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1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định

này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.

3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu

bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm

soát. Cán bộ viên chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ

thông tin khi cần.

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

Trang Hạng mục
sửa đổi Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi
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1.Mục đích
- Xây dựng một quy trình chuẩn cho hoạt động quản lý nghiên cứu khoa học

và công nghệ của trường Cao đẳng Công Thương miền Trung (sau đây gọi là hoạt
động KH&CN).

- Quy trình này qui định trình tự thực hiện việc đề xuất, đăng ký và thực hiện
các đề tài, sáng kiến, dự án hoặc nhiệm vụ KH&CN của trường.

- Nhằm đảm bảo tính khả thi và tính thực tế của đề tài/sáng kiến; Đảm bảo về
năng lực con người và thiết bị của đơn vị hoặc cá nhân đề xuất/đăng ký đề tài/sáng
kiến.

- Kiểm soát chất lượng hoạt động KH&CN theo đúng tiêu chí, yêu cầu của
hoạt động KH&CN.
2. Phạm vi áp dụng

Áp dụng trong việc đề xuất hoặc đăng ký nhiệm vụ KH&CN cấp cơ sở hoặc
được cấp trên giao bao gồm: Nghiên cứu cơ bản, nghiên cứu triển khai ứng dụng
KH&CN, nghiên cứu chế tạo mô hình thiết bị dạy học trong Trường;
3. Tài liệu viện dẫn

- Luật Khoa học và Công nghệ Việt Nam số 29/2013/QH13;
- Quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm;
- Quy định Quản lý hoạt động KH&CN hiện hành;
- Các văn bản pháp luật trong lĩnh vực KH&CN.
- ISO 9001:2015.

4. Thuật ngữ
- Đề tài: Những nội dung nghiên cứu chuyên biệt, các giải pháp, mô hình,…

giải quyết một vấn đề chuyên môn;

- Sáng kiến: là giải pháp kỹ thuật, giải pháp quản lý, giải pháp tác nghiệp
hoặc giải pháp ứng dụng tiến bộ kỹ thuật để tăng năng suất lao động, tăng hiệu quả
công tác được cơ sở công nhận.

- Dự án: Một loạt các đề tài, có thể liên ngành, bao hàm cả nhiệm vụ phát
triển các kết quả đạt được từ các đề tài nghiên cứu đã được nghiệm thu nhằm tạo ra
nội dung hoàn chỉnh, giải quyết một nhu cầu cụ thể trong hoạt động thực tiễn, phục
vụ trực tiếp nhiệm vụ kinh tế - xã hội;

- “Nhiệm vụ KH&CN”: Những đề tài, dự án KH&CN được cấp trên giao (đặt
hàng).

- Giải pháp kỹ thuật là cách thức kỹ thuật, phương tiện kỹ thuật nhằm giải
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quyết một nhiệm vụ (một vấn đề) xác định.

- Giải pháp quản lý là cách thức tổ chức, điều hành công việc thuộc bất kỳ lĩnh
vực hoạt động nào.

- Giải pháp tác nghiệp bao gồm các phương pháp thực hiện các thao tác kỹ
thuật, nghiệp vụ trong công việc thuộc bất kỳ lĩnh vực hoạt động nào.

- Giải pháp ứng dụng tiến bộ kỹ thuật là phương pháp, cách thức hoặc biện
pháp áp dụng một giải pháp kỹ thuật đã biết vào thực tiễn.

5. Nội dung quy trình
5.1. Lưu đồ
Người thực hiện Trình tự công việc Biểu mẫu/ tài liệu liên quan

Các đơn vị và cá
nhân

1. Kế hoạch triển khai hoạt động
KH&CN hàng năm
BM-QL-07-01

Phòng
QLCL&NCKH

2.

