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Tân Yên – Năm 2025

QUY TRÌNH QUẢN LÝ 

ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
1. Mục đích

Quy định cách thức quản lý các đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở tiến hành tại Trung tâm Y tế huyện Tân Yên.
2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng trong việc kiểm soát tất cả các đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở được phê duyệt bởi hội đồng khoa học Trung tâm Y tế huyện Tân Yên.
3. Trách nhiệm

Ban Giám đốc, lãnh đạo các đơn vị có trách nhiệm xem xét, phê duyệt tài liệu;
Nghiên cứu viên của các đề tài cấp cơ sở có trách nhiệm thực hiện quy trình này.
Nhân viên Phòng Kế hoạch nghiệp vụ có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm soát nghiên cứu viên của các đề tài thực hiện theo đúng Quy trình.
4. Những người phải biết quy trình này

- Ban Giám đốc;
- Trưởng/phó Phòng;

- Trưởng/phó Khoa;

- Giám đốc, phó Giám đốc, điều dưỡng trưởng Trung tâm;
- Nghiên cứu viên;

5. Khái niệm/định nghĩa/thuật ngữ/ - Viết tắt

- Đưa ra khái niệm/ định nghĩa/ thuật ngữ trong quy trình.

+ Không áp dụng.

- Chữ viết tắt:
+ NC: Nghiên cứu

+ NCKH: Nghiên cứu khoa học

+ HĐKH: Hội đồng khoa học.

+ NCKH: Nghiên cứu Khoa học

+ KHNV: Phòng Kế hoạch nghiệp vụ
+ Phòng TCCB: Phòng Tổ chức Cán bộ
6. Các bước thực hiện của quy trình

6.1. Lưu đồ thực hiện đề tài NCKH cấp cơ sở

	Bước
	Quy trình
	Đơn vị/cá nhân chịu trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
	



	Cá nhân/

Nhóm NC

Phòng KHNV
	BM1/QTQL.NC.2025

	2


	
	Nhóm NC

Phòng KHNV
Phòng KHNV
	BM2/QTQL.NC.2025
BM3/QTQL.NC.2025


	3


	
	Hội đồng KH
Nhóm NC
	BM4/QTQL.NC.2025
BM5/QTQL.NC.2025
BM6/QTQL.NC.2025


	4
	
	Nhóm NC
	BM7/QTQL. NC.2025


	5


	
	Nhóm NC
	Theo Quy trình Hội đồng Đạo đức

	6


	
	Phòng KHNV
Phòng TCCB

	BM8/QTQL. NC.2025


	7
	
	Nhóm NC
	

	8


	
	Nhóm NC
	BM9/QTQL. NC.2025
BM10/QTQL.NC.2025


	9
	




	Nhóm NC

Phòng KHNV
Phòng KHNV
	BM11/QTQL.NC.2025
BM12/QTQL.NC.2025
BM13/QTQL.NC.2025
BM14/QTQL.NC.2025

	10


	
	Hội đồng KH
Nhóm NC

	BM13/QTQL.NC.2025
BM14/QTQL.NC.2025
BM15/QTQL.NC.2025
BM16/QTQL.NC.2025

	11
	
	Nhóm NC

Nhóm NC

Phòng KHNV
Phòng KHNV
Phòng TCCB


	BM11/QTQL.NC.2025
BM17/QTQL.NC.2025


6.2. Diễn giải các bước
	Nội dung
	Đơn vị/cá nhân chịu trách nhiệm thực hiện
	Phòng Quản lý KHNV
	Biểu mẫu

	Bước 1: Tiếp nhận đề xuất, tổng hợp và thẩm định 
	- Gửi phiếu đề xuất (BM1/QTQL. NC.2025) đề tài cơ sở lên phần mềm quản lý HIS, mục QLNCKH 

- Gửi lại bản chỉnh sửa (sau khi nhận được góp ý) lên phần mềm NCKH.

- Gửi lại bản cứng Phiếu đề xuất có đầy đủ chữ ký chủ nhiệm đề tài cho Phòng NCKH.
	- Phản hồi, góp ý về phương pháp nghiên cứu của đề tài trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi nhận được đề xuất (BM1/QTQL.NC.2025) qua hòm thư.
- Phản hồi trên phần mềm QLNCKH

- Thông báo chủ nhiệm đề tài tến hành các bước tiếp theo.
	BM1/QTQL.NC.2025


	Bước 2: Xây dựng đề cương, thành lập Hội đồng, xếp lịch họp Hội đồng xét duyệt đề cương
	- Gửi đề cương cơ sở theo hướng dẫn (BM2/QTQL.NC.2025) lên phần mềm NCKH (web: trungtamytetanyen.vn).

