Quy trình số 33: QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỘI NGHỊ HỘI THẢO TRONG NƯỚC, QUỐC TẾ

BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI

	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	1
	01
	Bìa
	Sửa tên
	23/04/2025

	2
	02
	Bìa
	Sửa tên
	15/01/2026

	3
	02
	4
	Bổ sung thông tin
	15/01/2026

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


LIỆT KÊ CÁC BƯỚC HOẠT ĐỘNG
	STT
	Bước công việc
	Đơn vị/bộ phận thực hiện
	Kết quả

	1
	Đề xuất tờ trình tổ chức hội nghị, hội thảo
	Phòng QLKH&HTQT
	Tờ trình tổ chức hội nghị, hội thảo

	2
	Xét duyệt
	BGH/ Hiệu trưởng
	Tờ trình đã được phê duyệt

	3
	Lập kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo, phân công nhiệm vụ phối hợp tổ chức thực hiện
	Phòng QLKH&HTQT
	Kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo

	4
	Phê duyệt kế hoạch
	BGH/ Hiệu trưởng
	Kế hoạch đã được phê duyệt

	5
	Soạn công văn xin phép các cơ quan hữu quan và lên danh sách đại biểu tham dự


	Phòng QLKH&HTQT
	Công văn xin phép cơ quan hữu quan
Danh sách đại biểu tham dự

	6
	Chuẩn bị tổ chức hội nghị, hội thảo
	Phòng QLKH&HTQT và các đơn vị liên quan
	

	7
	Tổ chức hội nghị, hội thảo
	Phòng QLKH&HTQT và các đơn vị liên quan
	Chương trình hội nghị, hội thảo
Biên bản hội nghị hội thảo

Danh sách khách trong nước, quốc tế dự hội thảo

	8
	Tổng kết, gửi báo cáo, lưu hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT
	


1. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1. Mục đích

- Quy trình được xây dựng nhằm thống nhất công tác quản lý các hoạt động đăng ký, phê duyệt, tổ chức các hội nghị, hội thảo khoa học các cấp và việc thực quy trình xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.

Phúc.
  1.2. Phạm vi áp dụng 
Áp dụng đối với hoạt động tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học các cấp được tổ chức tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc, do trường đăng cai tổ chức bao gồm các hội nghị, hội thảo như sau:

+ Các hội nghị, hội thảo cấp quốc tế, cấp quốc gia, cấp Bộ, cấp Tỉnh ... do Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc đăng cai tổ chức;

+ Các hội nghị, hội thảo khoa học cấp trường;

+ Các hội nghị, hội thảo khoa học do các đơn vị trong Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc đề nghị tổ chức.

2. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO
2.1. Định nghĩa 
2.2. Các từ viết tắt

QLKH: Quản lý khoa học

HTQT: Hợp tác quốc tế;

HNHTQT: Hội nghị hội thảo quốc tế;

BGH/HT: Ban giám hiệu hoặc hiệu trưởng.
CQCQ: Cơ quan chủ quản
2.3. Tài liệu tham khảo
Điều lệ trường Cao đẳng ban hành theo - Quyết định 272-QĐ/TW ngày 21/01/2015 của Bộ Chính trị ban hành Quy chế quản lý thống nhất hoạt động đối ngoại;

- Quyết định số 06/2020/QĐ-TTg ngày 21/02/2020 của Thủ tướng Chính phủ về tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam (gọi tắt là Quyết định 06). (Quyết định này có hiệu lực từ ngày 15/04/2020 và thay cho Quyết định số 76/2010/QĐ-TTg ngày 30/11/2010 của Thủ tướng Chính phủ về tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế.
- Quyết định số: 729/QĐ-BNG ngày 10/0/2020 của Bộ ngoại giao về công bố thủ tục hành chính về tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam;
- 
- Quyết định số: 63/2025/QĐ-UBND, ngày 17/10/2025 của UBND tỉnh Phú Thọ ban hành kèm theo Quy chế phối hợp trong quản lý người nước ngoài cư trú, hoạt động trên địa bàn tỉnh Phú Thọ;
- Quyết định số: 839/2025/QĐ-CĐKTCN, ngày 19/08/2025 của Hiệu trưởng về việc quy định chức năng, nhiệm vụ các phòng, khoa, trung tâm thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc;
- Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.

