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1. Mục đích
Quy trình này quy định về trách nhiệm và phương pháp thực hiện việc lưu trữ, bảo quản, sử dụng và huỷ các loại hồ sơ đề tài nghiên cứu khoa học (NCKH) và các tài liệu liên quan.

2. Phạm vi
Quy trình áp dụng cho việc lưu trữ, bảo quản, huỷ các loại hồ sơ:

· Hồ sơ NCKH cấp Nhà nước, cấp Bộ, cấp Thành phố và cấp Trường.

· Hồ sơ NCKH của Sinh viên.
3. Tài liệu viện dẫn
1. Thông tư số 22/2011/TT-BGDĐT ngày 30/5/2011 của Bộ Giáo dục & Đào tạo ban hành Quy định hoạt động khoa học công nghệ trong cơ sở giáo dục đại học;
2. Quyết định số 52/QĐ-BGTVT ngày 31/10/2007 quy định quản lý đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm cấp bộ;

3. Căn cứ Quyết định số 2136/QĐ-ĐHHHVN ngày 10/10/2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

4. Quyết định số 1333/QĐ-ĐHHHVN ngày 25/7/2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy định “Hoạt động khoa học công nghệ tại Trường Đại học Hàng hải Việt Nam”; 
5. Quyết định số 2232/QĐ-ĐHHHVN ngày 06/12/2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam về việc ban hành Quy định về việc hỗ trợ kinh phí hoạt động khoa học công nghệ của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.

6. Quy chế Chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.

4. Định nghĩa
4.1. Hồ sơ đề tài nghiên cứu khoa học: là văn bản lưu lại kết quả công việc: xác định, tuyển chọn, phê duyệt và giao nhiệm vụ, tổ chức triển khai, đánh giá nghiệm thu và công nhận kết quả thực hiện của các đề tài NCKH, xây dựng tiêu chuẩn và dự án sản xuất thử nghiệm. Hồ sơ là bằng chứng khách quan của các hoạt động NCKH đã được thực hiện.

- Đề tài NCKH cấp Nhà nước, cấp Bộ, cấp Thành phố và cấp Trường: là công trình nghiên cứu khoa học của một hoặc một nhóm người được Cơ quan quản lý tương đương xét chọn quyết định, cấp kinh phí và nghiệm thu đánh giá.

- Đề tài NCKH của sinh viên: là công trình NCKH của một hoặc một nhóm sinh viên, do một  giảng viên (hoặc cán bộ) hướng dẫn, được Hội đồng Khoa học của Khoa/Viện, Hội đồng Đào tạo & KHCN Trường xét chọn quyết định, đánh giá và nghiệm thu.

4.2. Tài liệu: là văn bản hướng dẫn cách thực hiện một hoạt động hay một công việc, bao gồm:

- Tài liệu hướng dẫn cách lập thuyết minh đề tài NCKH cấp Nhà nước, cấp Bộ, cấp Thành phố theo biểu mẫu hiện hành của cơ quan quản lý đề tài;
- Tài liệu hướng dẫn cách lập thuyết minh đăng ký đề tài NCKH cấp Trường theo biểu mẫu (Các biểu mẫu liên quan của quy trình);
- Tài liệu hướng dẫn cách trình bày thuyết minh đề tài NCKH cho Sinh viên được quy định tại thể lệ Xét tặng Giải thưởng “Nghiên cứu khoa học sinh viên” Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
5. Nội dung
5.1. Trách nhiệm

5.1.1. Trách nhiệm của Chủ nhiệm đề tài

Chủ nhiệm đề tài các cấp là người chịu trách nhiệm chính và trực tiếp trước cơ quan, đơn vị quản lý đề tài (Cơ quan quản lý đề tài - cấp giao nhiệm vụ nghiên cứu) và cơ quan, đơn vị thực hiện đề tài (Cơ quan chủ trì) về tiến độ, chất lượng và quyết toán kinh phí thực hiện đề tài được giao.

