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	STT
	Số hiệu
	 Ngày ban hành
	Cơ quan ban hành
	Loại 
văn bản
	 Trích yếu nội dung

	I. Văn bản chung

	1. 
	91/2015/QH13
	24/11/2015
	Quốc hội
	Luật
	Bộ Luật dân sự số 91/2015/QH13 ngày 24/11/2015

	2. 
	29/2013/QH13
	18/06/2013
	Quốc hội
	Luật
	Luật khoa học và công nghệ

	3. 
	11/2014/NĐ-CP
	18/02/2014
	Chính phủ
	Nghị định
	Về hoạt động thông tin khoa học và công nghệ

	4. 
	08/2014/NĐ-CP
	27/01/2014
	Chính phủ
	Nghị định
	Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật khoa học và công nghệ

	5. 
	70/2018/NĐ-CP
	15/5/2018
	Chính phủ
	Nghị định
	Quy định việc quản lý, sử dụng tài sản được hình thành thông qua việc triển khai thực hiện các nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng vốn nhà nước

	6. 
	109/2022/NĐ-CP
	30/12/2022
	Chính phủ
	Nghị định
	Quy định về hoạt động khoa học và công nghệ trong cơ sở giáo dục đại học

	II. Văn bản quy định quản lý nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia

	II.1. Văn bản quy định về việc xây dựng đề xuất và tuyển chọn nhiệm vụ

	7. 
	06/2023/TT-BKHCN
	25/5/2023
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định trình tự, thủ tục xác định nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước

	8. 
	20/2023/TT-BKHCN
	12/10/2023
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định tuyển chọn, giao trực tiếp tổ chức và cá nhân thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước

	9. 
	06/2014/TT-BKHCN
	25/04/2014
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định nguyên tắc, tiêu chí xét chọn nhiệm vụ khoa học và công nghệ thuộc Quỹ đổi mới công nghệ quốc gia

	10. 
	10/2019/TT-BKHCN
	29/10/2019
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ theo Nghị định thư

	11. 
	27/2015/TTLT-BKHCN-BTC
	30/12/2015
	Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ Tài chính
	Thông tư liên tịch
	Quy định khoán chi thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách Nhà nước

	12. 
	40/2017/TT-BTC
	28/04/2017
	Bộ Tài chính
	Thông tư
	Quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị

	13. 
	03/2023/TT-BTC 
	10/01/2023
	Bộ Tài chính
	Thông tư
	Quy định lập dự toán, quản lý sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách nhà nước thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ

	14. 
	02/2023/TT-BKHCN 
	08/5/2023
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Hướng dẫn một số nội dung chuyên môn phục vụ công tác xây dựng dự toán thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ có sử dụng ngân sách nhà nước

	II.2. Văn bản quy định về việc triển khai, điều chỉnh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ

	15. 
	05/2014/TT-BKHCN
	10/04/2014
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Ban hành “Mẫu hợp đồng nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ”

	16. 
	09/2014/TT-BKHCN
	27/05/2014
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định quản lý các nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia

	17. 
	04/2023/TT-BKHCN
	15/5/2023
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia

	18. 
	05/2015/TT-BKHCN
	12/03/2015
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định tổ chức quản lý các chương trình khoa học và công nghệ cấp quốc gia

	19. 
	17/2015/TT-BKHCN
	08/10/2015
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp thiết địa phương sử dụng ngân sách nhà nước cấp quốc gia

	20. 
	04/2015/TT-BKHCN
	11/03/2015
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định việc kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh và chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước

	21. 
	10/2019/TT-BKHCN
	29/10/2019
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ theo Nghị định thư

	II.3. Văn bản quy định về việc đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ và kết thúc nhiệm vụ

	22. 
	11/2014/TT-BKHCN
	30/05/2014
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định việc đánh giá, nghiệm thu kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước

	23. 
	14/2014/TT-BKHCN
	11/06/2014
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định về việc thu thập, đăng ký, lưu giữ và công bố thông tin về nhiệm vụ khoa học và công nghệ

	24. 
	15/2014/TT-BKHCN
	13/06/2014
	Bộ Khoa học và Công nghệ
	Thông tư
	Quy định trình tự, thủ tục giao quyền sở hữu, quyền sử dụng kết quả nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước

	25. 
	16/2015/TTLT-BKHCN-BTC
	01/09/2015
	Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ Tài chính
	Thông tư liên tịch
	Hướng dẫn việc quản lý, xử lý tài sản được hình thành thông qua việc triển khai thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách Nhà nước

	26. 
	63/2018/TT-BTC
	30/7/2018
	Bộ Tài chính
	Thông tư
	Hướng dẫn một số điều của Nghị định số 70/2018/NĐ-CP ngày 15/5/2018 của Chính phủ quy định việc quản lý, sử dụng tài sản được hình thành thông qua việc triển khai thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng vốn Nhà nước

	27. 
	10/2019/TT-BTC
	20/2/2019
	Bộ Tài chính
	Thông tư
	Hướng dẫn việc xác định giá trị tài sản là kết quả của nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng vốn nhà nước.


Từ viết tắt:
- BGH: Ban Giám hiệu
- Bộ CTNV: Bộ Chủ trì nhiệm vụ
- CBĐX: Cán bộ đề xuất nhiệm vụ
- CNNV: Chủ nhiệm nhiệm vụ
- HĐTKCM: Hợp đồng thuê khoán chuyên môn
- KH&CN: Khoa học và Công nghệ
- LĐĐV: Lãnh đạo đơn vị
- LLKH: Lý lịch khoa học
- NNC: Nhóm nghiên cứu
- Phòng QLKH-HTQT: Phòng Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế
- Phòng TC- KT: Phòng Tài chính - Kế toán
- Phòng KH-ĐT: Phòng Kế hoạch – Đầu tư                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
- TMNV: Thuyết minh nhiệm vụ
- THNV: Thực hiện nhiệm vụ
- Trường ĐHCNTPHCM: Trường Đại học Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh
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[bookmark: _Toc198646500]1. Đối với cá nhân đăng ký chủ nhiệm nhiệm vụ
Cá nhân đăng ký chủ nhiệm nhiệm vụ (CNNV) khoa học và công nghệ (KH&CN) cấp quốc gia tại Trường Đại học Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh (ĐHCNTPHCM) phải là cán bộ đang công tác tại Trường theo ngạch viên chức hoặc đã ký hợp đồng lao động có đóng bảo hiểm xã hội với Trường; phải đáp ứng đồng thời các yêu cầu của Bộ KH&CN, bao gồm: có trình độ từ Đại học trở lên, có năng lực chuyên môn trong lĩnh vực KH&CN phù hợp với nội dung nhiệm vụ và hoạt động trong lĩnh vực này 05 năm gần nhất tính đến thời điểm hết hạn nộp hồ sơ; có khả năng và đảm bảo thời gian để tổ chức thực hiện nhiệm vụ (THNV). 
Tại thời điểm nộp hồ sơ đăng ký, cá nhân thuộc một trong các trường hợp sau đây không đủ điều kiện tham gia tuyển chọn, giao trực tiếp làm CNNV KH&CN cấp quốc gia:
- Đang làm CNNV cấp quốc gia khác (bao gồm cả nhiệm vụ do Quỹ Phát triển KH&CN Quốc gia tài trợ - sau đây gọi là đề tài NAFOSTED);
- Chưa nộp hồ sơ đề nghị đánh giá nghiệm thu nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia khác do mình làm chủ nhiệm sau 30 ngày kể từ ngày kết thúc thời gian THNV theo hợp đồng THNV, bao gồm thời gian được gia hạn (nếu có);
- Có nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia do mình làm chủ nhiệm bị đánh giá nghiệm thu ở mức “Không đạt” trong vòng 02 năm kể từ khi có kết luận của Hội đồng đánh giá nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia.
[bookmark: _Toc198646501]2. Đối với tổ chức đăng ký chủ trì nhiệm vụ 
Tại thời điểm hết hạn nộp hồ sơ đăng ký, Trường ĐHCNTPHCM không đủ điều kiện tham gia tuyển chọn, giao trực tiếp làm chủ trì nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia mới nếu đang có nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia khác (bao gồm cả đề tài NAFOSTED) vi phạm một trong các quy định sau đây:
- Chưa hoàn thành việc đăng ký, giao nộp, lưu giữ các kết quả THNV theo quy định hiện hành;
- Chưa nộp báo cáo ứng dụng kết quả THNV định kỳ theo quy định hiện hành;
- Chưa nộp hồ sơ đề nghị đánh giá nghiệm thu sau 30 ngày kể từ ngày kết thúc thời gian THNV theo Hợp đồng THNV, bao gồm cả thời gian được gia hạn (nếu có);
- Chưa hoàn trả đầy đủ kinh phí thu hồi theo Hợp đồng THNV đã ký hoặc theo thông báo của Bộ chủ trì nhiệm vụ (CTNV).
Do có các yêu cầu nêu trên nên các CNNV KH&CN cấp quốc gia cần nộp hồ sơ nghiệm thu nhiệm vụ đúng hạn và thực hiện đầy đủ các thủ tục sau khi nghiệm thu để tránh ảnh hưởng đến việc đăng ký nhiệm vụ mới của Nhà trường. 
[bookmark: _Toc198646502]III. CÁC HOẠT ĐỘNG TRIỂN KHAI THỰC HIỆN
Việc đăng ký và THNV KH&CN cấp quốc gia được thực hiện theo hệ thống văn bản quản lý nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia như đã nêu ở phần I. Các cá nhân tham gia THNV cần đọc kỹ hướng dẫn này để triển khai các hoạt động cho phù hợp.
[bookmark: _Toc198646503]1. Đề xuất nhiệm vụ
Nhiệm vụ được đề xuất cần có mục tiêu, nội dung, sản phẩm dự kiến phù hợp với yêu cầu và chỉ tiêu đánh giá của từng Chương trình KH&CN trọng điểm cấp quốc gia được phê duyệt bởi Thủ tướng Chính phủ hoặc Bộ trưởng Bộ KH&CN/Bộ chủ quản (sau đây gọi là Bộ Chủ trì nhiệm vụ - CTNV).
Lĩnh vực KH&CN đề xuất phải là thế mạnh chuyên môn của cán bộ đề xuất và đơn vị. Trường hợp là lĩnh vực liên ngành, có liên quan đến chuyên môn chính của đơn vị khác trong Trường thì cần tham vấn ý kiến của các đơn vị đó.
Thời điểm triển khai: khi có thông báo của Bộ CTNV. Đối với một số chương trình KH&CN trọng điểm/độc lập, tổ chức/cá nhân nhà khoa học có thể chủ động đề xuất nhiệm vụ mà không cần chờ thông báo của Bộ CTNV.
Văn bản tham chiếu: Thông tư số 06/2023/TT-BKHCN (về đề xuất đặt hàng các nhiệm vụ cấp quốc gia)


