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MỤC LỤC

SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

1. MỤC ĐÍCH 

2. PHẠM VI

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

6. HỒ SƠ CẦN LƯU 
7. BIỂU MẪU
PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	1. Chủ tịch
	x
	4. Hội thành viên
	x

	2. Phó Chủ tịch
	x
	5. Hội viên tập thể
	x

	3. Văn phòng, các ban, đơn vị
	x
	
	


THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành/sửa đổi

	- Xem xét lại sự phù hợp.
	Trang 4


	- Thay Nghị quyết số 33/2017/NQ-HĐND bằng 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;
	Lần 2
	

	- Sửa bước 8 cho thống nhất.
	Trang 6
	- Bước 8 sửa Báo cáo đánh giá kết quả Hội nghị thành Báo cáo kết quả hội nghị.
	
	

	- Hồ sơ lưu trữ từ bản giấy sang bản điện tử.
	Trang 6
	- Lưu trữ hồ sơ từ bản giấy sang bản điện tử.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH
Nhằm quy định phương pháp, cách thức tổ chức, triển khai hội thảo khoa học, hội thảo kết nối cung cầu công nghệ do Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh thực hiện hoặc phối hợp thực hiện.

2. PHẠM VI
- Áp dụng cho các hoạt động tổ chức hội hội thảo khoa học, hội thảo kết nối cung cầu công nghệ do Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh thực hiện hoặc phối hợp thực hiện trên địa bàn tỉnh Bắc Ninh.
- Không áp dụng đối với các hội nghị liên quan đến công tác cán bộ (đánh giá cán bộ; lấy phiếu tín nhiệm để bổ nhiệm, bổ nhiệm lại,...), sơ kết, tổng kết Ban chấp hành.

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 số 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;

- Nghị quyết số 27/2018/NQ-HĐND ngày 07/12/2018 của HĐND tỉnh quy định mức chi dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức 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 Bắc Ninh khóa IV nhiệm kỳ 2018-2025;

4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT

- NQ: Nghị quyết;

- HĐND: Hội đồng nhân dân;

- UBND: Ủy ban nhân dân;

- LHH: Liên hiệp hội;

- BM: Biểu mẫu;
- BCĐ: Ban chỉ đạo;
- ĐVSN: Đơn vị sự nghiệp;

- KH: Khoa học
- KHCN: Khoa học công nghệ.

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

	
	Cá nhân được phân công
	Khi được phân công
	BM.QT.KH.03.01


	B2

	
	Trưởng ban/ đơn vị

	Trước khi tổ chức hội thảo tối thiểu 5 ngày
	

	B3

	
	Lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp
	Sau khi trình tối đa 2 ngày
	Kế hoạch được phê duyệt

	B4
	
	Cá nhân được phân công

	Trước khi tổ chức hội thảo tối thiểu 5 ngày
	BM.QT.KH.03.02
BM.QT.KH.03.03

	B5

	
	Trưởng ban/ đơn vị

	Ngay sau khi soạn thảo
	

	
B6

	
	Lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp
	Sau khi trình tối đa 2 ngày
	Công văn đặt bài, giấy mời được phê duyệt

	B7

	
	Cá nhân được phân công

	Trước khi tổ chức hội thảo tối thiểu 1 ngày
	Tài liệu hội thảo hoàn thiện

	B8

	
	Cá nhân được phân công

	Theo kế hoạch hội thảo
	BM.QT.KH.03.04


	B9

	
	Trưởng ban/ đơn vị

	Sau khi tổ chức hội thảo
	BM.QT.KH.03.05

	B10

	
	Kế toán LHH/Đơn vị phối hợp
	
	




5.1.2. Diễn giải lưu đồ 

- Bước 1: Cá nhân được phân công xây dựng Kế hoạch, dự toán kinh phí theo biểu mẫu BM.QT.KH.03.01;
- Bước 2: Khi có kế hoạch và dự toán kinh phí, trưởng ban/đơn vị xem xét và trình Lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp phê duyệt kế hoạch, dự toán kinh phí. 
- Bước 3: Lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp xem xét, phê duyệt Kế hoạch, dự toán kinh phí. Nếu được thông qua thì thực hiện bước tiếp theo; nếu không được thông qua thì quay lại bước 2 để xem xét, xử lý.

  - Bước 4: Sau khi Kế hoạch, dự toán kinh phí được phê duyệt, cá nhân được phân công xây dựng công văn đặt bài tham luận theo biểu mẫu BM.KH.03.02 và giấy mời, chương trình theo biểu mẫu BM.QT.KH.03.03;

- Bước 5: Sau khi có công văn đặt bài và giấy mời, trưởng ban/đơn vị xem xét và trình lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp phê duyệt;

- Bước 6: Lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp xem xét, ký công văn đặt bài và Giấy mời hội thảo trước khi diễn ra hội thảo. Nếu được thông qua thì thực hiện bước tiếp theo; nếu không được thông qua thì quay lại bước 5 để xem xét, xử lý.

