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QUY ĐỊNH
 Về tổ chức và tham dự hội nghị, hội thảo khoa học 

trong nước và nước ngoài 
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1670/QĐ-ĐHQB
ngày 26 tháng 9 năm 2019 của Hiệu trưởng Trường Đại học Quảng Bình)

CHƯƠNG I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 
1. Văn bản này quy định về tổ chức và tham dự hội nghị, hội thảo khoa học trong nước và nước ngoài, gồm tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học cấp khoa, cấp trường tại Trường Đại học Quảng Bình (sau đây gọi tắt là Trường hoặc Nhà trường); tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc gia, quốc tế do Trường đăng cai tổ chức; tham dự hội nghị, hội thảo khoa học ngoài Trường của công chức, viên chức, cán bộ giảng viên và người lao động (sau đây gọi chung là viên chức). 
2. Quy định này áp dụng đối với viên chức của Trường Đại học Quảng Bình. 
Điều 2. Yêu cầu về nội dung của hội nghị, hội thảo khoa học
Nội dung của hội nghị, hội thảo khoa học phải có tính mới, tính thực tiễn, phù hợp với mục tiêu, nội dung, chương trình đào tạo, định hướng hoạt động khoa học và công nghệ của khoa, của Nhà trường và phải được Hiệu trưởng phê duyệt.
Điều 3. Nguồn kinh phí phục vụ cho hội nghị, hội thảo

1. Nguồn kinh phí phục vụ hoạt động khoa học công nghệ của Trường.
2. Nguồn tài trợ của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước.
3. Các nguồn kinh phí hợp pháp khác. 

CHƯƠNG II

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO KHOA HỌC
Điều 4. Xem xét, phê duyệt tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học

Hội nghị, hội thảo là sự kiện khoa học được tổ chức với sự tham gia của các nhà nghiên cứu, các nhà khoa học ở các trường cao đẳng, đại học, các viện nghiên cứu trong nước và ngoài nước tham gia thảo luận, trao đổi về một chủ đề cụ thể nhằm hướng đến những vấn đề tiến bộ, các giải pháp phù hợp hoặc mang tính đột phá.
Hàng năm, trên cơ sở định hướng phát triển nhiệm vụ khoa học và công nghệ (KHCN) của Nhà trường và nhiệm vụ năm học, các đơn vị đề xuất kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học của đơn vị gửi về Phòng Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế (QLKH&HTQT) tổng hợp, xem xét và trình Hiệu trưởng phê duyệt. 
Điều 5. Tổ chức hội thảo khoa học cấp khoa
  Trình tự tiến hành như sau:
1. Đơn vị tổ chức hội thảo gửi hồ sơ đăng ký theo Mẫu 01 về Phòng QLKH&HTQT. 

2. Phòng QLKH&HTQT thẩm định hồ sơ và trình Ban Giám hiệu phê duyệt.
3. Sau khi được Ban Giám hiệu phê duyệt, đơn vị tiến hành tổ chức hội thảo theo kế hoạch được duyệt. 
Đơn vị tổ chức hội thảo phải thông báo trên Trang Web của Khoa, Lịch công tác tuần của Trường (đăng ký tại Phòng Tổ chức - Hành chính) trước khi tiến hành hội thảo ít nhất là 03 ngày làm việc để những người quan tâm biết và tham dự.
4.  Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày tổ chức hội thảo, đơn vị tổ chức hội thảo gửi kỷ yếu hội thảo (nếu có) về Phòng QLKH&HTQT và viết tin, đăng bài trên Trang Web của đơn vị.
Điều 6. Tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học cấp trường
Phòng QLKH&HTQT làm đầu mối, chủ trì thực hiện các nhiệm vụ sau:

1. Xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học trên cơ sở kế hoạch năm học và đề xuất hoạt động KHCN của các đơn vị, trình Hiệu trưởng phê duyệt.
2. Tham mưu cho Nhà trường có văn bản thông báo về việc tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học gửi đến các đơn vị trong và ngoài Trường ngay sau khi Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch, nội dung thông báo gồm: chủ đề/tên hội nghị, hội thảo; nội dung hội thảo; thời gian, địa điểm dự kiến tổ chức; thành phần tham dự; thời hạn gửi bài viết… 
3. Nhận bài viết của các tác giả gửi tham dự hội nghị, hội thảo; tham mưu cho Nhà trường quyết định thành lập các ban (gồm: ban tổ chức, ban biên tập bài viết, ban phục vụ, lễ tân…), tổ chức họp các tiểu ban để triển khai các công việc liên quan đến tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học.
4. Phối hợp với các đơn vị trong và ngoài Trường tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học theo đúng quy định.
Điều 7. Tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc gia, quốc tế do Trường phối hợp đăng cai tổ chức

