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PHẦN I: 

ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC, SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM, ĐỊNH MỨC TÍNH GIỜ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
1.1. Quy định chung
1.1.1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

Phạm vi điều chỉnh: Quy định này điều chỉnh các hoạt động khoa học và công nghệ (KH&CN), bao gồm: Đề xuất, đăng ký, xét chọn, tổ chức thực hiện, quản lý, khen thưởng, kỷ luật đối với hoạt động KH&CN tại trường Đại học Kinh tế Nghệ An.

Đối tượng áp dụng: Quy định này áp dụng cho tất cả các tổ chức, cá nhân trực thuộc sự quản lý của Nhà trường, các cá nhân, tập thể ngoài Nhà trường được mời tham gia cộng tác nghiên cứu.

Đề tài khác ngoài đề tài cấp trường Nhà trường chỉ quản lý một số nội dung theo thỏa thuận của các hợp đồng, các nội dung khác thực hiện theo quy trình của các cấp tương ứng.
1.1.2. Mục tiêu của hoạt động KH&CN

- Thực hiện nguyên lý giáo dục của Đảng: “Học đi đôi với hành, giáo dục kết hợp với lao động sản xuất, Nhà trường gắn liền với xã hội” góp phần nâng cao chất lượng đào tạo toàn diện.

- Nâng cao chất lượng giáo dục và đào tạo của Nhà trường nhằm đáp ứng nhu cầu về nguồn nhân lực KH&CN có trình độ cao ở địa phương và khu vực. Kết hợp việc thực hiện các nhiệm vụ KH&CN với nhiệm vụ đào tạo.

- Bồi dưỡng, nâng cao trình độ và năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của giảng viên, cán bộ hoạt động KH&CN trong Nhà trường. Tạo điều kiện cho sinh viên làm quen, tiếp cận với công tác nghiên cứu khoa học, phát huy khả năng sáng tạo, độc lập tư duy, đổi mới phương pháp học tập, biến quá trình đào tạo thành quá trình tự đào tạo.

- Áp dụng các thành tựu KH&CN, các kết quả nghiên cứu nhằm phục vụ nhiệm vụ phát triển giáo dục và đào tạo, kinh tế và xã hội... Thực hiện nhiệm vụ NCKH kết hợp sản xuất, phục vụ trực tiếp nhu cầu của các doanh nghiệp, nhu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương.

- Tăng cường mối quan hệ, hợp tác NCKH và chuyển giao công nghệ giữa Nhà
trường với các địa phương, doanh nghiệp. Thúc đẩy hợp tác nghiên cứu với các trường 
Đại học, các Viện nghiên cứu, các tổ chức cá nhân trong và ngoài nước.

1.1.3. Giải thích từ ngữ

Trong quy chế này, các thuật ngữ dưới đây được hiểu như sau:

- Đề tài nghiên cứu khoa học là một nghiên cứu cụ thể có mục tiêu, nội dung, phương pháp rõ ràng nhằm tạo ra các kết quả mới đáp ứng yêu cầu của thực tiễn sản xuất hoặc làm luận cứ xây dựng chính sách hay cơ sở cho các nghiên cứu tiếp theo.

- Sáng kiến kinh nghiệm là những điều hiểu biết mới, những ý kiến mới có được do từng trải, tiếp xúc với tài liệu và thực tế,…làm cho công việc được tiến hành tốt hơn. 

- Dự án sản xuất thử nghiệm là hoạt động ứng dụng kết quả triển khai thực nghiệm để sản xuất thử ở quy mô nhỏ nhằm hoàn thiện công nghệ mới, sản phẩm mới trước khi đưa vào sản xuất và đời sống.

- Đề tài phối hợp (đề tài nhánh) là các đề tài, dự án nghiên cứu - ứng dụng khoa học công nghệ do các tổ chức khoa học (cấp Nhà nước, cấp Bộ) chủ trì, Trường là đơn vị phối hợp, thực hiện một phần nội dung nghiên cứu theo thỏa thuận.

- Đề tài phối hợp với địa phương là các đề tài nghiên cứu và ứng dụng khoa học công nghệ do Trường (hoặc các đơn vị trực thuộc có đủ tư cách pháp nhân) thực hiện, hợp tác trực tiếp với cơ quan quản lý các cấp của địa phương, do địa phương cấp kinh phí và quản lý.

- Nhiệm vụ khoa học công nghệ khác là các nhiệm vụ khoa học công nghệ phối hợp với các Bộ, Ngành có liên quan được giao thực hiện hàng năm bao gồm: cho khối kinh tế và kỹ thuật như: Các nội dung nghiên cứu hoàn thiện quy trình công nghệ trong các dự án đầu tư; xây dựng tiêu chuẩn, quy chuẩn…

- Dự án hợp tác quốc tế là các đề tài, dự án (hoặc hợp đồng) hợp tác nghiên cứu hoặc chuyển giao công nghệ do Trường (các đơn vị trực thuộc có đủ tư cách pháp nhân) thực hiện, hợp tác với các cơ quan, tổ chức nước ngoài, do các tổ chức quốc tế tài trợ kinh phí hoặc hai bên cùng đóng góp.

1.1.4. Nội dung hoạt động KH&CN trong Nhà trường  bao gồm

- Thực hiện các đề tài KH&CN nhằm giải quyết một số mục tiêu cụ thể đáp ứng các yêu cầu phát triển giáo dục - đào tạo của trường, ngành, phục vụ nhu cầu phát triển kinh tế - xã hội của các địa phương trong khu vực.


- Thực hiện các chương trình, đề án, dự án, đề tài NCKH, sáng kiến kinh nghiệm phát triển KH&CN. Các hoạt động thông tin khoa học, xuất bản ấn phẩm khoa học.

- Đề xuất, tham gia tuyển chọn, triển khai thực hiện và tổ chức quản lý nhiệm vụ KH&CN các cấp, các lĩnh vực nghiên cứu.

- Thực hiện các chương trình, dự án sản xuất - thử nghiệm.

- Tổ chức hoạt động seminar, hội thảo khoa học,... cho giảng viên và HSSV.
- Thực hiện việc viết sách; giáo trình; chỉnh sửa giáo trình; bài giảng điện tử; chế tác học cụ.

- Bài viết đăng ở các tạp chí, tập san, thông tin khoa học, các báo chuyên ngành có tính chất NCKH từ cấp trường trở lên.

- Tiến hành các hoạt động hợp tác trong và ngoài nước về KH&CN.

- Tham gia tư vấn, xây dựng chính sách và đề xuất các giải pháp thực hiện chính
 sách phát triển kinh tế - xã hội cho các cấp quản lý, góp phần đưa thành tựu khoa học và công nghệ tiên tiến vào thực tiễn sản xuất đời sống.

- Triển khai các hoạt động KH&CN khác.

1.1.5. Phân cấp quản lý, hoạt động KH&CN trong Nhà trường 
 Tổ chức và Hoạt động của Hội đồng khoa học và công nghệ trường và các khoa được lồng ghép và quy định tại quy chế tổ chức và hoạt động của các Hội đồng khoa học và Đào tạo trường Đại học Kinh tế Nghệ An theo quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10 tháng 12 năm 2014 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành  điều lệ trường Đại học. Quy chế này hướng dẫn thêm như sau:

- Hiệu trưởng đồng thời là Chủ tịch Hội đồng khoa học và đào tạo chịu trách nhiệm trước Nhà trường, trực tiếp quản lý và điều hành các hoạt động KH&CN trong Nhà trường. Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ KH&CN được cơ quan cấp trên ủy quyền hoặc phân cấp theo quy định.

- Hội đồng Khoa học Nhà trường, Phòng Quản lý Khoa học và Hợp tác quốc tế (QLKH&HTQT) căn cứ các định hướng và mục tiêu phát triển KH&CN các cấp, các nhiệm vụ được giao, nội dung các hợp đồng, các cam kết với các tổ chức, cá nhân ngoài trường,... có trách nhiệm giúp Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện hoạt động KH&CN hàng năm và từng giai đoạn. Đề xuất các chương trình, đề tài, dự án và nhiệm vụ KH&CN, đăng ký tham gia tuyển chọn việc chủ trì các nhiệm vụ KH&CN ngoài Trường, tư vấn cho Hiệu trưởng các giải pháp nhằm gắn kết NCKH với đào tạo và chuyển giao công nghệ. Tổ chức thẩm định, xét chọn, đánh giá nghiệm thu đề tài KH&CN các cấp theo quy định,...

- Phòng QLKH&HTQT chịu trách nhiệm phối hợp với các phòng chức năng giúp Hiệu trưởng Nhà trường xây dựng các quy định, quy chế về quản lý hoạt động KH&CN của Nhà trường. Tổ chức thực hiện kế hoạch kiểm tra, đánh giá, nghiệm thu và công nhận kết quả thực hiện nhiệm vụ KH&CN được cấp trên ủy quyền hoặc phân cấp quản lý. Tổ chức công tác tổng kết đánh giá hoạt động KH&CN hàng năm, thực hiện các hoạt động báo cáo, khen thưởng, xử lý vi phạm và các công việc hành chính khác liên quan.

- Hội đồng Khoa học Nhà trường, các đơn vị, cá nhân trong Nhà trường  có trách nhiệm tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng Nhà trường đầu tư, tăng cường trang thiết bị khoa học hiện đại, nâng cấp các phòng thí nghiệm,... nhằm phục vụ công tác NCKH và chuyển giao công nghệ.

- Phòng Tổ chức Cán bộ phối hợp với Phòng QLKH&HTQT xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và phát triển đội ngũ cán bộ KH&CN của Nhà trường thông qua các hình thức đào tạo bồi dưỡng trong và ngoài nước.

- Đoàn Thanh niên, Phòng Đào tạo, các đơn vị đào tạo phối hợp với Phòng QLKH&HTQT để triển khai công tác sinh viên nghiên cứu khoa học, gắn nghiên cứu khoa học với đào tạo, ứng dụng các kết quả nghiên cứu nhằm nâng cao chất lượng giáo dục và đào tạo trong Nhà trường .
- Phòng Quản trị Thiết bị, các Khoa phối hợp với Phòng QLKH&HTQT có kế
 hoạch duy trì và tăng cường thiết bị thí nghiệm, tạo điều kiện để các Tổ bộ môn và các giảng viên, cán bộ KH&CN trong Nhà trường thực hiện nhiệm vụ KH&CN.

- Phòng QLKH&HTQT phối hợp với Phòng Kế toán Tài chính và các đơn vị liên quan giúp Hiệu trưởng xây dựng và thực hiện kế hoạch tài chính hàng năm, quản lý các nguồn kinh phí cho hoạt động KH&CN. Phòng Kế toán Tài chính chịu trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra các khoản thu chi và báo cáo quyết toán hoạt động KH&CN theo quy định.

- Các đơn vị trong Nhà trường có trách nhiệm xây dựng các nhiệm vụ KH&CN hàng năm và từng giai đoạn cho đơn vị, tổ chức và tạo điều kiện cho các tập thể, cá nhân trong đơn vị đề xuất, thực hiện nhiệm vụ KH&CN. Hội đồng KH&ĐT cấp khoa chịu trách nhiệm về mặt chuyên môn trong việc thẩm định, sơ tuyển các nhiệm vụ KH&CN của tổ chức, cá nhân thuộc đơn vị quản lý.

- Cán bộ, giảng viên có nhiệm vụ thực hiện định mức hoạt động KH&CN theo quy định thông qua việc thực hiện đề tài, nhiệm vụ KH&CN các cấp, công bố các công trình khoa học, biên soạn giáo trình, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học, thực hiện các hợp đồng NCKH với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài trường, đồng thời chịu trách nhiệm cá nhân về các kết quả nghiên cứu theo quy định.

- Học viên cao học, sinh viên được khuyến khích tạo điều kiện NCKH, được tham gia thực hiện đề tài KH&CN và các hoạt động KH&CN khác. 

1.2. Quản lý đề tài, nhiệm vụ khoa học và công nghệ

1.2.1. Đề tài khoa học công nghệ được triển khai trong Nhà trường 
Các đề tài, chương trình, nhiệm vụ, dự án KH&CN (sau đây đuợc gọi tắt là đề tài KHCN) được triển khai trong Nhà trường  bao gồm:

- Cấp nhà nước: Đề tài KHCN, DASXTN cấp Nhà nước: Do lãnh đạo BKH&CN trực tiếp phê duyệt và giao cho các tập thể, cá nhân thực hiện, Nhà trường  chủ trì.

