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1. MỤC ĐÍCH
Nhằm quy định phương pháp, cách thức tổ chức, triển khai các hoạt động sáng tạo như Cuộc thi Sáng tạo dành cho thanh thiếu niên, nhi đồng; Hội thi Sáng tạo kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh do Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh phối hợp với các sở, ban, ngành tỉnh thực hiện.

2. PHẠM VI
- Áp dụng cho các hoạt động sáng tạo như Cuộc thi Sáng tạo dành cho thanh thiếu niên, nhi đồng; Hội thi Sáng tạo kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh do Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh phối hợp với các sở, ban, ngành tỉnh thực hiện trên địa bàn tỉnh Bắc Ninh.
- Không áp dụng đối với các cuộc thi, hội thi do các xã, phường và các sở, ban, ngành khác tổ chức.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Quy chế Quản lý tài sản và chi tiêu nội bộ của Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh;

- Nghị quyết 78/2017/NQ-HĐND ngày 07/12/2017 của HĐND tỉnh quy định chế độ công tác phí, chi hội nghị đối với các cơ quan, tổ chức, đơn vị trên địa bàn tỉnh Bắc Ninh;
- Thông tư  số 27/2018/TT-BTC ngày 21/03/2018 của Bộ Tài chính quy định chế độ tài chính cho hoạt động tổ chức Giải thưởng Sáng tạo khoa học công nghệ Việt Nam, Hội thi Sáng tạo kỹ thuật và Cuộc thi Sáng tạo thanh thiếu niên, nhi đồng.


- Nghị quyết số 26/2018/NQ-HĐND ngày 07/12/2018 của HĐND tỉnh quy định nội dung, mức chi đối với các Hội thi sáng tạo kỹ thuật và Cuộc thi Sáng tạo thanh thiếu niên trên địa bàn tỉnh. 

- Nghị quyết số 28/2024/NQ-HĐND ngày 06/6/2024 về Sửa đổi, bổ sung một số khoản thuộc Điều 2 Nghị quyết số 26/2018/NQ-HĐND ngày 07/12/2018 của Hội đồng nhân dân tỉnh Quy định nội dung, mức chi đối với các Hội thi sáng tạo kỹ thuật và Cuộc thi sáng tạo Thanh thiếu niên nhi đồng trên địa bàn tỉnh;


- Nghị quyết số 12/2021/NQ-HĐND ngày 08/12/2021 của HĐND tỉnh Quy định nội dung và mức chi thực hiện hỗ trợ hệ sinh thái khởi nghiệp đổi mới sáng tạo và tổ chức các hội thi, cuộc thi sáng tạo kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh.


- Quyết định 41/2017/QĐ-UBND ngày 08/12/2017 của UBND tỉnh ban hành Quy định khen thưởng khuyến khích thành tích đạt được trong lĩnh vực thể thao, giáo dục – đào tạo, khoa học kỹ thuật, văn hóa – văn nghệ, văn học – nghệ thuật và báo chí trên địa bàn tỉnh.

- Quyết định số 99/QĐ-LHH ngày 24 tháng 4 năm 2018 về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh khóa IV nhiệm kỳ 2018-2025;

4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT

- NQ: Nghị quyết;

- NĐ: Nghị định;

- CP: Chính phủ;

- QĐ: Quyết định;

- TT: Thông tư;

- BTC: Bộ Tài chính;

- BNV: Bộ Nội vụ;

- HĐND: Hội đồng nhân dân;

- UBND: Ủy ban nhân dân;

- LHH: Liên hiệp hội;

- BM: Biểu mẫu;

- BCĐ: Ban chỉ đạo;
- Thành viên BTC: Thành viên Ban tổ chức;

- QT: Quy trình;

- KH: Khoa học .

5. NỘI DUNG


5.1. Lưu đồ


5.1.1. Quá trình thực hiện
	Bước
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1

	
	Ban KHCN

	Trước khi tổng kết, trao giải 
	BM.QT.KH.01.01

	B2

	
	Ban KHCN

	Sau khi có Kế hoạch
	BM.QT.KH.01.02
BM.QT.KH.01.03BM.QT.KH.01.04

BM.QT.KH.01.05

BM.QT.KH.01.06

BM.QT.KH.01.07

BM.QT.KH.01.08

	B3

	
	BTC; TK BTC
	Theo Kế hoạch/Đột xuất
	Theo Kế hoạch/Đột xuất

	B4

	
	Ban KHCN

	Theo Kế hoạch
	BM.QT.KH.01.06

BM.QT.KH.01.07



	B5

	

