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	Số:                /ĐHV-KH&HTQT
V.v hướng dẫn công tác nghiệm thu, kiểm tra tiến độ các nhiệm vụ KH&CN năm 2015

	Nghệ An, ngày          tháng 11 năm 2015


	Kính gửi:
	- Chủ tịch Hội đồng KH&ĐT các Khoa;

	
	- Lãnh đạo các Khoa đào tạo.



Để kịp thời triển khai công tác nghiệm thu, kiểm tra tiến độ thực hiện nhiệm vụ KH&CN các cấp năm 2015, Nhà trường thông báo kế hoạch triển khai và hướng dẫn một số nội dung sau:

1. Trên cơ sở đề xuất của Hội đồng KH&ĐT các Khoa, Nhà trường thành lập Hội đồng nghiệm thu (đối với các nhiệm vụ KH&CN triển khai năm cuối), kiểm tra tiến độ thực hiện (đối với các nhiệm vụ đang tiếp tục triển khai thực hiện) cho tất cả các nhiệm vụ KH&CN do Trường Đại học Vinh chủ trì và được triển khai thực hiện trong năm 2015. Hội đồng nghiệm thu, kiểm tra tiến độ thực hiện có trách nhiệm căn cứ vào quy định hiện hành, đối chiếu nội dung thuyết minh đã được phê duyệt để nghiệm thu, đánh giá kết quả thực hiện.
2. Quy trình nghiệm thu, kiểm tra tiến độ được thực hiện tuần tự theo các bước sau:

Bước 1: Công tác chuẩn bị

· Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN nộp về phòng KH&HTQT: 01 bản Báo cáo tổng kết (đúng theo mẫu quy định) và minh chứng sản phẩm theo hợp đồng đã ký kết;

· Hội đồng KH&ĐT các khoa gửi về phòng KH&HTQT danh sách đề xuất Hội đồng nghiệm thu (kiểm tra tiến độ) cho từng nhiệm vụ cụ thể (theo mẫu quy định);
· Phòng KH&HTQT có trách nhiệm phối hợp Phòng KHTC chuẩn bị hồ sơ, các biểu mẫu liên quan và bố trí lịch nghiêm thu.


Thời gian hoàn thành: trước 17 giờ ngày 25 tháng 11 năm 2015.

Bước 2: Giao nhận hồ sơ nghiệm thu

· Các Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN nhận hồ sơ nghiệm thu trực tiếp tại Phòng KH&HTQT. Hồ sơ nghiệm thu bao gồm:

· Quyết định thành lập Hội đồng (1 bản);

· Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu (kiểm tra tiến độ) (4 bản);

· Phiếu đánh giá của các thành viên tham gia Hội đồng (1 bộ).

· Lãnh đạo đơn vị nhận Quyết định thành lập các Hội đồng (1 bộ ) và Lịch nghiệm thu (kiểm tra tiến độ) tại phòng KH&HTQT để chỉ đạo và giám sát.

· Lưu ý: Phòng KH&HTQT chỉ bàn giao hồ sơ nghiệm thu cho các chủ nhiệm đề tài đã hoàn thành các nội dung yêu cầu ở Bước 1 (đã nộp Báo cáo tổng kết, minh chứng sản phẩm).


Thời gian hoàn thành: trước 17 giờ ngày 30 tháng 11 năm 2015.

Bước 3: Tổ chức nghiệm thu (kiểm tra tiến độ)
· Căn cứ thuyết minh đã được phê duyệt, các Hội đồng chịu trách nhiệm đánh giá, nghiệm thu (kiểm tra tiến độ) kết quả thực hiện của các nhiệm vụ theo quy định.
· Phòng KH&HTQT chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm tra và xử lý các vấn đề phát sinh.
· Ngay sau khi kết thúc phiên họp Hội đồng nghiệm thu (kiểm tra tiến độ), Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN nộp ngay về Phòng KH&HTQT (qua đ/c Thái) Biên bản họp của Hội đồng (4 bản) có đầy đủ thông tin và chữ ký của Chủ tịch HĐ, Thư ký HĐ để kịp trình ký Hiệu trưởng Nhà trường.

