TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
          KHOA NGOẠI NGỮ


     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 
            Số: 107/K.NN



    Cần Thơ, ngày 30 tháng 8 năm 2021
QUY TRÌNH TỔ CHỨC BÁO CÁO KHOA HỌC (SEMINAR)
(lưu hành nội bộ)

I. CƠ SỞ THỰC HIỆN
1.1. Mục đích: Hướng dẫn các bước, trình tự tiến hành tổ chức báo cáo khoa học (Seminar). 

1.2. Phạm vi áp dụng: Khoa Ngoại ngữ - Trường Đại học Cần Thơ.

1.3.   Văn bản quy định:
- Quyết định số 144/QĐ-ĐHCT ngày 19 tháng 01 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ Về việc ban hành Quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ Trường Đại học Cần Thơ.

- Quyết định 6288/QĐ-ĐHCT Ban hành quy định về công tác chuyên môn đối với giảng viên Trường Đại học Cần Thơ.

II. NỘI DUNG QUY TRÌNH
1. Mỗi năm 02 đợt, Phòng Quản lý Khoa học gửi thông báo đăng ký BCKH đến các đơn vị trực thuộc trường theo Công văn .../ĐHCT-QLKH ngày ... tháng 12 năm 2015 và các biểu mẫu đính kèm (Giới hạn 40 BCKH/đơn vị);

2. Các bộ môn tổng hợp các đăng ký BCKH và gửi VP Khoa để Khoa Ngoại ngữ phê duyệt. BCKH đăng ký phải có kế hoạch (thời gian, địa điểm tổ chức) và được sắp xếp cân đối vào các tuần của học kỳ;

3. Trợ lý NCKH tập hợp các đăng ký báo cáo nộp về Phòng Quản lý Khoa học 

4. Tại buổi BCKH, Thư ký Hội đồng KH&ĐT đơn vị hoặc Trưởng bộ môn có báo cáo viên chịu trách nhiệm giới thiệu tổng quát về nội dung BCKH và về báo cáo viên. Kết thúc buổi BCKH Thư ký Hội đồng KH&ĐT đơn vị hoặc Trưởng bộ môn có báo cáo viên ghi Bản nhận xét kết quả chuyên môn của buổi BCKH theo những ý chính của Mẫu đăng ký BCKH thêm phần nhận xét về kết quả của buổi BCKH theo 4 mức độ: A (xuất sắc), B (rất tốt), C (khá) và D (đạt). Bản nhận xét cần thêm mục đề nghị cho Trường và dự kiến, kế hoạch của đơn vị liên quan đến nội dung của bài BCKH;

5. Các đơn vị khi tổ chức BCKH phải gửi thư mời đại diện phòng Quản lý Khoa học tham gia và đánh giá.

6. Trong vòng 2 tuần sau ngày tổ chức BCKH, báo cáo viên nộp lại toàn bộ tư liệu liên quan đến nội dung bài BCKH (Mẫu đăng ký BCKH, nội dung bài BCKH, tư liệu và tài liệu tham khảo, bản nhận xét buổi BCKH) cho trợ lý nghiên cứu khoa học đơn vị. Tuần cuối mỗi học kỳ, Trợ lý nghiên cứu khoa học đơn vị tổng hợp tình hình thực hiện BCKH trong học kỳ của đơn vị mình báo cáo về Phòng Quản lý Khoa học.
7. Phòng Quản lý Khoa học tiến hành duyệt và tính giờ G cho các BCKH đã kê khai.

III. QUY TRÌNH THỰC HIỆN
	STT
	NỘI DUNG
	ĐƠN VỊ  

THỰC HIỆN
	THỜI GIAN

	1
	Thông báo đăng ký báo cáo Khoa học (Seminar) đến viên chức và Bộ môn.
	1. P.QLKH

2. Cô Bùi Nhã Quyên (VPK)


	Cuối tháng 12

( Đợt 1)
	Cuối tháng 6

( Đợt 2)

	2
	Đăng ký báo cáo Khoa học 

+ Mẫu đăng ký báo cáo khoa học
	Giảng viên - Khoa Ngoại ngữ
	Tuần 1, tháng 01
	Tuần 1, tháng 7

	3
	Giảng viên gửi đăng ký báo cáo khoa học về Cô Bùi Nhã Quyên (VPK) tổng hợp và trình BCN Khoa duyệt gửi về P.QLKH
	1.  Giảng viên 
2. BCN Khoa 

