
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC, HỘI NGHỊ, SEMINAR CẤP ĐƠN VỊ (KHOA, VIỆN, NGÀNH) VÀ CẤP TRƯỜNG VÀ CẤP QUỐC GIA

I. TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG QLKHCN&HTPT
1. Tên Quy trình làm việc: TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC, HỘI NGHỊ, SEMINAR CẤP ĐƠN VỊ (KHOA, VIỆN, NGÀNH) VÀ CẤP TRƯỜNG VÀ CẤP QUỐC GIA
1.1. Quy trình thực hiện


Lập kế hoạch tổ chức
 Hội thảo, Hội nghị KH 

Ban hành các thông báo,  kế hoạch và quyết định

Tiếp nhận và tổ chức phản biện các báo cáo tham luận

Biên tập Kỷ yếu

Tổ chức Hội nghị, Hội thảo


Báo cáo tổng kết
Hoàn tất thủ tục thanh toán

Xem xét, Phê duyệt

Có thể không đồng ý 

 

Đồng ý

1.2. Diễn giải Quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và đơn vị phối hợp (nếu có)
	Thời gian hoàn thành
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Các khoa, viện, ngành xây dựng dự thảo Dự thảo kế hoạch tổ chức Hội nghị, hội thảo, Seminar chuyển cho phòng QLKHCN&HTPT tham mưu trình BGH xem xét phê duyệt
Các khoa, viện, ngành phối hợp với Phòng QLKHCN&HTPT xây dựng đề xuất Dự thảo kế hoạch tổ chức Hội thảo khoa học cấp Quốc gia
	Trước thời gian tổ chức tối thiểu 45 ngày
	P. QLKHC& -HTPT
Các Khoa, Viện, Ngành ,
Ban Giám Hiệu
	BM. QLKHCN- 02.01a 
BM. QLKHCN- 02.01b

	2
	Xây dựng Thông báo tổ chức Hội nghị, hội thảo, Seminar 
	Trước thời gian tổ chức tối thiểu 30 ngày
	P. QLKHCN& HTPT,
Các Khoa, Viện, Ngành
	BM. QLKHCN- 02.02


	3
	Xây dựng Kế hoạch, Chương trình và Quyết định thành lập BTC và các Ban giúp việc tổ chức Hội thảo khoa học, hội nghị, semniar 
	Trước thời gian tổ chức tối thiểu 20  ngày
	P. QLKHCN& HTPT,
Các Khoa, Viện, Ngành
Ban Tổ chức
	BM.QL KHCN- 02.03
BM. QLKHCN-02.04
BM. QLKHCN-02.05


	4
	Lập dự trù kinh phí tổ chức Hội thảo/Hội nghị/Seminar trình BGH phê duyệt.
Tiếp nhận và phân loại các báo cáo tham luận; đề xuất danh sách phản biện báo cáo; gửi báo cáo cho phản biện; thu nhận xét của phản biện chuyển cho tác giả chỉnh sửa báo cáo (nếu có).
	Trước thời gian tổ chức tối thiểu 60   ngày
	P. QLKHCN-HTPT,
Các Khoa, Viện, Ngành,
Ban Tổ chức
	Dừ trì kinh phí theo biểu mẫu của Phòng KH – TC
BM.QLKHCN-02.06
BM.QLKHCN-02.07




	5
	Sắp xếp, biên tập chỉnh lỗi các báo cáo tham luận và hoàn thiện Kỷ yếu Hội nghị, Hội thảo.
	Trước thời gian tổ chức tối thiểu 14    ngày
	P. QLKHCN-HTPT,
Các Khoa, Viện, Ngành
Ban Tổ chức
	Kỷ yếu Hội nghị, Hội thảo

	6
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất, công tác hậu cần phục vụ Hội nghị, Hội thảo, Seminar
- Đón tiếp đại biểu
- Tiến hành Hội nghị, Hội thảo theo chương trình

	Thời gian diễn ra hội thảo/hội nghị/seminar
	P. QLKHCN-HTPT,
Các đơn vị chủ trì,
Ban Tổ chức
	

	7
	- Viết báo cáo tổng kết công tác tổ chức Hội nghị, Hội thảo, Seminar
- Hoàn tất thủ tục thanh toán kinh phí tổ chức Hội nghị, Hội thảo.
	Sau thời gian tổ chức 07 ngày 
	P. QLKHCN-HTPT,
Phòng NS-KHTC
Các đơn vị chủ trì.
	BM. QLKHCN- 02.08



