
PHỤ LỤC 3: BIỂU MẪU HỘI NGHỊ, HỘI THẢO QUỐC TẾ
(Kèm theo Quyết định số          -QĐ/SH, ngày       /6/2026 của Viện trưởng Viện Sinh học)
	Mẫu số
	Nội dung

	01
	Đơn đề nghị tổ chức hội nghị/hội thảo quốc tế

	02
	Kế hoạch tổ chức hội nghị/hội thảo quốc tế

	03
	Báo cáo kết quả hội nghị/ hội thảo quốc tế


Mẫu 01
	VIỆN SINH HỌC
TÊN ĐƠN VỊ
*
	     ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM



	
	Hà Nội, ngày     tháng   năm 202


ĐƠN ĐỀ NGHỊ TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO QUỐC TẾ
Kính gửi: Viện trưởng Viện Sinh học
Trong khuôn khổ (chương trình, dự án….) hợp tác với..., Đơn vị ......... dự kiến phối hợp với ... tổ chức Hội nghị (hội thảo, lớp học) quốc tế theo nội dung sau:
1. Tên hội nghị, hội thảo, lớp học quốc tế 

2. Mục đích hội nghị, hội thảo, lớp học quốc tế

3. Nội dung, chương trình hội nghị, hội thảo, lớp học quốc tế

4. Thời gian

5. Người chủ trì, người đồng chủ trì

6. Cơ quan chịu trách nhiệm tổ chức, cơ quan đồng tổ chức (Phía Việt Nam, phía nước ngoài)

7. Thông tin về báo cáo viên người nước ngoài

8. Thành phần tham dự, số lượng đại biểu phía Việt Nam và nước ngoài

9. Nguồn kinh phí

10. Ý kiến của cơ quan liên quan (nếu có)

Đơn vị .... trân trọng đề nghị Viện trưởng Viện Sinh học cho phép tổ chức Hội nghị (hội thảo, lớp học) quốc tế trên.
Xin trân trọng cảm ơn.
Lãnh đạo đơn vị
(ký, ghi rõ họ tên)
Mẫu 02
	VIỆN HÀN LÂM 

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN
VIỆN SINH HỌC
*
	  ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

         
Hà Nội, ngày       tháng   năm 202


KẾ HOẠCH

Tổ chức hội nghị/ hội thảo quốc tế
“Chủ đề (bằng tiếng Việt và tiếng Anh) của hội nghị/ hội thảo”
I. Lý do, mục đích của hội nghị/ hội thảo
1. Bối cảnh, lý do tổ chức

2. Mục đích, dự kiến kết quả

3. Danh nghĩa tổ chức 

II. Thông tin cụ thể về hội nghị/ hội thảo

1. Thời gian và địa điểm tổ chức 

2. Địa điểm tham quan, khảo sát (nếu có)

3. Hình thức và công nghệ tổ chức (trong trường hợp tổ chức hội nghị/ hội thảo trực tuyến)

4. Thành phần tham gia tổ chức: Cơ quan phía Việt Nam, cơ quan phía nước ngoài, cơ quan tài trợ (nếu có)

5. Thành phần tham dự, số l​ượng: Số lượng và cơ cấu thành phần đại biểu, bao gồm cả đại biểu Việt Nam và đại biểu nư​ớc ngoài (danh sách dự kiến):

	TT
	Họ và tên
	Quốc tịch
	Số hộ chiếu
	Nghề nghiệp/nơi làm việc

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


6. Thông tin về báo cáo viên/diễn giả nước ngoài: Lý lịch trích ngang và trình độ chuyên môn. 

III. Nội dung, chương trình làm việc
IV. Các hoạt động bên lề hội nghị/hội thảo (thời gian, địa điểm, nội dung)

V. Kế hoạch tuyên truyền hội nghị/hội thảo
VI. Nguồn kinh phí tổ chức hội nghị/hội thảo.
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

    (Ký, ghi rõ họ tên)
Mẫu 03
	   VIỆN HÀN LÂM 

     KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ VN

VIỆN SINH HỌC
* 
	        ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM                  


	Số       -BC/Tên đơn vị    
	Hà Nội, ngày       tháng     năm 202



BÁO CÁO
Kết quả hội nghị/ hội thảo quốc tế

“Chủ đề (bằng tiếng Việt và tiếng Anh) của hội nghị/ hội thảo”

I. THÔNG TIN CHUNG VỀ HỘI NGHỊ/ HỘI THẢO

1. Tên hội nghị/ hội thảo 
2. Mục đích hội nghị/ hội thảo 
3. Thời gian và địa điểm tổ chức hội nghị/ hội thảo
4. Nội dung, chương trình của hội nghị/ hội thảo 
5. Người chủ trì, đồng chủ trì (nếu có)

6. Các cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm tổ chức (phía Việt Nam và phía nước ngoài)

7. Thông tin về báo cáo viên

8. Thành phần tham dự, số lượng đại biểu Việt Nam và đại biểu có quốc tịch nước ngoài

9. Tổng kinh phí (gồm kinh phí từ ngân sách nhà nước, do nước ngoài tài trợ hoặc từ nguồn khác)

II. KẾT QUẢ HỘI NGHỊ/ HỘI THẢO

1. Đánh giá kết quả hội nghị/hội thảo 
2. Đánh giá ưu điểm, hạn chế

3. Những vướng mắc, vấn đề phát sinh trong hội nghị/ hội thảo đã hoặc chưa được xử lý (nếu có)

4. Các văn bản, tuyên bố được ký kết hoặc đưa ra tại hội nghị/ hội thảo (nếu có)

III. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ (nếu có). 

 LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

    (Ký, ghi rõ họ tên)

