA TUYỂN CHỌN, GIAO TRỰC TIẾP NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


29QT_258_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU CHUYÊN ĐỀ NGHIÊN CỨU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


30QT_259_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN BÁO CÁO ĐỊNH KỲ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


31QT_260_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH THỜI GIAN THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


32QT_261_ KHCN. QUY TRÌNH THAY ĐỔI CHỦ NHIỆM NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


34QT_262_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH TỔNG DỰ TOÁN KINH PHÍ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


35QT_263_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH DỰ TOÁN CHI TIẾT KINH PHÍ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


36QT_264_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG THUYẾT MINH NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


37QT_265_ KHCN. QUY TRÌNH TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


39QT_266_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ NGHIỆM THU CẤP BỘ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


41QT_267_ KHCN. QUY TRÌNH GIAO NỘP SẢN PHẨM, CÔNG NHẬN KẾT QUẢ, LƯU GIỮ HỒ SƠ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤ BỘ


43QT_268_ KHCN. QUY TRÌNH THANH LÝ HỢP ĐÔNG NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ


44QT_269_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ XUẤT NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP


45QT_270_ KHCN. QUY TRÌNH CHUẨN BỊ HỒ SƠ THAM GIA TUYỂN CHỌN/XÉT CHỌN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP


46QT_271_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP


47QT_272_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU CẤP CƠ SỞ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP


48PHẦN III: QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC THUỘC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP HỌC VIỆN


48QT_273_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT DANH MỤC ĐỀ TÀI TRỌNG ĐIỂM CẤP HỌC VIỆN


50QT_274_ KHCN. QUY TRÌNH XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI TRỌNG ĐIỂM CẤP HỌC VIỆN


51QT_275_ KHCN. QUY TRÌNH GIAO NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN


52QT_276_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN


53QT_277_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN


54QT_278_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ CÔNG NHẬN KẾT QUẢ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN


55QT_279_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI CẤP HỌC VIỆN


56QT_280_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU ĐỀ TÀI KHOA HỌC CÔNG NGHỆ CẤP HỌC VIỆN


58QT_281_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI CẤP HỌC VIỆN DO DỰ ÁN VIỆT BỈ TÀI TRỢ


60QT_282_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU ĐỀ TÀI KHOA HỌC CÔNG NGHỆ CẤP HỌC VIỆN DO DỰ ÁN VIỆT BỈ TÀI TRỢ


61QT_283_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI SINH VIÊN NGHIÊN CỨU KHOA HỌC


63QT_284_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU ĐỀ TÀI SINH VIÊN NGHIÊN CỨU KHOA HỌC


64PHẦN IV: CÁC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC KHÁC THUỘC PHẠM VI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ


64QT_285_ KHCN. QUY TRÌNH TRÌNH KÝ CHỨNG TỪ THANH QUYẾT TOÁN NHIỆM VỤ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ


65QT_286_ KHCN. QUY TRÌNH THỐNG KÊ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC


66QT_287_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ XÉT KHEN THƯỞNG THÀNH TÍCH TRONG HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ


67QT_288_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC CÔNG NGHỆ DO ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ


68QT_289_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ BẢO HỘ GIỐNG CÂY TRỒNG


69QT_290_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ BẢO HỘ SÁNG CHẾ/GIẢI PHÁP HỮU ÍCH





PHẦN I: QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC THUỘC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

QT_237_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ XUẤT ĐẶT HÀNG NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:                     

Trần Duy Tùng 



                         

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h 00 - 10h 00; 14h 00 - 16h 00 vào ngày 20-25/3; 10-15/11 hoặc theo thông báo

                                                          

Tại phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Tối đa 27 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_237_ KHCN_BM01. Phiếu đề xuất Mẫu A1-ĐXNV; Mẫu B1-ĐXĐH.

QT_237_ KHCN_BM02. Danh mục đề xuất nhiệm vụ;

QT_237_ KHCN_BM03. Công văn

QT_238_ KHCN. QUY TRÌNH CHUẨN BỊ HỒ SƠ THAM GIA  TUYỂN CHỌN,
GIAO TRỰC TIẾP NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:                  

Trần Duy Tùng 




            

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2.Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
08 h 00 - 11 h00; 14 h 00 - 16 h 00; 

                                                   

Chậm nhất 07 ngày trước khi hết hạn nộp hồ sơ theo Thông báo của Bộ
                                                   

Tại phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

 

Tối đa 05 ngày làm việc.


Biểu mẫu liên quan: 


QT_238_ KHCN_BM01. Đơn đăng ký chủ trì thực hiện nhiệm vụ khcn
QT_238_ KHCN_BM02. Thuyết minh đề tài nghiên cứu ứng dụng và phát triển công nghệ cấp Quốc gia
QT_238_ KHCN_BM03. Thuyết minh đề tài nghiên cứu khoa học xã hội và nhân văn cấp Quốc gia

QT_238_ KHCN_BM04. Thuyết minh dự án sản xuất thử nghiệm cấp Quốc gia

QT_238_ KHCN_BM05. Thuyết minh đề án khoa học cấp Quốc gia

QT_238_ KHCN_BM06. Lý lịch khoa học của cá nhân thực hiện chính nhiệm vụ KHCN cấp Quốc gia

QT_238_ KHCN_BM07. Giấy xác nhận phối hợp nghiên cứu nhiệm vụ KHCN

Lưu ý:

* Các nhà khoa học liên hệ với Ban KH&CN

Hồ sơ trình bày và in trên khổ giấy A4, sử dụng phông chữ tiếng Việt của bộ mã ký tự Unicode, cỡ chữ 14 và bản điện tử của hồ sơ ghi trên đĩa quang (dạng PDF, không đặt mật khẩu) được đóng gói trong túi hồ sơ có niêm phong và bên ngoài ghi rõ: 

1. Tên nhiệm vụ khoa học và công nghệ (tên, mã số của chương trình – nếu có); 

2. Tên, địa chỉ của tổ chức đăng ký chủ trì và tổ chức tham gia phối hợp thực hiện (chỉ ghi danh sách tổ chức đã có xác nhận tham gia phối hợp); 

3. Họ tên của cá nhân đăng ký chủ nhiệm và danh sách cá nhân tham gia chính thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ; 

4. Danh mục tài liệu có trong hồ sơ.
QT_239_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU CHUYÊN ĐỀ NGHIÊN CỨU
NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA
1. Người phụ trách:       
        

Trần Duy Tùng 





        

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
08 h00 - 10 h 30; 14 h00 - 16 h 00 vào  thứ 3, thứ 4 

                                                    

Tại phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 05 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 
QT_239_ KHCN_BM01. Báo cáo kết quả thực hiện chuyên đề nghiên cứu;
QT_239_ KHCN_BM02. Công văn đề nghị thành lập hội đồng.
QT_240_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN BÁO CÁO ĐỊNH KỲ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
    

Trần Duy Tùng 






    

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h00 – 11 h00; 14 h00 -16 h00 vào ngày 12-15/6 và 12-15/12 hoặc theo thông báo
                                                          

Tại Phòng 311 - Nhà Hành chính

4. Thời gian trả hồ sơ: 
              

Tối đa 05 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 
QT_240_ KHCN_BM01.  Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụA-2-BCTĐ, A-4-BCSPHT và A-5-BCSPUD; 

QT_240_ KHCN_BM02.  Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ Mẫu A-3-BCSDKP
QT_240_ KHCN_BM03.  Báo cáo sản phẩm KHCN đã hoàn thành

QT_240_ KHCN_BM04.  Báo cáo sản phầm KHCN đã được chuyển giao, ứng dụng vào thực tế
QT_240_ KHCN_BM05.  Báo cáo định kỳ thực hiện thực hiện nhiệm vụ
QT_241_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH THỜI GIAN THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                              

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 
                                                    

Chậm nhất trước thời hạn kết thúc nhiệm vụ 45 ngày

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Ngay khi nhận được thông báo của Bộ (tối đa 37 ngày kể từ khi nhận Hồ sơ hợp lệ)


Biểu mẫu liên quan: 
QT_241_ KHCN_BM01.  Đơn đề nghị điều chỉnh (có xác nhận của lãnh đạo đơn vị)
Lưu ý: 

· Chỉ được thực hiện 01 lần; 

· Thời gian gia hạn không quá 12 tháng đối với các nhiệm vụ có thời gian thực hiện trên 24 tháng và không quá 06 tháng đối với nhiệm vụ có thời gian thực hiện không quá 24 tháng
QT_242_ KHCN. QUY TRÌNH THAY ĐỔI CHỦ NHIỆM NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                              

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị thay đổi chủ nhiệm (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

Lưu ý:
1. Các trường hợp được thay đổi do Chủ nhiệm nhiệm vụ:

- Đi học tập, công tác dài hạn trên 06 tháng liên tục;

- Bị ốm đau, bệnh tật không có khả năng điều hành hoạt động nghiên cứu của nhiệm vụ;

- Tử vong; mất tích trên 06 tháng;

- Có văn bản đề nghị thay đổi chủ nhiệm nhiệm vụ vì lý do cá nhân không thể tiếp tục thực hiện công việc được giao;

- Không hoàn thành tiến độ và nội dung nhiệm vụ theo đặt hàng mà không có lý do chính đáng, vi phạm nguyên tắc quản lý tài chính theo kết luận của đoàn kiểm tra, thanh tra hoặc phải đình chỉ công tác. 

2. Chủ nhiệm nhiệm vụ mới phải đáp ứng các yêu cầu tại Thông tư số 10/2014/TT-BKHCN
QT_243_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH KINH PHÍ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        


Trần Duy Tùng 

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h 00 - 10h 00; 14h 00 - 16h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 


Ngay khi nhận được thông báo của Bộ (tối đa 35 ngày làm việc)






Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01.Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị)
QT_244_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                               

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 11h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Ngay khi nhận được thông báo của Bộ (tối đa 35 ngày làm việc)


Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 
QT_240_ KHCN_BM02. Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ Mẫu A-3-BCSDKP;
           QT_240_ KHCN_BM05. Báo cáo định kỳ thực hiện thực hiện nhiệm vụ;
QT_245_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH TÊN, MỤC TIÊU, SẢN PHẨM CỦA NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                              

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 11h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Ngay khi có thông báo của Bộ (tối đa 27 ngày làm việc)


Biểu mẫu liên quan: 
QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

QT_240_ KHCN_BM05. Báo cáo định kỳ thực hiện thực hiện nhiệm vụ;

           QT_240_ KHCN_BM02. Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ Mẫu A-3-BCSDKP
QT_246_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH MUA SẮM NGUYÊN VẬT LIỆU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                              

 Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                              

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 06 ngày ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị) 

QT_247_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH, BỔ SUNG CÁ NHÂN THAM GIA NGHIÊN CỨU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        


Trần Duy Tùng 

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 11h00  vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 


Tối đa 05 ngày làm việc


Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

QT_238_KHCN_BM06. Lý lịch khoa học của người được bổ sung  

QT_248_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH ĐOÀN RA NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA
1. Người phụ trách:        


Trần Duy Tùng 

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;  Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 11h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 


Sau 05 ngày làm việc nếu thuộc thẩm quyền Học viện;

(Tối đa 30 ngày nếu thuộc thẩm quyền Bộ chủ trì)


Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

QT_249_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH MUA SẮM MÁY MÓC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
       

Trần Duy Tùng 

                                                               

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;  Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                              

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Ngay sau khi nhận được thông báo của Bộ (Tối đa 30 ngày làm việc)





Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị) 

QT_250_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH DỰ TOÁN KINH PHÍ NGOÀI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
       

Trần Duy Tùng 

                                                              

 Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;  Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                              

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
       

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_241_ KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 
QT_251_ KHCN. QUY TRÌNH TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                               

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h 30 - 10h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 





        

Chậm nhất trước thời hạn kết thúc nhiệm vụ 15 ngày



                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_240_KHCN_BM03. Báo cáo về sản phẩm khoa học và công nghệ của nhiệm vụ;
 
QT_240_KHCN_BM02. Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ;
QT_251_ KHCN_BM01. Báo cáo tự đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ;
     
QT_251_ KHCN_BM02. Công văn đề nghị lập HĐ tự đánh giá  nhiệm vụ
Tài liệu liên quan: 
1. Báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện nhiệm vụ.

2. Bản sao hợp đồng và thuyết minh nhiệm vụ.

3. Các văn bản xác nhận và tài liệu liên quan - việc công bố, xuất bản, đào tạo, tiếp nhận và sử dụng kết quả nghiên cứu (nếu có).

4. Các số liệu (điều tra, khảo sát, phân tích…), sổ nhật ký của nhiệm vụ.

5. Văn bản xác nhận về sự thỏa thuận của các tác giả về việc sắp xếp thứ tự tên trong danh sách tác giả thực hiện nhiệm vụ.