1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình
	TT
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM. QLKHCN-02.01 a
BM. QLKHCN – 02.01b
	Dự thảo Kế hoạch Tổ chức Hội thảo khoa học/Hội nghị/Seminar cấp đơn vị/cấp trường
Dự thảo Kế hoạch Tổ chức Hội thảo khoa  cấp Quốc gia

	2
	 BM. QLKHCN-02.02
	Thông báo V/v tổ chức Hội thảo khoa học/Hội nghị/Seminar

	3
	BM. QLKHCN-02.03
	Kế hoạch tổ chức Hội thảo/Hội nghị/Seminar

	4
	BM. QLKHCN-02.04
	Chương trình

	5
	BM. QLKHCN-02.05
	Quyết địnhV/v thành lập BTC & các ban giúp việc Hội thảo/Hội nghị/Semniar

	6
	BM. QLKHCN-02.06
	Tên báo cáo tham luận

	7
	BM. QLKHCN-02.07
	Biên bản nhận xét

	8
	BM. QLKHCN-02.08
	Biên bản Hội thảo/Hội nghị/Semniar


1.4. Hồ sơ lưu
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Kế hoạch tổ chức
	5 năm
	P. QLKHCN&HTPT/Đơn vị đề xuất tổ chức

	2
	Thông báo tổ chức Hội nghị, Hội thảo (từ HT cấp trường trở lên)
	5 năm
	P. QLKHCN&HTPT/Đơn vị đề xuất tổ chức

	3
	Quyết định thành lập BTC Hội thảo (từ HT cấp trường trở lên)
	5 năm
	P. QLKHCN&HTPT/Đơn vị đề xuất tổ chức

	4
	Kỷ yếu Hội nghị, Hội thảo
	5 năm
	P. QLKHCN&HTPT/Đơn vị đề xuất tổ chức



Biểu mẫu:BM. QLKHCN-02.01 a



   UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI 
            TÊN ĐƠN VỊ

 DỰ THẢO KẾ HOẠCH TỔ CHỨC
HỘI THẢO KHOA HỌC/HỘI NGHỊ/SEMINAR CẤP ĐƠN VỊ/
CẤP TRƯỜNG................................

A. CĂN CỨ TỔ CHỨC
Căn cứ các văn bản hướng dẫn và phê duyệt hoạt động KH&CN của Nhà trường (Căn cứ Kế hoạch hoạt động KH&CN, các đề án và kế hoạch tài chính). 
B. THÔNG TIN CHUNG
1. Mục đích, yêu cầu:
2. Thời gian, địa điểm, hình thức tổ chức: 
3. Thành phần tham gia;
2. Nội dung Hội thảo/Hội nghị/Seminar;
3. Số lượng bài viết; 
4. Chương trình chi tiết Hội thảo: 
5. Thành phần khách mời:
6. Nguồn kinh phí:
7. Sản phẩm của Hội thảo:
C. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Tiểu ban Tổ chức
2. Tiểu ban Nội dung
3.  Tiểu ban Cơ sở Vật chất
4. Trách nhiệm các đơn vị
C. CÁC MẢNG VIỆC CỤ THỂ CẦN CHUẨN BỊ 
1. Tổng thể công việc và dự kiến của Tiểu ban tổ chức
· Xây dựng kế hoạch tổng thể tổ chức Hội 
· Chuẩn bị phần khánh tiết, lễ tân, maket, bài trí Hội trường, phòng khách, nơi đón tiếp, hậu cần
· Chuẩn bị đội thanh niên tình nguyện hỗ trợ: nếu có)
· Công tác bảo vệ: nếu có)
· Công tác y tế: (nếu có)
· Chuẩn bị chương trình văn nghệ: nếu có)
· Công tác tổ chức, điều hành Hội thảo, dự kiến:
+ Dẫn chương trình: 
+ Chủ tịch đoàn: 
+ Ban Thư kí:
+ Phụ trách việc đón tiếp, chuẩn bị Tài liệu, phát Tài liệu: 
+ Phụ trách công tác lễ tân, khánh tiết và hậu cần: 
2. Tổng thể và nội dung công việc của Tiểu ban Nội dung
3. Tổng thể công việc và dự kiến của Tiểu ban CSVC
II. TIẾN TRÌNH THỰC HIỆN
1. Họp Ban tổ chức lần 1
2. Họp Ban tổ chức lần 2
3. Tổng rà soát, nghiệm thu công tác chuẩn bị


Hà Nội, ngày    tháng    năm  

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ                                                                 NGƯỜI ĐỀ XUẤT