5.1.2. Trách nhiệm của Đơn vị chủ trì đề tài (Trường, Khoa/Viện) 

Thủ trưởng các Cơ quan, đơn vị chủ trì đề tài chịu trách nhiệm trước Cơ quan quản lý đề tài về tiến độ thực hiện, quyết toán kinh phí các đề tài NCKH.

5.1.3. Trách nhiệm của Trưởng Phòng Khoa học - Công nghệ (KH-CN)
Trưởng Phòng Khoa học - Công nghệ có trách nhiệm phối hợp cùng với các đơn vị liên quan trên cơ sở định hướng, kế hoạch hoạt động KH-CN hàng năm của Nhà nước, Bộ và Trường đề xuất các nhiệm vụ NCKH; Trưởng phòng KH-CN làm nhiệm vụ thường trực Hội đồng Khoa học & Đào tạo của Trường, làm nhiệm vụ sơ duyệt hồ sơ các đề tài NCKH để trình duyệt và quản lý theo dõi việc thực hiện các đề tài NCKH cấp Nhà nước, Bộ & Thành phố. Tham mưu cho Hiệu trưởng (Phó Hiệu trưởng Phụ trách Khoa học), Hội đồng Khoa học & Đào tạo Trường trong việc xét duyệt, phân bổ, hỗ trợ kinh phí thực hiện các đề tài NCKH, tổ chức đánh giá nghiệm thu các đề tài cấp Trường; đôn đốc việc thực hiện các nhiệm vụ NCKH của các đơn vị trong toàn Trường.
5.1.4. Trách nhiệm của Hiệu trưởng (Hiệu phó 
phụ trách Khoa học)

Hiệu trưởng (Hiệu phó 
phụ trách Khoa học) có trách nhiệm chỉ đạo việc thực hiện đề tài NCKH cấp Nhà nước, Bộ và Thành phố, ký duyệt kinh phí, hỗ trợ kinh phí NCKH cho các đề tài cấp Trường và hỗ trợ NCKH của sinh viên; tạo môi trường pháp lý và điều kiện thuận lợi cho Phòng KH-CN hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình.

5.2. Lập hồ sơ nghiên cứu khoa học

5.2.1. Toàn thể cán bộ, giảng viên của Trường khi thực hiện nhiệm vụ NCKH các cấp, đều có trách nhiệm lập các hồ sơ theo đúng các biểu mẫu đã quy định trong quy trình quản lý đề tài NCKH cấp tương ứng.

5.2.2. Các loại hồ sơ phải được điền đầy đủ các mục, ghi ngày, tháng và có chữ ký của những người có liên quan.

5.2.3.
 Đề tài NCKH cấp Nhà nước, cấp Bộ & Thành phố:
- Căn cứ vào định hướng, mục tiêu các nhiệm vụ khoa học - công nghệ của Nhà nước, Bộ, Thành phố trong giai đoạn đăng ký, các cán bộ, giảng viên trong Trường nghiên cứu, xác định và chọn lựa đề tài nghiên cứu phù hợp với chuyên môn và khả năng để đề xuất nhiệm vụ nghiên cứu và làm đề cương nghiên cứu, nộp cho Phòng Khoa học - Công nghệ.

- Phòng Khoa học - Công nghệ tổng hợp đề xuất, trình Hiệu trưởng và gửi đăng ký về các cơ quan quản lý đề tài các cấp theo quy định hiện hành.

