Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ						
[image: H:\My Drive\logo\Logo PCEM\01.01.2026.jpg][image: ]
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ
       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ
       ĐT: 02106.589.629; Email: truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn.
       Website: www.pcema.edu.vnBỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN PHÚ THỌ
       Địa chỉ: Thị trấn Thanh Ba - Huyện Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ
       ĐT: 02106.589.629; Email: pcem1973@gmail.com
       Website: www.pcem.edu.vn


			

QUY TRÌNH BẢO VỆ ĐỀ TÀI/SÁNG KIẾN 
KINH NGHIỆM CẤP CƠ SỞ	
Mã hóa
:  QT20/PKT
Ban hành lần
[bookmark: _GoBack]:  
Hiệu lực từ ngày
:  …./…/202320

	
































Chữ ký

Người soạn thảo
Người kiểm tra
Người phê duyệt









Họ và tên
Hoàng Văn Tiến
Lê Đức Vũ
Trần Thị Thúy Lan
Chức danh
PTP.KT&KĐCL
Phó hiệu trưởng
HIỆU TRƯỞNG























































QUY TRÌNH BẢO VỆ ĐỀ TÀI/SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM CẤP CƠ SỞ 

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Quy trình áp dụng cho các tập thể, cá nhân tham gia tổ chức thực hiện và quản lý hoạt động nghiên cứu khoa học (NCKH) trong trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
· Quy trình quy định về tổ chức thực hiện và quản lý các nhiệm vụ NCKH bao gồm: Đề tài, Sáng kiến kinh nghiệm hoặc tương đương trong Nhà trường.
B- KHÁI NIỆM VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Khái niệm 
· NCKH là hoạt động phát hiện, tìm hiểu các hiện tượng, sự vật, quy luật của tự nhiên, xã hội và tư duy; sáng tạo các giải pháp nhằm ứng dụng vào thực tiễn.
· Sáng kiến là giải pháp kỹ thuật hoặc giải pháp quản lý, giải pháp tác nghiệp (gọi chung là giải pháp) mới được tạo ra hoặc cải tiến các giải pháp trước đó, được áp dụng hoặc áp dụng thử để tăng năng suất lao động, hiệu quả công tác, mang lại lợi ích thiết thực.
· Đề tài, dự án khoa học công nghệ tương đương sáng kiến là đề tài, dự án khoa học công nghệ đã được nghiệm thu, các thiết bị đào tạo tự làm đạt giải cấp tỉnh trở lên, được ứng dụng có hiệu quả trong thực tiễn thì được đề nghị xét công nhận sáng kiến; hoặc các bài báo khoa học đã được đăng trên các tạp chí khoa học trong và ngoài nước liên quan đến lĩnh vực đào tạo của nhà trường.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	NCKH
	Nghiên cứu khoa học

	SKKN
	Sáng kiến kinh nghiệm

	HĐKH
	Hội đồng khoa học

	KT&KĐCL
	Khảo thí và kiểm định chất lượng

	HSSV
	Học sinh, sinh viên

	HĐ
	Hội đồng











C- NỘI DUNG
1.  Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Xây dựng kế hoạch/Thông báo
	Phòng KT&KĐCL
	Dự thảo Kế hoạch/Thông báo

	2. 
	Phê duyệt
	Hội đồng
	Kế hoạch/Thông báo

	3. 
	Thông báo
	Phòng KT&KĐCL
	Thông báo đến tất cả cá nhân/ tập thể liên quan

	4. 
	Triển khai thực hiện
	Phòng/Khoa/Trung tâm
	Triển khai công việc, nhiệm vụ đến cán bộ, giảng viên, nhân viên

	5. 
	Đăng ký
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	Đăng ký các đề tài/SKKN 

	6. 
	Tổng hợp, xác nhận
	Phòng/Khoa/Trung tâm
	Bảng tổng hợp các đề tài/SKKN và xác nhận.

	7. 
	Tổng hợp hồ sơ
	Thư ký
	- Bảng tổng hợp các đề tài/SKKN và xác nhận.
- Đề cương/Thuyết minh
- Thông báo thành viên HĐKH, lịch/kế hoạch

