QUY TRÌNH XÂY DỰNG VÀ ĐĂNG KÝ ĐỀ TÀI NCKH

1. Qui trình xây dựng và đăng ky´ đề tài khoa học công nghệ cấp Bộ  
Các yêu cầu đối với đề tài cấp Bộ 
· Có ý nghĩa khoa học và thực tiễn.

· Đáp ứng giải quyết những nhu cầu trước mắt và lâu dài của sản xuất, đời sống và phát triển giáo dục và đào tạo.

· Xác định được sản phẩm và hiệu quả kinh tế xã hội của đề tài  
Chủ nhiệm đề tài 
Mỗi đề tài cấp Bộ do một cán bộ khoa học chủ trì (Mỗi cán bộ khoa học chỉ nên chủ trì 01 đề tài cấp Bộ hoặc Nhà nước). Chủ trì đề tài là những cán bộ có trình độ chuyên môn cao, trung thực, có khả năng tổ chức và tập hợp đội ngũ cán bộ tham gia thực hiện mục tiêu và nhiệm vụ của đề tài.  
Qui trình xây dựng kế hoạch và quản lý đề tài KHCN cấp Bộ   
Gồm ca´c buo´c sau: 

- Xây dựng đề cương nghiên cứu: Lập phiếu đăng ký đề tài KHCN (Mẫu-1 và Mẫu-2,  05 bản).  Các hồ sơ phải do Hội đồng Khoa học và Đào tạo cấp trường duyệt (Mẫu-3,Mẫu-4, Mẫu-5, Mẫu-6 ), trình Bộ. Sau khi Bộ duyệt sẽ gởi lại 2 bản cho trường và chủ nhiệm đề tài. 

- Hợp đồng trách nhiệm triển khai đề tài: Sau khi đề cương được duyệt và nhận chỉ tiêu kinh phí của Bộ, Trường tiến hành ký kết hợp đồng trách nhiệm thực hiện đề tài với chủ nhiệm đề tài. Hợp đồng lập thành 03 bản (Mẫu-7) đính kèm dự toán chi tiết kinh phí thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học (Mẫu-8) gởi cho các bộ phận quản ly (Vụ Khoa học công nghệ Bộ Giáo dục & Đào tạo, Phòng QLKH-ĐTSĐH và Chủ nhiệm đề tài). Dự toán chi tiết mức chi được thực hiện theo hướng dẫn tại Phụ lục 1. 


- Chế độ báo cáo triển khai đề tài: Chủ nhiệm đề tài có trách nhiệm xây dựng kế hoạch triển khai của đề tài dài hạn và từng năm, báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao của đề tài với cấp quản lý bao gồm: cuối tháng 9 báo cáo tình hình thực hiện 9 tháng đầu năm và dự kiến kế hoạch 3 tháng cuối năm (Mẫu-9).  Thời hạn thực hiện đề tài là 02 năm.  Nếu vì lý do nào đó đề tài không thực hiện theo đúng tiến độ thì phải làm thủ tục gia hạn (Mẫu-10). 


- Tổ chức nghiệm thu: Sau khi hoàn thành các nhiệm vụ của đề tài, chủ nhiệm dí̀ tài báo cáo rõ nội dung, kết quả và sản phẩm đạt được (Chi tiết báo cáo tổng kết được thực hiện theo hướng dẫn tại Phụ lục 2), quyết toán kinh phí được cấp (Mẫu-11) và những kiến nghị triển khai đề tài. Báo cáo gởi về Phòng Quản lý Khoa học - ÐTSÐH để  tổng hợp và trình Bộ.  

2. Quy trình đăng ký đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường  
Việc đăng ký tiến hành đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường, thủ tục trình tự như cấp Bộ. Biểu mẫu sẽ do phòng QLKH cung cấp cho Khoa. Khoa sẽ phổ biến đến tất cả các cán bộ trong Khoa. Thời gian thực hiện đề tài cấp Trường là 1 đến 1,5 năm. Các thủ tục đăng ký đề tài KHCN cấp trường được thực hiện theo các bước sau: 

· Lập phiếu đăng ký đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường (Mẫu CT-1, Mẫu-2)
· Xét duyệt đề cương nghiên cứu tại hội đồng khoa học cấp Khoa, Viện, Trung tâm, Bộ môn trực thuộc trường (Mẫu-3, Mẫu-4, Mẫu-5, Mẫu-6 ). 