	Ban KHCN

	Trước khi chấm giải 10 ngày
	BM.QT.KH.01.09

	B6

	
	Thành viên, Thư ký BGK, HĐGK
	Theo kế hoạch
	BM.QT.KH.01.10BM.QT.KH.01.11

	B7

	
	Trưởng/Phó BTC
	Theo kế hoạch và thể lệ
	Thông báo kết quả đánh giá chấm điểm được phê duyệt

	B8

	
	Thư ký BTC
	
	BM.QT.KH.01.12

	B9

	
	Trưởng BTC
	Theo kế hoạch và thể lệ
	Quyết định công nhận giải được phê duyệt

	B10
	

	BTC
	Sau khi có Quyết định công nhận giải
	Quyết định hoặc công văn đề xuất  mô hình, giải pháp tham gia thi toàn quốc

	B11

	
	Ban KHCN/Cá nhân được phân công
	Sau khi có Quyết định công nhận giải
	BM.QT.KH.01.13
BM.QT.KH.01.14


	B12

	
	Tổ chức, cá nhân được phân công
	Theo kế hoạch
	Theo Quy trình thanh toán nội bộ

	B13

	
	Ban KHCN
	
	Theo quy định


5.1.2. Diễn giải lưu đồ

- Bước 1: Xây dựng dự thảo Kế hoạch tổ chức

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao. Trước khi trao giải các hoạt động sáng tạo, Ban KHCN soạn thảo kế hoạch tổ chức các hoạt động sáng tạo (Cuộc thi, hội thi) theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.01 trên cơ sở kế thừa kế hoạch tổ chức các lần trước và tiếp thu ý kiến của các thành viên BTC góp ý trong các cuộc họp (Kinh phí theo Nghị quyết 26/NQ-HĐND).
+ Xin ý kiến các thành viên Ban tổ chức hoặc các sở, ban, ngành tỉnh có thành viên tham gia Ban tổ chức thông qua các cuộc họp Ban tổ chức hoặc gửi văn bản xin ý kiến các sở, ban, ngành tỉnh có thành viên tham gia Ban tổ chức.

+ Tiếp thu, giải trình, hoàn chỉnh Kế hoạch.

+ Trình lãnh đạo UBND tỉnh ban hành kế hoạch.

- Bước 2: 
* Thành lập Ban Tổ chức, Thông báo phân công nhiệm vụ
+ Dự thảo Quyết định thành lập BTC (nếu chưa có); Thông báo phân công nhiệm vụ (nếu có): Ngay sau khi UBND tỉnh ban hành Kế hoạch, ban KHCN làm công văn đề nghị các sở, ban, ngành giới thiệu thành viên tham gia (nếu chưa có) và soạn thảo Quyết định thành lập BTC theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.02, Thông báo phân công nhiệm vụ các thành viên (nếu có) theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.03;

+ Xin ý kiến các thành viên BTC: Chủ tịch/Phó chủ tịch LHH xem xét và ký văn bản xin ý kiến các thành viên BTC về dự thảo quyết định và thông báo phân công nhiệm vụ; 
+ Tiếp thu, giải trình, hoàn chỉnh Quyết định; Thông báo: Sau khi hết thời hạn nhận góp ý, trên cơ sở các ý kiến góp ý của các thành viên BTC; Ban KHCN sẽ tiếp thu, trao đổi giải trình để hoàn thiện dự thảo quyết định và thông báo phân công nhiệm vụ;
+ Chủ tịch/Phó chủ tịch LHH xem xét, trình lãnh đạo UBND tỉnh ban hành Quyết định thành lập BTC; Trưởng BTC ký Thông báo phân công nhiệm vụ cho các thành viên (nếu có);

* Ban hành Thể lệ, Tiêu chí đánh giá
+ Soạn thảo thể lệ, tiêu chí đánh giá (nếu chưa có): Ban KHCN soạn thảo thể lệ theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.04 và Tiêu chí đánh giá, chấm điểm các mô hình, giải pháp theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.05;
+ Xem xét, xin ý kiến BTC: Chủ tịch/Phó Chủ tịch LHH xem xét dự thảo thể lệ, tiêu chí đánh giá và xin ý kiến các thành viên BTC. 
+ Tiếp thu, giải trình, hoàn thiện thể lệ; tiêu chí: trên cơ sở các ý kiến góp ý của các thành viên BTC. Ban KHCN sẽ tiếp thu, trao đổi giải trình để hoàn thiện dự thảo thể lệ và tiêu chí;
+ Xem xét, trình ban hành thể lệ, tiêu chí đánh giá: Chủ tịch/Phó Chủ tịch LHH xem xét và trình trưởng BTC ban hành thể lệ và tiêu chí đánh giá;

