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1. MỤC ĐÍCH
· Nhằm tổ chức quản lý công tác nghiên cứu khoa học của giảng viên.
2. PHẠM VI 
· Áp dụng cho tất cả giảng viên biên chế của Trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức.
3. TIÊU LIỆU VIỆN DẪN
· Sổ tay chất lượng.
· Điều khoản 8.3  tiêu chuẩn ISO 9001-2015.
· Hướng dẫn tạo tài liệu chất lượng.
· Căn cứ Thông tư số 07/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 03 năm 2017 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;

· Quyết định số 168/QĐ-CNTĐ-CN ngày 21/11/2017 của Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Công Nghệ Thủ Đức về việc ban hành Quy định về Hoạt động Khoa học và Công nghệ trong Trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức.
4. ĐỊNH NGHĨA và TỪ VIẾT TẮT
Từ viết tắt:

· HĐXD: 
Hội đồng Xét duyệt
· HĐNT:
Hội đồng Nghiệm thu
· HT: 

Hiệu trưởng
· GV:

Giảng viên
· TG: 

Tác giả
· NCKH:
Nghiên cứu khoa học
· KHCN:
Khoa học Công nghệ
· HCTH:
Hành chính Tổng hợp
5. LƯU ĐỒ
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1. Tiếp nhận, tổng 

hợp danh sách GV 

đăngký NCKH

GV

2. Thực hiện Đề 

cương  NCKH

HT

7. Ký hợp đồng thực 

hiện Đề tài NCKH

TG

8. Triển khai thực 

hiện Đề tài NCKH

PHÒNG KHCN

17. Lưu hổ sơ

PHÒNG KHCN

16. Tiến hành thanh 

lý hợp đồng thực 

hiện Đề tài NCKH

HT

4. Ký quyết định

thành lập HĐXD

PHÒNG KHCN

10. Kiểm tra tiến độ, Đề 

xuất của TG

TG

11. Thực hiện báo 

cáo Đề tài NCKH

KHOA/ 

PHÒNG KHCN

3. Đề xuất HĐXD

TG

9. Báo cáo tiến độ, 

đề xuất ý kiến

PHÒNG KHCN

Hủy Đề tài

NCKH

KHOA/ 

PHÒNG KHCN

12. Đề xuất HĐNT

HĐXD

5. Xét duyệt Đề 

cương HT

13. Ký quyết định

thành lập HĐNT

HĐNT

14. Nghiệm thu

Đề tài

HT

15. Ký kết quả

Nghiệm thu Đề tài

HT

6. Ký kết quả Xét 

duyệt Đề cương


6. ĐẶC TẢ:
	S

T

T
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Tiếp nhận, tổng hợp danh sách GV đăng ký NCKH
	Tiếp nhận, tổng hợp danh sách GV đăng ký thực hiện Đề tài NCKH cấp cơ sở
	Phòng KHCN
	Khoa
	Danh sách GV đăng ký thực hiện Đề tài NCKH cấp cơ sở
	Theo kế hoạch
	CN-BM1-QT1-QA1

	2
	Thực hiện đề cương NCKH
	Thực hiện đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	GV đăng ký thực hiện Đề tài NCKH cấp cơ sở
	
	Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	Theo kế hoạch
	CN-BM2-QT1-QA1

	3
	Đề xuất HĐXD và đề xuất lịch thực hiện 
	Lập danh sách nhân sự giới thiệu tham gia HĐXD và đề xuất thời gian thực hiện
	Phòng KHCN xem xét, tiến hành trình ký Quyết định thành lập HĐXD
	Các Khoa lập danh sách nhân sự giới thiệu tham gia HĐXD gửi về Phòng KHCN
	Danh sách nhân sự tham gia HĐXD
	Theo kế hoạch
	CN-BM3-QT1-QA1

CN-BM4-QT1-QA1

	4
	Ký quyết định thành lập HĐXD
	Hiệu trưởng nếu đồng ý với đề xuất nhân sự tham gia HĐXD, sẽ tiến hành ký các Quyết định thành lập HĐXD Đề cương nghiên cứu Đề tài NCKH; Nếu không đồng ý với đề xuất nhân sự tham gia HĐXD, sẽ yêu cầu Khoa/ Phòng KHCN xem xét, đề xuất lại nhân sự tham gia HĐXD
	Hiệu trưởng.

