BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH TAI CHINH-MARKETING Poc l1ap — Tu do — Hanh phiic

Tp. Ho Chi Minh, ngay 30 thing 10 ndm 2018

QUY TRINH
Qudn ly khoa hoc
I. Quy trinh thuc hién dé tai nghién ciru khoa hoc cip Truong
1. Muc dich:

Quy trinh thuc hién dé tai nghién ctru khoa hoc cip Truong quy dinh vé cic budc
thue hién, trach nhiém cua timg bo phan va thoi gian hoan thanh dé tai nghién ctru khoa
hoc dam bao hoat dong thuc hién dé tai nghién ctu khoa hoc & Truong théng nhét, dé tai
thuc hién dang han, c6 chat luong gép phan nang cao trinh d6 giang vién va gin viéc
giang day vdi nghién ctiru khoa hoc han 1am va tng dung.

2. Pham vi ap dung:

Toan thé can bo vién chirc va giang vién cua Truong.
3. Can cw phap ly:

- Thong tu s6 22/2011/TT-BGDDT ngay 30 thang 05 ndm 2011 cta Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh vé hoat dong khoa hoc cong ngh¢ trong cac co so gido duc
dai hoc;

- Quy dinh hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ Truong Pai hoc Tai chinh -
Marketing
4. Quy trinh:

4.1. Luu d6 quy trinh:



Thong bao dang ky nhi€ém vu khoa
hoc va cong nghé hang ndm

v

Nop ho so dang ky

!

Kiém tra day dii hd so theo Bang
tong hop dang ky nhiém vy khoa

hoc va cong nghé cta don vi, co
chir ky Truéng don vi

Kiém tra s6 luong dé tai mdi ca
nhan chi nhiém, dong chi
nhiém, sé thanh vién tham gia
trong 1 dé tai

!

Xét duyét nhiém vuy

v
Ra quyét dinh Ky hop dong trién khai nhiém vu

Thyc hién nhiém vu

v

Nghiém thu d& tai

)

Thanh 1y

v

Luu trit hd so, dit liéu




4.2. Mé ta chi tiét quy trinh:

Buwdée

Trinh tu thuc hién

Trach nhiém

1

Phong QLKH ra théng bdo dang ky nhiém vu
khoa hoc va cong ngh¢ tirng nam theo K& hoach
hoat dong cua Truong

Phong QLKH

Nop ho so dang ky
- Giang vién, vién chuc dang ky nhiém vu voi
Khoa/Phong ban (sau day goi tt 1a don vi),
— Khoa xem xét va gui vé Phong Quan 1y khoa
hoc.
% Cin by Phong QLKH nhén hé so luu y:
- Khong nhan hd so ting ca nhan.
- Kiém tra day du ho so theo Bang tong hop
dang ky nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢
cua don vi, c6 chit ky Truéng don vi.
- Hb so thiéu, yéu cau bd sung va ndp lai sau.

Cac khoa
Phong QLKH

Xét duyét nhiém vu

- Phong QLKH tong hop ho so ding ky nhiém
vu cua cac don vi, 1ap danh sach hoi déng
thim dinh (dy kién) thuyét minh dé tai trinh
Ban Gidm hiéu phé duyét.

- Can bo Phong QLKH can kiém tra: Mdi cd
nhén lam chi nhiém, dong chi nhiém khong
qud 02 dé tai NCKH cdp co so tai mot thoi
diém (ké ca dé tai dang trién khai); so lwong
thanh vién tham gia khong qud 05 nguwoi/de
tai.

- Hop hoi dong thim dinh thuyét minh dé tai.

Phong QLKH

- Céc cha nhiém ndp lai thuyét minh chinh stra
theo bién ban hop hoi d@)ng, c6 xac nhan cua
Truong don vi.

- Can b Phong QLKH kiém tra cic ndi dung
chinh stra theo bién ban hop hoi d@)ng, kiém
tra biéu miu st dung.