- Cấp bộ: Đề tài KHCN, Dự án SXTN cấp bộ: do lãnh đạo Bộ GD&ĐT và các bộ khác trực tiếp phê duyệt và giao cho các tập thể, cá nhân thực hiện, Nhà trường  chủ trì.

- Cấp tỉnh: Đề tài KHCN, Dự án SXTN cấp tỉnh/ thành phố, … do các cấp tương ứng phê duyệt và giao cho tổ chức, cá nhân thực hiện, có sử dụng tư cách pháp nhân của Nhà trường .

- Cấp cơ sở: Đề tài KHCN cấp cơ sở bao gồm: đề tài cấp Trường; đề tài trọng điểm cấp Trường do Hiệu trưởng phê duyệt và giao cho tổ chức, cá nhân thực hiện, Nhà trường  chủ quản; đề tài hợp tác với doanh nghiệp và địa phương (không thuộc đề tài cấp tỉnh). 

- Đề tài hợp tác với doanh nghiệp và địa phương (Không thuộc đề tài cấp tỉnh) do các cơ sở sản xuất và địa phương quản lý,...) giao cho tổ chức, cá nhân thực hiện, Nhà trường  chủ trì
- Đề tài KHCN có yếu tố nước ngoài: Bao gồm đề tài KHCN hợp tác quốc tế theo Nghị định thư, đề tài hợp tác song phương, ... ; các đề tài, dự án do các trường đại học, viện nghiên cứu, các tổ chức nước ngoài tài trợ trực tiếp hoặc thông ộua các chương trình hợp tác ký kết với Trường.

1.2.2. Tiêu chuẩn, nhiệm vụ và quyền hạn của chủ nhiệm và các thành viên tham gia đề tài, nhiệm vụ KH&CN cấp Trường

1.2.2.1. Tiêu chuẩn đăng ký đề tài NCKH

a. Tất cả các tập thể, cá nhân trong Nhà trường đều có quyền đăng ký thực hiện đề tài KH&CN các cấp.

b. Mỗi đề tài KH&CN được thực hiện bởi một tập thể, dưới sự chủ trì của 01 cá nhân làm chủ nhiệm đề tài. 

c. Chủ nhiệm đề tài KH&CN cấp Trường có chuyên môn phù hợp với lĩnh vực nghiên cứu của đề tài.

d. Chủ nhiệm đề tài KH&CN cấp Trường khi chưa hoàn thành đề tài khác theo đúng thời gian quy định thì chưa được đăng ký làm Chủ nhiệm đề tài tiếp theo.

1.2.2.2. Nhiệm vụ của chủ nhiệm đề tài cấp Trường

a. Xây dựng đề cương và ký hợp đồng thực hiện đề tài KH&CN với Nhà trường.

b. Chủ nhiệm và các thành viên nghiên cứu thực hiện theo đúng nội dung và tiến độ trong đề cương đề tài, chấp hành các yêu cầu kiểm tra việc thực hiện đề tài của cơ quan chủ trì và cơ quan chủ quản.

c. Chịu trách nhiệm về việc đề tài không trùng lặp với các đề tài đã và đang triển khai, đề tài, luận văn đại học, luận văn thạc sỹ, luận án tiến sỹ đã được bảo vệ.

d. Viết báo cáo và báo cáo tóm tắt trước hội đồng đánh giá nghiệm thu về kết quả thực hiện đề tài.

e. Thanh, quyết toán kinh phí của đề tài theo đúng quy định tài chính hiện hành.

1.2.2.3. Chủ nhiệm đề tài KH&CN cấp Trường có các quyền hạn


a. Kiến nghị với thủ trưởng đơn vị và Hiệu trưởng Nhà trường đối với các vấn đề tạo

 điều kiện về thời gian, kinh phí, thiết bị, phòng thí nghiệm, nhà xưởng... để thực hiện đề tài. 


b. Lựa chọn các thành viên tham gia nghiên cứu đề tài, ký hợp đồng với các tổ chức hoặc cá nhân trong và ngoài đơn vị để triển khai nội dung nghiên cứu theo đúng quy định hiện hành. 


c. Yêu cầu Nhà trường tổ chức đánh giá nghiệm thu đề tài sau khi giao nộp đủ hồ sơ  theo quy định.


d. Được xác lập quyền sở hữu trí tuệ để bảo hộ kết quả nghiên cứu của đề tài. 


e. Được chuyển giao kết quả nghiên cứu của đề tài theo quy định hiện hành.

1.2.3. Xác định đề tài KH&CN cấp Trường

Bước 1: Hàng năm các cá nhân, tập thể (giáo viên, CBCNV, sinh viên) đăng ký đề xuất đề tài NCKH (Mẫu T1)  nộp về khoa trực thuộc sau đó hội đồng khoa học khoa tổ chức sơ duyệt và chọn đề tài, SKKN (hội đồng khoa học khoa trích biên bản cuộc họp sơ duyệt để làm căn cứ bảo vệ đề tài cho các danh mục của khoa mình tại phiên họp hội đồng khoa học cấp trường khi bình xét sơ tuyển) và gửi danh mục đề xuất đề tài KH&CN cấp trường trước ngày 30 tháng 9 về Phòng QLKH&HTQT (Mẫu T2). 

Trong quá trình tuyển chọn đề tài KH&CN ở các cấp có ưu tiên cho những đề tài mang tích cấp thiết phục vụ cho nhu cầu Nhà trường, những đề tài thực hiện giai đoạn 2, đề tài để tính các công trình nghiên cứu, (nghiên cứu sinh thì tác giả phải cụ thể rõ về tính cấp thiết đó trong khi xét sơ tuyển ở cấp khoa và khoa có trách nhiệm bảo vệ những ý kiến đó tại hội đồng xét tuyển cấp trường và thông qua ý kiến hội đồng cấp trường).
Các yêu cầu đối với đề tài KH&CN:

a. Có ý nghĩa khoa học và có tính thực tiễn, giải quyết được những nhu cầu trước mắt và lâu dài, đáp ứng yêu cầu phục vụ dạy - học trong Nhà trường và phục vụ sự phát triển của sự nghiệp giáo dục và đào tạo, phát triển kinh tế - xã hội của địa phương và khu vực.

b. Tạo ra sản phẩm có tính sáng tạo, giải quyết những vấn đề KH&CN nhằm đáp ứng yêu cầu phát triển KH&CN.

c. Dự kiến được kết quả nghiên cứu, hiệu quả về kinh tế, có tính khả thi, kết quả nghiên cứu đề tài có khả năng áp dụng phục vụ công tác giảng dạy và học tập tại Nhà trường, hoặc xuất bản ấn phẩm khoa học.

d. Đề tài không được trùng lặp với nội dung khóa luận tốt nghiệp cao đẳng, đại học, luận văn thạc sỹ, luận án tiến sỹ hoặc những sản phẩm KH&CN đã được công bố trong và ngoài nước (nếu vi phạm thì tác giả, nhóm tác giả phải chịu trách nhiệm  trước pháp luật về luật sở hữa trí tuệ đã qui định).

Bước 2: Phòng QLKH&HTQT lập danh sách trình Hiệu trưởng xem xét và lập Hội đồng tuyển chọn. (việc tuyển chọn thực hiện xong trước ngày 15/10).

Bước 3: Sau khi có kết quả tuyển chọn phòng QLKH&HTQT tham mưu trình Hiệu trưởng quyết định các đề tài và cá nhân thực hiện trước ngày 30 tháng 10.

Sau khi có quyết định của Hiệu trưởng chủ nhiệm đề tài tiến hành xây dựng đề cương và lập dự trù kinh phí theo mẫu sau:

- Đề cương dành cho đề tài khoa học tự nhiên (Mẫu T3.1)
- Đề cương dành cho đề tài kinh tế và khoa học xã hội. (Mẫu T3.2)
- Đề cương dành cho đề tài sinh viên (Mẫu T3.3)
- Lập dự toán kinh phí chi tiết báo cáo trước hội đồng bảo vệ đề cương có sự chứng kiến của phòng kế toán (Mẫu T4)
Sau đó gửi về Phòng QLKH&HTQT trước ngày 30 tháng 11. Hồ sơ gồm: 05 bản Đề cương đề tài KH&CN, 5 bản Dự trù kinh phí (hồ sơ phải là bản gốc và có đầy đủ chữ ký) đúng thời gian quy định để Phòng QLKH&HTQT trình Hiệu trưởng Nhà trường  thành lập Hội đồng đánh giá đề cương.

1.2.4. Đánh giá đề cương đề tài KH&CN cấp Trường

1.2.4.1. Cách thức đánh giá đề cương đề tài KH&CN

a. Chủ nhiệm (hoặc thành viên) trình bày chi tiết đề cương đề tài trước Hội đồng đánh giá.
b. Các thành viên Hội đồng có trách nhiệm thẩm định đề cương nghiên cứu, dự trù kinh phí và cá nhân chủ trì triển khai thực hiện đề tài. 
1.2.4.2. Hội đồng đánh giá đề cương đề tài.

a. Hội đồng đánh giá đề cương đề tài KH&CN có 5 thành viên gồm: 1 chủ tịch, 2 thành viên phản biện, 1 ủy viên và 1 ủy viên thư ký. Thành phần của hội đồng bao gồm: các nhà khoa học trong lĩnh vực chuyên môn trong hoặc ngoài trường và có trình
 độ từ Đại học trở lên, thư ký là đại diện Phòng QLKH&HTQT. (trường hợp khác Hiệu trưởng quyết định)
b. Trước khi hội đồng đánh giá đề cương đề tài KH&CN họp ít nhất 7 - 10  ngày, thư ký của hội đồng phải gửi đầy đủ các hồ sơ đến từng thành viên trong hội đồng. Trước buổi họp thẩm định đề cương ít nhất 1 ngày các phản biện và ủy viên phải gửi bản nhận xét đánh giá đề cương về phòng QLKH&HTQT bằng file mềm.
c. Hội đồng đánh giá đề cương đề tài KH&CN chỉ họp khi có mặt ít nhất 2/3 số thành viên. Các thành viên hội đồng đánh giá đề cương theo phiếu đánh giá (Mẫu T.5).
d. Kết quả đánh giá đề cương đề tài KH&CN là điểm trung bình cộng của các thành viên hội đồng (Mẫu T6). 

Bảng 01: Bảng xếp loại đối với đề cương, đề tài NCKH, SKKN

	Đề cương
	Đề tài NCKH, SKKN

	≥ 60 điểm Phê duyệt
	< 50 điểm
	Không đạt

	
	Từ 50 - 69 điểm
	Trung bình

	< 60 điểm Không phê duyệt
	Từ 70 - 85 điểm
	Khá

	
	> 85 điểm
	Tốt


1.2.4.3. Hoàn tất thủ tục đề cương đề tài

Chủ nhiệm đề tài và các thành viên được Hội đồng đánh giá thông qua đề cương phải hoàn chỉnh đề cương, dự toán kinh phí theo ý kiến tư vấn của Hội đồng và nộp 02 bộ hồ sơ đề cương về phòng QLKH&HTQT sau 07 ngày kể từ ngày thẩm định. Phòng QLKH&HTQT có trách nhiệm kiểm tra việc chỉnh sửa theo ý kiến tư vấn của Hội đồng nếu chưa hoàn thiện thì trả lại không quá 2 lần.

Bảng 02: Hồ sơ đề cương đề tài nghiên cứu khoa học:

	STT
	Nội dung
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Biên bản chỉnh sửa (nếu có)
	1
	Tất cả các loại giấy tờ theo mẫu biểu phải là bản gốc và có chữ ký đầy đủ (theo mẫu) 

	2
	Bản đề cương hoàn chỉnh
	2
	

	3
	Bản dự trù kinh phí
	2
	


1.2.5. Tổ chức triển khai thực hiện đề tài

- Sau khi nộp đủ hồ sơ đề cương về Phòng QLKH&HTQT thì chủ nhiệm đề tài trực tiếp ký hợp đồng thực hiện với Nhà trường thông qua Phòng QLKH&HTQT (Mẫu T7). Hợp đồng triển khai đề tài được làm thành 03 bản (01 bản chủ nhiệm đề tài lưu, 02 bản nộp phòng QLKH&HTQT).
- Định kỳ 06 tháng/lần chủ nhiệm đề tài KH&CN phải nộp cho P.QLKH&HTQT
báo cáo về tình hình triển khai thực hiện, nội dung báo cáo gồm: Báo cáo tiến độ thực hiện, nội dung nghiên cứu, sản phẩm và việc sử dụng kinh phí của đề tài so với đề cương đề tài (Mẫu T8).
- Nhà trường  tổ chức kiểm tra định kỳ, đột xuất việc triển khai thực hiện các đề tài KH&CN (Mẫu T9). Kết quả kiểm tra là căn cứ để cơ quan chủ trì đề tài xem xét việc tiếp tục triển khai thực hiện, điều chỉnh bổ sung hoặc thanh lý đề tài.
- Các sản phẩm là mẫu vật, bản đồ, sơ đồ, bản vẽ, mô hình ... của đề tài tác giả
 nộp về cho khoa của mình quản lý và có xác nhận của trưởng khoa và đại diện phòng QLKH&HTQT. 
- Về nguyên tắc các đề tài phải hoàn thành trong vòng 1 năm. Đối với các đề tài kéo dài trên 1 năm nếu có lý do chính đáng thì được Chủ tịch Hội đồng khoa học xem xét cho gia hạn thêm thời gian phù hợp.