4. Cô Bùi Nhã Quyên
	Tuần 2, tháng 01


	Tuần 2, tháng  7

	4
	Trình BGH phê duyệt 
	P.QLKH


	Tháng 2


	Tháng 8

	5
	Công bố danh mục được duyệt đến các giảng viên và Bộ môn
	1. P.QLKH

2. Cô Bùi Nhã Quyên
	Tháng 2


	Tháng 8

	6
	Thực hiện báo cáo khoa học
 
	1. Báo cáo viên
2. Hội đồng KH – ĐT thuộc Khoa Ngoại ngữ

3. Cô Bùi Nhã Quyên (hỗ trợ)

4. P.QLKH
	Theo thời gian cán bộ đã đăng ký
	Theo thời gian cán bộ đã đăng ký



	7
	Nộp hồ sơ về  Khoa  Ngoại ngữ 
+ Bản nhận xét Báo cáo khoa học
+ Danh sách người tham dự

+ Bài báo cáo
	1. Báo cáo viên

2. Cô Bùi Nhã Quyên nhận hồ sơ
	Một tuần sau khi cán bộ đã thực hiện báo cáo
	Một tuần sau khi cán bộ đã thực hiện báo cáo

	8
	Gửi tổng hợp các bài Báo cáo khoa học đã thực hiện về P.QLKH
	 Cô Bùi Nhã Quyên 
	Đầu tháng 6
	Đầu tháng 12



	9
	Phê duyệt và nhập giờ G các bài báo cáo khoa học đã thực hiện lên hệ thống nhập khối lượng công tác của Trường cho báo cáo viên .
	P.QLKH


	Sau khi thực hiện báo cáo khoa học
Tháng 12
	Sau khi thực hiện báo cáo khoa học
Tháng 12


 * Trong quá trình thực hiện gặp khó khăn, vui lòng liên hệ Cô Bùi Nhã Quyên- Trợ lý NCKH của Khoa để được hỗ trợ (email: bnquyen@ctu.edu.vn).
Nơi nhận:               





         TRƯỞNG KHOA                                                                        
 - Như trên;







      (Đã ký)
 - Lưu : VT.2021, VP.2021.















           Trịnh Quốc Lập
ĐĂNG KÝ BÁO CÁO KHOA HỌC NĂM 20…

(Học kỳ:…….…)

(Kèm theo công văn 151/ĐHCT-QLKH ngày 06 tháng 02 năm 2009)

1. Đơn vị:

2. Họ và tên (ghi rõ học hàm, học vị, đơn vị công tác của báo cáo viên):…
MSCB:

3. Tên BCKH:
4. Nội dung chính của BCKH:
5. Thời gian báo cáo:
6. Địa điểm báo cáo:
7. Số lượng và đối tượng tham dự:
8. Kinh phí thực hiện: …………đồng; 
Nguồn kinh phí:…………………  



Cần Thơ, ngày……tháng……năm 20…


Thủ trưởng đơn vị 
Bộ môn 
Người đăng ký

BẢN NHẬN XÉT BÁO CÁO KHOA HỌC NĂM 20….. (ĐỢT….)

(Học kỳ ….., 20…… – 20………..)
 1. Đơn vị:  KHOA NGOẠI NGỮ
 2. Họ và tên:   

MSCB:  

3. Tên BCKH:  
4. Nội dung chính của BCKH: 

5. Thời gian báo cáo: ..............  ngày       tháng          năm 20    
6. Địa điểm báo cáo:  HT Khoa Ngoại ngữ.

7. Số lượng và đối tượng tham dự: 
8. Kinh phí thực hiện: ………đồng; 
Nguồn kinh phí:…………………  
9. Nhận xét:

10. Kết quả (theo 4 mức độ: A - xuất sắc, B - rất tốt, C - khá và D - đạt):………….
11. Đề nghị cho Trường và dự kiến, kế hoạch của đơn vị:
        Cần Thơ, ngày      tháng       năm 20

Thư ký Hội đồng KH&ĐT
(Trưởng bộ môn)
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ   
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    KHOA NGOẠI NGỮ
                                    Độc lập – Tự do –Hạnh phúc


DANH SÁCH CÁN BỘ VÀ SINH VIÊN DỰ BÁO CÁO CHUYÊN ĐỀ

ĐỢT …..  NĂM  20….. ( Tháng …… đến tháng ….. năm 20…..)

- Thời gian: ............., ngày         tháng       năm 20…..
- Địa điểm: 

- Cáo báo viên: 
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                                                                                  Cần Thơ, ngày        tháng     năm 20….  

 Thư ký Hội đồng KH&ĐT
                (hoặc Trưởng bộ môn)
2