Lưu ý:
  
· Hồ sơ tự đánh giá gồm 10 bộ.
· Chuẩn bị báo cáo trình bày tóm tắt kết quả nghiên cứu trên Powerpoint

QT_252_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ NGHIỆM THU CẤP QUỐC GIA KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
       

 Trần Duy Tùng 

                                                              

 Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
 8h 00 - 10h 00; 14h00 - 16h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 





        

 Trong thời hạn 10 ngày sau khi họp Hội đồng tự đánh giá


                                                    

 Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

 Tối đa 06 ngày làm việc





 Biểu mẫu liên quan: 

QT_240_KHCN_BM03. Báo cáo về sản phẩm khoa học và công nghệ của nhiệm vụ.

     
QT_240_KHCN_BM02. Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ.

     
QT_251_ KHCN_BM01.  Báo cáo tự đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ.

Tài liệu liên quan: 

1. Báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện nhiệm vụ.

2. Bản sao hợp đồng và thuyết minh nhiệm vụ.

3. Các văn bản xác nhận và tài liệu liên quan - việc công bố, xuất bản, đào tạo, tiếp nhận và sử dụng kết quả nghiên cứu (nếu có).

4. Các số liệu (điều tra, khảo sát, phân tích…), sổ nhật ký của nhiệm vụ.

5. Văn bản xác nhận về sự thỏa thuận của các tác giả về việc sắp xếp thứ tự tên trong danh sách tác giả thực hiện nhiệm vụ.

Lưu ý :   Hồ sơ nghiệm thu gồm: 01 bản in gốc; 01 bản điện tử (đĩa CD)
QT_253_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ, LƯU GIỮ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
  

Trần Duy Tùng 

                                                         

Số điện thoại:  0462.617.550; 0936.556.968; Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h 00 - 10h 00; 14h00 - 16h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                        
 
Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Tối đa 05 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_253_ KHCN_BM01. Phiếu đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ sử dụng ngân sách nhà nước  

QT_253_ KHCN_BM02. Phiếu mô tả công nghệ theo Mẫu 8 Thông tư 14/2014/TT-BKHCN đối với nhiệm vụ khoa học và công nghệ mà sản phẩm bao gồm quy trình công nghệ.
Tài liệu liên quan: 

01 ản in Báo cáo tổng hợp kết quả nhiệm vụ (đã hoàn thiện sau khi nghiệm thu chính thức);

01 ản điện tử Báo cáo tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ, Báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện nhiệm vụ.

01 bản điện tử Phụ lục tổng hợp số liệu điều tra, khảo sát, bản đồ, bản vẽ, ảnh, tài liệu đa phương tiện, phần mềm (nếu có). Bản điện tử phải sử dụng định dạng Portable Document (.pdf) và phải sử dụng phông chữ tiếng Việt Unicode (Time New Roman) theo tiêu chuẩn Việt Nam (TCVN 6909:2001). Bản điện tử phải thể hiện đúng với bản giấy, được ghi trên đĩa quang và không được đặt mật khẩu;

01 bản sao Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu chính thức kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ, văn bản xác nhận về sự thỏa thuận của các tác giả về việc sắp xếp thứ tự tên trong danh sách tác giả thực hiện nhiệm vụ (nếu có), Đơn đăng ký bảo hộ quyền sở hữu công nghiệp (nếu có) kèm theo bản chính để đối chiếu khi giao nộp;

01 áo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện đề tài, các sản phẩm khoa học của đề tài, dự án (bản in và bản điện tử);
01 ản sao Giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ;

01 Bản sao Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu chính thức

Lưu ý: Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi nhiệm vụ được nghiệm thu ở mức “Đạt” trở lên.
QT_254_ KHCN. QUY TRÌNH THANH LÝ HỢP ĐỒNG THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CẤP QUỐC GIA

1. Người phụ trách:        
  

Trần Duy Tùng 

                                                          

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h 00 - 10h 00; 14h00 - 16h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                         

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

           QT_240_KHCN_BM03. Báo cáo về sản phẩm khoa học và công nghệ của nhiệm vụ.
Tài liệu khác:

1. Báo cáo quyết toán kinh phí;

2. Báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện nhiệm vụ.;

3. Bản sao hợp đồng và thuyết minh nhiệm vụ.

4. Các văn bản xác nhận và tài liệu liên quan - việc công bố, xuất bản, đào tạo, tiếp nhận và sử dụng kết quả NC  (nếu có).

5. Các số liệu (điều tra, khảo sát, phân tích…), sổ nhật ký của nhiệm vụ.

Lưu ý: Nộp hồ sơ trong 10 ngày sau khi được quyết toán kinh phí.

QT_255_ KHCN. QUY TRÌNH CÔNG NHẬN KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CẤP QUỐC GIA

 1. Người phụ trách:        
    

Trần Duy Tùng 

        




    

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ : 
8h 00 - 10h 00; 14h00 - 16h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 
                                                

Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi nhiệm vụ được nghiệm thu ở mức “Đạt” trở lên;





               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
 3. Thời gian trả hồ sơ: 

    

Tối đa 17 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_255_ KHCN_BM01. Báo cáo về việc hoàn thiện Hồ sơ đánh giá, nghiệm thu Mẫu 10 

PHẦN II: QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC THUỘC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ, CẤP TỈNH/ DOANH NGHIỆP
QT_256_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ XUẤT NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
  

Trần Duy Tùng 






  
Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào ngày 5 -10/3 hoặc theo thông báo

                                              

Tại phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Tối đa 17 ngày làm việc

                       

Biểu mẫu liên quan: 


QT_256_ KHCN_BM01. Phiếu đề xuất đề tài/ dự án SXTN mẫu B1a.PĐX-BNN;       


QT_256_ KHCN_BM02. Danh mục đề xuất đặt hàng đề tài, dự án Mẫu B1b.DMĐTDA-BNN
QT_257_ KHCN. QUY TRÌNH CHUẨN BỊ HỒ SƠ THAM GIA TUYỂN CHỌN, GIAO TRỰC TIẾP NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
 

Trần Duy Tùng 




             

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;  Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 11h00; 14h00 - 16 h00 các ngày trong tuần
                                                    

Chậm nhất 07 ngày trước khi hết hạn nộp hồ sơ theo Thông báo của Bộ

                                             

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 


QT_257_ KHCN_BM01.  Đơn đăng ký chủ trì thực hiện đề tài (mẫu B2.ĐON-BNN); 
QT_257_ KHCN_BM02. Thuyết minh đề tài nghiên cứu khoa học va phát triển công nghệ cấp Bộ (mẫu B3a.TMĐT-BNN); 
QT_257_KHCN_BM03.  Thuyết minh dự án sản xuất thử nghiệm (mẫu B3b.TMĐT-BNN).
QT_257_KHCN_BM04.  Tóm tắt hoạt động khoa học và công nghệ của tổ chức đăng ký thực hiện đề tài mẫu B4.LLTC-BNN;

QT_257_KHCN_BM05.  Lý lịch khoa học của cá nhân (mẫu B5.LLCN-BNN);
QT_257_KHCN_BM06. Văn bản xác nhận của đơn vị đăng ký phối hợp thực hiện đề tài mẫu B6.PHTH-BNN (nếu có);

Tài liệu khác:
1. Văn bản chứng minh khả năng huy động kinh phí từ nguồn khác (trường hợp có huy động kinh phí từ nguồn khác);

2. Văn bản pháp lý cam kết và giải trình khả năng huy động kinh phí (đối với dự án SXTN)
Lưu ý:


* Các nhà khoa học liên hệ với Ban KH&CN
Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ gốc (có dấu và chữ ký trực tiếp) và 07 bản sao; 
Hồ sơ trình bày và in trên khổ giấy A4, sử dụng phông chữ tiếng Việt của bộ mã ký tự Unicode, cỡ chữ 14 và bản điện tử của hồ sơ ghi trên đĩa quang (dạng PDF, không đặt mật khẩu) được đóng gói trong túi hồ sơ có niêm phong và bên ngoài ghi rõ: 

- Tên đề tài;
- Tên, địa chỉ của đơn vị đăng ký chủ trì thực hiện đề tài;
- Họ và tên của cá nhân chủ trì; 
- Họ và tên, đơn vị công tác của những người tham gia;
- Danh mục tài liệu có trong hồ sơ.
QT_258_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU CHUYÊN ĐỀ NGHIÊN CỨU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:       

   

Trần Duy Tùng 

                                                           

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 10h 30; 14h00 - 16 h00 vào thứ 3, thứ 4 

                                               

Tại phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

   

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 
QT_239_ KHCN_BM01. Báo cáo kết quả thực hiện chuyên đề nghiên cứu;
 
QT_258_ KHCN_BM01. Công văn đề nghị thành lập Hội đồng;
QT_259_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN BÁO CÁO ĐỊNH KỲ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
   

Trần Duy Tùng 






   

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 – 11h00; 14h00 -16h00 vào 15-20/5 và 15-20/11 và theo thông báo
                                                          

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

   

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_259_ KHCN_BM01. Báo cáo định kỳ mẫu B13.BCĐK-BNN
Tài liệu khác: Các sản phẩm gồm: Báo cáo chuyên đề; Sản phẩm ứng dụng, khoa học…
QT_260_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH THỜI GIAN THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                               

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 
                                                        

Chậm nhất trước thời hạn kết thúc nhiệm vụ 60 ngày

                                                              

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Ngay khi có thông báo của Bộ (tối đa 20 ngày làm việc)


Biểu mẫu liên quan: QT_242_KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh (có xác nhận của đơn vị);
Lưu ý: Chỉ được thực hiện 01 lần; 

 Thời gian gia hạn không quá 12 tháng đối với các nhiệm vụ có thời gian thực hiện trên 24 tháng và không quá 06 tháng đối với nhiệm vụ  có thời gian thực hiện không quá 24 tháng.

QT_261_ KHCN. QUY TRÌNH THAY ĐỔI CHỦ NHIỆM NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                              

 Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 26 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_242_KHCN_BM01. Đơn đề nghị thay đổi chủ nhiệm (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

QT_261_ KHCN_BM01. Đơn xin tham gia thực hiện đề tài của chủ nhiệm mới (có xác nhận của thủ trưởng đơn vị);

Tài liệu khác:

1. Lý lịch khoa học của chủ nhiệm đề tài mới

2. Các sản phẩm liên quan gồm: Báo cáo định kỳ mẫu; Báo cáo chuyên đề; Sản phẩm ứng dụng, khoa học…
Lưu ý: 

1. Các trường hợp được thay đổi:
Chủ nhiệm nhiệm vụ: - Đi học tập hoặc công tác dài hạn trên 06 tháng;

   - Bị ốm đau, bệnh tật không có khả năng điều hành hoạt động nghiên cứu;

   - Vi phạm nguyên tắc quản lý tài chính;

   - Không hoàn thành tiến độ và nội dung nhiệm vụ theo đặt hàng mà không có lý do chính đáng hoặc vi phạm pháp luật phải đình chỉ công tác. 

2. Chủ nhiệm đề tài, dự án mới phải đáp ứng các quy định tại Thông tư 18/2015/TT-BNNPTNT

QT_262_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH TỔNG DỰ TOÁN KINH PHÍ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                               

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 25 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan:

QT_242_KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh tổng dự toán (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

Lưu ý: Trường  hợp  cần  điều  chỉnh  tổng  dự  toán:  Trong  thời  gian  thực  hiện nhiệm vụ, khi chỉ số giá tiêu dùng do Tổng cục thống kê công bố tăng từ 20% trở lên so với thời điểm dự toán được phê duyệt hoặc do tác động khách quan như thiên tai, dịch bệnh dẫn - thay đổi tổng dự toán từ 20% trở lên

QT_263_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH DỰ TOÁN CHI TIẾT KINH PHÍ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
  

 Trần Duy Tùng 





   

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                           

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
 3. Thời gian trả hồ sơ: 

   

Tối đa 06 ngày làm việc nếu thuộc thẩm quyền Học viện; (Tối đa 25 ngày nếu thuộc thẩm quyền Bộ)


Biểu mẫu liên quan: 

QT_242_KHCN_BM01. Đơn đề nghị điều chỉnh dự toán chi tiết (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

QT_264_ KHCN. QUY TRÌNH ĐIỀU CHỈNH NỘI DUNG THUYẾT MINH NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                               

Số điện thoại:0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8 h 00 - 10 h 00; 14 h 00 - 16 h 00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 25 ngày làm việc

                                                                                 (02 ngày)                                        (03 ngày)                             (Tối đa 20 ngày)

Biểu mẫu liên quan: 

QT_242_KHCN_BM01. Đơn đề nghị  điều chỉnh (giải trình rõ lý do và có xác nhận của thủ trưởng đơn vị); 

QT_265_ KHCN. QUY TRÌNH TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ

1. Người phụ trách:        
        

Trần Duy Tùng 

                                                              

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 10h 30; 14h00-16h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 .
                                                    

Chậm nhất trước thời hạn kết thúc nhiệm vụ 15 ngày;

                                                               

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
        

Tối đa 06 ngày làm việc



Biểu mẫu liên quan:  
QT_265_ KHCN_BM01. Báo cáo tự đánh giá kết quả thực hiện đề tài, dự án (mẫu B15.BCTĐG-BNN);

