HƯỚNG DẪN THỦ TỤC NGHIỆM THU ĐỀ TÀI CẤP ĐHQG CÁC LOẠI 
[A, B, C, Đề tài thuộc Chương trình]
A. Chủ nhiệm đề tài chuẩn bị các hồ sơ đề nghị nghiệm thu đề tài như sau nộp tại Phòng  KHCN:
1. Giấy đề nghị nghiệm thu đề tài (theo mẫu), trong đó đề nghị danh sách Hội đồng nghiệm thu (gồm 7 thành viên, trong đó ít nhất có 4 thành viên có cơ quan công tác ngoài trường và 2 Ủy viên phản biện nên ở 2 cơ quan khác nhau), lưu ý cuối Giấy đề nghị có xác nhận của Ban chủ nhiệm Khoa;
2. 02 Biên bản kiểm tra hồ sơ nghiệm thu (theo mẫu);
3. 01 Bộ báo cáo tổng kết, mỗi Bộ gồm 03 quyển bìa mềm bao gồm các hồ sơ được sắp xếp theo đúng thứ tự dưới đây (có thể in 2 mặt):
Quyển 1: Báo cáo chính

1. Trang bìa và phụ bìa: theo mẫu 

2. Trang mục lục
3. Báo cáo tóm tắt: theo mẫu R05
4. Trang Tóm tắt: viết tóm tắt nội dung nghiên cứu bằng tiếng Việt, tối đa 1 trang A4.

5. Trang Abstract: viết tóm tắt nội dung nghiên cứu bằng tiếng Anh, tối đa 1 trang A4.
6. Danh mục các ký hiệu, chữ viết tắt

7. Danh mục các bảng

8. Danh mục các hình vẽ, đồ thị

9. Lời cảm ơn

10. Phần nội dung báo cáo chính (các chương nội dung chi tiết)
11. Tài liệu tham khảo

Danh mục tài liệu tham khảo phải ghi đúng qui định. Tài liệu tham khảo cần được đánh số thứ tự phù hợp với số chỉ dẫn trong bài. Số chỉ dẫn ghi bằng ký tự nhỏ cỡ 8, vị trí trên 4 pt. Ví dụ : 1 . Đối với bài báo trích dẫn: số thứ tự, tên tác giả, tên bài báo, tên tạp chí in nghiêng hoặc có thể viết tắt theo thông lệ quốc tế, tập (số), trang, năm xuất bản. Thí dụ: [3] Taylor G.I, Proc. Roy. Soc. A 104, 180 (1992). Đối với sách trích dẫn: số thứ tự, tên tác giả hay tên người xuất bản, nếu có thể, nêu tên chương (chapter) hay tên bài trong sách trích dẫn, tên sách in nghiêng, nhà xuất bản, nơi và năm xuất bản. Thí dụ: [5] Stanler J. C. Electromagnestism. Mc. Graw – Hill, London (1947). Nếu tham khảo các báo cáo kỹ thuật (technical reports), cần ghi số thứ tự, tên tác giả, tên báo cáo in nghiêng, ngày báo cáo, tên và địa chỉ của cơ quan lập báo cáo.
Quyển 2: Phụ lục chuyên môn và minh chứng sản phẩm
1. Phụ lục chuyên môn
2. Sản phẩm dạng I/II (mục B6.1 trong thuyết minh đăng ký)
3. Phụ lục sản phẩm

3.1.  Minh chứng ấn phẩm khoa học (gồm: kỷ yếu hội thảo khoa học, báo cáo nhánh và chuyên đề, báo cáo xử lý kết quả điều tra, khảo sát thực tiễn, ấn phẩm đã công bố, xuất bản trong quá trình thực hiện đề tài/dự án...)

Nếu đăng ký kết quả công bố nghiên cứu khoa học thì cần bản sao công bố trên Tạp chí, Hội nghị,... Minh chứng cần được chuẩn bị đầy đủ và sắp xếp theo thứ tự như sau: Bản in toàn văn bài báo + Minh chứng tạp chí/hội nghị thuộc danh sách Scopus/SCIE + xếp hạng theo Scimago (Q1,2,3,4) của Tạp chí hoặc Rank A*, A, B, C của Hội nghị.
Trong trường hợp bài báo đang trong giai đoạn được chấp nhận đăng thì phải có Giấy xác nhận của Tạp chí và bản thảo cuối cùng nộp cho Tạp chí. 

3.2. Minh chứng đăng ký sở hữu trí tuệ, sản phẩm ứng dụng (gồm báo cáo về kết quả thử nghiệm hoặc ứng dụng các sản phẩm KH&CN của đề tài/dự án (thiết bị, công nghệ, quy trình công nghệ,...), ý kiến nhận xét của người sử dụng và các tài liệu về đo đạc, kiểm tra, đánh giá thử nghiệm các sản phẩm KH&CN của đề tài/dự án của các Cơ quan đo lường thử nghiệm có thẩm quyền (của các Phòng thí nghiệm chuyên ngành, các Trung tâm kỹ thuật, Trung tâm đo lường, Cơ quan giám định kỹ thuật,...); bản vẽ thiết kế (đối với sản phẩm là thiết bị), các số liệu điều tra, khảo sát gốc, sổ nhật ký hoặc sổ số liệu gốc của đề tài/dự án...