Cac khoa
Phong QLKH

Ra quyét dinh giao nhiém vu

- Phong QLKH trinh Hiéu truéng ky duyét
Thuyét minh d3 chinh stra va Quyét dinh giao
nhiém vu.

- Truong hop chu nhiém, cha bién khong ndp
thuyét minh chinh sira ding thoi han, can b
Phong QLKH chi dong nhic qua email va
thoi gian gia han tdi da 1a 3 ngay, sau thoi
gian trén, Phong QLKH trinh Ban Giam hi¢u
danh sach khong giao nhi¢m vu trong nam.

Phong QLKH

Ky hop dong trién khai nhiém vu
- Phong QLKH soan hop‘déng ,thuc hién nhiém
vu va moi Cha nhiém dé tai dén Phong ky hop

Céac khoa
Phong QLKH

3




dong, trinh Ban Giam hiéu ky hop dong, lay
sd va chuyén 1 ban Hop dong cho chu nhiém.

- Trudng hop chi nhiém khong dén Phong
QLKH ky hop dong ding thoi gian, can bo
Phong QLKH tip hgp danh sach, thong bao
nhic ky hop ddng lan 2 bang van ban cua
Phong.

- Sau thoi gian trén, chii nhiém khong dén ky
hop dong, Phong trinh Ban Giam hiéu hiy
nhiém vu dugc giao.

Thuc hién nhiﬁm vu
- DPon vi t6 chirc cho can by vién Chl:IC thuc
hién nhiém vu da dugc duyét/ky hop dong

Cac khoa
Phong QLKH

Nghiém thu cong trinh

- Cong trinh sau khi hoan thanh, cac don vi ndp
vé Phong QLKH

- Phong QLKH trinh BGH phé duy¢t danh sach
hoi dong nghiém thu, giri thu moi hoi dong
nghiém thu, hop hoi déng nghi¢m thu.

Phong QLKH

Thanh ly

- Sau khi nghi¢m thu, cic chu nhiém chinh stra
cong trinh theo gbp y cua hoi dong. Cac chu
nhiém ndp san pham sau nghiém thu vé Phong
QLKH.

- Phong QLKH kiém tra hd so, dbi chiéu noi
dung chinh stra voi Bién ban hop hoi dong.

- Phong QLKH soan Bién ban thanh 1y hop
déng, moi chi nhiém ky, trinh Ban Giam hi¢u
ky.

— Phong QLKH giri hd so thanh 1y vé Phong
KH-TC

Cac khoa
Phong QLKH

10

Luu trir .
- Cén bo Phong QLKH luu ho so

Phong QLKH

5. Biéu mau kém theo Quy trinh

Thuyét minh d¢ tai nghién ctru khoa hoc cip co so.

Bién ban hop hoi dong tham dinh thuyét minh dé tai nckh cap co so

Bién ban kiém phiéu ciia hoi dong tham dinh thuyét minh dé tai nckh cép co so

Phiéu danh gia thuyét minh dé tai nckh cap co s

Bién ban hop hoi dong nghiém thu dé tai nghién ctiru khoa hoc cép co so

Bién béan kiém phiéu cua hdi dong nghi¢ém thu dé tai nghién ctru khoa hoc cap co s&

Phiéu danh gia nghiém thu dé tai nghién ciru khoa hoc cip co s




I1. Quy trinh bién soan gido trinh, bai gidng va tai li¢u hoc tap
1. Muc dich:

Quy trinh thyc hién bién soan gido trinh, bai giang va tai liéu hoc tap cap Truong
quy dinh v& cac budc thyuc hién, phan cong trach nhiém va thoi gian hoan thanh. Quy
trinh nay giup cac don vi va cac gidng vién, vién chirc chu dong trong viéc hoach dinh,
trién khai thuc hién bién soan gido trinh, bai gidng va tai liéu hoc tap.

2. Pham vi ap dung:

Toan thé giang vién, vién chirc.
3. Can cur phap ly:

- Can ctr Thong tu sb 22/2011/TT-BGDDT ngay 30/5/2011 cua B Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh vé hoat dong khoa hoc va cong nghé trong cac co sd gido
duc dai hoc;

- Can cu Quy dinh hoat dong khoa hoc va cong nghé trong Truong Pai hoc Tai
chinh — Marketing.

