TRUONG PAI HOC KHOA HQC
PHONG PAO TAO - KHOA HQC VA QHQT

DANH MUC CAC THU TUC HANH CHINH

l. HOAT PONG KH&CN

Quy trinh chung téin khai thrc hién dé tai cip Co s trg 1én:

Quy
trinh
thu tuc

Quy trinh

Thoi gian

tiép nhian

hé so/ giai
quyét

1. Théngbao/trién khai trén toarion vi

2. Tiép nhan Danhmuc va Phiéu dé xuat cua canhan,don vi (theomau)

3. Hop Hoi dong Khoahoc Truong tuyén chon, xétduyét

4. Théng bé@uyét dinh phéduyét danhmuc dé tai va Xaydung thuyét
minh (theomau)

5. Tiép nhan thuyét minh vaTo chic hop Hoi dong phéduyét thuyét minh

6. Quyét dinh Trién khaidé tai duoc duyét; Giao kinh phithyc hién

7. Ky hop dong trién khai; Ban giao kinh phi (theaau)

8.Kiém tratién do 6 thang, Inam (dé tai cap PH tro 1én)

9. Hoan thanio so thanhquyét toan kinh phié tai hangnam (thang 12)

10. Xacnhan, chuan bi ho so Hop hoi dong nghiém thu,danh giadé tai

11.Tiép nhan, quan ly ho so nghiém thu

Tronggio
hanh
chinh

Thoéng
tin lién
h¢

B6 phan QLKH: (0280) 3 746 983
b/c Diép Anh

Quy trinh chung tén khai thrc hién dé tai sinh vien NCKH, 1am khoéa dm 5t nghiép:

Quy
trinh
thu tuc

Quy trinh

Thoi gian

tiép nhan

ho so/ giai
quyét

1. Théng baotrién khai trén toamdon vi

2. Tiép nhan Danhmuyc dé tai, giang viénhuéng dan khoahoc (theomau)

3. T6 chuc hop Hoi dong Khoahoc tuyén chon, xétduyét

4. Quyet dinh phéduyét danhmuc dé tai, SV thyc hién vaGV hudng dan/
Quyeét dinh Trién khaideé tai dugc duyét

5. Ky hop dong trién khai (theomau)

6. Sau 3 thandoi v6i KLTN, 5 thangdoi véi dé tai SV NCKH, tiép nhan

Pon xin thaydoi téndé tai. Quyét dinh an dinh téndé tai vaGV hudng dan.

7. Phéduyét/Quyét dinh thanhlap Hoi dong nghiém thudanh gia

8. Tiép nhan, quan ly ho so nghiém thu

Tronggio
hanh
chinh

Théng
tin lién
hé

B6 phan QLKH: (0280) 3 746 983
b/c Diép Anh




1.1. Biéu miu 4p dung cho dé tai KHCN cip co sé (10 biéu mau)

STT Biéu miu Xem/T4ii vé
1 Phiéu dé xuat dé tai cip co SO Tai vé
2 Mau TMDT NCKH cip o s& cia Ghng vién Tai vé
3 Mau hop dong trién khaideé tai co co Tai vé
4 Mau bao céo tong két dé tai co so Tai vé
5 Phiéu danh gia nghiém thu Tai vé
6 Phiéu nhan xét phan bién Tai vé
7 Bién ban nghiém thu Tai vé
8 Bién ban thanh 1y hop dong Tai vé

1.2. Biéu miu quan ly dé tai KH&CN cép dai hoc

Gdm 31 biéu mau quéan ly dé tai KHCN cép Dg}i hoc (Theo Phuy luc 1 - Quyét dinh sb 84/QD-
PHTN ngay 27 thang 1 ndm 2011 cta Gidm doc Pai hoc Thai Nguyén)
(download)

Danh muc bi€éu mau quan ly deé tai cap Pai hoc

Mau 1.1 | Dé xuét dé tai KH&CN cép DPai hoc

Mau 1.2 | Phiéu danh gia dé xuét dé tai KH&CN cap Pai hoc

Mau 1.3 | Bién ban hop hoi déng xé4c dinh danh muc dé tai KH&CN cép DPai hoc

Mau 1.4 | Thuyét minh dé tai KH&CN cép Dai hoc

Mau 1.5 | Tiém luc khoa hoc cta to chure, c4 nhan thuc hién dé tai KH&CN cép bai hoc