1.2.6. Kinh phí thực hiện đề tài cấp Trường

* Kinh phí thực hiện đề tài cấp Trường được lấy từ:

- Hỗ trợ một phần từ ngân sách nhà nước cấp cho Hoạt động chuyên môn.

- Trích từ nguồn thu hợp pháp của Trường.

- Từ nguồn kinh phí từ các tổ chức, cá nhân hợp tác nghiên cứu (nếu có)

* Định mức cho đề tài cấp Trường không quá 6 triệu đồng/đề tài.

- Trường hợp đặc biệt Hiệu trưởng sẽ xem xét quyết định.

- Việc cấp phát kinh phí thực hiện sau khi cá nhân ký kết hợp đồng và triển khai thực hiện đề tài theo tiến độ thực hiện.

1.2.7. Đánh giá nghiệm thu và thanh lý hợp đồng đề tài KH&CN


* Trước ngày 25/10, chủ nghiệm đề tài nộp cho Phòng QLKH&HTQT các văn bản sau:

- Toàn văn báo cáo tổng kết đề tài (Mẫu T10). 05 cuốn đề tài hoàn chỉnh
- Đề xuất Hội đồng đánh giá nghiệm thu đề tài cấp Trường.


* Phòng QLKH&HTQT đối chiếu mức độ đáp ứng của báo cáo tổng kết đề tài so với đề cương đề tài, trình Hiệu trưởng ra quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu đối với các hồ sơ đúng quy định.

* Hội đồng đánh giá nghiệm thu đề tài cấp Trường có 5 thành viên, gồm 1 chủ tịch, 02 phản biện, 01 ủy viên, 1 ủy viên thư ký. Thành viên hội đồng là các nhà khoa học, chuyên gia có uy tín, khách quan, có trình độ chuyên môn phù hợp và am hiểu lĩnh vực nghiên cứu của đề tài. Thành viên hội đồng chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng Nhà trường về kết quả đánh giá nghiệm thu đề tài. Chủ nhiệm đề tài và những thành viên tham gia nghiên cứu không tham gia Hội đồng đánh giá nghiệm thu.

Trước khi diễn ra phiên họp hội đồng thẩm định đề tài ít nhất 7-10 ngày thư ký hội đồng chuyển cho mỗi thành viên hội đồng 1 bản đề tài và phiếu nhận xét của thành viên hội đồng (Mẫu T11) mẫu phiếu các thành viên hội đồng lấy trong trang web của trường) các phản biện, ủy viên phải gửi bản phản biện (file qua mail) về phòng QLKH&HTQT trước phiên họp thẩm định ít nhất 1 ngày. 
* Nội dung đánh giá nghiệm thu đề tài KH&CN

- Mức độ đáp ứng mục tiêu, nội dung, cách tiếp cận và phương pháp nghiên cứu, sản phẩm khoa học, sản phẩm đào tạo, sản phẩm ứng dụng so với đăng ký trong đề cương đề tài.

- Giá trị khoa học và giá trị ứng dụng của kết quả nghiên cứu.

- Hiệu quả nghiên cứu về giáo dục và đào tạo, kinh tế - xã hội...

- Các kết quả vượt trội như đào tạo nghiên cứu sinh, bài báo khoa học đăng trên tạp chí khoa học trong nước và quốc tế.

- Chất lượng báo cáo tổng kết về nội dung, hình thức, cấu trúc văn bản và phương pháp trình bày.

* Tổ chức họp hội đồng đánh giá nghiệm thu đề tài KH&CN

Hội đồng đánh giá nghiệm thu chỉ tiến hành họp khi số thành viên vắng mặt tối đa là 01 và thành viên vắng mặt không phải là chủ tịch, thư ký, phản biện.

Trong trường hợp danh mục đề tài hàng năm có số lượng lớn (trên 50 đề tài) phòng QLKH&HTQT làm biên bản trình hiệu trưởng xin ý kiến cho phép xét duyệt và thẩm định đề tài KH&CN tại hội đồng khoa) Hội đồng khoa tiến hành tổ chức thẩm định cấp khoa (quy trình thẩm định tương tự cấp trường) sau đó hoàn tất thủ tục hồ sơ gửi lên phòng QLKH&HTQT. 
Chương trình họp hội đồng:

- Đại diện Phòng QLKH&HTQT hoặc đại diện đơn vị chủ trì đề tài được ủy quyền kiểm tra hồ sơ đề tài NCKH và đọc quyết định thành lập hội đồng, giới thiệu thành phần hội đồng và các đại biểu tham dự. 

- Chủ tịch hội đồng chủ trì phiên họp của hội đồng.

- Thư ký hội đồng ghi biên bản họp hội đồng đánh giá nghiệm thu (Mẫu T.13)

- Chủ nhiệm đề tài báo cáo kết quả thực hiện đề tài.

- Phản biện đọc nhận xét và nêu câu hỏi.

- Các thành viên hội đồng và những người tham dự phát biểu ý kiến và nêu câu hỏi.

- Chủ nhiệm đề tài trả lời câu hỏi.

- Trao đổi chung.

- Hội đồng họp để đánh giá và kết luận.

- Các thành viên hội đồng đánh giá độc lập bằng cách cho điểm theo từng nội dung của phiếu đánh giá nghiệm thu, (Mẫu T.12.1) đối với cán bộ giảng viên, (Mẫu T.12.2) đối với sinh viên.

- Chủ tịch hội đồng công bố kết quả đánh giá nghiệm thu đề tài.

* Xếp loại đánh giá nghiệm thu:

Hội đồng đánh giá nghiệm thu cho điểm xếp loại theo các mức: tốt, khá, đạt và không đạt. Việc xếp loại đề tài căn cứ vào điểm trung bình cuối cùng của các thành viên hội đồng có mặt theo thang điểm 100.

* Đối với các đề tài được hội đồng đánh giá nghiệm thu xếp loại đạt trở lên sau 7-10 ngày chủ nhiệm đề tài hoàn chỉnh hồ sơ nộp về Phòng QLKH&HTQT, để làm thủ tục thanh lý hợp đồng theo quy định (Mẫu T14). Trường hợp nộp muộn, hồ sơ không đầy đủ như đã quy định trong quy chế phòng QLKH&HTQT không làm thủ tục thanh toán. Hồ sơ gửi lên bao gồm:
Bảng 03: Hồ sơ đề tài nghiên cứu khoa học:

	STT
	Nội dung
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Biên bản chỉnh sửa (nếu có)
	1
	Tất cả các loại giấy tờ theo mẫu biểu phải là bản gốc và có chữ ký đầy đủ  

	2
	Bản đề tài hoàn chỉnh 

(1 bản gốc và 3 bản photo)
	4
	


* Đối với các đề tài KH&CN không hoàn thành hoặc nghiệm thu không đạt thì tùy vào mức độ hoàn thành và chi phí đã sử dụng chủ nhiệm và các thành viên phải hoàn trả lại 1 phần kinh phí hoặc toàn bộ kinh phí đã được cấp (nếu có). Việc xử lý các trường hợp này do phòng QLKH&HTQT và Phòng TCKT tham mưu trình HĐ thường trực quyết định. 

* Các đề tài được hội đồng nghiệm thu đánh giá đạt, phòng QLKH&HTQT làm quyết định công nhận đề tài NCKH cấp trường trình hiệu trưởng ký (Mẫu T15) 

Ghi chú: Tất cả các biểu mẫu đề tài được đăng tải trên trang web của Phòng QLKH&HTQT. hoặc tham khảo phụ lục 1 trong quy chế này
1.2.8. Lưu trữ và công bố kết quả nghiên cứu

- Các báo cáo toàn văn kết quả nghiên cứu của các đề tài được đánh giá nghiệm thu từ đạt yêu cầu được lưu tại phòng  QLKH&HTQT và thư viện Nhà trường  theo quy định.

- Phòng QLKH&HTQT căn cứ vào đề xuất, kiến nghị của Hội đồng đánh giá, nghiệm thu đề tài để tham mưu với hiệu trưởng Nhà trường  cho công bố, triển khai áp dụng kết quả nghiên cứu hoặc thực hiện chuyển giao công nghệ.
1.3. Hoạt động khoa học của sinh viên
1.3.1. Nội dung của hoạt động sinh viên nghiên cứu khoa học

Hoạt động sinh viên NCKH là một phần của kế hoạch NCKH và đào tạo, bao gồm các vấn đề sau:

- Trao đổi phương pháp, kinh nghiệm học tập ở bậc đại học dưới dạng tổ chức theo diễn đàn, seminar, Câu lạc bộ khoa học về: phương pháp nghiên cứu 1 đề tài khoa học, cách trình bày tiểu luận và đồ án môn học, chuyên đề, luận văn tốt nghiệp,…

- Tham gia các cuộc thi về KH&CN trong nước (các trường, bộ và tổ chức khác).

- Tham gia thực hiện các đề tài NC&KH dưới sự hướng dẫn của cán bộ khoa học trong và ngoài Nhà trường  theo sự phân công của bộ môn.

1.3.2. Quyền lợi của sinh viên tham gia NC&KH

* Sinh viên tham gia NCKH được chọn tham gia các giải thưởng cấp tỉnh trở lên và sinh viên được Nhà trường  khen thưởng về thành tích NCKH được cấp giấy chứng nhận sinh viên NCKH của Nhà trường.

* Những đề tài được tuyển chọn tham gia các cuộc thi, hội nghị... trong và ngoài tỉnh được Nhà trường  khen thưởng (mức thưởng qui định 300.000 đồng)

* Kinh phí hỗ trợ tối đa là 1.000.000 đồng/1 đề tài.

1.3.3. Trách nhiệm, quyền lợi của khoa, bộ môn và giáo viên hướng dẫn đề tài NCKH
- Khoa, Bộ môn chịu trách nhiệm bố trí cán bộ hướng dẫn và tạo điều kiện để sinh viên đăng ký và thực hiện đề tài.

- Các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm bố trí thiết bị, dụng cụ của phòng thí nghiệm, tài liệu tham khảo,... trong thời gian sinh viên thực hiện đề tài.

- Tất cả những yêu cầu của sinh viên phải thông qua giáo viên hướng dẫn hoặc trực tiếp với trưởng bộ môn khi giáo viên hướng dẫn đi vắng.

- Giảng viên trực tiếp hướng dẫn sinh viên NCKH cấp trường được tính 30 giờ chuẩn nghiên cứu khoa học/1 đề tài, cấp tỉnh trở lên được tính 75 giờ chuẩn/1 đề tài.

- Định mức giờ chuẩn NCKH của Hội đồng khoa học tham gia đánh giá đề tài của sinh viên bằng 50% Hội đồng đánh giá đề tài do cán bộ, giảng viên Nhà trường chủ trì.

1.3.4. Quy trình tổ chức thực hiện nghiên cứu khoa học của sinh viên

- Phòng QLKH&HTQT phối hợp Phòng Đào tạo, Đoàn thanh niên, các khoa lập kế hoạch trình hiệu trưởng phê duyệt để triển khai hoạt động sinh viên NCKH vào tháng 10 hàng năm và gửi thông báo kế hoạch triển khai hoạt động sinh viên NCKH tới các khoa, trung tâm, Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh Nhà trường.

- Các khoa thông báo kế hoạch triển khai hoạt động sinh viên NCKH tới các bộ môn và sinh viên thuộc sự quản lý của khoa.

- Đoàn Thanh niên Nhà trường phối hợp Hội sinh viên phổ biến rộng rãi về kế hoạch hoạt động sinh viên NCKH tới sinh viên toàn trường.

- Khoa, bộ môn tổ chức giới thiệu các đề tài, các hướng và nhóm nghiên cứu cho sinh viên có nguyện vọng tham gia NCKH. 