	8. 
	Họp đánh giá/nghiệm thu
	Hội đồng
	- Phiếu đánh giá, phiếu chấm điểm…
- Biên bản

	9. 
	Tổng hợp biên bản, thông báo kết quả
	Thư ký
	- Biên bản, Thông báo
- Hồ sơ thuyết minh

	10. 
	Chỉnh sửa, hoàn thiện
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	- Hồ sơ thuyết minh
- Thiết bị/mô hình (nếu có)

	11. 
	Tổng hợp hồ sơ, báo cáo HĐ
	Thư ký
	- Hồ sơ: Phiếu, biên bản, thông báo kết quả, thuyết minh và sản phẩm (bản mềm, cứng), …

	12. 
	Dự thảo quyết định (giao/công nhận)
	Thư ký
	- Dự thảo các Quyết định

	13. 
	Phê duyệt
	Hội đồng
	- Quyết định giao/công nhận
- Danh sách đề tài/SKKN

	14. 
	Công bố công khai
	Thư ký
	Thông báo: văn bản, gửi email, …

	15. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Hồ sơ 


2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1. 
	Xây dựng kế hoạch/Thông báo
	Phòng KT&KĐCL
	Chuẩn bị

	2. 
	Phê duyệt
	Hội đồng
	

	3. 
	Thông báo
	Phòng KT&KĐCL
	

	4. 
	Triển khai thực hiện
	Phòng/Khoa/Trung tâm
	

	5. 
	Đăng ký
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	

	6. 
	Tổng hợp, xác nhận
	Phòng/Khoa/Trung tâm
	

	7. 
	Tổng hợp hồ sơ
	Thư ký
	

	8. 
	Họp đánh giá/nghiệm thu
	Hội đồng
	Triển khai thực hiện

	9. 
	Tổng hợp biên bản, thông báo kết quả
	Thư ký
	

	10. 
	Chỉnh sửa, hoàn thiện
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	

	11. 
	Tổng hợp hồ sơ, báo cáo HĐ
	Thư ký
	

	12. 
	Dự thảo quyết định(giao/công nhận)
	Thư ký
	

	13. 
	Phê duyệt
	Hội đồng
	Kết quả

	14. 
	Công bố công khai
	Thư ký
	

	15. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Hồ sơ
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Quy trình Bảo vệ đề tài/SKKN cấp cơ sở                                                                                                                                                                                                                                     
 
	 

3. Lưu đồ
4. Đặc tả
QUY TRÌNH BẢO VỆ ĐỀ TÀI/SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM CẤP CƠ SỞ

	TT
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/Hồ sơ

	1. 
	Xây dựng kế hoạch/Thông báo
	Xây dựng kế hoạch/thông báo về việc bảo vệ đề cương/nghiệm thu Đề tài/SKKN
	Phòng KT&KĐCL
	
	Dự thảo Kế hoạch/ Thông báo
	01 ngày
	

	2. 
	Phê duyệt
	Phê duyệt Kế hoạch/Thông báo
	Hội đồng
	Phòng KT&KĐCL
	Kế hoạch/Thông báo
	1/2 ngày
	

	3. 
	Thông báo
	Thông báo nội dung/kế hoạch việc bảo vệ đề cương/nghiệm thu Đề tài/SKKN sau khi phê duyệt đến các Phòng/Khoa/Trung tâm 
	Phòng KT&KĐCL
	
	Phòng/Khoa/Trung tâm được nhận Kế hoạch/Thông báo
	1/2 ngày
	

	4. 
	Triển khai thực hiện
	Triển khai Kế hoạch/Thông báo đến tất cả cán bộ, giảng viên, nhân viên và HSSV trong toàn trường
	Phòng/Khoa/Trung tâm
	Phòng KT&KĐCL
	Kế hoạch/Thông báo được triển khai đầy đủ đến các đối tượng liên quan
	1 ngày
	

	5. 
	Đăng ký
	- Đăng ký Đề tài/SKKN 
- Đối với Đề tài/SKKN các cấp đạt kết quả cao hoặc đã triển khai hiệu quả trong thực tế thì đăng ký và tiếp tục thực hiện đến bước 10
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	Phòng/Khoa/Trung tâm
	Bảng tổng hợp đăng ký Đề tài/SKKN 
	1 ngày
	BM/QT20/PKT/01