Các bước thực hiện:
	TT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	B1
	Thông báo về đề xuất đặt hàng nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia của Bộ CTNV đến các đơn vị, các cán bộ
	Phòng QLKH&HTQT, Lãnh đạo đơn vị (LĐĐV)
	02 ngày sau khi có nhận được công văn hoặc thông báo trên website của Bộ CTNV
	Thông báo qua E-office/hoặc Website

	B2
	Cán bộ xây dựng đề xuất đặt hàng nhiệm vụ và gửi LĐĐV xin xác nhận 
	CBĐX, LĐĐV
	Tối thiểu 07 ngày trước hạn theo công văn ở B1
	Gửi bản in (02 bộ) và file

	B3
	Đơn vị rà soát, lập bảng tổng hợp danh mục đề xuất và gửi phiếu đề xuất đặt hàng nhiệm vụ về Phòng QLKH&HTQT
	LĐĐV
	Tối thiểu 05 ngày trước hạn theo công văn ở B1
	Gửi bản in (02 bộ) và file

	B4
	Phòng QLKH&HTQT kiểm tra tính hợp lệ của phiếu đề xuất đặt hàng nhiệm vụ, soạn thảo công văn về việc đề xuất và trình BGH ký xác nhận
	Phòng QLKH&HTQT
	03 ngày 
	Thông báo tới LĐĐV và CBĐX về hồ sơ hợp lệ hoặc không hợp lệ

	B5
	Nộp công văn và các phiếu đề xuất đặt hàng nhiệm vụ tới Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CBĐX
	Theo công văn ở B1
	Lưu công văn và 01 bộ phiếu đề xuất tại Phòng QLKH&HTQT


Biểu mẫu: 
Các biểu mẫu theo Thông tư số 06/2023/TT-BKHCN, bao gồm:
- Phiếu đề xuất đề tài KH&CN (Mẫu A1-ĐXNV);
- Phiếu đề xuất dự án sản xuất thử nghiệm (Mẫu A2-ĐXNV);
- Phiếu đề xuất đề án khoa học (Mẫu A3-ĐXNV).
- Bảng tổng hợp danh mục đề xuất đặt hàng (Mẫu B1-ĐXĐH)
[bookmark: _Toc198646504]2. Nộp hồ sơ và hoàn thiện hồ sơ đăng ký tuyển chọn, giao trực tiếp nhiệm vụ 
Cán bộ đề xuất nhiệm vụ (CBĐX) phải đáp ứng điều kiện làm CNNV cấp quốc gia. Việc xây dựng dự toán cần căn cứ theo Thông tư số 02/2023/TT-BKHCN ngày 08/5/2023 của Bộ KH&CN và Thông tư số 03/2023/TT-BTC ngày 10/01/2023 của Bộ Tài chính.
Đối với một nhiệm vụ, đơn vị chủ trì chỉ được phép gửi 01 hồ sơ đăng ký tuyển chọn. Vì vậy, sau khi nhận được thông báo tuyển chọn THNV KH&CN cấp quốc gia, giảng viên cần thông báo (qua E-office) tới Phòng Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế (P.QLKH-HTQT) về việc Giảng viên (GV)/nhóm nghiên cứu (NNC) sẽ xây dựng hồ sơ đề xuất, đặc biệt là với chính đề bài do mình đã gửi phiếu đề xuất trước đây, tránh trường hợp Trường có nhiều hơn 01 hồ sơ tuyển chọn. Nếu xảy ra trường hợp này, các GV/NNC phải thương thảo để phối hợp xây dựng và gửi 01 hồ sơ. Ưu tiên GV/NNC đã gửi đề xuất của nhiệm vụ (nếu có).
Bản gốc của hồ sơ yêu cầu các tài liệu phải có dấu đỏ và chữ ký tươi (không chấp nhận bản có chữ ký photo, riêng hồ sơ đăng ký tham gia tuyển chọn nhiệm vụ Nghị định thư có một số tài liệu được phép sử dụng bản photo).
CNNV lưu ý hoàn thiện thuyết minh nhiệm vụ (TMNV) theo góp ý của các Hội đồng tuyển chọn, giao trực tiếp THNV KH&CN cấp quốc gia, Tổ thẩm định tài chính của Bộ CTNV và Phòng QLKH-HTQT.
Trước hạn nộp TMNV sau phiên họp Hội đồng tuyển chọn, giao trực tiếp nhiệm vụ, Phòng QLKH-HTQT sẽ làm việc với CNNV để tư vấn và phối hợp rà soát hồ sơ nhiệm vụ.
Thời điểm triển khai: khi có thông báo của Bộ CTNV
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 20/2023/TT-BKHCN (về hồ sơ tuyển chọn các nhiệm vụ cấp quốc gia);
- Thông tư số 10/2019/TT-BKHCN (về hồ sơ tuyển chọn đối với đề tài nghị định thư);
- Thông tư số 03/2023/TT-BTC (về lập dự toán kinh phí);
- Thông tư số 02/2023/TT-BKHCN (về lập dự toán cho nội dung chuyên môn);
- Thông tư số 40/2017/TT-BTC (về chế độ công tác phí, chi hội nghị);
- Thông tư số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC (về khoán chi).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	2.1. Nộp hồ sơ đăng ký tuyển chọn nhiệm vụ

	B1
	Xây dựng hồ sơ đăng ký tuyển chọn nhiệm vụ cấp quốc gia
	CBĐX
	Theo công văn thông báo và quy định của Bộ CTNV
	

	B2
	Nộp hồ sơ về Phòng QLKH&HTQT sau khi xin ý kiến và xác nhận của LĐĐV
	CBĐX, LĐĐV
	Tối thiểu 05 ngày làm việc trước hạn theo công văn ở B1
	

	B3
	Phòng QLKH&HTQT kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, trao đổi với CBĐX để hoàn thiện hồ sơ (nếu cần) và trình BGH ký xác nhận hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT
	Tối thiểu 03 ngày trước hạn theo công văn ở B1
	

	B4
	Nộp hồ sơ đăng ký tuyển chọn nhiệm vụ tới Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CBĐX
	Theo công văn ở B1
	

	2.2
	Mở, kiểm tra và xác nhận tính hợp lệ của hồ sơ đăng ký tham gia tuyển chọn thực hiện nhiệm vụ

	B1
	Tham dự phiên mở, kiểm tra và xác nhận tính hợp lệ của hồ sơ đăng ký tham gia tuyển chọn THNV
	Phòng QLKH&HTQT, CBĐX
	Theo thông báo của Bộ CTNV
	

	2.3. Hoàn thiện hồ sơ sau phiên họp Hội đồng tuyển chọn, giao trực tiếp thực hiện nhiệm vụ

	B1
	Tham dự phiên họp Hội đồng tuyển chọn, giao trực tiếp THNV KH&CN cấp quốc gia do Bộ CTNV thành lập
	CBĐX, Phòng QLKH&HTQT
	Theo thông báo của Bộ CTNV
	

	B2
	Nếu được Hội đồng thông qua, hoàn thiện TMNV theo kết luận tại biên bản họp Hội đồng và nộp hồ sơ về Phòng QLKH&HTQT
	CBĐX
	Trong vòng 10 ngày kể từ ngày Hội đồng thông qua Biên bản họp 
	

	B3
	Phòng QLKH&HTQT làm việc với CNNV kiểm tra những nội dung đã chỉnh sửa của TMNV, rà soát sự phù hợp về dự toán kinh phí (đặc biệt là các hạng mục mua sắm cần đấu thầu) với các nội dung nghiên cứu; trao đổi với CBĐX để hoàn thiện TMNV (nếu cần)
	Phòng QLKH&HTQT, CBĐX
	Trong vòng 03 ngày sau khi nhận được hồ sơ ở B1
	

	B4
	Lập báo cáo giải trình (có xác nhận của Chủ tịch hội đồng) về những nội dung đã chỉnh sửa và nộp TMNV đã chỉnh sửa, hoàn thiện về Phòng QLKH&HTQT
	CBĐX, LĐĐV
	Trong vòng 05 ngày sau bước B2 (Tối thiểu 02 ngày trước thời gian thông báo của Bộ CTNV)
	

	B5
	Rà soát và trình BGH ký duyệt hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT
	Trong vòng 02 ngày sau bước B4 
	

	B6
	Nộp TMNV đã chỉnh sửa, hoàn thiện tới Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CBĐX
	Theo thời hạn thông báo của Bộ CTNV
	

	2.4. Hoàn thiện hồ sơ sau phiên họp Tổ thẩm định kinh phí nhiệm vụ tuyển chọn, giao trực tiếp 

	B1
	Tham dự phiên họp Tổ thẩm định kinh phí nhiệm vụ tuyển chọn, giao trực tiếp do Bộ CTNV thành lập
	CBĐX, Phòng QLKH&HTQT
	Theo thông báo của Bộ CTNV
	