PHÒNG QLKHCN&HTPT                                                      BAN GIÁM HIỆU
 









   BM. QLKHCN-02.01 b


     UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI 
            TÊN ĐƠN VỊ
 DỰ THẢO KẾ HOẠCH TỔ CHỨC
HỘI THẢO KHOA HỌC CẤP QUỐC GIA

A. CĂN CỨ TỔ CHỨC
Căn cứ các văn bản hướng dẫn và phê duyệt hoạt động KH&CN của Nhà trường (Căn  cứ Kế hoạch hoạt động KH&CN, các đề án và kế hoạch tài chính). 
B. THÔNG TIN CHUNG
1. Mục đích, yêu cầu:
2. Thời gian, địa điểm, hình thức tổ chức: 
3. Thành phần tham gia;
2. Nội dung Hội thảo/Hội nghị/Seminar;
3. Số lượng bài viết; 
4. Chương trình chi tiết Hội thảo: 
5. Thành phần khách mời:
6. Nguồn kinh phí:
7. Sản phẩm của Hội thảo:
C. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Tiểu ban Tổ chức
2. Tiểu ban Nội dung
3.  Tiểu ban Cơ sở Vật chất
4. Trách nhiệm các đơn vị
C. CÁC MẢNG VIỆC CỤ THỂ CẦN CHUẨN BỊ 
Tổng thể công việc và dự kiến của Tiểu ban tổ chức
· Xây dựng kế hoạch tổng thể tổ chức Hội 
· Chuẩn bị phần khánh tiết, lễ tân, maket, bài trí Hội trường, phòng khách, nơi đón tiếp, hậu cần
· Chuẩn bị đội thanh niên tình nguyện hỗ trợ: nếu có)
· Công tác bảo vệ: nếu có)
· Công tác y tế: (nếu có)
· Chuẩn bị chương trình văn nghệ: nếu có)
· Công tác tổ chức, điều hành Hội thảo, dự kiến:
+ Dẫn chương trình: 
+ Chủ tịch đoàn: 
+ Ban Thư kí:
+ Phụ trách việc đón tiếp, chuẩn bị Tài liệu, phát Tài liệu: 
+ Phụ trách công tác lễ tân, khánh tiết và hậu cần: 
4. Tổng thể và nội dung công việc của Tiểu ban Nội dung
5. Tổng thể công việc và dự kiến của Tiểu ban CSVC
II. TIẾN TRÌNH THỰC HIỆN
1. Họp Ban tổ chức lần 1
2. Họp Ban tổ chức lần 2
3. Tổng rà soát, nghiệm thu công tác chuẩn bị


Hà Nội, ngày    tháng    năm  

LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ                                                                          NGƯỜI ĐỀ XUẤT






PHÒNG QLKHCN&HTPT                                         BAN GIÁM HIỆU
                       








BM. QLKHCN-02.02



	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:         /TB-ĐHTĐHN
	Hà Nội, ngày     tháng     năm     



THÔNG BÁO
V/v tổ chức Hội thảo khoa học /Hội nghị/Seminar

[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Kính gửi: ……………………………….……………………………………
                  ……………………………………………………………………
1. Mục đích
2. Thời gian và địa điểm
3. Nội dung Hội thảo
4. Thành phần tham dự
5. Bài tham luận Hội thảo
6. Sản phẩm của Hội thảo: Kỷ yếu/ Số TC đặc biệt/ Xuất bản KY ISBN


	      Nơi nhận:
- Như kính gửi;
- Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng;
- Các đơn thuộc/trực thuộc trường;
- Lưu VT, QLKH-HTQT, đơn vị tổ chức.
	 HIỆU TRƯỞNG

























BM. QLKHCN-02.03


	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:         /KH-ĐHTĐHN
	Hà Nội, ngày     tháng     năm   




 KẾ HOẠCH TỔ CHỨC
HỘI THẢO KHOA HỌC/HỘI NGHỊ/SEMINAR................