Mau 1.6 | Phiéu danh gia thuyét minh dé tai KH&CN cép Dai hoc

Mau 1.7 | Bién ban hop hdi dong tuyén chon to chirc, ca nhan thuc hién dé tai KH&CN cap
Pai hoc

Mau 1.8 | Bo sung thuyét minh dé tai KH&CN cap Pai hoc

Mau 1.9 | Béo céo tinh hinh thyuc hién dé tai KH&CN cép Pai hoc

Mau 1.10 | Bién ban kiém tra tinh hinh thuc hién dé tai KH&CN cap Dai hoc

Mau 1.11 | Hop ddng trién khai thyc hién dé tai KHCN cip Dai hoc

Mau 1.12 | Bién ban thanh Iy hop dong KHCN cép Pai hoc

Mau 1.13 | Hop dong thué khoén chuyén mén

Maiu 1.14 | Bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong thué khoan chuyén mén

Mau 1.15 | Thong tin két qua nghién ctru

Mau 1.16 | Théng tinkét qua nghién ctru bang tiéng Anh (Information on research results)

Mau 1.17 | Danh sach giéi thiéu thanh vién hoi dong danh gia nghiém thu cap Pai hoc

Mau 1.18 | Phiéu danh gia nghiém thu cip Dai hoc dé tai KH&CN cap Pai hoc

Mau 1.19 | Bién ban hop hoi dong danh gia nghiém thu cap Pai hoc dé tai KH&CN cap Pai
hoc

Mau 1.20 | Phiéu nhén x¢ét thanh ly dé tai KH&CN cép Pai hoc

Mau 1.21 | Bién ban hop hoi dong thanh 1y dé tai KH&CN cap Pai hoc

Mau 1.22 | Bia Bao céo tong két dé tai KH&CN cép Pai hoc

Mau 1.23 | Bia phu Béo céo tong két dé tai KH&CN cap Pai hoc

Mau 1.24 | Bia bdo céo tom tit két qua nghién ctru dé tai KH&CN cép Dai hoc

Mau 1.25 | Bia Tap hop minh chiing két qua, san pham dé tai KH&CN cap Dai hoc

Mau 1.26 | Dy toan chi dé tai KH&CN

Mau 1.27 | Quyét toan chi dé tai NCKH

Mau 1.28 | Chi hop HD nghiém thu d@ tai KH&CN cép Dai hoc

Mau 1.29 | Chi doc va viét bai nhan xét dé tai KH&CN cép DPai hoc

Mau 1.30 | Chi cong tham gia nghién ctru/quan Iy dé tai KHCN cap Pai hoc




| MAu 1.31 | Gidy bién nhan

1.3.Biéu miu quan ly dé tai KH&CN cép Bd

Céc biéu mau quan 1y dé tai KHCN cip Bo cia Bo GD&DT duoc thuc hién theo Thong tu sb
12/2010/TT-BGDBT ngay 29/3/2010 (Gom 19 mau)

- Biéu miu quan ly dé tai cip Bo theo TT 12/2010

- Huéng dan s6 1183/QLKH-DHTN cua PH Thai Nguyén

Danh muc biéu miu quan ly dé tai cap B ciia B§ GD&PT
(Kem theo Thong tw 56 12/2010/TT-BGDDT ngay 29 thang 3 nam 2010 cua B) truong Bo GD&DT)

Mau 1 | Dé xuit dé tai KH&CN cap Bo

Mau 2 | Phiéu d4nh gia dé xuat dé tai KH&CN cap B

Mau 3 | Bién ban hop hdi dong xac dinh danh muc dé tai KH&CN cap Bo

Mau 4 | Thuyét minh dé tai KH&CN cap B

Mau 5 | Tiém luc khoa hoc cia to chirc, c4 nhan thuc hién dé tai KH&CN cép Bo

Mau 6 | Phiéu danh gi4 thuyét minh dé tai KH&CN cip B

Mau 7 | Bién ban hop hoi déng tuyén chon 6 chirc, ca nhan thuc hién dé tai KH&CN cép Bo

Mau 8 | B0 sung thuyét minh dé tai KH&CN cap Bo

Mau 9 | Béo cdo tinh hinh thyc hién dé tai KH&CN cip Bo

Mau 10 | Bién ban kiém tra tinh hinh thyuc hién dé tai KH&CN cép Bo

Mau 11 | Thong tin két qua nghién ctru

Mau 12 | Thong tin két qua nghién ctru bang tiéng Anh (Information on research results)