	6. 
	Tổng hợp, xác nhận
	- Tổng hợp bảng đăng ký, xác nhận và nộp về cho Thư ký 
- Đối với đề tài/SKKN mà tác giả/nhóm tác giả là HSSV, sau khi đăng ký và có xác nhận của Khoa thì Khoa phải phân công giảng viên hỗ trợ, hướng dẫn, giám sát tiến độ thực hiện
	Phòng/Khoa/Trung tâm
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	Bảng tổng hợp đăng ký Đề tài/SKKN
	1 ngày
	BM/QT20/PKT/01

	7. 
	Tổng hợp hồ sơ, gửi HĐKH
	- Tổng hợp hồ sơ: Đề cương/ Thuyết minh,…

- Chuẩn bị: Phiếu đánh giá/ 
chấm,…

- Bảng phân công thành viên HĐKH đánh giá/nghiệm thu (thời gian, địa điểm)
	Thư ký
	- Tác giả/ Nhóm tác giả; 

- HĐKH
	- Hồ sơ: Bảng tổng hợp đăng ký (bản cứng, mềm), Đề cương/Thuyết minh Đề tài/SKKN (bản cứng, mềm)
- Phiếu đánh giá/ chấm,…
- Gửi thành viên HĐKH: bản cứng
	2 ngày
	BM/QT20/PKT/01
BM/QT20/PKT/02a
BM/QT20/PKT/02b

	8. 
	Họp đánh giá/nghiệm thu
	Tổ chức họp đánh giá/nghiệm thu Đề tài/SKKN
	Hội đồng
	Thư ký
	- Biên bản
- Phiếu đánh giá, phiếu chấm điểm
	1÷ 2 ngày
	BM/QT20/PKT/03a 
BM/QT20/PKT/03b
BM/QT20/PKT/03c 
BM/QT20/PKT/03d

	9. 
	Tổng hợp biên bản, thông báo kết quả
	- Tổng hợp biên bản, kết quả từ cuộc họp HĐKH
- Thông báo kết quả đến tất cả  cán bộ, giảng viên, HSSV, tác giả/nhóm tác giả.
	Thư ký
	Phòng KT&KĐCL
	- Biên bản 

- Thông báo 
	1 ngày
	

	10. 
	Chỉnh sửa, hoàn thiện
	- Đối với Bảo vệ đề cương: Tác giả/Nhóm tác giả chỉnh sửa, hoàn thiện đề cương theo góp ý của HĐKH 
- Đối với Nghiệm thu: Tác giả/Nhóm tác giả chỉnh sửa, hoàn thiện thuyết minh theo ý kiến đóng góp của HĐKH và có Đề nghị công nhận sáng kiến cấp cơ sở
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	Thư ký
	- Đề cương (bản cứng, mềm)


- Thuyết minh, Báo cáo Đề nghị công nhận sáng kiến cấp cơ sở (bản cứng, mềm)
	3 ngày
	BM/QT20/PKT/04
BM/QT20/PKT/05
BM/QT20/PKT/06
BM/QT20/PKT/07

	11. 
	Tổng hợp hồ sơ, báo cáo Hội đồng
	- Tổng hợp Đề cương/Thuyết minh của Tác giả/Nhóm tác giả đã chỉnh sửa, hoàn hiện theo ý kiến đóng góp của HĐKH 
- Báo cáo kết quả
	Thư ký
	Tác giả/ Nhóm tác giả
	- Đề cương/Thuyết minh (bản cứng, mềm),…

- Hồ sơ
	1 ngày
	BM/QT20/PKT/2a
BM/QT20/PKT/2b

	12. 
	Dự thảo quyết định (giao/công nhận)
	Dự thảo Quyết định giao/công nhận đề tài/SKKN cấp cơ sở 
	Thư ký
	Phòng KT&KĐCL
	Dự thảo Quyết định giao/công nhận Đề tài/SKKN cấp cơ sở có danh sách kèm theo
	1 ngày
	

