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1. MUC PiCH:

Quy dinh 13 trinh tu, trach nhiém cua cac ca nhan, don vi trong viéc to
churc cac hoi thao khoa hoc ctia Vién Khoa hoc Thuy lgi Viét Nam.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung ddi vai cac hoi thao khoa hoe do Vién KHTL Viét Nam t6 churc.
3. TAI LIEU THAM KHAO:

- TCVN 1SO 9001:2015.

- S6 tay chit luong.
4. PINH NGHIA, VIET TAT:

- Cac don vi lién quan: Cac don vi truc thudc Vién KHTL Viét Nam.

- Vién : Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam.
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5. NOI DUNG:
5.1. Lwu dd qui trinh

Nhu cau hoi thao theo

1 ké hoach hodc dot xuat
5 Lap ké hoach t6 chirc hoi
thao
\4
3 Chuéan bj hoi thao
4 T chirc hdi thao
. Két thic hoi thao

5.2. Mo ta

5.2.1. Nhu cau t6 chire héi thao.

Trach nhiém HG tro Biéu méu
Ban KHTH
Ban KHTH
Ban KHTH, Céc ca nhan,
Ban TCHC, don vi c6 bao
Ban TCKT cdo tai hoi
thao
Ban KHTH, Céc ca& nhan,
Ban TCHC, don vi c6 bao
Ban TCKT cdo tai hoi
thao
) Céac ca nhan,
Giam doc Vién,  don vi ¢6 bao
Ban KHTH cao tai hoi
thao

- Can cur vao ké hoach hoi thao khoa hoc cong nghé hang nam cua Vién;

- Can ctr vao ké hoach khoa hoc cong ngh¢ hang nam cua Vién;

- Xuét phat tir cac yéu cau dot xuat ciia Bo, nganh va tir tinh hinh thyc té
(¥ tudng khoa hoc méi, chuong trinh khoa hoc cong nghé médi, giai quyét

nhimg van dé xay ra dot xuat trong nam nhu : Iii lut, han han, v.v...).

5.2.2. Ldp ké hoach t6 chire héi thao.
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- Can cur vao nhu cau té chtrc hoi thao, Ban KHTH xay dung ké hoach cu
thé dé trinh Gidm doc phé duyét. Ban ké hoach hoi thao bao gom cac ndi dung
chinh sau:

+ Muc dich, yéu cau ;
+ Noi dung hoi thao ;
+ Thoi gian, dia diém hoi théo ;
+ Kinh phi hdi thao ;
+ Du kién khach moi : BM1-QT851-07/VAWR;
+ Pon vi phoi hop ;
+ Chuong trinh hoi théo ;
5.2.3. Chuan bi héi thdo
5.2.3.1. Chuan bi bao cdo héi thdo
- B4o c4o khai mac va bé mac : do Lanh dao Vién cht tri hoi thao chuan bi.

- Bao céo chinh — Thudc linh vuc quan 1y ctia don vi nao thi do don vi do
chuan bi. V61 nhitng bao cdo ¢o6 tinh tong hop nhic€u linh vuc don vi chu tri va
phoi hop chuan bi s€ ¢6 su phan cong cu thé cia Giam doc Vién.

- Céc béo cdo chuyén mon, chuyén dé, tham luan tai hoi thao - cac don vi
c6 lién quan chuan bi.

- Cac bao cao tai hoi thao duoc gfri vé Ban KHTH trudc hdi thao 3 ngay
deé tong hop, photocopy phat cho dai biéu.

5.3.2.2. Chuan bi va phat hanh gidy moi.

- Chuan bi gidy moi va phat hanh gidy moi — BM2-QT851-07/VAWR :
do Ban KHTH chiu trach nhiém.
5.2.3.3. Chuan bi hoi truong, don tiép dai biéu.

- Cong tac chuan bi hoi truong : do Ban TCHC chiu trach nhiém bao
gom cac cong vi¢c sau:
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+ Quét don hoi truong, ké ban ghé ;
+ Chuén bi Pano, khau hiéu ;

+ Chuan bi 4m thanh, 4nh sang, may chiéu va cic dung cu can thiét tai
hoi truong ;

5.2.3.4. Cong tac chuan bj khéc :

- Chuén bj dat d6 an, ubng, b tri noi nghi ngoi cho dai biéu (néu c6) : do
ban TCKT chiu trach nhiém ;

- Chuan bi xe dua don dai biéu (néu c6) : do Ban TCHC chiu trach nhiém.
5.2.4. T6 chirc hoi thao.

- Pon tiép dai biéu, phat tai liéu : do Ban KHTH va cac don vi lién quan
thuc hién ;

- Dan chuong trinh : Ban KHTH chiu trach nhiém thuc hién ;

- Béo cdo tai hoi thdo : Cac bao cao vién dugc phan cong thuc hién
- Ghi bién ban tom tit hoi thao : Ban KHTH ;

- Chuan bi nudc udng, d6 in nhe giita budi : Ban TCHC chuan bi ;
5.2.5. Két thtic hoi thao

- Két thuc hoi thao, Ban KHTH lap béo cdo noi dung, cac kién nghi cta
cac ca nhan, don vi tham gia hoi thao, danh gia hiéu qua cia hoi thao trinh
Giam doc Vién xem xét.

- Cac tai liéu hoi thao, bién ban va bdo cao danh gia ndi dung, hi¢u qua
hoi thao s€ duoc luu tri tai Ban KHTH, thu vién ctia Vién.

7. PHU LUC:
- BM01-QT851-07/VAWR: Danh sach dai biéu tham du hoi thao.

- BM02-QT851-07/VAWR: Gidy mdi. Bo sung thém phan chwong trinh
hoi thdo. Co6 thé dung gidy moi riéng cho phu hgp véi ndi dung va quy mo to
churc hoi thao.