- Bước 7: Cá nhân được phân công đôn đốc, nhận bài tham luận và biên tập tài liệu trước khi diễn ra hội thảo tối thiểu 1 ngày.
- Bước 8: Cá nhân được phân công tiến hành tổ chức hội thảo, lập danh sách đại biểu tham dự theo biểu mẫu BM.QT.KH.03.04 theo thời gian kế hoạch đã được phê duyệt;

- Bước 9: Sau khi kết thúc hội thảo, trưởng ban/đơn vị phối hợp thực hiện viết báo cáo kết quả hội thảo.
- Bước 10: Kế toán LHH/đơn vị phối hợp lưu hồ sơ hội thảo bằng bản điện tử.

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, dự trù kinh phí hội thảo được Lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp phê duyệt

	2. 
	Giấy mời dự hội thảo

	3. 
	Danh sách đại biểu tham dự hội thảo

	4. 
	Tài liệu hội thảo

	5. 
	Báo cáo kết quả tổ chức hội thảo

	Hồ sơ được lưu tại Kế toán LHH/đơn vị phối hợp bằng bản điện tử.


7. PHỤ LỤC
BIỂU MẪU KÈM THEO QUY TRÌNH
	1. Kế hoạch, dự toán kinh phí tổ chức hội thảo
	BM.QT.KH.03.01

	2. Công văn đặt bài tham luận
	BM.QT.KH.03.02

	3. Giấy mời, chương trình tổ chức hội thảo
	BM.QT.KH.03.03

	4. Danh sách đại biểu tham dự hội thảo
	BM.QT.KH.03.04

	5. Báo cáo kết quả
	BM.QT.KH.03.05



	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
	CỘNG  HOÀ  XÃ  HỘI  CHỦ  NGHĨA  VIỆT  NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Bắc Ninh, ngày     tháng     năm 20




KẾ HOẠCH/PHỐI HỢP TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC/KẾT NỐI CUNG CẦU CÔNG NGHỆ
Tên hội thảo .......................................
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích: ..................................................................................
2. Yêu cầu: ....................................................................................
II. NỘI DUNG THỰC HIỆN

1. Chủ trì hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ: ....................
2. Thư ký hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ: ....................
3. Thành phần, số lượng đại biểu

3.1. Thành phần:.........................................................................

3.2. Số lượng đại biểu: ................................................................
4. Thời gian: ... ngày,  từ ...... đến ....... ngày .... tháng ..... năm 20....

5. Địa điểm: ....................................................................................

6. Chương trình hội thảo:

............................................................................................................
III. KINH PHÍ

- Tổng số kinh phí: ...................................................................................

- Nguồn kinh phí: ....................................................................................

(Có dự toán kinh phí chi tiết kèm theo)


IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

................................................................................................................/.
	Nơi nhận:
- ...............................

- ...............................
	
	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên, đóng dấu)


DỰ TOÁN KINH PHÍ

TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC/KẾT NỐI CUNG CẦU CÔNG NGHỆ

...................................................................................................................................
(ĐVT:.............)

	Stt
	Hạng mục
	ĐVT
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Nguồn kinh phí

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


Tổng số là: …………………………………………………… đồng 

(Số tiền viết bằng chữ…………………………………………………………).

	THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên, đóng dấu)
	NGƯỜI LẬP DỰ TOÁN

(Ký, ghi rõ họ tên)



	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
Số:.........

(Vv viết bài tham luận và dự hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ)
	CỘNG  HOÀ  XÃ  HỘI  CHỦ  NGHĨA  VIỆT  NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Bắc Ninh, ngày     tháng     năm 20




Kính gửi: ........................................................................................

Thực hiện Kế hoạch số: ……/KH…… ngày …. Tháng…. Năm …. Về việc tổ chức hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ: …………………………………..,

Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh Bắc Ninh tổ chức hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ: ………………………………………………………
Trân trọng kính mời đại biểu Quý cơ quan, đơn vị (theo danh sách gửi kèm theo) viết bài tham luận và dự hội thảo.

Thời gian tổ chức Hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ: Bắt đầu từ ….h…..’ ngày ……/……/20…..

Thời gian và nơi nhận bài: Bài tham luận gửi về Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh qua Ban Khoa học, Công nghệ và Phổ biến kiến thức (file word: trongnghiabg1974@gmail.com), Tầng 9, Tòa nhà B, Trụ sở liên cơ quan, Quảng trường 3/2, phường Bắc Giang, tỉnh Bắc Ninh chậm nhất ngày ……./…../20…...

Rất mong nhận được sự quan tâm của Quý cơ quan, đơn vị./.

	Nơi nhận:

- Như trên;
- …………………
- Lưu: VT, KT, Ban KHCN&PBKT.