QT_265_ KHCN_BM02. Báo cáo tổng kết (mẫu B16.BCTK-BNN); 
QT_265_ KHCN_BM03. Báo cáo tóm tắt (mẫu B17.BCTT-BNN); 
QT_265_ KHCN_BM04. Báo cáo thống kê; 
QT_265_ KHCN_BM05. Báo cáo kinh phí đề tài, dự án;
QT_265_ KHCN_BM06. Biên bản kiểm tra; báo cáo chuyên đề, kỹ thuật;
QT_265_ KHCN_BM07. Báo cáo định kỳ;
Tài liệu khác: 

1. Công văn đề nghị nghiệm thu đề tài, dự án(có ký duyệt của lãnh đạo đơn vị);
2. Các sản phẩm khoa học của đề tài, dự án;

3. Hợp đồng nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ;
4. Thuyết minh đề tài, dự án; số liệu gốc, nhật ký thí nghiệm,
5. Báo cáo khảo sát nước ngoài, nhận xét của doanh nghiệp và địa phương (nếu có).
Lưu ý:

- Hồ sơ nghiệm thu gồm 08 bộ.
- Chuẩn bị báo cáo tóm tắt kết quả nghiên cứu trên Powerpoint
QT_266_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ NGHỊ NGHIỆM THU CẤP BỘ KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ
1. Người phụ trách:        
      

Trần Duy Tùng 

                                                              

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
     2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 10h 30; 14h00-16h00 thứ 3, thứ 4, thứ 5 .
                                                   

Nộp hồ sơ trong 10 ngày sau khi họp Hội đồng tự đánh giá
                                                   

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 
       

Tối đa 06 ngày làm việc

  Biểu mẫu liên quan: 

QT_265_ KHCN_BM01. Báo cáo tự đánh giá kết quả thực hiện đề tài, dự án (mẫu B15.BCTĐG-BNN);

QT_265_ KHCN_BM02. Báo cáo tổng kết (mẫu B16.BCTK-BNN); 
QT_265_ KHCN_BM03. Báo cáo tóm tắt (mẫu B17.BCTT-BNN); 
QT_265_ KHCN_BM04. Báo cáo thống kê; 
QT_265_ KHCN_BM05. Báo cáo kinh phí đề tài, dự án;
QT_265_ KHCN_BM06. Biên bản kiểm tra; báo cáo chuyên đề, kỹ thuật;
QT_265_ KHCN_BM07. Báo cáo định kỳ;
Tài liệu khác: 
1. Các sản phẩm khoa học của đề tài, dự án;

2. Hợp đồng nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ;
3. Thuyết minh đề tài, dự án; số liệu gốc, nhật ký thí nghiệm,
4. Báo cáo khảo sát nước ngoài, nhận xét của doanh nghiệp và địa phương (nếu có).
Lưu ý: 

     Hồ sơ nghiệm thu gồm: 01 bản gốc và 07 bản sao
QT_267_ KHCN. QUY TRÌNH GIAO NỘP SẢN PHẨM, CÔNG NHẬN KẾT QUẢ, LƯU GIỮ HỒ SƠ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ
1. Người phụ trách:        
  

Trần Duy Tùng 

                                                          

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 11h 00; 14h00-16h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 
                                                    

Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi nhiệm vụ được nghiệm thu ở mức “Đạt” trở lên
                                                    

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Trong thời hạn 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_235_KHCN_BM01. 01 Phiếu đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ sử dụng ngân sách nhà nước theo Mẫu 5 Thông tư 14/2014/TT-BKHCN;
QT_265_ KHCN_BM02. 01 bản giấy Báo cáo tổng hợp kết quả thực hiện nhiệm vụ (đã hoàn thiện sau khi nghiệm thu chính thức) + 01 bản điện tử;
QT_265_ KHCN_BM03. Báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện nhiệm vụ. 01 bản điện tử Phụ lục tổng hợp số liệu điều tra, khảo sát, bản đồ, bản vẽ, ảnh, tài liệu đa phương tiện, phần mềm (nếu có). Bản điện tử phải sử dụng định dạng Portable Document (.pdf) và sử dụng phông chữ  Unicode;
QT_253_KHCN_BM02. 01 Phiếu mô tả công nghệ theo Mẫu 8 Thông tư 14/2014/TT-BKHCN đối với nhiệm vụ khoa học và công nghệ mà sản phẩm bao gồm quy trình công nghệ.
      QT_265_ KHCN_BM02. 01 Báo cáo tổng hợp và QT_265_ KHCN_BM03.  báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện đề tài, 
 

QT_265_ KHCN_BM02. Báo cáo tổng hợp và QT_265_ KHCN_BM03. báo cáo tóm tắt kết quả thực hiện đề tài 

Tài liệu khác:
01 bản sao Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu chính thức, văn bản xác nhận về sự thỏa thuận của các tác giả về việc sắp xếp thứ tự tên trong danh sách tác giả thực hiện nhiệm vụ (nếu có), Đơn đăng ký bảo hộ quyền sở hữu công nghiệp (nếu có) kèm theo bản chính để đối chiếu khi giao nộp;
Các sản phẩm khoa học của đề tài, dự án (bản giấy và bản điện tử); bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa  học và công nghệ;

  Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ;

  Bản sao Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu chính thức (bản sao)

QT_268_ KHCN. QUY TRÌNH THANH LÝ HỢP ĐÔNG NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP BỘ
1. Người phụ trách:        
  

Trần Duy Tùng 

                                                    

Số điện thoại: 0462.617.550; 0936.556.968;     Email: tdtung@vnua.edu.vn
2. Thời gian, địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 - 10h 00; 14h00 - 16h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 
                                                         

Trong thời hạn 10 ngày sau khi được quyết toán kinh phí

                                                         

Tại Phòng 311 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Tối đa 06 ngày làm việc


QT_269_ KHCN. QUY TRÌNH ĐỀ XUẤT NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP

1. Người phụ trách:                 

Hoàng Đăng Dũng





           


Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm nhận hồ sơ: 
8h00 – 10h00; 14h30 – 16h00, theo thông báo.

                                                               


Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 

 

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_269_ KHCN. BM01. Phiếu đề xuất đề tài KHCN cấp tỉnh/ doanh nghiệp
QT_269_ KHCN. BM02. Phiếu đề xuất dự án sản xuất – thử nghiệm cấp tỉnh/ doanh nghiệp
QT_269_ KHCN. BM03. Phiếu đề xuất dự án KHCN cấp tỉnh/ doanh nghiệp
QT_270_ KHCN. QUY TRÌNH CHUẨN BỊ HỒ SƠ THAM GIA TUYỂN CHỌN/XÉT CHỌN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP

1. Người phụ trách:        
       

 Hoàng Đăng Dũng






      

 Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 – 11h00 vào thứ 3  hoặc theo thông báo
                                                                

Tại phòng 310 Nhà Hành chính
3. Thời gian trả hồ sơ: 

       

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: (Thay đổi theo từng địa phương)
Hồ sơ tham gia tuyển  chọn  nhiệm vụ  KHCN

	QT_270_ KHCN_BM01. Thuyết minh đề tài 
QT_270_ KHCN_BM02. Thuyết minh dự án sản xuất thử nghiệm
QT_270_ KHCN_BM03. Lý lịch chủ nhiệm/cá nhân tham gia đề tài

	QT_270_ KHCN_BM04 Tóm tắt hoạt động KHCN
QT_270_ KHCN_BM05.  Giấy xác nhân phối hợp
 


QT_271_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP

1. Người phụ trách:        
        

Hoàng Đăng Dũng






        

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00 – 10h00 vào thứ 3 

                                                           

Chậm  nhất 15 ngày sau  khi hợp đồng được ký
        

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

     3. Thời gian trả hồ sơ: 
                     

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 


QT_271_ KHCN_BM01. Báo cáo định kỳ thực hiện nhiệm vụ KHCN
QT_272_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU CẤP CƠ SỞ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP TỈNH/DOANH NGHIỆP

1. Người phụ trách:        

  

Hoàng Đăng Dũng







  

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00 – 10h00 vào thứ 3, 5 ; Trước khi hết hạn hợp đồng 30 ngày
  

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 

  

Tối đa 6 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

	1. Hồ sơ nghiệm thu cấp cơ sở

QT_272_ KHCN_BM01. Báo cáo tổng kết để tài


QT_272_ KHCN_BM02. Nhận xét về tổ chức thực hiện



	2. Hồ sơ họp hội đồng cấp cơ sở

QT_272_ KHCN_BM03. Phiếu nhận xét của thành viên hội đồng


QT_272_ KHCN_BM04. Phiếu đánh giá của thành viên hội đồng

QT_272_ KHCN_BM05. Biên bản họp hội đồng cấp cơ sở 
QT_272_ KHCN_BM06. Biên bản kiểm phiếu của hội đồng cấp cơ sở





PHẦN III: QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC THUỘC NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CẤP HỌC VIỆN

QT_273_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT DANH MỤC ĐỀ TÀI TRỌNG ĐIỂM CẤP HỌC VIỆN

1.Người phụ trách:        

    
 
Hoàng Đăng Dũng






     

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2.Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00 – 10h00 vào  thứ 4, thứ 6  

                                                             

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian thông báo danh mục: 

Trước 30/09 trên website Học viện


Biểu mẫu liên quan: 

Hồ sơ tham gia tuyển  chọn  nhiệm vụ KHCN:

QT_273_ KHCN_BM 01. Danh mục đề tài trọng điểm
QT_273_ KHCN_BM 02. Phiếu đề xuất đề tài trọng điểm Học viện
QT_274_ KHCN. QUY TRÌNH XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI TRỌNG ĐIỂM CẤP HỌC VIỆN

1. Người phụ trách:        
        

Hoàng Đăng Dũng






        

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 – 10h00 vào thứ 4 ;  
                                                    

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian thông báo kết quả:      

Trước 20/11 trên website Học viện


Biểu mẫu liên quan: 


QT_274_ KHCN_BM01.Thuyết minh chi tiết đề tài trọng điểm Học viện
     
QT_274_ KHCN_BM02. Phiếu đánh giá thuyết minh đề tài
     
QT_274_ KHCN_BM03. Biên bản đánh giá thuyết minh đề tài
QT_275_ KHCN. QUY TRÌNH GIAO NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN

1. Người phụ trách:        
       

Hoàng Đăng Dũng






       

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 – 10h00 vào thứ 4 

                                                         

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 

       

Tối đa 06 ngày làm việc (trước 30/3 hàng năm)


Tài liệu khác: 


Hợp đồng triển khai đề tài trọng điểm Học viện

QT_276_ KHCN. QUY TRÌNH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN

1. Người phụ trách:        
        

Hoàng Đăng Dũng






        

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 – 10h00 vào thứ 4  

                                                    

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 

        

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 
QT_276_ KHCN_BM01. Báo cáo tiến độ
QT_276_ KHCN_BM02. Biên bản kiểm tra tiến độ
QT_277_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN

1. Người phụ trách:        
       

Hoàng Đăng Dũng






       

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 – 10h00 vào thứ 4, thứ 5   

                                                   

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 

       

Tối đa 06 ngày làm việc 




                                                                                                                                                

 Biểu mẫu liên quan:  

QT_277_ KHCN_BM01. Báo cáo tổng kết đề tài
          
QT_277_ KHCN_BM02. Phiếu nhận xét/đánh giá của thành viên hội đồng cấp cơ sở/chính thức

          
QT_277_ KHCN_BM03. Biên bản họp hội đồng cấp cơ sở/chính thức
QT_278_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ CÔNG NHẬN KẾT QUẢ NHIỆM VỤ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TRỌNG ĐIỂM HỌC VIỆN

1. Người phụ trách:        
       

Hoàng Đăng Dũng






       

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00 – 10h00 vào thứ 4  

                                                        

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 

       

Tối đa 06 ngày làm việc

Biểu mẫu liên quan: 

QT_277_ KHCN_BM01. Báo cáo tổng kết đề tài
QT_279_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI CẤP HỌC VIỆN

 1. Người phụ trách:                       

Vũ Thị Xuân Bình
                                                 

Số điện thoại: 04.62617757; 0904 13 4547;  Email: vtbinh@vnua.edu.vn
      2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00-10h00; 14h00-16h00 vào ngày 15 - 20/11 (5 ngày) 

                                                             

Tại Phòng 310 Nhà Hành chính 

      3. Thời gian trả hồ sơ:                    

Tối đa 21 ngày làm việc
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Các đơn vị


	
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban Khoa học và Công nghệ

	Thông báo về việc phân bổ kinh phí thực hiện đề tài tới các đơn vị trước ngày 15/10 
	
	Chuẩn bị hồ sơ:

+ Danh mục đề tài

+ Thuyết minh đề tài (05 bản gốc + 01 bản điện tử) 

+ Biên bản đánh giá Thuyết minh


	
	1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi

2.  Xử lý hồ sơ

3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)

4. Tiếp nhận phản hồi

5. Dự thảo Quyết định; Danh mục đề tài phê duyệt;

6. Ký nháy

7. Chuyển Văn phòng Học viện

	
	1.Kiểm tra thể thức Quyết định

2.  Trình ký

3. Vào sổ văn bản
4.Trả Quyết định, Thuyết minh cho Ban KHCN 


	
	1.Ghi mã số vào thuyết minh 

2. Trả hồ sơ cho đơn vị (Quyết định phê duyệt, 02 bản thuyết minh)

3.Chuyển Hồ sơ cho Ban TCKT (02 quyết định, 02 bản thuyết minh)