- Các bước tổ chức đánh giá đề cương đề tài và đánh giá đề tài của sinh viên NCKH theo quy trình của cán bộ giảng viên.

- Tổ chức Hội nghị sinh viên NCKH cấp Trường vào tháng 5 hàng năm.

- Phòng QLKH&HTQT tổ chức biên tập, in kỷ yếu Hội nghị SVNCKH (nếu có), phối hợp với Đoàn trường, đề xuất, danh sách đề nghị khen thưởng tập thể, cá nhân có thành tích cao trong hoạt động học sinh - sinh viên NCKH và các hồ sơ liên quan để đề nghị Hội đồng cấp Trường xét giải.

- Trên cơ sở kết luận của các hội đồng xét chọn, Hội đồng KH&ĐT cấp Trường quyết định danh sách công trình của sinh viên tham gia các giải thưởng như Tài năng khoa học trẻ Việt Nam, VIFOTEC, sinh viên nghiên cứu khoa học cấp tỉnh hoặc cao hơn… (nếu có)

- Phòng QLKH&HTQT thông báo cho những sinh viên và giáo viên hướng dẫn có công trình được chọn tham gia các giải thưởng Tài năng khoa học trẻ Việt Nam, VIFOTEC,… hoàn thiện công trình và nộp hồ sơ dự thi.
1.4. Định mức hoạt động khoa học - công nghệ
1.4.1. Định mức giờ chuẩn
Theo Thông tư số 47/2014/TT- BGDĐT và QĐ số 144/QĐ-ĐHKTNA ngày 10 tháng 03 năm 2016, tất cả các cán bộ giảng dạy trừ giảng viên tập sự đều có nghĩa vụ
 nghiên cứu khoa học. Định mức chung giờ NCKH của giảng viên là 180 giờ chuẩn.

1.4.2. Định mức giờ NCKH đối với cán bộ giảng dạy và kiêm nhiệm

Định mức giờ hoạt động KH&CN đối với giảng viên, giảng viên giữ chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm các công tác quản lý ở khoa, phòng ban và các trường hợp được miễn giảm thực hiện theo tỷ lệ định mức giờ chuẩn giảng dạy quy định tại điểm 2.2, mục 2, điều 6 và điều 7 quyết định số 144/QĐ-ĐHKTNA.10/03/ 2016.

1.4.3. Cách tính giờ đối với các hoạt động khoa học và công nghệ
1.4.3.1. Điều kiện để tính giờ.  Chỉ tính giờ cho các cán bộ giảng dạy khi có bản kê khai và minh chứng kèm theo.
1.4.3.2. Định mức giờ NCKH:
Đối với các đề tài, SKKN, hội thảo, hội nghị, sinh hoạt học thuật, seminal, sách chuyên khảo, sách tham khảo, giáo trình bài giảng, bài báo khoa học... theo bảng sau:

Bảng 04: Bảng tính định mức giờ khoa học và công nghệ

	TT
	Hoạt động KH&CN
	Chi tiết
	Định mức

	1
	Tham gia thực hiện đề tài KH, dự án, đề án…các cấp (đứng tên Trường)
	- Đề tài cấp nhà nước, Nghị định thư và tương đương
	450

	
	
	- Đề tài cấp Bộ, tỉnh và tương đương
	350

	2
	Khoa học và công nghệ  cấp trường
	- Đề tài NCKH

- Sáng kiến kinh nghiệm
	180

120

	3
	Hội thảo, hội nghị, sinh hoạt học thuật, seminar...)
	- Cấp Trường

- Cấp Khoa

- Cấp Bộ môn
	180

120

50

	4
	Giáo trình - Tài liệu 

(sách chuyên khảo, tham khảo....)
	- Sách chuyên khảo

- Tài liệu tham khảo

- Sách bài tập, tình huống....

- Giáo trình  (tính cho 01 tín chỉ)

- Biên soạn đề cương theo tín chỉ (1TC)
	270

180

100

30

30

	5
	Bài báo đăng trên  các tạp chí khoa học trong nước và quốc tế tính theo điểm phong học hàm GS, PGS

(Văn bản quy phạm pháp luật và tài liệu hướng dẫn xét công nhận đạt tiêu chuẩn chức danh Giáo sư, phó giáo sư mới nhất tại thời điểm xét)

	- Bài báo đăng trên tạp chí 

(được tính đến 2.0 điểm)
	360

	
	
	- Bài báo đăng trên tạp chí 

(được tính đến 1.5 điểm)
	300

	
	
	- Bài báo đăng trên tạp chí 

(được tính 1.0 điểm)
	250

	
	
	- Bài báo đăng trên tạp chí 

(được tính 0.75 điểm)
	200

	
	
	- Bài báo đăng trên tạp chí 

(được tính từ 0.25 - 0.5 điểm)
	180

	
	
	- Bài báo đăng trên các tạp chí trường đại học, viện, tỉnh,… (không thuộc danh mục trên)
	100

	
	
	- Các bài báo khác 
	20

	7
	Báo cáo khoa học đăng trên Kỷ yếu hội thảo khoa học từ cấp khoa trở lên
	- Kỷ yếu khoa học cấp bộ trở lên

- Kỷ yếu khoa học cấp tỉnh

- Kỷ yếu khoa học cấp trường

- Kỷ yếu cấp khoa 
	80

40

20

7

	8
	Bài báo đăng ở Tập san “Thông tin KH của trường”
	- Nghiên cứu khoa học

- Thông tin trao đổi

- Tin khoa học.
	40

30

20

	9
	Các trường hợp sản phẩm khoa học khác
	Những hoạt động và sản phẩm khoa học không được liệt kê ở các mục kể trên; những hoạt động hoặc sản phẩm đặc thù, chưa có tiền lệ…: phòng QLKH&HTQT đề xuất, Hiệu trưởng (Chủ tịch hội đồng khoa học & đào tạo xem xét, quyết định.


* Một bài báo khoa học có nhiều tác giả trong trường thì các tác giả tự phân chia, nếu có tác giả ngoài trường cùng tham gia thì số tiết chia cho số tác giả để làm căn cứ tính giờ cho tác giả trong trường. 

* Đối với biên soạn đề cương theo tín chỉ thì được tính 30 giờ chuẩn/tín chỉ 

(việc phân chia giờ do tác giả và bộ môn tự thỏa thuận nhưng tác giả không quá 80% tổng số giờ) 

* Đối với các đề tài được phép kéo dài trên 1 năm việc tính giờ NCKH cho các đề tài căn cứ vào mức độ hoàn thành của đề tài. Thường trực hội đồng sẽ xem xét phân bổ giờ NCKH của đề tài cho từng năm. Nếu đề tài nghiệm thu không đạt thì Chủ nhiệm và cá nhân được tính giờ NCKH trước đó phải hoàn trả giờ NCKH đã được tính và các chế độ liên quan đã được hưởng.

* Tính giờ NCKH cho các hoạt động học thuật, Seminar, hội thảo đảm bảo các điều kiện sau:

- Phải có kế hoạch, nội dung, chương trình, thời gian, địa điểm, danh sách Ban tổ chức và khách mời được Ban giám hiệu phê duyệt. (Mẫu KH 01) và gửi về phòng QLKH&HTQT trước lúc diễn ra buổi họp ít nhất 10 ngày đối với cấp trường, 5 ngày đối với cấp khoa, 2 ngày đối với cấp bộ môn.
- Hoạt động được phân theo các cấp như sau: (xem phần III của quy chế này)

- Việc tổ chức các cuộc hội thảo khoa học phải có 01 thành viên Hội đồng KH&ĐT của Nhà trường và cán bộ Phòng QLKH&HTQT tham gia chỉ đạo và kiểm tra. Sau cuộc Hội thảo phải có báo cáo kết quả Hội thảo, danh sách mời tham dự có xác nhận của các bộ phận liên quan gửi phòng QLKH&HTQT làm thủ tục tính giờ Khoa học.

* Đối với, hội nghị, hội thảo cấp khoa nếu trong nội dung chương trình có tính 
cấp thiết, logic, nội dung được đánh giá cao và có ý nghĩa về mặt khoa học thì được tổ
 chức thực hiện cấp trường (kế hoạch, nội dung đề xuất BGH xem xét phê duyệt). 
* Đối với các hoạt động có học sinh - sinh viên tham gia từ cấp khoa trở lên thì phải có số lượng ít nhất là 70 HS-SV.

* Các thành viên Hội đồng KH&ĐT tham gia chỉ đạo, đối với hội thảo cấp trường được tính 7 giờ , cấp Khoa 05 giờ và cấp Bộ môn 03 giờ NCKH. (việc phân giờ không nằm trong kế hoạch)
* Việc phân chia giờ cho các thành viên trong ban tổ chức chủ trì cấp trường, khoa và Bộ môn tự thỏa thuận.

1.4.3.3. Định mức khoa học: Định mức cho thành viên phản biện và chủ tịch hội đồng tham dự hội đồng khoa học.

a. Thẩm định Đề cương đề tài KH&CN các cấp (giờ/người/đề tài)

Bảng 05: Bảng tính giờ KH&CN đối với thẩm định đề cương

	TT
	Cấp đề tài
	Chức danh trong HĐ
	Định mức

	1
	Cấp Nhà nước

(Thuộc trường chủ trì)
	- Chủ tịch

- Phản biện

- Thư ký

- Ủy viên
	60
60

20

20

	2
	Cấp Bộ, Tỉnh

(Thuộc trường chủ trì)
	- Chủ tịch

- Phản biện

- Thư ký

- Ủy viên
	50

50

10

10

	3
	Cấp Trường
	- Chủ tịch

- Phản biện

- Thư ký

- Ủy viên
	10

10

5

5

	4
	SKKN cấp trường
	- Chủ tịch

- Phản biện

- Thư ký

- Ủy viên
	5

5

3

3


b. Nghiệm thu đề tài KH&CN các cấp (giờ/người/đề tài)
Bảng 06: Bảng tính giờ KH&CN đối với việc thẩm định đề tài NCKH, SKKN

	TT
	Cấp đề tài
	Chức danh trong HĐ
	Định mức

	1
	 Cấp Nhà nước
	+ Chủ tịch

+ Phản biện

+ Thư ký

+ Ủy viên
	90

90

50

50

	2
	 Cấp Bộ, Tỉnh
	+ Chủ tịch

+ Phản biện

+ Thư ký

+ Ủy viên
	70

70

30

30

	3
	 Cấp Trường
	+ Chủ tịch

+ Phản biện

+ Thư ký

+ Ủy viên
	20

20

10

10

	4
	 SKKN cấp trường
	+ Chủ tịch

+ Phản biện

+ Thư ký

+ Ủy viên
	10

10

5

5

	5
	Phản biện các bài báo đăng tập san
	+ NCKH

+ Thông tin trao đổi

+ Tin khoa học
	5

4

3


1.4.3.4. Xây dựng và tham gia các hoạt động trong trường:
-  Chủ trì hoặc tham gia soạn thảo các văn bản của trường như đề án, quy chế, quy định,... được thẩm định và đưa vào áp dụng trong Nhà trường, phòng khoa học đề xuất, chủ tịch Hội đồng khoa học quyết định tính giờ khoa học cho giảng viên. Cán bộ Nhà trường  (không phải là giảng viên) tham gia hoạt động khoa học và công nghệ không được tính giờ theo định mức này thì được Nhà trường xem xét thi đua khen thưởng xếp loại cuối năm.

- Đối với tác giả là giảng viên và giảng viên kiêm nhiệm viết tham luận nằm trong các hội nghị, hội thảo cấp trường do trường tổ chức được tính 10 giờ NCKH. (nếu nhà trường không phát hành kỷ yếu)
- Thành phần tham gia ngoài trường: Các cá nhân ngoài trường tham gia các hội đồng đối với đề tài cấp trường và cán bộ không tham gia giảng dạy được tính 30.000 đ/giờ chuẩn, các bài viết thông tin khoa học, tập san ở trường được tính nhuận bút 300.000 đồng/bài, trường hợp đặc biệt Phòng QLKH&HTQT trình Hiệu trưởng quyết định.

- Đối với những bài phản biện trong hoạt động khoa học công nghệ và tập san Nhà trường nếu chưa thống nhất được các nội dung thì mời phản biện tiếp theo (các chế độ của phản biên tiếp theo được tính như phản biện trước đó)

1.4.3.5. Thời gian tính giờ KH&CN:

Số giờ nghiên cứu khoa học vượt định mức thì được chuyển giờ vượt định mức sang năm sau (giờ NCKH chỉ được bảo lưu 1 năm), đề tài cấp bộ được tính 3 năm và thay thế nội dung này tại mục 6 điều 9 QĐ144/ĐHKTNA ngày 10 tháng 03 năm 2016.