A. CĂN CỨ TỔ CHỨC
Căn cứ các văn bản hướng dẫn và phê duyệt hoạt động KH&CN của Nhà trường (Căn  cứ Kế hoạch hoạt động KH&CN, các đề án và kế hoạch tài chính). 
B. THÔNG TIN CHUNG
1. Mục đích, yêu cầu:
2. Thời gian, địa điểm, hình thức tổ chức: 
3. Thành phần tham gia;
2. Nội dung Hội thảo/Hội nghị/Seminar;
3. Số lượng bài viết; 
4. Chương trình chi tiết Hội thảo: 
5. Thành phần khách mời:
6. Nguồn kinh phí:
C. PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Tiểu ban Tổ chức
2. Tiểu ban Nội dung
3.  Tiểu ban Cơ sở Vật chất
4. Trách nhiệm các đơn vị
C. CÁC MẢNG VIỆC CỤ THỂ CẦN CHUẨN BỊ 
Tổng thể công việc và dự kiến của Tiểu ban tổ chức
· Xây dựng kế hoạch tổng thể tổ chức Hội 
· Chuẩn bị phần khánh tiết, lễ tân, maket, bài trí Hội trường, phòng khách, nơi đón tiếp, hậu cần
· Chuẩn bị đội thanh niên tình nguyện hỗ trợ: 
· Công tác bảo vệ:
· Công tác y tế: 
· Chuẩn bị chương trình văn nghệ:
· Công tác tổ chức, điều hành Hội thảo, dự kiến:
+ Dẫn chương trình: 
+ Chủ tịch đoàn: 
+ Ban Thư kí:
+ Phụ trách việc đón tiếp, chuẩn bị Tài liệu, phát Tài liệu: 
+ Phụ trách công tác lễ tân, khánh tiết và hậu cần: 
6. Tổng thể và nội dung công việc của Tiểu ban Nội dung
7. Tổng thể công việc và dự kiến của Tiểu ban CSVC
II. TIẾN TRÌNH THỰC HIỆN
1. Họp Ban tổ chức lần 1
2. Họp Ban tổ chức lần 2
3. Tổng rà soát, nghiệm thu công tác chuẩn bị

	      Nơi nhận:
- Như kính gửi;
- Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng;
- Các đơn thuộc/trực thuộc trường;
- Lưu VT, QLKH-HTQT, đơn vị tổ chức.

	 HIỆU TRƯỞNG





























BM. QLKHCN-02.04



	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Hà Nội, ngày     tháng     năm   



CHƯƠNG TRÌNH HỘI THẢO/HỘI NGHỊ /SEMINAR
(Tên………………)
	Thời gian
	Nội dung

	
	* Phần giới thiệu

	...
	Tuyên bố lý do - giới thiệu đại biểu 

	...
	Phát biểu khai mạc (chỉ đạo) HN-HT

	...
	Giới thiệu Chủ trì và Thư ký HN-HT

	...
	* Phần làm việc của Chủ trì HN-NT

	
	Đề dẫn HN-HT (nếu có)

	...
	Báo cáo chuyên đề.....

	...
	Báo cáo chuyên đề......

	...
	Ý kiến chất vấn – trao đổi

	...
	Giải lao

	...
	Báo cáo chuyên đề

	...
	Báo cáo chuyên đề

	.....
	Ý kiến chất vấn – trao đổi

	...
	Phát biểu của đại biểu (nếu có)

	...
	Kết luận HN-HT



HIỆU TRƯỞNG 




	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘIBM. QLKHCN-02.05


TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:         /QĐ-ĐHTĐHN
	Hà Nội, ngày       tháng     năm  



QUYẾT ĐỊNH
V/v thành lập Ban Tổ chức & Ban Các giúp việc Hội thảo/Hội nghị cấp…… 


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI 
Căn cứ Quyết định số 2402/QĐ-TTg  ngày 31/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Thủ Đô Hà Nội;
Căn cứ Nghị định số 109/2022/NĐ – CP ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Chính phủ ban hành Quy định về hoạt động Khoa học và công nghệ trong cơ sở giáo dục đại học;
Căn cứ Kế hoạch công tác năm học ... - ... và Kế hoạch tổ chức Hội thảo khoa học của ......;
Xét đề nghị của Trưởng phòng QLKHCN-HTPT.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Thành lập Ban Tổ chức Hội thảo/Hội nghị khoa học... , gồm các thành viên có tên trong danh sách kèm theo;
Điều 2. Ông (Bà) trưởng Ban Tổ chức có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể nhằm tổ chức tốt Hội thảo/Hội nghị khoa học. Sau khi hoàn thành nhiệm vụ, ban Tổ chức tự giải thể;
Điều 3. Trưởng các đơn vị: QLKHCN-HTPT, ... và các thành viên tại điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

Nơi nhận: 	HIỆU TRƯỞNG
- Như Điều 3;                                                                             
- Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng
- Các đơn vị (để phối hợp);
- Lưu: VT, QLKHCN-HTPT.

