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QUYET PINH

V¢ viée ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong
cia Phong Nghién ciru khoa hoc va Hop tac quoc té

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG PONG SOC TRANG

Cén ctr Quyét dinh s6 1 251/0D-BLDTBXH ngay 06 thang 9 nam 2019 ciia Bo
trieong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa héi vé viéc sdp nhdp T ruong Trung cdp Véin
héa - Ngh¢ thudt Séc Trang, Truong Trung cdp Y té Séc Trang, T ruong Cao ding Siw
pham Séc Trang vao Truong Cao ding Cong dé‘ng Soc Trang;

Can cik Thong tw s6 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 nam 2016 ciia Bg
truong B Lao dong - Thirong binh va Xa héi quy dinh vé Piéu Ié truong cao ding;

Can cir Quyét dinh sé 47/201 7/QD-UBND ngay 28 thdang 12 néim 2017 ciia Chi
tich UBND tinh Séc Trdng vé viéc ban hanh Quy dinh phén cdp quén Iy t6 chite, bién
ché trong cdc co quan hanh chinh nha nude, don vi s nghiép céng ldp va cdc t6 chire
héi, qup, t6 chire phi chinh ph trong nude trén dia ban tinh Séc Trang;

Can cir Quyét dinh 56 75/0D-CDBCD ngay 07 thang 5 ndm 2020 cia Hiéu
truong Truong Cao dang Cong dong Soc Trang vé viéc ban hanh Quy ché 16 chire va
hoat dong cua Truong Cao ding Céng dong Séc Trang;

Can cir Quyét dinh s6 83/QD-CDCP ngay 07 thing 5 nim 2020 cia Hiéu
truong Truong Cao dang Cong dong Soc T rang vé vigc thanh Idp Phong Nghién ciru
khoa hoc va Hop tdc quoc té thugc Truong Cao ding Cong dong Soc Trding;

Xét dé nghi ciia T ruong phong Nghién citu khoa hoc va Hop tdc quéc té.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ia Quy ché t6 chire va hoat dong
ctia Phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tic qudc té,

Diéu 2. prét dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay ky ban hanh. Céc quy dinh trude
day trai voi Quyet dinh nay déu khong con gia tri thye hién.

Piéu 3. Truéng Phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tac quéc té, Truéng céc
don vi va céc cd nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ .o
Noi nhén: »*_ SHIEU TRUONG
- HT va cac P.HT; 3 ;
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UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG DONG Dgc Iip - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
T6 chire va hoat d9ng ciia Phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qudc té
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1§770p-cbcp ngay4€ thangé néim 2020
cua Hiéu truomg Truong Cao ding Céng dong Séc Ty rang)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché’ nay quy dinh vé’té chire va-hoat dong cua Phong Nghién ctru khoa
hoc va Hop tac qudc té (sau day goi tat 1a Phong NCKH&HTQT).

2. Quy ché nay ap dung déi véi cac cd nhan thl:lf)c Phong NCKH&HTQT va cac ca
nhén, don vi ¢6 lién quan tai Trudng Cao dang Cong dong Soc Trang.

Diéu 2. Vi tri |

Phong NCKH&HT’QT la don vi thudc Truong Cao ding Cong ddng Séc Trang
dugc thanh 1ap theo Quyet dinh s0 83/QD-CDCP ngay 07 thang 5 nam 2020 caa Hiéu
truong Trudng Cao diang Cong dong Soc Tring.

& _Chwang I1
CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 3. Chirc ning

Phong NCKH&HTQT ¢6 chire nang tham muu cho Hiéu truéng trong viéc quan
Iy va t6 chire thuc hién céc hoat dong nghién ctru khoa hoc, hop tac quic té va Trang
thong tin dién tir va mang ndi by ctia Truong Cao ding Cong d@)ng Soc Tring.

Diéu 4. Nhiém vu

1. Nhiém vu nghién ciru khoa hoc

g a) Trinh Hiéu truéng igan hanh va theo dbi viéc thue hién céc vin ban quy dinh
vé khoa hoc va cong nghé thong nhat trong toan Truong.

b) Lap ké hoach va quan 1y viéc trién khai thuc hién ké hoach hoat dong khoa

hoc va cong nghé hang nam cua Truong.

_d) Ticp nhén, to chuc trién khai thue hién, theo ddi, kiém tra don dbe va nghiém
thu de tai nghién ctru khoa hoc, xét cong nhdn sang kién cua giang vién va sinh vién,
tham dinh gido trinh cia giang vién Truong.