- Hồ sơ đăng ký đề tài NCKH cấp Nhà nước, cấp Bộ thực hiện theo biểu mẫu quy định của cơ quan quản lý các cấp hiện hành (hoặc tham khảo BM.01a-QT.KHCN.03) trừ phần: tóm tắt các hoạt động KHCN của tổ chức đăng ký chủ trì đề tài và Lý lịch Khoa học của cá nhân đăng ký chủ nhiệm đề tài. Hồ sơ các dự án, đề án KHCN được xây dựng theo biểu mẫu quy định hiện hành (hoặc tham khảo BM.01b-QT.KHCN.03) và biên soạn Quy trình, Tiêu chuẩn theo biểu mẫu quy định hiện hành (hoặc tham khảo BM.01c-QT.KHCN.03.). Dự án SXTN theo biểu mẫu quy định hiện hành (hoặc tham khảo BM.01d-QT.KHCN.03). 
- Sau khi được Nhà nước, Bộ, Thành phố phê duyệt nhiệm vụ, Phòng KH-CN lập quyết định giao nhiệm vụ chính thức cho Chủ nhiệm đề tài trình Hiệu trưởng ký ban hành (BM.02-QT.KHCN.03). Chủ nhiệm đề tài có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ khoa học theo yêu cầu của Cơ quan Chủ quản để trình duyệt và nộp 01 bản thuyết minh đăng ký đã được duyệt về Phòng KH-CN để lưu hồ sơ.

- Trong quá trình triển khai thực hiện, Chủ nhiệm đề tài phải thực hiện chế độ báo cáo tiến độ thực hiện, kết quả nghiên cứu, sản phẩm nghiên cứu với Cơ quan quản lý đề tài cấp tương ứng theo kế hoạch và với Nhà trường theo định kỳ 06 tháng một lần. Nội dung báo cáo triển khai thực hiện đề tài theo biểu mẫu (BM.03-QT.KHCN.03). 

Lưu đồ thực hiện quy trình quản lý đề tài cấp Nhà nước, Bộ, Thành Phố
	TT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc
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	- Cơ quan quản lý có công văn thông báo triển khai;

- Phòng KH-CN triển khai thông báo đề xuất tới các đơn vị.
	

	2. 
	
	
	- BM.01a-QT-KHCN.03;

- BM.01b-QT-KHCN.03;

- BM.01c-QT-KHCN.03;

- BM.01d-QT-KHCN.03;

	3. 
	
	- Phòng KH-CN.
	

	4. 
	
	- Phòng KH-CN tổng hợp danh mục nhiệm vụ đề xuất;
- Hội đồng Đào tạo & KHCN.
	

	5. 
	
	- Phòng KH-CN lập công văn đề xuất các nhiệm vụ;

- Cơ quan quản lý.
	

	6. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Chủ nhiệm, nhóm thực hiện.
	- BM.02-QT.KHCN.03

	7. 
	
	- Cơ quan quản lý;

- Phòng KH-CN;

- Chủ nhiệm, nhóm thực hiện.
	- BM.03-QT.KHCN.03;

- Biên bản kiểm tra theo mẫu hiện hành của cơ quan quản lý.

	8. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Hội đồng đánh giá, nghiệm thu cấp Cơ sở;

- Chủ nhiệm, nhóm thực hiện.
	- BM.04-QT.KHCN.03
- BM.05-QT.KHCN.03
- BM.06-QT.KHCN.03

	9. 
	
	- Phòng KH-CN lập tờ trình đề nghị nghiệm thu cấp quản lý;

- Chủ nhiệm, nhóm thực hiện.
	

	10. 
	
	- Cơ quan quản lý;

- Chủ nhiệm, nhóm thực hiện;

- Phòng KH-CN.
	

	11. 
	
	- Chủ nhiệm, nhóm thực hiện;

- Phòng KH-CN.
	- Hồ sơ theo quy định hiện hành của cấp quản lý.


- Phòng KH-CN có nhiệm vụ đôn đốctheo dõi tình hình thực hiện và hỗ trợ tổ chức các Hội thảo chuyên đề theo yêu cầu của Cơ quan Chủ quản và đề cương được duyệt.

- Khi hoàn thành nội dung nghiên cứu, Chủ nhiệm đề tài đóng quyển, chuẩn bị nội dung báo cáo và các hồ sơ cần thiết (file điện tử, bản in thuyết minh và tóm tắt thuyết minh, đề nghị Hội đồng đánh giá nghiệm thu).