3. LƯU ĐỒ
3.1. Lưu đồ quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo trong nước

	QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỘI NGHỊ HỘI THẢO TRONG NƯỚC

	
	Đề xuất tờ trình tổ chức HN, HT
	Xây dựng kế hoạch
	Trình duyệt kế hoạch
	Gửi văn bản báo cáo về việc tổ chức HN, HT
	Chuẩn bị tổ chức HN, HT
	Tổ chức HN, HT
	Tổng kết, gửi báo cáo, lưu hồ sơ

	Phòng QLKH&HTQT
	
	
	

	

	
	
	

	Phòng, Khoa, Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	

	Các cơ quan hữu quan
	(Không
 đạt)
	(Đạt)
	
	
	
	
	

	Hiệu trưởng/ BGH
	
	
	
	
	
	
	


3.2. Lưu đồ quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
	QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỘI NGHỊ HỘI THẢO QUỐC TẾ

	
	Đề xuất tờ trình tổ chức HN, HT
	Lập hồ sơ gửi CQCQ
	Trình duyệt kế hoạch
	Gửi hồ sơ HNHTQT đến CQCQ
	Tiếp nhận hồ sơ
	Tổ chức HN, HT
	Tổng kết, gửi báo cáo, lưu hồ sơ

	Phòng QLKH&HTQT
	
	
	

	

	
	
	

	Phòng, Khoa, trung tâm
	
	
	
	
	
	
	

	Các cơ quan hữu quan
	(Không
 đạt)
	(Đạt)
	
	
	
	
	

	Hiệu trưởng/ BGH
	
	
	
	
	
	
	


4. ĐẶC TẢ
4.1. Đặc tả quy trình hội nghị, hội thảo trong nước
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/ Người thực hiện
	Bộ phận/ Người phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ hồ sơ

	1
	Đề xuất tờ trình tổ chức HN, HT
	Phòng QLKH&HTQT đề xuất tờ trình tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học cấp Trường trình lên Ban Giám hiệu.
	P.QLKH&HTQT
	
	Tờ trình tổ chức hội nghị, hội thảo
	01 ngày
	BM.01-QT33/CĐKTCN

	2
	Duyệt kế hoạch
	Ban Giám hiệu căn cứ vào tình hình thực tiễn xem xét, phê duyệt cho triển khai thực hiện/ hoặc không đồng ý tổ chức hội nghị, hội thảo
	BGH/ Hiệu trưởng
	
	Tờ trình đã được phê duyệt
	01 ngày
	

	3
	Xây dựng kế hoạch
	Phòng QLKH&HTQT lập kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo trình Ban giám hiệu phê duyệt.
	P.QLKH&HTQT
	
	Kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo
	01 ngày
	BM.02-QT33/CĐKTCN

	4
	Trình duyệt kế hoạch
	Ban giám hiệu xem xét, đánh giá kế hoạch tổ chức hội nghị, hội thảo đã được trình. Phê duyệt kế hoạch tổ chức
	BGH/ Hiệu trưởng
	
	Kế hoạch đã được phê duyệt
	02 ngày
	

	5
	Gửi văn bản  báo cáo tổ chức HN, HT
	Phòng QLKH&HTQT soạn văn bản báo cáo về việc tổ chức HN, HT gửi các cơ quan hữu quan
	P.QLKH&HTQT
	Cơ quan hữu quan
	Công văn báo cáo 

Danh sách đại biểu tham dự
	01 ngày
	BM.06-QT33/CĐKTCN

BM.07-QT33/CĐKTCN

	6
	Chuẩn bị tổ chức HN, HT
	Phòng QLKH&HTQT phối hợp các đơn vị liên quan chuẩn bị đầy đủ về cơ sở vật chất, tài liệu phục vụ HN, HT
	P.QLKH&HTQT
	Các đơn vị liên quan
	
	06 ngày
	BM.09-QT33/CĐKTCN

	7
	Tổ chức HN, HT
	Phòng QLKH&HTQT phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức HN, HT
	P.QLKH&HTQT
	Các đơn vị liên quan
	Chương trình HN, HT; Biên bản HN, HT
Danh sách khách mời
	01 ngày
	BM.03-QT33/CĐKTCN

BM.04-QT33/CĐKTCN
BM.05-QT33/CĐKTCN



	8
	Tổng kết, gửi báo cáo
	Phòng QLKH&HTQT tổng kết công tác tổ chức HN, HT và gửi văn bản báo cáo.
	P.QLKH&HTQT
	
	
	01 ngày
	


4.2. Đặc tả quy trình hội nghị, hội thảo quốc tế
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/ Người thực hiện
	Bộ phận/ Người phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ hồ sơ

