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1. Mục đích 

Quy trình này mô tả cách thức chung nhất để lập và theo dõi kế hoạch nghiên cứu khoa học công nghệ.

2. Nội dung:
Lưu đồ lập và theo dõi kế hoạch nghiên cứu khoa học công nghệ
	Tình hình thực hiện kế hoạch năm trước
	
	Chiến lược phát triển (đã được phê duyệt) 
của Phòng TNTĐ
	
	Nhu cầu của 
từng đơn vị
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	Các cán bộ khoa học đề xuất nhiệm vụ

	
	BM01-ĐXNVTX;
Các BM theo hướng dẫn của cơ quan quản lý

	
	
	
	
	

	
	
	Các trung tâm trực thuộc tổng hợp 
các đề xuất và gửi lên PTNTĐ 
	
	BM02-ĐXTHKH

	
	
	
	
	

	
	
	Phòng KHTCTB tổng hợp các đề xuất 

và trình lên Giám đốc PTNTĐ xem xét 
	
	BM02-ĐXTHKH

	
	
	
	
	

	
	
	Giám đốc duyệt và trình kế hoạch 
lên cấp có thẩm quyền phê duyệt 
	
	BM03-THĐX

	
	
	
	
	

	
	
	Bộ chủ quản phê duyệt danh mục 
nhiệm vụ KH-CN 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Thẩm định và phê duyệt thuyết minh 
tổng thể và dự toán theo phân cấp của Bộ
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	PTNTĐ tổ chức thực hiện 
nhiệm vụ KH-CN
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Các chủ nhiệm báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trong kỳ báo cáo
	
	Theo hướng dẫn 
của cơ quan quản lý

	
	
	
	
	

	
	
	Đánh giá, nghiệm thu khối lượng năm 

hoặc nghiệm thu cơ sở
	
	


2.1 Yêu cầu chung

- Quy trình QT810-01/PTNTĐ quy định cách thức chung nhất để lập, theo dõi, quản lý KHCN của PTNTĐ. Quá trình thực hiện cần tuân thủ chặt chẽ quy chế quản lý KHCN của PTNTĐ nhằm nâng cao năng lực và hiệu quả công tác KHCN của PTNTĐ.

- Đầu tháng 4 hàng năm, sau khi nhận văn bản thông báo của cấp trên và của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam, PTNTĐ căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của mình và hướng dẫn xây dựng kế hoạch Khoa học Công nghệ của Viện để xây dựng kế hoạch cho các trung tâm trực thuộc.

-
Thời gian nộp báo cáo kế hoạch Khoa học Công nghệ lên Viện KHTL Việt Nam là 01 hoặc 02 lần/năm, trong khoảng thời gian từ quý III đến quý IV hàng năm (phụ thuộc vào kế hoạch kiểm tra tiến độ định kỳ của cơ quan quản lý cấp trên).

- Việc xây dựng kế hoạch 5 năm cũng được tiến hành như xây dựng kế hoạch hàng năm nhưng được thực hiện trước 18 tháng
2.2 Các trung tâm trực thuộc xây dựng kế hoạch
- Sau khi có thông báo của Phòng TNTĐ về Hướng dẫn lập kế hoạch, các cá nhân và trung tâm trực thuộc đề xuất nhiệm vụ theo mẫu:
- Đối với đề tài, dự án cấp Quốc gia theo mẫu B1-ĐXĐH (đối với đề tài) và mẫu B2-ĐXĐH (đối với dự án SXTN) của Thông tư 07/2014/TT-BKHCN

- Đối với đề tài, dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ theo mẫu B1a.PĐX-BNN của Thông tư 18/2015/TT-BNNPTNT

- Đối với nhiệm vụ thường xuyên theo chức năng theo mẫu: BM01-ĐXNVTX.
Yêu cầu về đăng ký kế hoạch

- Công văn đăng ký kế hoạch không được trình vượt cấp. Trường hợp thực hiện các nhiệm vụ khẩn cấp theo yêu cầu của Bộ phải hoàn thiện thủ tục sau:
+ Bản đăng ký Kế hoạch được gửi về Phòng KH-TC-TB gồm: 01 công văn có đầy đủ chữ ký của thủ trưởng trung tâm trực thuộc, bảng tổng hợp danh mục nhiệm vụ đúng theo mẫu, phiếu đề xuất nhiệm vụ; 

+ Bản đăng ký phải nộp đúng hạn và gửi file điện tử về Phòng KH-TC-TB theo đúng địa chỉ được và thời gian quy định.

2.3 Phòng TNTĐ tổng hợp kế hoạch

- Phòng KH-TC-TB tổng hợp đề xuất của các trung tâm trực thuộc theo mẫu BM02-ĐXTHKH 

- Phòng KH-TC-TB trình Giám đốc Phòng TNTĐ bảng tổng hợp danh mục đề xuất nhiệm vụ (BM03-THĐX), phiếu đề xuất nhiệm vụ (BM02-ĐXTHKH), công văn đề xuất gửi lên Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam sau khi Giám đốc ký và đóng dấu.