· Thông qua xét duyệt cấp Trường (Mẫu-3, Mẫu-4, Mẫu-5, Mẫu-6 )
· Hợp đồng trách nhiệm triển khai thực hiện đề tài (Mẫu-7, Mẫu-8 ).

· Báo cáo kết quả, hoàn thành thủ tục nghiệm thu cấp trường (Mẫu -9).

· Thanh tóan hợp đồng trách nhiệm (Mẫu-11).

Các đề tài đăng ky gởi về cho Bộ phận phụ trách NCKH Khoa kiểm tra sau đó mới trình kí Ban Chủ nghiệm.

Nếu vì lý do nào đó đề tài không thực hiện theo đúng tiến độ thì phải làm thủ tục gia hạn (Mẫu-10).
  
3. Đăng ký các đề tài hợp tác khác:

 Các cán bộ trong Khoa nếu có điều kiện nhận được hợp tác từ bên ngoài phải báo cáo cho Khoa và phòng QLKH-ĐTSĐH để tiến hành làm các thủ tục hợp tác. 

4. Thủ tục nghiệm thu đề tài khoa học công nghệ các cấp  

a. Thành lập hội đồng đánh giá nghiệm thu 
Tùy thuộc vào loại hình đề tài, việc làm thủ tục và thành lập hội đồng nghiệm thu sẽ khác nhau, cụ thể như sau:  

· Đề tài cấp Nhà nước: do Ban chủ nhiệm chương trình đề nghị và cơ quan quản lý chương trình cấp nhà nước xem xét quyết định thành lập.

· Đề tài cấp Bộ: do trường đề nghị và Bộ xem xét quyết định thành lập (trường hợp tổ chức nghiệm thu đúng cơ sở sẽ được áp dụng như đề tài cấp trường 

· Đề tài cấp trường: do Hiệu trưởng trường quyết định thành lập.

b. Lập phiếu đăng ký kết quả nghiên cứu khoa học (Mẫu-12, 4 bản). 
c. Mẫu báo cáo toàn diện kết quả nghiên cứu của đề tài ( 4 bản) 
Trang bìa:


- Đầu trang ghi: tên Bộ chủ quản, tên Trường


- Giữa trang ghi: tên đề tài nghiên cứu khoa học


- Cuối trang ghi: Chủ nhiệm đề tài, năm

Trang đầu tiên của báo cáo ghi rõ:

-         Tên đề tài

-         Cán bộ phối hợp nghiên cứu

-          Ở cuối trang ghi ngày tháng và chữ ký của: Chủ nhiệm đề tài, chủ tịch hội đồng nghiệm thu chính thức và thủ trưởng cơ quan chủ trì đề tài. 

Nội dung báo cáo gồm các phần:

-         Mở đầu

-         Nội dung báo cáo: Phân tích tình hình nghiên cứu trong và ngoài nước, phương pháp nghiên cứu, nội dung và kết quả đạt được.

-         Kết luận kiến nghị.

-         Danh mục tài liệu sử dụng.

(Tham khảo thêm phụ lục 2) 

d. Báo cáo phản biện 
Mỗi đề tài sau khi kết thúc nghiệm thu phải có 2 báo cáo phản biện, cán bộ phản biện do hội đồng nghiệm thu cùng cấp chỉ định và ghi trong quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu. 

e. Phiếu đánh giá nghiệm thu đề tài khoa học (MẪu-13) 
Tùy theo số lượng thành viên hội đồng nghiệm thu sẽ có số phiếu tương ứng.

g. Biên bản của hội đồng nghiệm thu (Mẫu-14, 3 bản) 
Sau khi tổ chức nghiệm thu, hội đồng gởi hồ sơ có liên quan cho phòng QLKH - ÐTSÐH để tổng hợp gởi cho đơn vị chủ quản cấp trên và đăng ký kết quả nghiên cứu để được cấp bản quyền tác giả công trình nghiên cứu khoa học.  

h. Các bước nghiệm thu các đề tài nghiên cứu khoa học 
ĐỀ TÀI CẤP BỘ 

Tổ chức đánh giá nghiệm thu và hồ sơ phải nộp 
Bước 1.Chuẩn bị 
· Bộ môn đề nghị hội đồng nghiệm thu cấp cơ sở. Căn cứ đề nghị của Bộ môn và Khoa, Trường ra quyết định thành lập Hội đồng. 

