TRƯỜNG ĐH Y DƯỢC CẦN THƠ        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

          PHÒNG NCKH-QHQT                                         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Số:  18/NCKH-QHQT                                                    Cần Thơ ngày 14  tháng 10 năm 2013
Hướng dẫn quy trình thực hiện đề tài NCKH cấp trường
Để công tác quản lý đề tài Nghiên cứu khoa học các cấp trong toàn trường dần đi vào qui trình thống nhất đồng thời giúp cán bộ toàn trường thông suốt các bước trong việc triển khai đề tài NCKH cấp Trường (từ khâu đăng ký đến khâu thực hiện và nghiệm thu đề tài), phòng NCKH-QHQT xin hướng dẫn cụ thể các bước thực hiện (trích từ Qui định quản lý công tác NCKH đã được Ban hành kèm theo Quyết định số:  46/QĐ-ĐHYDCT-NCKH-QHQT ngày 11 tháng 2 năm 2009 của Hiệu trưởng Trường Đại học Y Dược Cần Thơ). 
Quy trình triển khai đề tài KHCN cấp Trường (tham khảo Điều 5 - Mục 3 trong qui định) bao gồm:
A. Đăng ký và xét duyệt đề cương: những cá nhân và đơn vị có nhu cầu cần thực hiện đúng các bước sau:
- Lập phiếu đề xuất đề tài NCKH (tháng 7-8 hàng năm) (theo mẫu thống nhất của Trường) và có ý kiến thông qua Bộ môn (Khoa, Viện, Trung tâm).

- Gửi các phiếu đề xuất về Phòng NCKH-QHQT để tập hợp, các đề xuất sẽ được thông qua thường trực Hội đồng Khoa học Đào tạo trường, những đề tài được chọn, phòng sẽ thông báo cho chủ nhiệm đề tài biết để tiến hành thủ tục hợp đồng nghiên cứu với trường thông qua P. NCKH-QHQT.
Hồ sơ hợp đồng nghiên cứu bao gồm (02 bộ gốc):
(1).  Hợp đồng trách nhiệm triển khai thực hiện đề tài (theo mẫu thống nhất của trường).
(2). Bản thuyết minh đề tài nghiên cứu khoa học (theo mẫu)        
(3). Dự toán chi tiết kinh phí thực hiện đề tài NCKH (theo mẫu).    

(4). Quyết định của Hiệu Trưởng (V/v thành lập Hội đồng xét duyệt đề cương): phòng NCKH-QHQT phụ trách.
(5). Biên bản họp Hội đồng xét duyệt đề cương đề tài KHCN cấp Trường (theo mẫu): phòng NCKH-QHQT phụ trách.
Phòng NCKH-QHQT trình hồ sơ đề cương nghiên cứu qua Chủ trịch HĐ KHĐT ký duyệt.
B. Triển khai thực hiện đề tài
Thời gian triển khai cho một đề tài NCKH cấp trường không vượt quá 12 tháng (được tính kể từ khi ký hợp đồng trách nhiệm triển khai thực hiện đề tài). Trong thời gian này, chủ nhiệm đề tài phải đảm bảo thực hiện các nội dung sau:
(1). Báo cáo định kỳ tiến độ thực hiện đề tài (06 tháng/1 lần) (theo mẫu của trường) 

(2). Thanh toán kinh phí sử dụng với phòng TCKT trường (tham khảo hướng dẫn cụ thể tại phòng TCKT trường).
Những trường hợp quá hạn thực hiện đề tài hoặc không báo cáo tiến độ thực hiện, phòng NCKH-QHQT sẽ trình Hiệu trưởng xem xét giải quyết cụ thể.
C. Nghiệm thu đề tài
- Sau khi hoàn tất đề tài nghiên cứu, chủ nhiệm đề tài gửi các văn bản để tiến hành thủ tục nghiệm thu đề tài gồm:  

(1). Đơn đề nghị nghiệm thu đề tài NCKH cấp trường (theo mẫu quy định) 
(2). Báo cáo tiến độ thực hiện đề tài
(3). 01 quyển nghiệm thu đề tài theo đúng format quy định.
- Phòng NCKH-QHQT trình ban giám hiệu ra quyết định danh sách hội đồng nghiệm thu đề tài, và thông báo danh sách hội đồng đến các thành viên có liên quan để tiến hành nghiệm thu đề tài theo qui định

- Đề tài chỉ được tiến hành nghiệm thu khi có đủ các thủ tục sau: 

(1). Hồ sơ nghiệm thu đề tài gồm: Quyết định nghiệm thu đề tài, 5 Quyển nghiệm thu đề tài (format đúng theo mẫu quy định).
(2). Chủ nhiệm đề tài có trách nhiệm gửi Quyết định nghiệm thu và Quyển nghiệm thu đến các thành viên trong hội đồng đọc và góp ý kiến trước.
(3). Sau khi hội đồng nhận được hồ sơ do chủ nhiệm đề tài gửi, chủ tịch hội đồng sẽ thống nhất thời gian nghiệm thu với các thành viên hội đồng và báo cho chủ nhiệm đề tài biết.

(4). Chủ nhiệm đề tài chuẩn bị nội dung báo cáo hoàn chỉnh và đảm bảo có mặt đúng thời gian đã thông báo.

(5). P. NCKH-QHQT có trách nhiệm thông báo thời gian và địa điểm họp đến các thành viên hội đồng và chuẩn bị phương tiện, điều kiện cho báo cáo nghiệm thu.
- Sau khi nghiệm thu, cần tiến hành các công việc sau:

(1). Thư ký hội đồng nộp về phòng NCKH các văn bản sau:

·  Quyết định của Hiệu Trưởng (V/v thành lập Hội đồng nghiệm thu đề tài)
·  Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu đề tài KHCN cấp Trường
· Các phiếu đánh giá nghiệm thu của các thành viên Hội đồng.
· Phiếu nhận xét của phản biện đề tài
(2). Chủ nhiệm đề tài: chỉnh sửa và nộp lại quyển toàn văn đề tài (sau khi đã chỉnh sửa theo ý kiến Hội đồng) sau 1 tuần

(3). P. NCKH-QHQT hoàn tất các công việc còn lại cho nghiệm thu đề tài: cấp giấy chứng nhận đề tài cho chủ nhiệm và các cán bộ phối hợp.
Trân trọng.

                                                                             KT. Trưởng Phòng NCKH-QHQT
                                                                                    Phó Trưởng phòng



Đã ký
                                                                                       Nguyễn Thị Ngọc Vân

