BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Pje ldp - Ty do - Hanh phic
S6: ALY .../QP-DHLHN Ha Ngi, ngay.0d..thang.. 4..ném 2020
QUYET PINH

V& viée ban hanh Huéng din quy trinh t6 chire hoi thao, toa dam
cia Truwong Pai hoc Luat Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

Cén cu’ Quyét dinh sb 405/CP ngay 10 thang 11 nam 1979 cta Hoi dong
chinh phu v& viéc thanh lap Truong Dai hoc Phap 1y Ha Noi (nay 1a Trudng Dai
hoc Luat Ha Noi);

Cin ot Quyét dinh sb 868/QD-BTP ngay 07 thang 5 nim 2015 cta Bo
truong B Tu phéap quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu td chic
cua Truong Pai hoc Ludt Ha Noi:

Can ctr Luat Gido duc dal hoc nim 2012 (stra déi, bd sung nam 2018);

Cin clr Quyét dinh sb 30/Qb- DHLHN ngay 06 thang 01 nam 2017 cm
Higu trudng Truong Pai hoc Luat Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché tam thoi vé
t6 chire va hoat dong cua TrLrO’ng Dai hoc Luat Ha Noi;

Cén ctr Quyét dinh s6 06/QD- DHLHN ngay 03 thang 01 ndm 201 9 cua Hiéu
trLrO'ng Trudng Dai hoc Luat Ha Ngi vé viée stra dbi bd sung mot sb diéu cia Quy
ché chi tiéu noi bo ctia Truong Dai hoc Luat Ha Noi;

Pé théng nhét td chirc va quan 1y hoi théo, toa dam céc cip cta Trudng Dai
hoc Luat Ha Noi;

Xét dé nghi cua Trl.rorng Phong Quan ly khoa hoc va Tri su tap chi va
Trudng Phong Tai chinh — K& toén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Huéng dan quy trinh 6 chic
hoi théo, toa dam cua Trudng Pai hoc Luat Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Trudng Phong Quan ly khoa hoc.va Tri sy tap chi, Trudng Phong
Tai chinh - Ké toén, Trudng cac don vi va ca nhén c¢6 lién quan chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./. A~

Noi nhin: U TRUONG
- Nhu Diéu 3; ' / i EUNTRUONG
- Céc PHT (dé chi dao t/h) i f o

- Cdng thong tin Truong (dé dzng tin) p
- Luu: VT, QLKH&TSTC, TCKT.

Tr‘m Ql Ang Huy



HUGNG DAN QUY TRINH TO CHUC HQI THAO, TQA PAM CUA TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh $6A208/0P-PHLHN ngay 03 thang 04 nam<020 ciia Hiéu trudmg T ruong Pai hoe Ludt Ha Néi)

JAT
Noi dung

Hbi thio cip Truong

Toa dam cap Truwong

H{i thiao cip Khoa

Toa dam cip Khoa

Thanh lap BTC

60 ngiy truéc khi dién ra
theo ké hoach.

45 ngay trudc khi dién ra theo
ké hoach. Trong truong hop
dom vi dé xudat bé sung Ké
hoach thi cham nhdt 10 ngay
sau khi dom vi chi tri nép ho
so tai Phong QLKH&TSTC.

45 ngay trude khi dién ra theo
ké hoach.

45 ngay trude khi dién ra theo
ké hoach.

Nop Hb so té chirc HT/TD
cho P. QLKH&TSTC

Cham nhét 07 ngdy sau khi
c6 QD thanh lap BTC

Cham nhit 07 ngay sau khi c¢6
QD thanh lap BTC

Chim nhit 07 ngay sau khi
¢6 QP thanh Iap BTC

Cham nhét 07 ngay sau khi
¢6 QD thanh lap BTC

- P. QLKH&TSTC xu ly
va chuén bi hd so

- Hop BTC

Chim nhét 07 ngay sau khi
nhan duoc hd so td chic
HT/TP

Cham nhit 07 ngay sau khi
nhin duoc hé so té chirc
HT/Tb

Cham nhit 07 ngay sau khi
nhin duoc hd so t& chue
HT/TD

Cham nhat 07 ngay sau khi
nhin duoc hd so td chirc
HT/Tb

Cac don vi lién quan xir ly
hd so va trinh ky (d6i voi
cap Truong)

Cham nhét 07 ngay sau khi
hop BTC

Cham nhat 07 ngay sau khi
hop BTC

Cham nhit 07 ngay sau khi
hop BTC

Cham nhit 07 ngay sau khi
hop BTC

Gui bao céo va chuyén di
phan bién bao céo

Tac gia gii bdo cédo chim
nhit 24 ngay trude khi td
chic HT cho déu méi chu
tri chuyén mén

Téac gia giri bdo cdo chiam
nhit 24 ngay trudc khi td
chirc HT cho ddu méi cha tri
chuyén mén

Gui bao céo hoan chinh va
két qua phan bién dé bién
tap, ché ban, dan trang

Cham nhit 14 ngay trudc
khi t6 chirc HT cho Phong
QLKH&TSTC

Cham nhit 14 ngay trude khi
t6 chiac TP cho Phong
QLKH&TSTC

Cham nhét 14 ngay trudc khi
td chite HT cho BTC HT

Chim nhét 14 ngay trude khi
té chirc HT cho BTC TD
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Chuyén ky yéu cho phong
HCTH dé in 4n

