QUY TRÌNH THỰC HIỆN ĐỀ TÀI SINH VIÊN NCKH
Đăng ký đề tài ( Thực hiện đề tài (  Báo cáo tiến độ định kỳ 6 tháng kể từ ngày bắt đầu hợp đồng  ( Nghiệm thu đề tài ( Hoàn ứng kinh phí đề tài (chưa nghiệm thu không được hoàn ứng kinh phí) ( Thanh lý kết thúc đề tài





Lưu ý: Để hoàn ứng kinh phí đợt 1, phải đính kèm 02 biên bản nghiệm thu đợt trong hồ sơ hoàn ứng kinh phí gửi về Phòng QLNCKH

Lưu ý: Kinh phí đợt 1: GVHD nhận 50% = 5.250.000 đồng sau khi ký hợp đồng phải được hoàn ứng xong mới được cấp phần kinh phí còn lại.



Ban Giám hiệu ra quyết định lập hội đồng xét duyệt








QUY TRÌNH ĐĂNG KÝ 


ĐỀ 


TÀI 








Chủ nhiệm đề tài gửi hồ sơ lên Khoa/bộ môn lập hội đồng xét chọn








Khoa/Bộ môn gửi bộ hồ sơ về phòng QLNCKH 


bộ hồ sơ








Chủ nhiệm đề tài nộp lại Phòng QLNCKH thuyết minh đề tài (3b) sau khi đã chỉnh sửa theo các góp ý của HĐ của các đề tài được chọn 








LƯU Ý: Trong quá trình thực hiện, nếu cần chỉnh sửa, bổ sung nội dung hay tiến độ thực hiện đề tài, chủ nhiệm đề tài  hoặc giáo viên hướng dẫn cần phải thông báo cho phòng QLNCKH bằng văn bản (chỉ được thay đổi khi thực hiện đề tài chưa quá ½ thời gian đăng ký so với hợp đồng)





Phòng QLNCKH gửi bảng tổng kết đánh giá của hội đồng về các đề tài được chọn và không được chọn về Khoa/Bộ môn (mail, website, công văn )








Phòng QLNCKH thông báo về việc đăng ký đề tài (mail, website, công văn)








Phiếu đăng ký (1b)








Biên bản hội đồng đơn vị (1b)


Danh sách đề tài sắp xếp thứ tự ưu tiên (1b)


Phiếu đăng ký: từng đề tài











Khoa/Bộ môn phổ biến đến Giáo viên hướng dẫn và chủ nhiệm đề tài về kết quả xét chọn








Lập danh sách các đề tài được duyệt thông qua Phòng QLNCKH và trình Ban Giám hiệu trực tiếp phụ trách, phòng Kế hoạch Tài chính phê duyệt kinh phí 











Giáo viên hướng dẫn đề tài sinh viên (đề tài được phê duyệt) ký hợp đồng triển khai và nhận kinh phí.














Chủ nhiệm đề tài gửi về Phòng QLNCKH bộ hồ sơ để xin nghiệm thu đề tài








Phòng QLNCKH gửi lại chủ nhiệm đề tài bộ hồ sơ nghiệm thu








Nghiệm thu đề tài sẽ được tổ chức tại đơn vị Khoa/Bộ môn. 


Chủ nhiệm đề tài chỉnh sửa nội dung quyển báo cáo theo góp ý của HĐ








Phòng QLNCKH gửi lại chủ nhiệm đề tài  01 biên bản hội đồng nghiệm thu











QUY TRÌNH NGHIỆM THU 


ĐỀ 


TÀI








Chủ nhiệm đề tài gửi về phòng QLNCKH bộ hồ sơ nghiệm thu hoàn chỉnh








01 Quyển báo cáo in ghép mặt (có chữ ký GVHD) có kèm bản copy thuyết minh, bài viết dưới dạng bài báo đóng chung phía sau quyển báo cáo


Giấy đề nghị thành lập Hội đồng (1b): 03 người thuộc khoa/bộ môn 











Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu đề tài (1b)


Phiếu đánh giá (3b)


Biên bản nghiệm thu (3b)


