DAI HOC QUOC GIA HA NOIL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC KINH TE Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:2231 /Qb-PHKT Ha Noi, ngay30thango6nam 2023

‘ QUYETPINH
Ve vigc Ban hanh quy trinh to chirc Hgi thao, Dién dan, Toa dam khoa hoc
trong nwéc va quoc te tai Trwong Pai hoc Kinh te, Pai hoc Quoc gia Ha Ngi

HIEU TRUONG TRUONG PAIl HQC KINH TE

_ Cdn cir Quyér dinh s6 290/0D-TTg ngay 06/03/2007 cuia Thi neéng Chinh phui
ve viéc thanh ldp Truong Pai hoc Kinh té truc thuée Pai hoc Quoc gia Ha Ngi;

Can cir Quyet dinh so 3568/0D-DHQOGHN ngay 08/10/2014 ciia Gidm doc Pai
hoc Quoc gia Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy dinh vé To chic va hoat dong ciia cdc don
Vi thanh vién va don vi truc thugc Dai hoc Quoc gia Ha Ngi;

Can cir Quyét dinh so 15/NQ-HDTDHKT ngay 16/12/2022 cua Hoi dong Truong
Dai hoc Kinh té vé viéc ban hanh Quy ché tam thoi veé té chuc va hoat dong cuia Truong
Dai hoc Kinh te - Dai hoc Quoc gia Ha Ngi;

Can cir Quyét dinh s6 286/0P-DPHQOGHN ngay 16/01/2015 ciia Gidm doc Pai
hoc Quoc gia Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy dinh qudn ly nhiém vu Khoa hoc va Cong
nghé ¢ Dai hoc Quoc gia Ha Ngi;

Cdn cir Quyét dinh s6 1525/0D-DHKT ngay 19/05/2021 ciia Hiéu truong truong
Dai hoc Kinh te - DHOGHN ban hanh Quy dinh ve quan Iy hoat dong Nghién cizu khoa
hoc cua Truong Pai hoc Kinh te;

Can civ Quyér dinh s6 1158/DHKT-HTPT ngay 20/04/2022 cua Higu trueng
Truong Pai hoc Kinh té - DHQGHN vé viéc Ban hanh Huong dan thu tuc to chuc Hoi
nghi, Hoi thao, Toa dam quoc te, doan ra doan vao quaoc té;

Theo dé nghj ciia Truéng phong Nghién cizu Khoa hoc va Hop tac Phat trién.
QUYET PINH:

Biéq 1. Ban hanh quy trinh td chirc H@i thao, Diéq dan, Toa dam khoa hoc trong
nudce va quoc t€ tai Trueong Pai hoc Kinh té, Pai hoc Quoc gia Ha Noi. (Quy trinh kem
theo)

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Nghién ctru Khoa hoc va Hop tac Phat trién, Truong don
vi va cdc ca nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, NCKH.

Lé Trung Thanh



DAI HOC QUOC GIA HA NOIL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC KINH TE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH TO CHUC
HOI THAO, DIEN PAN, TQA PAM KHOA HQC TRONG NUOC VA QUOC TE
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 2231 /OP-PHKT ngay 30 thang06 nam 2023
cua Hiéu trirong Triong Pai hoc Kinh té - PHOGHN)

A. Nguyén tic trién khai giira cac don vi
1. Khoa/Vién/Trung tdm nghién ctu chiu trach nhiém chuyén mén hoi thao/dién dan/toa

dam trong nudc va qudc té, phdi hop véi cac phong ban trong cong tac to chic theo
phén cbng va theo quy dinh

2. Cac phong ban phéi hop vai cac don vi va chiu trach nhiém thuc hién cac cong viéc to
chuc hoi thao/dién dan/toa dam trong nuée va qubc té theo ké hoach duoc Ban giam
hiéu (BGH) phé duyét va theo phan cdng véi cac don vi

B. Cac don vi tham gia

TT Tén don vi Tén viét tat
1 Phong Nghién citu Khoa hoc va Hop tac Phat trién P. NCKH&HTPT
5 Phong Ké hoach Tai chinh P.KHTC
3 Phong Truyén Théng va Quan tri Thuong Hiéu PTT&QTTH
4 Phong Tap chi Xuét Ban P.TCXB
5 Phong Dao tao P.DT
6 Phong T6 chizc Nhan su P.TCNS
. Phong Tuyén sinh P.TS
8 Vién gido duc k¥ nang va tri tué¢ sang tao ISECI