· Sau khi tổ chức đánh giá nghiệm thu cấp cơ sở, hội đồng gởi cho P.QLKH-SĐH : Biên bản đánh giá cấp cơ sở của hội đồng, đề nghị thành phần hội đồng đánh giá nghiệm thu chính tức để gởi Bộ, 2 quyển kết quả nghiên cứu của đề tài, 03 bản báo cáo tóm tắt. 
Bước 2. Tổ chức đánh giá, nghiệm thu chính  thức
- Trường gởi hồ sơ đề nghị Bộ ra quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu chính thức gồm 7 thành viên, tỉ lệ 2/3 trong đơn vị và Bộ sẽ ký quyết định thành lập. Sau khi có quyết định của Bộ hội đồng sẽ tổ chức nghiệm thu chính thức. Hồ sơ hội đồng cần hoàn chỉnh bao gồm:

· Biên bản đánh giá, nghiệm thu của hội đồng.

· Bản nhận xét của 2 phản biện (tự viết)

· Phiếu đánh giá nghiệm thu của từng thành viên 

 Hồ sơ nộp cho Phòng QLKH-ĐTSĐH 
- Quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu (01 bản gốc) 

- Bản nhận xét của 2 phản biện (02 bản gốc) 

- Phiếu đánh giá nghiệm thu của từng thành viên (.../7 bản gốc) 

- Biên bản nghiệm thu (03 bản gốc) 

- Bản báo cáo toàn diện kết quả nghiên cứu (03 bản gốc) 

- Đăng ký kết quả nghiệm thu (03 bản gốc)   
ĐỀ TÀI CẤP TRƯỜNG 
Hồ sơ nghiệm thu 
Bước 1.Chuẩn bị 
Quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu 

Khoa gởi đề nghị thành lập hội đồng nghiệm thu lên Phòng Quản lý Khoa học và Đào tạo sau Đại học, gồm 5 thành viên, tỉ lệ 2/3 trong đơn vị và Trường sẽ ký quyết định thành lập. 

Bước 2. Tổ chức nghiệm thu (đơn vị tự tổ chức) 
- Bản nhận xét của 2 phản biện (tự viết) 

- Biên bản nghiệm thu 

- Phiếu đánh giá nghiệm thu của từng thành viên 

- 03 Bản báo cáo kết quả nghiên cứu (phần b.3, Hướng dẫn viết báo cáo nghiệm thu). 

Hồ sơ nộp cho Phòng QLKH-ĐTSĐH 
- Quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu (01 bản gốc) 

- Bản nhận xét của 2 phản biện (02 bản gốc) 

- Phiếu đánh giá nghiệm thu của từng thành viên (.../5 bản gốc) 

- Biên bản nghiệm thu (03 bản gốc) 

- Bản báo cáo kết quả nghiên cứu (03 bản gốc) 

5. Quy định về thời hạn đăng ký đề tài cấp Bộ và Trường hàng năm 
 -  30/09:Thời hạn cuối cùng, Khoa gởi đề tài đăng ký NCKH các cấp cho phòng QLKH-ĐTSĐH. 

- 1/10 - 30/11:Phòng tổng hợp, tổ chức xét duyệt Hội đồng KH-ĐT cấp trường. Công bố kết quả các đề tài được duyệt. 

- 15/12- 31/1:Phòng QLKH thông báo kết quả xét duyệt đề tài cấp Bộ và cấp Nhà nước (tuỳ thuộc vào công tác của Bộ thời gian có thể  sớm hoặc lâu hơn). 