Mau 13 | Phiéu danh gia co s¢ dé tai KH&CN cap Bo

Mau 14 | Bién ban hop hoi dong danh gia co s¢ dé tai KH&CN cap Bo

Mau 15 | Danh sach gi6i thiéu thanh vién hoi dong danh gia nghiém thu cip Bo

Mau 16 | Phiéu danh gia nghiém thu cip B dé tai KH&CN cap B

Mau 17 | Bién ban hop hoi dong danh gia nghiém thu cap Bo dé taii KH&CN cép Bo

Mau 18 | Phiéu nhan xét thanh 1y dé tai KH&CN cap Bo

Mau 19 | Bién ban hop hoi dong thanh Iy dé tai KH&CN cip Bo

1.4.Vin ban Dai hoc Thai Nguyén ban hanh
GOm 03 van ban hién hanh vé Quan 1y khoa hoc

Viin ban Xem/T4i vé
So: 84/QD-DHTN Tai vé
Ngay: 27/11/2011
Noi dung: | Vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tic quan Iy Khoa
hoc va Cong nghé cia Pai hoc Thai Nguyén
Nguoi ky: | Chu Hoang Mau
Chuc vu: Pho Giam dbc

So: 1123 /QD-PHTN Tai vé
Ngay: 06/10/2011
No6i dung: Vé viéc ban hanh Quy dinh cdng tic quan ly truc tuyén

cac nhiém vu khoa hgc va cong nghé¢ cia Dai hoc Thai

Nguyén

Nguoi ky: | Nguyén Hitu Cong
Chuc vu: Pho Giam doc

S6: | 1183 /QLKH-PHTN Tai vé




Ngay: 6/2009

Noi dung: | Diéu chinh quy dinh vé dinh gi4, nghi¢m thu dé tai
KH&CN cip Bo

Nguoi ky: | Chu Hoang Mau

Churce vu: Phé giam doc

IL. PAO TAO SAU PAIHQC
2.1. Ho so diang Ky du thi tuy én sinh trinh d§ thac si

Thyuc hién theo Quy dinh Cong tac gin ly dao tao trinh d6 thac si cua Dai hoc Thai Nguyén

(Ban hanh theo Quéydinh $ 926/QD-DHTN ngay 29/8/2011 cua Giam déc DPHTN)
Tai quy dinh tai day

2.1.1. Quy dinh \é Ho so/Biéu miu dang ky du thi trinh dé thac st danh cho déi twong thwc dién

can ¥ dwoc ar di hoc (dien NSNN)

STT Quy dinh Ho so/Bi¢u miu Xem/Tai vé
1 Phiéu dang ky dy tuyén Tai vé
2 Xéc nhan uu tién Xa dac bi¢t kho khan Tai vé
3 Xéc nhan uu tién_Dan toc thiéu s tai vung dac biét Tai vé

kho khan
4 Xéc nhan uu tién X4c dinh lai dan tdc Tai vé
5 Ban sao bang tot nghiép dai hoc Tai vé
6 Bén sao bang diém dai hoc
7 | So yéu ly lich (c6 dan anh va dong dau giap lai)
8 Cong van cua co quan quan ly nhan sy cu di dy thi
9 Gidy ching nhan sirc khoe
10 | Ban sao Quyét dinh tuyén dung (hodc hop dong dai
han)
11 | Anh chan dung c& 3x4 (02 4nh)
12 Bén sao giay khai sinh
13 | 02 phong bi dan tem ghi rd dia chi nguoi nhan

* T4t ca cac bin sao én phii diroc cdng cking aia co quan hiru quan cé thm quyen

2.1.2. Quy dinh \é Hé so/Biéu miu dang ky du thi trinh do thac si danh cho doi twong tr do

STT Quy dinh Ho so/Bi¢u miu Xem/Tai vé
1 | Phiéuding ky du tuyén Tai ve
2 Xéc nhan uu tién XA dac bi¢t kho khan Tai ve
3 | Xé4c nhan uu tién_Dan tdc thiéu so tai viing dic biét Tai vé

khé khin
4 | Xac nhan uu tién Xac dinh lai dan toc Tai ve
5 Bén sao bang tot nghiép dai hoc Tai vé
6 Ban sao bang diém dai hoc
7 So yéu 1y lich (c6 dan anh va dong dau giap lai)
8 | Gidy chiig nhan sirc khoe
10 | Anh chan dung c& 3x4 (02 4nh)
12 Ban sao gidy khai sinh
13 | 02 phong bi dan tem ghi rd dia chi nguoi nhan