-
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d) Tham muu, quan ly, theo ddi viée thuc hién cac hop dong khoa hoc va cong
nghé trong va ngoai Truong.

¢) Tong hop va lwu trit tai li¢u, bao cao ctia cc dé tai nghién ctru khoa hoc va
sang kién, béo cdo hoat dong khoa hoc va cong nghé theo quy dinh.

g) Té chirc thu thap thong tin khoa hoc, xdy dung va quan Iy viéc bién soan,
phat hanh ndi san, tap san cua Truong.

h) Chu dong phéi hop vé&i cac don vi ¢6 lién quan trong viéc hgp tac nghién cliru
khoa hoc véi cac doi tac trong va ngoai nudc, tim hiéu, lua chon dé 4n, chuong trinh,
dbi tac c6 hiu qua trinh Hiu truong phé duyét.

i) Phéi hop véi céc don vi lién quan td chirc hdi thao, hoi nghi khoa hoc, bao
cdo chuyén dé, boi dudng, tip huan chuyén de.

k) Téng két, & xufit khen thuong doi v6i vién chirc, hoc sinh, sinh vién c6
thanh tich tét trong cong tac nghién ctru khoa hoc.

1) Phuc vu hoi théo, hoi nghi (chup anh, quay phim, laptop, may chiéu,...)

m) Chu tri hodc phéi hop, tham gia voi cac don vi lién quan dé thuc hién cac
nhiém vu khac theo su phén cong cia Hiéu trudng.

2. Nhiém vu hop tac qude té

a) Xy dung ké hoach, t6 chirc quan 1y va huéng dan viéc trién khai céc hoat
dong hop tac quoc té theo quy dinh cua phap luat. Kiém tra va danh gid viéc thyc hién
ké hoach. Bao cdo dinh ky va dot xuat vé cdng tac hop tac quoc té 1én cap trén theo
quy dinh. |

b) Xay dung cac vin ban lién quan dén hoat dong hop tac qudc té trong Trudng
trinh Hiéu trudng ban hanh va theo ddi viée thue hién céac van ban do.

¢) Tham muu cho Hi¢u trudng trong viée ky két cac dy an, chuong trinh hop
tac quoc té. To chirc thye hién va theo doi viée thue hién cac du an, chuong trinh hop
tac quoc te da duoc ky ket.

d) Lam thu tyc cho Doan ra, Doan vao, tiép va tién cac doan khach nudce ngoai.

@) Chuén bi, td chirc cac budi lam viéc va ghi chép bién ban cic phién lam viéc
giita 1anh dao Nha truong voi cac doan khach nuge ngoai. Tiép nhan qua tdng va
chuén bi qua tang cho khach nudc ngoai.

¢) Thuc hién ché do bdo cdo ndi dung tiép xtic va lam viéc vdi cac t6 chirc, ca
nhén nude ngoai cho co quan cap trén va co quan churc nang.

g) Phéi hop véi cac don vi lién quan to chirc cac cude hoi thao, hdi nghi vé hoat
dong hop tac quoc te; to chirc cac budi bdo cao vé ndi dung hoat dong cuia cic doan va
¢4 nhan dugc Trudng cir di nude ngoai ve.

h) TH chire luu trir, quan 1y thong tin, tai liéu hd so vé quan hé qudc té ding quy
dinh hién hanh. Quan ly chwong trinh, ndi dung hoat ddng cta cac don vi va ¢ nhan
trong Trudng vé hop tic qudc té.

i) Gitip Hiéu truéng quan ly nguoi nude ngoai dén cong tac, lam viéc va hoc tép
tai Truong theo quy dinh ctia Nha nude.

P
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k) Phdi hop thuc hién cong tac dich thuat va phién dich theo yéu cau cia lanh
dao.