Truée khi t6 chic chiam
nhit 07 ngay

Trude khi td chuc chiam nhéat
07 ngay

Nép Hb so thanh toan, Ky
yéu cho P.QLKH&TSTC

Cham nhét 14 ngay sau khi
td chirc HT

Cham nhét 14 ngay sau khi tb
chirc TD

Cham nhit 14 ngay sau khi td
chire HT

Cham nhét 14 ngay sau khi tb
chire TD

Nhing tir viét tit trong Huong din nay: PDLD: Dai dién lanh dao; HT: Hoi thao; TD: Toa dam; BTC: Ban t6 chirc; P.QLKH&TSTC: Phong

Quan Iy khoa hoc va tri su Tap chi; P.HCTH: Phong Hanh chinh — Téng hop; P.TCKT: Phong Tai chinh — Ké toan /{ﬂ(/y

KT HIEU TRUO'NG




Phu luc 1: NQI DUNG THU'C HIEN CHI TIET

Ndi dung

Hoi thdo cip Truong

Toa dam cip Trudng

Hoi thio c¢dp Khoa

Toa dam cip Khoa

Thanh phan BTC

- BDDLD Trudng (Truéng
ban);

- BDLD don vi chuyén
mon;
- Truong b mon chu tri
chuyén mén;

- Pai dién céc don vi chirc
nang: P.QLKH&TSTC,
PHCTH, PICKT:

- 01 Chuyén vién
P.QLKH&TSTC;

- Uy vién khac (Néu cén).

- BDLD Truong (Trudng
ban);

- BPDLD don vi chuyén mén;
- Trudng boé moén chi tri
chuyén mon;

- BPai dién cac don vi chirc
nang: P.QLKH&TSTC,
BHCTH. BTCKT;

- 01 Chuyén vién
P.QLKH&TSTC;

- Uy vién khic (Néu cén).

- DDLD don vi chuyén mén
(Trudng ban);

- 01 nha khoa hoc c6 chuyén
mon sdu trong linh vuc HGi
thao (Pdng chu tri);

- DDLD b mén chu tri
chuyén mon;

- Pai dién Phong QLKH &
TSTC

- Uy vién khac (Néu cén).

- DDLD don vi chuyén mén
(Trudng ban);

- 01 nha khoa hoc ¢d chuyén
mon sau trong linh vuc Hoi
thao (Ddng chu tri);
-BDLD bd mdn chu tri
chuyén mon;

- Dai dién Phong QLKH &
TSTC

- Uy vién khac (Néu cén).

Cha tri

Do BTC quyét dinh

Do BTC quyét dinh

PDLD don vi chuyén mén va
01 dai dién chuyén mén do
BTC quyét dinh

PDLD don vi chuyén mén va
01 dai dién chuyén mén do
BTC quyét dinh

Cip ky hd so

Trudng ban té chirc

Truédng ban t6 chirc

Truéng BTC va P. QLKH&
TSTC

Truéng BTC va P. QLKH&
ISTC

Hb so ban dau

Luu y: Déi véi HT, TD
khéng co trong Ké hoach
NCKH da ban hanh cdn
phdi ¢é phiéu trinh dwoc
Hiéu truong phé duyét cho
16 chire

- QD thanh ldp BTC;

- Du thao ké hoach;

- Phu luc phén cong cong
viéc;
- Du kién danh muc bio cdo;
- Du kién phan bién;

- Du kién chuong trinh HT;
- Du toén kinh phi.

- QD thanh 13p BTC;

- Du thao ké hoach;

- Phu luc phén cdng cong viéc;
- Du kién danh muc béo cdo;
- Du kién chuong trinh TD;

- Du toan kinh phi.

- Danh sach BTC;

- Du thao ké hoach;

- Du kién danh muc béo cdo;
- Du kién phan bién;

- Du kién chuong trinh HT;
- Du toan kinh phi.

- Danh sach BTC;

- Du thao ké hoach;

-Du kién danh muc bdo céo;
- Dy kién chuong trinh TD;
- Du toan kinh phi.

S lugng va yéu ciu vé
Béo céao

Tir 10 — 15 béo cdo, sb trang
tdi thiéu 10 trang /bdo céo
(hinh thirc theo quy dinh —
Phu luc 3)

Tir 07 — 10 bao cdo, sb trang
tdi thiéu 7 trang/bio cdo (hinh
thic theo quy dinh (phu luc
3), hoac ban handout (2 slide

Tir 07 — 15 bdo cdo, sb trang
tdi thiéu 08 trang/bdo cdo
(hinh thic theo quy dinh -
Phu luc 3)

Tir 05 — 07 béo cao, sb trang
t6i thiéu 5 trang/bao céo (hinh
thic theo quy dinh (phu luc
3), hoac ban handout (2 slide

M~




Luu y: Trong do co it nhdt 2
bdo cdo cua tdac gia thudc
don vi ngoai Truong (Co
chuyén mén hodc dang lam
cong tdc thie tién vé linh
vie lién quan dén chi dé
Hoi thao)

/ trang) Powerpoint

Luu y::

- Phdi ¢6 it nhdt 2 bdo cdo
cua tac gia thugc don vi
ngoai Truong (Cé chuyén
mén hodc dang lam céng tac
thue tién vé linh vue lién
quan dén chi dé Toa dam;)

- Déi véi bdo cdo vién moi
ngodi can c¢é bdo cdo tham
ludn hodc ban handouwt gui
cho BTC truée khi t6 chitc
D va phai tham dir va co
phat biéu tai TP.