BM-QL-07-02

Hiệu trưởng
3. BM-QL-07-02

Chủ nhiệm đề
tài/SK

4. BM-QL-07-03
BM-QL-07-04
BM-QL-07-05

Hội đồng xét duyệt

5. BM-QL-07-06
BM-QL-07-07
BM-QL-07-08

Hiệu trưởng

Chủ nhiệm đề
tài/SK, Phòng
QLCL&NCKH

6.

BM-QL-07-09

+

+

-
Thẩm
định

Ký hợp đồng triển khai
nhiệm vụ KH&CN

-

Rà soát, lập danh mục
NCKH

Xây dựng
Thuyết minh

Đề xuất
NCKH các cấp

Phê duyệt
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Người thực hiện Trình tự công việc Biểu mẫu/ tài liệu liên quan

Chủ nhiệm và các
thành viên

7. BM-QL-07-09
BM-QL-07-10

Phòng
QLCL&NCKH,
Hội đồng KH&CN
kiểm tra

8.

BM-QL-07-11
BM-QL-07-12

Nhóm tác giả đề
tài/sáng kiến,
Phòng
QLCL&NCKH,
Hội đồng nghiệm
thu

9. BM-QL-07-06
BM-QL-07-08
BM-QL-07-10
BM-QL-07-13
BM-QL-07-14

Hiệu trưởng, Chủ
nhiệm đề tài/sáng
kiến,
Phòng
QLCL&NCKH

10.
BM-QL-07-14

Hiệu trưởng, Chủ
nhiệm đề tài/sáng
kiến,
Phòng
QLCL&NCKH

11.
BM-QL-07-15

Chủ nhiệm đề
tài/sáng kiến,
Phòng
QLCL&NCKH,
các đơn vị

12.
BM-QL-07-16

Phòng
QLCL&NCKH

13.
Hồ sơ KH&CN

5.2. Diễn giải
- Bước 1: Nhận phiếu đề xuất đề tài/sáng kiến
Đề xuất NCKH cấp đơn vị: Phòng QLCL&NCKH nhận phiếu đề xuất.

Triển khai, thực
hiện

Kiểm tra
tiến độ

đề tài/SK
+

-

Nghiệm
thu

Lưu hồ sơ

Bàn giao sản
phẩm

Thanh lý HĐ/hủy
hợp đồng

+

-

Công nhận đề
tài/sáng kiến
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- Bước 2: Rà soát, lập danh mục NCKH
Phòng QLCL&NCKH lập danh mục tên các đề tài, rà soát các đề tài bị trùng lắp

hoặc đã thực hiện theo mẫu BM-QL-07-02 để trình Hiệu trưởng phê duyệt.
- Bước 3: Phê duyệt
Sau khi có quyết định của Hiệu trưởng về việc đồng ý duyệt hoặc từ chối các đề

tài/sáng kiến, phòng QLCL&NCKH thực hiện các bước như sau:
+ Nếu Hiệu trưởng không đồng ý duyệt: phòng QLCL&NCKH sẽ thông báo

những đề tài/sáng kiến không được duyệt để đơn vị biết.
+ Nếu Hiệu trưởng đồng ý duyệt các đề tài/sáng kiến: phòng QLCL&NCKH

sẽ thông báo cho các chủ nhiệm đề tài để chuẩn bị xây dựng thuyết minh.
- Bước 4: Xây dựng thuyết minh
Sau khi nhận quyết định xét duyệt, các chủ nhiệm đề tài/sáng kiến xây dựng

thuyết minh, lập dự toán kinh phí và gửi về phòng QLCL&NCKH theo mẫu BM-
QL-07-03, BM-QL-07-04, BM-QL-07-05.

- Bước 5: Thẩm định thuyết minh
Phòng QLCL&NCKH lập kế hoạch tổ chức hội nghị khoa học và công nghệ cấp

trường theo mẫu BM-QL-07-06. Trong thẩm định thuyết minh áp dụng các biểu mẫu
BM-QL-07-07, BM-QL-07-08. Trong thẩm định xét duyệt:

+ Nếu đề tài/sáng kiến được hội đồng xét duyệt không đồng ý thẩm định thì
phòng QLCL&NCKH sẽ thông báo cho chủ nhiệm xây dựng lại thuyết minh.