Phòng KHCN.
	Khoa
	Quyết định thành lập HĐXD Đề cương nghiên cứu Đề tài NCKH
	Theo kế hoạch
	CN-BM5-QT1-QA1

	5
	Xét duyệt Đề cương NCKH
	Tiến hành họp xét duyệt đề cương thuyết minh Đề tài NCKH; thực hiện Phiếu xét duyệt và Biên bản họp HĐXD đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	HĐXD.

Phòng KHCN.
	Khoa.

Phòng HCTH.

Phòng KHVT.

Phòng KTTV.

TT-TVTS
	Phiếu xét duyệt. Biên bản họp HĐXD.
	Theo kế hoạch
	CN-BM6-QT1-QA1 CN-BM7-QT1-QA1

	6
	Phê duyệt kết quả xét duyệt Đề cương NCKH
	Ký ban hành kết quả tổng hợp xét duyệt đề cương thuyết minh Đề tài NCKH của các HĐXD
	Hiệu trưởng.

Phòng KHCN.
	
	Kết quả tổng hợp xét duyệt đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	Theo kế hoạch
	

	7
	Ký hợp đồng thực hiện đề tài NCKH
	Ký Hợp đồng triển khai thực hiện Đề tài NCKH với TG
	Hiệu trưởng.

Phòng KHCN.
	Khoa
	Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH
	Theo kế hoạch
	CN-BM8-QT1-QA1

	8
	Triển khai thực hiện đề tài NCKH
	Triển khai thực hiện Đề tài NCKH theo Hợp đồng
	TG
	
	
	Theo kế hoạch
	

	9
	Báo cáo tiến độ, đề xuất ý kiến
	Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH giữa kỳ.

Đề xuất ý kiến trong quá trình thực hiện Đề tài NCKH như xin hủy thực hiện Đề tài (nếu có)
	TG
	
	Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH giữa kỳ theo mẫu.

Đơn đề xuất ý kiến trong quá trình thực hiện Đề tài NCKH theo mẫu.
	Theo kế hoạch
	CN-BM9-QT1-QA1 CN-BM10-QT1-QA1

	10
	Kiểm tra tiến độ, đề xuất của TG
	Kiểm tra Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH giữa kỳ; xem xét Đơn đề xuất ý kiến của TG. Nếu kết quả kiểm tra Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH giữa kỳ đúng tiến độ thì TG tiếp tục thực hiện Đề tài NCKH
	Phòng KHCN
	
	Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH giữa kỳ
	Theo kế hoạch
	

	11
	Thực hiện báo cáo kết quả NCKH.

Hủy đề tài NCKH
	TG tiếp tục thực hiện, hoàn thiện Đề tài NCKH; Thực hiện Báo cáo Đề tài NCKH theo mẫu.

Nếu kết quả Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH giữa kỳ không đúng tiến độ, hoặc Đơn đề xuất ý kiến xin hủy thực hiện Đề tài thì Phòng KHCN xem xét hủy Đề tài NCKH, lưu hồ sơ.
	TG

Phòng KHCN
	
	Báo cáo Đề tài NCKH theo mẫu
	Theo kế hoạch
	CN-BM11-QT1-QA1

	12
	Đề xuất HĐNT và đề xuất lịch thực hiện
	Lập danh sách nhân sự giới thiệu tham gia HĐNT và đề xuất lịch thực hiện.
Xem xét, đề xuất, trình ký Quyết định thành lập HĐNT
	Khoa

Phòng KHCN
	
	Danh sách nhân sự giới thiệu tham gia HĐNT.


	Theo kế hoạch
	CN-BM3-QT1-QA1

CN-BM4-QT1-QA1

	13
	Ký quyết định thành lập HĐNT
	Hiệu trưởng nếu đồng với đề xuất nhân sự tham gia HĐNT, sẽ tiến hành ký các Quyết định thành lập HĐNT Đề tài NCKH; Nếu không đồng ý với đề xuất nhân sự tham gia HĐNT, sẽ yêu cầu Khoa/ Phòng KHCN xem xét, đề xuất lại nhân sự tham gia HĐNT
	Phòng KHCN
	Khoa


	Quyết định thành lập HĐNT.
	Theo kế hoạch
	CN-BM5-QT1-QA1

	14
	Nghiệm thu đề tài NCKH
	Tiến hành nghiệm thu Đề tài NCKH; thực hiện Phiếu phản biện, Phiếu nghiệm thu và Biên bản họp HĐNT Đề tài NCKH
	HĐNT

Phòng KHCN
	Khoa

Phòng HCTH.

Phòng KHVT.

Phòng KTTV.