C. Tréach nhiém cac don vi

Tén don vi Ni dung chiu trach nhiém Ghi cha
Khoa/Vién/Trung tdm | Chiu trach nhiém chuyén mén cua hoi thao/toa dam trong
nghién ctu nuée va quic té

Phdi hop véi Phong ban chice ning trong cong tac td chic
hoi thao/toa dam trong nudc va quic té
Phong KHTC Chiu trach nhiém tu van va gop y va phé duyét cho kinh
phi t chirc hoi thao/toa dam trong nudc va qudc té
Phéi hop véi Phong NCKH&HTPT trong viéc thanh quyét
toan hd so hoi thao/toa dam trong nudc va quéc té
Phong TT&QTTH Truyén théng vé hoi thao/toa dam trong nude va quoc té
Phong HCTH Chiu trach nhiém co s& vat chat td chuc

Phéi hop véi Phong NCKH&HTPT trong cong tac logistic

hoi thao/toa dam trong nudc va quoc té

Phong NCKH&HTPT

Chiu trach nhiém diéu hanh chung cua hoi thao/toa dam
trong nudc va qudc té va thuc hién cong viéc logistic hoi
thao/toa dam trong nudc va qubc té

Phéi hop vai cac don vi trong cong tac to chire hoi thao/toa

dam trong nudc va quoc té




D. Quy trinh tién hanh

|. Déng ky thuc hign

T N@i dung Pon vi c'h}u trach Pon vi phoi hop Thoi glan' trien Ghi chu
nhiém khai
dng béo thong ti é Khoa/Vién/Trung tam BM.01. Biéu mau dang ky
1 Thong bao thong tin tuyen chon | o oy g rrpr 2 IS M| 712~ T1 hang nam ey
thuc hién nhiém vu dén cac don vi nghién cau BM.07. Thuyét minh
2 Guri dang ky nhiém vu theo mau va | Khoa/Vién/Trung P. NCKH&HTPT BM.01. Biéu mau dang ky
qa A A A T12 — T1 hang nam .
¢ cuong xdy dung tam nghién ctu BM.07. Thuyét minh
3 Ra soét va tong hop bao cdo BGH | P. NCKH&HTPT Khoa/Vién/Trung tdm | T12 — T1 hang nam
P. KHTC nghién cau
4 Trinh BGH xem xét va phé duyét | Ban gidm hiéu P. NCKH&HTPT T12 — T1 hang nam
P. KHTC
Khoa/Vién/Trung tam
nghién cuau
5 Thong bao don vi vé két qua phé | P. NCKH&HTPT Khoa/Vién/Trung tdm | T12 — T2 hang nim
duyét BGH P. KHTC nghién cau

Luu y: Trong trwong hop dic bigt cdc don vi Khoa/Vién/Trung tam nghién cieu dé xudt xin chii trwong BGH theo thoi gian phu hep véi thuc té




I1. Trién khai thuec hign

TT

Noi dung

Pon vi chiu trach

Pon vi phdi hop

San pham

Ghi chu

nhiém
1 Thanh Igp ban té chsc, ban chuyén mén Hai thdo
1.1 Danh sach ban chuyén mon Khoa/Vién/TT nghién ) | Sau chu truong phé duyét
, Danh sach ban chuyén 5
cuu K 5 ngay
mon
1.2 Danh sach ban t6 chuc P NCKH&HTPT Danh sich ban t6 chic Sau \chu truong phé duyét
5 ngay
1.3 Hoan thanh ban chuyé&n mén, ban Khoa/Vién/TT  tam Sau chu truong phé duyét
t6 chirc va trinh ky BGH P.NCKH&HTPT nghién ctu Quyét dinh tr 5-10 ngay
2 Checklist
2.1 Céc cong viéc ddi voi ban chuyén | Khoa/Vién/Trung tam | P.NCKH&HTPT Checklist cac cong viéc | Sau khi thanh Iap ban t6
mén nghién cau va dealine cia mang | chicc 15-20 ngay
chuyén mén cia don vi
2.2 Céc cbng viéc logistic Khoa/Vién/Trung Checklist cac cong viéc | Sau khi thanh Iap ban t6
P.NCKH&HTPT tam nghién cau va dealine cua cong viéc | chic 15-20 ngay
logistic
2.3 Céc cong viéc truyén thong Khoa/Vién/Trung say khi thanh 1o ban 12 Sau khi thanh lap ban t6
P.TT&QTTH tam nghién ctu au khi thanh 1ap ban 1o | o0 1520 ngay
chuc 10-15 ngay
3 Thu méi viét bai