1) Chu tri va phéi hop véi céc don vi trong Trudmg tim kiém déi tic nuge ngoai
hop tac trong dao tao, nghién ctru khoa hoc va néng cao ning luc can by, tim kiém va
dé xuét cac khoa chuong trinh hoc béng ngén han va daj han cho vién chirc va hoc
sinh, sinh vién cga Truodng.

m) Chu tri va phdi hop véi cdc don vi trong Trudng dé xuit, x4y dung cic dé
tai, cic nhiém vy khoa hoc va céng nghg va dy 4n quoc té; quan ly cdc dé tai, cac
nhi¢ém vu khoa hoc va cong nghé, du 4n quoc té,

0) Diéu phéi cac chuong trinh ddo tao, cac khéa tap huin quéc té, cac chuong
trinh hop tac, trao déi can bd, hoc sinh - sinh vién véi doi tac nude ngoai.

p) Phdi hop véi cac don Vi trong Trudng td chire cac cudc lam viée véi chuyén
gia nudc ngoai dén cong tac tai Truong.

q9) Quan ly va diéu phdi cic hoat déng hop t4c quéc té cua Truong, lién hé véi
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cac co quan, to chirc, c4 nhin nuoc ngoai dé trién khai cac hoat dong hop tac quéc té

r) Phéi hop véi céc don Vi trong Trudng dé té chire cac héi nghi, héi thao quéc
t€ do Truong chu tri.

s) Td chire Tuu trir, quan ly théng tin, taj liéu hd so vé hop tac quéc té dung quy
dinh hién hanh.

t) Chu tri hogic phdi hop v6i cac don Vi lién quan dé thuc hién cac nhiém vy
khéc theo sy phan cong cua Hiéu trudng.

3. Cong tac quan 1y Trang thong tin dién tir va mang ndi bo

a) Xay dyng, bao tri va phét trién Trang théng tin dién tir cua Truomg.

b) Theo déi viéc dura thong tin 1én Trang thong tin dién tir cua Truong dam bao
ding quy dinh ctia Nha nudéc.

¢) Khéi tao va quan ly email céng churc, vién chire, email hoc sinh, sinh vien,
d) Xay dung va quan Iy hé théng mang ndi by, mang khong day.

d) H trg céc Phong, Ban, Khoa, Bo mén, Trung tam viée trién khai tmg dung
cong nghé théng tin vao cdc hoat déng chuyén mon, tr van khic phyc céc sr ¢6 may
vi tinh, mdy in khi ¢ yéu cau. :

. . ChwongInl
TO CHUC BQ MAY VA CHE PO LAM VIEC

Dieu 5. T4 chire bp may

a) Truéng phong

b) Ph6 Truéng phong

Diéu 6. S6 lvgng ngwoi Iam viée
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nghiép, sd lwong ngudi lam vige duge cép c6 thim quyén phé duyét, phan bd va khung
nang luc cua vi tri viée lam.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han ciia Truéng phong

1. Nhiém vu ctia Truong phong

a) Tham muu, giup Hiéu truong quan ly, t6 chic thuc hién va bdo cdo két qua
thuc hién cong tac nghién ctru khoa hoc, cong tac hop tic qudc té, va cong tic quan ly
Trang thong tin dién tir va mang ndi by cia Trudng.

b) Xdy dung cac quy ché, quy dinh, cdc vdn ban quéan Iy theo chirc ning va
nhiém vu duoc giao.

c¢) Xdy dung va thuc hién ké hoach hoat dong cua don vi theo chuong trinh, ké
hoach hang ndm cua Truong.

d) Quan Iy vién chirc thudc don vi.

d) Phan cong nhiém vy cho Phé Trudng phong va vién chire trong don vi. Chi
dao, diéu hanh va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong cia Pho Trudng
phong va vién chire trong don vi.

e) T6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tw tudng, dao dirc, 16i séng cho
vién chire, nhan vién thudc don vi.

g) T chic danh gia, phan loai vién chirc, nhan vién thugc don vi va tham gia
danh gia vién chirc quan ly trong Truong theo quy dinh cia Nha truong.

h) Quan ly, str dung ¢6 hi¢u qua co so vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cua
Truong; dé xudt, xay dung cic ké hoach b6 sung, bao tri trang thiét bi cia don vi.

i) Tong két, bao cao Hiéu trudng vé cong tac do Phong phu trach.

k) Phéi hop t6t v6i céc ca nhan, don vi trong t6 chirc thuc hién nhiém vu cua
Phong va ctua Truong.

1) Hoce tap, quan triét va td chire thuc hién céc chi thi, nghi quyét cia ci‘ip trén co
lién quan va cdng tac do Hiu trudng phan cong.

m) Tham gia dy di cac budi hop, hoi nghi va dong gop y kién xay dung noi
dung hdi nghi do Higu trudng tri¢u tdp. Néu vang mit phai bao cdo xin phép Hiéu
truéng va car Pho Truong phong tham du.

n) Tham muu Hiéu truéng vé nhan su cua don Vi.

o) Tham gia giang day va nghién ctru khoa hoc theo quy dinh.

p) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo sy phin cong ctia Lanh dao Truong.
2. Quyén han ctia Truong phong

a) Quan 1y diéu hanh céng viéc chung ciia Phong.

b) Chi dao thuc hién ké hoach cia Phong.