Phần II
QUY ĐỊNH VIỆC BIÊN SOẠN, LỰA CHỌN, THẨM ĐỊNH, DUYỆT VÀ
 SỬ DỤNG GIÁO TRÌNH GIÁO DỤC ĐẠI HỌC
2.1. Những quy định chung
2.1.1. Phạm vi điều chỉnh
1. Văn bản này quy định về hoạt động đăng ký, biên soạn, lựa chọn, thẩm định duyệt và sử dụng đề cương, giáo trình, tài liệu phục vụ công tác giảng dạy, đào tạo, học tập, nghiên cứu, tham khảo và tra cứu tại trường Đại học Kinh tế Nghệ An. Sau đây gọi chung là “giáo trình và tài liệu”.

2. Toàn bộ công tác quản lý hoạt động biên soạn, lựa chọn, thẩm định và sử dụng giáo trình của Trường ĐH Kinh tế Nghệ An được quản lý thống nhất theo quy định này.

2.1.2. Mục đích
- Quy định này nhằm hướng dẫn xây dựng kế hoạch xuất bản giáo trình,
công tác tổ chức biên soạn, thẩm định, duyệt giáo trình.
- Khuyến khích và tạo điều kiện để các đơn vị, cán bộ, giảng viên cơ hữu
và thỉnh giảng trong trường biên soạn giáo trình, tài liệu phục vụ công tác giảng
dạy, đào tạo, học tập, nghiên cứu, tham khảo và tra cứu tại trường;
- Các khoa, tổ bộ môn phải xác định việc biên soạn các loại giáo trình, tài liệu phục vụ cho việc giảng dạy và học tập của sinh viên là một trong các nhiệm vụ chính của đơn vị.
- Nội dung của giáo trình, tài liệu phải phù hợp với nội dung chương trình
đào tạo của ngành và nhóm ngành đã được Bộ Giáo dục & Đào tạo quy định và
Hiệu trưởng phê duyệt.
2.1.3. Giáo trình - Tài liệu trong trường:
a. Giáo trình: (bao gồm cả giáo trình điện tử, giáo trình dịch; sau đây gọi
tắt là giáo trình) là tài liệu chính dùng cho giảng viên và sinh viên trong giảng
dạy, học tập và nghiên cứu. Giáo trình cụ thể hóa các yêu cầu về nội dung, kiến
thức, kỹ năng cơ bản, chuẩn đầu ra đã được ban hành đối với mỗi môn học, ngành
đào tạo, trình độ đào tạo, đáp ứng yêu cầu về phương pháp giảng dạy, kiểm tra và
đánh giá chất lượng đào tạo, có nội dung phù hợp với nội dung của chương trình
đào tạo đã được Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo (GD&ĐT) ban hành hoặc Hiệu
trưởng phê duyệt theo quy định

b. Bài giảng dùng chung: là loại tài liệu có nội dung tương tự giáo trình
nhưng chưa được xuất bản chính thức, được dùng thống nhất cho cả khoa/ bộ môn
khi giảng dạy, được Hiệu trưởng giao cho các Bộ môn và các Khoa biên soạn
trong các trường hợp:

-  Chưa đủ điều kiện về con người và khả năng biên soạn giáo trình chính thức

- Cần phải có thêm thời gian bổ sung, hoàn thiện có thể viết thành giáo trình
            c. Sách chuyên khảo, tham khảo: là sách được xuất bản theo sự phê
duyệt của Hiệu trưởng, được sử dụng trong quá trình dạy và học một học phần nào đó, cụ thể như sau:
- Sách tham khảo: Học liệu có nội dung mở rộng, liên quan đến môn học,
đến chương trình đào tạo.

- Sách chuyên khảo: là tài liệu có nội dung chủ yếu từ các kết quả nghiên
cứu sâu và tương đối toàn diện về một vấn đề của tác giả, được sử dụng để giảng
dạy và dùng để tra cứu các vấn đề chuyên môn sâu.

d. Sách dịch: Học liệu của nước ngoài được dịch sang tiếng Việt phục vụ giảng dạy, học tập gắn với môn học và không sử dụng như giáo trình. 

g. Tài liệu hướng dẫn học tập: Là tài liệu được biên soạn sử dụng trong việc
hướng dẫn thí nghiệm, hướng dẫn thực hành, hướng dẫn đồ án môn học, hướng
dẫn giải bài tập mẫu, từ điển chuyên ngành....

2.1.4. Yêu cầu chung về giáo trình - tài liệu.
- Ngôn ngữ dùng để biên soạn là tiếng Việt. Nội dung phải cụ thể hóa các yêu cầu về kiến thức, kỹ năng và thái độ được quy định trong chương trình khung, đề cương môn học hiện hành, có định hướng cơ bản về kiểm tra đánh giá.
- Thông tin trong giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo phải đảm bảo tính khoa học, chính xác, hệ thống và nguyên tắc sư phạm, phù hợp với thực tiễn và cập nhật những thành tựu mới của khoa học công nghệ, không vi phạm pháp luật, ảnh hưởng xấu đến an ninh quốc gia và quan hệ quốc tế, gây mất đoàn kết dân tộc, kích
động bạo lực, truyền bá tôn giáo, hủ tục mê tín dị đoan…
- Giáo trình, tập bài giảng phải có kết cấu hợp lý, ở mỗi chương hoặc bài của giáo trình, tập bài giảng phải có câu hỏi ôn tập hoặc bài tập, bài thực hành. 

- Việc trích dẫn hoặc đưa các thông tin từ các tài liệu tham khảo vào giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo phải tuân thủ Luật Sở hữu trí tuệ, Luật Xuất bản và các quy định hiện hành.

- Nhà trường tổ chức biên soạn hoặc lựa chọn giáo trình, tập bài giảng để sử dụng, đảm bảo mỗi học phần có ít nhất một giáo trình hoặc tập bài giảng dùng chung cho công tác giảng dạy, học tập.

- Giáo trình, tập bài giảng đã được phát hành cần được bổ sung, chỉnh lý, cập nhật nội dung cho phù hợp với yêu cầu đào tạo.

2.2. Đăng ký, biên soạn, thẩm định và phát hành
2.2.1. Trách nhiệm tổ chức và quản lý 

* Trưởng Bộ môn

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức cho các thành viên của Bộ môn đăng ký và đôn đốc việc thực hiện hợp đồng biên soạn. 

- Kiểm tra, phê duyệt bản đề cương chi tiết của giáo trình, tập bài giảng đăng ký biên soạn theo đề cương môn học, cập nhật được những kiến thức mới. Riêng tài liệu tham khảo, sách chuyên khảo do người đăng ký biên soạn tự chịu trách nhiệm.

* Trưởng Khoa

- Chịu trách nhiệm về kế hoạch biên soạn đề cương, giáo trình - tài liệu trong toàn khoa, tránh trùng lặp giữa các bộ môn, các ngành học. 

- Phân công Bộ môn biên soạn đề cương,  giáo trình - Tài liệu duyệt phiếu đăng ký biên soạn đề cương giáo trình - Tài liệu.

- Chịu trách nhiệm về mặt pháp lý và nội dung,  kiến thức về đề cương, giáo trình - Tài liệu của các tác giả trong khoa biên soạn.

- Chịu trách nhiệm lập hội đồng nghiệm thu đề cương, giáo trình cấp khoa để đánh giá và có biên bản thẩm định gửi lên phòng QLKH&HTQT. (Theo bảng 5 của quy chế này)

- Chế độ thanh toán cho việc thẩm định đề cương, giáo trình cấp khoa được tính 500.000 đ/1 tín chỉ 

* Trưởng Phòng QLKH &HTQT: Chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý công tác biên soạn, thẩm định in ấn và phát hành. 
2.2.2. Thành phần tham gia biên soạn
* Giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo có từ 2 tác giả trở lên phải có chủ biên. Chủ biên/tác giả giáo trình phải có trình độ Tiến sĩ trở lên, thâm niên giảng dạy ở bậc sử dụng giáo trình từ 5 năm trở lên. (trường hợp chưa đủ điều kiện trên do Hiệu trưởng quyết định)

* Thành viên tham gia biên soạn phải có trình độ từ đại học trở lên, có chuyên môn phù hợp và đang trực tiếp giảng dạy đại học, sau đại học. 
2.2.3. Trách nhiệm, nghĩa vụ và quyền của chủ biên/tác giả
* Chủ biên

- Tổ chức biên soạn giáo trình, tập bài giảng theo đúng đề cương môn học.

- Chịu trách nhiệm về nội dung khoa học của giáo trình - Tài liệu tổ chức tiếp thu, chỉnh sửa nội dung theo góp ý của các nhà khoa học và ý kiến kết luận của Hội đồng thẩm định. 

- Đề xuất với Hiệu trưởng thay thế hoặc bổ sung thành viên tham gia biên soạn khi thấy cần thiết. 

- Trực tiếp tham gia biên soạn 

* Tác giả

- Chịu trách nhiệm về nội dung khoa học của giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo, chịu sự chỉ đạo về mặt chuyên môn của chủ biên trong quá trình biên soạn.

- Chịu trách nhiệm về luật sở hữu trí tuệ  nhà nước đã ban hành.

- Chấp hành sự phân công của chủ biên, đảm bảo trung thực; biên soạn đúng tiến độ, sử dụng ngôn ngữ( thống nhất chung cho toàn bộ giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo. 

- Được hưởng các chế độ nhuận bút theo quy định. 

- Được ưu tiên khai thác những tài liệu, cơ sở dữ liệu của Nhà trường . 

- Được quyền góp ý về cấu trúc, nội dung của các phần không được phân công biên soạn.

 Hằng năm, chủ biên/tác giả có thể xem xét tập bài giảng, chỉnh lý, bổ sung để đăng ký viết thành giáo trình (theo quy trình như đăng ký mới).
2.2.4. Hội đồng thẩm định cấp trường

* Số lượng, thành phần
+ Hiệu trưởng quyết định thành lập Hội đồng khoa học để thẩm định đề cương, giáo trình, tài liệu. Số lượng thành viên Hội đồng thẩm định gồm 5 người, trong đó có 1 Chủ tịch Hội đồng, 2 phản biện, 1 ủy viên và 1 ủy viên thư ký (PQLKH&HTQT). 
+ Tham gia thẩm định giáo trình phải có ít nhất 02 thành viên ngoài trường (trường hợp đặc biệt không có do Hiệu trưởng quyết định) yêu cầu cụ thể như sau:
- Chủ tịch Hội đồng phải có chức danh từ phó Giáo sư trở lên.

- Các thành viên phản biện và ủy viên phải có chức danh từ Tiến sĩ trở lên (thành viên Hội đồng khoa học phải là các nhà khoa học có trình độ chuyên môn cao, có uy tín, kinh nghiệm giảng dạy tại các trường đại học và có chuyên môn phù hợp với nội dung giáo trình). Chế độ thanh toán theo quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường ngoài ra còn được thanh toán chế độ lưu trú, phương tiện đi lại đối với các trường hợp ở xa (ngoại tỉnh) theo đúng quy định hiện hành tại của bộ tài chính.
+ Thành phần Hội đồng thẩm định bao gồm các nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục, chuyên gia có kinh nghiệm về biên soạn giáo trình, đại diện doanh nghiệp hoặc đơn vị, tổ chức khác có các hoạt động chuyên môn liên quan đến nội dung cần thẩm định.
+ Chủ biên/tác giả không được tham gia Hội đồng thẩm định.

* Nhiệm vụ và quyền hạn


- Mỗi thành viên phải có nhận xét, đánh giá bằng văn bản theo các yêu cầu chung nêu tại mục 2.1.1.4 của quy định này.

- Đánh giá chất lượng giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo (theo một trong các mức độ nêu tại mục trình tự tiến hành một phiên họp thẩm định).

- Đề xuất với Hiệu trưởng các vấn đề liên quan đến việc nâng cao chất lượng và hiệu quả sử dụng giáo trình - tài liệu. 

* Nguyên tắc làm việc
- Hội đồng làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ dưới sự điều hành của Chủ tịch Hội đồng. 

- Hội đồng chỉ họp khi có mặt Chủ tịch, Thư ký và có ít nhất 3/4 số thành viên. Nếu Ủy viên Hội đồng vắng mặt có lý do chính đáng và có ý kiến bằng văn bản gửi lại thì được coi là ý kiến chính thức của phiên họp.