	B2
	Hoàn thiện TMNV theo kết luận tại biên bản họp Tổ thẩm định kinh phí nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia do Bộ CTNV thành lập; lập Bản giải trình về những nội dung đã chỉnh sửa
	CBĐX
	Trong vòng 06 ngày kể từ ngày Tổ thẩm định thông qua Biên bản họp
	

	B3
	Nộp TMNV về Phòng QLKH&HTQT sau khi xin ý kiến và xác nhận của LĐĐV
	CBĐX, LĐĐV
	Tối thiểu 05 ngày trước khi đến hạn nộp Bộ CTNV
	

	B4
	Phòng QLKH&HTQT kiểm tra những nội dung đã chỉnh sửa của TMNV, trao đổi với CBĐX để hoàn thiện TMNV (nếu cần), ký xác nhận bản giải trình về những nội dung đã chỉnh sửa và trình BGH ký xác nhận TMNV đã chỉnh sửa
	Phòng QLKH&HTQT
	 02 ngày
	

	B5
	Nộp TMNV đã chỉnh sửa tới Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CBĐX
	Theo thời hạn thông báo của Bộ CTNV
	

	2.5. Phê duyệt tổ chức, cá nhân chủ trì thực hiện nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia

	B1
	Phê duyệt tổ chức, cá nhân chủ trì THNV trên cơ sở kết luận của Hội đồng tư vấn tuyển chọn, giao trực tiếp, Tổ thẩm định, ý kiến của chuyên gia tư vấn độc lập (nếu có) và báo cáo kết quả của đơn vị chức năng
	Bộ CTNV
	15 ngày (TL)
	


Lưu ý khi triển khai: Xem các yêu cầu nêu tại mục III.2 của Hướng dẫn này.
Biểu mẫu: 
* Hồ sơ đăng ký tham gia tuyển chọn, giao trực tiếp THNV KH&CN cấp quốc gia (theo Thông tư 20/2023/TT-BKHCN):
- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN của tổ chức đăng ký chủ trì;
- Đơn đăng ký chủ trì THNV (Biểu B1-1-ĐON);
- Thuyết minh đề tài (Biểu B1-2a-TMĐTCN hoặc Biểu B1-2b-TMĐTXH); thuyết minh dự án (Biểu B1-2c-TMDA); thuyết minh đề án (Biểu B1-2d-TMĐA);
- Tóm tắt hoạt động KH&CN của tổ chức đăng ký chủ trì nhiệm vụ (Biểu B1-3-LLTC);
- Lý lịch khoa học (LLKH) của cá nhân đăng ký chủ nhiệm và thành viên chính, thư ký khoa học có xác nhận của tổ chức quản lý nhân sự (Biểu B1-4-LLCN);
- LLKH chuyên gia trong nước, chuyên gia nước ngoài (trong trường hợp có chuyên gia tham gia thực hiện);
- Tóm tắt hoạt động KH&CN của Tổ chức chủ trì (Phòng QLKH&HTQT hỗ trợ cung cấp những thông tin chung về Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh) và văn bản xác nhận về sự đồng ý của các tổ chức tham gia phối hợp THNV (trong trường hợp có tổ chức tham gia phối hợp thực hiện) (Biểu B1-5-PHNC và Biểu B1-6-LLTCPHNC).
* Hồ sơ đăng ký tham gia tuyển chọn nhiệm vụ Nghị định thư (theo Thông tư số 10/2019/TT-BKHCN):
- Bản chính TMNV Nghị định thư (Phụ lục - Mẫu 3);
- Bản chính cam kết của tổ chức đăng ký chủ trì THNV Nghị định thư (Phụ lục - Mẫu 4);
- Bản chính LLKH của cá nhân đăng ký chủ nhiệm và bản sao LLKH của các cá nhân đăng ký thực hiện chính nhiệm vụ Nghị định thư (Phụ lục - Mẫu 5);
- Bản sao giấy chứng nhận đăng ký hoạt động KH&CN của tổ chức đăng ký chủ trì;
- Bản sao văn bản thỏa thuận của Tổ chức đăng ký chủ trì nhiệm vụ phía Việt Nam và đối tác nước ngoài có đầy đủ thông tin tại Điều 11, khoản 1, mục c của Thông tư 10/2019/TT-BKHCN.
[bookmark: _Toc198646505]3. Ký hợp đồng thực hiện nhiệm vụ với Bộ chủ trì nhiệm vụ
CNNV soạn thảo Hợp đồng THNV theo các biểu mẫu quy định, phối hợp với Phòng TC-KT,  Phòng KH-ĐT và Phòng QLKH-HTQT để hoàn thiện Hợp đồng THNV và TMNV.
Nếu Bộ CTNV tổ chức buổi họp để ký kết Hợp đồng THNV thì CNNV cần thông báo kịp thời tới Phòng QLKH-HTQT để Phòng QLKH-HTQT xin lịch tham dự của đại diện Ban Giám hiệu (BGH).
Thời điểm triển khai: khi có thông báo phê duyệt nhiệm vụ của Bộ CTNV.
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 05/2014/TT-BKHCN (về mẫu hợp đồng); 
- Thông tư số 04/2023/TT-BKHCN (về quy định quản lý nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	B1
	- Soạn thảo Hợp đồng THNV theo mẫu của Bộ CTNV
- Hoàn thiện bản cuối TMNV theo góp ý của của Bộ CTNV
	CNNV
	Sau khi có thông báo của Bộ CTNV
	- 08 bản Hợp đồng THNV
- 05 quyển TMNV
(Số lượng tùy theo yêu cầu cụ thể)

	B2
	Nộp TMNV và Hợp đồng THNV về Phòng QLKH&HTQT sau khi xin ý kiến và xác nhận của LĐĐV
	CNNV, LĐĐV
	Tối thiểu 05 ngày trước hạn nộp hồ sơ tới Bộ CTNV
	

	B3
	Phòng QLKH&HTQT rà soát và trình BGH ký xác nhận TMNV và Hợp đồng THNV
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	

	B4
	Nộp TMNV và Hợp đồng THNV tới Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	Theo thời hạn yêu cầu của Bộ CTNV
	

	B5
	Nhận quyết định phê duyệt THNV, TMNV và Hợp đồng THNV đã được Bộ CTNV ký kết
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	
	

	B6
	Gửi file số toàn bộ hồ sơ về Phòng QLKH&HTQT, lưu hồ sơ và gửi hồ sơ lưu tại Phòng QLKH&HTQT và Phòng TC-KT
	CNNV
	02 ngày sau khi nhận được hồ sơ phê duyệt từ Bộ CTNV
	- CNNV: 01 bộ
-Phòng QLKH&HTQT: 01 bộ
- Phòng TC-KT: 02 TMNV, 03 Hợp đồng THNV


Lưu ý khi triển khai: 
- CNNV soạn thảo Hợp đồng THNV theo các biểu mẫu quy định, phối hợp với Phòng TC-KT và Phòng QLKH&HTQT để hoàn thiện Hợp đồng THNV và TMNV;
- Nếu Bộ CTNV tổ chức buổi họp để ký kết Hợp đồng THNV thì CNNV cần thông báo kịp thời tới Phòng QLKH&HTQT để Phòng QLKH&HTQT báo cáo xin lịch tham dự của đại diện BGH.
Biểu mẫu: 
Hợp đồng THNV (Mẫu Hợp đồng, Phụ lục Thông tư số 05/2014/TT-BKHCN hoặc theo mẫu do Bộ CTNV cung cấp).


[bookmark: _Toc198646506]4. Triển khai thực hiện và tạm ứng kinh phí thực hiện nhiệm vụ từng năm
CNNV cần chủ động xây dựng kế hoạch thực hiện hoạt động chuyên môn bám sát nội dung, tiến độ theo từng giai đoạn được phê duyệt trong TMNV, không phụ thuộc vào thời điểm cấp kinh phí thực tế. Lưu ý kinh phí có thể được cấp muộn nhưng sẽ được cấp đủ theo thuyết minh, trừ các trường hợp đặc biệt như tiết kiệm chi theo nghị quyết của Chính phủ.
Nhằm đảm bảo tính logic trong quá trình thực hiện các nội dung chuyên môn, CNNV cần hoàn thành việc lập kế hoạch mua sắm, đấu thầu trong năm trước khi thực hiện các nội dung nghiên cứu trong hợp đồng thuê khoán chuyên môn (HĐTKCM). Nếu nhiệm vụ có hạng mục mua sắm cần đấu thầu, các CNNV cần xây dựng kế hoạch lựa chọn nhà thầu ngay từ đầu năm mà không đợi đến khi có kinh phí được cấp. Cần đảm bảo tính logic về thời điểm triển khai và kết thúc các công việc mua sắm hóa chất, nguyên vật liệu; điều tra khảo sát thực địa; đoàn ra, đoàn vào, hội thảo khoa học so với việc hoàn thành các nội dung chuyên môn thông qua các HĐTKCM. 
Đối với các nội dung công việc do cá nhân thuộc tổ chức phối hợp chịu trách nhiệm, CNNV cần thực hiện thủ tục ký HĐTKCM/hợp đồng thực hiện đề tài nhánh theo một trong hai phương án sau: (i) Ký với tổ chức phối hợp hoặc (ii) Ký với thành viên chính của đề tài là cán bộ của tổ chức phối hợp và có xác nhận của tổ chức phối hợp đó. Ưu tiên phương án (i) để đảm bảo tính chặt chẽ.
Thời điểm triển khai: i) Năm thứ nhất: sau khi Bộ CTNV ký Hợp đồng THNV và phê duyệt TMNV; ii) Từ năm tiếp theo: đầu năm tài chính (tháng 01 hàng năm).
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 03/2023/TT-BTC (về lập dự toán kinh phí);
- Thông tư số 02/2023/TT-BKHCN (về lập dự toán cho nội dung chuyên môn);
- Thông tư số 27/2015/TTLT-BKHCN-BTC (về khoán chi);
- Hồ sơ nhiệm vụ: Hợp đồng THNV và TMNV.
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Hồ sơ
	Ghi chú

