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PHÒNG QUẢN LÝ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 

Quy trình 

XÂY DỰNG THỰC HIỆN VÀ ĐÁNH GIÁ  

ĐỀ TÀI KHCN CẤP CƠ SỞ  

(DÀNH CHO CÁN BỘ/GIẢNG VIÊN) 

 

Mã số:  

Ban hành lần:  

Ngày hiệu lực:  

Trang/Tổng số trang:  

 
I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG : 

1. Mục đích 

Quy trình này được xây dựng, thực hiện nhằm: 

- Hướng dẫn cán bộ thực hiện đề tài KH&CN cấp cơ sở (dành cho cán bộ/giảng viên) 

các thủ tục đăng ký, viết đề xuất, thuyết minh chi tiết, thực hiện nghiệm thu đề tài 

- Kiểm soát quá trình thực hiện đề tài KH&CN cấp cơ sở (dành cho cán bộ/giảng viên) 

do phòng Quản lý Nghiên cứu Khoa học theo dõi. 

- Đánh giá kết quả thực hiện đề tài. 

2. Phạm vi áp dụng 

Các đối tượng tham gia thực hiện và quản lý đề tài KH&CN cấp cơ sở (dành cho cán bộ/giảng 

viên) 

II. TỪ VIẾT TẮT 

- BGH: Ban Giám hiệu 

- KH&CN: Khoa học và Công nghệ 

- P.QLNCKH: Phòng Quản lý Nghiên cứu khoa học 

- P.KHTC: Phòng Kế hoạch Tài chánh 

- TM: Thuyết minh 

- CB/ GV: Cán bộ/ giảng viên 

- CNĐT: chủ nhiệm đề tài 

- BBNT: Biên bản nghiệm thu 

NỘI DUNG QUI TRÌNH  

 

Lưu đồ các bước công việc  

 

 

Người chịu 

trách nhiệm 
Nội dung thực hiện (Mô 

tả các bước công việc) 
TÀI LIỆU LIÊN QUAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Trưởng/phó 

phòng Quản lý 

NCKH 

- Chuyên viên 

Quản lý đề tài 

KH&CN cấp 

cơ sở 

Mỗi năm nhà trường sẽ có 

từ 1-2  đợt gửi thông báo 

đến các đơn vị về việc 

đăng ký đề tài cấp cơ sở 

dành cho cán bộ/giảng viên 

- Phiếu Thuyết minh 

(Mẫu 1.3 – phụ lục I- 

QĐ số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

- Danh mục thuyết 

minh của các đơn vị 

Thông báo viết  thuyết 

minh tham gia tuyển 

chọn đề tài 
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Lưu đồ các bước công việc  

 

 

Người chịu 

trách nhiệm 
Nội dung thực hiện (Mô 

tả các bước công việc) 
TÀI LIỆU LIÊN QUAN 

 BCN các 

Khoa/Bộ môn 

trực thuộc 

 

 

- Sau 3 tuần ra thông 

báo BCN các Khoa/Bộ 

môn  trực thuộc dựa 

vào các thuyết minh 

của cán bộ, giảng viên 

đăng ký, đề xuất Hội 

đồng phê duyệt gửi về 

P. QLNCKH. 

- Phòng QLNCKH trình 

BGH phê duyệt Hội 

đồng xét duyệt thuyết 

minh của các Khoa/Bộ 

môn trực thuộc (BGH 

có thể điều chỉnh danh 

sách HĐ xét duyệt 

thuyết minh do Khoa/ 

Bộ môn trực thuộc đề 

xuất khi cần thiết) 

- Sau 1 tuần kể từ ngày 

trình đề xuất HĐ xét 

duyệt thuyết minh, 

BGH nhà trường sẽ 

ban hành QĐ Hội đồng 

xét duyệt thuyết minh 

của từng đơn vị. 

 

- Danh mục thuyết 

minh 

-  Bản Đề xuất Hội 

đồng cho từng 

thuyết minh  (đề 

xuất 7 người có 

chuyên môn giống 

hay gần với lĩnh 

vực nghiên cứu 

của đề tài gồm 3 

người ngoài 

trường, 4 người 

trong trường. Lưu 

ý: cán bộ được đề 

xuất không có 

trong danh sách 

thành viên tham 

gia đề tài) 

- QĐ Hội đồng phê 

duyệt thuyết minh 

 BCN các 

Khoa/Bộ môn 

trực thuộc 

 

Các hội đồng 

theo QĐ của 

BGH 

- BCN các Khoa/Bộ 

môn trực thuộc dựa 

trên QĐ Hội đồng xét 

thuyết minh do BGH 

phê duyệt tổ chức họp 

Hội đồng xét duyệt 

từng thuyết minh 

- Nếu đủ điều kiện (theo 

kết quả trong biên bản 

tuyển chọn) sẽ đưa vào 

danh mục các thuyết 

minh được HĐ phê 

duyệt và gửi về P. 