- Nhà trường sẽ tổ chức Hội đồng đánh giá cấp cơ sở (BM.04-QT.KHCN.03, BM.05-QT.KHCN.03, BM.06-QT.KHCN.03) để đánh giá kết quả nghiên cứu trước khi đề nghị Cơ quan chủ quản nghiệm thu. Trên cơ sở kết quả đánh giá cấp cơ sở, nếu đề tài đạt yêu cầu, Phòng KH - CN lập tờ trình đề nghị nghiệm thu lên Hội đồng khoa học Cấp quản lý đề tài. 

- Sau khi được nghiệm thu ở Hội đồng khoa học ở Cấp quản lý, Chủ nhiệm đề tài chịu trách nhiệm hoàn thành chứng từ thực hiện quyết toán theo quy định và đóng quyển kết quả nghiên cứu theo quy định, nộp 02 bộ: 01 bộ cho Phòng KH-CN, 01 bộ cho Thư viện Nhà trường.

5.2.4.
 Đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường
Lưu đồ thực hiện quy trình quản lý đề tài cấp Trường
	TT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
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	- Phòng KH-CN thông báo triển khai đăng ký;

- Khoa/Viện và các đơn vị liên quan.
	

	2. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Khoa/Viện chuyên môn.
	

	3. 
	
	- Chủ nhiệm đề tài.
	- BM.07-QT-KHCN.03

	4. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Hội đồng Khoa/Viện.
	

	5. 
	
	- Phòng KH-CN
	

	6. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Hội đồng ĐT&KHCN.
	

	7. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Chủ nhiệm đề tài.
	- BM.08-QT-KHCN.03.

	8. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Hội đồng Khoa/Viện;

- Chủ nhiệm đề tài.
	- BM.09-QT-KHCN.03
- BM.10-QT-KHCN.03

	9. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Hội đồng nghiệm thu;

- Chủ nhiệm đề tài.
	- BM.11-QT-KHCN.03
- BM.12-QT-KHCN.03

- BM.13-QT-KHCN.03

	10. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Phòng KH-TC;

- Thư viện;

- Chủ nhiệm đề tài.
	


- Căn cứ vào kế hoạch công tác khoa học công nghệ hàng năm của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam, lãnh đạo các Khoa/Viện giao nhiệm vụ cho các cán bộ, giảng viên tại đơn vị xây dựng thuyết minh đề tài, lập hồ sơ đăng ký đề tài NCKH cấp Trường theo biểu mẫu (BM.07-QT.KHCN.03) và nộp đăng ký cho Phòng KH-CN chậm nhất vào cuối Tháng 9 hàng năm.

- Theo tính khoa học, mục tiêu và khả năng thực hiện của từng đề tài được thể hiện trong bản đăng ký, thuyết minh đề tài, dự toán kinh phí thực hiện đề tài và định hướng hoạt động khoa học công nghệ của Nhà trường, Hiệu trưởng và Hội đồng Đào tạo & KHCN Trường tổ chức họp xét duyệt;

- Các đề tài cấp Trường được Hội đồng Đào tạo & KHCN phê duyệt sẽ được Phòng KH-CN tổng hợp và lập quyết định giao, hỗ trợ kinh phí thực hiện đề tài NCKH cấp Trường (BM.08-QT-KHCN.03) trình Hiệu trưởng ký và ban hành.
- Trong quá trình thực hiện, các Chủ nhiệm đề tài phải chịu trách nhiệm về tiến độ thực hiện, kết quả nghiên cứu, sản phẩm nghiên cứu theo đăng ký được duyệt và báo cáo tiến độ thực hiện giữa kỳ vào Tháng 02 hàng năm theo biểu mẫu (BM.09-QT-KHCN.03). 