2.4 Phê duyệt, giao kế hoạch, tổ chức thực hiện
* Phê duyệt, giao kế hoạch:

- Sau khi Bộ Khoa học và Công nghệ, Bộ Nông nghiệp và PTNT và cấp có thẩm quyền phê duyệt danh mục nhiệm vụ KH&CN, thẩm định và phê duyệt thuyết minh tổng thể và dự toán các nhiệm vụ, Phòng TNTĐ giao cho các trung tâm và chủ nhiệm đề tài triển khai thực hiện nhiệm vụ;
* Tổ chức thực hiện:

- Phân công cá nhân của đơn vị thực hiện sản phẩm KHCN (phân công chủ trì, tham gia, thời gian hoàn thành, nghiệm thu. Hợp đồng thuê khoán chuyên môn nêu cụ thể nội dung công việc và sản phẩm mà các thành viên tham gia thực hiện); 

- Vào quý I hàng năm chủ nhiệm nhiệm vụ xây dựng kế hoạch chi tiết với các mốc thời gian các công việc thực hiện đề tài trong năm, cụ thể: các mốc thời gian hoàn thành các sản phẩm năm, kế hoạch đi thực địa của ban chủ nhiệm đề tài, kế hoạch tổ hội thảo, kế hoạch đăng bài báo khoa học trên các tạp chí, kế hoạch đào tạo trong phạm vi của đề tài; Công tác tài chính; 

- Phòng TNTĐ thường xuyên theo dõi, đôn đốc, giám sát các cá nhân được giao nhiệm vụ và cùng với các chủ nhiệm tháo gỡ khó khăn, vướng mắc để đảm bảo thực hiện theo đúng tiến độ và nội dung được phê duyệt. 
- Chủ nhiệm nhiệm vụ và đơn vị thực hiện bám sát đề cương đã được phê duyệt, bảo đảm tiến độ, khối lượng, chất lượng khoa học của sản phẩm nghiên cứu.

2.5 Báo cáo

- Các chủ nhiệm đề tài/dự án tổ chức thực hiện theo đề cương đã được phê duyệt và báo cáo kết quả trong kỳ báo cáo theo mẫu:

* Đối với nhiệm vụ KHCN cấp Quốc gia, gồm các biểu mẫu theo thông tư 04/2015/TT-BKHCN, cụ thể như sau:

+ Báo cáo định kỳ theo mẫu A-1-BCĐK

+ Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ theo mẫu A-2-BCTĐ

+ Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ theo mẫu A-3-BCSDKP

+ Báo cáo sản phẩm KHCN đã hoàn thành theo mẫu A-4-BCSPHT 

* Đối với nhiệm vụ KHCN cấp Bộ:

+ Báo cáo định kỳ theo mẫu B13.BCĐK-BNN tại thông tư 18/2015/TT-BNNPTNT.

- Phòng TNTĐ theo dõi, đôn đốc, giám sát tình hình thực hiện đề tài/dự án do các trung tâm trực thuộc quản lý và báo cáo tình hình triển khai thực hiện các nhiệm vụ khoa học công nghệ định kỳ 01 hoặc 02 lần/năm (kèm theo báo cáo sơ kết và báo cáo tổng kết hàng năm của đơn vị mình).

2.6 Nghiệm thu

* Đối với nhiệm vụ KHCN cấp Quốc gia:

Phòng TNTĐ tổ chức nghiệm thu cơ sở trước khi gửi hồ sơ lên Bộ Khoa học và Công nghệ nghiệm thu chính thức theo quy định hiện hành.

Hồ sơ đánh giá cấp cơ sở bao gồm các tài liệu sau:

- Báo cáo tổng hợp, báo cáo tóm tắt kết quả của nhiệm vụ KHCN theo các mẫu BM12-QT851-01/KHTL và BM13-QT851-01/KHTL);

- Các sản phẩm KH&CN của nhiệm vụ với số lượng và chất lượng theo hợp đồng;

- Hợp đồng và đề cương dự toán của nhiệm vụ KHCN;

- Tài liệu về kết quả đo đạc, kiểm định, đánh giá, thử nghiệm các sản phẩm của nhiệm vụ KHCN do các tổ chức có thẩm quyền (phòng thí nghiệm chuyên ngành, trung tâm đo lường, trung tâm giám định kỹ thuật,...) thực hiện. Các văn bản xác nhận và tài liệu liên quan đến việc công bố, xuất bản, tiếp nhận và sử dụng kết quả nghiên cứu của nhiệm vụ KHCN (nếu có);

- Biên bản kiểm tra định kỳ tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ KHCN của Ban chủ nhiệm chương trình, cơ quan chủ quản, Bộ KH&CN;

- Báo cáo tình hình sử dụng kinh phí của nhiệm vụ;

- Bản vẽ thiết kế (đối với sản phẩm là máy, thiết bị…), các số liệu điều tra, khảo sát gốc, sổ nhật ký hoặc sổ số liệu gốc của nhiệm vụ KHCN;

- Kết quả nghiệm thu đánh giá chất lượng các sản phẩm khoa học.