QLNCKH. 

- Nếu không đủ điều kiện 

sẽ bị loại.  

 

- Phiếu đánh giá 

thuyết minh 

(Mẫu 1.4 - phụ lục I- 

QĐ số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

- Biên bản họp hội 

đồng  tuyển chọn 

(Mẫu 1.5 phụ lục I- 

QĐ số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

Hội đồng chuyên môn 

họp xét duyệt 

Thuyết minh 

Thành lập Hội đồng 

xét thuyết minh 
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Lưu đồ các bước công việc  

 

 

Người chịu 

trách nhiệm 
Nội dung thực hiện (Mô 

tả các bước công việc) 
TÀI LIỆU LIÊN QUAN 

 BCN Khoa/ 

Bộ môn 

- Trong vòng 2 tuần kể 

từ ngày BGH nhà 

trường ban hành QĐ 

Hội đồng và thông báo 

vể các BCN Khoa và 

BM trực thuộc, BCN 

các khoa/Bộ môn trực 

thuộc gửi kết quả xét 

duyệt thuyết minh gồm:  

BB họp HĐ, các phiếu 

đánh giá thuyết minh, 

danh mục các đề tài 

được tuyển chọn và bản 

thuyết minh chi tiết của 

các đề tài được duyệt 

(gồm cả bản dự toán 

kinh phí) về 

P.QLNCKH 

- Phiếu đánh giá 

thuyết minh 

(Mẫu 1.4 - phụ lục I- 

QĐ số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

Biên bản họp hội đồng  

tuyển chọn 

(Mẫu 1.5 phụ lục I- 

QĐ số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

- Danh mục các đề 

tài được duyệt 

- Thuyết minh chi 

tiết của đề tài 

 

 

 

 

 

 

- BGH 

- Trưởng 

P.QLNCKH  

- Trưởng 

P.KHTC 

- Chuyên 

viên Quản 

lý đề tài 

KH&CN 

cấp cơ sở 

- CNĐT  

- BGH phê duyệt Hội 

đồng thẩm định. Hội 

đồng có nhiệm vụ thẩm 

định nội dung nghiên 

cứu phù hợp với định 

hướng nghiên cứu của 

đơn vị; sản phẩm đạt 

yêu cầu với kinh phí 

thực hiện; sự phù hợp 

nội dung với kinh phí 

thực hiện 

- P. QLNCKH gửi các 

Khoa/Bộ môn trực 

thuộc danh mục thuyết 

minh  được Hội đồng 

thẩm định nội dung và 

kinh phí phê duyệt 

- Biên bản và các 

phiếu đánh giá 

- Thông báo 

 

 

- BCN các 

Khoa/BM 

trực thuộc 

- Chuyên 

viên Quản 

lý đề tài 

KH&CN 

cấp cơ sở 

 

BCN các Khoa/BM trực 

thuộc: 

- Thông báo các đề tài 

chính thức được duyệt 

về nội dung, kinh phí 

và đề nghị hoàn thiện 

nội dung theo ý kiến 

HĐ và bảng dự toán 

theo ý kiến của Phòng 

KHTC (nếu có) 

- Sau 1 tuần kể từ ngày 

ra thông báo, các 

CNĐT có đề tài được 

duyệt nộp  lại  04 bản 

thuyết minh có đầy đủ 

- Thông báo 

- Danh mục thuyết 

minh được duyệt 

Thẩm định 

nội dung và 

kinh phí 

 

Thông  báo các 

đề tài được 

duyệt và đề 

nghị hoàn thiện 

thuyết minh 

Gửi kết quả xét duyệt 

Thuyết minh 

   về P. QLNCKH 
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Lưu đồ các bước công việc  

 

 

Người chịu 

trách nhiệm 
Nội dung thực hiện (Mô 

tả các bước công việc) 
TÀI LIỆU LIÊN QUAN 

chữ ký của CNĐT, 

BCN Khoa, các thành 

viên tham gia thực hiện 

- Chuyên viên theo dõi 

đề tài; BCN Khoa có 

nhiệm vụ đôn đốc nhắc 

nhở Chủ nhiệm thực 

hiện chỉnh sửa và nộp 

lại thuyết minh đúng 

hạn 

 

 

 

 

 

- BGH 

- P.KHTC 

- P.QLNCKH 

- Chủ nhiệm 

đề tài 

- Chủ nhiệm đề tài cấp  

cơ sở ký hợp đồng triển 

khai và thực hiện các 

thủ tục để nhận kinh 

phí theo yêu cầu của 

phòng KHTC. 