- Khi hoàn thành nội dung nghiên cứu, Chủ nhiệm đề tài chuyển bản mềm toàn văn thuyết minh về Phòng KH-CN trong Tháng 04 để tiến hành kiểm tra tỷ lệ tương đồng Turnitin theo quy định;

- Đối với các đề tài đã đảm bảo tỷ lệ tương đồng theo quy định, Hội đồng Khoa học Khoa/Viện đề xuất các thành viên Hội đồng đánh giá nghiệm thu có đủ tiêu chuẩn năng lực và chuyên môn phù hợp lĩnh vực nghiên cứu của đề tài và dự kiến lịch, địa điểm tổ chức họp đánh giá nghiệm thu tại đơn vị lên Phòng KH-CN. 
- Căn cứ vào danh sách Hội đồng đề xuất, Phòng KH-CN lập quyết định thành lập Hội đồng chuyên ngành đánh giá, nghiệm thu (BM.11-QT.KHCN.03) trình Hiệu trưởng ký và ban hành. 
- Trước khi nghiệm thu, Chủ nhiệm đề tài nộp 01 quyển thuyết minh toàn văn theo đúng yêu cầu, thể thức quy định (BM.10-QT.KHCN.03) về Phòng KH-CN và nhận Quyết định nghiệm thu chuyển các thành viên Hội đồng có tên trong Quyết định.
 - Hội đồng nghiệm thu có trách nhiệm đánh giá và kết luận về chất lượng đề tài và lập Biên bản nghiệm thu đề tài cấp Trường (BM.12-QT-KHCN.03, BM.13-QT-KHCN.03).
- Sau khi hoàn tất nội dung trên, Chủ nhiệm đề tài (hoặc đơn vị có đề tài) làm thủ tục bàn giao sản phẩm đề tài và thanh quyết toán với Phòng KH-CN và Phòng KH-TC theo quy định hiện hành.
5.2.5. Đề tài nghiên cứu khoa học Sinh viên
- Vào đầu học năm học các Khoa/Viện triển khai tới sinh viên đang học tập thuộc đơn vị, tổ chức cho sinh viên đăng ký thực hiện đề tài NCKH, tổng hợp và chuyển về Phòng Khoa học - Công nghệ theo biểu mẫu (BM.14-QT.KHCN.03 ). 

- Trên cơ sở xem xét các đăng ký từ Khoa/Viện, Nhà trường duyệt và lập Quyết định giao đề tài nghiên cứu khoa học sinh viên năm học (BM.15-QT.KHCN.03), lãnh đạo các Khoa/Viện có sinh viên tham gia NCKH có trách nhiệm đôn đốc việc thực hiện đề tài của sinh viên.

- Trong quá trình thực hiện triển khai nghiên cứu, nếu có những vấn đề vướng mắc hoặc thay đổi hoặc dừng việc thực hiện đề tài (BM.20-QT.KHCN.03) lãnh đạo Khoa/Viện và sinh viên, nhóm sinh viên thực hiện báo cáo Phòng KH-CN để kịp thời giải quyết.

- Cuối Tháng 4 hàng năm các đơn vị tổ chức nghiệm thu, đánh giá cấp Khoa/Viện (BM.16-QT.KHCN.03, BM.17-QT.KHCN.03), gửi kết quả (BM.18-QT.KHCN.03), thuyết minh toàn văn theo quy định (BM.19-QT.KHCN.03) và đề xuất danh sách các đề tài xuất sắc nhất bảo vệ cấp Trường về Phòng KH-CN. 

- Phòng KH-CN tập hợp, tiến hành lập danh sách các đề tài đề xuất bảo vệ cấp Trường, lập danh sách Hội đồng đánh giá nghiệm thu NCKH sinh viên theo biểu mẫu (BM.21-QT.KHCN.03) trình Hiệu trường ký và ban hành. 
- Hội đồng tiến hành nghiệm thu, đánh giá theo quy định. Biên bản nghiệm thu đề tài NCKH sinh viên theo biểu mẫu (BM.22-QT.KHCN.03) và phiếu đánh giá theo biểu mẫu (BM.23-QT.KHCN.03).

Lưu đồ thực hiện quy trình quản lý đề tài NCKH sinh viên
	TT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	
[image: image4.emf]Các Khoa/Viện 
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	- Phòng KH-CN triểng khai thông báo tới các Khoa/Viện có sinh viên.
	

	2. 
	
	- Khoa/Viện có sinh viên;

- Giảng viên hướng dẫn sinh viên;

- Sinh viên, nhóm sinh viên thực hiện.
	BM.14-QT.KHCN.03

	3. 
	