Luu y: Trong do cé it nhat 2
bao cdo cua tdc gia o don vi
khac  thuge Truong hodc
ngoai Truong (Cé chuyén
mén ¢6 lién quan dén chi dé
cua Hgi thao)

/ trang) Powerpoint

Luu y:

- Phai c6 it nhdt 2 bdo cdo
cua tdc gia ¢ B¢ mdon khdc
voi B6 mén chu tri chuyén
mén hodc & ngoai Truong
(tric trieong hop Toa dam do
don vi Phong, Bé mén, Trung
tdm thuge Truong 16 chirc);

- Déi véi bdo cdo vién moi
ngoai can ¢6 bdo cdo tham
lugn hodc ban handout giri
cho BTC truéc khi t6 chirc
ID va phai tham du, phdt
biéu tai TD.

Bio cdo trinh bay téi
da/budi

06 bédo cao

06 bao cao

06 bao cao

05 bao cao

Dai biéu tdi da/HT/TD

90 dai biéu, trong do tdi
thiéu c6 10 dai biéu ngoai
Trudng (khong ké céc dai
biéu dén tir cac don vi ky
két ghi nha hop téc).

90 dai biéu, trong d6 tdi thiéu
c6 08 dai biéu ngoai Trudng
(khdng ké cac dai biéu dén tur
céc don vi ky két ghi nhé hop
tac).

50 dai biéu (d6i véi Khoa Phap
ludt Kinh té va Khoa Phép luét
Hanh chinh - Nha nuéc thi
khéng qua 60 dai biéu), trong
do tbi thiéu 10 dai biéu ngoai
don vi chi tri. Khuyén khich
moi dai biéu ngoai Trudng.

50 dai biéu (d6i vai Khoa
Phap ludt Kinh té va Khoa
Phdp ludt Hanh chinh - Nha
nuée khéng qua 60 dai biéu).
Trong d6 téi thiéu 5 dai biéu
ngodi don vi chu tri. Khuyén
khich moi dai biéu ngoai
Trudng.
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Phan bién bao cdo

Phan bién doc Iap va it nhét
c6 50% sbé luong ngudi
phan bién khong phai la tac
gia bdo cdo. Ngudi phan
bién phai ¢6 hoc vi Tién si
trd lén va chi dugc phan
bién téi da 02 bdo cao. Tbi
thiéu phai c6 02 ngudi phan
bién & ngoai Truong.

Trir mét s& trudng hop dic
biét phai cé su dong y cua
Trudng Ban té chirc.

Phan bién dgc lap va khong
phai la tac gia bdo cao. Ngudi
phan bién phai c6 hoc vi tur
thac sT tro Ién va co hoc vi
khong thap hon tic gia béo
cd0. Mdi ngudi phan bién chi
dugc phan bién téi da 03 bao
co. Khuyén khich don vi chu
tri mo1 ngudi phan bién ngoai
don vi.

Trir mt s§ truong hop dic
biét phai c6 su ddng y cua
PHT phu trach don vi.

Hb so thanh toan

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Gidy hoan tam tng, phiéu
chi (Néu tam tmg);

- Quyét toan kinh phi;

- B hd so ban dau;

- Céac danh sich ky nhén;

- Hoa don mua hang;

- Ky yéu (03 quyén);

- Bién ban (02 ban);

- Phiéu phan bién.

- Gidy dé nghi thanh toén;

- Gidy hoan tam dng, phiéu
chi (Néu tam ung);

- Quyét toan kinh phi;

- Bo hd so ban diu;

- Céc danh sach ky nhén;

- Héa don mua hang;

- Tai liéu toa dam (02 quyén);
- Bién ban (02 ban).

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Gidy hoan tam tmg, phiéu
chi (Néu tam tng);

- Quyét toan kinh phi;

- B6 hé so ban dau;

- Céc danh sach ky nhén;

- Héa don mua hang;

- Ky yéu (03 quyén);

- Bién ban (02 ban),

- Phiéu phan bién.

Luu y: Ban t§ chirc gui file
ky yéu, bién ban va chuong
trinh hdi thdo (ban word)
trudée khi thanh toan cho
P.QLEH&TSTC.

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Gidy hoan tam tng, phiéu
chi (Néu tam ing);

- Quyét todn kinh phi;

- B8 hd so ban du;

- Cac danh sach ky nhén;

- Hoa don mua hang;

- Tai liéu toa dam (02 quyén);
- Bién ban (02 ban).

Luu y: Ban td chirc gui file
ky yéu, bién ban va chuong
trinh héi thao (ban word)
truéc khi thanh toan cho

P.QLKH&TSTC. /A“/




2 y Phy luc 2
YEU CAU NOI DUNG, HINH THUC

BAO CAO KHOA HQC HOI THAO/TQA PAM CAP TRUONG, CAP KHOA

1. Céic yéu ciu vé ndi dung

- Bai c6 ndi dung nghién ctru phuc vu céng tac dao tao, nghién ctru khoa hoc
phap 1i; thong tin vé cac két qua nghién ctru khoa hoc phap li trong va ngoai nuéc; trao
ddi kinh nghiém, phuong phap giang day va nghién ctru khoa hoc phép Ii.

