QT_038_HTQT_ QUY TRÌNH NGHIỆM THU CHUYÊN ĐỀ THUỘC

NHIỆM VỤ NGHỊ ĐỊNH THƯ (NĐT) VÀ HỢP TÁC SONG PHƯƠNG, ĐA PHƯƠNG (HTSP-ĐP)

1. Người phụ trách:       

	Trần Thị Thanh Phương
Phụ trách châu Á (trừ Indonesia 

và Thái Lan)

ĐT: 62617543/0988452454;     

Email: tttphuong@vnua.edu.vn
	Lê Thị Thanh Phương
Phụ trách châu Mĩ, châu Phi

và châu Á (Indonesia và Thái Lan)

ĐT: 62617549/0989839867;     

Email: lttphuong@vnua.edu.vn

	Dương Thị Minh Phượng
Phụ trách châu Âu và châu Úc

ĐT: 62617543/0977783286;     

Email: dtmphuong@vnua.edu.vn


2. Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Sáng từ 07 giờ 30 - 11 giờ 30 thứ 2,4,6 hàng tuần tại P.226 hoặc P.228 Nhà Hành chính.
3. Thời gian, địa điểm trả hồ sơ:  Tối đa 13 ngày làm việc tại P.226 hoặc P.228 Nhà Hành chính.
4. 
5. 

Biểu mẫu liên quan: 
1. QT_038_HTQT_BM01_ Biểu mẫu báo cáo kết quả thực hiện chuyên đề nghiên cứu.



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





Các đơn vị 








1. Chuẩn bị hồ sơ nghiệm thu


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








Ban HTQT





Văn phòng 


Học viện








Ban HTQT





Chủ nhiệm nhiệm vụ 








1. Công văn đề nghị thành lập Hội đồng;


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


3. Chuyển hồ sơ Ban HTQT











Kiểm tra thể thức văn bản.


Trình Ban Giám đốc ký 


Vào sổ văn bản.


Phát hành văn bản.


Trả văn bản cho Ban HTQT.











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











 (02 ngày làm việc)              (03 ngày làm việc)          (01 ngày làm việc)           (07 ngày làm việc)
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