* T4t ca cac bin sao én phii diroc cdng cking aia co quan hiru quan cé thm quyen

2.2. Ho so ding ky dur thi tuy én sinh trinh d¢ tién si

Thuc hién theo Quy dinh Céng tac gin 1y dao tao trinh d6 tién si cua Pai hoc Thai Nguyén

(Ban hanh theo Quéydinh $ 926/QD-DHTN ngay 29/8/2011 cua Giam déc PHTN).




Tai Quy dinh tai day

STT Quy dinh Ho so/Bi¢u miu Xem/Tai vé
1 | Phiéu dang ky dy tuyén Tai vé
2 Ban sao béng tbt nghiép dai hoc; béng thac si
3 Ban sao bang diém dai hoc; bang diém thac si
4 | So yéu ly lich (c6 dan anh va dong dau giap lai)

5 Cong van cua co quan quan ly nhan su ct di du thi

6 Gidy chtng nhan sirc khoe

7 Ban sao Quyét dinh tuyén dung (hodc hop dong dai
han)

8 Anh chan dung c& 3x4 (02 anh) chup trong thoi
gian 6 thang, mat sau anh ghi ho tén, ngay thang
nam sinh

9 Bén sao gidy khai sinh

10 | 02 phong bi dan tem ghi 13 dia chi ngudi nhan

11 | Hai thu gidi thiéu

12 | Bai luan vé du dinh nghién ctru

13 | Ban sao vian bang, ching chi ngoai ngir

14 | Ban sao chup bia, muc luc tap chi va toan van bai
bao khoa hoc di cong bd (néu co)

* T4t ca cac hin sao én phii diroc cdng cking aia co quan hiru quan cé thm quyn

2.3. Quy trinh, hd so' xét duyét, giao dé tai luin vin thac si

STT Quy dinh Ho so/Bié¢u miu Xem/Tai vé
1 | Phiéu dang ky tén de tai luan vin Tai vé
2 Gidy chap thuan huéng dan lun vin Tai vé
3 T6 chirc hop Hoi dong xét duyét dé cwong dé tai
luan van thac si
4 Ra Quyét dinh ctr cdn bo hudng dan luan vin va
giao dé tai luan van thac si
5 Bao cao PHTN

2.4.Quy dinh hd so bao Vé ludn vin thac si

STT Quy dinh Ho so/Bié¢u miu Xem/Tai vé

1 Ban sao bang tot nghiép dai hoc

2 Ban sao Chung chi ngoai ngit theo quy dinh

3 Bén sao giay khai sinh

4 Bang diém cao hoc toan khoa

5 02 ban nhan xét cua phan bi¢n

6 | Pon xin bdo vé luan vin (theo mau) Tai vé

7 Ly lich khoa hoc (Theo mau) Tai vé

8 Ban nhan xét qua trinh hoc tap va nghién ctru cua tap Tai vé
thé gido vién hudng dan (theo mau)

9 Gidy cam két xac nhan thong tin c4 nhan dé ghi van Tai vé
bang thac si (theo mau)

10 | Quyét dinh thanh 13p hoi dong chim ludn vin tot nghiép




. CONG TAC H QP TAC QUOC TE

3.1. Thi tuc dén tiép cac doan khach nwée ngoai dén lam viéc véi treong

STT

Noi dung thuc hién

Nguwoi chiu
trach nhiém

Ho so lién
quan

1

Chuin bi ho so' dén, tiép khach:

- Thu moi ... (néu co)

- To trinh (theo mau) xin y kién chi dao ciia Ban
Giam hiéu

- Trao ddi thong tin v6i doan khach vé: thanh phan,
muc dich, ndi dung thoi gian, ho chiéu, visa, 1y lich
ca nhan cua khach.

- Xin chu truong don tiép khach cia BGH.

- Lam cong van bao cao UBND tinh (s& Ngoai vu)
va cong an dia phuong.

