Hướng dẫn thủ tục nghiệm thu cấp cơ sở 
đề tài cấp Sở KH&CN Tp. HCM
· Chủ nhiệm đề tài chuẩn bị các hồ sơ đề nghị nghiệm thu đề tài như sau nộp tại Phòng KHCN:
· Đơn đề nghị nghiệm thu đề tài (theo mẫu), trong đó đề nghị danh sách Hội đồng nghiệm thu (gồm 5 thành viên, ưu tiên thành viên đã tham gia vào Hội đồng thẩm định và đánh giá giữa kỳ của đề tài, có 1 thành viên của phòng KHCN), lưu ý cuối đơn có xác nhận của Ban chủ nhiệm Khoa.
· 1 quyển báo cáo kết quả thực hiện đề tài có trang bìa và phụ bìa được trình bày theo mẫu (có thể in 2 mặt). Lưu ý đóng vào cuối quyển báo cáo bản sao: Thuyết minh đề tài; Quyết định phê duyệt đề tài; Hợp đồng thực hiện đề tài, Sản phẩm minh chứng kết quả của đề tài.
· Sau khi nhận hồ sơ đề nghị nghiệm thu đề tài của Chủ nhiệm đề tài, Phòng KHCN sẽ tiến hành thủ tục trình Ban Giám hiệu ra Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu cấp cơ sở và chuẩn bị các hồ sơ cho buổi họp nghiệm thu. Thời gian trường ra Quyết định trong vòng 5 ngày làm việc.
· Hồ sơ chuẩn bị cho buổi họp nghiệm thu bao gồm:
· Mỗi thành viên trong Hội đồng sẽ nhận trước ngày họp Hội đồng khoảng 10 ngày hồ sơ như sau: 1 quyển báo cáo kèm 1 Quyết định, 1 thư mời.
· 2 biên bản
· 5 phiếu nhận xét đánh giá

· 1 giấy ký nhận thù lao họp Hội đồng

· 5 phong bì
· Khi kết thúc buổi họp nghiệm thu Phòng KHCN sẽ nhận lại hồ sơ gồm:

· 2 biên bản điền đủ thông tin của buổi họp, có chữ ký của Chủ tịch và Thư ký.
· 5 phiếu nhận xét đánh giá và chữ ký của từng thành viên Hội đồng.

· 1 giấy ký nhận thù lao có chữ ký của các thành viên và Thư ký.
· Sau 1 tuần Phòng KHCN nhận lại hồ sơ và trình ký vào Biên bản cuối cùng, Chủ nhiệm đề tài đến Phòng nhận hồ sơ lưu gồm:

· Quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu

· Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu

· Bảng ký nhận thù lao họp Hội đồng
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Hướng dẫn thủ tục giải ngân cấp cơ sở 

đề tài cấp Sở KH&CN Tp. HCM
Hồ sơ Chủ nhiệm nộp cho P. KHCN gồm:

- Quyết định phê duyệt đề tài
(01 bản)
- Hợp đồng nghiên cứu khoa học
(01 bản)
- Thuyết minh đề tài
(01 cuốn)
=> Tất cả hồ sơ trên phải là bản chính, có mộc đỏ.

Hồ sơ giải ngân gồm:

+ Dự toán kinh phí cho từng đợt kinh phí
(03 bản)

+ Hợp đồng thuê khoán chuyên môn (HĐ TM CM) của Chủ nhiệm
(02 bản)

+ Biên bản thanh lý HĐ TM CM của Chủ nhiệm
(02 bản)

+ Biên bản bàn giao sản phẩm của Chủ nhiệm
(01 bản)                                                     
+ Hợp đồng thuê khoán chuyên môn của Thành viên
(02 bản)                        

+ Biên bản thanh lý HĐ TM CM của Thành viên
(02 bản)

+ Biên bản bàn giao sản phẩm của Thành viên
(01 bản)

+ Giấy đề nghị chuyển khoản tiền công cho cán bộ trong trường
(01 bản)

+ Giáy đề nghị chuyển khoản tiền công cho cán bộ ngoài trường
(01 bản)

+ Giấy đề nghị thanh toán chuyển khoản tiền mua sắm NVL, vật tư..
(02 bản)

+ Giấy đề nghị đóng quản lý phí
(01 bản)

Lưu ý:

- Chủ nhiệm chỉ có thể giải ngân hết tiền công khi đã bàn giao đủ sản phẩm là nội dung nghiên cứu ghi trong HĐ TM CM;

- Sản phẩm bàn giao Chủ nhiệm sẽ tải lên google drive theo đường link chuyên viên P. KHCN gửi cho Chủ nhiệm.

- Tất cả biểu mẫu được đăng tải trên trang web …………… 
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