+ Nếu đề tài/sáng kiến được hội đồng xét duyệt đồng ý thẩm định thì phòng
QLCL&NCKH làm hợp đồng triển khai hoạt động KHCN với chủ nhiệm.

- Bước 6: Ký hợp đồng triển khai nhiệm vụ KH&CN
Căn cứ biên bản xét duyệt thuyết minh đề tài, đối với đề tài được duyệt trong thời

gian 7 ngày phải chỉnh sửa theo góp ý hội đồng xét duyệt (nếu có). Trong vòng 7
ngày kể từ khi nhận bản thuyết minh đề tài hoàn chỉnh, phòng QLCL&NCKH làm
hợp đồng triển khai nhiệm vụ KH&CN theo biểu mẫu BM-QL-07-09 trình Hiệu
trưởng.

- Bước 7: Triển khai, thực hiện
Các chủ nhiệm và thành viên đề tài/sáng kiến tiến hành thực hiện đề tài theo

đúng tiến độ đã đề xuất trong thuyết minh theo BM-QL-07-09 và BM-QL-07-10.
- Bước 8: Kiểm tra tiến độ thực hiện đề tài
Căn cứ vào nội dung công việc đã đăng ký, Khoa có trách nhiệm theo dõi, đôn

đốc, giúp đỡ nhóm thực hiện đề tài/SK hoàn thành nhiệm vụ. Theo định kỳ các
trưởng đơn vị có nhiệm vụ báo cáo tiến độ về phòng QLCL&NCKH theo BM-QL-
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07-11, BM-QL-07-12. Phòng QLCL&NCKH và Hội đồng KH&CN kiểm tra tiến độ
thực hiện đề tài/sáng kiến, cụ thể:

+ Nếu Chủ nhiệm và thành viên thực hiện tiến độ chậm hoặc không đúng kế
hoạch thì tiếp tục nhắc nhở, thông báo triển khai thực hiện để hoàn tất đề tài/sáng
kiến hoặc gia hạn cho các đề tài/sáng kiến bị trễ tiến độ. Trong trường hợp buộc phải
dừng nhiệm vụ NCKH, sẽ tiến hành thực hiện bước 10.

+ Nếu Chủ nhiệm và thành viên thực hiện đúng tiến độ thì phòng
QLCL&NCKH sẽ tiến hành thành lập Hội đồng nghiệm thu đề tài/sáng kiến và
thông báo cho tác giả biết.

- Bước 9: Nghiệm thu
Phòng QLCL&NCKH chịu trách nhiệm thành lập hội đồng nghiệm thu cấp

trường. (HĐ bao gồm 1 chủ tịch HĐ, 1 thư ký HĐ, hai ủy viên phản biện, và 1 ủy
viên HĐ). Chủ nhiệm đề tài/SK bảo vệ kết quả của đề tài trước HĐ nghiệm thu,
thành viên HĐ thảo luận, phản biện và bỏ phiếu theo thang điểm và các tiêu chí tại
BM-QL-07-13. Phòng QLCL&NCKH làm thư ký ghi biên bản, công bố kết quả bỏ
phiếu. Phòng QLCL&NCKH tiến hành nghiệm thu các đề tài/sáng kiến, cụ thể:

+ Nếu các đề tài/sáng kiến được Hội đồng nghiệm thu thông qua, phòng
QLCL&NCKH sẽ tiến hành làm thủ tục thanh lý hợp đồng theo qui định.

+ Nếu các đề tài/sáng kiến không được Hội đồng nghiệm thu thông qua,
phòng QLCL&NCKH sẽ tiến hành làm thủ tục hủy hợp đồng theo qui định.

Căn cứ trên BB nghiệm thu, Chủ tịch HĐ ra quyết định nghiệm thu/không
nghiệm thu đề tài/SK. Đối với các đề tài không nghiệm thu chủ nhiệm sẽ có khoảng
thời gian để tiếp tục thực hiện lại. Mỗi đề tài chỉ nghiệm thu không quá 2 lần.