4. Quy trinh:

4.1. Luu d6 quy trinh:



Thong bao dang ky nhiém vu bién soan
gido trinh, bai giang va tai li€u hoc tap

v

Nop hd so dang ky >'

Kiém tra ddy du hd so theo
Bang tong hop dang ky nhiém

vu cua don vi

l

Xét duyét nhiém vu

Kiém tra s6 lugng giao trinh,
bai giang va tai li¢u hoc tap

mdi ca nhan chu nhiém, sd
thanh vién tham gia

Ra Quyét dinh, Ky hop dong trién khai nhiém vy

.

Thuyc hién nhiém vu

v

Nghiém thu giao trinh,bai giang va tai liéu hoc tap

!

Thanh 1y

v

Luu trit hd so, dit lidu




4.2. Mé ta chi tiét quy trinh:

Budée

Trinh tu thuc hién

Trach nhiém

1

Phong QLKH ra thong bao dang ky nhi¢m vu bién
soan gi,éo trinh, bai giang, tai li€u hoc tap tung nam
theo Ké hoach hoat dong cua Truong

Phong QLKH

Nop ho so dang ky
Giang vién, vién chuc dang ky nhiém vy bién soan
gido trinh, bai giang, tai liéu hoc tdp voi Khoa/Phong
ban (sau day goi tat 1a don vi), giang vién, vién chirc
nop dé cuong chi tiét gido trinh, bai giang va tai li¢u
hoc tap (Mau 10A Phuy luc 10 — Quy dinh vé hoat
dong KHCN), don vi tap hop va gui vé Phong Quan
1y khoa hoc. (Phu luc 11 — Quy dinh vé hoat dong
KHCN)
% Cdn bp Phong QLKH nhén hé so luu y:
- Khéng nhan hd so timg c4 nhan.
- Kiém tra ddy du ho so theo Bang téng hop
dang ky nhi¢m vu khoa hoc va cong nghé
cua don vi, c¢6 chit ky Truéng don vi.
Hb so thiéu, yéu cau bd sung va ndp lai sau.

Cac khoa
Phong QLKH

Xét duyét nhi€ém vu

- Phong QLKH tong hop hd so dang ky nhiém vu
cua cac don vi, 1ap danh sach hoi déng thdm dinh
dé cuong chi tiét gido trinh/bai giang/tai liéu trinh
Ban Giam hiéu phé duyét.

- Hop hoi dong tham dinh dé cwong gido trinh/bai
giang/tai lieu. (Mau 10B Phu luc 10, Mau 10C
Phy luc 10, Mau 10D Phu luc 10, Méau 10E Phy
luc 10 Quy dinh vé Hoat dong KHCN)

Phong QLKH

- Cac chi nhiém/cha bién ndp lai d& cuong chinh
sua theo bién ban hop hoi déng, cO xac nhan cua
Truong don vi.

- Can bo Phong QLKH kiém tra cic ndi dung chinh
stra theo theo bién ban hop hoi dong, kiém tra
biéu méu st dung.

Cac khoa
Phong QLKH

- Phong QLKH trinh Hiéu truong ky duyét dé
cuong di chinh stra va Quyét dinh giao nhiém vu.

- Trudng hop chii nhiém, chu bién khong nop dé
cuong chinh stra dung thoi han, can by Phong
QLKH chu dong nhic qua email va thoi gian gia
han tdi da 1a 3 ngay, sau thoi gian trén, Phong
QLKH trinh Ban Giam hi¢u danh sach khong giao
nhi¢m vy trong nam.

Phong QLKH

Ky hop dong trién khai nhiém vu

- Phong QLKH soan hop déng thuc hién nhiém vu
va moi Chu bién gido trinh/bai giang/tai liéu hoc
tap dén Phong ky hop ddng, trinh Ban Giam hiéu

Cac khoa
Phong QLKH
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ky hop dong, 1dy sd va chuyén 1 ban Hop dong
cho chu bién.

