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Quy trinh 6 chire Hoi nghi, Hoi thao

1. MUC PiCH:

Quy trinh duoc xay dung nham thong nhét cong tac tiép nhan, huéng dan, xir ly dang ky
va td churc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cép truong, cép don vi nham danh gia hoat dong
giang day va nghién ctru khoa hoc cta giang vién trong qua trinh quan 1y chét luong dao
tao cua truong Dai hoc Tai nguyén va Moi truong Ha Noi.

2. PHAM VI AP DUNG:
Quy trinh nay 4p dung cho qua trinh t6 chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc hang nim cia
Nha truong (do phong Khoa hoc Cong nghé va Hop tac Quoc té to chiic) va cua cac
Phong, Khoa, B6 mén (do don vi tu t6 chirc) thudc truong Pai hoc Tai nguyén va Moi
truong Ha Noi.
3. TAI LIEU VIEN DAN:
- Quy trinh kiém so4t tai liéu, hd so cta Truong QT.01 - TLHS
- Quy trinh quan ly doan ra, doan vao QT.13.04 - bPRBV
- Quy ché chi tiéu ndi bo hién hanh cua Truong.
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT:

4.1. Thuat ngir, dinh nghia: Cic thuat ngir, dinh nghia c6 lién quan dugc sir dung theo
Tiéu chuan ISO 9001:2008.

4.2. Cac tir viét tit:
- BGH: Ban Giam hiéu
- HT: Hiéu truéng
- BTC: Ban t6 chirc
- HNHT: Ho1 nghi - Hoi thao khoa hoc

- NDPUQ: Ngudi duge uy quyén
- KHCN&HTQT: Khoa hoc Céng nghé va Hop tac Qudc té
- KH-TC: K& hoach - Tai chinh
- HC-TH: Hanh chinh - Tong hop
- QTTB: Quan tri thiét bi
- TN&MT: Tai nguyén va Moi truong
5. NOI DUNG
5.1. T chirc hdi nghi, hdi thio cap Truong:
5.1.1. Luu dé:

QT.13.03 - HNHT

Trach nhiém

Trinh tw cong viéc Dién giai

Biéu mau

Nhan nhiém vu td chuc
HNHT cua lanh dao Nha

Phong Tiép nhan ké
KHCN&HTQT hoach 6 chire ruong, cua co quan quan Iy | g, 15 3 o
cap trén, theo ké hoach hodc
don dat hang cua cac dia
Ngay ban hanh: 17/05/2016 Lan sira doi: 02 Trang 2
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QT.13.03 - HNHT

phuong, 1ap cong van trinh
Hi¢u truong hoac Bo
TN&MT (d6i voi  céac
HNHT qudc gia, qudc té).
Thoi gian thuc hién: 2 - 6
thang truéc khi dién ra
HNHT.

HT; Bo
TN&MT

Hi¢u truéng xem xét phé
duyét cho trién khai thuc
hién hodc c6 Cong van dong
¥ cho t6 chirc HNHT ctia BO
TN&MT ddi véi cac HNHT
quéc té.

Thoi gian thuc hién:

- Cap Trudong: 2 ngdy sau
khi c6 cong van trinh phé
duyét.

- Cép Bo: Thuc hién theo
quy trinh xét duyét cua Bo.

Phong
KHCN&HTQT

\ 4

Lap ké hoach t6 churc,
du tru kinh phi

- Xay dung ké hoach to
chac HNHT theo mau trinh
Hiéu truong Quyét dinh
thanh 1ap Ban to chuc
HNHT;

- Phéi hop véi phong KH-
TC, phong HC-TH, phong
QTTB lap du tru kinh phi va
cac didu kién yéu ciu can
thiét dé t6 chirc HNHT.
Thoi gian thuc hi¢n: 03
ngay sau khi dugc xét duyét.