4. Lưu hồ sơ Ban KHCN 

	
	
	
	
	        (15 ngày)
	
	          (03 ngày)
	
	           (03 ngày)


Các biểu mẫu liên quan:

QT_279_ KHCN_BM01. Danh mục đề tài KHCN cấp Học viện;
QT_279_ KHCN_BM02.Thuyết minh đề tài KHCN cấp Học viện;

QT_279_ KHCN_BM03. Biên bản tuyển chọn thuyết minh;
QT_279_ KHCN_BM04. Phiếu đánh giá thuyết minh 



QT_280_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU ĐỀ TÀI KHOA HỌC CÔNG NGHỆ CẤP HỌC VIỆN
1. Người phụ trách:                        

Vũ Thị Xuân Bình

                                                             

Số điện thoại: 04.62617757; 0904 134 547; Email: vtbinh@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00-10h00; 14h00-16h00 vào  thứ 4, thứ 6  (Trước thời hạn kết thúc đề tài 15 ngày) 

                                                  

Tại Phòng 310 Nhà Hành chính 

3. Thời gian trả hồ sơ:                    

Tối đa  06 ngày làm việc
	Các đơn vị
	
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Các đơn vị
	
	Ban Khoa học và Công nghệ

	1.Gửi công văn đề nghị nghiệm thu; Hội đồng (dự kiến 05 thành viên)

2. Báo cáo tổng kết theo mẫu

 
	
	1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi

2.  Xử lý hồ sơ

3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)

4. Tiếp nhận phản hồi

5. Dự thảo Quyết định nghiệm thu; Danh mục đề tài phê duyệt;
6. Ký nháy

7. Chuyển Văn phòng Học viện


	
	1. Kiểm tra thể thức Quyết định

2.  Trình ký

3. Vào sổ văn bản
4. Trả Quyết định cho Ban KHCN 


	
	Chuyển đơn vị:

+ Quyết định nghiệm thu

+ Ủy quyền đơn vị nghiệm thu theo đúng quy định 
	
	1.Hồ sơ nộp Ban KHCN:

+ Báo cáo tổng kết (đã chỉnh sửa theo ý kiến Hội đồng) và bản điện tử

+ Biên bản nghiệm thu

+ Bản tóm tắt kết quả thực hiện đề tài, một số ảnh điển hình của ĐT và bản điện tử
	
	1.Lưu hồ sơ

2.Công nhận kết quả: Giấy xác nhận hoàn thành đề tài 



	
	
	( 02  ngày)
	
	(03  ngày)
	
	(01  ngày)
	
	(sau 05  ngày họp HĐ)
	
	(sau 15 ngày nhận Hồ sơ NT)


Các biểu mẫu liên quan:
	QT_280_ KHCN_BM01. Phiếu thay đổi bổ sung thuyết minh đề tài KHCN cấp Học viện;
QT_280_ KHCN_BM02. Báo cáo tổng kết;
QT_280_ KHCN_BM03. Biên bản đánh giá kết quả;

	QT_280_ KHCN_BM04. Phiếu đánh giá;

QT_280_ KHCN_BM05. Phiếu nhận xét;
QT_280_ KHCN_BM06. Mẫu xác nhận hoàn thành đề tài.




Lưu ý: Bổ sung thay đổi: (Thay đổi chủ nhiệm đề tài, kéo dài thời gian thực hiện, thay đổi tên đề tài, nội dung, kinh phí)

Điều kiện thay đổi: - Chỉ được thay đổi 1 lần

 -Thời gian gia hạn không quá 6 tháng

Yêu cầu: - Công văn của đơn vị


    - Đơn của chủ nhiệm đề tài
1. Các trường hợp được thay đổi chủ nhiệm đề tài:
a) Chủ nhiệm nhiệm vụ đi học tập, công tác dài hạn trên 06 tháng liên tục;

b) Chủ nhiệm nhiệm vụ bị ốm đau, bệnh tật không có khả năng điều hành hoạt động nghiên cứu của nhiệm vụ (có văn bản đề nghị của cá nhân chủ nhiệm nhiệm vụ hoặc xác nhận của cơ quan y tế);

c) Chủ nhiệm nhiệm vụ có văn bản đề nghị thay đổi chủ nhiệm nhiệm vụ vì lý do cá nhân không thể tiếp tục thực hiện công việc được giao;

d) Chủ nhiệm nhiệm vụ không hoàn thành tiến độ và nội dung nhiệm vụ theo đặt hàng mà không có lý do chính đáng, vi phạm nguyên tắc quản lý tài chính theo kết luận của đoàn kiểm tra, thanh tra hoặc phải đình chỉ công tác. 

 - Chủ nhiệm nhiệm vụ mới phải đáp ứng các yêu cầu tại Quyết định số 02/QĐ-NNH ngày 02 tháng 01 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội (nay là Học viện Nông nghiệp Việt Nam) ban hành quy định về quản lý hoạt động khoa học - công nghệ;
2. Kéo dài thời gian thực hiện đề tài, điều chỉnh tên đề tài, mục tiêu, nôi dung, kinh phí

QT_281_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI CẤP HỌC VIỆN DO DỰ ÁN VIỆT BỈ TÀI TRỢ

1. Người phụ trách:                        

Vũ Thị Xuân Bình

                                                    

Số điện thoại: 04.62617757; 0904 134547;   Email: vtbinh@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00-10h00 , 14h00-16h00 vào ngày từ 15 - 20/10 (5 ngày) 

                                              

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian thông báo kết quả:      

Trước 30/10 trên website Học viện

	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Các đơn vị
	
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Hội đồng xét duyệt

	 Thông báo đăng ký đề tài Việt Bỉ 
	
	Hồ sơ nộp cho Ban KHCN gồm:

+ Danh mục đề tài 

+ Thuyết minh đề tài (01 bản gốc, 7 bản photo + 01 bản điện tử)


	
	1.Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ.

2. Dự thảo Quyết định thành lập Hội đồng xét duyệt

3. Ký nháy Quyết định

4.  Chuyển VPHV

5. Chuẩn bị tài liệu họp Hội đồng

+ Phiểu đánh giá 

+ Biên bản họp Hội đồng 
	
	1. Kiểm tra thể thức Quyết định

2.  Trình ký

3. Vào sổ văn bản

4. Trả Quyết định cho Ban KHCN


	
	1.Tổ chức họp Hội đồng

2.Tổng hợp ý kiến của Hội đồng gửi các đơn vị.



	
	
	  
	
	(07 ngày)
	
	(03 ngày)
	
	(01 ngày)

	
	Chủ nhiệm đề tài
	
	Ban Khoa học và 

Công nghệ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban Khoa học và 

Công nghệ 

	
	Chủ nhiệm đề tài sửa Thuyết minh theo ý kiến của Hội đồng và

nộp Thuyết minh đề tài (04 bản gốc, 01 bản điện tử) 


	
	1.Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ.

2.Rà soát, kiểm tra Thuyết minh

    + Không hợp lệ: trả chủ nhiệm đề tài

    + Nhận phản hồi

3.Dự thảo Quyết định; Danh mục đề tài phê duyệt

4. Ký duyệt Thuyết minh

5. Ký nháy Quyết định

6.  Chuyển VPHV 
	
	1. Kiểm tra thể thức Quyết định

2.  Trình ký

3. Vào sổ văn bản

4. Trả Quyết định cho Ban KHCN


	
	1.Ghi mã số vào thuyết minh 

2. Trả hồ sơ cho đơn vị (Quyết định phê duyệt, 02 bản thuyết minh)

3.Trả Hồ sơ cho Dự án Việt Bỉ (01 quyết định, 01 bản thuyết minh)

4. Lưu hồ sơ Ban KHCN 


                   (07 ngày)                                   (05 ngày)                                                (03 ngày)                                       (02 ngày)
Các biểu mẫu liên quan:

QT_281_ KHCN_BM01. Danh mục đề tài KHCN cấp Học viện do dự án VB tài trợ;
QT_281_ KHCN_BM02. Mẫu thuyết minh đề tài KHCN cấp Học viện do dự án VB tài trợ;
QT_281_ KHCN_BM03. Phiếu nhận xét thuyết minh VN tài trợ;

QT_281_ KHCN_BM04. Biên bản đánh giá thuyết minh.
QT_281_ KHCN_BM05. Phiếu bổ sung thuyết minh;
Lưu ý: Bổ sung thay đổi: (Thay đổi chủ nhiệm đề tài, kéo dài thời gian thực hiện, thay đổi tên đề tài, nội dung, kinh phí)

Điều kiện thay đổi: - Chỉ được thay đổi 1 lần

 -Thời gian gia hạn không quá 6 tháng

Yêu cầu: + Công văn của đơn vị


     + Đơn của chủ nhiệm đề tài
1. Các trường hợp được thay đổi chủ nhiệm đề tài:
a) Chủ nhiệm nhiệm vụ đi học tập, công tác dài hạn trên 06 tháng liên tục;

b) Chủ nhiệm nhiệm vụ bị ốm đau, bệnh tật không có khả năng điều hành hoạt động nghiên cứu của nhiệm vụ (có văn bản đề nghị của cá nhân chủ nhiệm nhiệm vụ hoặc xác nhận của cơ quan y tế);

c) Chủ nhiệm nhiệm vụ có văn bản đề nghị thay đổi chủ nhiệm nhiệm vụ vì lý do cá nhân không thể tiếp tục thực hiện công việc được giao;

d) Chủ nhiệm nhiệm vụ không hoàn thành tiến độ và nội dung nhiệm vụ theo đặt hàng mà không có lý do chính đáng, vi phạm nguyên tắc quản lý tài chính theo kết luận của đoàn kiểm tra, thanh tra hoặc phải đình chỉ công tác. 

 - Chủ nhiệm nhiệm vụ mới phải đáp ứng các yêu cầu tại Quyết định số 02/QĐ-NNH ngày 02 tháng 01 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội (nay là Học viện Nông nghiệp Việt Nam) ban hành quy định về quản lý hoạt động khoa học - công nghệ;
2. Kéo dài thời gian thực hiện đề tài, điều chỉnh tên đề tài, mục tiêu, nôi dung, kinh phí

QT_282_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU ĐỀ TÀI KHOA HỌC CÔNG NGHỆ CẤP HỌC VIỆN DO DỰ ÁN VIỆT BỈ TÀI TRỢ

1. Người phụ trách:                         

Vũ Thị Xuân Bình

                                                              

Số điện thoại: 04.62617757; 0904 134 547; Email: vtbinh@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00-10h00, 14h00-16h00 vào thứ 4, thứ 6  (Trước thời hạn kết thúc đề tài 15 ngày) 

                                                   

Tại Phòng 310 Nhà Hành chính 

3.Thời gian trả hồ sơ:                      

Tối đa 26  ngày làm việc
	Các đơn vị
	
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Các đơn vị
	
	Ban Khoa học và Công nghệ

	1.Gửi công văn đề nghị nghiệm thu; Hội đồng (dự kiến 05 thành viên)

2. Báo cáo tổng kết theo mẫu

 
	
	1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi

2.  Xử lý hồ sơ

3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)

4. Tiếp nhận phản hồi

5. Dự thảo Quyết định nghiệm thu; 

6. Ký nháy

7. Chuyển Văn phòng Học viện


	
	1. Kiểm tra thể thức Quyết định

2.  Trình ký

3. Vào sổ văn bản
5. Trả Quyết định cho Ban KHCN 


	
	Chuyển đơn vị:

+ Quyết định nghiệm thu

+ Ủy quyền đơn vị nghiệm thu theo đúng qui định 
	
	1.Hồ sơ nộp Ban KHCN:

+ Báo cáo tổng kết (đã chỉnh sửa theo ý kiến Hội đồng) và bản điện tử

+ Biên bản nghiệm thu

+ Bản tóm tắt kết quả thực hiện đề tài, một số ảnh điển hình của ĐT và bản điện tử)


	
	1.Lưu hồ sơ

2.Công nhận kết quả: Giấy xác nhận hoàn thành đề tài 



	
	
	(02 ngày)
	
	(03 ngày)
	
	(01 ngày)
	
	(Sau 05  ngày họp HĐ)
	
	(Sau 15 ngày nhận Hồ sơ NT)


Các biểu mẫu liên quan:

	QT_282_ KHCN_ BM01. Báo cáo tổng kết
QT_282_ KHCN_ BM02. Bản tóm tắt kết quả nghiên cứu
QT_282_ KHCN_ BM03. Biên bản đánh giá kết quả

	QT_282_ KHCN_ BM04. Phiếu nhận xét; 

QT_280_ KHCN_BM06. Xác nhận hoàn thành đề tài



QT_283_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ XÉT DUYỆT ĐỀ TÀI SINH VIÊN NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