- Những ý kiến khác với kết luận của Chủ tịch Hội đồng được bảo lưu và trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định.
2.2.5. Quy trình đăng ký, biên soạn, thẩm định (Tham khảo phụ lục 2, 3 của quy chế)
a. Đăng ký

- Đầu tháng 8 hàng năm các thành viên đăng ký danh mục soạn đề cương tổng   hợp về khoa (Mẫu ĐC 01) cuối tháng 8 cùng năm khoa tổng hợp và gửi danh mục đăng ký (Mẫu ĐC 02) về PQLKH&HTQT làm căn cứ trình hiệu trưởng phê duyệt. 

- Sau khi được phê duyệt đề cương tác giả tiến hành biên soạn đề cương theo (Mẫu ĐC 03)

- Thành lập hội đồng thẩm định đề cương cấp khoa (khoa thành lập hội đồng) trước khi diễn ra phiên họp hội đồng cấp khoa, thư ký chịu trách nhiệm chuyển cho các thành phần tham gia 1 bản đề cương chi tiết và 1 phiếu thẩm định  theo (Mẫu ĐC 04)
- Sau phiên họp khoa tiến hành lập biên bản thẩm định đề cương cấp khoa theo (Mẫu ĐC 05) và trình Hiệu trưởng ký duyệt  (Hồ sơ đề cương theo bảng 05 ). 

Quy trình thẩm đinh giáo trình cấp khoa cũng tương tự như đề cương. Sau khi hoàn thiện ban chủ nhiệm khoa gửi hồ sơ giáo trình lên phòng QLKH&HTQT làm các thủ tục cấp trường trình Hiệu trưởng duyệt. Trình tự bản đề cương và giáo trình Xem phần thể thức trình bày mục 2.3 quy chế này.

Bảng 07: Hồ sơ khoa gửi phòng QLKH&HTQT

	TT
	Nội dung
	Số lượng

	I. Hồ sơ đề cương

	1.1
	Danh mục đề xuất biên soạn đề cương giáo trình (gửi đầu năm học)
	1

	1.2
	Tổng hợp danh mục biên soạn đề cương giáo trình (gửi đầu năm học)
	1

	1.3
	Biên bản thẩm định đề cương
	3

	1.4
	Bản đề cương chi tiết hoàn chỉnh
	3

	II. Hồ sơ giáo trình - tài liệu

	2.1.
	Biên bản thẩm định giáo trình
	3

	2.2.
	Bản giáo trình hoàn chỉnh
	5


Ghi chú: Các loại hồ sơ theo mẫu của PQLKH&HTQT, khi gửi lên phải là bản gốc (Bản giáo trình hoàn chỉnh 1 bản gốc và 4 bản photo, 3 bản đề cương hoàn chỉnh gốc), biên bản thẩm định cấp khoa, hồ sơ phải có chữ ký và ghi rõ họ và tên. 
b. Hợp đồng 

Sau khi hoàn thiện hồ sơ đề cương phòng QLKH&HTQT làm đầu mối giúp Hiệu trưởng ký hợp đồng biên soạn với chủ biên/tác giả. (Mẫu GT 06) Hợp đồng được làm thành 4 bản (3 bản nộp cho phòng QLKH&HTQT, 1 bản tác giả lưu)

c. Thời hạn

Thời hạn biên soạn giáo trình và tài liệu tham khảo không quá 12 tháng, tập bài giảng không quá 06 tháng tính từ ngày ký hợp đồng.

d. Quy trình thẩm định

* Trước phiên họp thẩm định

- Phòng QLKH&HTQT làm quyết định thành lập hội đồng biên soạn giáo trình, trình hiệu trưởng ký theo (Mẫu GT 07).
- Phòng QLKH&HTQT chịu trách nhiệm gửi tới các thành viên trong Hội đồng thẩm định mỗi người 01 bản thảo giáo trình và mẫu phiếu thẩm định giáo trình theo (Mẫu GT 08). Gửi trước ngày diễn ra phiên họp thẩm định ít nhất 10 ngày.
- Các thành viên Hội đồng (phản biện và ủy viên) gửi bản nhận xét cho Thư ký Hội đồng bằng bản mềm (file) trước ngày diễn ra phiên họp thẩm định ít nhất 1 ngày.
* Trình tự họp thẩm định (theo phụ lục 5 của quy chế này) Kết thúc phiên họp thư ký đọc biên bản thẩm định giáo trình (Mẫu GT 09).
* Sau phiên họp thẩm định. Chủ biên/tác giả phải có giải trình bằng văn bản về việc tiếp thu hoặc không tiếp thu ý kiến của các thành viên và kết luận của Hội đồng ghi tại Biên bản họp thẩm định, xin ý kiến của Chủ tịch Hội đồng rồi nộp về Phòng QLKH&HTQT chậm nhất sau 7 ngày tính từ ngày thẩm định.
- Phòng QLKH&HTQT thụ lý hồ sơ báo cáo Hiệu trưởng về kết quả thẩm định và đề xuất phương án xử lý tiếp theo. 

- Hội đồng có thể họp đánh giá lại sau khi nhận được bản giải trình và chỉnh sửa của chủ biên/tác giả, nhưng không quá 2 lần. 

- Tác giả hoàn thiện bản thảo lần cuối theo kết luận của Hội đồng, nộp về Phòng QLKH&HTQT kèm theo xác nhận của Chủ tịch Hội đồng.

- Tác giả kết hợp với Phòng QLKH&HTQT, phòng TC-KT làm thủ tục thanh lý hợp đồng biên soạn giáo trình theo (Mẫu GT 10)

- Phòng QLKH&HTQT làm quyết định về việc sử dụng giáo trình tài liệu trình hiệu trưởng ký theo (Mẫu GT 11)

- Sau khi hoàn tất các thủ tục phòng QLKH&HTQT có trách nhiệm chuyển giao giáo trình - tài liệu lưu đến các đơn vị liên quan theo (Mẫu GT 12)
2.3. Thể thức trình bày  (cấu trúc và hình thức trình bày)
Bảng 08: Cấu trúc của đề cương giáo trình.
	TT
	Cấu trúc của đề cương giáo trình
	Ghi chú

	1
	Trang bìa chính đề cương giáo trình
	Hình thức trình bày được nêu tại

Phụ lục 6 của quy chế này

	2
	Trang bìa phụ đề cương giáo trình
	

	3
	Đề cương chi tiết đề cương giáo trình
	

	4
	Tài liệu tham khảo.
	


Bảng 09: Cấu trúc của giáo trình - tài liệu
	TT
	Cấu trúc của giáo trình - tài liệu.
	Ghi chú

	1
	Trang bìa chính
	Hình thức trình bày được nêu tại

Phụ lục 6 của quy chế này

	2
	Trang bìa phụ
	

	3
	Lời cam đoan và chữ ký của tác giả 
	

	4
	Bảng ký hiệu (nếu có)
	

	5
	Bảng viết tắt (nếu có)
	

	6
	Lời nói đầu
	

	7
	Nội dung chính: phần, chương, mục,…
	

	8
	Phụ lục (nếu có)
	

	9
	Bảng tra cứu thuật ngữ, từ vựng (nếu có)
	

	10
	Mục lục
	

	11
	Tài liệu tham khảo
	


2.4.  Lựa chọn và duyệt giáo trình
2.4.1. Tổ chức lựa chọn, duyệt giáo trình
Các cơ sở giáo dục đại học không đủ điều kiện tổ chức biên soạn giáo trình thì Hiệu trưởng tổ chức lựa chọn, duyệt giáo trình phù hợp với chương trình trình đào tạo để làm tài liệu giảng dạy, học tập chính thức.
2.4.2. Quy trình lựa chọn, duyệt giáo trình
* Hội đồng Khoa học - Đào tạo Khoa (tổ bộ môn chủ động lựa chọn tài liệu trước khi thực hiện cấp khoa) đề xuất danh mục các giáo trình cần đưa vào giảng dạy, học tập theo chương trình đào tạo để trình Hiệu trưởng xem xét, tổ chức lựa chọn giáo trình phù hợp với chương trình đào tạo.

* Hiệu trưởng thành lập Hội đồng lựa chọn giáo trình, duyệt danh mục giáo trình để đưa vào sử dụng chính thức trong Nhà trường. 

* Căn cứ ý kiến của Hội đồng lựa chọn giáo trình, Hiệu trưởng xem xét và quyết định chọn giáo trình đã lựa chọn để phục vụ giảng dạy, học tập.

* Hiệu trưởng có trách nhiệm xin phép chủ biên, tập thể tác giả hoặc cá nhân nhà khoa học và cơ sở đào tạo đã biên soạn giáo trình để được sử dụng giáo trình theo quy định của pháp luật về quyền tác giả và quyền sở hữu trí tuệ.

* Hiệu trưởng quy định số lượng thành viên hội đồng và tổ chức hoạt động của Hội đồng lựa chọn giáo trình bằng văn bản.
2.5.  Phát hành, kinh phí
2.5.1. Phát hành 

* Tất cả các giáo trình - tài liệu sau khi được duyệt sẽ được công bố trên mạng nội bộ của Trường.
* In ấn, xuất bản 

- Giáo trình, tài liệu tham khảo nếu được Hội đồng thẩm định đề nghị và Hiệu trưởng phê duyệt thì được đề xuất in. 

- Giáo trình biên soạn trong trường Đại học Kinh tế Nghệ An phải được in màu (hình ảnh, biểu đồ, các loại bảng cột…) được phát hành nội bộ trong trường và nộp về thư viện. Số lượng giáo trình tài liệu in là 55 cuốn ( trong đó 50 cuốn lưu tại thư viện, 5 cuốn gửi chủ biên/tác giả).

- Các loại tài liệu khác không in màu. Trường hợp đặc biệt phải được Hội đồng thẩm định đề nghị và Hiệu trưởng phê duyệt.

- Phòng QLKH&HTQT thực hiện các thủ tục in ấn, xuất bản.


* Bản quyền: Giáo trình - tài liệu sau khi được phát hành thuộc bản quyền của Trường Đại học Kinh tế Nghệ An.
2.5.2. Kinh phí 
* Kinh phí chi trả cho việc biên soạn, biên tập, thẩm định giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo áp dụng qui chế chi tiêu nội bộ theo số 301/QĐ-ĐHKTNA ngày 09 tháng 05 năm 2016 của Trường. 

* Kinh phí in ấn, xuất bản thanh toán theo thực tế.
2.6. Tổ chức thực hiện
Giáo trình tài liệu sau khi đã hoàn thiện các thủ tục giấy tờ về mặt  pháp lý của Trường Đại học Kinh tế Nghệ An được đưa vào khai tác sử dụng theo quy định của trường. Phòng QLKH&HTQT quản lý hồ sơ đăng ký, biên soạn, thẩm định. Danh mục hồ sơ gồm:
Bảng10: Hồ sơ đề cương giáo trình lưu tai phòng QLKH&HTQT

	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Bản hoàn thiện đề cương giáo trình gốc
	1
	Tất cả các loại  giấy tờ lưu tại PQLKH&HTQT phải là bản gốc và có  đầy đủ chữ ký 

	2
	Hợp đồng biên soạn giáo trình
	1
	

	3
	QĐ thành lập hội đồng thẩm định
	1
	

	4
	Phiếu nhận xét của phản biện và ủy viên
	1
	

	5
	Biên bản họp hội đồng đánh giá 
	1
	

	6
	Văn bản giải trình (nếu có)
	1
	

	7
	QĐ ban hành sử dụng giáo trình
	1
	

	8
	Bản hoàn chỉnh giáo trình
	1
	

	9
	Thanh lý hợp đồng biên soạn giáo trình
	1
	

	10
	Giấy phép xuất bản (nếu có)
	1
	


Phần III

QUY ĐỊNH VỀ HỘI THẢO KHOA HỌC
3.1. Quy định chung
3.1.1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng:

Quy định được xây dựng nhằm thống nhất công tác quản lý các hoạt động đăng ký, phê duyệt và tổ chức các hội nghị, hội thảo, sinh hoạt học thuật, Seminar khoa học các cấp tại trường Đại học Kinh tế Nghệ An. Được gọi chung là “hội thảo khoa học”.

Quy định này áp dụng cho quá trình tổ chức hội nghị, hội thảo sinh hoạt học thuật, seminar các cấp được tổ chức tại Trường Đại học Kinh tế Nghệ An, do trường đăng cai hoặc phối hợp tổ chức bao gồm:

- Hội thảo khoa học các cấp trong Trường Đại học Kinh tế Nghệ An.