- Trudng hop chu bién khong dén Phong QLKH ky
hop dong dung thoi gian, can bd Phong QLKH
tap hop danh sach, thong bao nhic ky hop dong
1an 2 bang vin ban ciia Phong.

- Sau thoi gian trén cha bién khong dén ky hop
déng, Phong trinh Ban Giam hi¢u huy nhi¢m vu
dugc giao.

Thyc hién nhiém vu Cac khoa
7 Pon vi t6 chitc cho can b Vié‘n chuc thyc hién | Phong QLKH
nhi¢m vu da dugc duyét/ky hop dong

Nghiém thu cong trinh Phong QLKH
- Cong trinh sau khi hoan thanh, cac don vi ndp vé

Phong QLKH (Méu 10J Phu lyc 10 Quy dinh vé

hoat dong KHCN)
8 - Phong QLKH trinh BGH phé duyét danh sach hoi
dong nghiém thu, giri thu moi hoi dong nghiém
thu, hop hoi déng nghiém thu. (Mau 10F Phu lyc
10, Mau 10G Phy lyc 10, Mau 10H Phy luc 10,
Mau 101 Phy lyc 10 - Quy dinh hoat dong KHCN)

Thanh ly Céc khoa

- Sau khi nghiém thu, cac chu bién chinh stra | Phong QLKH
cong trinh theo gép y ctia hoi déng. Cac chu
bién ndp san pham sau nghiém thu vé Phong
QLKH.

- Phong QLKH kiém tra hd so, dbi chiéu noi
dung chinh stra voi Bién ban hop hoi dong.

9 - Phong QLKH soan Bién ban thanh ly hop
dong, moi chu bién ky, trinh Ban Gidm hiéu
ky.

- Phong QLKH giri hd so thanh ly vé Phong
KH-TC (Mau 12A Phu lyc 12, Mau 12B Phy
luc 12, Mau 12C Phuy luc 12, Mau 13A Phu luc
13, Mau 13B Phy luc 13- Quy dinh hoat dong
KHCN)

Luu trir Phong QLKH

10 — Cén bo Phong QLKH Iuu hd so

5. Biéu miu kém theo Quy trinh
- Pé cuong chi tiét gido trinh/ bai giang
- Bién ban hop hoi dong thdm dinh dé cuong gido trinh/bai gidng

- Phiéu tham dinh dé cwong gido trinh/ bai giang




- Bién ban kiém phiéu ctia hoi dong thim dinh dé cuong gido trinh/bai giang

- MAu nhan xét dé cuong gido trinh/bai giang

- Bién ban hop hoi dong tham dinh gido trinh/bai giang

- Phiéu thim dinh giao trinh/bai giang

- Bién ban kiém phiéu cta hoi dong tham dinh gido trinh/bai giang

- Nhan xét gido trinh/bai giang

- Mau bia gido trinh, bai gidng

- Téng hop dé xuét nhiém vu khoa hoc & cong ngh¢ nam ......

- Bang quyét toan kinh phi

- Giéy xéac dinh khoi lugng cong viéc thyc hi¢n

- Miu nhén xét Ngan hang cau hdi thi va dap an

- Bién ban hop hoi ddng nghiém thu ngan hang cau hoi thi va dap an

- Bién ban kiém phiéu ctia hoi dong danh gid nghiém thu ngan hang cau hoi thi va
dap an

- Phiéu danh gia nghiém thu ngan hang cau hoi va dap an



II1. Quy trinh Té chirc Hi Nghi, Hdi thao khoa hoc
1. Muc dich

Quy trinh duoc xay dung nham thdng nhét cong tic quan Iy cac hoat dong dang ky,
phé duyét va t6 chirc cac hoi nghi, hoi thdo khoa hoc cac cép tai Truong Dai hoc Tai
chinh — Marketing.
2. Pham vi ap dung