Thủ tục nhận kinh phí:  

+ 05 Hợp đồng triển khai 

thực hiện  nộp KHTC 02 

bản, CNĐT 01 bản, Phòng 

QLNCKH  lưu 02 bản) 

+ 05 thuyết minh đã được 

phê duyệt ( Kho bạc 02 

bản, P.KHTC 01 bản, 

Phòng Quản lý NCKH 01 

bản, CNĐT 01 bản. 

Sau 20 ngày, kể từ ngày 

nộp đủ  thuyết minh và hợp 

đồng theo yêu cầu được 

phòng KHTC chấp nhận, 

các CNĐT  sẽ nhận 50% 

kinh phí được duyệt  

- Tiến hành triển khai 

các đề tài được phê 

duyệt. 

- Trong quá trình thực 

hiện, nếu có gặp những 

khó khăn làm ảnh 

hưởng đến nội dung và 

tiến độ thực hiện đề tài, 

chủ nhiệm đề tài cần 

phải thông báo ngay 

cho BCN Khoa/Bộ 

môn và phòng 

QLNCKH.  

Trong quá trình thực hiện , 

khi còn một nửa thời gian 

thực hiện, nếu cần có sự 

điều chỉnh chủ nhiệm đề 

 

- Hợp đồng triển 

khai (Mẫu 1.6 phụ 

lục I- QĐ số 

1052/QĐ-QLKH-

ĐHNL). Tuy nhiên 

nếu Kho bạc có 

yêu cầu thay đổi 

thì Phòng sẽ thông 

báo đến các CNĐT 

- Đơn xin gia hạn 

- Phiếu bổ sung 

thuyết minh (Mẫu 

1.3 phụ lục I- QĐ 

số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

- Phụ lục Hợp đồng 

Thực hiện 

 đề tài 
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Lưu đồ các bước công việc  

 

 

Người chịu 

trách nhiệm 
Nội dung thực hiện (Mô 

tả các bước công việc) 
TÀI LIỆU LIÊN QUAN 

tài cần có đơn giải trình có 

xác nhận của đơn vị .  Nếu 

được BGH đồng ý thì  chủ 

nhiệm đề tài làm đơn xin 

gia hạn (01 bản) phiếu bổ 

sung thuyết minh đề tài (03 

bản), ký bố sung phụ lục 

HĐ (03 bản) 

 

Đợt 2: Thông báo đăng ký 

đề tài đợt 2 (nếu còn kinh 

phí do các đề tài đăng ký 

thực hiện đợt 1 không 

được xét duyệt) 

 

B- Kiểm tra tiến độ thực hiện đề tài 

 

Lưu đồ các bước công việc  

 

 

Người chịu 

trách nhiệm 

Nội dung thực hiện 

(Mô tả các bước 

 công việc) 
 

TÀI LIỆU LIÊN 

QUAN 

  

- BGH 

- Trưởng/phó 

phòng QL 

NCKH 

- Chuyên viên 

Quản lý đề 

tài KH&CN 

cấp cơ sở 

- CNĐT 

 

- 6 tháng/1 lần kể từ khi đề 

tài được nhận kinh phí tiến 

hành kiểm tra tiến độ thực 

hiện đề tài theo thuyết 

minh đăng ký.và trình 

Trưởng /Phó P. QLNCKH 

để đề xuất BGH hội đồng 

kiểm tra tiến độ 

- BGH ra quyết định thành 

lập các hội đồng kiểm tra 

tiến độ thực hiện theo các 

nhóm đề tài, dự án và 

thông báo đến các chủ 

nhiệm đề tài. 

- Chủ nhiệm đề tài căn cứ 

vào thời gian, lịch trình 

thông báo sẽ viết báo cáo 

tiến độ thực hiện và gửi về 

phòng QLNCKH trong 

vòng 15 ngày kể từ ngày 

ra thông báo. 