- BM.13.03.02

HT; Bo
TN&MT

Y

Phé duyét

DPong y

Khong dong y

Két
thuac

Hiéu truong ky ban hanh ké
hoach t6 chuic; quyét dinh
thanh 1ap Ban t6 chirc va cac
tiéu ban, kinh phi t6 chirc/
hoic Quyét dinh cua BO
truong Bo TN&MT vé BTC
va cac tiéu ban HNHT (d6i
v6i HNHT cap qubc gia,
qudc té)

Thoi gian thuc hi¢n:

- Cip Truong: 02 ngdy sau
khi trinh k& hoach.

- Cép Bo: Thuc hién theo
quy trinh xét duyét cua Bo.
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Quy trinh 6 chire Hoi nghi, Hoi thdo QT.13.03 - HNHT

- Quyét dinh giao nhiém vu
phéi hop giita cac Pon vi
trong Truong.

- Thong bao ké hoach tb
chic HNHT trong Nha

v truong, trong cd nudc (va

Giao nhiém vu phéi nudc ngoai néu lé’ HNHT

BTC HTHN, || hop té chitc thuc hién khoa hoc quoc te), mau

Céac Phong churc dang ky tham du, thé 1€ vict
nang bai va giri bai hoac bao cao.

- Thu moi g truc tiép dén
cac don vi va ca nhén trong
nuée, quoc té (néu 1a HNHT
qudc té)

- Thoi gian thyc hién: Trién
khai thuc hién theo ké
hoach.

- Cac bao cédo, tham luin
cua cac ca nhan va don vi
duoc tong hop va phan loai,
gtri bién dich (néu 1a HNHT
khoa hoc qudc té). Sap xép,
bién tap chinh 16i va hoan

A 4

Bién soan ky yéu

HNHT thién ban thio ky yéu
Phong HNHT, xady duyng chuong
KHCN&HTQT trinh HNHT.

- In ndi bd hoac goi nha
xudt ban xudt ban ky yéu
HNHT.

- Thoi gian thyc hién: Theo
ké hoach, hoan thanh truéc
khi dién ra HNHT tir 03 - 05
ngay.

- Phan thu tuc t6 chirc
chuong trinh HNHT: Tuyén
b 1y do, gi6i thiéu dai biéu,

A 4

phat biéu khai mac, chao
T chirc Hoi nghi, mung, gidi thiéu chu tri, thu
BTC, Céc Tiéu Hoi thao ky HNHT.
ban - Phin didu hanh HNHT ciia |~ o M13030

doan chu toa: Gioi thiéu -
bao c4o - chat van - tong két
HNHT.

- Phén t6 chirc cia Ban td
chic HNHT: Phéat va thu
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nhan Phiéu danh gia két qua
t6 chirc HNHT (néu co).

- Thoi gian thuyc hién: Tu
01 - 03 ngay.

- T6 chirc hop danh gia rat
kinh nghiém vé: No6i dung
HNHT, cong tac td chuc,
cong tac bao cio (dién gia,
bdo céo vién), cbng tac
phién dich (d6i v6i HNHT
qudc té), cac ndi dung ngudi
nghe quan tdm nhat, cic yéu -BM.13.03.06

cau cho HNHT’ lan sau. Bdo | QT.12.03-TQT
cdo déanh gia két qua HNHT
thue hién.

Téng két, Hoan
tat thu tuc thanh
HT, BTC, Cac toan

Tiéu ban

- Cac thu tyc thanh quyét
todn theo Quy trinh thanh
quyét toan tai chinh.

- Thoti gian thyc hién: 03
ngay sau khi to chirc HNHT.

5.2. To chirc hdi nghi, hoi thao Cap Khoa, B mon (Cap Pon vi):
5.2.1. Luu db:

Trach nhiém Trinh tw cong viéc Dién giai Biéu miu

- Thyc hién tién do theo
Hop ddng NCKH, hoic
nhan nhiém vu t6 chuc
. HNHT cuaa lanh dao nha
Pon vi to truong, Truong Khoa, BO
chuc moén ding ky k& hoach
HNHT
- Thoi gian thyc hién: 2 - 4

tudn trudc khi dién ra
HNHT.