	- Khoa/Viện có sinh viên;
	

	4. 
	
	- Phòng KH-CN;

-  Hội đồng ĐT&KHCN;
	

	5. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Khoa/Viện có sinh viên;

- Giảng viên hướng dẫn sinh viên;

- Sinh viên, nhóm sinh viên thực hiện.
	BM.15-QT.KHCN.03

	6. 
	
	- Khoa/Viện có sinh viên;

- Giảng viên hướng dẫn sinh viên;

- Sinh viên, nhóm sinh viên thực hiện.
	BM.16-QT.KHCN.03
BM.17-QT.KHCN.03
BM.18-QT.KHCN.03
BM.19-QT.KHCN.03
BM.20-QT.KHCN.03

	7. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Hội đồng đánh giá nghiệm thu;
- Giảng viên hướng dẫn sinh viên;

- Sinh viên, nhóm sinh viên thực hiện.
	BM.21-QT.KHCN.03
BM.22-QT.KHCN.03
BM.23-QT.KHCN.03

	8. 
	
	- Phòng KH-CN lập quyết định hỗ trợ kinh phí và khen thưởng;
- Hội đồng đánh giá nghiệm thu.
	

	9. 
	
	- Phòng KH-CN;

- Hội đồng ĐT&KHCN;
- Giảng viên hướng dẫn, Sinh viên và nhóm sinh viên có đề tài được lựa chọn tham dự.
	


- Căn cứ vào kết quả của Hội đồng đánh giá nghiệm thu cấp Trường và căn cứ thể lệ xét tặng Giải thưởng “Nghiên cứu khoa học sinh viên” Trường Đại học Hàng hải Việt Nam sẽ chọn ra các công trình NCKH Sinh viên xuất sắc với các giải thưởng đã quy định tại thể lệ;

- Căn cứ theo yêu cầu và chỉ tiêu của Bộ Giáo dục & Đào tạo, Phòng KH - CN có trách nhiệm hướng dẫn các sinh viên đạt kết quả tốt, đủ tiêu chuẩn dự thi, hoàn tất thủ tục để gửi dự thi. Hồ sơ đề tài sinh viên gửi đi dự thi toàn quốc theo quy định hiện hành.

5.3. Lưu trữ và bảo quản
5.3.1. Để lưu trữ một cách khoa học các loại hồ sơ hoạt động khoa học, đảm bảo thuận tiện khi lưu trữ, sử dụng và tránh nhầm lẫn, mất mát hoặc hư hỏng do tác động của môi trường, Hồ sơ đề tài NCKH được lưu giữ bằng 02 hình thức: lưu giữ bằng văn bản và bằng file điện tử trong máy tính của Phòng. Các loại tài liệu, hồ sơ lưu giữ đều được đánh mã số để tiện lưu trữ và quản lý.
5.3.2. Việc lưu trữ, bảo quản các loại hồ sơ chất lượng, hình thức trình bày, phương pháp lưu, thời gian lưu, quyền hạn sử dụng hoặc hình thức huỷ được quy định trong Mục 6: Hồ sơ chất lượng của mỗi quy trình.

5.4. Sử dụng

Chỉ những người có trách nhiệm xử lý những công việc liên quan mới được phép sử dụng các hồ sơ quản lý các đề tài khoa học (Trưởng phòng, Phó trưởng phòng KH-CN, chuyên viên trực tiếp phụ trách). Sau khi dùng, người sử dụng có trách nhiệm báo cho chuyên viên trực tiếp phụ trách biết và trả hồ sơ vào đúng vị trí lưu trữ. Các cá nhân hoặc các đơn vị khác muốn mượn hồ sơ phải được sự đồng ý của lãnh đạo Phòng, chuyên viên trực tiếp phụ trách cho mượn phải ghi vào sổ theo biểu mẫu và trả ghi theo biểu mẫu (BM.24-QT.KHCN.03). 