- Bai phai c6 tinh méi vé khoa hoc, vi du nhu vin dé méi hodic cach tiép cdn moi,
phuong phap méi, két ludn khoa hoc méi; cung cp thong tin méi. ..

- Bai khong dugc ¢é ndi dung xdm pham quyén tac gia theo quy dinh cia phép
ludt ve so hiru tri tué.

- Bai phai ¢6 co cdu ndi dung hoan chinh:

+ Tén bai: Khai quat dugc vira di ndi dung bai, phan anh dugc cha dé, goc do
tiép cin vén dé ciia bai.

+ Toém tét bai: Tém lwoc mot cach ngén gon nhat sy can thiét, muc dich nghién
ctru, ndi dung va két qua nghién ciru; dua ra it nhét 03 tir khod lién quan dén noi dung,
+ Céc phan ndi dung: Dt vin dé; giai quyét vén d&; két luan (néu cin thiét).

- Tai liéu tham khao, trich ddn (néu c6 sy tham khao, trich din c4c tai liéu khac,
ké ca cac cong trinh cta chinh tc gia).

2. Céic yéu cu vé hinh thire

- Tén bai: D dai cua tén bai khong qué 25 chir.

- Tém téit: Do dai ctia tém tat khong qua 250 chit

- Tir khéa: Dua ra duge it nhat 3 tir khod chi chét lién quan dén ndi dung bai.

- Sir dung ngén ngir: dam bao vin phong khoa hoc, ding chinh ta

- Trich dén, ghi nguén tai liéu tham khao: Pam béo tinh chinh x4c cua thong tin
trich din va dung nguyén tic trich dan khoa hoc.

- Danh muyc tai liéu tham khdo: O cudi bai, sip xép trat tu Alphabet theo chi¥ cdi
tén tac gia.

- Dinh dang: Pinh dang size A4, dugc trinh bay theo dinh dang: Font chit: Times
New Roman; ¢& chit: 13; cach dong: 1.3; cach khd phia trén va phia dudi 3 pt; 1 trén:
2.0 cm; 18 dudi: 2.0 cm; 18 trai: 3.0 cm; 1 phai 2.0 cm.

3. Yéu chu vé théng tin tac gia

Déy da ho va tén, hoc vi, chitc danh khoa hoc, co quan lam viée, thu dién t,
dién thoai lién hé cta tac gia; ddng tac gid (néu c6); ngudi dich, ngudi hidu dinh (ddi

véi bai dich). 7



Phu luc 3
QUY TRINH PHAN BIEN POI VOI BAO CAO KHOA HQC
HOI THAO CAP TRUONG, CAP KHOA

1. Truéng Ban tb chire hoi thao thanh lap Tiéu ban phan bién gém: Trudng Tidu
ban, Phé trudng Tiéu ban (néu cin thiét) va cac thanh vién khac.

2. Trudng Tiéu ban phan bién chju trach nhiém phén cong phan bién va chuyén
bai cho chuyén gia phéan bién.

3. Chuyén gia phén bién doc, nhn xét va dé xuit y kién ddi véi bai theo yéu céu
ghi trong Phiéu phan bién (theo mau). Thoi gian phan bién: khéng qué bay (07) ngay.

4. Trudng Tiéu ban phan bién tiép nhan két qua phan bién va yéu cdu téc gia
chinh stra. Thoi han: khong qué ba (03) ngdy.

5. Trudng tiéu ban phan bién tiép nhan lai bai da chinh stra va quan diém béo luu
clia tac gia (néu c6) dé béo céo Trudng Ban td chirc hdi thio quyét dinh cho cong bd

hoic khéng cong bb tai Hai thao. /W/



Phuy Iyc 4
BIEU MAU HO SO TO CHU'C HOI THAO

I. Mau Ké hogch t6 chirc Hoi thao cép Truong - QT-NCKH&TSTC-01/BM-
0.1

2. Méu K¢é hoach t3 chirc Héi théo cép Khoa - QT-NCKH&TSTC-01/BM-05.2;

3. Mau Dy kién danh muyc bdo cdo va phan bién bdo cdo cflp Truong - QT-
NCKH&TSTC-01/BM-06.1;

4. Mau Du kién danh muc bdo cédo va phan bién bdo cdo cip Khoa - QT-
NCKH&TSTC-01/BM-06.2;

5. Mau Phu lyc phén cong thyc hién cong viée (dbi véi HT/TD cép Truong) -
QT-NCK H&TSTC-01/BM-07;

6. Mau Gidy moi tham dy Hoi thio/ Toa dam cdp Truomg - QT-NCKH&TSTC-
01/BM-08.1;

7. Mau Gidy moi tham dy Hoi thio/ Toa dam cép Khoa - QT-NCKH&TSTC-
01/BM-08.2;

8. Mau Chuong trinh Hoi thdo/ Toa dam cip Truong - QT-NCKH&TSTC-
01/BM-09.1;

9. Mau Chuong trinh Hoi théo/ Toa dam cap Khoa - QT-NCKH&TSTC-01/BM-
09.1. AL



QT-NCKH&TSTC-01/BM-05.1

___ BOTUPHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Poc ldp - Ty do - Hanh phic
=1 /KH-DHLHN Ha Ngi, ngay... ... thang... ....ndm 20...
KE HOACH

T chire H{i thiao/Toa dam khoa hoc cip Trudng

e ”
sese

I/ MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

2. Yéu ciu:

II/ THOI GIAN, PIA PIEM TO CHUC HOI THAO/ TOA PAM

- Thoi gian td chue: ... budi, tr ... - ..., thit..., ngay ...;

-Piadiém: ....coooiiiiin

11/ NOI DUNG HOI THAO/ TQA PAM
1V/ THANH PHAN THAM DU

Tong sb: dai biéu

* Pai bieu ngoai Trudong: ..... dai biéu
* Dai bicéu trong Truwong: dai biéu

V/ KINH PHI
- Du toan kinh phi Hoi thdo/ Toa dam (theo Quy ché chi tiéu noi bd)./.