1. Người phụ trách:                         
Vũ Thị Xuân Bình
                                                      

Số điện thoại: 04.62617757; 0904 13 4547;  Email: vtbinh@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  8h-10h, 14h00-16h00 vào ngày 16 - 20/11 (5 ngày) 

                                                                  

Tại Phòng 310 Nhà Hành chính 

3. Thời gian trả hồ sơ:                     
Tối đa 20 ngày làm việc
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Các đơn vị


	
	Ban Khoa học và Công nghệ
	
	Văn phòng Học viện 
	
	Ban Khoa học và 

Công nghệ 

	Thông báo về việc phân bổ kinh phí thực hiện đề tài tới các đơn vị trước ngày 15/10
	
	Hồ sơ nộp Ban KHCN gồm:

+ Danh mục đề tài

+ Thuyết minh đề tài (05 bản gốc + 01 bản điện tử) 

+ Biên bản đánh giá Thuyết minh


	
	1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi

2.  Xử lý hồ sơ

3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)

4. Tiếp nhận phản hồi

5. Dự thảo Quyết định; Danh mục đề tài phê duyệt;
6. Ký nháy

7. Chuyển Văn phòng Học viện


	
	1. Kiểm tra thể thức Quyết định

2.  Trình ký

3. Vào sổ văn bản
4. Trả Quyết định, Thuyết minh cho Ban KHCN 


	
	1.Ghi mã số vào thuyết minh 

2. Trả hồ sơ cho đơn vị (Quyết định phê duyệt, 02 bản thuyết minh)

3.Trả Hồ sơ cho Ban TCKT (02 quyết định, 02 bản thuyết minh)

4. Lưu hồ sơ Ban KHCN 

	
	
	
	
	(15 ngày)
	
	(03 ngày)
	
	(02 ngày)


Các biểu mẫu liên quan:

QT_283_ KHCN_BM01. Danh mục đề tài SVNCKH;

QT_283_ KHCN_BM02. Thuyết minh đề tài sinh viên NCKH;

QT_283_ KHCN_BM03. Biên bản đánh giá thuyết minh;
Lưu ý: Bổ sung thay đổi: (Thay đổi chủ nhiệm đề tài, kéo dài thời gian thực hiện, thay đổi tên đề tài, nội dung, kinh phí)

Điều kiện thay đổi: - Chỉ được thay đổi 1 lần

 -Thời gian gia hạn không quá 6 tháng

Yêu cầu: + Công văn của đơn vị


     + Đơn của chủ nhiệm đề tài
1. Các trường hợp được thay đổi chủ nhiệm đề tài:
a) Chủ nhiệm nhiệm vụ đi học tập, công tác dài hạn trên 06 tháng liên tục;

b) Chủ nhiệm nhiệm vụ bị ốm đau, bệnh tật không có khả năng điều hành hoạt động nghiên cứu của nhiệm vụ (có văn bản đề nghị của cá nhân chủ nhiệm nhiệm vụ hoặc xác nhận của cơ quan y tế);

c) Chủ nhiệm nhiệm vụ có văn bản đề nghị thay đổi chủ nhiệm nhiệm vụ vì lý do cá nhân không thể tiếp tục thực hiện công việc được giao;

d) Chủ nhiệm nhiệm vụ không hoàn thành tiến độ và nội dung nhiệm vụ theo đặt hàng mà không có lý do chính đáng, vi phạm nguyên tắc quản lý tài chính theo kết luận của đoàn kiểm tra, thanh tra hoặc phải đình chỉ công tác. 

 - Chủ nhiệm nhiệm vụ mới phải đáp ứng các yêu cầu tại Quyết định số 02/QĐ-NNH ngày 02 tháng 01 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội (nay là Học viện Nông nghiệp Việt Nam) ban hành quy định về quản lý hoạt động khoa học - công nghệ;
2. Kéo dài thời gian thực hiện đề tài, điều chỉnh tên đề tài, mục tiêu, nôi dung, kinh phí

QT_284_ KHCN. QUY TRÌNH NGHIỆM THU ĐỀ TÀI SINH VIÊN NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

1.Người phụ trách:                         

Vũ Thị Xuân Bình
                                                        

Số điện thoại: 04.62617757; 0904 13 4547; Email: vtbinh@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ: 
8h00-10h00, 14h00-16h00 vào thứ 4, thứ 6  (Trước thời hạn kết thúc đề tài 15 ngày) 

                                             

Tại Phòng 310 Nhà Hành chính A1 

3.Thời gian trả hồ sơ:                      

Tối đa 27 ngày làm việc 
	Các đơn vị 


	
	Ban Khoa học và Công nghệ 
	
	Văn phòng Học viện
	
	Ban Khoa học và Công nghệ 
	
	Các đơn vị 


	
	Ban Khoa học và Công nghệ

	1.Công văn đề nghị nghiệm thu; Hội đồng dự kiến 05 thành viên)

2. Báo cáo tổng kết theo mẫu


	
	1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi

2.  Xử lý hồ sơ

3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)

4. Tiếp nhận phản hồi

5. Dự thảo Quyết định nghiệm thu; 

6. Ký nháy

7. Chuyển Văn phòng Học viện


	
	1. Kiểm tra thể thức Quyết định

2.  Trình ký

3. Vào sổ văn bản
4. Trả Quyết định cho Ban KHCN 


	
	Chuyển đơn vị:

+ Quyết định nghiệm thu

+ Ủy quyền đơn vị nghiệm thu theo đúng quy định 
	
	1.Hồ sơ nộp Ban KHCN:

+ Báo cáo tổng kết (đã chỉnh sửa theo ý kiến Hội đồng) và bản điện tử

+ Biên bản nghiệm thu

+ Bản tóm tắt kết quả thực hiện đề tài, một số ảnh điển hình của ĐT và bản điện tử
	
	1.Lưu hồ sơ

2.Công nhận kết quả: Giấy xác nhận hoàn thành đề tài 



	
	
	(02 ngày)
	
	(03 ngày)
	
	(01 ngày)
	
	(Sau 05  ngày họp HĐ)
	
	(Sau 15 ngày nhận hồ sơ NT)


Các biểu mẫu liên quan:

	QT_284_ KHCN_BM01. Báo cáo tổng kết;
QT_284_ KHCN_BM02. Biên bản đánh giá kết quả

	QT_284_ KHCN_BM03. Phiếu đánh giá.
QT_284_ KHCN_BM04. Giấy xác nhận hoàn thành đề tài



PHẦN IV: CÁC QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC KHÁC THUỘC PHẠM VI KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ

QT_285_ KHCN. QUY TRÌNH TRÌNH KÝ CHỨNG TỪ THANH QUYẾT TOÁN NHIỆM VỤ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ
  1.  Người phụ trách:                        

Nguyễn Thu Trang

                                                           

Số điện thoại: 04.62617550 / 0983282924;   Email: nttrang.khcn@vnua.edu.vn
  2.  Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00 – 9h00, 14h00 – 15h00 vào thứ 3, thứ 4, thứ 5 

                                                          

Tại phòng 311 Nhà Hành chính.

 3.  Thời gian trả hồ sơ: 
         

Tối đa 02 ngày làm việc
 



QT_286_ KHCN. QUY TRÌNH THỐNG KÊ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

1. Người phụ trách:        
      

Lê Vũ Quân






      

Số điện thoại: 0982096721;     Email: lvquan@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00 – 10h00, 14h00 – 16h00 vào thứ 2, thứ 4. Trước ngày 10/06 (kỳ 2) và 05/01 (kỳ 1) 

                                                        

Tại phòng 309 Nhà Hành chính

3.Thời gian thông báo kết quả:       

Trước 25/06 (kỳ 2) và 20/01 (kỳ 1)


Biểu mẫu liên quan: 

QT_286_ KHCN_BM01. Bảng thống kê hoạt động khoa học và công nghệ.
QT_287_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ XÉT KHEN THƯỞNG THÀNH TÍCH TRONG HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ
1. Người phụ trách:        
          

Hoàng Đăng Dũng






          

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian  và địa điểm  tiếp nhận hồ sơ: 
8h00 – 10h00 vào thứ 5, thứ 6.

                                                      

Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 

          

Tối đa 06 ngày làm việc

 
QT_288_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC CÔNG NGHỆ DO ĐƠN VỊ CHỦ TRÌ

1.Người phụ trách:                         

Vũ Thị Xuân Bình
                                                        

Số điện thoại: 04.62617757; 0904 13 4547;             Email: vtbinh@vnua.edu.vn
2. Thời gian và địa điểm tiếp nhận hồ sơ:  
8h00-10h00; 14h00-16h00 vào thứ 2, thứ 5  

                                             

Tại Phòng 310 Nhà Hành chính 

3.Thời gian trả hồ sơ:                      

Tối đa 10 ngày làm việc
	Các đơn vị


	
	Ban Khoa học và 

Công nghệ 
	
	Văn phòng Học viện 
	
	Ban Khoa học và

 Công nghệ 
	
	Các đơn vị



	Công văn tổ chức Hội thảo  


	
	1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

2. Dự thảo Quyết định

3. Ký nháy

4.Chuyển VPHV


	
	1. Kiểm tra thể thức Quyết định

2. Trình GĐ ký

3. Vào sổ văn bản
4. Trả Quyết định cho Ban KHCN 


	
	Gửi Quyết định tổ chức Hội thảo cho đơn vị


	
	Đơn vị tổ chức và nộp Biên bản và tài liệu tổ chức Hội thảo cho Ban KHCN



	
	
	(01 ngày)
	
	(03 ngày)
	
	(01 ngày)
	
	(Sau 05 ngày tổ chức hội thảo)


Lưu ý:  
1. Ban Khoa học và Công nghệ chỉ tiếp nhận công văn tổ chức hội thảo có nội dung như sau:
2. Hội thảo khoa học của các đơn vị, 
3. Hội nghị, hội thảo khoa học, Hội nghị đầu bờ thuộc đề tài các cấp: (đề tài cấp Nhà nước, cấp Bộ, cấp tỉnh….)

QT_289_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ BẢO HỘ GIỐNG CÂY TRỒNG

1. Người phụ trách:                  

Hoàng Đăng Dũng





           


Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm nhận hồ sơ: 

8h00 – 11h00  vào  thứ 4, thứ 6 

                                                              


Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 
           


Tối đa 15 ngày làm việc


Biểu mẫu liên quan: 

QT_289_ KHCN_BM01. Tờ khai đăng ký bảo hộ

QT_290_ KHCN. QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ BẢO HỘ SÁNG CHẾ/GIẢI PHÁP HỮU ÍCH

1. Người phụ trách:                  
Hoàng Đăng Dũng





           

Số điện thoại: 0905367552;     Email: hddung@vnua.edu.vn

2. Thời gian và địa điểm nhận hồ sơ: 8h00 – 10h00, vào  thứ 5, thứ 6 

                                                 
Tại phòng 310 Nhà Hành chính

3. Thời gian trả hồ sơ: 
           

Tối đa 30 sau khi công bố đơn hợp lệ


Biểu mẫu liên quan: 

	QT_289_ KHCN_BM01. Tờ khai (theo mẫu); 
	


             (07 ngày)                            (03 ngày )                        (10 ngày)                     (03 ngày)                      (03 ngày)             (01 ngày)








Phiếu đề xuất theo mẫu;


 (02 bản in, bản điện tử)








Nhà khoa học 








1. Tổng hợp, rà soát trùng lặp của đề xuất;


2. Dự thảo Quyết định thành lập hội đồng tư vấn đặt hàng;


3. Ký nháy;


4. Chuyển Văn phòng Học viện;


5. Chuẩn bị tài liệu họp hội đồng tư vấn, đặt hàng.





Ban Khoa học và Công nghệ








1. Kiểm tra thể thức Quyết định;


2. Trình ký;


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ.





Văn phòng Học viện











1. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có);


2. Tiếp nhận phản hồi;


3. Hoàn thiện Phiếu đề xuất đặt hàng và các tài liệu liên quan;


4. Chuyển Văn phòng Học viện.





Ban Khoa học và Công nghệ








1. Nghiên cứu tài liệu do Ban KHCN cung cấp;


2. Nhận xét đánh giá đề xuất;


3. Tư vấn xác định đề xuất, danh mục đề xuất đặt hàng nhiệm vụ (xếp thứ tự ưu tiên).





Hội đồng tư vấn đặt hàng








1. Kiểm tra thể thức văn bản;


2. Trình ký;


3. Vào số ngày tháng;


4. Trả văn bản cho Ban KHCN.





Văn phòng Học viện











1. Niêm phong hồ sơ;


2. Gửi Bộ, ngành liên quan hồ sơ đề xuất đặt hàng nhiệm vụ.





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Xét duyệt đề xuất;


2. Lập danh mục (xếp thứ tự ưu tiên).


3. Gửi công văn, đề xuất, danh mục về Ban KHCN


(01 bản in, bản điện tử)





Các đơn vị








     (02 ngày)                                        (03 ngày)                                 (01 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ: 01 bản gốc và 01 bản điện tử:


1. Đơn đăng ký chủ trì.