- Puoc su dong y cia BGH, UBND, Cong an

- Bo phan QL
HTQT

- CB dugc phan
cobng

- To trinh
- B4o céao

Lap ké hoach :

- Ban photocopy passportia khach doan khach
nuéc ngodi (Héc ma 8, ngay Iét han passportica
khach -doan khach nugc ngoai).

- Théng tin cd nhania khach doan khach nudc
ngoai (Hb tén, ke ham hic vi, t6 chic truc thuce,
SO yéu li lich,...)

- Thoi diém dén truong.

- Thoi gian Iuu tra tai truong.

- N6i dung chuong trinh lam viéc aia khach

nudc ngoai i Truong Pai hoc Khoa hyc.

- Cap nhat cac thong tin can thiét vé khach qudc té
dé bao cao BGH va cac Ban, Nganh theo yéu cau.
- Phéi hop vo1 cac don vi c6 lién quan chuén bj cac
didu kién vé co s¢ vat chat don tiép doan va phuc
vu budi lam viéc (nhu xe 6 t6, chd an 6...)

- Phéi hop vdi cac don vi chuyén mén dé xay dung
ké hoach lam viéc tong thé trinh BGH phé duyét

- Ké hoach don va tiép khach duogc phé duyét.

- Tam tng kinh phi chiéu dai

- Huy dong sinh vién ¢a Khoa dé tham gia vao cac
bubi giao luu, tu van (nRéu co).

- Bb
HTQT
- Can bo duoc phan
cong
Thu truéng cac
don vi va ca nhan
co lién quan

phan QL

- Ké hoach
don va tiép
khach

- Théng béao
don tiép
khach.

T6 chirc thuwc hién:

- P4u mbi lai voi khach thong nhat vé ké
hoach lam viéc téng thé.

- Phéi hop voi cac don vi, ca nhan ¢o lién
quan t6 chirc don tiép, 1am viéc va tién
khéch theo ké hoach.

- Ghi biénban 1am viéc, bao cao két qua.

- Ban Giam hiéu

- B0 phan QL
HTQT

- Can b0 duoc
phan céng.

- Thu truong céc
don vi/ ca nhan

lién quan.

Bién ban lam
viéc




STT

N6i dung thwe hién

Nguwoi chiu
trach nhiém

Ho so lién
guan

Két thuc, luu hd so :

Saukhi két thuc ky két, tat ca cac ho so lién quan
dén qua trinh dén tiép va tién khach dugc luu giir

theo quy dinh.

- Can b duoc

phan cbéng

Cic hd so
lién quan

3.2.Thu tuc canbg cua truwong ra cong tdcnwde Ngoai

STT

Noi dung thuc hién

Nguwoi chiu
trach nhiém

Ho so lién
guan

Chuin bj ho so :

- Thu moi ... (néu c6)

- To trinh xin y kién chi dao ciia Ban Giam hiéu
(néu can bd di nudc ngoai duge ddi tic moi
hoac tu xin di)

- Quyét dinh cir di nudc ngoai (néu co)

- Trao doi thong tin v&i cén bd vé: thanh phén,
muc dich, ndi dung thoi gian, ho chiéu, visa.

- Tam ung kinh phi (néu can thiét)

- B6 phan QL HTQT
- CB duoc cu di

- T¢ trinh
- Du tru kinh
phi

Két thiic, luu ho so saukhi két thiic chuyén
cong tac, hoc tip & nuwdc ngodi vé nudre.

- Bao c4o két qua, san pham thu duoc tir
chuyén di cong tac, hoc tap & nudc ngoai, bdo
c40 phai duoc ndp cham nhét 1 10 ngdy sau
khi hét han, tré vé nudc.

- Truong hop can bo, vién chirc di cong tac
nudc ngoai bang nguon ngan sach nha nudc,
ngudn vién trg, von vay hodc ngudn thu su
nghiép cua don vi phai ndp cac san pham :

+ Tu liéu hinh anh (bang video, anh chup) vé
kién trac, canh quan noi dén cong tac ;

+ Béo cao khoc hoc/ luan van tét nghiép (néu
c0), bai giang, tai li¢u, an phém thudc ndi dung
chuyén cong tac ;

+ B&o cackinh nghiém, thé manh vé cac linh
vuc dao tao, nghién ctru khoa hoc, quan ly cua

truong/ to chire tiép nhan.

Can bd duoc cu di

Céc ho so lién
guan