Ping ky ké
hoach t6 chuirc

- BM.13.03.01

. - Truéng phong KHCN &
y_ Khong dongy HTQT ky xé4c nhan ndi dung
va trinh Hi¢u truong phé

Xem xet duyét cho hoac khong cho

Phong thuc hién. Van thu gui lai

KHCN&HTQT . ban dang ky cho truéng don
Dong y vi thuc hién.

- Thoti gian thye hién: Tur 01
dén 03 ngay sau khi nhan
duoc dang ky ké hoach.
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QT.13.03 - HNHT

Lap CV va trinh
BGH xin to churc va
xin duyét kinh phi

Tm&ng phéng, (néu Cé)

Khoa, BO mon

- Truong don vi xay dung
ké hoach t6 chirc HNHT.

- Lap du tru va xin duyét
kinh phi theo Quy trinh
thanh quyét toan tai chinh
va cac dé nghi cac don vi
chtrc ning lién quan dé phdi
hop t6 chac HNHT.

- Thoi gian thyc hién: 03
ngay sau khi dugc xem xét
cho thuc hién.

- BM.13.03.02
- QT.12.03-TQT

HT

Phé duyét cua Hi¢u
trudng/NDUQ vé ké hoach
to chure.

Thoi gian thyc hién: 01
ngay.

Pong y

Phan cong nhi¢ém vu
t6 chirc thuc hién
HNHT

Trudng don vi

to chure, chu
nhiém d¢ tai

- B6 phan Van thu Truong
cung cép ban sao cong vin
c¢6 ¥ kién chi dao cia BGH
cho cac phong, khoa, bo
moén lién quan dé phdi hop
thuc hién;

- Truong don vi phan cong
trach nhiém thuc hién cho
cac can b, giang vién trong
Khoa, B6 mon vé viéc soan
Thu moi tham gia tham luan
va thao luan va gui truc tiép
dén cac don vi va ca nhan;
chudn bi cac tham luan,
chuyén dé khoa hoc bao co
tai HNHT, chuan bi cong
tac td churc, phuc vu.

A 4

Pon vi 6 chiic, Tam tng kinh phi
Phong KH-TC thuc hién (néu co)

Tam ng kinh phi thyc hién
tai phong KH-TC, phéan ré
kinh phi cho cidc muc chi
theo dung Quy ché chi tiéu
ndi bo, Quy trinh thanh
quyét toan tai chinh va céc
quy dinh hién hanh cua Nha
nudc.

- QT.12.03-TQT
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QT.13.03 - HNHT

Pon vi to chure,

Tién hanh
Ho1 nghi/HG1 thao

don vi lién quan

- Chuan bi chuong trinh
HNHT

- Phan tha tuc t6 chirc
chuong trinh HNHT: Tuyén
b 1y do, gidi thiéu dai biéu,
gidi thiéu chu tri, thu ky
HNHT;

- Phan diéu hanh HNHT cua
chu toa: Gidi thiéu - bao cao
- chét van - trao d6i - tong
két,

Pon vi to chirc

Bao cédo két qua to
chtrc

Sau khi két thic HNHT,
Truong don vi t6 chirc
HNHT tong két va béo céo
két qua HNHT cho Phé
Hi¢u truéng phu trach va
phong KHCN&HTQT. Cac
ndi dung nguoi nghe quan
tam nhét, cac yéu cau cho
HNHT lan sau. Thoi gian
thuc hién: 3 ngay sau khi két
thuc HNHT.