2. Thuyết minh.


3. Lý lịch khoa học của cá nhân.


4. Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN của Học viện*


4. Tóm tắt hoạt động KH&CN Học viện*


5. Các tài liệu khác

















1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Ký nháy các văn bản 


6. Chuyển hồ sơ cho  Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Trả văn bản cho Ban Khoa học và công nghệ 








Nhà khoa học





Ban Khoa học và Công nghệ








Văn phòng Học viện











1. Niêm phong hồ sơ


2. Gửi hồ sơ tới Bộ ngành liên quan





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Rà soát, góp ý Thuyết minh; 


2. Ký nháy xác nhận thuyết minh và các văn bản liên quan;


6. Chuyển hồ sơ cho  Ban Khoa học và Công nghệ








Các đơn vị 








Báo cáo kết quả thực hiện chuyên đề nghiên cứu (06 bản in + bản điện tử);














1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có);


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo Quyết định, giấy mời họp;


6. Ký nháy; 


7. Chuyển Văn phòng Học viện.











1.Kiểm tra thể thức văn bản


2.Trình ký


3.Vào số văn phòng


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ 








Chủ nhiệm nhiệm vụ 





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Chuẩn bị hồ sơ nghiệm thu


 2. Trả hồ sơ nghiệm thu cho chủ nhiệm đề tài, đơn vị chuyên môn.








Ban Khoa học và Công nghệ





(02 ngày)                                      (03 ngày)                     (01 ngày)                              (07 ngày)











1. Công văn đề nghị thành lập Hội đồng;


2. Kiểm tra, xác nhận báo cáo kết quả; 


3. Chuyển hồ sơ Ban Khoa học và công nghệ.








Các đơn vị 








1. Liên hệ với thành viên Hội đồng, ấn định thời gian họp;


2. Niêm phong hồ sơ gửi Hội đồng;


3. Thông báo thời gian họp cho chủ nhiệm;


4. Tổ chức họp hội đồng





Các đơn vị








Chuẩn bị 05 bộ hồ sơ:


1. Báo cáo tiến độ;


2. Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí 


3. Các sản phẩm đạt được đến thời điểm báo cáo.








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Hoàn thiện hồ sơ











1.Kiểm tra thể thức văn bản


2.Trình ký


3.Vào số văn phòng


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Trả hồ sơ cho chủ nhiệm nhiệm vụ, đơn vị chuyên môn (02 bản)


2. Gửi báo cáo tới Bộ, ngành liên quan (02 bản)


3. Lưu KHCN (01)





Ban Khoa học và Công nghệ








         (02 ngày)                               (02 ngày)               (01 ngày)                  (03 ngày)              (02 ngày)








1. Kiểm tra, xác nhận các báo cáo kết quả; 


2. Chuyển hồ sơ Ban Khoa học và công nghệ.








Các đơn vị 








1. Kiểm tra, rà soát báo cáo tài chính;


2. Ký xác nhận;


3. Trả hồ sơ cho Ban Khoa học và Công nghệ





Ban Tài chính và Kế toán











1. Ký nháy hồ sơ 


6. Chuyển hồ sơ cho  Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ








        (02 ngày)                                (03 ngày)                                     (Tối đa 30 ngày)











Chuẩn bị hồ sơ gồm:


Đơn đề nghị điều chỉnh 


2. Minh chứng .











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn đề nghị điều chỉnh.


6. Ký nháy văn bản.


7. Chuyển Văn phòng Học viện.








1. Kiểm tra thể thức văn bản.


2. Trình ký.


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ








Chủ nhiệm nhiệm vụ 





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện





1. Gửi công văn đề nghị điều chỉnh thời gian về Bộ, ngành liên quan 


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của Bộ, ngành liên quan tới chủ nhiệm nhiệm vụ; đơn vị liên quan; 





Ban Khoa học và Công nghệ








         (02 ngày)                                       (03 ngày)                                  (01 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ gồm:


1. Đơn đề nghị thay đổi chủ nhiệm; 


2. Đơn đề nghị tham gia thực hiện của chủ nhiệm mới;


3. Lý lịch khoa học của chủ nhiệm mới


4. Thuyết minh nhiệm vụ (bản gốc)


5. Các Báo cáo liên quan 








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo Quyết định 


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức quyết định


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











Trả hồ sơ cho cá nhân liên quan; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra, xác nhận đơn đề nghị, các báo cáo liên quan; 


2. Chuyển hồ sơ Ban Khoa học và Công nghệ.








Các đơn vị 





Chủ nhiệm nhiệm vụ








Chuẩn bị đơn đề nghị điều chỉnh; 


(Dự toán điều chỉnh có ý kiến của Ban giám đốc) 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn cho điều chỉnh


6. Ký nháy


7. Chuyển văn phòng Học viện














Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh về Bộ chủ trì; 


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của Bộ chủ trì tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ 








                                                (03 ngày)                                    (03 ngày)                        (Tối đa 30 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ gồm:


Đơn đề nghị điều chỉnh; 


Báo cáo định kỳ.











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn đề nghị điều chỉnh;


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ








Chủ nhiệm nhiệm vụ  





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh tới Bộ, ngành liên quan


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của Bộ chủ trì tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ








  (02 ngày)                                          (03 ngày)                              (Tối đa 30 ngày)











1. Kiểm tra, xác nhận đơn đề nghị, các báo cáo liên quan; 


2. Chuyển hồ sơ Ban Khoa học và Công nghệ








Các đơn vị 





     (02 ngày)                                          (03 ngày)                                        (22 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ gồm:


1. Đơn đề nghị điều chỉnh; 


2. Báo cáo định kỳ.








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn đề nghị điều chỉnh;


6. Ký nháy


7.Chuyển Văn phòng Học viện











Kiểm tra thể thức văn bản


Trình ký


Vào sổ văn bản


Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh tới Bộ, ngành liên quan


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của Bộ chủ trì tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra, xác nhận đơn đề nghị, các báo cáo liên quan; 


2. Chuyển hồ sơ Ban Khoa học và Công nghệ.








Các đơn vị








1. Kiểm tra, rà soát dự toán điều chỉnh


2. Trả hồ sơ cho Ban KH&CN





Ban TC&KT/ Ban CSVC&ĐT








1. Dự thảo quyết định điều chỉnh; hoặc văn bản đề nghị điều chỉnh


2. Ký nháy


3. Chuyển Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ











Đơn đề nghị điều chỉnh; 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi và tiếp nhận phản hồi (nếu có)


4. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ


5. Dự thảo dự toán điều chỉnh


6.Chuyển ban TC&KT














1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình Giám đốc ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











Gửi quyết định tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ








          (02 ngày)                          (02 ngày)                     (02 ngày)                           (03 ngày)                           (01 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ gồm:


1. Đơn đề nghị điều chỉnh; 


2. Đơn đề nghị tham gia của người được bổ sung và người được thay thế;


3. Lý lịch khoa học của người được bổ sung 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi và tiếp nhận phản hồi (nếu có)


5. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ


6. Dự thảo quyết định;


7. Ký nháy


8. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình Giám đốc ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











Gửi quyết định tới cá nhân liên quan; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ








    (02 ngày)                                         (03 ngày)                                         (01 ngày)





       (02 ngày )                                       (03 ngày )                             (Tối đa 30 ngày)








Đơn đề nghị điều chỉnh; 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi và tiếp nhận phản hồi (nếu có)


5. Dự thảo quyết định; hoặc văn bản đề nghị gửi Bộ;


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ








Chủ nhiệm đề tài/dự án chuẩn bị:





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Gửi quyết định tới cá nhân liên quan; Ban TCKT; hoặc gửi hồ sơ đề nghị tới Bộ chủ trì


2. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh tới Bộ, ngành liên quan (nếu có)





Ban Khoa học và Công nghệ








Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ





Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ








Ban TC&KT;  


BanQLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ











Đơn đề nghị điều chỉnh; 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ


4. Tiếp nhận phản hồi;


5.Dự thảo dự toán điều chỉnh


6.Chuyển Ban TC&KT;  


BanQLCSVC&ĐT














1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 











1. Dự thảo quyết định điều chỉnh; hoặc văn bản đề nghị điều chỉnh


2. Ký nháy


3. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra, rà soát dự toán điều chỉnh


2. Trả hồ sơ cho Ban KH&CN








1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh tới Bộ ngành liên quan


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của Bộ chủ trì tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT








           (02 ngày)                         (02 ngày)                            (01 ngày)                      (03 ngày)                   (Tối đa 30 ngày)








1. Kiểm tra, rà soát dự toán điều chỉnh


2. Trả hồ sơ cho Ban KH&CN





Ban TC&KT;  


Ban CSVC&ĐT








Đơn đề nghị điều chỉnh; 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo dự toán điều chỉnh











Kiểm tra thể thức văn bản


Trình ký


Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ








Văn phòng Học viện











Gửi quyết định cho chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT;








Ban Khoa học và Công nghệ











1. Dự thảo quyết định điều chỉnh; hoặc văn bản đề nghị điều chỉnh


2. Ký nháy


3. Chuyển Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ








(02 ngày)                                 (02 ngày)                         (02 ngày)                         (03 ngày)                         (01 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ:


1. Báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt kết quả;


2. Báo cáo về sản phẩm KHCN của nhiệm vụ;


3. Các tài liệu khác.








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có);


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo Quyết định, giấy mời họp;


6. Ký nháy;


7. Chuyển Văn phòng Học viện.











1. Kiểm tra thể thức văn bản;


2. Trình ký;


3. Vào số ngày tháng;


4. Trả văn bản cho Ban KHCN. 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Liên hệ với thành viên Hội đồng  định thời gian họp;


2. Trả quyết định, giấy mời cho chủ nhiệm;


3. Niêm phong hồ sơ gửi Hội đồng;


4. Đăng ký lịch họp HĐ.





Ban Khoa học và Công nghệ








              (02 ngày)                                 (03 ngày)                                      (01 ngày)








1. Kiểm tra, xác nhận các báo cáo liên quan; 


2. Công văn đề nghị nghiệm thu;


3. Chuyển hồ sơ Ban KH&CN.








Các đơn vị 





Các đơn vị 





Ban Khoa học và Công nghệ








Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ





Chủ nhiệm nhiệm vụ








1. Niêm phòng, gửi hồ sơ về Bộ, ngành liên quan


2. Nhận và gửi Quyết định nghiệm thu của Bộ cho chủ nhiệm và đơn vị liên quan











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn;


6. Ký nháy;


7. Chuyển Văn phòng Học viện;


8. Chuẩn bị các tài liệu liên quan.











Chuẩn bị hồ sơ gồm: 


1. Báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt.


2. Báo cáo về sản phẩm khoa học và công nghệ của nhiệm vụ.


3. Các tài liệu liên quan;








1. Kiểm tra, xác nhận các báo cáo liên quan; 


2. Chuyển hồ sơ Ban KH&CN.











1. Kiểm tra thể thức văn bản;


2. Trình ký;


3. Vào sổ văn bản;


4. Trả văn bản cho Ban KHCN.








        (02 ngày)                                            (03 ngày)                             (01 ngày)








Chuẩn bị 03 bộ hồ sơ:


1. Phiếu đăng ký kết quả;


2. Báo cáo tổng hợp, báo cáo tóm tắt (bản in + bản điện tử);


3. Các tài liệu liên quan.











1. Trả hồ sơ cho chủ nhiệm đề tài; 


2. Lưu giữ hồ sơ nhiệm vụ theo quy định (01 bộ)

















Chủ nhiệm nhiệm vụ 








Ban Khoa học và Công nghệ








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Ký nháy hồ sơ;


6. Chuyển Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra thể thức văn bản;


2. Trình ký;


3. Vào sổ văn bản;


4. Trả văn bản cho Ban KHCN.








Văn phòng Học viện








1. Gửi hồ sơ về Cục Thông tin KH&CN quốc gia (01 bộ);


2. Gửi Bộ chủ trì (01 bộ + Giấy CNĐKKQ);


2. Gửi bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kết quả về Ban KH&CN;








Chủ nhiệm nhiệm vụ 








         (02 ngày)                                   (03 ngày)                                    (01 ngày)                                     (07 ngày)                 














Chuẩn bị 01 bộ hồ sơ gồm:


1. Biên bản họp hội đồng nghiệm thu (bản sao);


2. Giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ (bản sao);


3. Báo cáo quyết toán kinh phí;


4. Các tài liệu liên quan.








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ;


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn;


6. Ký nháy;


7. Chuyển Văn phòng Học viện.











1. Kiểm tra thể thức văn bản;


2. Trình ký;


3. Vào sổ văn bản;


4. Trả văn bản cho Ban KHCN.








Chủ nhiệm nhiệm vụ 





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











Gửi hồ sơ về Bộ, ngành liên quan








Ban Khoa học và Công nghệ








       (02 ngày)                                        (03 ngày)                                     (01 ngày)








Chuẩn bị 01 bộ hồ sơ gồm:


1. Biên bản họp hội đồng đánh giá, nghiệm thu (bản sao);


2. Giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ (bản sao);


3. Báo cáo về việc hoàn thiện Hồ sơ đánh giá, nghiệm thu;


4. Ý kiến của các chuyên gia hoặc tổ chức tư vấn độc lập (nếu có).