 

Thông báo nộp 

báo cáo tiến độ 

Báo cáo tiến độ 

thực hiện đề tài 

(Mẫu 1.8 – phụ lục 

I- QĐ số 

1052/QĐ-QLKH-

ĐHNL) 

 

 

 

- Hội đồng 

kiểm tra tiến 

độ 

- CNĐT 

- Hội đồng kiểm tra tiến 

độ và tiến hành kiểm tra, 

đánh giá tiến độ thực hiện 

đề tài. 

- Nếu không đạt yêu cầu 

chủ nhiệm đề tài phải 

thuyết trình lại lý do 

- Biên bản kiểm 

tra, đánh giá tiến 

độ thực hiện. 

(Mẫu 1.9– phụ lục 

I- QĐ số 

1052/QĐ-QLKH-

ĐHNL) 

Thông báo đến 

các chủ nhiệm 

đề tài kế hoạch 

kiểm tra tiến độ 

thực hiện 

 

Kiểm tra tiến độ 
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Lưu đồ các bước công việc  

 

 

Người chịu 

trách nhiệm 

Nội dung thực hiện 

(Mô tả các bước 

 công việc) 
 

TÀI LIỆU LIÊN 

QUAN 

không đạt, đưa ra các kế 

hoạch khắc phục so với đề 

cương và thời hạn thực 

hiện. Cam kết khắc phục 

và nộp kết quả có mốc 

thời gian cụ thể. 

- Hội đồng kiểm tra tiến 

độ tiếp tục kiểm tra các 

hành động khắc phục đã 

thực hiện.  

 

 

 

 

 

 

- BCN Khoa/ 

Bộ môn trục 

thuộc 

- Cán bộ được 

Khoa/BM 

phân công 

phụ trách 

NCKH 

- Ghi nhận kết quả kiểm tra 

của Hội đồng và gửi về 

Phòng Quản lý NCKH để 

báo cáo 

 

 

 

C- Nghiệm thu đánh giá đề tài  

 
Người chịu trách 

nhiệm 
LƯU ĐỒ MÔ TẢ CÔNG VIỆC  

TÀI LIỆU LIÊN 

QUAN 

Chuyên viên Phòng 

Quản lý NCKH 

 

BCN Khoa/Bộ môn 

trực thuộc  

 - Định kỳ vào tháng 5 và tháng 

10 chuyên viên  phòng Quản lý 

NCKH lập danh sách đề tài đến 

hạn kết thúc và trình Trưởng 

/Phó phòng để ra thông báo 

- BCN Khoa/Bộ môn trực thuộc 

có trách nhiệm đôn đốc chủ 

nhiệm đề tài về việc hoàn tất hồ 

sơ nghiệm thu. 

 

 

Thông báo 

Chủ nhiệm đề tài 

BCN Khoa/Bộ môn 

trục thuộc 

 

 

 

 

- Chủ nhiệm đề tài viết báo cáo 

tổng kết và báo cáo tóm tắt đề 

tài theo mẫu qui định và gửi về 

phòng QLNCKH 

Nếu không kịp báo cáo kết thúc 

phải giải trình và đưa ra mốc thời 

gian cụ thể để tiến hành báo cáo 

kết thúc 

Hướng dẫn viết 

báo cáo 

(Mẫu 1.10, 1.11,  

Phụ lục II 

QĐ số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

Thông báo 

các đề tài, dự 

án đến giai 

đoạn NT 

Viết báo cáo 

đề tài, dự án 

  Ghi nhận  

kết quả   

và lưu hồ sơ 
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Người chịu trách 

nhiệm 
LƯU ĐỒ MÔ TẢ CÔNG VIỆC  

TÀI LIỆU LIÊN 

QUAN 

 

Phòng Quản lý 

NCKH 

BCN Khoa/ Bộ môn 

trực thuộc  

- Chủ nhiệm đề tài 

 

 - BCN Khoa/Bộ môn trực thuộc  

đề xuất Hội đồng nghiệm thu 

cấp cơ sở (danh sách 7 người 

không có trong danh sách thành 

viên tham gia đề tài) 

- P. QLNCKH trình BGH phê 

duyệt đề xuất Hội đồng của các 

Khoa/Bộ môn trực thuộc và ra 

quyết định chính thức (BGH có 

thể  điều chỉnh danh sách HĐ 

xét duyệt thuyết minh do Khoa 

đề xuất khi cần thiết). 

Trong vòng 05 ngày kể từ ngày đề 

xuất Hội đồng nghiệm thu, BGH ra 

quyết đinh Hộj đồng nghiệm thu 

đề tài. 