5.5. Huỷ hồ sơ

Hết thời hạn sử dụng, các loại hồ sơ chất lượng được hủy theo đúng phương pháp quy định trong Mục 6: Hồ sơ chất lượng của mỗi quy trình.

Đối với những loại hồ sơ cần bảo mật phải do những người có trách nhiệm huỷ theo phương pháp cần thiết.
6. Hồ sơ
	STT


	Tên hồ sơ

NCKH
	Ký hiệu
	Vị trí

lưu
	Thời gian

lưu
	Hình thức lưu
	Ghi chú

	1. 
	Đề tài NCKH cấp Nhà nước và Trọng điểm cấp Bộ: Lưu theo chủ nhiệm đề tài
	Lưu theo chủ nhiệm đề tài và mã số đề tài được phê duyệt
	Tủ hồ sơ
	05 năm
	- Thuyết minh đề cương được phê duyệt;

- Các quyết định giao nhiệm vụ;

- Hồ sơ nghiệm thu cơ sở và cấp quản lý;

- Các báo cáo KH;

- Toàn văn báo cáo tổng kết (file điện tử).
	Kẹp file từng năm

	2. 
	Đề tài NCKH cấp Bộ:

- Năm 2015

- Năm 2016

- Năm 2017

..................
	Lưu theo chủ nhiệm đề tài và mã số đề tài được phê duyệt
	Tủ hồ sơ
	05 năm
	- Thuyết minh đề cương được phê duyệt;

- Các quyết định giao nhiệm vụ;

- Hồ sơ nghiệm thu cơ sở và cấp quản lý;

- Các báo cáo KH;

- Toàn văn báo cáo tổng kết (file điện tử).
	Kẹp file từng năm

	3. 
	Đề tài NCKH cấp Trường:

- Năm học 2014-2015

- Năm học 2015-2016

- Năm học 2016-2017

......................
	Lưu theo danh mục năm học, đơn vị Khoa/Viện


	Tủ hồ sơ
	05 năm
	-Hồ sơ đăng ký, thuyết minh;

- Các quyết định giao nhiệm vụ;

- Báo cáo tiến độ;

- Hồ sơ nghiệm thu;

- Thuyết minh toàn văn đề tài (file điện tử).
	Kẹp file theo từng năm học

	4. 
	Đề tài NCKH Sinh viên:

- Năm học 2014-2015

- Năm học 2015-2016

- Năm học 2016-2017

...........
	Lưu theo danh mục năm học, đơn vị Khoa/Viện
	Tủ hồ sơ
	05 năm
	- Hồ sơ đăng ký;

- Các quyết định giao nhiệm vụ;

- Báo cáo tiến độ;

- Hồ sơ nghiệm thu cấp Khoa/Viện;

- Hồ sơ nghiệm thu cấp Trường;

-Thuyết minh đề tài (file điện tử)
	Kẹp file theo từng năm học


7. Phụ lục
	TT
	Tên biểu mẫu/ Phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Mẫu thuyết minh đề tài NCKH &CN cấp Nhà nước, Cấp bộ, cấp Thành phố (tham khảo)
	BM.01a-QT.KHCN.03