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
3.1 Noi dung thu moi viét bai (Néu | Khoa/Vién/Trung tdm | P.  NCKH&HTPT The mai vidt bai d Sau khi thanh 1ap ban té
can) nghién ctu P.TT&QTTH u mol viet bal dugC | e v 10 -15 ngay
BGH duyét
3.2 Truyén thong thu moi viét bai trén Khoa/Vién/Trung Bai truyén thong thu moi | Sau khi thu mdi dwgc phé
cac trang truyén thdng caa don vi tam nghién cuu; trén cac trang truyén | duyét 3-5 ngay
PTT&QTTH P.NCKH&HTPT thong noi bo (web + FP
UEB ) va cac phuong tién
truyén thong khac néu co
4 Bao cdo BGH
Xay dung bao cdo BGH
vé
+) Chuong trinh du kién
+) Noi dung dur kién
. ) +) Dién gia dy kién Theo mau Dé an xin phép
4.1 Xay dung noi dung bao céo rl}(ghr:nizln\/clzr;/Trung tam P. NCKH&HTPT +) Khach moi VIP, danh t6 chirc chia PHQGHN va
sdch khach moi du kién | gri truéc 95 ngay to chiic
+) Céc don vi, cac nuoc
phéi hop td chic
+) San pham
4.2 Ra soat va hoan thién béo céo BGH Khoa/Vién/Trung B6 ho so dugc phé duyét | Trudc 90 ngay to chirc

P.NCKH&HTPT

tam nghién cau




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
4.3 Truyén thdng cac noi dung chinh Khoa/Vién/Trung Thong tin duoc truyén | Ngay sau khi bao céo
. PTT&QTTH A o, n P A
du kién DA tam nghién cau théng theo k& hoach | dugc phé duyét
Bon vi 16 chuc phong Truyén thdng
5 Dé an té chirc Hgi thdo (déi véi Hgi thdao quéc té)
v d @ 4n t chie HT/TD Khoa/Vién/Trung tam Ban dé an dlch Xdy dung
5.1 @ cung e an 1o thac nghién ciiu P. NCKH&HTPT | Theo QB So: 1158 /QD- | 1 c0 55 ngay t4 chirc
Quoc te DHKT ngay 20 thang 4
nam 2022
H i Chi tich HBT. Hid Khoa/Vién/Trung
op VoI u tic , Hiéu A A, . DA o
’ : ; tam nghién ctru; ) T hk
52 | truong, BGH, BTC, Ban chuyén | P. NCKH&HTPT am ng " | Bién ban hop Truge rinh ky de an xin
mén Céc phong ban lién t6 chirc BGH tur 3-5 ngay
quan
Ra soat, trinh ky BGH dé guri 18 Khoa/Vien/Trung Cong vin kém dé an d Truéc 45 ngay t6 chu
a soat, trinn Ky € gul len A A ong van kem dé an dugc | Trudc ngay to chuc
5.3 P. NCKH&HTPT tam nghién cau e e g
PHQGHN g ky va giri PHQGHN Hoi thao
6 Quyét dinh té chirc Hgi thdo

Soan thao va trinh ky Quyét dinh
td chic Hoi thao

P. NCKH&HTPT

Khoa/Vién/Trung
tam nghién cau

Quyét dinh té chuc Hoi
thao duoc phé duyét

Sau khi c6 cong van cua
PHQGHN tir 1-5 ngay
(d6i voi cac hoi thao

khdng can xin phép
DHQG can c¢6 QP trudc
45 ngay t6 chirc)