- BCN Khoa tổ chức họp Hội 

đồng họp nghiệm thu từng đề 

tài, dự án, theo đúng văn bản 

hướng dẫn của QĐ 1052/QĐ –

ĐHNL- NCKH 

- Chủ nhiệm đề tài sửa báo cáo 

theo ý kiến của Hội đồng và 

nộp lại cho P. QLNCKH (báo 

cáo tổng kết, báo cáo tóm tắt) 

- BCN Khoa chịu trách nhiệm 

cử người tổng hợp hồ sơ 

nghiệm thu (BBNT, các phiếu 

đánh giá/nhận xét, báo cáo 

hoàn thiện theo ý kiến góp ý 

của HĐ) và gửi về P. 

QLNCKH trong vòng 07 ngày 

kể từ ngày họp nghiệm thu đề 

tài 

-Bản đề xuất Hội 

đồng nghiệm thu 

cho từng thuyết 

minh  (đề xuất 7 

người có chuyên 

môn giống hay gần 

với lĩnh vực 

nghiên cứu của đề 

tài gồm 3 người 

ngoài trường, 4 

người trong 

trường. Lưu ý: cán 

bộ được đề xuất 

không có trong 

danh sách thành 

viên tham gia đề 

tài) 

-QĐ Hội đồng 

nghiệm thu 

- Phiếu Đánh giá , 

nhận xét và Biên 

bản nghiệm thu, 

(Mẫu 1.13;1.14 –

,1.15 - QĐ số 

1052/QĐ-QLKH-

ĐHNL) 

 

Chuyên viên quản lý 

đề tài KH&CN cấp 

cơ sở   

 Cán bộ được phân công tập hợp 

tài liệu liên quan, lập hồ sơ kết 

thúc đề tài, lưu hồ sơ của quá trình 

nghiệm thu, đánh giá theo đúng 

quy trình kiểm soát hồ sơ quy định. 

 

 

 

IV. MẪU BIỂU SỬ DỤNG 

 

STT Tên biểu mẫu Mã số biểu mẫu Thời gian lưu 

tối thiểu 

Nơi lưu Người/bộ phận 

chịu trách nhiệm 

1 Phiếu thuyết minh đề tài/dự án 

 

(Mẫu1.3– 

 phụ lục I- QĐ 

số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

10 năm 
P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

Nghiệm thu cơ 

sở ĐT, dự án cơ 

sở 

Lưu hồ sơ 
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2  Phiếu đánh giá thuyết minh 

  
 (Mẫu 1.4 - phụ 

lục I- QĐ số 

1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL 

2 năm P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

3 - Biên bản họp hội đồng tuyển 

chọn 

 

(Mẫu 1.5 phụ lục 

I- QĐ số 

1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

2 năm P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

6 - Mẫu Hợp đồng triển khai 

nhiệm vụ, dự toán 

 

 (Mẫu 1.8 phụ 

lục I- QĐ số 

1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL)  

10 năm 
P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

7 Mẫu bổ sung thuyết minh đề tài 

KH&CN cấp  

 

phụ lục I- QĐ số 

1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

10 năm 
P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

8  

Báo cáo tiến độ đề tài   

 

(Mẫu 1.8 Phụ 

lục I– phụ lục I- 

QĐ số 1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

2 năm 
P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

9 Biên bản kiểm tra, đánh giá 

tiếnđộ thực hiện  

 

(Mẫu 10–  phụ 

lục I- QĐ số 

1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

2 năm 
P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

10 Hướng dẫn viết báo cáo 

 

(Mẫu 11,12  phụ 

lục I- QĐ số 

1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

 
P. QLNCKH Chuyên viên quản lý 

đề tài cơ sở 

11 - Phiếu đánh giá cơ sở, 

 

(Mẫu 1.14 phụ 

lục I- QĐ số 

1052/QĐ-

QLKH-ĐHNL) 

5 năm 
P. QLNCKH 

 

Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

 Biên bản  

nghiệm thu cơ sở 

 

(Mẫu 1.15  Phụ 

lục I, phụ lục II  

TT số 

12/2010/TT - 

BGD&ĐT 

5 năm 
P. QLNCKH  

Chuyên viên quản lý 

đề tài cấp cơ sở 

 

 Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

Chữ ký 

   

Chức danh CHUYÊN VIÊN PHÓ ĐƠN VỊ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

Họ và tên Hoàng Thị Hương Giang PGS.TS. Nguyễn Tri Quang Hưng PGS.TS. Nguyễn Phú Hòa 