TT-TVTS
	Phiếu phản biện.

Phiếu nghiệm thu.

Biên bản họp HĐNT.
	Theo kế hoạch
	CN-BM12-QT1-QA1 CN-BM13-QT1-QA1 CN-BM14-QT1-QA1

	15
	Phê duyệt kết quả nghiệm thu đề tài NCKH
	Ký ban hành kết quả tổng hợp nghiệm thu Đề tài NCKH của các HĐXD
	Hiệu trưởng.

Phòng KHCN.
	
	Bảng tổng hợp kết quả nghiệm thu Đề tài NCKH
	Theo kế hoạch
	

	16
	Tiến hành thanh lý hợp đồng thực hiện đề tài NCKH và Biên bản bàn giao sản phẩm (Nếu có)
	Tiến hành thanh lý Hợp đồng triển khai thực hiện Đề tài NCKH
	Hiệu trưởng.

Phòng KHCN.
	Khoa
	Biên bản thanh lý Hợp đồng thực hiện đề tài NCKH
	Theo kế hoạch
	CN-BM15-QT1-QA1

CN-BM16-QT1-QA1

	17
	Lưu hồ sơ NCKH
	Tiến hành lưu hồ sơ NCKH của các TG
	Phòng KHCN
Phòng TCKT

Trung tâm TTTV
	
	
	
	


7. CÔNG CỤ/BIỂU MẪU/HƯỚNG DẪN: 
7.1. Danh mục biểu mẫu: 

	STT
	Tên biểu mẫu/hướng dẫn
	Mã hiệu

	1
	Danh sách đăng ký đề tài NCKH
	CN-BM1-QT1-QA1

	2
	Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	CN-BM2-QT1-QA1

	3
	Đề xuất thành viên tham gia HĐXD/ HĐNT Đề tài NCKH
	CN-BM3-QT1-QA1

	4
	Đề xuất lịch xét duyệt/ Nghiệm thu đề tài NCKH
	CN-BM4-QT1-QA1

	5
	Quyết định thành lập HĐXD/ HĐNT Đề tài NCKH
	CN-BM5-QT1-QA1

	6
	Phiếu Xét duyệt Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	CN-BM6-QT1-QA1

	7
	Biên bản họp HĐXD Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	CN-BM7-QT1-QA1

	8
	Hợp đồng triển khai thực hiện Đề tài NCKH
	CN-BM8-QT1-QA1

	9
	Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH
	CN-BM9-QT1-QA1

	10
	Đơn đề xuất ý kiến của TG thực hiện Đề tài NCKH
	CN-BM10-QT1-QA1

	11
	Báo cáo Đề tài NCKH
	CN-BM11-QT1-QA1

	12
	Phiếu phản biện Đề tài NCKH
	CN-BM12-QT1-QA1

	13
	Phiếu nghiệm thu Đề tài NCKH
	CN-BM13-QT1-QA1

	14
	Biên bản họp HĐNT Đề tài NCKH
	CN-BM14-QT1-QA1

	15
	Biên bản thanh lý hợp đồng thực hiện Đề tài NCKH
	CN-BM15-QT1-QA1

	16
	Biên bản bàn giao sản phẩm sản phẩm Đề tài NCKH
	CN-BM16-QT1-QA1


7.2. Hướng dẫn điền biểu mẫu: 
7.2.1. Biểu mẫu CN-BM1-QT1-QA1 “Danh sách đăng ký đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM1-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.2. Biểu mẫu CN-BM2-QT1-QA1 “Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM2-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.3. Biểu mẫu CN-BM3-QT1-QA1 “Đề xuất thành viên tham gia HĐXD/ HĐNT Đề tài NCKH” 
Mã biểu mẫu CN-BM3-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).

7.2.4. Biểu mẫu CN-BM4-QT1-QA1 “Đề xuất lịch xét duyệt/ Nghiệm thu đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM4-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.5. Biểu mẫu CN-BM5-QT1-QA1 “Quyết định thành lập HĐXD/ HĐNT Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM5-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.6. Biểu mẫu CN-BM6-QT1-QA1 “Phiếu Sơ tuyển Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM6-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).

7.2.7. Biểu mẫu CN-BM7-QT1-QA1 “Biên bản họp HĐST Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM7-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.8. Biểu mẫu CN-BM8-QT1-QA1 “Hợp đồng triển khai thực hiện Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM8-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.9. Biểu mẫu CN-BM9-QT1-QA1 “Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM9-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.10. Biểu mẫu CN-BM10-QT1-QA1 “Đơn đề xuất ý kiến của TG thực hiện Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM10-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.11. Biểu mẫu CN-BM11-QT1-QA1 “Báo cáo Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM11-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).