- Gửi 6 quyển đề cương về phòng NCKH, đề cương in hai mặt, không đóng bìa bóng kính (nhựa) ít nhất 10 ngày làm việc trước khi ra hội đồng. 
- Gửi Bài trình bày bằng powerpoint (10-15 phút) cho Phòng KHNV.
	- Tư vấn nếu nhóm NC có gặp khó khăn trong quá trình thực hiện.

- Tiếp nhận 06 quyển đề cương đề nghị phê duyệt.

- Tiếp nhận hồ sơ nộp trên Phần mềm QLNCKH.

- Làm Tờ trình thành lập hội đồng xét duyệt đề cương gửi phòng KHNV để làm quyết định thành lập hội đồng (BM3/QTQL.NC.2025)

- Liên hệ và xếp lịch họp.

- Gửi thư mời các thành viên Hội đồng qua hòm thư.

- Gửi hồ sơ và phiếu nhận xét cho Hội đồng (BM4/QTQL.NC.2025, BM5/QTQL.NC.20251)
- Đặt Hội trường tổ chức Hội đồng
	BM2/QTQL.NC.2025
BM3/QTQL.NC.2025
BM4/QTQL.NC.2025
BM5/QTQL.NC.2025


	Bước 3: Tổ chức xét duyệt đề cương
	- Trình bày đề cương trước Hội đồng

- Nhận Biên bản họp Hội đồng (BM6/QTQL.NC.2025), mẫu Biên bản giải trình các chỉnh sửa của nhóm nghiên cứu (BM7/QTQL.NC.2025) qua hòm thư.
	- Tổ chức hội đồng xét duyệt đề cương

-Thu lại Phiếu nhận xét BM4/QTQL.NC.2025, BM5/QTQL.NC.2025.
- Hoàn thiện Biên bản họp Hội đồng (BM6/QTQL. NC.2025)

- Gửi Nhóm NC mẫu Biên bản giải trình các chỉnh sửa của nhóm nghiên cứu (BM7/QTQL. NC.2025) qua hòm thư.
- Gửi Thư ký và Chủ tịch Hội đồng ký Biên bản họp (BM6/QTQL.NC.2025)

- Gửi Nhóm NC Biên bản họp Hội đồng (BM6/QTQL.NC.2025) qua hòm thư.
	BM4/QTQL.NC.2025 BM5/QTQL.NC.2025
BM6/QTQL.NC.2025
BM7/QTQL.NC.2025


	Bước 4. Chỉnh sửa đề cương sau khi phê duyệt
	- Gửi file cứng và file mềm (qua hòm thư điện tử) Báo cáo giải trình theo ý kiến của Hội đồng (BM7/QTQL.NC.2025) về Phòng KHNV.
- Chỉnh sửa và hoàn thiện 01 quyển đề cương (theo góp ý của hội đồng) về Phòng KHNV.
- Đăng tải đề cương chỉnh sửa sau bảo vệ lên Phần mềm KHNV NCKH.
	- Nhận Biên bản giải trình các chỉnh sửa của Nhóm NC

- Gửi thành viên hội đồng đọc lại/xác nhận Biên bản giải trình các chỉnh sửa của Nhóm NC (BM7/QTQL.NC.2025)
	BM7/QTQL.NC.2025

	Bước 5: Thông qua Hội đồng Đạo đức
	- Hoàn thiện Hồ sơ thông qua Hội đồng Đạo đức TTYT.

- Nộp 01 quyển gồm: đề cương sau chỉnh sửa và hồ sơ hội đồng Đạo đức về Phòng KHNV.
	- Hướng dẫn nhóm NC thông qua hội đồng đạo đức

- Nhận hồ sơ sau khi thông qua Hội đồng đạo đức.
	Theo Quy trình của Hội đồng Đạo đức

	Bước 6: Quyết định phê duyệt đề tài
	- Nhận bản cứng của: Quyết định phê duyệt đề tài, Quyết định thông qua Hội đồng Đạo đức tại Phòng KHNV.
	- Soạn thảo và trình ký Tờ trình về việc Quyết định phê duyệt đề tài (BM8/QTQL. NC.2025) gửi Phòng KHNV.
- Lấy Quyết định tại Phòng KHNV.