	B1
	Xây dựng kế hoạch hoạt động từng năm của nhiệm vụ, xin ý kiến và xác nhận của LĐĐV xác nhận và gửi về Phòng QLKH-HTQT

	CNNV, LĐĐV
	Tối thiểu 10 ngày trước khi bắt đầu thực hiện
	- Tờ trình kế hoạch thực hiện nội dung chuyên môn (Mẫu 01/NN);
- Tờ trình kế hoạch mua sắm, đấu thầu nguyên vật liệu, hóa chất (nếu có);
- Tờ trình kế hoạch tổ chức Hội thảo (nếu có);
- Tờ trình kế hoạch đi công tác, tham dự hội nghị, điều tra khảo sát thực địa… (nếu có).
	Xem phần lưu ý khi triển khai 

	B2
	Rà soát và trình BGH ký phê duyệt kế hoạch thực hiện
	Phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT, CNNV
	03 ngày
	Các tờ trình kế hoạch hoạt động của nhiệm vụ
	

	B3
	- Ký hợp đồng thực hiện nội dung chuyên môn (HĐTKCM)
- Triển khai mua sắm hóa chất, nguyên vật liệu
- Tổ chức hội thảo, seminar khoa học
- Triển khai hoạt động điều tra, khảo sát thực địa; tổ chức hội thảo khoa học; tổ chức đoàn ra - đoàn vào...
- Triển khai các hoạt động khác
	CNNV, Phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT
	Theo quy định của Nhà nước và kế hoạch được BGH phê duyệt
	- HĐTKCM (Mẫu 03/NN) đối với nội dung TKCM
- Tham khảo hướng dẫn trong quy trình mua sắm, tổ chức hội thảo, đi công tác,...
	- Làm thủ tục tại Phòng QLKH&HTQT
- Tham khảo các bản hướng dẫn riêng đối với các hoạt động tương ứng


Lưu ý khi triển khai: 
- Xem các yêu cầu nêu tại mục III.4 của Hướng dẫn này.
- HĐTKCM chỉ được ký sau khi CNNV hoàn thành lập kế hoạch mua sắm, đấu thầu và gửi về Phòng QLKH&HTQT để làm các thủ tục tiếp theo, trong đó:
+ Kế hoạch năm thứ nhất: cần xây dựng trong vòng 01 tháng kể từ khi Hợp đồng THNV được ký kết và TMNV được phê duyệt;
+ Kế hoạch các năm tiếp theo: cần xây dựng trong tháng 01 của năm đó.
- Trong quá trình thực hiện HĐTKCM, nếu cần bổ sung, điều chỉnh thành viên thực hiện: CNNV cần làm đơn đề nghị có xác nhận của (các) cá nhân xin dừng thực hiện và người được thay thế (thủ tục điều chỉnh ở mục 6), báo cáo BGH (qua Phòng QLKH&HTQT) để được phê duyệt trước khi thực hiện.
- Việc mua sắm hóa chất, nguyên vật liệu; xây dựng và triển khai kế hoạch đi công tác; xây dựng và triển khai kế hoạch tổ chức hội thảo khoa học, seminar chuyên đề thực hiện theo hướng dẫn về các nội dung này dành cho các nhiệm vụ, dự án KH&CN.
Biểu mẫu: 
- Mẫu 01/NN: Tờ trình kế hoạch sử dụng kinh phí cho nội dung chuyên môn của nhiệm vụ cấp quốc gia);
- Mẫu 03/NN: HĐTKCM; Giấy ủy quyền; Phụ lục HĐTKCM; Giấy biên nhận; Biên bản nghiệm thu giai đoạn; Biên bản nghiệm thu và thanh lý HĐTKCM.
[bookmark: _Toc198646507]5. Thẩm định sản phẩm/ nội dung và nghiệm thu, thanh lý các hợp đồng thuê khoán chuyên môn theo giai đoạn
Thời điểm triển khai: Trước khi HĐTKCM kết thúc thời gian thực hiện, bao gồm thời gian gia hạn HĐTKCM (nếu có).
Văn bản tham chiếu: 
·  Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN (về đánh giá, nghiệm thu kết quả THNV cấp quốc gia);
·  Hồ sơ nhiệm vụ: HĐTKCM, Phụ lục HĐTKCM (nếu có).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Hồ sơ
	Ghi chú

	B1
	- CNNV và NNC báo cáo LĐĐV về việc hoàn thành sản phẩm/ nội dung theo các HĐTKCM đã ký
- Gửi đơn đề nghị thẩm định sản phẩm và file số HĐTKCM, các sản phẩm cần thẩm định tới LĐĐV
	CNNV, NNC
	Chậm nhất 20 ngày trước khi hết hạn HĐTKCM hoặc trước thời điểm báo cáo kinh phí hàng năm với Bộ cấp KP
	Đơn đề nghị thẩm định sản phẩm/nội dung (Mẫu 04/NN)
	

	B2
	Nộp hồ sơ đề nghị thẩm định sản phẩm về Phòng QLKH&HTQT sau khi xin ý kiến và xác nhận của LĐĐV
	CNNV, NNC LĐĐV
	Chậm nhất 19 ngày trước khi hết hạn HĐTKCM
	Đơn đề nghị thẩm định sản phẩm; HĐTKCM và Phụ lục HĐTKCM (nếu có); Sản phẩm cần thẩm định
	

	B3
	Phòng QLKH&HTQT kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ, trao đổi với LĐĐV về thành phần Tổ thẩm định; Lập và trình BGH ký Quyết định thành lập Tổ thẩm định sản phẩm HĐTKCM; Chuyển Quyết định tới CNNV, NNC để chuẩn bị họp Tổ thẩm định sản phẩm
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	
	

	B4
	Gửi hồ sơ họp tới các thành viên Tổ thẩm định

	CNNV, NNC
	Tối thiểu 03-05 ngày trước khi họp Tổ thẩm định
	+ Quyết định thành lập Tổ thẩm định;
+ Giấy mời họp (tới Tổ thẩm định, Đại diện BGH, Phòng QLKH&HTQT và LĐĐV);
+ Phiếu thẩm định sản phẩm/nội dung (Mẫu 05/NN);
+ Bản trích ngang HĐTKCM về yêu cầu đối với sản phẩm (bản photo hoặc file số);
+ Bản trích ngang TMNV (bản photo hoặc file số);
+ Các sản phẩm cần thẩm định (bản in hoặc file số, theo yêu cầu của Tổ thẩm định).
	

	B5
	Tổ chức họp Tổ thẩm định
	Phòng QLKH&HTQT
	01 ngày
	+ Biên bản họp (mẫu 05.NN)
	

	B6
	Hoàn thiện sản phẩm theo góp ý của Tổ thẩm định; Lập báo cáo hoàn thiện sản phẩm và gửi các sản phẩm đã hoàn thiện tới Tổ trưởng Tổ thẩm định xác nhận
	CNNV, NNC
	03-05 ngày
	Báo cáo hoàn thiện sản phẩm (Mẫu 06/NN)
	

	B7
	Gửi hồ sơ nghiệm thu sản phẩm về Phòng QLKH&HTQT
	CNNV, NNC
	01 ngày
	+ Báo cáo hoàn thiện sản phẩm (01 bản gốc);
+ Các sản phẩm đã hoàn thiện (01 bộ);
+ Dự thảo Biên bản nghiệm thu giai đoạn/Biên bản nghiệm thu và thanh lý HĐTKCM. 
+ 
	

	B8
	- Kiểm tra những nội dung đã chỉnh sửa của báo cáo, ký xác nhận các báo cáo chuyên môn và báo cáo hoàn thiện sản phẩm
- Trình BGH ký Biên bản nghiệm thu giai đoạn/Biên bản nghiệm thu và thanh lý HĐTKCM
- Trả hồ sơ tới CNVN, NNC để làm thủ tục thanh toán tại Phòng TC-KT và/hoặc nộp Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT
	02 ngày
	+ Báo cáo hoàn thiện sản phẩm (01 bản gốc);
+ Các sản phẩm đã hoàn thiện (01 bộ);
+ Biên bản nghiệm thu giai đoạn/Biên bản nghiệm thu và thanh lý HĐTKCM (03 bản, trong đó tối thiểu 01 bản gốc). (Mẫu trong file Mẫu 03.NN)
	