* Xây dựng văn bản chỉ đạo, đôn đốc; Kế hoạch kiểm tra 
+ Ban KHCN căn cứ Kế hoạch triển khai các hoạt động sáng tạo, soạn thảo các văn bản chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra các hoạt động sáng tạo của BTC đối với các sở, ngành, đơn vị, địa phương trên địa bàn toàn tỉnh theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.08;
- Bước 3: Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn, bổ trợ công tác triển khai hoạt động sáng tạo: BTC tiến hành các đợt kiểm tra, hướng dẫn, bổ trợ hoạt động sáng tạo tại một số sở, ngành, đơn vị, địa phương trên địa bàn toàn tỉnh theo kế hoạch đã ban hành.

- Bước 4: Thu nhận mô hình, giải pháp tham gia dự thi
+ Căn cứ vào kế hoạch, thể lệ tổ chức các hoạt động sáng tạo, ban KHCN thu nhận, phân loại, lập danh sách các mô hình, giải pháp tham gia dự thi. Hồ sơ Cuộc thi theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.06; Hội thi theo biểu mẫu BM.KH.01.07 đảm bảo đúng thời gian theo quy định.

- Bước 5: Xây dựng Quyết định thành lập BGK, Thư ký hội đồng
+ Căn cứ số lượng, lĩnh vực của các mô hình, giải pháp tham dự, ban KHCN đề cử và soạn thảo Quyết định thành lập BGK, Tổ thư ký theo biểu mẫu BM.QT.KHCN.01.09;

+ Xem xét, trình BTC phê duyệt: Chủ tịch/Phó Chủ tịch LHH xem xét và trình trưởng BTC phê duyệt Quyết định thành lập BGK, Tổ thư ký;

+ Xem xét, phê duyệt: Trưởng BTC xem xét và phê duyệt Quyết định thành lập BGK, Tổ thư ký hội đống giám khảo;
- Bước 6

* Họp BGK, cung cấp hồ sơ

Trưởng BTC có thể triệu tập cuộc họp các thành viên BGK, Tổ thư ký để thống nhất nội dung, phương pháp làm việc của hội đồng và cung cấp hồ sơ cho các thành viên BGK theo đúng kế hoạch.
* Thẩm định, đánh giá, chấm điểm các mô hình, giải pháp
 + Các thành viên BGK, tiến hành thẩm định, đánh giá, chấm điểm các mô hình, giải pháp tham dự; Tổ thư ký tổng hợp biên bản hoạt động của BGK, theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.10 đảm bảo theo đúng kế hoạch.

+ Tổng hợp kết quả chấm điểm: Thư ký BGK tổng hợp kết quả chấm điểm theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.11 và soạn thảo thông báo kết quả đánh giá, chấm điểm ngày sau khi có kết quả chấm điểm.
- Bước 7: Thông báo kết quả
Trưởng/Phó BTC xem xét, phê duyệt Thông báo kết quả đánh giá chấm điểm các mô hình, giải pháp tham dự (nếu có) ngay sau khi có bảng tổng hợp kết quả chấm điểm;

- Bước 8: Soạn thảo Quyết định công nhận mô hình, giải pháp đạt giải

Thư ký BTC soạn thảo Quyết định công nhận mô hình, giải pháp đạt giải theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.12 sau khi có thông báo kết quả đánh giá, chấm điểm.
- Bước 9: Quyết định công nhận giải 

Trưởng BTC ký Quyết định công nhận giải sau khi hết thời gian đăng thông báo tiếp nhận ý kiến phản ánh (nếu có).

- Bước 10: Đề xuất các mô hình, giải pháp tham gia cuộc thi, hội thi toàn quốc

Tham mưu BTC lựa chọn các mô hình, giải pháp đạt giải và có chất lượng tốt để tham gia cuộc thi, hội thi toàn quốc;
- Bước 11: Xây dựng báo cáo, tài liệu, kế hoạch tổng kết 

+ Thư ký BTC và các cá nhân được phân công soạn thảo báo cáo tổng kết theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.13, kế hoạch tổng kết theo biểu mẫu BM.QT.KH.01.14 và các tài liệu (Tờ rơi, poster, kỷ yếu) phục vụ tổng kết hoạt động sáng tạo sau khi có Quyết định công nhận giải.