Quy trinh ndy ap dung cho qua trinh t6 chirc hdi nghi, hoi thao khoa hoc cac cap
duoc td chirc tai Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing, do truong t6 chuc. Cu thé gém

cac hoi nghi, hdi thao nhu sau:

- Cac hoi nghi, hoi thao cip qudc té, cap qudc gia, cAp BO, nganh, cap thanh pho ...

do Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing chi tri t6 chiic;

- Cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cép truong;

- Cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc do cac don vi trong Truong Pai hoc Tai chinh —
Marketing dé nghi t6 chirc.
3. Can cw phap ly

- Théng tu s6 22/2011/TT-BGDDT ngay 30 thang 05 nim 2011 cua Bo Giao duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh vé hoat dong khoa hoc cong nghé trong cac co sd gido duc

dai hoc;

- Quyét dinh s6 934/QD-PHTCM ngay 14 thang 07 ndam 2017 cua Hiéu truong vé
viéc ban hanh Quy dinh hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ ctia Truong Pai hoc Tai chinh

— Marketing.
4. Quy trinh
4.1. T6 chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc cip Truong

4.1.1 Luu db quy trinh
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Pé xuit K& hoach td chirc Hoi
nghi, Hoi thao

Lap K& hoach t6 chure

Phé duyét

Giao nhiém vu phdi hop t6 chirc thuc
hién

Chudn bj t6 chirc Hoi nghi, Hoi thao

A4

T4 chirc Hoi nghi, Hoi thao

Téng két béo co va hoan thanh
thu tuc thanh toan
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4.1.2 M6 ta chi tiét quy trinh

Budc Trinh ty thuce hién Trach nhiém
Dé xuat Ké hoach to chuc Phong QLKH
Can cu theo nhi€ém vu khoa hoc cong ngh¢ ctiia nam hoc,
. Truéng phong QLKH dé xuét to chire hoi nghi, hoi thao
khoa hoc cip Truong trinh 1én Ban Giam hiéu.
Thong thuong thoi gian thyc hién: t6i thiéu 02 thang
trudc khi dién ra hoi nghi, hoi thao khoa hoc.
Xem xét BGH
) Ban Giam hiéu cin ctr vao tinh hinh thyc tién xem xét
phé duyét cho trién khai thyuc hién/ hodc khong dong ¥ to
chure hoi nghi, hoi thao.
Lap Ké hoach t6 churc Phong QLKH
Sau khi dugc Ban Giam hiéu dong y t6 chtrc hoi nghi,
3 héi thao khoa hoc, Trudéng phong QLKH c6 nhi¢m vu
1ap ké hoach t6 chuc hoi nghi, hoi thao trinh Ban giam
hi€u phé duyét.
Phé duyét Ké hoach BGH
4 Ban giam hiéu tién hanh xem xét, danh gia ké hoach tb
chure hoi nghi, hoi thao da dugc trinh 1én.
Giao nhiém vu td chue thuc hién BGH
Sau khi Ké hoach t6 chirc hoi nghi, hoi thao duoc phé | Phong QLKH
5 duyét, Ban gidm hi¢u t6 chirc cudc hop cac ca nhan, tap Céc don vi phéi hop

thé c6 lién quan tham gia nham phéan cong trach nhiém

cu thé cho tung bg phén, tirng ca nhan.
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Chuan bj t6 chtrc hoi nghi, hoi thao Phong QLKH
— Chuén bi ky yéu hoi nghi, hoi thao: théng bao viét bai | Cac don vi phdi hop
tham luan va nhan bai ctia cac ca nhan va don vi; téng

hop va phan loai. Bién tdp va hoan thi¢n ky yéu hdi nghi,

h¢i thao; in an.

— Chuén bi dy tru kinh phi cho hdi nghi, hdi thdo ma

phong QLKH phu trach hodc phdi hop phu trach.

— Xay dung chuong trinh, 1ap danh sach dai biéu, khach

moi, chuan bi thé dai biéu va tai liéu hoi nghi, hoi thao;

— Gui thu moi tham du;

— Chuan bi hoi truong, sip xép ban ghé, trang tri sén

kh&u, Am thanh anh sang, van ngh¢ (néu co) ...