	TM. BAN THƯỜNG VỤ

CHỦ TỊCH/PHÓ CHỦ TỊCH




DANH SACH VÀ NỘI DUNG CÁC THAM LUẬN

1. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

2. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

3. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

4. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

5. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

6. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

7. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

8. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)

9. ……………………………………………. (đơn vị tham luận: …………………)


	TÊN CƠ QUAN, TC CHỦ QUẢN (1)
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	Số:       /GM- … (3)….
	…. (6)…. , ngày ….. tháng ….. năm 20…


GIẤY MỜI

………….. (5)……………… 

--------------


(4) 
Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tổ chức………


1. Thành phần mời dự:…………(7)…………………………………………………

………………………………………………………………………………………….
2. Thời gian:



3. Địa điểm: 




./.

	
Nơi nhận:
- …………;
- ……(8)….


	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, ĐƠN VỊ
(Ký, họ tên, đóng dấu)


Họ và tên 


Ghi chú:

(1) Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có). 
(2) Tên cơ quan, tổ chức ban hành giấy mời.
(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức ban hành giấy mời.

(4) Căn cứ của tổ chức Hội thảo ban hành giấy mời.

(5) Trích yếu nội dung hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ.  

(6) Địa danh

(7) Tên cơ quan, tổ chức hoặc họ và tên, chức vụ, đơn vị công tác của người được mời.

 (8) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

CHƯƠNG TRÌNH TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC/KẾT NỐI CUNG CẦU CÔNG NGHỆ
(TÊN HỘI NGHỊ...............................)

 (Ngày .... tháng .... năm 20……)

	Thời gian
	Nội dung
	Người thực hiện

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Đơn vị: ………………………

Bộ phận:……………………..

Mã đơn vị có quan hệ với NS:………..
	
Mẫu số C44-HD

(Ban hành kèm theo Thông tư 107/2017/TT-BTC ngày 10/10/2017 của Bộ Tài chính)


Số:……….

DANH SÁCH ĐẠI BIỂU THAM DỰ HỘI THẢO KHOA HỌC/KẾT NỐI CUNG CẦU CÔNG NGHỆ
- Nội dung (hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ):…..............................................

- Địa điểm (hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ):………………………………
- Thời gian (hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ) từ ngày ……/……/……    đến ngày …./…./…

	TT
	Họ và tên người tham dự
	Chức vụ/Đơn vị công tác
	Chia ra
	Ký nhận

	
	
	
	Số tiền chi
	Tài liệu
	
	
	
	

	
	
	
	Ngày…..
	Ngày…
	Ngày…
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tổng số người tham dự:....................................................................................................

Tổng số tiền đã chi (Viết bằng chữ):……………………………………………………..

	Thủ trưởng đơn vị


	Người lập biểu





BÁO CÁO KẾT QUẢ 

HỘI THẢO KHOA HỌC/ KẾT NỐI CUNG CẦU CÔNG NGHỆ
1. Tiêu đề hội thảo khoa học/kết nối cung cầu công nghệ:  .................................................
- Địa điểm tổ chức: 
............................
- Thời gian tổ chức: 
............................
2. Nội dung: 

	TT
	Tên nội dung (chuyên đề)
	Trách nhiệm chuẩn bị, 

 thực hiện 
	Ghi chú

	1
	
	
	

	...
	
	
	


3. Đánh giá chất lượng và tính hiệu quả:

	Nội dung:                           
	 Rất phù hợp                              
	          Phù hợp                    
	Chưa phù hợp      


	Bố cục  chương trình: 

Thời gian:                        
	 Rất phù hợp                              
	          Phù hợp                    
	Chưa phù hợp      


	Số đại biểu tham dự 

So với dự kiến (mời)                      
	Đạt 85-100%                              
	         Đạt 70-84%                    
	Đạt 50-69%     


4. Nhận xét chung:

5. Đề nghị yêu cầu, cải tiến: 

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	
	TRƯỞNG BAN/ĐƠN VỊ


Xây dựng Kế hoạch, dự toán kinh phí





Xem xét, trình lãnh đạo LHH/Đơn vị phối hợp phê duyệt Kế hoạch, dự toán kinh phí





Phê duyệt Kế hoạch, dự toán





- Soạn công văn đặt bài tham luận.


 - Giấy mời, chương trình hội thảo





Xem xét, trình lãnh đạo ký công văn đặt bài, Giấy mời, chương trình hội thảo





Ký công văn đặt bài, giấy mời








Nhận bài tham luận, biên tập tài liệu hội thảo 





Tổ chức hội nghị: Lập danh sách đại biểu.





Viết báo cáo kết quả hội thảo.





Lưu hồ sơ bản điện tử





BM.QT.KH.03.01





BM.QT.KH.03.02





BM.QT.KH.03.03





BM.QT.KH.03.04





BM.QT.KH.03.05
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