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có);


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn;


6. Ký nháy;


7. Chuyển Văn phòng Học viện.











1. Kiểm tra thể thức văn bản;


2. Trình ký;


3. Vào sổ văn bản;


4. Trả văn bản cho Ban KHCN.








Chủ nhiệm nhiệm vụ 





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Gửi hồ sơ tới Bộ chủ trì nhiệm vụ


2. Nhận và gửi Quyết định công nhận kết quả cho chủ nhiệm nhiệm vụ.








Ban Khoa học và Công nghệ








             (02 ngày)                                   (03 ngày)                                      (12 ngày)








1. Xét duyệt đề xuất;


2. Lập danh mục (xếp thứ tự ưu tiên).


3. Gửi công văn, đề xuất, danh mục về Ban Khoa học và Công nghệ


(01 bản in, bản điện tử)





Các đơn vị 











Phiếu đề xuất theo mẫu;


 (02 bản in, bản điện tử)








Nhà khoa học 











1. Tổng hợp, rà soát trùng lặp của đề xuất;


2. Dự thảo Quyết định thành lập hội đồng tư vấn đặt hàng


3. Ký nháy


4. Chuyển Văn phòng Học viện


5. Chuẩn bị tài liệu họp hội đồng tư vấn





Ban Khoa học và Công nghệ





1. Hoàn thiện Phiếu đề xuất đặt hàng và các tài liệu liên quan;


2. Chuyển Văn phòng Học viện





Ban Khoa học và Công nghệ








1. Nghiên cứu tài liệu do Ban KHCN cung cấp;


2. Nhận xét đánh giá đề xuất;


3. Tư vấn xác định đề xuất, danh mục đề xuất đặt hàng nhiệm vụ (xếp thứ tự ưu tiên)





Hội đồng tư vấn đặt hàng








1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ








Văn phòng Học viện











Gửi Bộ NN&PTNT hồ sơ đề xuất đặt hàng nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra thể thức Quyết định


2. Trìnhký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban Khoa học và Công nghệ








Văn phòng Học viện








            (03 ngày)                              (03 ngày )                       (05 ngày)                       (02 ngày)                 (03 ngày)                       (01 ngày)








1. Rà soát, góp ý Thuyết minh; 


2. Ký nháy xác nhận thuyết minh và các văn bản liên quan;


3. Chuyển hồ sơ cho  Ban Khoa học và Công nghệ








Các đơn vị 








Chuẩn bị  hồ sơ gồm:


1. Đơn đăng ký chủ trì.


2. Thuyết minh.


3. Lý lịch khoa học của cá nhân.


4. Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN của Học viện*


5. Tóm tắt hoạt động KH&CN Học viện *


6. Các tài liệu khác

















1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Ký nháy các văn bản 


6. Chuyển hồ sơ cho  Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Nhà khoa học





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Niêm phong hồ sơ


2. Gửi hồ sơ tới Bộ NN&PTNT





Ban Khoa học và Công nghệ








           (02 ngày)                                   (03 ngày)                              (01 ngày)








Báo cáo kết quả thực hiện chuyên đề nghiên cứu (06 bản in + bản điện tử);














1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có);


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo Quyết định, giấy mời họp;


6. Ký nháy; 


7. Chuyển Văn phòng Học viện.











1.Kiểm tra thể thức văn bản


2.Trình ký


3.Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ 





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








Văn phòng Học viện





Văn phòng Học viện











1. Chuẩn bị hồ sơ nghiệm thu


 2. Trả hồ sơ nghiệm thu cho chủ nhiệm đề tài, đơn vị chuyên môn.








Ban Khoa học và Công nghệ





          (02 ngày)                          (03 ngày)                       (01 ngày)                         (07 ngày)











1. Công văn đề nghị thành lập Hội đồng Nghiệm thu chuyên đề;


2. Kiểm tra, xác nhận báo cáo kết quả; 


3. Chuyển hồ sơ Ban KH&CN.








Các đơn vị 








1. Liên hệ với thành viên Hội đồng, ấn định thời gian họp;


2. Niêm phong hồ sơ gửi  cho Hội đồng;


3. Thông báo thời gian họp cho chủ nhiệm;


4. Tổ chức họp hội đồng


5- Nộp Biên bản NT cho ban KHCN





Các đơn vị 











Chuẩn bị 04 bộ hồ sơ:


1. Báo cáo định kỳ 


2. Các sản phẩm đạt được đến thời điểm báo cáo








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Ký nháy các văn bản 


6. Chuyển hồ sơ cho  Ban TC&KT














1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Trả văn bản cho Ban KHCN 





Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Trả hồ sơ cho chủ nhiệm nhiệm vụ (02 bản)


2. Gửi báo cáo về  Bộ NN&PTNT (01 bản)


3. Lưu KHCN (01)








Ban Khoa học và Công nghệ








     (02 ngày)                           (02 ngày)                      (01 ngày)                (01 ngày)   		(01 ngày)








1. Kiểm tra, xác nhận các báo cáo kết quả; 


2. Chuyển hồ sơ Ban KH&CN.








Các đơn vị 








1. Kiểm tra, rà soát báo cáo tài chính;


2. Ký xác nhận;


3. Trả hồ sơ cho Ban KH&CN





Ban Tài chính và Kế toán











1. Ký nháy hồ sơ 


2. Chuyển hồ sơ  Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ











Đơn đề nghị điều chỉnh (có minh chứng kèm theo).











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn đề nghị điều chỉnh.


6. Ký nháy văn bản.


7. Chuyển Văn phòng Học viện.











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào số ngày tháng


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh thời gian đến Bộ NN&PTNT 


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của BNN&PTNT tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ








          (02 ngày)                                          (03 ngày )                               (Tối đa 20 ngày)





Chuẩn bị hồ sơ gồm:


1. Đơn đề nghị thay đổi chủ nhiệm; 


2. Đơn đề nghị tham gia thực hiện của chủ nhiệm mới;


3. Lý lịch khoa học của chủ nhiệm mới


4. Thuyết minh nhiệm vụ (bản gốc)


5. Các Báo cáo liên quan 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ(nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn đề nghị thay đổi chủ nhiệm 


6. Ký nháy;


7. Chuyển Văn phòng Học viện.











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Gửi hồ sơ đề nghị thay đổi chủ nhiệm  về Bộ NN&PTNT 


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của BNN&PTNT tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ








                     (02 ngày)                                 (03 ngày)                               (21 ngày)








1. Kiểm tra, xác nhận đơn đề nghị, các báo cáo liên quan; 


2. Chuyển hồ sơ Ban KH&CN.








Các đơn vị 





         (02 ngày)                                            (03 ngày)                                           (21 ngày)








Đơn đề nghị điều chỉnh; 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn đề nghị điều chỉnh tổng dự toán;


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh về Bộ NN&PTNT 


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của BNN&PTNT tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ











Đơn đề nghị  điều chỉnh dự toán chi tiết; 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi; 


5. Chuyển Ban TC&KT











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình Phó Giám đốc phụ trách KHCN ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh dự toán về Bộ NN&PTNT (nếu cần)


2. Nhận và gửi Quyết định; hoặc văn bản phúc đáp của BNN&PTNT tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT; Ban QLCSVC&ĐT





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra, rà soát dự toán đề nghị điều chỉnh


2. Trả hồ sơ cho Ban KH&CN





Ban Tài chính và Kế toán








1. Dự thảo quyết định điều chỉnh; hoặc văn bản đề nghị điều chỉnh


2. Ký nháy


3. Chuyển Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ








          (02 ngày)                          (02 ngày)                   (02 ngày)                        (03 ngày)                      (Tối đa 25 ngày)








Đơn đề nghị điều chỉnh; 











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với nhà khoa học, đơn vị chuyên môn (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn đề nghị điều chỉnh;


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình Phó giám đốc phụ trách KHCN ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ








Văn phòng Học viện











1. Gửi hồ sơ đề nghị điều chỉnh về Bộ NN&PTNT 


2. Gửi văn bản phúc đáp của BNN&PTNT tới chủ nhiệm nhiệm vụ; Ban TCKT.





Ban Khoa học và Công nghệ








     (02 ngày)                                    (03 ngày)                                       (01 ngày)








1. Báo cáo tự đánh giá kết quả;


2. Báo cáo tổng kết; 


3. Báo cáo tóm tắt; 


4. Các sản phẩm khoa học của đề tài, dự án;


5. Các tài liệu liên quan;











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ(nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo Quyết định, giấy mời họp;


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện














1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Phát hành


5. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Liên hệ với thành viên Hội đồng  định thời gian họp


2. Trả quyết định, giấy mời cho chủ nhiệm


3. Niêm phong hồ sơ gửi Hội đồng


4. Đăng ký lịch họp HĐ với VPHV





Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra, xác nhận các báo cáo liên quan; 


2. Công văn đề nghị nghiệm thu;


3. Chuyển hồ sơ Ban KH&CN.








Các đơn vị 








Chuẩn bị hồ sơ gồm:


1. Báo cáo tự đánh giá kết quả;


2. Báo cáo tổng kết;


3. Báo cáo tóm tắt; 


4. Các sản phẩm khoa học của đề tài, dự án;


5. Các tài liệu liên quan;











1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ(nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Dự thảo công văn


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện








1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Niêm phòng và gửi hồ sơ về Vụ KHCNMT- BNN&PTNT








Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra, xác nhận các báo cáo liên quan; 


2. Chuyển hồ sơ Ban KH&CN.








Các đơn vị 





        (02 ngày)                                            (03 ngày)                               (01 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ:


1. Phiếu đăng ký kết quả (theo mẫu);


2. Báo cáo tổng hợp, báo cáo tóm tắt (05 bản in + bản điện tử);


3. Các tài liệu liên quan (05).











1. Trả hồ sơ cho chủ nhiệm đề tài; 


2. Lưu giữ hồ sơ nhiệm vụ theo quy định (01 bộ)

















Chủ nhiệm nhiệm vụ 








Ban Khoa học và Công nghệ








1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi; 


2. Xử lý hồ sơ;


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ(nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi;


5. Ký nháy hồ sơ;


6. Chuyển Văn phòng Học viện








Ban Khoa học và Công nghệ











1. Kiểm tra thể thức văn bản;


2. Trình ký;


3. Trả hồ sơ cho Ban KH&CN








Văn phòng Học viện








1. Gửi hồ sơ về Cục Thông tin KH&CN quốc gia (01 bộ);


2. Gửi vụ KHCNMT, Thư viện Bộ NN&PTNT (02 bộ + 02 Giấy CNĐKKQ)


3. Gửi 01 bản sao Giấy CNĐK kết quả về Ban KH&CN;








Chủ nhiệm nhiệm vụ 








       (02 ngày)                                     (03 ngày)                                          (01 ngày)                                (07 ngày)                  














1. Biên bản họp hội đồng đánh giá, nghiệm thu;


2. Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ;


3. Báo cáo quyết toán kinh phí;











1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ hợp lệ


2. Dự thảo công văn


Ký nháy


3. Chuyển Văn phòng Học viện











1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình Phó giám đốc phụ trách KHCN ký


3. Vào sổ văn bản


4. Phát hành


5. Trả văn bản cho Ban KHCN 








Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện











1. Gửi hồ sơ về Bộ NN&PTNT


2. Nhận và gửi văn bản phúc đáp của Bộ tới chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ








         (02 ngày)                                       (03 ngày)                                    (01 ngày)





Đề xuất nhiệm vụ khoa học và công nghệ theo mẫu


(02 bản in + 01 bản điện tử)








Các đơn vị 


 





 Nhận hồ sơ vào sổ theo dõi


 Dự thảo công văn đề xuất nhiệm vụ KH&CN; Danh mục


 Ký nháy


 Chuyển Văn phòng Học viện





Ban Khoa học và Công nghệ





 Kiểm tra thể thức Công văn


 Trình ký


 Vào sổ văn bản


 Trả văn bản cho Ban KH&CN





Văn phòng Học viện








Chuyển hồ sơ đến  Tỉnh/Doanh nghiệp nhận đề xuất





Ban Khoa học và công nghệ





Thông báo đề xuất nhiệm vụ KH&CN cấp tỉnh/ Doanh nghiệp.








Ban Khoa học và công nghệ





      (02 ngày)                                  (03 ngày)                            (01 ngày)








1. Hồ sơ thuyết minh nhiệm vụ khoa học và công nghệ. 


2.Trình Ban chủ nhiệm khoa ký nháy(chịu trách nhiệm về chuyên môn).


3.Chuyển Ban KHCN (2 bộ gốc).