                                                                                  
                                                                                        
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	



	


DANH SÁCH THÀNH VIÊN BAN TỔ CHỨC HỘI THẢO KHOA HỌC
(Kèm theo Quyết đinh số:            /QĐ-ĐHTĐHN ngày        tháng   năm     )
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Trách nhiệm
	Nhiệm vụ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Ấn định danh sách này có ... người ./.
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DANH SÁCH THÀNH VIÊN BAN GIÚP VIỆC TỔ CHỨC HỘI THẢO 
 KHOA HỌC 
(Kèm theo Quyết đinh số:            /QĐ-ĐHTĐHN ngày        tháng   năm    )
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Trách nhiệm
	Nhiệm vụ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Ấn định danh sách này có ... người ./.
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TÊN BÀI BÁO CÁO THAM LUẬN
Tên tác giả

Tóm tắt
	Phần này nêu ý tưởng và nội dung tóm tắt của bài viết

Từ khóa: Từ khóa 1, từ khóa 2.. 

1. GIỚI THIỆU (ĐẶT VẤN ĐỀ)
Giới thiệu khái quát về vấn đề triển khai, nêu tổng quan tình hình nghiên cứu, tính thời sự của vấn đề.
2. NỘI DUNG
Phương pháp, phương tiện, nội dung nghiên cứu đã thực hiện
3.  KẾT LUẬN 
Trình bày kết luận, giải pháp và kiến nghị của bài viết. 
TÀI LIỆU THAM KHẢO
1.
2.
…

* Chú ý: Bài báo toàn văn không dài quá 10 trang đánh máy trên khổ giấy A4, phông chữ Times New Roman (Unicode), cỡ chữ (Size) 12 thống nhất cho toàn bài, lề trái 3 cm, lề phải 2 cm, cách trên, cách dưới 2.5 cm, giãn dòng (Multiple) 1.25. Các thuật ngữ khoa học và đơn vị đo lường viết theo quy định hiện hành của Nhà nước; các công thức, hình vẽ cần được viết theo các ký hiệu thông dụng; tên hình vẽ đặt dưới hình, tên bảng, biểu đồ đặt trên bảng. Khuyến khích các bài sử dụng chương trình LaTex với khoa học tự nhiên, công thức hóa học có thể dùng ACD/Chem Sketch hoặc Science Helper for Word. Bài báo phải có tóm tắt bằng tiếng Việt và tiếng Anh. Tóm tắt viết không quá 10 dòng. Tóm tắt tiếng Việt đặt sau tiêu đề bài báo và tên tác giả, tóm tắt tiếng Anh gồm cả tiêu đề bài báo đặt sau tài liệu tham khảo. Các tên nước ngoài được ghi bằng kí tự Latinh. Cuối bài có ghi rõ cơ quan công tác, số điện thoại, địa chỉ email của tác giả.
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BẢN NHẬN XÉT
(Dùng cho người phản biện bài báo khoa học)

Họ và tên người nhận xét: ………………………………………………..
Học hàm, học vị: …………………………………………………………
Đơn vị công tác: ………………………………………………………….
Chuyên ngành: ……………………………………………………………
Tên bài báo nhận xét: …………………………………………………….
Đề nghị nhận xét theo các mục sau:
1. Ý nghĩa thời sự, cấp thiết:
…………………………………………………………………………
2. Phương pháp nghiên cứu, đối tượng nghiên cứu:
…………………………………………………………………………
3. Giá trị khoa học và thực tiễn:
…………………………………………………………………………
4. Những nội dung cần chỉnh, sửa (lỗi nhỏ có thể sửa ngay trên bản thảo)
………………………………………………………………………….
5. Đồng ý hay không đồng ý đăng:
………………………………………………………………………….

                                                          Hà Nội, ngày      tháng     năm 202…
                                                                   NGƯỜI NHẬN XÉT
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BIÊN BẢN HỘI THẢO/HỘI NGHỊ/SEMINAR 
 (Năm  20....) 

1. Chủ đề Hội nghị/ Hội thảo:   
2. Địa điểm: 
3. Thời gian:  Bắt đầu ............................. Kết thúc: .............................. 
4. Chủ tịch Đoàn:
	TT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ

	1. 
	
	Chủ trì

	2. 
	
	Thành viên

	…
	
	


5. Các báo cáo tham luận và ý kiến thảo luận
6. Kết luận của Chủ trì Hội thảo/hội nghị/Seminar
	Hà Nội, ngày    tháng   năm 20..         
	CHỦ TRÌ                        	THƯ KÝ






XÁC NHẬN CỦA BAN GIÁM HIỆU
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