Noi nhin: s TRUONG BAN TO CHUC
- Higu trugng (dé b/c)

- Phé hiéu truong (dé biét) )

- Ban t6 chirc Hoi thao/ Toa dam (dé th/h);

- Céc don vj (dé th/h);

- Luu: VT, QLKH&TSTC.

A~



BO TU PHAP

QT-NCKH&TSTC-01/BM-05.2
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DPAI HQC LUAT HA NOI Poc lip - Ty do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay... .... thang... ....nam 20...
KE HOACH

T chire hoi thio/Toa dam khoa hoc cip Khoa

“ ”
e

I/ MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

2. Yéu cau:

I/ THOI GIAN, PIA PIEM TO CHUC HQI THAO/ TQA PAM
- Thoi gian t6 chire: 01 budi ..., tr ... - ..., Ngay .../.../20...;

- Dia diém:

111/ NOI DUNG HQI THAO/ TOA PAM
IV/ THANH PHAN THAM DU’

Tong so: ... dai biéu

* Dai biéu ngoai Truwong: ..... dai bicu

................................

................................

V/ KINH PHI

...........................................................................

...........................................................................

- Du toan kinh phi Hoi thao/Toa dam (theo Quy ché chi tiéu noi bo)./.

Nei nhin:

- Phé Hiéu trudng PT don vi (dé b/c);
- BTC Hbi thao/ Toa dam (dé th/h);

- Céc don vi (dé th/h);

- Luu: P.QLKH&TSTC, DVCM.

PHONG QLKH&TSTC TRUONG BAN TO CHUC

10



QT-NCKH&TSTC-01/BM-06.1

DU KIEN DANH MUC BAO CAO VA PHAN BIEN BAO CAO
HOQI THAO/ TQA PAM CAP TRUONG

“ ”
vee

STT Tén bao cdo Tac gia Phan bién
Tén tac gia Tén nguoi phan bién
Don vi céng tdac Don vi céng tdac
2.

TRUONG BAN TO CHUC

11

(Ky va ghi ré ho tén)



QT-NCKH&TSTC-01/BM-06:2

DU KIEN DANH MUC BAO CAO VA PHAN BIEN BAO CAO
HOI THAO/ TQA PAM CAP KHOA

13 "
“en

STT Tén bao cao Tiac gia Phan bién
Tén tac gia Tén ngudi phan bién
S Noi céng tdac Noi céng tac
2.
PHONG QLKH&TSTC TRUONG BAN TO CHUC
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
12




PHU LUC PHAN CONG THUC HIEN

To chire héi thao / Toa dam cap Truong

13 2
ese

QT-NCK H&TSTC-01/BM-07

STT NQI DUNG CONG VIEC PON VI CHU TRI PON VI PHOI HQP GHI CHU
Muc dich, yéu ciu cua : i :
oy Don vi chuyén mén
Xay Hoi thao
dung Ké | Noi dung ctia Hoi thao Don vi chuyén mén 4 ! ;
! - Hoan thanh chdam nhat ngay
1 hoach  ""Danh muc bao cdo va ek
Hoi thao phé.[l bién; £ L :
Sl on vi chuyén mén
chitiét | _ Chyrong trinh Hoi thio; R
- Phan cong thuc hién.
Lap danh sach khach moi : : . .
e - Danh sich khiach moi ngoai
(... dai bicu) " B e .
) o truong ghi day da dia chi, dién
- Khich moi trong ] b R . e X
2 Khich a DPon vi chuyén mén thoai gui vé P. QLKH&TSTC
ruong: ... " s
moi chdm nhatngay .../.../...
- Khich mdi ngoai 84y
trudng: ... |

13
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Viét gidy moi

- Phong QLKH&TSTC
chuén bi gidy moi

- Don vi chuyén mén cu
ngudi viét gidy moi va
201 dién xdc nhin tham
du dbi v6i khich moi
ngoai.

- Phong HCTH gt gidy
moi qua dudng buu dién

- In 4n va gui gidy moi cho céc
dai biéu (hoan thanh chim nhét
HEAY .ol vuden i)

Chuyén

mon

Bai viét/ky yéu

Don vi chuyén mén moi
cong tic vién viét bai,
dén déc va nhan bai cia
cac tac gia; Du kién
ngudi phan bién céc
chuyén dé tai HT/TD.