- Cập nhật Quyết định phê duyệt đề tài, Biên bản hợp, Quyết định thành lập Hội đồng xét duyệt đề cương, Quyết định thông qua Hội đồng Đạo đức lên phần mềm QLNCKH.

- Cập nhật thời gian thực hiện nghiên cứu (tính từ ngày có Quyết định phê duyệt) trên phần mềm QLNCKH.
	BM8/QTQL.NC.2025

	Bước 7: Triển khai nghiên cứu
	- Tiến hành triển khai nghiên cứu theo kế hoạch.
	- Hỗ trợ nếu nhóm NC có yêu cầu.
	

	Bước 8: Báo cáo tiến độ và gia hạn đề tài
	- Tuân thủ thời gian thực hiện nghiên cứu tối thiểu 9 tháng và tối đa là 18 tháng tính từ ngày đề tài được phê duyệt đề cương.
- Nộp bản cứng và bản mềm (trên phần mềm QLNCKH) Báo cáo định kì tiến độ thực hiện (BM9/QTQL.NC.2025) (6 tháng/lần) về Phòng KHNV.
- Mỗi lần gia hạn tối đa 6 tháng và chỉ được gia hạn 01 lần (BM10/QTQL. NC.2025).

	- Hướng dẫn nhóm NC thủ tục gia hạn (nếu có)

- Nhận bản cứng Báo cáo định kỳ.

- Theo dõi bản mềm Báo cáo định kỳ trên phần mềm QLNCKH.
	BM9/QTQL.NC.2025
BM10/QTQL.NC.2025

	Bước 9: Nộp báo cáo nghiệm thu, thành lập Hội đồng nghiệm thu, xếp lịch họp Hội đồng nghiệm thu, đặt Hội trường
	Trong thời gian 20 ngày trước khi kết thúc thời gian được phê duyệt, nhóm NC thực hiện các nội dung sau:

- Đăng tải Hồ sơ báo cáo kết quả nghiệm thu (BM11/QTQL.NC.2025) lên phần mềm NCKH (web: trungtamytehuyentanyen.vn).

- Gửi 6 Hồ sơ báo cáo nghiệm thu về phòng KHNV (ít nhất 10 ngày trước khi ra hội đồng).
	- Tư vấn nếu nhóm NC có gặp khó khăn trong quá trình thực hiện.

- Tiếp nhận hồ sơ đề nghị nghiệm thu trên phần mềm QLNCKH
- Nhận 06 hồ sơ báo cáo nghiệm thu.

- Gửi tờ trình thành lập hội đồng nghiệm thu đề tài cho phòng TH để làm quyết định thành lập hội đồng (BM12/QTQL.NC.2025)

- Liên hệ và xếp lịch họp cho HĐKH.

- Gửi giấy mời các thành viên Hội đồng 

- Gửi hồ sơ và phiếu nhận xét cho Hội đồng (BM13/QTQL.NC.2025, BM14/QTQL.NC.2025)

- Đặt Hội trường tổ chức Hội đồng
	BM11/QTQL.NC.2025
BM12/QTQL.NC.2025
BM13/QTQL.NC.2025
BM14/QTQL.NC.2025


	Bước 10: Tổ chức Nghiệm thu đề tài
	- Trình bày báo cáo kết quả trước Hội đồng

- Gửi Nhóm NC mẫu Biên bản giải trình các chỉnh sửa của nhóm nghiên cứu (BM16/QTQL. NC.2025), Biên bản họp Hội đồng (BM15/QTQL. NC.2025) qua hòm thư.
	- Tổ chức hội đồng nghiệm thu đề tài

-Thu lại Phiếu nhận xét (BM13/QTQL. NC.2025, BM14/QTQL.NC.2025).
- Hoàn thiện Biên bản họp Hội đồng (BM15/QTQL.NC.2025)

- Gửi Nhóm NC mẫu Biên bản giải trình các chỉnh sửa của nhóm nghiên cứu (BM16/QTQL. NC.2025) qua hòm thư.