Hồ sơ hợp lệ (gồm đầy đủ các danh mục sản phẩm như trên) cùng phiếu nhận xét theo mẫu 4a/mẫu 4b của thông tư 11/2014/TT-BKHCN được gửi tới từng thành viên hội đồng trước phiên họp ít nhất 07 ngày.

Nội dung và phương pháp đánh giá, nghiệm thu kết quả nhiệm vụ KHCN cấp quốc gia được thực hiện theo điều 12 và 13 của thông tư 11/2014/TT-BKHCN. Chủ tịch hội đồng phối hợp với cơ quan chủ trì nhiệm vụ tổ chức phiên họp Hội đồng tư vấn đánh giá, nghiệm thu cấp cơ sở. Các thành viên Hội đồng tư vấn đánh giá, nghiệm thu kết quả theo mẫu 7; Biên bản đánh giá, nghiệm thu và Biên bản kiểm phiếu đánh giá theo mẫu 8 và 9 của thông tư 11/2014/TT-BKHCN.
Sau phiên họp, Chủ tịch hội đồng phối hợp với cơ quan chủ trì xác nhận việc hoàn thiện hồ sơ đánh giá, nghiệm thu của chủ trì nhiệm vụ KHCN theo ý kiến kết luận của Hội đồng tư vấn đánh giá, nghiệm thu cấp cơ sở theo mẫu BM14-QT851-01/KHTL.
Đối với nhiệm vụ KHCN được hội đồng đánh giá ở mức “Đạt” trong vòng 30 ngày kể từ khi có kết quả đánh giá, chủ trì nhiệm vụ KHCN có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ theo ý kiến kết luận của hội đồng.

* Đối với nhiệm vụ KHCN cấp Bộ:

Phòng TNTĐ thành lập Tổ chuyên gia kiểm tra, đánh giá các sản phẩm KH&CN trước khi gửi hồ sơ lên Viện nghiệm thu cơ sở theo quy định hiện hành.
Hồ sơ kiểm tra, đánh giá bao gồm các tài liệu sau:

- Báo cáo tổng hợp (mẫu B16.BCTK-BNN); Báo cáo tóm tắt (mẫu B17.BCTT-BNN); Báo cáo thống kê (mẫu B18.BCTKE-BNN); Báo cáo kinh phí đề tài, dự án (mẫu B19. BCKP-BNN) của thông tư 18/2015/TT-BNNPTNT;

- Các sản phẩm KH&CN của nhiệm vụ với số lượng và chất lượng theo hợp đồng;

- Hợp đồng và thuyết minh đề cương dự toán của nhiệm vụ KHCN;

- Tài liệu về kết quả đo đạc, kiểm định, đánh giá, thử nghiệm các sản phẩm của nhiệm vụ KHCN do các tổ chức có thẩm quyền (phòng thí nghiệm chuyên ngành, trung tâm đo lường, trung tâm giám định kỹ thuật,...) thực hiện. Các văn bản xác nhận và tài liệu liên quan đến việc công bố, xuất bản, tiếp nhận và sử dụng kết quả nghiên cứu của nhiệm vụ KHCN (nếu có);

- Biên bản kiểm tra định kỳ tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ KHCN của cơ quan quản lý;

- Bản vẽ thiết kế (đối với sản phẩm là máy, thiết bị…), các số liệu điều tra, khảo sát gốc, sổ nhật ký hoặc sổ số liệu gốc của nhiệm vụ KHCN;

- Kết quả nghiệm thu đánh giá chất lượng các sản phẩm khoa học.

Phương thức, trình tự, nội dung làm việc của Tổ chuyên gia được thực hiện theo khoản 1 điều 19 của Thông tư 18/2015/TT-BNNPTNT.

Các thành viên Tổ chuyên gia kiểm tra, đánh giá các sản phẩm KH&CN theo mẫu BM10-PĐG: Phiếu đánh giá chất lượng sản phẩm khoa học và BM11-BBĐG: Biên bản đánh giá chất lượng sản phẩm khoa học.   

2.7 Lưu trữ
Chủ nhiệm đề tài/dự án, các trung tâm thực hiện, Phòng TNTĐ có trách nhiệm lưu trữ hồ sơ thực hiện đề tài/dự án theo quy định hiện hành.

3. Phụ lục 

BM01-ĐXNVTX: Phiếu đề xuất nhiệm vụ thường xuyên theo chức năng

BM02-ĐXTHKH: Mẫu tổng hợp đề xuất

BM03-THĐX: Mẫu tổng hợp đề xuất kế hoạch trình cơ quan quản lý
BM4a-PNX: Phiếu đánh giá kết quả nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia
BM07-PĐG: Phiếu đánh giá kết quả nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia
BM08-BBKP: BB.KP đánh giá kết quả nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia
BM09-BBĐG: BB đánh giá kết quả nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia
BM10-PĐG: Phiếu đánh giá chất lượng sản phẩm khoa học cấp Bộ
BM11-BBĐG: Biên bản đánh giá chất lượng sản phẩm khoa học cấp Bộ
PL1: Phiếu giao nhận tài liệu

PL2: Phiếu mượn tài liệu
