PHỤ LỤC 3.1
QUY TRÌNH THỰC HIỆN VÀ QUẢN LÝ SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM 
(Với thời gian đăng ký thực hiện là 06 tháng/1năm)
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-CĐKTCN  ngày   tháng  năm 2014 của Hiệu trưởng trường CĐKTCN) 

	TT
	Thời gian
	Nội dung
	Bộ phận thực hiện
	Mẫu phiếu
	Ghi chú

	1
	01/06
hoặc
01/01
	Thông báo triển khai thực hiện SKKN của năm
	· Hiệu Trưởng

· Trung tâm R&D

· Hội đồng khoa học cấp cơ sở
	Thông báo triển khai thực hiện SKKN
	Năm kế hoạch
(Đăng ký để thực hiện 06 tháng đầu năm tiếp theo năm kế hoạch)

hoặc

Năm thực hiện (Đăng ký để thực hiện 06 tháng cuối trong năm thực hiện)

	2
	Từ 01/6( 01/8
hoặc

 Từ 01/1( 01/3


	Chuẩn bị nội dung cần đăng ký 
	· Tổ chức, cá nhân
	Mẫu T-01/SKKN-NCKH - PL 2
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	3
	Từ 01/8 ( 30/8
hoặc

 Từ 01/3( 30/3


	Nộp bản đăng ký, thuyết minh sáng kiến.
	· Tổ chức, cá nhân
· Hội đồng KH cấp cơ sở
	Mẫu T-01/SKKN-NCKH - PL 2
Mẫu T-02c/SKKN 

-NCKH - PL 2
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	4
	Từ 01/9 ( 06/9
hoặc

 Từ 01/4( 06/4


	Tổng hợp danh sách SKKN gửi Trung tâm R&D
	· Hội đồng khoa học cấp cơ sở 
	Danh sách tổng hợp
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	5
	Từ 06/9( 10/9
hoặc

Từ 06/4( 10/4


	Thành lập Hội đồng tuyển chọn
	· Trung tâm R&D

· Chủ tịch Hội đồng khoa học và đào tạo cấp trường
	QĐ thành lập HĐTC
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	6
	Từ 10/9 ( 15/9

hoặc

Từ 10/4( 15/4


	Thông báo lịch bảo vệ thuyết minh Sáng kiến trên trang nội bộ, trang Website của trường
	· Trung tâm R&D

· Tổ Website
	
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	7
	Từ 15/9 ( 25/9
hoặc

Từ 15/4( 25/4


	Bảo vệ Thuyết minh Sáng kiến trước Hội đồng tuyển chọn
	· Tổ chức, cá nhân thực hiện

· Hội đồng tuyển chọn
· Trung tâm R&D

	MẫuT-06a/SKKN-NCKH-PL2

 MẫuT06b/SKKN-NCKH- PL 2
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	8
	Từ 25/9 ( 30/9
hoặc

Từ 25/4( 30/4
	Gửi biên bản họp hội đồng tuyển chọn đến các Hội đồng khoa học cấp cơ sở
	Trung tâm R&D 
	MẫuT-06a/SKKN-NCKH-PL2


	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	9
	Từ 30/9( 05/10

hoặc

Từ 30/4( 05/5
	Tổ chức Họp Hội đồng khoa học cấp cơ sở triển khai biên bản họp Hội đồng tuyển chọn, công tác quản lý sáng kiến.
	· Hội đồng khoa học cấp cơ sở

· Chủ nhiệm Sáng kiến
	MẫuT-06a/SKKN-NCKH-PL2


	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	10
	Từ 05/10 ( 15/10
hoặc

Từ 05/5( 15/5
	Chủ nhiệm đề tài, sáng kiến chỉnh sửa thuyết minh theo yêu cầu và gửi lại Hội đồng khoa học cấp cơ sở 
	· Chủ nhiệm đề tài, sáng kiến
	MẫuT-02c/SKKN –NCKH- PL2

 
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	11
	Từ 15/10 ( 20/10
hoặc

Từ 15/5( 20/5


	Tổng hợp lại đăng ký, thuyết minh Sáng kiến đã chỉnh sửa theo đúng yêu cầu Hội đồng tuyển chọn gửi TT R&D
	· Hội đồng khoa học cấp cơ sở