- Gửi Thư ký và Chủ tịch Hội đồng ký Biên bản họp (BM15/QTQL.NC2.1.1)

- Gửi Nhóm NC Biên bản họp Hội đồng (BM15/QTQL. NC.2025) qua hòm thư.
	BM13/QTQL.NC.2025
BM14/QTQL.NC.2025
BM15/QTQL.NC.2025
BM16/QTQL.NC.2025

	Bước 11: Chỉnh sửa báo cáo, nộp lại báo cáo, số liệu, quyết định công nhận kết quả, 
	- Nộp file cứng và file mềm (qua hòm thư) Báo cáo giải trình chỉnh sửa, bổ sung (BM16/QTQL. NC.2025) về Phòng KHNV.
- Chỉnh sửa và hoàn thiện và gửi Báo cáo theo góp ý của hội đồng có xác nhận của Chủ tịch hội đồng về Phòng KHNV.
- Đăng tải Báo cáo chỉnh sửa sau bảo vệ lên Phần mềm QLNCKH.

- Nộp 01 cuốn Báo cáo kết quả sau chỉnh sửa về Phòng KHNV.

- Nộp 01 cuốn Báo cáo kết quả đã hoàn thiện, 01 đĩa mềm lưu nội dung quyển sau chỉnh sửa về Thư viện của bệnh viện.

- Nhận giấy xác nhận đã nhận của Thư viện và gửi giấy này cho Phòng KHNV
- Nộp 01 bộ số số liệu đã sử dụng trong nghiên cứu cho phòng KHNV
- Nhận Hồ sơ tại phòng KHNV Quyết định thành lập Hội đồng KHKT xét duyệt đề cương, Biên bản họp đề cương (bản sao), Quyết định Phê duyệt đề tài, Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu, Biên bản họp nghiệm thu đề tài (bản sao), Quyết định Công nhận kết quả đề tài.
	- Gửi thành viên hội đồng đọc lại/xác nhận Biên bản giải trình các chỉnh sửa của nhóm nghiên cứu BM16/QTQL. NC.2025
- Soạn thảo và trình ký Tờ trình về việc Quyết định công nhận kết quả (BM17/QTQL. NC.2025) gửi phòng KHNV
- Lấy Quyết định tại Phòng KHNV.

- Gửi lại chủ nhiệm đề tài: Quyết định thành lập Hội đồng KHKT xét duyệt đề cương, Biên bản họp đề cương (bản sao), Quyết định Phê duyệt đề tài, Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu, Biên bản họp nghiệm thu đề tài (bản sao), Quyết định Công nhận kết quả đề tài.
- Nhận giấy Quyết định công nhận kết quả của đề tài, Biên bản họp nghiệm thu, Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu lên phần mềm QLNCKH.