	1
	Đề xuất tờ trình tổ chức HNHTQT
	Phòng QLKH&HTQT đề xuất tờ trình tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học quốc tế trình lên Ban Giám hiệu.
	P.QLKH&HTQT
	
	Tờ trình tổ chức HNHTQT
	01 ngày
	BM.01- QT33/CĐKTCN

	2
	Duyệt tờ trình
	Ban Giám hiệu căn cứ vào tình hình thực tiễn xem xét, phê duyệt cho triển khai thực hiện/ hoặc không đồng ý tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
	BGH/ Hiệu trưởng
	
	Tờ trình đã được phê duyệt
	02 ngày
	

	3
	Lập hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT lập hồ sơ tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế trình Ban giám hiệu phê duyệt.
	P.QLKH&HTQT
	
	Hồ sơ tổ chức
	05 ngày
	BM.06- QT33/CĐKTCN

BM.07- QT33/CĐKTCN

BM.08- QT33/CĐKTCN

	4
	Trình duyệt hồ sơ
	Ban giám hiệu xem xét, đánh giá hồ sơ tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế đã được trình
	BGH/ Hiệu trưởng
	
	Hồ sơ đã được phê duyệt
	03 ngày
	

	5
	Gửi hồ sơ tổ chức HNHTQT đến CQCQ
	Phòng QLKH&HTQT gửi  hồ sơ đến các cơ quan hữu quan
	P.QLKH&HTQT
	Cơ quan hữu quan
	Hồ sơ tổ chức
	01 ngày
	

	6
	Tiếp nhận hồ sơ
	CQCQ tiếp nhận hồ sơ và cho ý kiến về việc tổ chức HNHTQT
	CQCQ
	
	
	15 ngày
	

	7
	Tổ chức HN, HT
	Phòng QLKH&HTQT phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức HNHTQT
	P.QLKH&HTQT
	Các đơn vị liên quan
	Chương trình HN, HT; Biên bản HN, HT
Danh sách khách mời
	15 ngày
	BM.05- QT33/CĐKTCN

BM.06- QT33/CĐKTCN

BM.07- QT33/CĐKTCN
BM.09-QT33/CĐKTCN

	8
	Tổng kết, gửi báo cáo, lưu hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT tổng kết công tác tổ chức HN, HT và gửi văn bản báo cáo đến các CQCQ, lưu hồ sơ.
	P.QLKH&HTQT
	
	Văn bản báo cáo
	02 ngày
	BM.10- QT33/CĐKTCN

BM.11- QT33/CĐKTCN


5. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU 
	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM.01-QT33/CĐKTCN
	Tờ trình

	2. 
	BM.02-QT33/CĐKTCN
	Kế hoạch tổ chức HN, HT

	3. 
	BM.03-QT33/CĐKTCN
	Chương trình HN, HT

	4. 
	BM.04-QT33/CĐKTCN
	Biên bản HN, HT khoa học

	5. 
	BM.05-QT33/CĐKTCN
	Danh sách khách mời trong nước/quốc tế dự HN, HT

	6. 
	BM.06-QT33/CĐKTCN
	Công văn xin phép tổ chức HN, HT

	7. 
	BM.07-QT33/CĐKTCN
	Danh sách đại biểu tham dự

	8. 
	BM.08-QT33/CĐKTCN
	Đề án tổ chức HNHTQT

	9. 
	BM.09-QT33/CĐKTCN
	Quyết định thành lập ban chỉ đạo và các tiểu ban phục vụ HN, HT

	10. 
	BM.10-QT33/CĐKTCN
	Báo cáo kết quả HNHTQT

	11. 
	BM.11-QT33/CĐKTCN
	Báo cáo tình hình tổ chức và quản lý HNHTQT


1. Tờ trình





3. Xây dựng kế hoạch





5. Văn bản báo cáo





7. 1. Chuẩn bị tổ chức





8.Tổ chức HN, HT





9.Tổng kết, gửi báo cáo, lưu hồ sơ





7.2. Chuẩn bị tổ chức





6.Nhận văn bản và cho ý kiến





2.Phê duyệt





4. Phê duyệt





1. Tờ trình





3. Lập hồ sơ 





5. Gửi hồ sơ





7.Tổ chức HN, HT





8.Tổng kết, gửi báo cáo, lưu hồ sơ





6.Nhận hồ sơ và cho ý kiến





2.Phê duyệt





4. Phê duyệt
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