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
7 Ké hogch va kinh phi té chic
c 40 n6i dune dé xav dung k& Khoa/Vién/Trung tam
ung cap ndi dung dé xay dung ke | o oian oo s A . N
7.1 hoach t chitc HT g Noi dung thdng tin Trudc 60 ngay to chic
P.NCKH & HTPT
Trinh BGH ban hanh ké hoach t6 | Ph¢ NCKH & KhoalVien/Trung
rin an hanh ké hoach t6 | Phong A I A . , o,
tdm nghién cuu
7.2 chic HT HTPT g Keé hoach t6 chtic Trudc 55 ngay to chiac
L L .. | P.NCKH&HTPT i . ; .
23 Ra soat vé kinh phi to chirc véi cac Khoa/Vian/T . P. KHTC Ban du toan kinh phi | Tru6c 55 ngay to chuc
' ban lién quan lan 1 oarvienriring tam duogc ra soat vathdng nhat | HT
nghién ctiru
X P. NCKH&HTPT
24 Hoan thién ho so va du toan Kinh hoa/\Vian/ X P. KHTC Dur tri duoc ohé duvet Trude 45 nadv 6 chic
. phi duroc phé duyét K oMVu:en Trung tam u tru duocC p yeé ruad gay to chu
nghién cuu
Hoan thién ho so tam ung kinh phi | P. NCKH&HTPT P KHTC
75 to chtc va cac hgp dong cua nha | Khoa/Vien/Trung tam ' Ho so tam ng Truéc 40 ngay to chic
cung cap (néu cd) nghién ctu
P. NCKH&HTPT; X
) ] o P. KHTC ] HO so tam ung dugc phé , N
7.6 Tam &ng Kinh phi t6 chac Khoa/Vién/Trung duyet Trudc 30 ngay to chiac
tdm nghién cuu '
8 Gidy m¢i va truyen thong




Pon vi chju trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
Ké hoach truyén thong truéc, | P. TT&QTTH Khoa/Vién/Trung | Ké hoach truyén thong | Trudc 60 ngay té chirc
trong va sau tam nghién cuu;
P. NCKH&HTPT
Thiét ké céc bo hinh anh P. TT&QTTH Khoa/Vién/Trung | Ké hoach truyén théng | Trudc 25 ngay té chire
tam nghién cuu;
P. NCKH&HTPT
Hoan thanh thiét ké gidy moi P. TT&QTTH Khoa/Vién/Trung | Gidy mai duogc thiét ké | Trudc 25 ngay té chire
tam nghién cuu;
P. NCKH&HTPT
Trinh ky gidy moi va duoc phé | P. NCKH&HTPT Gidy moi duoc phé duyét | Trudc 20 ngay to chic
duyét
Guri thu moi theo danh séch khach | Khoa/Vién/Trung tam Thu moi dugc giri theo | Truéc 15 ngay to chuc
moi nghién cuu; danh s&ch khach moi
P. NCKH&HTPT duoc phé duyét
Truyén thong trudc cac thdng tin | P.TT&QTTH Kén truyén thdng cua | Trudc 20 ngay to chic
chinh thirc vé Hoi thao Truong, VNU (néu duoc)
9 Bé&o cao BGH vé cong tac chudn bi
9.1 Béo cao BGH vé cong tac chuan bj | P. NCKH&HTPT Khoa/Vién/Trung | Bo ho so san pham Truéc 5 ngay té chirc

va hd so, tai liéu

tam nghién cau

(Tai liéu, DS khach tham
du, Dién gia, Danh sach




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
cac cau hoi goi mo cac
van dé quan tam)
9.2 Tu van chinh sach Khoa/Vién/Trung tam | P.NCKH&HTPT | Tu van chinh séch Trudc 5 ngay to chic
nghién ctiu
10 Té chirc Hai thdo
10.1 Cong tac tb chic P. NCKH&HTPT P. KHTC
Khoa/Vién/Trung tam P. TCXB
nghién cau P.TS
P.TT&QTTH P. TCNS
Phong Tuyén sinh
Prlol h(:)’p gui thdng tin theo CSDL PTS P NCKH&HTPT CA’SDL’ dai biéu qu‘an ta‘m Ngdy 6 chic theo ké
10.2 cua phong dén céc chuong trinh dao hoach
Trung bay va gidi thidu, tu van tao '
chuong trinh tuyén sinh
Phong Pao tao CSDL cac NCS,HVCH
103 Phéi hop cong tac gui thong tin P.DT P. NCKH&HTPT | tham gia va CSDL cé4c | Ngay t6 chic theo ké
' theo thong tin dugc gui phuc vu cho cong tac dao | hoach