Thời gian hoàn thành công tác nghiệm thu, kiểm tra tiến độ: trước 17 giờ ngày 19 tháng 12 năm 2015.

Bước 4. Hoàn thành hồ sơ sau nghiệm thu (kiểm tra tiến độ)


Sau khi nghiệm thu (kiểm tra tiến độ), Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN chuẩn bị hồ sơ với đầy đủ thông tin theo yêu cầu.
Bước 5: Nộp hồ sơ về Phòng KH&HTQT

· Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN gửi bản mềm Thông tin kết quả nghiên cứu (Tiếng Việt và tiếng Anh) theo mẫu quy định về địa chỉ email: thaitt@vinhuni.edu.vn và nộp Hồ sơ khoa học về phòng KH&HTQT;
· Hồ sơ khoa học bao gồm:

· Báo cáo tổng kết đã chỉnh sửa theo ý kiến của Hội đồng (1 cuốn);

· Bản nhận xét của phản biện (02 bộ gốc);

· Phiếu đánh giá của các thành viên HĐ (01 bộ gốc);

· Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN nhận trực tiếp tại Phòng KH&HTQT: Biên bản họp HĐ đã có chữ ký xác nhận của Hiệu trưởng (03 bản) và Biên bản thanh lý hợp đồng (4 bản).

Bước 6: Nộp hồ sơ về phòng KHTC
Hồ sơ tài chính bao gồm:

· Báo cáo tổng kết đã chỉnh sửa theo ý kiến của Hội đồng (1 cuốn);

· Bản nhận xét của phản biện, Nhận xét các chuyên đề (01 bộ gốc);

· Phiếu đánh giá của các thành viên HĐ (01 bộ photo);

· Biên bản họp HĐ (02 bộ gốc);

· Biên bản thanh lý hợp đồng (02 bộ gốc);

· Giấy thanh toán tạm ứng (1 bản);

· Giấy đề nghị thanh toán (1 bản);

· Bảng tổng hợp quyết toán (02 bản);

· Các chứng từ khác liên quan (1 bộ).


Thời gian hoàn thành: trước 17 giờ ngày 25 tháng 12 năm 2015.
3. Để thuận tiện cho việc tiếp nhận và xử lý hồ sơ thanh quyết toán, đề nghị các Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN lưu ý một số điểm sau:
· Đánh số thứ tự ở góc trái chứng từ và sắp xếp hồ sơ theo thứ tự của Bảng tổng hợp quyết toán;

· Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN phải tự ghi đúng theo thực tế số tiền đã tạm ứng và số tiền còn phải thanh toán vào trong Biên bản thanh lý hợp đồng triển khai;
· Đối với các chuyên đề thuộc đề tài KH&CN cấp Trường, chỉ thu nhận xét các chuyên đề (không thu báo cáo chuyên đề).
4.  Phòng KH&HTQT chịu trách nhiệm cập nhật Thông tin kết quả nghiên cứu của các nhiệm vụ KH&CN (bằng tiếng Việt và tiếng Anh) lên website của Nhà trường.
5. Đối với các nhiệm vụ KH&CN cấp Nhà nước, cấp Bộ, cấp Tỉnh và các nhiệm vụ KH&CN khác, công tác nghiệm thu và kiểm tra tiến độ có một số yêu cầu bổ sung và được hướng dẫn trực tiếp tại Phòng KH&HTQT;
6. Chủ nhiệm đề tài có thể download trực tiếp các biểu mẫu liên quan tại mục Văn bản của website Phòng KH&HTQT.

Nhận được công văn này, yêu cầu Hội đồng KH&ĐT và lãnh đạo các Khoa thông báo rộng rãi đến các Chủ nhiệm nhiệm vụ KH&CN năm 2015 và đôn đốc triển khai thực hiện./. 
	Nơi nhận:

- Đảng ủy, BGH (để báo cáo);
- Công bố trên website, eOffice;

- Các đơn vị trong trường (để thực hiện);

- Lưu: HCTH, KH&HTQT.
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