Lưu ý khi triển khai: 
- Xem các yêu cầu nêu tại mục III.5 của Hướng dẫn này.
- Về thành phần Tổ thẩm định: gồm 3-5 chuyên gia tùy theo quy mô và tính phức tạp của HĐTKCM, bao gồm cả thành viên trong và ngoài Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh. Thành viên Tổ thẩm định không là cán bộ tham gia thực hiện HĐTKCM được thẩm định. 
- Đối với những phiên thẩm định có trên 10 chuyên đề, thời gian đọc tài liệu của Tổ thẩm định tối thiểu 05 ngày, các trường hợp khác tối thiểu 03 ngày.
Biểu mẫu: 
- Mẫu 03/NN: Hợp đồng, nghiệm thu thanh lý;
- Mẫu 04/NN: Đơn đề nghị thẩm định sản phẩm;
- Mẫu 05/NN: Phiếu thẩm định sản phẩm;
- Mẫu 06/NN: Báo cáo hoàn thiện sản phẩm.
[bookmark: _Toc198646508]6. Điều chỉnh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ 
Nguyên tắc điều chỉnh
- Việc gia hạn thời gian thực hiện chỉ được thực hiện 01 lần đối với mỗi nhiệm vụ, thời gian gia hạn không quá 12 tháng đối với các nhiệm vụ có thời gian thực hiện trên 24 tháng và không quá 06 tháng đối với nhiệm vụ có thời gian thực hiện từ 24 tháng trở xuống. Đối với đề nghị gia hạn thời gian thực hiện: tối thiểu 1,5 tháng trước khi hết hạn Hợp đồng THNV.
- Việc điều chỉnh mua sắm nguyên, vật liệu và đoàn ra không được làm tăng tổng kinh phí chi cho mục đã được phê duyệt;
- Việc điều chỉnh CNNV chỉ thực hiện trong các trường hợp nêu tại Điều 16 Thông tư 05/2014/TT-BKHCN. CNNV mới phải đáp ứng các yêu cầu tại Khoản 3 Điều 4 Thông tư 20/2023/TT-BKHCN. 
- Các nội dung điều chỉnh chỉ được coi là hợp lệ sau khi hồ sơ đề nghị điều chỉnh được phê duyệt bởi Bộ trưởng Bộ CTNV hoặc Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh theo thẩm quyền quy định.
- Sau khi hồ sơ điều chỉnh được phê duyệt, CNNV cần rà soát, điều chỉnh các HĐTKCM cho phù hợp về kinh phí thực hiện tương ứng với phần công việc được giao thực hiện của các cá nhân tham gia nghiên cứu.
Thời điểm triển khai: Căn cứ tình hình triển khai thực tế của nhiệm vụ và trong khoảng thời gian THNV. 
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN (về điều chỉnh trong quá trình thực hiện);
- Thông tư số 27/2015/TTLT-BTC-BKHCN (về khoán chi).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	6.1. Đối với nội dung thuộc thẩm quyền phê duyệt điều chỉnh của Trường 

	B1
	CNNV gửi đơn đề nghị điều chỉnh có ý kiến xác nhận của LĐĐV (và các tài liệu có liên quan) tới Phòng QLKH&HTQT
	CNNV, LĐĐV
	Tối thiểu 30 ngày trước thời hạn cần điều chỉnh
	Hồ sơ điều chỉnh gồm 04 bộ, xem trong phần lưu ý khi triển khai

	B2
	Kiểm tra hồ sơ, trình BGH ký phê duyệt Quyết định/Phiếu điều chỉnh và gửi hồ sơ điều chỉnh đã được phê duyệt tới CNNV; Gửi công văn báo cáo Bộ CTNV nếu điều chỉnh CNNV 
	Phòng QLKH&HTQT
	05 ngày
	Trường hợp điều chỉnh CNNV: sau 05 ngày kể từ khi nhận được văn bản báo cáo của Trường ĐH Công nghiệp TP. Hồ Chí Minh mà Bộ CTNV không có ý kiến thì việc điều chỉnh được coi là hợp lệ

	B3
	Lưu hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT, CNNV
	
	- CNNV: 01 bộ
- Phòng TC-KT: 01 bộ
-Phòng QLKH&HTQT: 01 bộ

	6.2. Đối với nội dung thuộc thẩm quyền phê duyệt điều chỉnh của Bộ CTNV

	B1
	CNNV gửi văn bản đề nghị điều chỉnh có ý kiến xác nhận của LĐĐV (và các tài liệu có liên quan) tới Phòng QLKH&HTQT
	CNNV, LĐĐV
	
	Đối với đề nghị gia hạn thời gian thực hiện: tối thiểu 1,5 tháng trước khi hết hạn Hợp đồng THNV

	B2
	Kiểm tra hồ sơ và trao đổi với CNNV để hoàn thiện (nếu cần thiết), soạn thảo công văn về việc điều chỉnh nhiệm vụ và trình BGH ký xác nhận 
	Phòng QLKH&HTQT
	05 ngày
	

	B3
	Nộp công văn đề nghị điều chỉnh và các tài liệu có liên quan tới Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	01 ngày
	Đối với đề nghị gia hạn thời gian thực hiện: tối thiểu 01 tháng trước khi hết hạn Hợp đồng THNV

	B4
	Nhận quyết định/công văn cho phép điều chỉnh nhiệm vụ từ Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CNVN
	30 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ điều chỉnh
	Trường hợp không đồng ý điều chỉnh, Bộ CTNV có công văn trả lời, nêu rõ lý do không đồng ý điều chỉnh

	B5
	Lưu hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT, CNVN
	
	- CNNV: 01 bộ (bản sao) 
- Phòng TC-KT: 02 bộ (01 bản gốc, 01 bản sao)
-Phòng QLKH&HTQT: 01 bộ (bản sao)



Lưu ý khi triển khai: 
1. Thẩm quyền điều chỉnh và nguyên tắc đối với hồ sơ điều chỉnh xem tại mục III.6.
2. Hồ sơ điều chỉnh
- Đối với điều chỉnh gia hạn thời gian thực hiện: CNNV cần gửi Đơn xin gia hạn nêu rõ lý do cần thiết phải điều chỉnh; những nội dung, sản phẩm đã hoàn thành; kế hoạch kết thúc nhiệm vụ trong thời gian xin gia hạn;
- Đối với điều chỉnh CNNV và điều chỉnh, bổ sung thành viên chính: CNNV cần gửi Đơn xin dừng tham gia THNV (của người xin thôi); Đơn đề nghị của CNNV về việc điều chỉnh; Xác nhận tham gia nhiệm vụ (của người thay thế); Biên bản họp phân công công việc và điều chỉnh kinh phí thực hiện giữa các cá nhân từ thời điểm xin điều chỉnh của nhiệm vụ; LLKH của người thay thế;
- Đối với điều chỉnh, bổ sung thành viên, kỹ thuật viên trong quá trình thực hiện các hoạt động chuyên môn: CNNV cần gửi Đơn xin dừng tham gia THNV của người xin không tham gia; Đơn đề nghị của CNNV về việc điều chỉnh, bao gồm phụ lục điều chỉnh kinh phí thực hiện giữa các cá nhân THNV; Xác nhận tham gia nhiệm vụ của người được bổ sung, thay thế. Người được bổ sung, thay thế phải có năng lực chuyên môn phù hợp và có đủ thời gian THNV;
- Đối với các điều chỉnh khác: CNNV cần gửi Đơn xin điều chỉnh nêu rõ lý do cần thiết phải điều chỉnh. Căn cứ thẩm quyền điều chỉnh, Phòng QLKH&HTQT sẽ trình BGH hoặc gửi hồ sơ tới Bộ CTNV xem xét, phê duyệt hồ sơ xin điều chỉnh.
3. Sau khi nhận Quyết định/Phiếu/Công văn đồng ý cho phép điều chỉnh từ Bộ CTNV hoặc Trường ĐH Công nghiệp TP. Hồ Chí Minh, CNNV làm thủ tục ký phụ lục gia hạn HĐTKCM (theo mẫu 03/NN) hoặc các thủ tục khác theo quy định.
Biểu mẫu: 
- Mẫu 11/NN: Đơn xin điều chỉnh thời gian thực hiện;
- Mẫu 12/NN: Đơn đề nghị điều chỉnh, bổ sung thành viên chính, thành viên/kỹ thuật viên và điều chỉnh kinh phí giữa các nội dung chuyên môn (phụ lục kinh phí) (trước và trong quá trình thực hiện HĐTKCM).
[bookmark: _Toc198646509]7. Báo cáo và kiểm tra, đánh giá tiến độ thực hiện nhiệm vụ
CNNV có trách nhiệm nộp báo cáo tiến độ định kỳ 6 tháng/lần và nộp báo cáo phục vụ kiểm tra, đánh giá tiến độ 12 tháng/lần. Kinh phí kỳ tiếp theo chỉ được Bộ CTNV xem xét cấp tiếp sau khi nhiệm vụ được kiểm tra, đánh giá tiến độ và được xác nhận quyết toán trên 50% kinh phí đã cấp tương ứng với khối lượng công việc đã hoàn thành trong kỳ liền trước. 
Đối với kinh phí mua sắm vật tư, hóa chất, dụng cụ,... Bộ CTNV chỉ chấp nhận quyết toán khi các nội dung chuyên môn sử dụng các vật tư, hóa chất, dụng cụ này đã được hoàn thành hoặc hoàn thành phần lớn.  
Trường hợp đề tài xin gia hạn hoặc xin điều chỉnh lớn, Bộ CTNV sẽ tổ chức một buổi kiểm tra tiến độ bổ sung trước khi ra quyết định.
Thời điểm triển khai: Thực hiện báo cáo tiến độ định kỳ 6 tháng/lần và báo cáo phục vụ kiểm tra, đánh giá tiến độ 12 tháng/lần kể từ thời điểm Hợp đồng THNV có hiệu lực.
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN (về kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh trong quá trình thực hiện);
- Thông tư số 04/2023/TT-BKHCN, có hiệu lực từ ngày 30/6/2023 của Bộ Khoa học và Công nghệ: Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư quy định quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia.
- Hồ sơ nhiệm vụ: Hợp đồng THNV, TMNV, các Quyết định/Phiếu điều chỉnh (nếu có).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	B1
	Nộp báo cáo tiến độ và các sản phẩm đã được thực hiện tới Phòng QLKH&HTQT định kỳ 6 tháng/lần và báo cáo phục vụ kiểm tra, đánh giá 12 tháng/lần 
	CNNV
	
	Theo tiến độ trong Hợp đồng THNV hoặc theo thông báo của Bộ CTNV

	B2
	Rà soát báo cáo tiến độ và trình BGH ký xác nhận
	Phòng QLKH&HTQT
	03 ngày
	

	B3
	Nộp báo cáo tiến độ kèm theo các sản phẩm đã được Trường nghiệm thu và xác nhận tới Bộ CTNV
	CNNV, 
Phòng QLKH&HTQT
	01 ngày
	

	B4
	Tham dự buổi kiểm tra tiến độ THNV do Bộ CTNV tổ chức
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV, NNC
	