- Hội thảo khoa học các cấp (trong và ngoài nước) do trường Đại học Kinh tế Nghệ An đứng ra tổ chức, phối hợp tổ chức.
3.1.2. Một số thuật ngữ:
+ Hội thảo khoa học là một hình thức sinh hoạt khoa học (sau đây gọi tắt là hội thảo), được tổ chức để thảo luận, tranh luận một/một số vấn đề khoa học.

- Hội thảo khoa học cấp trường là hội thảo do Nhà trường đứng ra tổ chức, chỉ đạo các phòng ban, khoa trung tâm thực hiện các nội dung hội thảo.

- Hội thảo khoa học cấp khoa là hội thảo do các khoa, phòng ban, trung tâm đứng ra tổ chức. 

- Hội thảo do các đoàn thể của Trường (Đảng ủy, Công đoàn Trường, Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên) tổ chức tương đương với hội thảo cấp đơn vị

- Hội thảo ngoài trường là hội thảo do các cơ quan, tổ chức, địa phương trong nước và ngoài nước tổ chức/phối hợp tổ chức.

+ Hội nghị khoa học là loại hội thảo đa mục tiêu, được tổ chức định kỳ hoặc đột xuất với số lượng người tham dự lớn, gồm nhiều thành phần khác nhau.

+ Sinh hoạt học thuật là hoạt động thường xuyên trong từng Bộ môn, trực thuộc các đơn vị. Thông qua hoạt động SHHT, các giảng viên chia sẻ kinh nghiệm giảng dạy, nghiên cứu khoa học (NCKH) cũng như cách sử dụng, vận dụng, ứng dụng các phần mềm, các mô phỏng khoa học vào việc giảng dạy và nghiên cứu một cách có hiệu quả.

+ Seminar là một dạng hội thảo nghiên cứu chuyên đề có thể hiểu 1 cách đơn giản hơn nó là hình thức học tập, mà trong đó người học chủ động hoàn toàn tư khâu chuẩn bị tài liêu, trình bày nội dung đưa dẫn chứng, trao đổi , thảo luận với các thành viên khác và cuối cùng tự rút ra nội dung bài học hay vấn đề khoa học cũng như đề xuất các ý kiến để mở rộng nội dung.
3.1.3. Mục đích của hội thảo khoa học.
- Báo cáo kết quả nghiên cứu khoa học và công nghệ

- Xác định một số vấn đề khoa học để thảo luận, tranh luận nhằm làm rõ bản chất, ý nghĩa khoa học và thực tiễn của chúng

- Chia sẻ kinh nghiệm trong hoạt động khoa học và công nghệ

- Giao lưu, trao đổi giữa các nhà khoa học, các nhà quản lý, các nhà chính sách…

3.1.4. Nguyên tắc và điều kiện tổ chức hội nghị
* Nguyên tắc
- Tổ chức hội nghị đúng thẩm quyền, trách nhiệm thuộc phạm vi, lĩnh vực được phân công phụ trách.

- Đảm bảo thiết thực, tiết kiệm, chất lượng và hiệu quả.

- Hình thức tổ chức khoa học theo hướng tích hợp, lồng ghép các nội dung 

* Điều kiện 
- Các hội thảo khoa học do trường, đơn vị tổ chức phải tuân thủ các quy định hiện hành về chế làm việc của trường Đại học Kinh tế Nghệ An và các quy định tại văn bản này.

- Các cuộc hội thảo khoa học tổ chức trong năm, thực hiện theo chương trình, kế hoạch đã được Ban giám hiệu phê duyệt. 
- Hội thảo khoa học có phạm vi lớn hơn cấp trường  phải có văn bản xin phép và được sự đồng ý của Hiệu trưởng.

3.1.5. Nội dung và các tiêu chí hội thảo khoa học

* Nội dung chung của hội thåo khoa học

· Phương pháp giåi quyết vấn đề khoa học

· Cách thức lý giải, chứng minh luận điểm khoa hoc

· Việc triển khai ứng dụng KHCN

· Quá trình tổ chức thực hiện nhiệm vụ KHCN

· Tổng kết, đánh giá một giai đọan nghiên cúu

· Đề xuất và chuẩn bị cho một hướng nghiên cứu mới.

· Trao đổi kinh nghiệm trong hoạt động nghiên cứu khoa học.

· Các nội dung khoa học khác.

* Tiêu chí phê duyêt hội thảo khoa hoc

+ Chủ đề/ tên hội thảo:
- Rõ ràng, cụ thể, mang ý nghĩa về mặt khoa học

- Thể hiện được những vấn đề khoa học cần thảo luận, tranh luận

- Có tính khái quát phản ánh cô đọng nhất về nội dung của hội thảo

- Không trùng lặp với các hội thảo đã thực hiện

- Có tính thời sự và được xác định phù hợp với qui mô, thời lượng của hội thảo khoa học cấp trường, đơn vị và các cấp tương đương.

+  Mục đích của hội thảo:

- Phù hợp với tên/chủ đề hội thảo

- Chỉ ra kết quả mong đợi

+ Nội dung cụ thể của hội thảo

- Phù hợp với chủ đề/ tên hội thảo

- Cụ thể hóa tên/ chủ đề hội thảo

- Mỗi nội dung (vấn đề khoa học cần thảo luận) có ít nhất  2-3 báo cáo nhằm giải quyết nội dung đó.

+ Báo cáo tại hội thảo 

+ Thành phần, số lượng người tham dự

- Các nhà khoa hoc.

- Các nhà quản lý.

- Các đơn vị, đoàn thể liên quan.

3.1.6. Nguồn kinh phí và chế độ chi cho hội thảo

- Nguồn hoạt động khoa học công nghệ của Trường;

- Nguồn từ người tham dự, các nhà tài trợ, quảng cáo;

- Các nguồn kinh phí khác 

- Chế độ chi cho hội thảo được thực hiện theo quy chế Chi tiêu nội bộ. 

- Đối với một số trường hợp đặc biệt, Hiệu trưởng sẽ xem xét và phê duyệt riêng.

3.2. Quy trình hội thảo khoa học 
3.2.1. Quy trình hội thảo khoa học cấp trường:

Căn cứ theo nhiệm vụ khoa học công nghệ của năm học. BGH, Các đơn vị trực
 thuộc đề xuất kế hoạch tổ chức hội thảo khoa học cấp Trường. Thông thường thời gian thực hiện: 02 - 06 tháng trước khi diễn ra hội thảo khoa học. Hiệu trưởng căn cứ vào tình hình thực tiễn xem xét phê duyệt cho triển khai thực hiện/ hoặc không đồng ý tổ chức hội thảo khoa học.

Bảng 11: Quy trình thực hiện hội thảo khoa học cấp trường

	TT
	Nội dung
	Chỉ đạo và phối hợp thực hiện

	1
	Xác định và thống nhất chủ đề hội thảo khoa học
	BGH

	2
	Lên kế hoạch tổ chức hội thảo khoa học:
- Nội dung cuộc họp hội thảo khoa học
- Thời gian, địa điểm tổ chức 
- Kinh phí dự trù tổ chức cuộc họp 
- Dự kiến đơn vị phối hợp tổ chức
- Lên kế hoạch khách mời
- Chương trình của hội nghị
- Chuẩn bị nội dung các báo cáo chính khai mạc, bế mạc 
	BGH

Kết hợp các phòng ban

	3
	Các công tác cần chuẩn bị cho cuộc hội thảo khoa học:
- Truyền thông, thông báo cho sự kiện 
- In ấn tài liệu
- Phát thư mời
- Chuẩn bị phòng họp đầy đủ khẩu hiệu, trang thiết bị, nội thất,...
- Đặt các dịch vụ kèm theo như: lễ tân, ăn uống, nghỉ ngơi, đưa đón,...(nếu có) 
	BGH

Kết hợp các phòng ban

	4
	Công tác tổ chức cuộc họp hội thảo khoa học
- Đón tiếp đại biểu Phát tài liệu 
- Điều khiển dẫn chương trình cuộc họp
	BGH

Kết hợp các phòng ban

	5
	Kết thúc cuộc họp, hội nghị, hội thảo:
- Ghi biên bản hội nghị
- Thông báo ý kiến kết luận chỉ đạo 
	Phòng QLKH&HTQT

	6
	Xử lý thông tin cuộc họp hội thảo khoa học (nếu có)
- Đánh giá nội dung cuộc họp.
- Kiến nghị các tổ chức đơn vị dự hội thảo khoa học về nội dung hội thảo khoa học. 
	BGH

	7
	Tổng kết đánh giá hiệu quả của cuộc họp hội thảo khoa học
	BGH

và các  phòng ban liên quan


Ghi chú: quy trình hội thảo khoa học phụ thuộc vào quy mô, tính chất, thành phần tham gia để thực hiện các bước nếu có
3.2.2. Quy trình hội thảo khoa học các đơn vị: (khoa, phòng ban, TT, đoàn thể)

Tổ chức hội thảo khoa học cấp khoa, phòng ban, trung tâm và các đoàn thể (gọi 
chung là đơn vị) Căn cứ vào kế hoạch tổ chức hội thảo khoa học của các đơn vị đề xuất lên phòng quản lý khoa học và hợp tác Quốc tế vào đầu năm học hoặc trước thời hạn tổ chức hội thảo khoa học ít nhất 3 tuần, kết hợp PQLKH&HTQT chỉ đạo (nếu có) và trình Ban giám hiệu phê duyệt. Trong kế hoạch phải làm rõ các nội dung sau:

a. Kế hoạch triển khai. (Mẫu KH 01). (Biểu mẫu tham khảo phụ lục 4 của quy chế)
- Mục đích.

- Đối tượng tham gia, Đơn vị hợp tác (nếu có)

- Nội dung

- Thời gian và địa điểm

- Thành phần tham gia

- Dự trù kinh phí thực hiện (nếu có)

- Phân công nhiệm vụ và đề nghị phối hợp thực hiện

Khi kế hoạch tổ chức hội thảo khoa học các đơn vị được Ban giám hiệu phê duyệt, các đơn vị tự tiến hành công tác chuẩn bị và thực hiện. Phòng QLKH &HTQT có chức năng tư vấn và giám sát công tác chuẩn bị cũng như tổ chức của các đơn vị. 
b. Thông báo (Giấy mời nếu có) 

Triển khai trước thời gian thực hiện từ 3-5 ngày. Trong thông báo phải nêu rõ một số nội dung sau:

- Nội dung tổ chức buổi hội thảo khoa học.

- Thời gian tổ chức.

- Địa điểm tổ chức 

- Thành phần tham gia. 

c. Báo cáo kết quả: (Mẫu KH 02).
Sau khi kết thúc hội thảo khoa học cấp khoa các đơn vị có trách nhiệm chuyển về phòng QLKH&HTQT các văn bản sau:

- Lập bản báo cáo tổng kết bằng văn bản.
- Danh sách thành phần tham dự.
- Danh sách đại biểu, khách mời, số lượng sinh viên tham gia  (Mẫu KH 03).
- Hoàn tất các giấy tờ thủ tục thanh toán (kết hợp với phòng TC - KT).
- Phân định giờ khoa học cho các thành phần chỉ đạo tham gia chương trình.
Các văn bản trên được sự phê duyệt và có chữ ký trưởng các đơn vị, phòng QLKH&HTQT, Phòng tài chính kế toán, Ban giám hiệu Nhà trường.
Kinh phí tổ chức hội thảo khoa học các đơn vị tự chuẩn bị. Nếu muốn nhận được sự hỗ trợ về kinh phí của Nhà trường thì các đơn vị phải làm công văn đề xuất và được Ban giám hiệu phê duyệt.
Đối với hội thảo khoa học tổ chức do đoàn trường, liên chi đoàn thì các bước tiến hành tương tự cấp đơn vị nhưng sử dung mẫu biểu (Mẫu KHĐ 04, Mẫu KHĐ 05, Mẫu KHĐ 06).
Đối với hoạt động tổ chức cho sinh viên (cấp Khoa) phải có ít nhất 70 SV tham
gia trở lên (trường hợp ít hơn phải có sự đồng ý của Ban thường trực của Hội đồng khoa học trường).
Nếu hội thảo các cấp đợn vị mà có sự  tham gia của các thành phần ngoài trường thì yêu cầu phải gửi kế hoạch chi tiết và các bài tham luận (nếu có) về phòng QLKH&HTQT trước ngày diễn ra hội thảo ít nhất 5 ngày. Quy trình viết bài tham luận cấp đơn vị (theo phụ lục 7).
3.2.3. Quy trình hội thảo khoa học cấp tổ bộ môn
Thành phần do tổ bộ môn đề xuất . Do khoa chỉ đạo và phòng QLKH&HTQT chứng kiến giám sát  (với cấp tổ bộ môn chỉ tương ứng với hình thức sinh hoạt học thuật và  Seminar).
Phần IV
QUY ĐỊNH VỀ VIẾT TẬP SAN
4.1. Quy định chung
4.1.1. Mục đích 
Tập san trường Đại học Kinh tế Nghệ An có nhiệm vụ ưu tiên phổ biến và trao đổi các kết quả nghiên cứu khoa học, thông tin, trao đổi  của giảng viên, CBCNV và sinh viên góp phần thúc đẩy ứng dụng các thành tựu khoa học vào sự phát triển KT - XH đặc biệt là của khu vực miền trung  góp phần nâng cao thương hiệu, uy tín và chất lượng của trường Đại học Kinh tế Nghệ An.