1. Hội nghị, hội thảo khoa học quốc gia
a) Nếu đơn vị chủ trì hội nghị, hội thảo khoa học ủy quyền cho Nhà trường làm đơn vị đăng cai tổ chức thì việc tổ chức và quản lý được thực hiện theo Điều 6 của Quy định này.
b) Nếu đơn vị chủ trì phối hợp với Nhà trường đồng tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học thì các bên sẽ có biên bản ghi nhớ về phân công phần hành và trách nhiệm, nghĩa vụ mỗi bên trong quá trình tổ chức hội nghị, hội thảo. Phòng QLKH&HTQT là đầu mối phối hợp với các đơn vị trong và ngoài Trường triển khai các hoạt động để tổ chức hội nghị, hội thảo thành công và đúng quy định.
2. Hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế
a) Thẩm quyền cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế
Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Bình quyết định cho phép Nhà trường tổ chức hội nghị, hội thảo phù hợp với quyền hạn của Trường. 

b) Nội dung quản lý hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế 
Phòng QLKH&HTQT tham mưu cho Nhà trường có văn bản gửi Sở Ngoại vụ và UBND tỉnh cho phép hoặc quyết định cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế bằng văn bản. Văn bản cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học được gửi về Trường để thực hiện. 
         UBND tỉnh và Sở Ngoại vụ Quảng Bình quản lý công tác tổ chức, nội dung bài phát biểu, nội dung thông tin tuyên truyền và các ấn phẩm phát hành trước hoặc sau hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế.  
c) Trách nhiệm của Phòng QLKH&HTQT 

Phòng QLKH&HTQT tham mưu cho Nhà trường có văn bản xin phép UBND tỉnh (gửi qua Sở Ngoại vụ) trước khi tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế ít nhất 01 tháng. Nội dung văn bản nêu rõ:
- Mục đích của hội nghị, hội thảo;

- Nội dung của hội nghị, hội thảo;

- Thời gian và địa điểm tổ chức, địa điểm tham quan, khảo sát (nếu có);

- Thành phần tham gia tổ chức: cơ quan phía Việt Nam, cơ quan phía nước ngoài, cơ quan tài trợ (nếu có);

- Thành phần tham gia tổ chức và số lượng đại biểu nước ngoài và đại biểu Việt Nam;

- Nguồn kinh phí;

- Ý kiến của cơ quan liên quan (nếu có).

Phòng QLKH&HTQT là đơn vị đầu mối của Nhà trường chịu trách nhiệm phối hợp với các đơn vị liên quan, tổng hợp và báo cáo hàng năm tình hình các hội nghị, hội thảo quốc tế của Nhà trường gửi Sở Ngoại vụ và UBND tỉnh Quảng Bình.

d) Việc tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế thực hiện theo đúng quy định của pháp luật và Nhà trường.

CHƯƠNG III

THAM DỰ HỘI NGHỊ, HỘI THẢO KHOA HỌC NGOÀI TRƯỜNG

Điều 8. Nguyên tắc chung

1. Việc cử viên chức tham dự hội nghị, hội thảo khoa học ngoài Trường phải xuất phát từ yêu cầu công tác chuyên môn; đúng thành phần, đúng đối tượng; phù hợp với nhiệm vụ; trực tiếp phục vụ hoạt động giảng dạy, nghiên cứu khoa học và xây dựng Nhà trường phát triển.

2. Thông báo hội nghị, hội thảo khoa học ngoài Trường phải được Hiệu trưởng phê duyệt trên cơ sở tham mưu của Phòng QLKH&HTQT.

3. Việc tham dự hội nghị, hội thảo khoa học ngoài Trường bảo đảm tiết kiệm, hiệu quả và trong phạm vi dự toán kinh phí được phê duyệt hằng năm.

Điều 9. Điều kiện được cử tham dự hội nghị, hội thảo khoa học ngoài Trường

1. Trường hợp cá nhân được tài trợ hoặc tự túc kinh phí
 Nhà trường tạo điều kiện cho viên chức tham dự hội nghị, hội thảo theo thứ tự ưu tiên như sau:

a) Được cơ quan tổ chức hội nghị, hội thảo mời đích danh;

b) Có báo cáo khoa học (trường hợp công trình của tập thể tác giả thì ưu tiên tác giả chính tham dự);
c) Có chuyên môn, trình độ phù hợp với nội dung hội nghị, hội thảo.