	Theo công văn của Bộ CTNV, Báo cáo BGH để tham dự

	B5
	Hoàn thiện hồ sơ báo cáo tiến độ theo kết luận của đoàn công tác và gửi tới Phòng QLKH&HTQT
	CNNV
	07 ngày (TL)
	

	B6
	Kiểm tra, xác nhận và trình BGH ký duyệt hồ sơ tiến độ thực hiện của nhiệm vụ
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	

	B7
	CNNV nộp báo cáo tiến độ đã hoàn thiện, bảng kê xác nhận khối lượng công việc đã hoàn thành để xác nhận quyết toán với Bộ CTNV
	CNNV
	Trong vòng 10 ngày (TL) kể từ khi kiểm tra tiến độ 
	


Lưu ý khi triển khai: 
- Xem các yêu cầu nêu tại mục III.7 của Hướng dẫn này.
- CNNV có trách nhiệm nộp báo cáo tiến độ định kỳ 6 tháng/lần gồm các biểu A1, A4, A5 theo Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN; nộp báo cáo phục vụ kiểm tra, đánh giá 12 tháng/lần gồm các biểu A1, A2, A3, A4, A5 và 01 bộ sản phẩm đã hoàn thành (đã được Trường ĐH Công nghiệp TP. Hồ Chí Minh tổ chức thẩm định và ký xác nhận).
- Lưu ý cách liệt kê công việc hoàn thành trong biểu A1, A2 theo Thông tư 04/2025/TT-BKHCN: cần căn cứ vào tiến độ được phê duyệt trong TMNV chứ không căn cứ vào HĐTKCM ký thực tế trong quá trình thực hiện. Trong biểu A1: mục 7.1 cần liệt kê các nội dung, công việc theo kế hoạch phải hoàn thành trong kỳ báo cáo;  mục 7.2 cần liệt kê tổng nội dung, công việc phải hoàn thành luỹ kế từ khi ký hợp đồng THNV đến kỳ báo cáo.
Biểu mẫu:  
Các biểu mẫu theo Thông tư số 04/2015/TT-BKHCN, bao gồm:
- Báo cáo định kỳ tình hình THNV (Mẫu A-1-BCĐK);
- Báo cáo nội dung khoa học, tiến độ THNV (Mẫu A-2-BCTĐ);
- Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí (Mẫu A-3-BCSDKP);
- Báo cáo sản phẩm KH&CN đã hoàn thành (Mẫu A-4-BCSPHT);
- Báo cáo sản phẩm KH&CN đã được chuyển giao, ứng dụng vào thực tế (Mẫu A-5-BCSPUD)
- Mau 10.NN. Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ
[bookmark: _Toc69107528][bookmark: _Toc198646510]8. Nghiệm thu giai đoạn và nghiệm thu, thanh lý hợp đồng thực hiện các nội dung chuyên môn của đề tài
Việc nghiệm thu giai đoạn và nghiệm thu, thanh lý hợp đồng thực hiện các nội dung chuyên môn của đề tài được thực hiện sau khi thực hiện từng giai đoạn và kết thúc Hợp đồng. Biên bản nghiệm thu, thanh lý hợp đồng cần thể hiện những sản phẩm đã có và lũy kế từ giai đoạn trước. Minh chứng các kết quả khoa học của hợp đồng cần có xác nhận của các thành viên tham gia, CNĐT và Lãnh đạo đơn vị (LĐĐV). 
Để thực hiện nghiệm thu theo giai đoạn, CNĐT cần hoàn thành Báo cáo tiến độ thực thực hiện đề tài, phối hợp với phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT để tiến hành họp kiểm tra tiến độ thực hiện, thành lập Tổ chuyên gia đánh giá nghiệm thu sản phẩm (nếu cần).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Hồ sơ
	Ghi chú

	B1
	Đơn đề nghị thành lập tổ thẩm định
Báo cáo hoàn thiện sản phẩm
	CNĐT, LĐĐV
	
	Mau 04.NN
Mau 06.NN
Các cuốn báo cáo sản phẩm
	

	B2
	- Biên bản nghiệm thu giai đoạn / Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng theo  biểu mẫu.
- Phiếu xác nhận khối lượng công việc thực hiện
- Bảng kê trích thuế thu nhập cá nhân
- Quyết toán theo đợt
- Báo cáo LĐĐV để nắm được thông tin.
- Gửi Hồ sơ về Phòng QLKH&HTQT để rà soát, xác nhận (01 bản gốc + 01 file số).
	CNĐT, LĐĐV
	-
	- Mau 03.NN
- Mau 07.NN, Mau 08.NN, Mau 09.NN
- Phụ lục hợp đồng (nếu có)
- Bản sao Hợp đồng
- Các minh chứng sản phẩm đề tài(*).
	

	B3
	- Phòng QLKH&HTQT và Phòng TC-KT phối hợp kiểm tra, rà soát sản phẩm đạt được phù hợp với hợp đồng, phụ lục hợp đồng (nếu có) đã ký; trao đổi với đơn vị và CNĐT (nếu cần thiết); xác nhận Hồ sơ.
- Phòng QLKH&HTQT xác nhận báo cáo sản phẩm có liên quan; trình BGH ký Hồ sơ; chuyển hồ sơ cho CNĐT để tiếp tục tạm ứng / quyết toán kinh phí thực hiện hợp đồng tại Phòng TC-KT
	Phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT
	03
	Hồ sơ như B1&B2
	

	B4
	- CNĐT nhận hồ sơ đã được xác nhận, nhân bản số lượng cần thiết; gửi và làm thủ tục tiếp tục tạm ứng / quyết toán kinh phí thực hiện hợp đồng tại Phòng TC-KT.
- Phòng TC-KT hỗ trợ CNĐT tạm ứng / quyết toán kinh phí thực hiện hợp đồng.
	CNĐT,
Phòng TC-KT
	-
	Hồ sơ sau khi đã được xác nhận ở B3
	


Lưu ý:
Việc nghiệm thu giai đoạn và nghiệm thu, thanh lý hợp đồng thực hiện các nội dung chuyên môn của đề tài được thực hiện sau khi thực hiện từng giai đoạn và kết thúc Hợp đồng; 
(*) Biên bản nghiệm thu, thanh lý hợp đồng cần thể hiện những sản phẩm đã có và lũy kế từ giai đoạn trước.
(**) Minh chứng các kết quả khoa học của Hợp đồng cần có xác nhận của các thành viên tham gia, CNĐT và LĐĐV. 
Biểu mẫu: 	
- Mẫu 03.NN: Biên bản nghiệm thu giai đoạn; Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng cho CNĐT.
- Mẫu 04.NN: Đơn đề nghị thành lập tổ thẩm định kết quả sản phẩm/nội dung
- Mẫu 06.NN: Báo cáo hoàn thiện sản phẩm
- Mẫu 07.NN: Bảng kê trích thuế thu nhập cá nhân..
- Mẫu 08.NN: Phiếu xác nhận khối lượng công việc thực hiện
- Mẫu 09.NN: Quyết toán theo đợt

[bookmark: _Toc198646511]9. Tự đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ
Trước khi kết thúc thời gian THNV theo Hợp đồng THNV (hoặc văn bản điều chỉnh, nếu có), CNNV cần gửi hồ sơ tự đánh giá về Phòng QLKH&HTQT để làm thủ tục đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ. Hồ sơ tự đánh giá tương tự hồ sơ đề nghị nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia.
Các sản phẩm dạng II của nhiệm vụ sẽ được Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh thành lập Hội đồng nghiệm thu để đánh giá về số lượng và chất lượng sản phẩm đạt được của nhiệm vụ.
Các sản phẩm dạng III (theo Thông tư số 20/2023/TT-BKHCN, trước đây là sản phẩm dạng I theo Thông tư số 08/2017/TT-BKHCN ngày 26/06/2017) là: mẫu; sản phẩm (là hàng hóa, có thể tiêu thụ được trên thị trường); vật liệu; thiết bị, máy móc; dây chuyền công nghệ; giống cây trồng; giống vật nuôi và các loại khác cần được kiểm định/khảo nghiệm/kiểm nghiệm tại cơ quan chuyên môn có chức năng phù hợp, độc lập với Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh;
Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh thành lập Hội đồng tự đánh giá kết quả THNV gồm 7-9 thành viên. Trường hợp nhiệm vụ có sản phẩm đo kiểm được, Trường sẽ thành lập Tổ chuyên gia gồm 3 thành viên để kiểm tra, thẩm định độ tin cậy, nhận định tính xác thực các sản phẩm của nhiệm vụ trước khi họp Hội đồng tự đánh giá.
Riêng đối với nhiệm vụ KH&CN theo Nghị định thư, cần có thêm các tài liệu sau: (1) Báo cáo của Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh đánh giá về các nội dung hợp tác với đối tác nước ngoài; (2) Báo cáo nhận xét đánh giá của đối tác nước ngoài về kết quả hợp tác và triển vọng hợp tác trong tương lai.
 CNNV chỉnh sửa, hoàn thiện hồ sơ tự đánh giá kết quả THNV theo kết luận của Hội đồng tự đánh giá kết quả THNV để nộp hồ sơ đề nghị nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia. 
Thời điểm triển khai: trước khi kết thúc thời gian THNV, bao gồm cả thời gian được gia hạn (nếu có).
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN (về đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ); 
- Thông tư số 10/2019/TT-BKHCN (về quản lý nhiệm vụ KH&CN theo Nghị định thư);
- Hồ sơ nhiệm vụ: Hợp đồng THNV, TMNV, các Quyết định điều chỉnh (nếu có).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý 
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	B1
	- Báo cáo LĐĐV về việc hoàn thành nhiệm vụ theo TMNV và Hợp đồng THNV đã ký
- Gửi hồ sơ tự đánh giá tới LĐĐV
- LĐĐV xác nhận hồ sơ và nộp kèm theo công văn đề nghị thành lập Hội đồng tự đánh giá kết quả THNV tới Phòng QLKH&HTQT
	CNNV
	Tối thiểu 10 ngày trước thời hạn kết thúc nhiệm vụ
	