	2. 
	Mẫu đề cương đề án khoa học công nghệ (tham khảo)
	BM.01b-QT.KHCN.03

	3. 
	Mẫu đề cương xây dựng quy trình tiêu chuẩn (tham khảo)
	BM.01c-QT.KHCN.03

	4. 
	Mẫu thuyết minh dự án sản xuất thử nghiệm (tham khảo)
	BM.01d-QT.KHCN.03

	5. 
	Quyết định giao nhiệm vụ KHCN và Bảo vệ môi trường cấp Bộ
	BM.02-QT.KHCN.03

	6. 
	Báo cáo tiến độ thực hiện đề tài khoa học công nghệ cấp Bộ
	BM.03-QT.KHCN.03

	7. 
	Quyết định thành lập Hội học cấp cơ sở đánh giá nghiệm thu đề tài NCKH cấp Nhà nước, cấp Bộ
	BM.04-QT.KHCN.03

	8. 
	Biên bản họp hội đồng đánh giá nghiệm thu cấp cơ sở
	BM.05-QT.KHCN.03

	9. 
	Phiếu đánh giá cấp cơ sở đề tài cấp Bộ
	BM.06-QT.KHCN.03

	10. 
	Phiếu đăng ký, thuyết minh, dự toán kinh phí đề tài NCKH cấp Trường
	BM.07-QT.KHCN.03

	11. 
	Quyết định giao và hỗ trợ kinh phí thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường 
	BM.08-QT.KHCN.03

	12. 
	Báo cáo tiến độ thực hiện đề tài NCKH cấp Trường
	BM.09-QT.KHCN.03

	13. 
	Quyết định giao đề tài NCKH cấp Trường
	BM.09-QT.KHCN.03

	14. 
	Mẫu trình bày thuyết minh toàn văn đề tài NCKH cấp Trường
	BM.10-QT.KHCN.03

	15. 
	Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu đề tài NCKH cấp Trường
	BM.11-QT.KHCN.03

	16. 
	Biên bản nghiệm thu đề tài NCKH cấp Trường
	BM.12-QT.KHCN.03

	17. 
	Phiếu đánh giá, nhận xét phản biện đề tài NCKH cấp Trường
	BM.13-QT.KHCN.03

	18. 
	Phiếu đăng ký và tổng hợp đăng ký đề tài NCKH sinh viên
	BM.14-QT.KHCN.03

	19. 
	Quyết định giao đề tài nghiên cứu khoa học sinh viên
	BM.15-QT.KHCN.03

	20. 
	Biên bản nghiệm thu đề tài NCKH sinh viên cấp Khoa/Viện
	BM.16-QT.KHCN.03

	21. 
	Phiếu đánh giá đề tài NCKH sinh viên cấp Khoa/Viện
	BM.17-QT.KHCN.03

	22. 
	Thông tin kết quả nghiên cứu đề tài NCKH sinh viên
	BM.18-QT.KHCN.03

	23. 
	Mẫu trình bày thuyết minh toàn văn đề tài NCKH sinh viên
	BM.19-QT.KHCN.03

	24. 
	Mẫu đơn xin dừng, thay đổi đề tài NCKH sinh viên
	BM.20-QT.KHCN.03

	25. 
	Quyết định thành lập Hội đồng đánh giá, nghiệm thu đề tài NCKH Sinh viên cấp Trường 
	BM.21-QT.KHCN.03

	26. 
	Biên bản nghiệm thu đề tài NCKH sinh viên cấp Trường
	BM.22-QT.KHCN.03

	27. 
	Phiếu đánh giá đề tài NCKH sinh viên cấp Trường
	BM.23-QT.KHCN.03

	28. 
	Sổ mượn, trả hồ sơ
	BM.24-QT.KHCN.03
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Trình


Duyệt


Chủ nhiệm đề tài


Đăng ký, lập thuyết minh


Hội đồng chuyên ngành Khoa/Viện


Không duyệt


Đề xuất đăng ký


Không duyệt


Không đạt


Giao
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Các cá nhân, đơn vị


Tổng hợp đề xuất đề tài


Lập quyết định giao nhiệm vụ cho cá nhân


Kiểm tra, theo dõi tiến độ thực hiện


Ra quyết định nghiệm thu và tổ chức nghiệm thu cấp cơ sở


Triển khai đăng ký đề xuất


Đề xuất đề tài


Không duyệt


Triển khai thực hiện


Hoàn thiện hồ sơ


Duyệt


Hoàn thành


Nghiệm thu cấp cấp quản lý
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Không duyệt


Trình Hội đồng
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Kế hoạch NCKH Cấp NN, Bộ, TP; 


Gửi đề xuất lên cấp quản lý tương ứng


Phê duyệt


Lưu hồ sơ


Hoàn thiện hồ sơ
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Các Khoa/Viện 
triển khai


Tổng hợp đề tài đăng ký


Lập Quyết định giao đề tài nghiên cứu khoa học sinh viên 