- BM.13.03.06

Pon vi t6 chirc,
Phong KH-TC

Téng két, Hoan tat
thu tuc thanh toan

Tt ca cac chi phi cong viée
theo quy dinh tai Quy ché
chi ti€u noi bd hién hanh;
Tap hop cac chimg tur va
thanh todn kinh phi tai
phong KH-TC theo quy
dinh hién hanh va Quy trinh
thanh quyét toan tai chinh.

- QT.12.03-TQT

Phong
KHCN&HTQT

5.3. Hoi nghi, hdi thao do Truong phdi hop véi cac ddi tac nwée ngoai té chire:

5.3.1. Lwu do:

Trach nhiém

Trinh ty cong viéc

Dién giai

Biéu mau

Phong KHCN&HTQT tiép

Phong Tiép nhan ‘ ]
KHCN&HTQT thong tin nhan thong tin d& nghi tir doi
tac.
Phong 3
KHCN&HTQT; Phong KHCN&HTQT phoi

Cac don vi lién
quan; DBoi tac
nuoc ngoai

hop voi cac don vi trong
Truong lap ké hoach to6 chiric
hoi nghi, hoi thdo chi tiét nhu
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Quy trinh 6 chire Hoi nghi, Hoi thao

Lap ké hoach t6 chirc

HNHT

QT.13.03 - HNHT

Sau:

- Muc dich; ndi dung; két qua
du kién; thoi gian va dia diém
td churc, dia diém tham quan
khao sat (néu co);

- Pon vi thyc hi¢n phia
Truong; do6i1 tac phia nudc
ngoai va don vi tai trg (néu co);
- Thanh phan tham du: s
luong, co cau dai bi€u (nuodc
ngoai va Viét Nam);

- Kinh phi t6 chuc; trach
nhiém chu tri, phoi hop...

+ Khoéng dong y

Phong Phong KHCN&HTQT trinh

KHCN&HTQT; Xem xét BGH ké hoach t(A). chirc H61

HT ngh;, hoi thao; xin y kién

dong y;

. hong dong Phong KHCN&HTQT lam

Phong Phé duvét Két | Cong van gii BO TN&MT

KHCN&HTQT; v thae | xin phép duoc phdi hop véi

Bo TN&MT dbi tac nuéc ngoai to chirc

Pong ¥ hoi nghi, hoi thao;

Phong ¥ . i

. T tri phoi hop véi cac don vi
Cacdon vilien 1 pras johi/Hoi thao " & hanh (3 o

quan; D tac : LA lién quan tién hanh t6 chirc

héi nghi, héi thao;

nudc ngoai
Phong KHCN&HTQT béo
cdo két qua td6 chic HOi nghi
hoi thao giri BO TN&MT sau | - BM-13.03.07
| 5 ngay ket thuc Hoi nghi, hoi
thao.
KHCP,S;T?T . Bao céo k’ét qua to * Luu ¥: Trong trudmg hop
Q chirc can xin thi thuc nhdp canh
cho khflch nudc ngoai, don vi
gii ho so cua khach dén - BM.13.04.03
Phong KHCN&HTQT 20
ngdy trudc khi dién ra sy
kién.
Phong Luu hd so
KHCN&HTQT
Ngay ban hanh: 17/05/2016 Lan sira doi: 02 Trang 8
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5.4. Hoi nghi, hdi thio do cac don vi trong Trwong tw lién hé va phédi hop véi cac doi
tac quoc te:

5.4.1. Luu do:

Trach nhiém

Trinh ty cong viéc

Dien giai

Biéu mau

Pon vi t6 chirc

Tiép nhan

thong tin

Pon vi lién hé va tiép nhan
thong tin dé nghi tir doi tac;

Pon vi to chirc

A 4

Lap ké hoach t6 chirc

HNHT ‘

DPon vi phdi hop vdi cac don
vi trong Truong 1ap ké hoach
t6 chirc hoi nghi, hoi thao chi
tiét nhu sau:

- Muc dich; noi dung; két qua
du kién; thoi gian va dia diém
t6 chirc, dia diém tham quan
khao sat (néu co);

- Pon vi thuc hién phia Truong;
dbi tac phia nudc ngoai va don
vi tai tro (néu co);

- Thanh phan tham du: s6
luong, co cu dai biéu (nudc
ngoai va Viét Nam);

- Kinh phi to chirc; trach
nhiém chu tri, phoi hop...