- Thoi han ndp bai cho Pon vi
chuyén mén chidm nhit ngay
weilamifans

- Thoi han ndp két qua phan
bién cho Pon vi chuyén mén:
el .. (P6i véi HT)

- Thoi han Pon vi chuyén mon
chuyén bai viét da bién tdp va
co phan bién cho
P.QLKH&TSTC cham nhit
SE T N

- Thoi han P.QLKH&TSTC
chuyén ky yéu di in 4n cham

14
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nhat .../.../... (Déi véi HT)

Bai phat biéu khai mac
Hoi thao

Pon vi chuyén moén
chuan bi bai phat biéu
khai mac

- Chuyén vé P.QLKH&TSTC
chdm nhéit .../.../...

Ngudi cha tri

Do BTC quyét dinh

Pon vi chuyén mén ct

Bién ban (c6 day du chir ky)

Thu ky chuyén mén thw ky ghi chép tai gli vé P.QLKH&TSTC cham
HT/TD nhét ngay .../.../...
Thu ky hanh chinh Pon vi chuyén mén

MC chuong trinh

Pon vi chuyén moén

Viét bai, dua tin

Don vi chuyén mén

Tin bai dang 1én website cham
phE oot collecs

Pén tiép

Phat kinh phi

P. QLKH&TSTC

Don vi chuyén mén

dai bidu | Phat tai licu (Clr ngudi dén tiép dai
biéu va phat tai liéu)
Baner, méy chiéu P. HCTH
Khinh Nudc, an gilta gior P. HCTH
tiét | Hoa P. HCTH

15




Béng tén P. QLKH&TSTC

To chire

thanh |Du toan kinh phi, quyét

quyét | toan kinh phi b A
toan
Cir dai o e e K Gui danh sdch dai biéu vé
biéu e B2 Phc:;)ng QLKH&TSTC chiam
tham du ] nhat ngay .../.../...




QT-NCKH&TSTC-01/BM-08.1

BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /GM-PHLHN Ha Noi, ngay  thdang  ndm 20...
GIAY MOI

Truong Dai hoe Luat Ha Ndi tran trong kinh moi:
T6i du va phét biéu tai Hoi thao khoa hoc cip THIoag “...™
Thoi gian: ... - ..., ngdy ... thang ... ndm ...
Dia diém: Phong ..., Truong Pai hoc Luat Ha Noi
87 Nguyén Chi Thanh, Péng Pa, Ha Noi.
Riit han hanh dwoc dén tiép!
Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu trén;
- Luu: VT, QLKH&TSTC.

17



QT-NCKH&TSTC-01/BM-08.2

BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOQI DPéc lap - Tu do - Hanh phuc

Ha Ngi, ngay  thang  nam 20...

GIAY MOI

[Pon vi chuyén mén] tran trong kinh moi:
T6i du va phat biéu tai Hoi thao/Toa dam khoa hoc cép Khoa “...”.
Thoi gian: ... - ..., ngdy ... thang ... ndm ...
Pia diém: Phong ..., Truong Pai hoe Luat Ha Noi
87 Nguyén Chi Thanh, Dong Pa, Ha Nbi.
Rit hin hanh dwee dén tiép.’

Noi nhin: LANH PAO PON VI
- Nhur trén;

- Luu: BVCM.

18



QT-NCKH&TSTC-01/BM-09.1
CHUONG TRINH HQI THAO/ TQA PAM CAP TRUONG

“ ”

Ha Négi, ngay ... thang ... nam 20...

Chui tri:
Thu ky:
Thoi gian Noi dung Thuye hién
(Téi da 15?) Diéng ky dai bieu Ban T6 chire
(Té i da 157) Gidi thiéu dai biéu Ban T6 chire
(Té i da 157) Phat biéu khai mac Hoi thao/ Toa dam Ban Gidm hiéu
Phién I
sse = v Tdc gia
(Toi da 15%) Don vi
(it nhét 30" gz
(10° - 15%) Nghi giai lao
Phién IT
Tt Tac gia
(Toida 15°) Pon vi
(it nhét 30" Luao lyn
: LS) Phat bidu két thiic Hoi thao/ Toa dam Ban Giam hiéu
TRUONG BAN TO CHU'C

(Ky va ghi rd ho tén)

19




QT-NCKH&TSTC-01/BM-09.2

CHUONG TRINH HQI THAO/ TQA PAM CAP KHOA

“ ”
s

Ha N¢i, ngay ... thang ... ndm 201 ...

Chu tri:
Thu ky:
Thoi gian No§i dung Thuye hién
(Téi da 15°) Ding ky dai biéu Ban To chirc

(Téi da 15%)

Gi6i thiéu dai biéu

Ban To chic

(Tdi da 15°)

Phat biéu khai mac Hdi thao/ Toa dam

Trudng Ban t6 chirc

Phién I
Tdc gid
(Téi da 15°) Bon vi
(it nhét 30°) Thio luin
(10" = 157 Nghi gidi lao
Phién 11
e Tac gia
(Téi da 15°) .

