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QUY TRÌNH THỰC HIỆN HỘI THẢO KHOA HỌC, CHUYÊN ĐỀ
	TT
	Nội dung
	Người thực hiện
	Thời gian


	Bước 1
	Lập kế hoạch thực hiện hội thảo/ chuyên đề
	Quản lý đơn vị,

trợ lý NCKH-HTQT
	Đầu năm học

	Bước 2
	Chuẩn bị nội dung báo cáo hội thảo/ chuyên đề
	Quản lý đơn vị,

người được phân công
	Trong vòng 1 tuần trước khi tổ chức

	Bước 3
	Chuẩn bị tổ chức hội thảo/ chuyên đề: nhân lực, địa điểm, kinh phí, mời các đơn vị liên quan
	Quản lý đơn vị,

trợ lý NCKH-HTQT
	Trong vòng 1 tuần trước khi tổ chức

	Bước 4
	Tổ chức hội thảo/ chuyên đề
	Thành viên liên quan
	Theo lịch làm việc

	Bước 5
	Tổng kết, báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện
	Trợ lý NCKH-HTQT
	Trong vòng 1 tuần sau khi tổ chức
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