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BANG THEO DOI NHUNG THAY DOI

TT | Lansiradéi | Trang Noi dung thay doi Ngay thay doi
Ngudi viét Ngudi kiém tra Nguoi phé duyét

Ho va tén Vi Thi Thu Huong

Ky tén

Chuc vu Nhan vién Chu tich hoi dong Ban gidm hiéu




4; Thu tuc quy trinh: Ma hi¢u: QT03.10

=7 < A 4 A z Ban hanh lan tht: 01

T — DANG KITO CHUC HQI THAO Hiéu h_rg tur ngéy: .1..12023
DAI HOC HA LONG KHOA HOC Trang/tong s6 trang: 2/4
1. MUC DiCH

Théng nhét trong cong tac quan 1y cac hoat dong dang ky, ph¢ duyét cho phép t6
chtrc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc (khéng c6 yéu t6 quéc té) cac cip do Truong Dai
hoc Ha Long t6 chirc hodc dong td chure.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i v6i qua trinh t6 chirc hoi thao khoa hoc cac cap (khong co yeu t6
quéc t&) duoc do Trudng Pai hoc Ha Long t6 chitc hodc dong to chirc. Cu thé gdm céc
hoi nghi, hoi thado nhu sau:

- Cac ho1 thao khoa hoc cac cép (cép khoa, cép truong, tinh, khu vuc, quéc
gia...) do Truong Pai hoc Ha Long t6 chic;

- Cac hdi thao khoa hoc do Truong Pai hoc Ha Long phéi hop t6 churc.

3. PINH NGHIA VA VIET TAT

3.1. Dinh nghia:

Hoi thao khoa hoc 13 hinh thitc sinh hoat khoa hoc dugc t6 chirc dé thao luan,
tranh luén, ban ludn mot hodc mdt sd van dé khoa hoc.
3.2. Viét tit:

BGH Ban Giam hi¢u

HTKH Hop tac quoc té va Quan 1y khoa hoc

CBQL Canbo quan ly

HT/HN HGi thao/hoi nghi

4.NOI DUNG QUY TRINH

4.1 | Piéu kién thuc hién Thi tuc

Phai dugc BGH nha truong phé duyét maéi thye hién dugce quy trinh

4.2 | Thanh phin ho so Bin chinh | Bin sao
1. Bon dé nghi to chirc hoi thao X
2. Giai trinh kinh phi (d6i v6i cac HT sir dung kinh phi X
cta nha truong)

4.3 | So lwong ho so

01bo

4.4 | Thoi gian xir li

10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du thi tuc ho so hop 18.

4.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

Noi tiép nhan: Phong HTKH
Noi tra két qua: B0 phan van thu, phan mém CBQL

4.6 | L¢ phi: Khong

4.7 | Quy trinh xit li cong viéc

T Trinh tw Trach | Thoi Bieu mau/
) nhiém glan Két qua
Bl | Bon vi nop ho so tai bd phan | Nhanvién | Gio HC | Theo 4.2
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tiép nhan tiép nhan M03.10.01
M03.10.02
- Néu du ho so va hop 18 thi lap M03.10.03
phiéu hen, chuyén sang B2
- Néu hd so thiéu hoic khong M03.10.04
hop 1¢ thi 1ap phiéu hudng dan
hoan thién, bd sung hd so
B2 | Tham dinh h6 so:
- Néu ho so dap tng yéu cau: Nhan vién | 02 ngay
(1) Du thao cong van cho phép | phu trach M03.10.05
t6 chirc hoi thao;
(2) Trinh 1anh dao phong, M03.10.06
chuyén B3
- Néu ho so khong dap ung yéu | Nhan vién M03.10.07
cau thi 1ap phiéu tir chdi khong | phu trach,
giai quyét ho so, chuyén B5 Lanh dao
phong
HTKH
B3 | Kiém tra ho so trinh: Lanh dao | 01 ngay
- Néu dong y thi ky nhay| phong M03.10.06
chuyén B4 HTKH
- Néu khong dong y thi ghi M03.10.07
phiéu va chuyén lai B2.
B4 | Kiém tra ho so trinh: Ban Giam | 02 ngay
- Néu dong y: Ki duyét cong hiéu
van cho phép t6 chirc hoi thao, M03.10.05
chuyén sang B5
- Néu khong dong y tra vé B3. M03.10.06
B5 | Tra két qua. Nhan vién | Gio HC | M03.10.08
Thdng ké, vao sb theo di. van thu
4.8 | Co sé¢ phap li

duc dai hoc

- Nghi dinh s6 99/2012/ND-CP ngay 25/10/2014 cta Chinh phii vé Quy dinh
viée dau tu phat trién tiém lyc va khuyén khich hoat dong khoa hoc va cong
nghé trong céc co s& giao duc dai hoc (Chuéln bi thay thé bo Nghi dinh $6
109/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh pht Quy dinh vé hoat dong khoa
hoc va cong nghé trong co s¢ gido duc dai hoc-co6 hi¢u lyc 01/03/2023)

- Thong tu $6 22/2011/TT-BGDPT ngay 30/5/2011 cta Bo Gido duc va Pao tao
vé Ban hanh Quy dinh vé hoat dong khoa hoc va cong nghé trong cac co s& gido

5. BIEU MAU
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TT Ma hiéu Tén biéu miu
1 | M03.10.01 Pon dé nghi t6 chirc hdi thao khoa hoc
2 | M03.10.02 Giai trinh kinh phi
3 | M03.10.03 Phicu ti€ép nhan ho so va hen tra két qua
4 | M03.10.04 Phiéu huéng dan bo sung, hoan thién ho so
5 | M03.10.05 Cong van cho phep t6 chirc héi thao khoa hoc
6 | M03.10.06 Phiéu theo doi (trinh) giai quyét cong viéc
7 | M03.10.07 Phiéu tir choi ti€p nhén, gidi quyét ho so
8 | M03.10.08 S6 theo doi cho phép to chire hdi thao khoa hoc
6. HO SO LUU
T ‘ Tfen tai liéu Noi luu Thoi gian luvu
1 | HO so dang ki to6 chirc hoi thao Phong HTKH 2 nam
2 Cong van cho phép t6 chuc hoi thao Phong HTKH 2 nim
khoa hoc
Phiéu theo ddi giai quyét cong viéc \ <
3 (Phiéu trinh) Phong HTKH 2 nam
4 S6 theo dbi cho phép t6 chic hoi thao Phong HTKH 2 nim
khoa hoc

HO6 so du’gc luu tai Phong HTKH, thoi gian luu 2 nam. Sau khi hét han, hd so duogc
chuyén dén bd phan luu trit cua Trudng.