— Chuan bi bién ban hoi nghi, hoi thao

— Lién hé véi cac co quan béo chi dé quang ba thong tin

hoi thao (néu yéu cau);

— Chuan bi cac cong tac hau can phuc vu hoi nghi, hoi

thao;

Cong tac chun bi hoi nghi, hoi thao dugc ban td chure va

céc tiéu ban tién hanh theo su phan cong.

T6 chire hoi nghi, hoi thao Phong QLKH
— Pon tiép dai biéu. Cac don vi phéi hop
— Tién hanh hoi nghi, hoi thdo theo chuong trinh.

Téng két hoi nghi, hdi thao va hoan tat cac thu tuc thanh Phong QLKH

toan
— Tong két cong tac hoi nghi, hoi thao.

— Hoan tit cc bién ban, thu tuc thanh toan cho hoi nghi,

hdi thao.
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4.2. To chirc Hoi nghi, hdi thao khoa hoc ciap Khoa, b mon
Quy trinh t6 chirc hoi thao cap khoa dugc tién hanh nhu quy trinh muc 4.1

Budge 1: Can ctr trén ké hoach cong tac, cac khoa 13p danh muc cac hdi nghi, hoi
thao tai don vi minh va chuyén dé xuat 1én phong Quan 1y Khoa hoc. Thoi gian thuc

hién: thang 12 hang nam.

Budc 2: Phong QLKH tong hop, xem xét, trinh BGH phé duyét vé sé luong va noi

dung, thot gian hoi thdo. Cong bd phé duyét ké hoach thuc hién hoi théao ciia nam.
Bude 3: Céc khoa tu tién hanh lap K& hoach t6 chire
Budc 4: Trinh BGH Phé duyét K& hoach t6 chirc
Budc 5: Giao nhiém vu td chuc thuc hién
Budc 6: Chuan bi t6 chie hoi nghi, hoi thao
Budc 7: T6 chirc hoi nghi, hoi thao
Budc 8: Tong két hoi nghi, hoi thao va hoan tat cac thu tuc thanh toan

Sau khi két thtc hoi nghi, hoi thao cfip khoa, cac don vi nay c6 trach nhi¢m chuyén

vé phong Quan 1y Khoa hoc cac vin ban sau:

- Chuong trinh hi nghi, hdi thao.

- Bién ban hdi nghi, hdi thao.

- Cac phiéu danh gia (néu co).

- Danh sich dai biéu, khach mdi.

Kinh phi t6 chtrc hoi nghi, hoi thao cép khoa do cac don vi tu dé xuit va dugc Ban
giam hi¢u phé duyét.
4.3. T6 chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc cc cip ngoai truong

Déi véi viée to chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc cac cép ngoai truong, Quy trinh to
chte duoc tién hanh nhu quy trinh muc 4.1.

Tuy thudc vao sy tham gia ctia Truong trong cong tac to chirc, Ban giam hiéu sé
phan cong nhiém vu cu thé cho phong Quan 1y Khoa hoc.
5. Biéu miu kém theo quy trinh
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- BMI1-HT: MAu ké hoach t6 chirc hoi nghi, hoi thao

- BM2-HT: Mau dy tru kinh phi phuc vu t6 chire hoi nghi, héi thao

- BM3-HT: MAu thu moi viét tham luin tham du hoi nghi, hoi thao

- BM4-HT: Mau nhan xét, phan bién bai tham luan hoi nghi, hoi thao
- BMS-HT: Mau thu mdi tham du hoi nghi, hoi thao

- BM6-HT: Mau chuong trinh hdi nghi, hoi thao

- BM7-HT: Mau Bao céo két qua, bién ban hoi nghi, hoi thao

Trwéng don vi soan thio Hiéu trwéng phé duyét
(ba ky) (ba ky)
Bio Trung Hoang Dirc Long
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