	BM16/QTQL.NC.2025
BM17/QTQL.NC.2025


1.  Biểu mẫu, hướng dẫn công việc
	STT
	Tên tài liệu
	Mã tài liệu

	1. 
	Mẫu Phiếu đề xuất đề tài cấp cơ sở
	BM1/QTQL. NC.2025

	2. 
	Mẫu thuyết minh đề cương đề tài
	BM2/QTQL. NC.2025

	3. 
	Mẫu tờ trình về việc thành lập Hội đồng xét duyệt thuyết minh
	BM3/QTQL. NC.2025

	4. 
	Mẫu phiếu nhận xét thuyết minh
	BM4/QTQL. NC.2025

	5. 
	Mẫu Phiếu đánh giá thuyết minh
	BM5/QTQL. NC.2025

	6. 
	Mẫu Biên bản họp đánh giá thuyết minh
	BM6/QTQL. NC.2025

	7. 
	Mẫu Biên bản giải trình chỉnh sửa thuyết minh
	BM7/QTQL. NC.2025

	8. 
	Mẫu tờ trình về việc ra Quyết định phê duyệt đề tài
	BM8/QTQL. NC.2025

	9. 
	Mẫu Báo cáo định kỳ
	BM9/QTQL. NC.2025

	10. 
	Mẫu Đơn xin gia hạn
	BM10/QTQL.NC.2025

	11. 
	Mẫu Báo cáo kết quả nghiệm thu
	BM11/QTQL.NC.2025

	12. 
	Mẫu tờ trình về việc thành lập Hội đồng nghiệm thu đề tài
	BM12/QTQL.NC.2025

	13. 
	Mẫu nhận xét nghiệm thu đề tài
	BM13/QTQL.NC.2025

	14. 
	Mẫu Đánh giá nghiệm thu đề tài
	BM14/QTQL.NC.2025

	15. 
	Mẫu Biên bản đánh giá nghiệm thu
	BM15/QTQL.NC.2025

	16. 
	Mẫu Biên bản giải trình chỉnh sửa sau nghiệm thu
	BM16/QTQL.NC.2025

	17. 
	Mẫu tờ trình về việc ra Quyết định công nhận kết quả nghiệm thu
	BM17/QTQL.NC.2025


2. Hồ sơ 

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	T.gian lưu
	PP lưu
	PP hủy

	1. 
	Phiếu đề xuất
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản 
	Cắt xén

	2. 
	Phiếu đánh giá đăng ký đề xuất đề tài khoa học cấp cơ sở
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	3. 
	Quyết định thành lập hội đồng xét duyệt đề cương
	Phòng KHNV
Văn thư
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	4. 
	Biên bản họp hội đồng xét duyệt đề cương
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	5. 
	Nhận xét của các thành viên trong hội đồng xét duyệt đề cương
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	6. 
	Quyển đề cương 
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	7. 
	Phiếu xác nhận chỉnh sửa đề cương (nếu hội đồng đề cương có yêu cầu chỉnh sửa
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	8. 
	Quyết định phê duyệt đề tài
	Phòng KHNV Văn thư
	10 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	9. 
	Đơn xin gia hạn đề tài (nếu có)
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	10. 
	Quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu đề tài
	Phòng NCKH

Văn thư
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	11. 
	Biên bản họp hội đồng nghiệm thu đề tài
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	12. 
	Nhận xét của các thành viên trong hội đồng nghiệm thu đề tài
	Phòng KHNV
	5 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	13. 
	Quyển đề tài sau khi nghiệm thu
	Phòng KHNV Văn thư
	Vĩnh viễn
	Văn bản
	Không



	14. 
	Biên bản giải trình chỉnh sửa đề tài (nếu hội đồng nghiệm thu có yêu cầu chỉnh sửa)
	Phòng KHNV
Văn thư
	Vĩnh viễn
	Văn bản
	Không

	15. 
	Quyết định công nhận đề tài
	Phòng KHNV
Văn thư
	10 năm
	Văn bản
	Cắt xén

	16. 
	Số liệu sử dụng trong nghiên cứu
	Phòng KHNV
	Vĩnh viễn
	Phần mềm
	Không


Tài liệu tham khảo

1. Thông tư số 37/2010/TT-BYT ngày 13/08/2010 của Bộ Y tế Quy định về quản lý đề tài nghiên cứu khoa học và dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ Y tế;

2. Thông tư số 14/2014/TT-BKHCN ngày 11/06/2014 của Bộ Khoa học và công nghệ về việc Quy định việc thu thập, đăng ký, lưu giữ và công bố thông tin về nhiệm vụ khoa học và công nghệ;

3. Thông tư số 03/2017/TT-BKHCN ngày 03/04/2017 của Bộ Khoa học và công nghệ về việc Quy định trình tự, thủ tục xác định nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước)

4. Thông tư số 11/2014/TT-BKHCN ngày 30/05/2014 của Bộ Khoa học và công nghệ về việc Quy định việc đánh giá, nghiệm thu kết quả thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước)

5. Thông tư 04/2015/TT-BKHCN ngày 11/03/2015 Quy định việc kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh và chấm dứt hợp đồng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp quốc gia sử dụng ngân sách nhà nước)

Phiếu đề xuất





Góp ý Phiếu đề xuất





Xếp lịch họp, đặt Hội trường





Thành lập hội đồng 


xét duyệt đề cương





Xây dựng thuyết minh đề cương





Tổ chức Xét duyệt đề cương





Chỉnh sửa lại đề cương (nếu có)





Thông qua Hội đồng Đạo đức





Quyết định phê duyệt đề cương NC





Triển khai Nghiên cứu





Báo cáo tiến độ và gia hạn đề tài (nếu có)








Nộp báo cáo và các sản phẩm nghiên cứu








Thành lập hội đồng nghiệm thu








Xếp lịch họp, đặt Hội trường





Tổ chức Nghiệm thu đề tài





Công nhận kết quả nghiệm thu





Nộp lại báo cáo và số liệu





Chỉnh sửa báo cáo