	13. 
	Phê duyệt
	Trình Chủ tịch HĐKH ký, phê duyệt Quyết định giao/công nhận Đề tài/SKKN cấp cơ sở 
	Hội đồng
	Thư ký
	Quyết định giao/công nhận Đề tài/SKKN cấp cơ sở có danh sách kèm theo
	1/2 ngày
	

	14. 
	Công bố công khai
	Công bố công khai các quyết định giao/công nhận Đề tài/SKKN cấp cơ sở đến tất cả các Phòng/Khoa/Trung tâm và cán bộ, giảng viên, HSSV trong toàn trường.
	Thư ký
	Phòng KT&KĐCL
	Thông báo: gửi văn bản, email,…
	1 ngày
	

	15. 
	Lưu hồ sơ
	Hồ sơ Đề tài/SKKN được lưa giữ đầy đủ, khoa học, dễ tìm kiếm và trích xuất
	Phòng KT&KĐCL
	
	Hồ sơ
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5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1. 
	Bảng tổng hợp đăng ký Đề tài/SKKN 
	Phòng KT&KĐCL
	5 năm
	

	2. 
	Đề cương/thuyết minh Đề tài/SKKN
( Dùng cho các giải pháp, sáng kiến, cải tiến đổi mới nghiệp vụ trong công tác)
	
	“”
	

	3. 
	Đề cương/thuyết minh Đề tài/SKKN
 ( Dùng riêng cho đề tài, sáng kiến chế tạo thiết bị, mô hình học tập)
	
	“”
	

	4. 
	Phiếu đánh giá đề cương đề tài, SKKN cấp cơ sở
	
	“”
	

	5. 
	Phiếu chấm điểm, xếp loại đề tài/SKKN
	
	“”
	

	6. 
	Phiếu chấm điểm, xếp loại thiết bị đào tạo tự làm
	
	“”
	

	7. 
	Phiếu chấm điểm, xếp loại phần mềm (Thiết bị đào tạo tự làm)
	
	“”
	

	8. 
	Bản giải trình
	
	“”
	

	9. 
	Giấy đề nghị điều chỉnh bổ sung
	
	“”
	

	10. 
	Giấy đề nghị mua thiết bị, dụng cụ, vật tư
	
	“”
	

	11. 
	Báo cáo Đề nghị công nhận sáng kiến cấp cơ sở
	
	“”
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Bảng tổng hợp đăng ký Đề tài/SKKN cấp cơ sở
	BM/QT20/PKT/01

	2. 
	Đề cương/thuyết minh Đề tài/SKKN
(Dùng cho các giải pháp, sáng kiến, cải tiến đổi mới nghiệp vụ trong công tác)
	BM/QT20/PKT/02a

	3. 
	Đề cương/thuyết minh Đề tài/SKKN
 (Dùng riêng cho đề tài, sáng kiến chế tạo thiết bị, mô hình học tập)
	BM/QT20/PKT/02b

	4. 
	Phiếu đánh giá đề cương đề tài, SKKN cấp cơ sở
	BM/QT20/PKT/03a

	5. 
	Phiếu chấm điểm, xếp loại đề tài/SKKN
	BM/QT20/PKT/03b

	6. 
	Phiếu chấm điểm, xếp loại thiết bị đào tạo tự làm
	BM/QT20/PKT/03c

	7. 
	Phiếu chấm điểm, xếp loại phần mềm (Thiết bị đào tạo tự làm)
	BM/QT20/PKT/03d

	8. 
	Bản giải trình
	BM/QT20/PKT/04

	9. 
	Giấy đề nghị điều chỉnh bổ sung
	BM/QT20/PKT/05

	10. 
	Giấy đề nghị mua thiết bị, dụng cụ, vật tư
	BM/QT20/PKT/06

	11. 
	Báo cáo Đề nghị công nhận sáng kiến cấp cơ sở
	BM/QT20/PKT/07
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6. Tổng hợp, 
xác nhận
7. Tổng hợp 
hồ sơ
13. Phê duyệt
9. Tổng hợp biên bản, thông báo
 kết quả
11. Tổng hợp hồ sơ, báo cáo HĐ
12. Dự thảo quyết định (giao/ công nhận)
10. Chỉnh sửa, 
hoàn thiện
3. Thông báo
(2)
2. Phê duyệt
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