Danh sách bồi dưỡng hội đồng nghiệm thu (1b)











Phiếu đánh giá (3b)


Biên bản nghiệm thu (3b)


1 Quyển báo cáo in ghép mặt (có chữ ký GVHD và chủ tịch hội đồng nghiệm thu đề tài) và file đã chỉnh sửa theo góp ý hội đồng có kèm bản copy thuyết minh, bài viết dưới dạng bài báo











QUY TRÌNH HOÀN ỨNG ĐỀ


TÀI 








Chủ nhiệm đề tài gửi về phòng QLNCKH bộ hồ sơ hoàn ứng kinh phí








Phòng QLNCKH chuyển hồ sơ hoàn ứng kinh phí về Phòng KHTC








Giấy thanh toán tạm ứng (1b)


Bảng kê thanh toán (2b): tập hợp chứng từ thanh toán theo đúng thứ tự trong bảng kê


Bản copy thuyết minh và hợp đồng ký với trường (1b)


 Biên bản hội đồng nghiệm thu (1b)


Các chứng từ thanh toán của đề tài xếp theo thứ tự của bảng kê, phải có đầy đủ các thông tin: có chữ ký và họ tên người mua và người bán, có chữ ký xác nhận của giáo viên hướng dẫn trên từng chứng từ hóa đơn. (Nếu là hóa đơn bán lẻ phải có địa chỉ, số điện thoại, tên cửa hàng cụ thể rõ ràng)


 Lưu ý: Hơp đồng thuê khoán bao gồm: hợp đồng, biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng,  minh chứng kết quả, biên nhận. 











THỦ TỤC THANH LÝ KẾT THÚC ĐỀ TÀI 








Chủ nhiệm đề tài gửi 04 bản thanh lý kết thúc đề tài  về Phòng QLNCKH sau khi nghiệm thu và hoàn ứng kinh phí đề tài





Phòng QLNCKH gửi lại chủ nhiệm đề tài 01 bản thanh lý kết thúc đề tài 





THỦ TỤC GIA HẠN VÀ CÁC THAY ĐỔI 








Trong thời  gian trước ½ thời gian thực hiện đề tài, chủ nhiệm đề tài gặp những khó khăn làm ảnh hưởng đến tiến độ đề tài: nội dung thực  hiện, thời gian, thành viên thực hiện… thì chủ nhiệm đề tài  hoặc giáo viên hướng dẫn cần phải thông báo và gửi hồ sơ xin thay đổi liên quan cho phòng QLNCKH





Đơn xin thay đổi (3b) (có đầy đủ các chữ ký: Chủ nhiệm đề tài, Giáo viên hướng dẫn, Đơn vị chủ trì, Phòng QLNC Khoa học)


Phiếu bổ sung thuyết minh (3b)


Phụ lục hợp đồng (3b)








Trong thời  gian trước ½ thời gian thực hiện đề tài, chủ nhiệm đề tài gặp những khó khăn làm ảnh hưởng đến tiến độ đề tài: nội dung thực  hiện, thời gian, thành viên thực hiện… thì chủ nhiệm đề tài  hoặc giáo viên hướng dẫn cần phải thông báo và gửi hồ sơ xin thay đổi liên quan cho phòng QLNCKH





THỦ TỤC BÁO CÁO TIẾN ĐỘ ĐỀ TÀI  








Chủ nhiệm đề tài có trách nhiệm báo cáo tình hình thực hiện đề tài định kỳ cho Phòng QLNCKH 6 tháng / 1 lần kể từ ngày ký hợp đồng bằng văn bản (1b) về phòng QLNCKH và file qua mail pqlnckh@hcmuaf.edu.vn





THỦ TỤC HOÀN TRẢ KINH PHÍ  








Đề tài thực hiện quá 6 tháng kể từ ngày kết thúc thời gian thực hiện đề tài theo hợp đồng ký kết sẽ thực hiện thủ tục thanh lý hoàn trả kinh phí đề tài. Chủ nhiệm đề tài hoặc giáo viên hướng dẫn nộp đơn xin hoàn trả kinh phí (1b) về phòng QLNCKH để trình ký