3.3. Minh chứng kết quả đào tạo

- Trường hợp đăng ký kết quả đào tạo bậc sau đại học thì cần bản sao: Giấy xác nhận của Phòng Đào tạo Sau đại học (theo mẫu) VÀ Bằng tốt nghiệp hoặc Giấy chứng nhận tốt nghiệp/Bảng điểm.

- Trường hợp đăng ký kết quả đào tạo Cử nhân thì cần bản sao: Giấy xác nhận của Phòng Đào tạo (theo mẫu) VÀ Bằng tốt nghiệp hoặc Giấy chứng nhận tốt nghiệp.
Quyển 3: Phụ lục quản lí
Lưu ý đóng theo thứ tự các bản sao (sao không chứng thực từ bản có đầy đủ chữ ký và đóng dấu) của các hồ sơ:
1) Xác nhận quyết toán tài chính của Phòng Kế hoạch – Tài chính gởi trả Chủ nhiệm đề tài khi hoàn tất quyết toán – Bản xác nhận từ năm 2021 về sau.

(Xác nhận quyết toán từ năm 2020 trở về trước nếu Chủ nhiệm chưa nhận được thì liên hệ Phòng KHCN nhận lại).
2) Phiếu gia hạn, điều chỉnh nội dung, điều chỉnh hạng mục kinh phí (nếu có); 

3) Biên bản đánh giá, kiểm tra giữa kỳ (nếu có); 

4) QĐ phê duyệt đề tài của ĐHQG (Phòng KHCN đã gởi Chủ nhiệm lưu bản scan khi bắt đầu ký Hợp đồng thực hiện đề tài); 

5) Hợp đồng thực hiện đề tài; 

6) Thuyết minh đề cương đã được phê duyệt.
4. Gửi File (phòng KHCN sẽ share link Google drive) lưu toàn bộ kết quả của đề tài (file word), lý lịch khoa học cập nhật của các thành viên (file word), file Thuyết minh đề tài (file word), toàn bộ minh chứng (file .pdf) các sản phẩm của đề tài gồm: minh chứng các sản phẩm công bố (fulltext các ấn phẩm khoa học), minh chứng sản phẩm đào tạo, minh chứng sản phẩm SHTT, ...;
B. Sau khi nhận hồ sơ đề nghị nghiệm thu đề tài của Chủ nhiệm, Phòng KHCN sẽ tiến hành thủ tục gửi Ban KHCN-ĐHQG đề nghị ra Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu. Thời gian ĐHQG ra Quyết định trong vòng 30 ngày. Khi ĐHQG ra quyết định gởi về Trường, Phòng KHCN sẽ chuẩn bị các hồ sơ cho buổi họp nghiệm thu. 
C. Hồ sơ chuẩn bị cho buổi họp nghiệm thu gồm:
· Mỗi Thành viên trong Hội đồng sẽ nhận trước ngày họp Hội đồng khoảng 10 ngày túi hồ sơ bao gồm: 1 Bộ báo cáo (gồm 3 quyển) kèm 1 Quyết định, 1 Thư mời, 1 Phiếu nhận xét. 

· Thư ký Hội đồng sẽ nhận hồ sơ khi bắt đầu buổi họp bao gồm: 2 Biên bản họp, 1 Bảng ký nhận thù lao họp Hội đồng, 5 phong bì có để thù lao.

D. Khi kết thúc buổi họp nghiệm thu, Phòng KHCN sẽ nhận lại hồ sơ gồm:

· 2 Biên bản họp điền đủ thông tin của buổi họp có chữ ký của Chủ tịch và Thư ký.

· 5 Phiếu nhận xét có chấm điểm và chữ ký của các Thành viên Hội đồng.

· 1 Bảng ký nhận thù lao có chữ ký đầy đủ của các Thành viên và Thư ký.

Theo quy định của ĐHQG, mỗi đề tài sau khi nghiệm thu xong phải nộp hồ sơ đăng ký kết quả nghiên cứu. Vì vậy, Chủ nhiệm cần phải thực hiện tiếp theo việc nộp bộ hồ sơ đăng ký kết quả. Hồ sơ cần nộp được nêu chi tiết trong mục Hướng dẫn nộp hồ sơ đăng ký kết quả thực hiện đề tài KH&CN có tại web trường/Nghiên cứu/Biểu mẫu-Hướng dẫn. 
Lưu ý: Đề tài chỉ được xem là hoàn thành khi nộp hồ sơ đăng ký kết quả lên ĐHQG, trường hợp chưa nộp thì không đủ điều kiện để ĐHQG công nhận hoàn thành đề tài cũng như phê duyệt đề tài mới.
E. Sau khi Chủ nhiệm hoàn tất việc nộp hồ đăng ký kết quả thực hiện đề tài sau nghiệm thu, Phòng KHCN sẽ gửi trả Chủ nhiệm bộ hồ sơ lưu gồm:
· Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu;
· Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu;
· Biên bản thanh lý Hợp đồng thực hiện đề tài;
· Bảng ký nhận thù lao họp Hội đồng.
Hồ sơ nghiệm thu đề tài rất cần thiết cho nhiều việc quan trọng của Chủ nhiệm và Nhóm thực hiện nên Chủ nhiệm cần lưu giữ cẩn thận và đầy đủ:

· Thanh toán thù lao họp Hội đồng theo dự toán được duyệt trong Thuyết minh;
· Minh chứng hồ sơ xét học hàm;
· Minh chứng hồ sơ xét thành tích khác;
· …
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