- Bước 10: Thanh lý/hủy hợp đồng
Phòng QLCL&NCKH sẽ tiến hành soạn thảo thanh lý hợp đồng cho Hiệu trưởng.

Hiệu trưởng và chủ nhiệm đề tài tiến hành thanh lý hợp đồng đã ký theo BM-QL-07-
14.

- Bước 11: Công nhận đề tài/sáng kiến
Sau khi hợp đồng đã được thanh lý, phòng QLCL&NCKH sẽ ra quyết định công

nhận đề tài/sáng kiến được Hiệu trưởng ký theo BM-QL-07-15.
- Bước 12: Bàn giao sản phẩm
Chủ nhiệm đề tài có trách nhiệm hoàn tất hồ sơ nghiệm thu dựa trên Biên bản xét

nghiệm thu và nộp 02 bộ & file mềm cho Phòng QLCL&NCKH để phòng ra quyết
định bàn giao sản phẩm. Phòng QLCL&NCKH xây dựng kế hoạch hoặc theo dõi
việc chuyển giao, ứng dụng kết quả đề tài cho đơn vị có liên quan theo BM-QL-07-
16. Phòng QLCL&NCKH có trách nhiệm tham mưu tư vấn cho chủ nhiệm đề tài
tiếp tục đăng ký đề tài cấp cao hơn, hoặc đăng ký sở hữu trí tuệ, bản quyền, đăng
báo,…

- Bước 13: Lưu trữ hồ sơ
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Sau khi hoàn thành các thủ tục về hoạt động quản lý KH&CN, phòng
QLCL&NCKH tiến hành lưu hồ sơ các biểu mẫu và các chứng từ có liên quan, cụ
thể:

+ Đối với các đề tài/sáng kiến NCKH cấp Nhà nước và Bộ, Ngành: được lưu
vĩnh viễn.

+ Đối với các đề tài/sáng kiến NCKH cấp cơ sở: 20 năm (đề tài); 10 năm
(sáng kiến).

6. Hồ sơ - Phụ lục

TT PL Tên hồ sơ/Phụ lục (PL) Mã số
Thời
gian

lưu trữ
Bộ phận lưu trữ

1. Phiếu đề xuất nhiệm vụ
KH&CN BM-QL-07-01 5 năm

Phòng QLCL&
NCKH

2. Danh mục đề tài KH&CN BM-QL-07-02 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

3. Thuyết minh đề tài KHCN BM-QL-07-03 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

4. Thuyết minh đề tài XHNV BM-QL-07-04 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

5. Thuyết minh sáng kiến BM-QL-07-05 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

6. Kế hoạch tổ chức xét duyệt,
nghiệm thu đề tài/sáng kiến BM-QL-07-06 5 năm

Phòng QLCL&
NCKH

7. Phiếu điểm xét duyệt BM-QL-07-07 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

8. Biên bản xét duyệt, nghiệm
thu đề tài/sáng kiến BM-QL-07-08 5 năm

Phòng QLCL&
NCKH

9. Hợp đồng giao nhiệm vụ
KH&CN BM-QL-07-09 5 năm

Phòng QLCL&
NCKH

10. Hướng dẫn viết báo cáo BM-QL-07-10 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

11. Kiểm tra tiến độ BM-QL-07-11 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

12. Đơn xin gia hạn/ tạm ngưng BM-QL-07-12 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

13. Phiếu điểm nghiệm thu BM-QL-07-13 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

14. Thanh lý đề tài/ sáng kiến BM-QL-07-14 5 năm Phòng QLCL&
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NCKH

15. Công nhận đề tài/sáng kiến BM-QL-07-15 5 năm Phòng QLCL&
NCKH

16. Chuyển giao ứng dụng công
nghệ BM-QL-07-16 5 năm

Phòng QLCL&
NCKH