	B2
	Rà soát hồ sơ, trao đổi với LĐĐV về việc danh sách Hội đồng tự đánh giá, lập và trình BGH ký Quyết định thành lập Hội đồng
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	

	B3
	Chuyển Quyết định thành lập Hội đồng tới CNNV để chuẩn bị họp Hội đồng tự đánh giá
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	01 ngày
	

	B4
	Gửi hồ sơ họp tới các thành viên Hội đồng:
+ Quyết định thành lập Hội đồng;
+ Giấy mời họp (tới Hội đồng, Đại diện BGH, Phòng QLKH&HTQT và LĐĐV);
+ Phiếu nhận xét sản phẩm (bản in hoặc file số);
+ Hồ sơ tự đánh giá;
+ Giấy biên nhận hồ sơ.
	CNNV
	Tối thiểu 07 ngày (TL) trước khi họp Hội đồng
	

	B5
	Tổ chức họp Tổ chuyên gia tư vấn đánh giá kết quả THNV và Hội đồng tự đánh giá
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	01 ngày
	Báo cáo BGH để tham dự

	B6
	Hoàn thiện hồ sơ tự đánh giá theo kết luận của Hội đồng; Lập báo cáo hoàn thiện hồ sơ tự đánh giá và gửi hồ sơ đã hoàn thiện tới Chủ tịch hội đồng xác nhận
	CNNV
	Tối đa 21 ngày (03 tuần, TL) sau khi kết thúc thời gian THNV
	

	B7
	Gửi hồ sơ (01 bản gốc) về Phòng QLKH&HTQT
	CNNV
	01 ngày
	

	B8
	Xây dựng báo cáo tự đánh giá kết quả THNV
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	03 ngày
	

	B9
	Kiểm tra những nội dung đã chỉnh sửa của hồ sơ, trình BGH ký xác nhận hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	

	B10
	Nộp hồ sơ về Bộ CTNV để làm thủ tục nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	01 ngày
	Hồ sơ phải được nộp chậm nhất sau khi kết thúc thời gian THNV 30 ngày (01 tháng, TL)


Lưu ý khi triển khai: 
- Xem các yêu cầu nêu tại mục III.8 của Hướng dẫn này.
- Các sản phẩm dạng II của nhiệm vụ sẽ được nghiệm thu trước khi tổ chức họp Hội đồng tự đánh giá kết quả THNV. Trình tự nghiệm thu tương tự thẩm định sản phẩm (mục 5).
- Hội đồng tự đánh giá kết quả THNV gồm 7-9 thành viên, trong đó có ít nhất 03 thành viên là cán bộ không thuộc Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh. Thành phần gồm Chủ tịch, thư ký, 02 uỷ viên phản biện và các ủy viên khác. Các thành viên tham gia Hội đồng không được tham gia bất kỳ hoạt động nào của nhiệm vụ.
- Phiên họp của Hội đồng cần có mặt ít nhất 2/3 số thành viên Hội đồng, trong đó có Chủ tịch Hội đồng, Ủy viên thư ký và ít nhất 01 Ủy viên phản biện.
- Hồ sơ tự đánh giá kết quả thực hiện bao gồm:
1. Báo cáo thống kê, báo cáo tổng hợp và báo cáo tóm tắt kết quả THNV;
2. Báo cáo về sản phẩm KH&CN của nhiệm vụ;
3. Bản sao Hợp đồng THNV và TMNV;
4. Các văn bản xác nhận và tài liệu liên quan đến việc công bố, xuất bản, đào tạo, tiếp nhận và sử dụng kết quả nghiên cứu (nếu có); Các biên bản họp Tổ thẩm định sản phẩm của các HĐTKCM; Hồ sơ, tài liệu nghiệm thu sản phẩm dạng II (được đóng gói độc lập với sản phẩm dạng I);
5. Kết quả kiểm định, kiểm nghiệm tại cơ quan độc lập có chức năng phù hợp nếu nhiệm vụ có đăng ký sản phẩm là mẫu; hàng hoá; vật liệu; thiết bị, máy móc; dây chuyền công nghệ; giống cây trồng; giống vật nuôi và các loại khác (các sản phẩm dạng III theo Thông tư số 20/2023/TT-BKHCN, trước đây là sản phẩm dạng I theo Thông tư số 08/2017/TT-BKHCN ngày 26/06/2017); 
6. Các số liệu (điều tra, khảo sát, phân tích…), sổ nhật ký của nhiệm vụ;
7. Văn bản xác nhận về sự thỏa thuận của các tác giả về việc sắp xếp thứ tự tên trong danh sách tác giả THNV;
8. Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ;
9. Các tài liệu liên quan khác (nếu có).
Biểu mẫu: 
- Mẫu 13/NN: Báo cáo tự đánh giá kết quả THNV.
- Mẫu 14/NN: Công văn đề nghị thành lập Hội đồng tự đánh giá kết quả THNV;
- Mẫu 15/NN: Biên nhận hồ sơ;
- Mẫu 15…/NN: Các biểu mẫu hội đồng đánh giá, nghiệm thu kết quả nhiệm vụ;
- Mẫu 16/NN: Báo cáo hoàn thiện hồ sơ tự đánh giá;
[bookmark: _Toc198646512]10. Nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia
CNNV chuẩn bị báo cáo nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia theo hướng dẫn của Bộ CTNV. Chậm nhất 30 ngày sau khi kết thúc thời gian THNV theo Hợp đồng THNV hoặc văn bản gia hạn, CNNV phải nộp hồ sơ đề nghị nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia về Bộ CTNV. Hồ sơ đề nghị nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia là hồ sơ tự đánh giá đã được CNNV chỉnh sửa, hoàn thiện theo kết luận của Hội đồng tự đánh giá kết quả THNV của Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh.
Trong vòng 30 ngày kể từ ngày họp Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia, CNNV hoàn thiện hồ sơ sau nghiệm thu để tiến hành các thủ tục tiếp theo.
Thời điểm triển khai: Sau khi Bộ CTNV ban hành quyết định thành lập Hội đồng đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia đối với nhiệm vụ.
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN (về đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ); 
- Hợp đồng THNV và TMNV, các Quyết định điều chỉnh (nếu có).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian 
xử lý 
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	B1
	Nhận Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia từ Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	
	Theo thông báo của Bộ CTNV

	B2
	Tham dự phiên họp Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia
	CNNV, Phòng QLKH&HTQT
	
	Theo giấy mời của Bộ CTNV; Báo cáo BGH để tham dự

	B3
	Nhận bản sao biên bản họp Hội đồng đánh giá nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	
	Sau phiên họp Hội đồng

	B4
	Hoàn thiện hồ sơ nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia theo kết luận của Hội đồng; lập báo cáo hoàn thiện hồ sơ và gửi hồ sơ đã hoàn thiện tới Chủ tịch hội đồng xác nhận
	CNNV
	Tối đa 25 ngày (TL) sau khi họp Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ
	

	B5
	Kiểm tra hồ sơ, xác nhận chỉnh sửa và trình BGH ký phê duyệt hồ sơ nghiệm thu nhiệm vụ đã được hoàn thiện
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	

	B6
	Nộp hồ sơ hoàn thiện nhiệm vụ kèm Báo cáo hoàn thiện hồ sơ nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia tới Bộ CTNV
	CNNV
	01 ngày
	Theo yêu cầu của Bộ CTNV


Lưu ý khi triển khai: Xem các yêu cầu nêu tại mục III.9 của Hướng dẫn này.
Biểu mẫu: 
Báo cáo về việc hoàn thiện Hồ sơ đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia (Phụ lục - Mẫu 10, Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN).
[bookmark: _Toc198646513]11. Đăng ký, lưu giữ và công nhận kết quả thực hiện nhiệm vụ 
Trong vòng 30 ngày sau khi nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia, CNNV phối hợp với Phòng QLKH&HTQT thực hiện việc đăng ký, lưu giữ kết quả THNV tại Cục Thông tin KH&CN quốc gia. 
Ngay sau khi nhận được giấy chứng nhận đăng ký kết quả THNV từ Cục Thông tin KH&CN Quốc gia, CNNV cần thông báo tới Phòng QLKH&HTQT để làm công văn gửi Bộ CTNV đề nghị công nhận kết quả THNV.
Thời điểm triển khai: Trong vòng 30 ngày kể từ ngày nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia.
Văn bản tham chiếu: 
- Nghị định số 11/2014/NĐ-CP (về hoạt động thông tin KH&CN); 
- Thông tư số 14/2014/TT-BKHCN (về đăng ký, lưu giữ kết quả THNV);
- Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN (về đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	11.1. Đăng ký, lưu giữ kết quả thực hiện nhiệm vụ

	B1
	- Đăng ký trực tuyến tại trang web: dangkykqnv.vista.gov.vn
- In Phiếu đăng ký kết quả THNV từ phần mềm sau khi đăng ký trực tuyến thành công và gửi về Phòng QLKH&HTQT
	CNNV
	Trong vòng 28 ngày (TL) sau khi họp Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia
	

	B2
	Rà soát hồ sơ và trình BGH ký xác nhận phiếu đăng ký, lưu giữ kết quả nghiên cứu, chuyển CNNV thực hiện bước tiếp theo
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	02 ngày
	

	B3
	Nộp hồ sơ đăng ký, lưu giữ kết quả nghiên cứu (gồm các tài liệu nêu trong phần Lưu ý) tại Cục Thông tin KH&CN Quốc gia
	CNNV
	Trong vòng 30 ngày (TL) sau khi họp Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia
	

	B4
	Nhận Giấy chứng nhận đăng ký kết quả THNV KH&CN sử dụng ngân sách 
	CNNV
	Theo thông báo của Cục Thông tin KH&CN Quốc gia
	