Chủ nhiệm nhiệm vụ 





 Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi


 Xử lý hồ sơ


Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


Tiếp nhận phản hồi


 Ký nháy


Chuyển Văn phòng Học viện





Ban Khoa học và Công nghệ





1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Văn phòng Học viện








1. Nhận Hồ sơ


2. Chuyển trả hồ sơ cho chủ nhiệm đề tài.








Ban Khoa học và công nghệ





Thông báo tuyển chọn/xét chọn nhiệm vụ KHCN





Ban Khoa học và Công nghệ





       (02  ngày)                                (03 ngày)                                  (01 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ gồm:


1. Hợp đồng + Thuyết minh nhiệm vụ (03 bản chính+ bản mềm)


2. Báo cáo định kỳ thực hiện nhiệm vụ KHCN





Chủ nhiệm nhiệm vụ 





1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi


2. Kiểm tra tiến độ định kỳ nhiệm vụ KHCN (6 tháng 1 lần);


3. Tiếp nhận báo cáo định kỳ 


4. Ký nháy.


5. Chuyển văn phòng HV  





Ban Khoa học và Công nghệ





1. Kiểm tra thể thức văn bản của Báo cáo định kỳ


2. Trình Ban Giám đốc ký


3.  Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Văn phòng Học viện








Chuyển hồ sơ trả chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và công nghệ





      (02  ngày)                                         (03 ngày)                                           (01 ngày)





Hồ sơ đề nghị nghiệm thu cấp cơ sở





Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi


 Xử lý hồ sơ


Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


Tiếp nhận phản hồi


5. Dự thảo quyết định thành lập hội đồng nghiệp thu cấp sơ sở; 


6. Ký nháy.


7. Chuyển văn phòng HV





1. Kiểm tra thể thức văn bản của Quyết định.


2. Trình ký


3.  Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Chủ nhiệm nhiệm vụ 





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








Tổ chức họp hội đồng nghiệm thu cấp cơ sở;








Ban Khoa học và công nghệ





       (02  ngày)                                           (03 ngày)                                      (01 ngày)








Chuẩn bị hồ sơ gồm:


1. Danh mục đề tài trong điểm của đơn vị;


2. Phiếu đề xuất đề tài trọng điểm Học viện


(trước 10/9)





Các đơn vị 





1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi


2.  Xử lý hồ sơ


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi


5. Dự thảo quyết định thành lập hội đồng xét duyệt danh mục đề tài trọng điểm cấp Học viện; 


6. Ký nháy.


7. Chuyển văn phòng





Ban Khoa học và Công nghệ





1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Văn phòng Học viện








Tổ chức họp hội đồng xét duyệt danh mục.





Ban Khoa học và công nghệ





Thông báo về việc đăng ký đề tài tới các đơn vị (15/8)





Ban Khoa học công nghệ





      (01 ngày)                                          (03 ngày)                                     (01 ngày)





Thuyết minh chi tiết đề tài trọng điểm Học viên (01 bản gốc + 7 bản copy)





Các đơn vị 








Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi


2.  Xử lý hồ sơ


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi


5. Dự thảo quyết định thành lập hội đồng chuyên môn đánh giá thuyết minh


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện





Ban Khoa học và Công nghệ





1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3. Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Văn phòng Học viện








1.Tổ chức họp hội đồng chuyên môn xét duyệt thuyết minh.


2. Thông báo kết quả xét duyệt thuyết minh








Ban Khoa học và công nghệ





Thông báo danh mục đề tài trong điểm cấp Học viện tới các đơn vị





Ban Khoa học và công nghệ





(10 ngày sau thông báo)                            (01 ngày)                                  (03 ngày)                                       (01 ngày)





Thuyết minh nhiệm vụ khoa học và công nghệ chỉnh sửa theo yêu cầu của hội đồng





Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi


2.  Xử lý hồ sơ


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi


5. Dự thảo quyết định phê duyệt nhiệm vụ;


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện








1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Trình ký


3.  Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Chủ nhiệm đề tài 





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








1.Lưu hồ sơ/cập nhật vào cơ sở dữ liệu


2. Chuyển hồ sơ trả đơn vị/chủ nhiệm nhiệm vụ thực hiện theo thuyết minh





Ban Khoa học và công nghệ





(01 ngày)                                               (03  ngày)                                    (01 ngày)











1. Kế hoạch triển khai các nội dung (ngay sau khi ký hợp đồng);


2. Báo cáo tiến độ 02 bản (6 tháng 1 lần, tính từ ngày ký hợp đồng)





1. Kiểm tra tiến độ và địa bàn triển khai;


2. Xây dựng biên bản kiểm tra tiến độ;


3. Ký biên bản kiểm tra tiến độ


5. Chuyển Biên bản kiểm tra và báo cáo tiến độ cho văn phòng HV





1. Kiểm tra thể thức văn bản của Báo cáo định kỳ


2. Trình Phó giám đốc  phụ trách KHCN ký


3.  Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








1.Lưu hồ sơ


2. Chuyển hồ sơ trả chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và công nghệ





(01 ngày)                                          (03 ngày)                                      (01 ngày)








1.Trả quyết định cho chủ nhiệm đề tài


2. Tổ chức nghiệm thu chính thức.





Ban Khoa học và Công nghệ





Báo cáo tổng kết và các sản phẩm của đề tài (08 bộ) (trước khi kết thúc hợp đồng 30 ngày)





Chủ nhiệm nhiệm vụ 








1. Kiểm tra thể thức văn bản của 


2. Trình ký


3.  Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN








Văn phòng Học viện





1. Kiểm tra hồ sơ hợp lệ


2. Dự thảo quyết định nghiệm thu chính thức


3.Ký nháy


4. Chuyển văn phòng Học viện





Ban Khoa học và công nghệ





1. Hoàn thiện hồ sơ nghiệm thu cấp cơ sở theo ý kiến của hội đồng cấp cơ sở (08 bộ).


2. Công văn dự kiến danh sách hội đồng nghiệm thu chính thức





Chủ nhiệm nhiệm vụ





Kiểm tra hồ sơ hợp lệ


Ra quyết định nghiệm thu cấp cơ sở


Tổ chức nghiệm thu cấp cơ sở





Các đơn vị 








(02 ngày)                                           (03 ngày)                                  (01 ngày)





1. Hoàn thiện hồ sơ nhiệm vụ theo ý kiến của hội đồng


2. Các sản phẩm KHCN theo thuyết minh và hợp đồng





1. Nhận hồ sơ, vào sổ theo dõi


2.  Xử lý hồ sơ


3. Phản hồi với chủ nhiệm nhiệm vụ (nếu có)


4. Tiếp nhận phản hồi


5. Dự thảo quyết định công nhận kết quả;


6. Ký nháy


7. Chuyển Văn phòng Học viện








1. Kiểm tra thể thức văn bản của Báo cáo định kỳ


2. Trình ký


3.  Vào sổ văn bản


4. Trả văn bản cho Ban KH&CN





Ban Khoa học và Công nghệ





Văn phòng Học viện








Lưu hồ sơ/chuyển hồ sơ trả chủ nhiệm nhiệm vụ





Ban Khoa học và công nghệ





(02 ngày)                                           (03 ngày)                                            (01 ngày)








Chủ nhiệm nhiệm vụ 








Trưởng khoa





Ban Khoa học và công nghệ








Chủ nhiệm nhiệm vụ





 1. Tiếp nhận chứng từ hợp lệ đã có ký nháy của Ban chủ nhiệm khoa (theo mẫu của Ban TC-KT), vào sổ theo dõi


 2.Ký nháy/Ký xác nhận


 3. Trả chứng từ cho chủ nhiệm nhiệm vụ








1. Kiểm tra, ký nháy và chịu trách nhiệm về: 


+ Nội dung chuyên môn của các hợp đồng, chuyên đề, báo cáo, sản phẩm khoa học và chứng từ


+ Biểu mẫu, và tính pháp lý của chứng từ


2. Chuyển cho chủ nhiệm nhiệm vụ





1. Chuẩn bị hồ sơ xin thanh quyết toán nhiệm vụ KHCN:


   + Giấy xin thanh toán chuyển khoản/tiền mặt/séc 


+ Hợp đồng thuê khoán chuyên môn


+ Biên bản bàn giao sản phẩm (có sản phẩm kèm theo)


+ Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng


2. Chuyển trưởng khoa





1. Thông báo về việc thống kê hoạt động KHCN và tính giờ nghiên cứu khoa học


2. Cập nhật danh sách giảng viên của Học viện từ Ban Tổ chức cán bộ


3. Biểu mẫu thống kê hoạt động KHCN và tính giờ nghiên cứu khoa học





Ban Khoa học và Công nghệ








1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ


2. Kiểm tra, rà soát hồ sơ


3. Kiểm tra kết quả Tính giờ nghiên cứu khoa học toàn Học viện


4. Thông báo tạm tính giờ nghiên cứu khoa học (trước 20/06 (kỳ 2) và trước 15/01 (kỳ 1))





Ban Khoa học và Công nghệ








1. Kiểm tra, đính chính, bổ sung (nếu có)


2. Gửi thông tin phản hồi về Ban Khoa học và Công nghệ





Các đơn vị 








Kiểm tra, đính chính theo các thông tin phản hồi


Hoàn thiện tính giờ NCKH chính thức


 Gửi ban Tổ chức cán bộ


Công bố trên website Học viện





Ban Khoa học và Công nghệ





1. Các Thầy/Cô kê khai các hoạt động KHCN trong học kỳ 


2. Trợ lý KHCN đơn vị tập hợp kê khai của các Thầy/Cô trong đơn vị theo biểu mẫu, nhận minh chứng (bài báo đăng ngoài Học viện, Hợp đồng KHCN...) từ các Thầy/Cô, tính giờ NCKH cho các Thầy/Cô


3. Trợ lý KHCN gửi thống kê, kết quả tính giờ NCKH và minh chứng về Ban KH&CN.





Các đơn vị 





Danh sách đề nghị khen thương.


(trước 15/3 hàng năm)





Các đơn vị 





Tiếp nhận hồ sơ hợp lệ


Rà soát và lập danh sách đề nghị khen thưởng


Ký nháy


Chuyển Ban tổ chức cán bộ và Hội đồng xét tặng khen thưởng (trước 15/4 hàng năm)





Ban Khoa học và Công nghệ





1. Kiểm tra thể thức văn bản


2. Ra quyết định khen thưởng


3.Trả văn bản cho Ban KH&CN





Ban tổ chức cán bộ/Hội đồng KT





Tổ chức trao quyết định khen thưởng


(18/5 hàng năm)





Ban Khoa học và công nghệ





Thông báo đăng ký xét thưởng KHCN đến các đơn vị





Ban Khoa học và công nghệ





     (03 ngày)                                        (01 ngày)





Hồ sơ đề nghị bảo hộ giống cây trồng gồm: 


1. Tờ khai đăng ký (theo mẫu);


2. Ảnh chụp, tờ khai kỹ thuật (theo mẫu);








Các đơn vị








1. Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ


2. Dự thảo công văn đề xuất bảo hộ giống cây trồng


3. Ký nháy


4. Chuyển Văn phòng Học viện





Ban Khoa học và Công nghệ





 1.Kiểm tra thể thức Công văn


 2.Trình ký


 3.Vào sổ văn bản


 4.Trả văn bản cho Ban KH&CN





Văn phòng Học viện








1. Gửi nộp hồ sơ cho Cục Trồng trọt;


2. Tiếp nhận ý kiến phản hồi và yêu cầu bổ sung của đơn (nếu có);


3. Thông báo yêu cầu bổ sung cho cá nhân/đơn vị








Ban Khoa học và công nghệ





1. Bổ sung đơn theo yêu cầu;


2. Lệ phí bảo hộ





Các đơn vị





1. Gửi bổ sung đơn cho Cục Trồng trọt;


2. Nhận thông báo chấp nhận đơn và gửi thông báo cho cá nhân/đơn vị


3. Nhận bằng bảo hộ/Lưu hồ sơ và chuyển cho cá nhân/đơn vị





Ban Khoa học và công nghệ





 (03 ngày)                                   (03 n gày )                         (03 ngày )                          (03 ngày )                            (01 ngày)








Hồ sơ đề nghị bảo hộ sáng chế/giải pháp hữu ích: 


1.Tờ khai (theo mẫu); 


2. Bản mô tả phát minh, sáng chế (bao gồm cả hình vẽ, nếu có); 


3. Yêu cầu bảo hộ sáng chế; 


4. Các tài liệu có liên quan (nếu có); 


5. Chứng từ nộp phí, lệ phí.





Các cá nhân/đơn vị 








 Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ


 Dự thảo công văn đề xuất bảo hộ


 Ký nháy


 Chuyển Văn phòng Học viện





Ban Khoa học và Công nghệ





 Kiểm tra thể thức Công văn


 Trình ký


 Vào sổ văn bản


 Trả văn bản cho Ban KH&CN





Văn phòng Học viện








1. Gửi nộp hồ sơ cho Cục SHTT;


2. Tiếp nhận ý kiến phản hồi và yêu cầu bổ sung của đơn (nếu có);


3. Thông báo yêu cầu bổ sung cho cá nhân/đơn vị





Ban Khoa học và công nghệ





1. Bổ sung đơn theo yêu cầu;


2. Lệ phí bảo hộ





Các cá nhân/đơn vị





1. Gửi bổ sung đơn cho SHTT;


2. Nhận thông báo chấp nhận đơn và gửi thông báo cho cá nhân/đơn vị


3. Nhận bằng bảo hộ/Lưu hồ sơ và chuyển cho cá nhân/đơn vị





Ban Khoa học và công nghệ





 (03 ngày)                             (03 ngày)                          (03 ngày)                     (03 ngày)                           (01 ngày)











1