2. Trường hợp Trường chi trả kinh phí;
 Việc cử viên chức tham dự hội nghị, hội thảo theo thứ tự ưu tiên như sau:

a) Có báo cáo khoa học (trường hợp công trình của tập thể tác giả thì ưu tiên tác giả chính tham dự);
b) Cán bộ khoa học đầu ngành, có uy tín, kinh nghiệm;

c) Cán bộ khoa học trẻ, có chuyên môn phù hợp với nội dung hội nghị, hội thảo;

d) Thuộc thành phần do ban tổ chức quy định;
đ) Giảng viên tích cực tham gia Hội nghị, Hội thảo do Khoa, Nhà trường tổ chức;
e) Giảng viên chưa được tham gia hội nghị, hội thảo ngoài Trường lần nào.
Tùy theo nhu cầu cần thiết, Hiệu trưởng có thể trực tiếp cử viên chức tham dự hội nghị, hội thảo nhằm giao lưu, học hỏi kinh nghiệm. Mỗi viên chức tham dự hội nghị, hội thảo không quá 2 lần mỗi năm.
 3. Việc hỗ trợ kinh phí tham dự hội nghị, hội thảo khoa học ngoài Trường thực hiện theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường.

Điều 10. Thủ tục cử viên chức tham dự hội nghị, hội thảo

1. Trường hợp viên chức nhận được thư mời đích danh của ban tổ chức hội nghị, hội thảo:
a) Trưởng đơn vị xem xét thành phần, đối tượng, số lượng đại biểu, nội dung hội nghị và căn cứ các điều kiện quy định tại Điều 9 của văn bản này để ghi ý kiến vào đơn xin tham dự hội nghị, hội thảo khoa học của viên chức và gửi đến Phòng QLKH&HTQT.

 b) Phòng QLKH&HTQT phải có ý kiến vào đơn xin tham dự hội nghị, hội thảo về sự phù hợp hay không phù hợp khi viên chức tham dự và xem xét số lần đã tham dự hội nghị, hội thảo của viên chức theo quy định tại Khoản 2, Điều 9 của Quy định này trước khi gửi cho Phòng Tổ chức - Hành chính tham mưu quyết định cử viên chức tham dự. 
2. Trường hợp Trường nhận được thông báo, thư mời tham dự hội nghị, hội thảo

a) Phòng QLKH&HTQT gửi đến các đơn vị liên quan nêu rõ chủ đề, lĩnh vực hội nghị, hội thảo, số lượng người được mời, thời gian diễn ra hội nghị, hội thảo và các thông tin khác (nếu có). Trưởng đơn vị căn cứ nội dung thông báo, tình hình nhân sự của đơn vị, đề xuất người tham dự và tham luận (nếu có) gửi đến Phòng QLKH&HTQT.
b) Phòng QLKH&HTQT cho ý kiến về thành phần, đối tượng, số lượng viên chức tham dự và xem xét số lần đã tham dự hội nghị, hội thảo của viên chức theo quy định tại Khoản 2, Điều 9 của Quy định này trước khi gửi Phòng Tổ chức - Hành chính tham mưu quyết định cử viên chức tham dự. 
3. Trường hợp hội nghị, hội thảo tổ chức ở nước ngoài: Thủ tục, trình tự cử viên chức tham dự thực hiện theo Quy định về quản lý các hoạt động HTQT của Nhà trường.

4. Quyết định cử viên chức tham dự hội nghị, hội thảo khoa học ghi rõ thời gian, địa điểm và nguồn kinh phí tham dự.
Điều 11. Báo cáo kết quả tham dự hội nghị, hội thảo

Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc hội nghị, hội thảo khoa học, viên chức tham dự phải báo cáo nội dung và kết quả hội nghị, hội thảo. Hình thức báo cáo như sau: 
- Tổ chức Seminar về nội dung hội nghị, hội thảo tại đơn vị (khuyến khích).
- Đăng tin về hội nghị, hội thảo trên Website của Trường hoặc của  đơn vị (bắt buộc).
- Đối với các trường hợp dự hội nghị, hội thảo khoa học ở ngoài nước, viên chức phải nộp báo cáo theo mẫu 03 về phòng QLKH-HTQT để tổng hợp báo cáo gửi Sở Ngoại vụ và UBND tỉnh.
Điều 12. Trách nhiệm của người được cử tham dự hội nghị, hội thảo khoa học

1. Chuẩn bị báo cáo hoặc ý kiến trình bày tại hội nghị, hội thảo.

2. Tham dự hội nghị, hội thảo theo đúng chương trình, kế hoạch.

3. Sắp xếp bố trí công tác quản lý, giảng dạy hợp lý, không ảnh hưởng đến công tác của đơn vị và của Nhà trường trong thời gian tham dự hội nghị, hội thảo.

4. Chấp hành nghiêm túc các quy định có liên quan trong tham dự hội nghị, hội thảo và chế độ báo cáo kết quả sau khi tham dự.