	11.2. Công nhận kết quả thực hiện nhiệm vụ

	B1
	Nộp hồ sơ công nhận kết quả THNV cùng bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kết quả THNV về Phòng QLKH&HTQT 
	CNNV
	02 ngày sau khi nhận Giấy chứng nhận đăng ký kết quả THNV
	

	B2
	Soạn thảo công văn đề nghị công nhận kết quả THNV gửi Bộ CTNV
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	

	B3
	Nộp công văn và hồ sơ công nhận kết quả THNV tới Bộ CTNV
	CNNV
	02 ngày
	

	B4
	Nhận Quyết định công nhận kết quả THNV từ Bộ CTNV
	CNNV
	Trong vòng 10 ngày sau bước B3
	

	B5
	Nộp lưu chiểu hồ sơ tới Phòng QLKH&HTQT:
- 01 bộ hồ sơ nhiệm vụ (như đã nộp tại Cục Thông tin KH&CN Quốc gia);
- Quyết định thành lập Hội đồng và Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ cấp quốc gia;
- Giấy chứng nhận đăng ký kết quả THNV;
- Quyết định công nhận kết quả THNV.
	CNNV
	Trong vòng 05 ngày sau bước B4
	


Lưu ý khi triển khai: 
- Cần thực hiện đăng ký kết quả THNV trong vòng 30 ngày kể từ ngày nghiệm thu chính thức cấp quốc gia.
- Thực hiện đăng ký kết quả THNV trực tuyến (trước khi nộp hồ sơ bản giấy) tại trang web: http://dangkykqnv.vista.gov.vn/
- Chuẩn bị hồ sơ đăng ký, lưu giữ kết quả THNV bao gồm:
1) Báo cáo tổng hợp kết quả THNV (bản giấy và file số);
2) Báo cáo tóm tắt kết quả THNV (file số);
3) Phụ lục tổng hợp số liệu điều tra, khảo sát (file số, nếu có);
4) Bản đồ; bản vẽ; ảnh; tài liệu đa phương tiện (file số, nếu có);
5) Phần mềm (bao gồm cả mã nguồn, nếu có);
6) Bản sao Quyết định thành lập Hội đồng và Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu nhiệm vụ;
7) Phiếu đăng ký kết quả THNV KH&CN sử dụng ngân sách nhà nước.
- Nộp hồ sơ công nhận kết quả THNV cần thực hiện ngay sau khi nhận được Giấy chứng nhận đăng ký kết quả THNV từ Cục Thông tin KH&CN Quốc gia, bao gồm: 
1) Bản sao biên bản họp hội đồng đánh giá, nghiệm thu;
2) Báo cáo về việc hoàn thiện hồ sơ đánh giá, nghiệm thu;
3) Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kết quả thực hiện nhiệm vụ.
- Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ các tài liệu đề nghị công nhận kết quả THNV, Bộ CTNV ban hành quyết định công nhận kết quả THNV.
Biểu mẫu: 
- Phiếu đăng ký kết quả THNV KH&CN sử dụng ngân sách nhà nước (Phụ lục - Mẫu 05, Thông tư số 14/2014/TT-BKHCN).
[bookmark: _Toc198646514]12. Thanh lý hợp đồng thực hiện nhiệm vụ 
CNNV phối hợp với Phòng QLKH&HTQT và Phòng TC-KT để thực hiện thanh lý Hợp đồng THNV khi có thông báo của Bộ CTNV.
Thời điểm triển khai: Sau khi hoàn thành quyết toán kinh phí, đã được công nhận kết quả THNV và nhận được thông báo từ Bộ CTNV.
Văn bản tham chiếu: 
- Thông tư số 05/2014/TT-BKHCN (về mẫu hợp đồng); 
- Thông tư số 04/2023/TT-BKHCN (về quy định quản lý nhiệm vụ KH&CN cấp quốc gia); 
- Hồ sơ nhiệm vụ: Hợp đồng THNV, TMNV, các Quyết định/Phiếu/Công văn cho phép điều chỉnh (nếu có).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	B1
	Lập dự thảo Biên bản thanh lý Hợp đồng THNV và gửi về Phòng QLKH&HTQT
	CNNV
	02 ngày sau khi nhận được thông báo từ Bộ CTNV
	

	B2
	Phối hợp kiểm tra, xác nhận tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ
	Phòng QLKH&HTQT, Phòng TC-KT
	02 ngày
	

	B3
	Trình BGH ký Biên bản thanh lý Hợp đồng THNV, chuyển CNNV thực hiện bước tiếp theo
	Phòng QLKH&HTQT
	02 ngày
	06 bản

	B4
	Nộp biên bản thanh lý Hợp đồng THNV tới Bộ CTNV
	CNNV
	Theo thông báo của Bộ CTNV
	

	B5
	Nhận biên bản thanh lý Hợp đồng THNV từ Bộ CTNV
	CNNV
	Theo thông báo của Bộ CTNV
	04 bản

	B6
	Lưu hồ sơ
	CNNV
	Trong vòng 03 ngày sau bước B5
	- CNNV: 01 bản
- Phòng TC-KT: 02 bản
-Phòng QLKH&HTQT: 01 bản


Lưu ý khi triển khai: Xem các yêu cầu nêu tại mục III.11 của Hướng dẫn này.
Biểu mẫu:
- Biên bản thanh lý Hợp đồng THNV (Phụ lục - Mẫu Biên bản thanh lý hợp đồng, Thông tư số 05/2014/TT-BKHCN).
[bookmark: _Toc198646515]13. Báo cáo về ứng dụng kết quả thực hiện nhiệm vụ 
CNNV cần phối hợp với Phòng QLKH&HTQT để thực hiện đúng quy định việc báo cáo định kỳ 12 tháng một lần và trong vòng 5 năm liên tiếp tính từ khi nhiệm vụ được nghiệm thu chính thức để Trường ĐH Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh không vi phạm quy định về điều kiện đăng ký tham gia tuyển chọn CTNV KH&CN cấp quốc gia.
[bookmark: _Toc198646516]Một số lưu ý trong quá trình triển khai
- Việc mua sắm nguyên liệu, vật liệu, thiết bị, máy móc; xây dựng và triển khai kế hoạch đi công tác; xây dựng và triển khai kế hoạch tổ chức hội thảo khoa học, seminar chuyên đề; tiến hành các bước xử lý tài sản thực hiện theo hướng dẫn riêng về những nội dung này 
- Thủ tục tạm ứng và thanh quyết toán kinh phí được thực hiện theo quy định hiện hành và theo hướng dẫn cụ thể tại Phòng TC-KT.
- CNNV cần giữ liên hệ thường xuyên với các đơn vị quản lý chuyên môn, quản lý kinh phí của Bộ CTNV và các Phòng chức năng của Trường để nắm bắt kịp thời các thông tin liên quan đến việc tổ chức thực hiện, kiểm tra, đánh giá và những điều chỉnh, phát sinh (nếu có) trong quá trình THNV. Nếu có khó khăn, vướng mắc về quy trình, thủ tục, CNNV cần chủ động trao đổi ngay với Phòng QLKH&HTQT và/hoặc cử cán bộ làm việc với Phòng QLKH&HTQT và Phòng TC-KT để được tư vấn, giải đáp kịp thời.
- Thời gian trong bản hướng dẫn này được hiểu là ngày làm việc (không bao gồm ngày nghỉ, ngày lễ). Một số bước thời gian tính bằng ngày thông thường (ngày theo lịch) sẽ được ghi chú bằng chữ TL trong ngoặc, ví dụ: 30 ngày (TL). Trong một số trường hợp đặc biệt, thời gian tiếp nhận và xử lý hồ sơ có thể kéo dài hoặc rút ngắn so với dự kiến và Phòng QLKH&HTQT sẽ có thông báo tới các bên liên quan được biết.
[bookmark: _heading=h.4i7ojhp]- Bản hướng dẫn này sẽ được cập nhật thường xuyên theo thực tế và theo những quy định hiện hành của Nhà nước.
Thời điểm triển khai: Tính từ ngày nhiệm vụ được nghiệm thu chính thức, định kỳ 12 tháng một lần và trong vòng 5 năm liên tiếp.
Văn bản tham chiếu: 
- Nghị định số 11/2014/NĐ-CP (về hoạt động thông tin KH&CN); 
- Thông tư số 14/2014/TT-BKHCN (về đăng ký, lưu giữ kết quả THNV).
Các bước thực hiện:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị, 
cá nhân 
thực hiện
	Thời gian xử lý
(ngày làm việc)
	Ghi chú

	B1
	Kê khai thông tin và nộp Phiếu thông tin về ứng dụng kết quả THNV về Phòng QLKH&HTQT
	CNNV
	
	Trước 10 ngày so với thời hạn 12 tháng sau ngày nghiệm thu chính thức

	B2
	Rà soát thông tin và phối hợp bổ sung, hoàn thiện Phiếu thông tin
	Phòng QLKH&HTQT, CNNV
	02 ngày
	

	B3
	Nộp Phiếu thông tin tới Cục Thông tin KH&CN Quốc gia
	CNNV, Phòng QLKH&HTQT
	01 ngày
	Sau 12 tháng kể từ ngày nghiệm thu chính thức (lần đầu), 01 năm một lần, trong vòng 5 năm liên tiếp (tổng số 05 lần báo cáo)


Lưu ý khi triển khai: 
- Xem các yêu cầu nêu tại mục III.12 của Hướng dẫn này.
- Cần thực hiện định kỳ 12 tháng một lần và trong vòng 5 năm liên tiếp tính từ khi nhiệm vụ được nghiệm thu chính thức.
- Phiếu thông tin cần gửi kèm cả bản giấy và bản điện tử. 
Biểu mẫu: 
Phiếu thông tin về ứng dụng kết quả THNV KH&CN sử dụng ngân sách nhà nước (Phụ lục - Mẫu 12, Thông tư số 14/2014/TT-BKHCN).

[bookmark: _heading=h.2et92p0]
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