tao

10




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
Phéi hop giri théng tin theo CSDL
cua phon 3 5 . .
apeng P. TCNS P.NCKHEHTPT | CSDL nha khoa hoe €0 | s e theo ké
10.4 | Trung bay, gidi thiéu cac chinh tiem ning de khai théac hoach
sach thu hat giang vién, nguoi lao tuyén dung :
dong
CSDL cho viéc cong tac
. o e on vién viét bai cho tap chi
Phong Tap chi Xuat Ban cSDL nh ; _
N 2 nhimg doc gla
105 Zﬁiab;i;nac san pham KHCN P. TCXB P. NCKH&HTPT | quan tdm dén san pham | Ngay t6 chic theo ké
' g_ _ ) KHCN cuia nha truong hoach
Trung bay gidi thi¢u tap chi cua Nguén thu tir phét hanh
ha truon , .
rind truong san pham khoa hoc tai
nha truong
CSDL nguoi hoc quan
Vién gido duc ky ning tam dén chuong trinh
106 Trung bay, giGi thiéu cac san va tri tué sang tao P.NCKH&HTPT | cbng dan toan cau
' pham ctia Vién CSDL cac d6i tac quan
tAm va c6 tiém niang hop
tac
11 Sau Hgi thdo

11




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
Khoa/Vién/Trung tam .
N q nghién cuu; Ehu’ c:?\mhor} Ché t}fé din}? > ot ahe
11.1 Gui thu cam on P NCKH&HTPT erlw inh anh cua Ho6i | Sau 1 -2 ngay t6 chuc
thao
: . . Tin bai, hinh anh dé dang
ri thong tin truvén thong ch P. NCKH&HTPT/ ! L
11.2 GHIt, 0 %tl ;[uye thong cho PTT&QTTH . Ién céc trang web cua Sau 1 -2 ngay to chuc
doi tac (néu can) Pon vi t6 chic .
i don vi
Kiém tra, d6n doc vé viéc dua P.NCKH&HTPT/ Théng tin hoi thao dugc o,
N C R s T £ Sau 3-5 ngay to chuc
thong tin cua doi tac Pon vi t6 chic dua bai doi tac phoi hop
P. TT&QTTH
Tap hop va bao céo san pham : i 2y 1
p hop va bao cao san pha P. NCKH&HTPT Pon vitd chic | Cac dwong link dang bai | Sau 7-9 ngay té chirc
truyén thdng tir cac doi tac
Déi vai san pham ky yéu Sau 5 ngay to chirc
va bai béo sé theo thng
S thian eAe cin ahim D Khoa/Vien/Trung tim | p NCKH&HTPT | Mhét cua BGH va don vi.
113 | Hoan thign cac san pham. Bong nghién ciu Yéu cau dong quyén tat

quyén va guai ban mém

ca san pham:
1.San pham chuyén mén
2. San pham truyén thdng

San pham chuyé&n moén

Khoa/Vién/Trung tam
nghién cuu

P.NCKH&HTPT

1. Bo san pham theo yéu
cau cua nha truong

Sau 2-3 ngay to chirc

12




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
2. Tai liéu hoi thao, danh
sach dién gia, gidy phép
t6 chuc, cdng van cho
phép to chirc, QP to
chuc, théng cao béo chi,
kich ban MC, du tru Kinh
phi, bai bao cao tham
luan tai hoi thao
1.Céac link truyén thén oz
C:atc K truyen thong, Sau 2-3 ngay to chirc
7 . trudce, trong sau
San pham truyén thong PTT&QTTH
P. NCKH&HTPT
Video, clip Sau 15 — 20 ngay to chirc
B4o céo giri DH 6 Khoa/Vién/T g o N
114 a,o ca0 guri PHQGHN sau t0 0a/ 'ﬁ':.r]/ rlfng fam P. NCKH&HTPT Bao cao Sau 10-15 ngay to chuc
chuc nghién ctru
Khoa/Vién/
Trung tdm nghién
cau: Bao cao Cua cac don vi
' optong ke P. KHTC N9 cac nguoen fue.
P TCXE Danh gia, kiem dém san
' . pham cua timg don vi. Sau 5-10 ngay td chic
Cac don vi

13




Pon vi chiu trach

TT Noi dung nhigm Pon vi phoi hop San pham Ghi chu
P. NCKH&HTPT;
Khoa/Vién/Trung tam P. KHTC
11.6 | Hoan thién hé so thanh toan nghién cau Ho so thanh toan
Sau 40 ngay t6 chic
Ghi chu:

e D4i Vi héi thdo quéc gia khdng can xin phép PHOGHN bé muc 11. 5

e DGi Vi Cac toa dam, hueu y thuc hién cac muc 11. 1,6,7,8,9,10,11

o Tai budc 8 doi Véi cac hdi thaoltoa dam do don vi dwot giao chi déng thuc hién yéu cau doi san pham truyén thdng cusi cing phdi duwoc sw
phé duyét cua BGH

14
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