5. Nộp đầy đủ chứng từ thanh toán chi phí hỗ trợ theo quy định của Nhà trường, gồm:

a) Giấy đi đường (có xác nhận, đóng dấu của nơi đi và nơi đến);

b) Kế hoạch công tác;

c) Giấy triệu tập, thông báo hoặc giấy mời tham dự;

d) Quyết định cử tham dự hội nghị, hội thảo;

đ) Các hóa đơn, chứng từ liên quan.
6. Nộp kỷ yếu và các tài liệu khác liên quan đến hội nghị, hội thảo (nếu có) về Trung tâm Học liệu để làm tư liệu phục vụ công tác giảng dạy và học tập của giảng viên và sinh viên.

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ XỬ LÝ VI PHẠM
 Điều 13. Trách nhiệm của các đơn vị thuộc Nhà trường
1. Các đơn vị gửi hồ sơ đăng ký hội nghị, hội thảo khoa học cấp đơn vị về Nhà trường qua Phòng QLKH&HTQT vào đầu mỗi năm học.
2. Kiểm tra, giám sát tiến trình hội nghị, hội thảo tại đơn vị. Chủ động xây dựng kế hoạch và ban hành các quyết định liên quan để hội nghị, hội thảo của đơn vị được tổ chức chu đáo, thành công. 

3. Trường hợp đơn vị phối hợp với một đơn vị khác ngoài Trường để tổ chức hội thảo cấp Trường thì phải phối hợp với Phòng QLKH&HTQT để tham mưu các thủ tục tổ chức hội thảo theo trình tự quy định tại Điều 5 và Điều 6 của Quy định này. 
4. Lãnh đạo các đơn vị có trách nhiệm phổ biến đầy đủ, cụ thể và triển khai thực hiện nghiêm túc Quy định này trong đơn vị mình.

Điều 14. Trách nhiệm của Phòng QLKH&HTQT
1. Thẩm định và trình Hiệu trưởng phê duyệt hồ sơ đăng ký hội nghị, hội thảo cấp đơn vị/cấp Trường hoặc ngoài trường do Nhà trường đăng cai tổ chức.
2. Xây dựng hoặc phối hợp xây dựng kế hoạch tổ chức hội thảo cấp Trường hoặc ngoài Trường do Trường đăng cai tổ chức.

3. Tham mưu lập danh sách viên chức tham gia Ban tổ chức, Ban phục vụ, lễ tân hội nghị, hội thảo khoa học và trình Hiệu trưởng phê duyệt.

3. Giám sát tiến trình tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học tại Trường.

4. Phối hợp với Phòng Tổ chức - Hành chính tham mưu Hiệu trưởng các giải pháp để thực hiện có hiệu quả các quy định trong văn bản này; hướng dẫn, theo dõi, kiểm tra việc thực hiện của các đơn vị; phối hợp quản lý và báo cáo Hiệu trưởng tình hình tổ chức và tham dự hội nghị, hội thảo của CBGV.
Điều 15. Trách nhiệm của Phòng Kế hoạch-Tài chính

1. Phối hợp với Phòng QLKH&HTQT cân đối dự toán ngân sách hằng năm để phân bổ kinh phí cho hoạt động hội nghị, hội thảo khoa học, và thanh toán kinh phí cho viên chức được Nhà trường cử tham dự hội nghị, hội thảo khoa học ngoài Trường.
Điều 16. Xử lý vi phạm  
1. Tập thể, cá nhân vi phạm Quy định này tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý theo quy định của pháp luật và Nhà trường.
2. Viên chức được cử tham dự hội nghị, hội thảo nếu không tham dự hoặc về trễ hơn thời hạn cho phép, không chấp hành các quy định về hội nghị, hội thảo, không thực hiện đúng chế độ báo cáo mà không có lý do chính đáng, thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xem xét xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật và Nhà trường hoặc đưa vào tiêu chí để xem xét đánh giá, phân loại viên chức và bình xét thi đua, khen thưởng hằng năm.
Điều 17. Điều khoản thi hành

1. Quy định này được áp dụng kể từ năm học 2019-2020.

2. Các Trưởng đơn vị thuộc Trường có trách nhiệm quán triệt, phổ biến Quy định này đến toàn thể viên chức của Trường được biết và thực hiện.

3. Trường hợp văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền có thay đổi, thuộc vào những quy định cụ thể trong văn bản này thì thực hiện theo quy định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

4. Trong quá trình triển khai thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh, đề nghị các đơn vị, cá nhân kịp thời phản ánh về Nhà trường (qua Phòng QLKH&HTQT) để xem xét sửa đổi, bổ sung cho phù hợp. 
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