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QUY TRÌNH QUẢN LÝ DỊCH VỤ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ
I. MỤC ĐÍCH 
Để phát huy công suất và hiệu quả sử dụng tài sản, tận dụng thời gian nhàn rỗi của cơ sở vật chất và trang thiết bị hiện có của nhà trường, gồm: phòng thí nghiệm thực hành, khu thực nghiệm…

Quy trình này hướng dẫn trình tự các bước thực hiện trong việc cho thuê cơ sở vật

chất của nhà trường để phục vụ rộng rãi cho các đơn vị, cá nhân có nhu cầu đào tạo, học tập, nghiên cứu khoa học.

Dịch vụ khoa học và công nghệ là hoạt động phục vụ, hỗ trợ kỹ thuật cho việc nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ; hoạt động liên quan đến sở hữu trí tuệ, chuyển giao công nghệ, tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, đo lường, chất lượng sản phẩm, hàng hóa, an toàn bức xạ, hạt nhân và năng lượng nguyên tử; dịch vụ về thông tin, tư vấn, đào tạo, bồi dưỡng, phổ biến, ứng dụng thành tựu khoa học và công nghệ trong các lĩnh vực kinh tế - xã hội.
II. QUY TRÌNH CHI TIẾT
1. Lưu trình:
	Bước
	Tiến trình thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	








	TT QLDV, Khu thí nghiệm thực hành 

	2
	
	TT QLDV, Khu thí nghiệm thực hành

	3
	
	TT QLDV, Ban Giám hiệu, Bên thuê, P.HCTH

	4
	
	TT QLDV, Bên thuê

	5
	
	TT QLDV, Ban Giám hiệu, Bên thuê

	6
	
	TT QLDV, Phòng KH-TV

	7
	
	TT QLDV, Phòng KH-TV, P. HCTH


2. Mô tả chi tiết
	Bước
	Tiến trình thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Khảo sát thời gian nhàn rỗi cơ sở vật chất của nhà trường:
Trung tâm Quản lý Dịch vụ (TT QLDV) phối hợp với đơn vị được giao quản lý tài sản của nhà trường (Khu thí nghiệm thực hành), theo dõi, quản lý thời gian nhàn rỗi cơ sở vật chất, thiết bị của nhà trường.
	TT QLDV, Khu thí nghiệm thực hành

	2
	Tiếp nhận nhu cầu sử dụng cơ sở vật chất của đơn vị, cá nhân:
· Nếu nhu cầu bên thuê sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị mà nhà trường đáp ứng được thì trình xin ý kiến Ban giám hiệu để ký hợp đồng.
· Nếu nhu cầu bên thuê sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị mà nhà trường chưa đáp ứng được thì TT QLDV tiếp tục khảo sát thời gian nhàn rỗi để tạo điều kiện và đáp ứng cho nhu cầu của bên thuê, sau đó trình xin ý kiến Ban giám hiệu để ký hợp đồng.
	TT QLDV

	3
	Trình Ban Giám hiệu ký hợp đồng/chấm dứt hợp đồng:
· Trình Ban giám hiệu về việc ký hợp đồng cho thuê thiết bị trong trường hợp nhà trường đáp ứng nhu cầu bên thuê.

· Trình Ban giám hiệu chấm dứt hợp đồng cho thuê thiết bị trong trường hợp bên thuê vi phạm hợp đồng.
	TT QLDV, Ban Giám hiệu, Bên thuê, P. HCTH

	4
	Theo dõi thực hiện hợp đồng:
· Nếu bên thuê thực hiện đúng hợp đồng thì qua bước 5.
· Nếu bên thuê vi phạm hợp đồng thì trở lại bước 3.
	TT QLDV, Bên thuê.

	5
	Kết thúc hợp đồng, lập biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng:
Trình Ban Giám hiệu về việc ký nghiệm thu, thanh lý hợp đồng dịch vụ khoa học công nghệ sau khi thực hiện đầy đủ trách nhiệm và nghĩa vụ của mỗi bên.
	TT QLDV, Ban Giám hiệu, Bên thuê

	6
	Xuất hóa đơn, thu tiền mặt (hoặc chuyển khoản)
	TT QLDV, Phòng KH-TV, Bên thuê

	7
	Lưu trữ hồ sơ
	TT QLDV, Phòng KH-TV, Phòng HCTH


III. BIỂU MẪU:
1. Hợp đồng ký kết

2. Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng

3. Hóa đơn tài chính.
4. Bảng kê thời gian sử dụng thiết bị.
	Người soạn thảo
	   Trưởng đơn vị
	Hiệu trưởng


Khảo sát thời gian nhàn rỗi cơ sở vật chất của nhà trường 





Tiếp nhận nhu cầu sử dụng 





Trình Ban Giám hiệu ký hợp đồng/ chấm dứt hợp đồng





Theo dõi thực hiện hợp đồng 





Kết thúc hợp đồng, lập biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng





Xuất hóa đơn, thu tiền mặt hoặc chuyển khoản





Lưu trữ hồ sơ
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