4.1.2. Nội dung xuất bản
Tập san trường Đại học Kinh tế Nghệ An là tập san đa lĩnh vực, công bố các công trình nghiên cứu về các lĩnh vực gồm khoa học tự nhiên, khoa học xã hội, nhân văn và giáo dục; kỹ thuật và công nghệ, môi trường, tài nguyên, nông nghiệp, thủy sản, kinh tế, luật, khoa học chính trị và các lĩnh vực liên quan khác.

4.1.3. Đối tượng được đăng bài
Tất cả các đối tượng là giảng viên, CBCNV, SV trong trường ĐHKT Nghệ An.
4.1.4.  Xuất bản và phát hành
- Tập san được xuất bản bằng tiếng Việt với 3 kỳ/năm (4 tháng/kỳ) về các  lĩnh
 vực  Khoa học Tự nhiên, Môi trường, Nông nghiệp, Thủy sản, Công nghệ Sinh học,
 Khoa học Xã hội, Nhân văn, Giáo dục, Khoa học Chính trị, Kinh tế, Pháp luật…

- Hình thức của Tạp san là khổ 19 x 27 cm, số lượng phát hành 100 bản mỗi kỳ và được in và giấy phép xuất bản của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Nghệ An.

- Các trường hợp khác  như  chuyên đề, thành  lập trường… trình Hiệu trưởng xem xét và quyết định..

- Nộp lưu chiểu và phát hành: Tập san nộp lưu chiểu tại Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Nghệ An. 

- Tập san được phát hành trong nội bộ trường và đăng toàn văn các bài báo trên trang thông tin điện tử (website) để truy cập miễn phí. 
4.2. Tác giả và thể lệ gửi bài
4.2.1. Quyền và trách nhiệm của tác giả gửi bài
- Tác giả gửi bài có nghĩa vụ thực hiện đúng các quy định về thể lệ đăng bài trên Tập san, chỉnh sửa và hoàn chỉnh bài viết theo yêu cầu của người thẩm định và Ban biên tập.

- Thứ tự tên của các tác giả được sắp xếp theo quy định, vị trí tên của tác giả thể hiện tương xứng với vai trò đóng góp đối với công trình công bố trong bài Tập san. Tác giả gửi bài chịu trách nhiệm về việc sắp xếp thứ tự các tác giả của bài viết và tên của các đồng tác giả.

- Gảng viên, CBCNV của Trường có bài báo được xuất bản trên Tập san được tính giờ NCKH theo Quy chế của trường.

- Sinh viên tham gia bài viết thông qua các đơn vị được đánh giá tốt nếu có nhu cầu nguyện vọng đăng bài thì gửi về PQLKH&HTQT xem xét và đề nghị ban biên tập đăng bài. 
4.2.2. Thể lệ gửi bài
-  Hình thức trình bày theo (phụ lục 8) của quy chế này.

-  Bài viết tập san về nghiên cứu khoa học không quá 10 trang, bài viết trao đổi kinh nghiệm và thông tin, thông báo…. từ 4 - 6 trang khổ A4. Theo quy trình sau:
Bảng 12: Quy trình viết bài tập san
	TT
	Nội dung

	1
	Tên bài viết

	2
	Loại bản thảo (chọn một trong các phần sau

( Nghiên cứu khoa học

( Trao đổi kinh nghiệm

( Thông tin

	3
	Tên và địa chỉ liên lạc của tác giả chịu trách nhiệm chính

	4
	Số điện thoại:……Email:………..Khoa (phòng, trung tâm)……..

	5
	Nội dung bài viết

- Tính cấp thiết (đặt vấn đề)

- Vật liệu, nội dung và phương pháp

- Kết quả

- Kết luận

	6
	Tài liệu tham khảo


-  Ban biên tập không gửi lại tác giả bản thảo và các thông tin có liên quan nếu bài không được chọn xuất bản và sẽ phản hồi qua thư điện tử lý do nếu bài không được đăng. Tác giả (nhóm tác giả) có quyền giới thiệu  2 - 3 người thẩm định cho bài viết nhưng việc chọn người thẩm định là do ban biên tập quyết định.

-  Bài viết gửi đăng không đảm bảo các quy định về thể lệ thì Ban biên tập có quyền từ chối và phản hồi lại tác giả qua thư điện tử.

-  Khi bài viết bị từ chối, tác giả không được yêu cầu thay đổi người thẩm định mà có thể giải trình thêm về bài viết.  Ban biên tập sẽ quyết định có thẩm định lại hay không và thông báo cho tác giả gửi bài biết.
4.2.3. Điều kiện bài viết được đăng trên Tập san 
- Bài gửi đăng phải có nội dung liên quan đến một trong các lĩnh vực của Tập san. Bài viết được đánh giá thông qua phản biện và chỉ được đăng khi đã được sửa chữa hoàn chỉnh theo góp ý của phản biện. Ban biên tập là người quyết định cuối cùng về bài được đăng và thời gian đăng.

- Tập san không chịu trách nhiệm về sự trùng lặp của bài viết được đăng trong Tạp chí, bài báo hay các hình thức khác…. Tác giả bài viết phải chịu trách nhiệm về việc đăng bài trùng lặp trước nhà trường và các đơn vị liên quan. 
-  Bài viết sau khi được thẩm định, biên tập và định dạng, Ban biên tập sẽ gửi đến tác giả nộp bài và xác định là bài được chấp nhận để đăng trong số gần nhất.
4.3.  Quy trình thẩm định 
4.3.1. Quyền hạn, trách nhiệm và vai trò của người thẩm định
-  Người thẩm định cho bài viết là giảng viên, CBCNV trong Trường, có cùng chuyên môn hoặc gần chuyên môn với nội dung bài viết, có khả năng đánh giá chất lượng bài viết, có uy tín.

-  Người thẩm định có nhiệm vụ đánh giá nội dung khoa học của bài viết một cách khách quan, trung thực theo quy định của Tập san và hoàn thành công việc theo đúng thời gian quy định. 
-  Người thẩm định có quyền gửi ý kiến riêng cho Ban biên tập về nội dung, chất lượng bài viết và các vấn đề khác (nếu cần). Ban biên tập sẽ không công bố tên người thẩm định.

-  Thời gian thẩm định bài viết được thông báo bằng thư điện tử gửi đến người thẩm định.

-  Thù lao thẩm định bài được chi trả theo quy định của Quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế quản lý KH&CN hiện hành của Trường Đại học Kinh tế Nghệ An. 

- Bài viết của sinh viên đăng trong tập san không được tính thù lao, Trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm về nội dung và mọi hình thức khác của bài viết.

- Các trường hợp khác đề xuất Hiệu trưởng xem xét và quyết định.
4.3.2. Các bước thẩm định

- Ban biên tập nhận bài viết trực tuyến từ tác giả, tiến hành kiểm tra nội dung và hình thức bài viết. Tiếp nhận hoặc từ chối bài viết (có nêu lý do) và gửi thư điện tử thông báo đến tác giả. 
-  Bài đạt yêu cầu sẽ được Ban biên tập chuyển đến người thẩm định cho bài viết; ngược lại sẽ có phản hồi tác giả qua thư điện tử.

- Trưởng khoa, phòng ban, trung tâm giới thiệu người thẩm định cho bài viết. 
-  Ban biên tập mời người thẩm định bài viết.

-  Ban biên tập nhận kết quả thẩm định và chuyển đến tác giả để chỉnh sửa bài
viết, quá trình này có thể lặp lại nhiều lần đến khi có sự thống nhất, đồng ý của người thẩm định. Trường hợp không thống nhất được thì ban biên tập sẽ mời người thẩm định tiếp theo và các chế độ của người phản biện đó được tính như lần thứ nhất.

- Người thẩm định xem xét, cho ý kiến (duyệt) là đồng ý hoặc từ chối bài viết.

- Ban biên tập tiến hành biên tập bài viết, sau đó trình Tổng biên tập xem xét, phê duyệt cho phép xuất bản.

- Bài viết được duyệt của ban biên tập sẽ được chuyển lên website ở dạng bài báo được chấp nhận, chờ xuất bản. Thời gian xuất bản bài báo tùy vào số lượng bài nộp của tập san, mức độ ưu tiên của bài viết và do ban biên tập quyết định. 
- Phòng QLKH&HTQT chịu trách nhiệm kiểm tra, chỉnh sửa về hình thức tập san, in ấn, phát hành và công bố trên website bài báo chính thức được xuất bản.
Phần V

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT
5.1. Khen thưởng

Các đơn vị và cá nhân thực hiện tốt quy định này, có nhiều đóng góp trong việc tổ chức, NCKH, HTKH,  tham gia biên soạn, nâng cao chất lượng giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo, bài báo tập san … thì được xét khen thưởng theo quy định hiện hành. 
Bảng 13: Bảng khen thưởng tập thể, cá nhân về hoạt động KH&CN

	TT
	Đối tượng
	Mức thưởng

	1
	Tập thể
	Giáo viên, CBCNV
	2.000.000

	
	
	Học sinh, sinh viên
	300.000

	2
	Cá nhân
	Giáo viên, CBCNV
	1000.000

	
	
	Học sinh, sinh viên
	200.000


5.2. Kỷ luật
- Nếu có các vấn đề trái với quy chế KH&CN thì trình Hiệu trưởng xem xét và xử lý theo quy định hiện hành. 
- Các cá nhân tập thể không hoàn thành nhiệm vụ khoa học và công nghệ thì thực hiện theo quy định tại mục 5 điều 9 quyết định số 144/QĐ-ĐHKTNA ngày 10 tháng 03 năm 2016 và xem xét các danh hiệu thi đua khác.

- Những trường hợp khác không có trong quy chế này do hiệu trưởng quyết định.
5.3. Tổ chức thực hiện
5.3.1. Trách nhiệm thực hiện đối với các khoa, phòng, trung tâm
- Phổ biến quy chế này tới từng cán bộ giảng viên để triển khai thực hiện. Phòng QLKH&HTQT chủ trì, đôn đốc thực hiện quy chế này.
- Phòng Tài chính kế toán hàng năm lập dự toán và tham mưu Hiệu trưởng các
 khoản chi phí liên quan đến hoạt động khoa học và công nghệ của trường.

- Phòng Công tác Chính trị HSSV, Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên phối hợp với các khoa đôn đốc việc thực hiện NCKH trong sinh viên.
5.3.2. Lưu hồ sơ và thời gian quản lưu.

Bảng 14: Quy định lưu hồ sơ và thời gian quản lưu.

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi

lưu trữ
	PP

lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hình thức

huỷ

	1
	Hồ sơ đề cương, giáo trình, tài liệu
	Phòng QLKH&HTQT
	bản gốc
	3 năm
	Chuyển phòng đào tạo quản lý

	2
	Hồ sơ đề tài, SKKN 
	Phòng QLKH&HTQT
	bản gốc
	5 năm
	Xé bỏ

	3
	Hồ sơ hội thảo, hội nghị, sinh hoạt học thuật, seminar
	Phòng QLKH&HTQT
	bản gốc
	2 năm
	Xé bỏ


5.3.3. Hiệu lực thi hành

- Quy chế này có hiệu lực từ thời điểm ban hành. Các quy chế, quy định hay các văn bản trước đây trái với quy định này đều bị bãi bỏ.

- Trong quá trình thực hiện quy chế này, nếu có vướng mắc về nội dung thì phản ảnh thường trực Hội đồng khoa học (qua phòng QLKH&HTQT) để xem xét, sửa đổi, bổ sung phù hợp với thực tiễn.
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