({t nhét 30°) Thio lufin
(5) Phat biéu két thiic Hoi thao/ Toa dam Trudng Ban td chirc
PHONG QLKH&TSTC TRUONG BAN TO CHUC

(Ky va ghi ro ho tén)

20
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O~ O W B W N

Phuy luc 5§
HO SO THANH TOAN

. Mau dy toan kinh phi Hoi thao cip Truong - Mau sb 01A01-HD/DHLHN;

. Méu dy todn kinh phi Toa dam cép Trudng - MAu sb 01A02-HD/DHLHN:

. Méu dy toan kinh phi Hoi thao cip Khoa - MAu s 01A03-HD/DHLHN;

. Méu dy toan kinh phi Toa dam cép Khoa - Mau s6 01A04-HD/DHLHN:

. MAu Quyét todn kinh phi Hi thao cép Trudng - Mau sé 01B01-HD/DHLHN:
. Méu Quyét toan kinh phi Toa dam cip Truong - Mu sé 01B02-HD/DHLHN:
. MAu Quyét todn kinh phi Hoi thao cap Khoa - Mau s6 01B03-HD/DHLHN;

. Méau Quyét toan kinh phi Toa dam cdp Khoa - MAu sé 01B04-HD/DHLHN,

’
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MAu s6 01A01-HD/DHLHN
BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC LUAT HA NOI Djc lap — Tw do — Hanh phic

Ha Ngi, ngay ... thang ... ndm 20...
DU TOAN KINH PHi HOI THAO CAP TRUONG
Kinh guri: Ban Gidm hiéu

Thyc hign Ké hoach nghién ciru khoa hoc 20..., Hoi thao khoa hoc cip truong
“...” s& dugce t6 chirc ngay .../.../20...

Phong QLKH&TSTC dy todn kinh phi t6 chire v&i céc khoan chi nhu sau:
Don vi: dong

-~
-

NOI DUNG SO TIEN GHI CHU

Chi tri hoi thiao

Thw ky hoi thiao

_ Biio cio phit biéu tai HT

Bio cdo khong phét biéu tai HT
Phén bién bido cdo HT

Bién tip, ché ban, dan trang

DPai biéu

Gidi khat gitra gior
Khénh tiét

OSSOSOV LB 9. FL DD i

.—
e

Hb trg in ky yéu

SR
[\ R (.

Phuc vy Hji thio

Kinh phi tb chire Hoi thao

Tong cong

Biing chir:

NGUOI LAP DU TOAN LANH DAO DON VI

HIEU TRUONG

22



Miu sb 01A02-HD/DHLHN

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Pic lap — Tu do — Hanh phiic

Ha Ng¢i, ngay ..

. thang ... nam 20...

DU TOAN KINH PHi TQA PAM CAP TRUONG

Kinh gtri: Ban Gidm hiéu

Thuce hién K& hoach nghi€n ctru khoa hoc 20..., Toa dam khoa hoc cép truong

“...” s& dugc t6 chie ngdy .../.../20...

Phong QLKH&TSTC du toan kinh phi t6 chirc voi cac khoan chi nhu sau:

Don vi: déng

TF NOI DUNG SO TIEN (d) GHI CHU
1 Chii tri Toa dam
2, Thw ky Toa dam
3. | Bio cio phit biéu tai TD _
4, Bio cio vién moi ngoai :
5. Dai biéu
6. Gidi khat giira gidr
I.. |- Xhinh#ee - b - R
8. Phyc vy Toa daim gt s
9. Kinh phi to chitc Toa dim
T(z)ng cdng
Biing chi:
NGUOI LAP DU TOAN LANH PAO PON VI
(Ky, ho tén,) (Ky, ho tén)
HIEU TRUONG
23



BO TU PHAP
TRUONG DAI HQC LUAT HA NQI

Mau s 01A03-HD/DHLHN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc ldp — Tw do — Hanh phiic

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...

DU TOAN KINH PHi HOI THAO CAP KHOA

Kinh gtri: Ban Gidm hiéu

Thuc hién K& hoach nghién ctru khoa hoc 20..., Hoi thiao khoa hoc cép

khoa*...” s& dugc td chic ngay .../.../20...

[Pon vi chuyén mén] du toén kinh phi tb chic véi cac khoan chi nhu sau:

VA TRI SU TAP CHi

24

Do vi: dong

iy NOI DUNG SO TIEN GHI CHU

11 Cha tri hdi thio

2k Thu ky hoi thiao )
3. | Bdo cdo phat biéu tai HT e

4. | Bio cao khong phat biéu tai HT Iy

3, Phén bién bdo cdo HT
6. Bién tip, ché ban, dan trang s e sl
7. | Daibiéu

8. Gidi khit giira gio

9, Khénh tiét

10. | MG trg in ky yéu N
I1. | Kinh phi td chire Hdi théo

Téng cing
Béng chi:
NGUOI LAP DU TOAN LANH DAO PON VI
PHONG QUAN LY KHOA HOQC HIEU TRUONG



Miu s6 01A04-HD/PHLHN
BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HOQC LUAT HA NOI Dgc lap — Ty do — Hanh phic

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 20...
DU TOAN KINH PHI TOA PAM CAP KHOA
Kinh gtri: Ban Giam hiéu

Thue hién Ké hoach nghién ctru khoa hoc 20..., Toa dam khoa hoc cép khoa
S SE.AUQE t0 chite ngdy .../ /20...

[Don vi chuyén mén] dy toan kinh phi t6 chirc véi cac khoan chi nhu sau:

Don vj: déng

)
-

NOI DUNG SO TIEN (d) GHI CHU

Chu tri Toa dam

Thuw ky Toa dam

Bio ciio phit biéu tai TD

Bio cdo vién moi ngoai

Dai biéu

Giai khat giira gior

Khinh tit

SoRiasla] Ovy DI ires DA RS

Kinh phi t chirc Toa dam

Tong cong

Béng chir:

NGUOI LAP DU TOAN LANH PAO DON VI

PHONG QUAN LY KHOA HQC HIEU TRUONG
VA TRI SU TAP CHI
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BQ TU PHAP
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI

MAu s 01B01-HD/PHLHN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doce lap — Tuw do — Hanh phie

Ha Néi, ngay ... thang ... nam 20...