	Mẫu T-01/SKKN-NCKH-PL2

MẫuT-02c/SKKN-NCKH-PL2 

 MẫuT-01c/SKKN-NCKH- PL 2 (Nếu có)
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	12
	Từ 21/10 ( 30/10
hoặc

Từ 21/5( 30/5
	Làm Quyết định phê duyệt cho phép thực hiện Sáng kiến
	· Hiệu trưởng

· Trung tâm R&D


	
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	13
	Ngày 1/11

hoặc

Ngày 1/6
	Công bố trên trang Web 
	· Trung tâm R&D

· Tổ Website
	
	Năm kế hoạch
hoặc

Năm thực hiện

	14
	Từ đầu tháng 01
hoặc

Từ đầu tháng 6

 
	Tiến hành nghiên cứu,thiết kế, xây dựng báo cáo các sáng kiến. (Đối với các SKKN cần mua trang thiết bị, vật tư, có thể làm phiếu dự trù vật tư, thông qua HĐKH cấp cơ sở, TT R&D, Phòng kế hoạch kỹ thuật và quản trị thiết bị,  trình Hiệu trưởng ký phê duyệt)
	Chủ nhiệm sáng kiến và nhóm cộng sự
	Viết Báo cáo theo hướng dẫn ở PL5
MẫuT01c/SKKN-NCKH- PL 2 (Nếu có)
	6 tháng đầu năm thực hiện

hoặc
6 tháng cuối năm thực hiện

	15
	Trong tháng 3 

hoặc

Trong tháng 8


	Báo cáo bổ sung thuyết minh SKKN (Nếu cần thiết) 
	· Chủ nhiệm Sáng kiến
· Hội đồng khoa học cấp cơ sở
	Mẫu T-02b/SKKN-NCKH- PL2
	6 tháng đầu năm thực hiện
hoặc

6 tháng cuối năm thực hiện

	16
	Từ 15/4( 30/4

hoặc

Từ 15/9( 30/9


	Nộp báo cáo định kỳ tiến độ thực hiện SKKN 
	· Chủ nhiệm đề tài

· Hội đồng khoa học cấp cơ sở
	MẫuT-04a/SKKN-NCKH– PL2
	6 tháng đầu năm thực hiện
hoặc

6 tháng cuối năm thực hiện

	17
	Trước 15/05
hoặc

Trước 15/11
	Nộp báo cáo tổng kết, báo cáo tóm tắt  và hồ sơ để tiến hành nghiệm thu SKKN
	· Chủ nhiệm đề tài
- Hội đồng khoa học cấp cơ sở
	- Phụ lục 5 và

Mẫu T-07/SKKN-NCKH- PL 2
	6 tháng đầu năm thực hiện
hoặc

6 tháng cuối năm thực hiện

	18
	Từ 15/05 ( 20/05
hoặc

Từ 15/11 ( 20/11


	Tổng hợp các báo cáo tổng kết, báo cáo tóm tắt (03 fife cứng mỗi loại và fife mềm) gửi TT R&D
	· Hội đồng khoa học cấp cơ sở

· TT R&D
	
	6 tháng đầu năm thực hiện
hoặc

6 tháng cuối năm thực hiện

	19
	Từ 20/05 ( 15/06

hoặc

Từ 20/11( 15/12
	Thành lập, họp Hội đồng nghiệm thu SKKN.
Chủ nhiệm ĐT, SKKN và nhóm cộng sự báo cáo kết quả thực hiện.
	· Các thành viên Hội đồng KH cấp cơ sở

· Trung tâm R&D

· Chủ tịch HĐKH cấp trường

· Hội đồng nghiệm thu

· Chủ nhiệm ĐT, SKKN và nhóm cộng sự
	Mẫu T-07/SKKN-NCKH- PL 2
Mẫu T-08/SKKN-NCKH- PL 2
Mẫu T-09/SKKN-NCKH- PL 2

	6 tháng đầu năm thực hiện
hoặc

6 tháng cuối năm thực hiện


	20
	Từ 15/06( 20/06
hoặc

Từ 15/12 ( 30/12


	Tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện các sáng kiến.
Đăng lên Website
	· Trung tâm R&D 
· Tổ Website
	
	6 tháng đầu năm thực hiện
hoặc

6 tháng cuối năm thực hiện