+ Xem xét, trình phê duyệt Báo cáo, Kế hoạch tổng kết: Chủ tịch/Phó Chủ tịch LHH xem xét, trình trưởng BTC phê duyệt Báo cáo, Kế hoạch tổng kết các hoạt động sáng tạo;
+ Phê duyệt Báo cáo, Kế hoạch: Trưởng BTC phê duyệt Báo cáo, Kế hoạch tổng kết các hoạt động sáng tạo trước khi tổng kết, trao giải.
- Bước 12: Tổng kết, trao giải, phát động lần tiếp theo

Các tổ chức, cá nhân được phân công tổ chức tổng kết, trao giải và phát động hoạt động sáng tạo lần kế tiếp theo kế hoạch đã được phê duyệt.
- Bước 13: Lưu hồ sơ bằng bản điện tử
Ban KHCN có trách nhiệm lưu hồ sơ bằng bản điện tử theo quy định
5.2. Quá trình thanh toán

Thanh toán theo quy trình thanh toán nội bộ

6. HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu thành bộ, gồm các tài liệu sau:
	TT
	Tài liệu trong hồ sơ (bản sao)

	1. 
	Kế hoạch tổ chức các hoạt động sáng tạo (Cuộc thi, Hội thi);

	2. 
	Quyết định thành lập Ban Tổ chức; Tổ thư ký (nếu có);

	3. 
	Thể lệ tổ chức các hoạt động sáng tạo;

	4. 
	Biên bản các cuộc họp Ban Tổ chức; Ban giám khảo; Hội đồng giám khảo; Phiếu đánh giá, chấm điểm các mô hình, giải pháp.

	5. 
	Danh sách các mô hình, giải pháp tham gia các hoạt động sáng tạo;

	6. 
	Báo cáo kết quả tổ chức các hoạt động sáng tạo.

	7. 
	Thuyết minh các mô hình, giải pháp đạt giải Cuộc thi, Hội thi.

	Hồ sơ được lưu tại ban Khoa học Công nghệ và Phổ biến kiến thức bằng bản điện tử (02 năm). Sau thời gian lưu, chuyển hồ sơ lưu trữ trên hệ thống số hóa tài liệu của LHH và lưu trữ theo quy định hiện hành.


7. PHỤ LỤC
BIỂU MẪU KÈM THEO QUY TRÌNH
	1. Kế hoạch tổ chức hoạt động sáng tạo
	BM.QT.KH.01.01

	2. Quyết định thành lập BTC
	BM.QT.KH.01.02

	3. Thông báo phân công nhiệm vụ các thành viên BTC
	BM.QT.KH.01.03

	4. Thể lệ tổ chức các hoạt động sáng tạo
	BM.QT.KH.01.04

	5. Tiêu chí đánh giá mô hình, giải pháp tham gia hoạt động sáng tạo
	BM.QT.KH.01.05

	6. Thuyết minh giải pháp tham gia Cuộc thi Sáng tạo TTN NĐ
	BM.QT.KH.01.06

	7. Thuyết minh giải pháp tham gia Hội thi Sáng tạo kỹ thuật
	BM.QT.KH.01.07

	     8. Kế hoạch kiểm tra các hoạt động sáng tạo
	BM.QT.KH.01.08

	9. Quyết định thành lập BGK, Tổ thư ký
	BM.QT.KH.01.09

	10. Biên bản họp BGK
	BM.QT.KH.01.10

	     11. Tổng hợp kết quả chấm điểm
	BM.QT.KH.01.11

	12. Quyết định công nhận mô hình, giải pháp đạt giải
	BM.QT.KH.01.12

	13. Báo cáo tổng kết
	BM.QT.KH.01.13

	14. Kế hoạch tổng kết
	BM.QT.KH.01.14


Xây dựng Kế hoạch tổ chức





- Thành lập BTC (nếu chưa có);


- Phân công nhiệm vụ;


- Xây dựng Thể lệ (nếu chưa có);


- Quy chế; 


- Tiêu chí đánh giá;


- Xây dựng văn bản chỉ đạo, đôn đốc, tuyên truyền; Kế hoạch kiểm tra.





Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn, bổ trợ các hoạt động sáng tạo





Thu nhận mô hình, giải pháp tham gia dự thi





Xây dựng Quyết định thành lập BGK, TK





- Họp BGK, cung cấp hồ sơ;


- Thẩm định, đánh giá, chấm điểm các mô hình, giải pháp 








Thông báo kết quả





Soạn thảo Quyết định công nhận mô hình, giải pháp đạt giải





Quyết định công nhận giải pháp đạt giải





Đề xuất các mô hình, giải pháp tham gia cuộc thi, hội thi toàn quốc








Xây dựng báo cáo, tài liệu, kế hoạch tổng kết 








Tổng kết, trao giải, phát động lần tiếp theo








Lưu hồ sơ bản điện tử





Xây dựng báo cáo, tài liệu, kế hoạch tổng kết 











1