QUYET TOAN KINH PHi HOI THAO CAP TRUONG

Kinh gtti: Ban Gidm hiéu, Phong Tai chinh - Ké toan

Thyc hién K& hoach nghién ctru khoa hoc 20..., Hoi thao khoa hoc cép
Trudong®...” dd duge to chire ngay .../.../20....

Phong QLKH&TSTC quyét toan kinh phi t6 chirc voi cac khoan chi nhu sau:

Don vi: déng

-
-

NOI DUNG

SO TIEN GHI CHU

Chi tri hoi thiao

Thu ky hi thio

Bio cio phat biéu tai HT

Bio cdo khong phat biéu tai HT

Phéan bién bdo cio HT

Bién tip, ché bin, dan trang

Dai biéu

Giai khat gitra gior

N S R R R N

Khénh tiét

._.
=

Hb trg in ky yéu

|
Bl
—

Phuc vy Hoi thio

Kinh phi té chirc Hdi thio

_.
Ll

Tong cong

Biing chir:

NGUOI LAP THANH TOAN

LANH DAO DON VI

HIEU TRUONG
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Méu sé 01B02-HD/DHLHN

BO TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NQI Pijc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Ha Ngi, ngay ... thang ... nam 20...
QUYET TOAN KINH PHI TQOA PAM CAP TRUONG

Kinh giri: Ban Giam hiéu, Phong Tai chinh - K& toan

Thyc hién Ké hoach nghién ciru khoa hoc 20..., Toa dam khoa hoc cp Trudng
...” dd duoc tb chirc ngay .../.../20...

Phong QLKH&TSTC quyét todn kinh phi t chitc véi cac khoan chi nhu sau:

13

Don vj: déng

i 2 NOI DUNG SO TIEN (a) GHI CHU

1, Chi tri Toa dam Cé DS ky nhan kém theo

2 Thuw ky Toa dam Co6 DS ky nhin kém theo
3. | Bdociophit biéu tai TH C6 DS ky nhan kém theo

4. Bio cdo vién moi ngoai i Co DS ky nhén kem theo

5. | Daibiéu C6 DS ky nhan kém theo

6. | Gidikhatgiiragi¢ _{Cohéadonkémtheo

7. | Khinhtiéet | |Cohéadonkémtheo

8. Phuyc vu Toa dim . Co DS ky nhgn kém theo

9. Kinh phi t6 chirc Toa dam: C6 DS ky nhén kém theo

Téng cong
Bfing chir:
NGUOI LAP THANH TOAN LANH PAO PON VI
HIEU TRUONG
27




BO TU PHAP

TRUONG DPAI HQC LUAT HA NOI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lip — Tw do — Hanh phic

Miu s6 01B03-HD/DHLHN

Ha Ngi, ngay ... thang ... ndm 20...

QUYET TOAN KINH PHI HOI THAO CAP KHOA

Kinh giti: Ban Giam hiéu, Phong Tai chinh - Ké toén
Thuye hién K& hoach nghién ctru khoa hoc 20..., Hai thao khoa hoc cép Khoa

“...” da duge tb chirc ngay .../.../20...

[Pon vi chuyén mdn] quyét toan kinh phi t chire véi cac khoan chi nhu sau:

Don vj: dong

3
-

NOI DUNG

SO TIEN GHI CHU

Chi tri hi thio

Thuw ky héi thao

Biio cfio phat biéu tai HT

T

Bio cido khdng phat biéu tai HT

Phin bién bao cao HT

Bién tap, ché bin, dan trang

Dai biéu

Gidi khat gitra gior

NS TN PN F- N [V I YUURS N P

Khénh tiét

._.
=

HO trg in ky yéu

—
—

Kinh phi to chire Hji thio

Tong cong

Biing chir:

NGUOI LAP THANH TOAN

PHONG QUAN LY KHOA HOC
VA TRI SU TAP CHi
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LANH DAO PON VI

HIEU TRUONG




Miu s6 01304-HD/DHLHN

BOQ TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LUAT HA NOI Dic lap - Ty do — Hanh phiic

Ha Ngi, ngay ... thang ... nam 201 ...
QUYET TOAN KINH PHi TOA PAM CAP KHOA

Kinh giri: Ban Giam hiéu, Phong Tai chinh - Ké toan

Thuc hién Ké hoach nghién ciru khoa hoc 20..., Toa dam khoa hoc cép Khoa
“...” dé duoc t6 chirc ngay .../.../20...

[Pon vi chuyén mén] quyét toan kinh phi t chirc vé6i cée khoan chi nhu sau:

Don vj: déng
T NOI DUNG SO TIEN (d) GHI CHU
1 Chii tri Toa dam )
2 Thw ky Toa dam ]
3. | BdocdophitbiéutaiTD
4 Bdo cdo vién moi ngoai
5. | Daibiéu
6 Giai khat giira gio
7 Khinh tiét : S _—
8 Kinh phi tb chirc Toa dam
Tong cong
Biing chit:
NGUOI LAP THANH TOAN LANH PAO PON VI
PHONG QUAN LY KHOA HOQC HIEU TRUONG

VA TRI SU TAP CHI

29




