QUY TRÌNH XIN HỖ TRỢ KINH PHÍ 
THAM DỰ HỘI NGHỊ, HỘI THẢO TRONG NƯỚC VÀ QUỐC TẾ
	Bước 
	Nội dung công việc 
	Đơn vị

phụ trách
	Nội dung cụ thể
	Ghi chú
	Thời hạn trả hồ sơ

	1
	Nộp Đơn xin hỗ trợ kinh phí tham dự hội thảo
	Phòng KHCN 


	Nộp bản cứng tại Phòng KHCN và bản mềm vào địa chỉ: khcnulis@yahoo.com những văn bản sau:

· Đơn xin hỗ trợ kinh phí tham dự hội thảo٭ (Phụ lục HT1)

· Thư mời/Thư chấp nhận báo cáo tại hội thảo
· Tóm tắt báo cáo (bắt buộc)

· Toàn văn báo cáo (nếu có) 
	· Nếu tự túc kinh phí hoặc đã được tài trợ kinh phí thì dùng mẫu: Đơn xin tham dự Hội thảo (Phụ lục HT2).
· Cán bộ xin chữ ký của Hiệu trưởng sau khi đã tham dự hội nghị, hội thảo 

· Ưu tiên các báo cáo tại các Hội nghị, hội thảo có chủ đề phù hợp với định hướng nghiên cứu của Trường và các Hội nghị, hội thảo quốc tế có uy tín  
	1-2 ngày

	2
	Xin Quyết định cử tham dự Hội thảo (dành cho hội thảo tổ chức ở nước ngoài)
	Phòng TCCB 
	Nộp bản cứng những văn bản sau:
· Đơn xin đi công tác, học tập nước ngoài (mẫu đơn do Phòng TCCB cung cấp)
· Đơn xin hỗ trợ kinh phí tham dự hội thảo/ Đơn xin tham dự hội thảo (bản photo) có xác nhận của Phòng KHCN
· Thư mời/Thư chấp nhận báo cáo tại hội thảo (bản photo) 
	· Cán bộ có trách nhiệm lưu giữ bộ hồ sơ gốc để làm chứng từ thanh toán.

· Trong quyết định cử tham dự hội thảo của những cán bộ xin hỗ trợ kinh phí chỉ ghi: Kinh phí được hỗ trợ theo quy định hiện hành. 
	1-2 ngày

	3
	Xin Giấy đi đường (dành cho hội thảo tổ chức trong nước)
	Phòng HCTH

	Nộp bản cứng những văn bản sau:

· Đơn xin hỗ trợ kinh phí tham dự hội thảo/ Đơn xin tham dự hội thảo (bản photo) có xác nhận của Phòng KHCN
· Thư mời/Thư chấp nhận báo cáo tại hội thảo (bản photo) 
· Xin chữ ký, đóng dấu vào Giấy đi đường (mẫu Giấy đi đường do Phòng HCTH cung cấp)
	· Giấy đi đường phải có ký duyệt của Hiệu trưởng và xác nhận của nơi đến dự hội thảo.
	1-2 ngày

	4
	Nộp minh chứng sau khi tham dự Hội nghị, Hội thảo
	Phòng KHCN
	Nộp bản cứng và bản mềm: 
· Báo cáo toàn văn (nếu chưa nộp ở bước 1)
· Minh chứng đã tham dự hội thảo (tên báo cáo in trong chương trình hội thảo hoặc kỷ yếu của hội thảo, giấy chứng nhận tham dự hội thảo) để lấy Giấy xác nhận (Phụ lục HT3) của Phòng KHCN
	· Báo cáo toàn văn sẽ được đưa lên Tài nguyên số của Trường. 
· Những cán bộ không đề nghị hỗ trợ kinh phí cũng phải nộp báo cáo toàn văn để Phòng KHCN làm cơ sở  tính điểm NCKH. 
	1-2 ngày

	5
	Xin ý kiến phê duyệt  hỗ trợ kinh phí của Ban Giám hiệu
	Hiệu trưởng
	Xin chữ ký của Ban Giám hiệu sau khi có xác nhận của Phòng KH-CN cho văn bản:

· Đơn xin hỗ trợ kinh phí tham dự hội thảo

	· Từ năm học 2013-2014, Trường không chấp nhận cho tạm ứng kinh phí tham dự hội thảo.
· Đối với những trường hợp đặc biệt, Hiệu trưởng sẽ trực tiếp giải quyết.
	1-2 ngày

	6
	Thanh toán kinh  phí hỗ trợ
	Phòng Kế hoạch-Tài chính
	Nộp bản cứng:
· Đơn xin hỗ trợ kinh phí đã có chữ ký của Hiệu trưởng
· Giấy xác nhận của Phòng KHCN đã có chữ ký của Trưởng Phòng KH-CN
· Các giấy tờ minh chứng cho việc tham dự Hội thảo: vé tàu/xe, cuống vé máy bay (hoặc vé điện tử) có kèm theo thẻ lên máy bay
	· Kinh phí hỗ trợ được cấp theo Quy chế chi tiêu nội bộ và phụ thuộc vào tình hình thu chi của Trường.
· Kinh phí được cấp khoán theo báo cáo.  Mỗi cán bộ được hỗ trợ mỗi năm một lần (từ tháng 1 đến tháng 12).
	1-2 ngày
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