Pon vi t6 chirc;
HT

4 Khong dong y
Xem xét

Pong y

Pon vi trinh BGH ké hoach
to chic Hoi nghi, hoi théo;
xin y kién dong y;

Pon vi to chirc;

A 4

Ké hoach t6 chirc

bPon  vi gui Phong
KHCN&HTQT T¢ trinh ¢6 ¥

Phong HNHT kién dong ¥ cia BGH vé ké
KHCN&HTQT hoach t6 chtrc hoi nghi, hoi
thao;
Phong KHCN & HTQT gui
Phong Cong van B6 TN&MT xin
KHCN&HTQT; phép duoc phdi hop véi ddi
Bo TN&MT

tac nudc ngoai t6 chuc hoi
nghi, héi thao;
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QT.13.03 - HNHT

Pon vi td chic: Tién hanh Pon Vi' dé xuét cl‘lﬁ'tri phéi
Péi tac nudc N len o hop voi cac don vi lién quan
ngodi Hoi nghi/Ho1 thao tién hanh 5 chuc hoi nghi,
hoi thao;
Pon vi bao céo két qua tb
chirc HOi nghi hoi thdo gui | -BM.13.03.07
BGH, P. KHCN-HTQT sau 5
! ngay két thuc Hoi nghi, hoi
thdo.
Don vi t6 chire Bio céo k,ét qua to * Luu §: Trong trrong hop
chire can xin thi thuc nhip canh
cho khéach nudc ngoai, don vi
\ " : - BM.13.04.03
gui ho so cua khach dén P.
KHCN-HTQT 20 ngay trudc
khi dién ra su kién.
Phong Luu hd so
KHCN&HTQT
6. HO SO CONG VIEC
o x . L, Hinh thirc Thoi
STT Tén ho so B0 phan quan ly )
luu gian luu
1 | QP phé duyét ké hoach t6 chuc | . A oz gy
HNHT ctia Bo TN&MT. Van thu, Phong KHCN&HTQT File gidy 05 nam
Cong van cia Bo TN&MT cho
2 phép t6 chirc HNHT quoc té | Van thu, Phong KHCN&HTQT File giay 05 nam
(néu cb)
3 | Quyct dinh thanh lgp BTC | . X o <
HNHT va cdc tidu ban Van thu, Phong KHCN&HTQT File giay 05 nam
4 | Ky yéu HNHT Thu vién, Phong KHCN&HTQT Quyén 05 nam
5 f A Pon vi tbo chac, Phong o g
Béo cédo két qua HNHT KHCN&HTQT File giay 05 nam
6 . 9 , Pon vi tbo chac, Phong o g
Danh sach dang ky HNHT KHCN&HTQT File giay 05 nam
Céc ndi dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so cua Truong QT.01 -
TL HS
7. PHU LUC, BIEU MAU:
STT | Ma Biéu miu Dién giai
1 |BM.13.03.01 Mau ding ky ké hoach Hoi thao
BM.13.03.02 | Méu ké hoach t6 chirc HNHT
3 | BM.13.03.03 Mau Quyét dinh thanh 1ap BTC HNHT
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4 | BM.13.03.04 Mau Chuong trinh HNHT

5 | BM.13.03.05 Mau Phiéu danh gia két qua Hoi nghi/Hoi thao cho Hoi dong
6 | BM.13.03.06 Mau Béo cao két qua Hoi nghi/Hoi thao

7 | BM.13.03.06 Mau Béo cao két qua Hoi nghi/Hoi thao quéc té
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