7.2.12. Biểu mẫu CN-BM12-QT1-QA1 “Phiếu phản biện Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM12-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).

7.2.13. Biểu mẫu CN-BM13-QT1-QA1 “Phiếu nghiệm thu Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM13-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).

7.2.14. Biểu mẫu CN-BM14-QT1-QA1 “Biên bản họp HĐNT Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM14-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
7.2.15. Biểu mẫu CN-BM15-QT1-QA1 “Biên bản thanh lý hợp đồng thực hiện Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM15-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).

7.2.16. Biểu mẫu CN-BM16-QT1-QA1 “Biên bản bàn giao sản phẩm Đề tài NCKH”
Mã biểu mẫu CN-BM16-QT1-QA1 (Thực hiện trên phần mềm Word, tải trên thư mục Tài liệu ISO của Phòng KHCN trên Website).
8. LƯU HỒ SƠ: 
· Quy trình này bản gốc được lưu giữ tại Phòng Đảm bảo Chất lượng, các bản sao được phân phối đến tất cả các đơn vị trong Nhà trường.
· Thời gian lưu giữ thủ tục cho đến khi không sử dụng.
· Các loại hồ sơ phát sinh được lưu trữ theo quy định sau:
	TT
	Tên hồ sơ 
	Mã hiệu
	Thời
gian lưu 
	Nơi lưu

	1
	Danh sách đăng ký đề tài NCKH
	CN-BM1-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	2
	Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	CN-BM2-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	3
	Đề xuất thành viên tham gia HĐXD/ HĐNT Đề tài NCKH
	CN-BM3-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	4
	Đề xuất lịch xét duyệt/ Nghiệm thu đề tài NCKH
	CN-BM4-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	5
	Quyết định thành lập HĐXD/ HĐNT Đề tài NCKH
	CN-BM5-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN
Phòng HCTH

	6
	Phiếu Xét duyệt Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	CN-BM6-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	7
	Biên bản họp HĐXD Đề cương thuyết minh Đề tài NCKH
	CN-BM7-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	8
	Hợp đồng triển khai thực hiện Đề tài NCKH
	CN-BM8-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN
Phòng TCKT

	9
	Báo cáo tiến độ thực hiện Đề tài NCKH
	CN-BM9-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	10
	Đơn đề xuất ý kiến của TG thực hiện Đề tài NCKH
	CN-BM10-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	11
	Báo cáo Đề tài NCKH
	CN-BM11-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	12
	Phiếu phản biện Đề tài NCKH
	CN-BM12-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	13
	Phiếu nghiệm thu Đề tài NCKH
	CN-BM13-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	14
	Biên bản họp HĐNT Đề tài NCKH
	CN-BM14-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN

	15
	Biên bản thanh lý hợp đồng thực hiện đề tài NCKH
	CN-BM15-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN
Phòng TCKT

	16
	Biên bản bàn giao sản phẩm đề tài NCKH
	CN-BM16-QT1-QA1
	5 năm
	Phòng KHCN
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PHÒNG KHCN
1. Tiếp nhận, tổng hợp danh sách GV đăngký NCKH


GV
2. Thực hiện Đề cương  NCKH


HT
4. Ký quyết định
 thành lập HĐXD


TG
9. Báo cáo tiến độ, 
đề xuất ý kiến


HT
7. Ký hợp đồng thực hiện Đề tài NCKH


PHÒNG KHCN
10. Kiểm tra tiến độ, Đề xuất của TG


TG
8. Triển khai thực hiện Đề tài NCKH


KHOA/ 
PHÒNG KHCN
3. Đề xuất HĐXD


HT
15. Ký kết quả
Nghiệm thu Đề tài


TG
11. Thực hiện báo cáo Đề tài NCKH


PHÒNG KHCN
17. Lưu hổ sơ


HĐXD
5. Xét duyệt Đề cương


HT
6. Ký kết quả Xét duyệt Đề cương


PHÒNG KHCN
16. Tiến hành thanh lý hợp đồng thực hiện Đề tài NCKH


KHOA/ 
PHÒNG KHCN
12. Đề xuất HĐNT


PHÒNG KHCN
Hủy Đề tài
NCKH


HT
13. Ký quyết định
 thành lập HĐNT


HĐNT
14. Nghiệm thu
 Đề tài