¢) bé xuit phan loai, khen thuéng, ky ludt vién chirc cuia Phong.

d) Quan ly chi dao cong tac thi dua ctia Phong.
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¢) Thira Iénh Hi¢u trudng thong béo dén cac don vi, ¢4 nhan nhitng vén dé lién
quan dén nhiém vy cta Phong,

g) Uy quyén cho Phé Truéng phong quyét din}} mot s6 cong Vige cu thé nhung
phéi chiu hoan toan trich nhiém truéc Hiéu truong vé viée ly quyén do; ky va dong
déu Phong vao céc van ban quan 1y hanh chinh thuoc Phong theo phan cép cia Hi¢u
trrong.

Diéu 8. Nhiém vu vi quyén han ciia Phé Truéng phong
1. Nhiém vu cia Phé Trudng phong

a) Phé Trudng phong duogc Trudng phong phan cong phu trach mot sé nhiém
vu cua Phong va chju trach nhiém truée Trudng phong vé cong viéc phu trach.

b) Gilip Truéng phong theo dbi cac hoat dong ctia Phong.

¢) T chire, phan cong nhiém vy cho vién chire trong don vi thudc cdng viéc
phu trach.

d) Xay dung ké hoach, té chirc thyue hign va béo cdo két qua thue hién cong viéc
do Trudéng phong phan cOng va iy quyén.

d) Tham du day da va déng gop y kién cho cac budi hop do Phong va Truong
t0 chire, néu vang mit phai bao co xin phép véi Truéng phong.

e) Tham gia giang day va nghién ciru khoa hoc theo quy dinh.

g) Tham dy ddy du cac budi hoc tap, quén triét nghi quyét, chi thi ciia chc cip
theo triéu tap. :

h) Thue hién céc nhiém vu khac theo sy phén c6ng cua lanh dao.

2. Quyén han ctia Phé Trudng phong

a) Dé xuét khen thuéng, ky luat vién chirc trong don vi.

b) Toan quyén quyét dinh c4c cdng viée khi duoc Trudng phong ty quyén.
Diéu 9. N hiém vu va quyén han ciia vién chire Phong

1. Nhiém vu ctia vién chic Phong

a) Thue hién cong vige duoc giao bao dam yéu ciu vé thoi gian va chat luong.

b) Xay dung ké hoach, phwong 4n thyc hién nhiém vu trong pham vi dugc phan
cong.

¢) Dinh ky béo c4o cho lanh dao Phong ve tién d6 va két qua thuc hién nhiém
vu dugc giao.

d) Phoi hop tét véi ddng nghiép trong thyc hign nhigm vy,

d) Tham dy diy du va dong g6p v kién trong cdc budi hop ctia Phong va cua
Trudng khi dugc trigu tap.

¢) Tham dy ddy du cic budi tap huén chuyén mon nghiép vu, cac budi hoc tap,
quan tri¢t nghi quyét, chi thi clia cac cap theo triéu tap.

g) Thuc hién cac nhiém vy khic theo si phén céng ciia lanh dao.

2. Quyén han ciia vién chae Phong
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a) Dé& nghi, yéu ciu don vi, ca nhan cung cap thong tin, tai liu, hd so c6 lién
quan dén ndi dung cong viée theo quy dinh.

b) Pé xuét y kién xdy dung ké hoach ctia Phong va céc van ban cta Trudng
theo yé€u cau.

i ) . Chuong IV X ]
NGUYEN TAC LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 10. Nguyén tic lam viéc

1. Truong phong 1a nguoi ding dau, thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh
theo quy dinh va chiu trach nhiém truée Hiéu trudng va Pho Hiéu truong phu trach
truc tiép vé toan bd cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu, thdm quyén ctia minh.
Trudng phong c6 trach nhiém phén cong, huéng din, don dbc, kiém tra cong viée cua
cac vién chirc trong don vi; phan cong Phé Trudng phong phu trach mot s6 mit cong
tac, khi di véing phai uy quyén cho Phé Trudng phong phu trach don vi.

2. T4t ca can bd trong Phong lam viéc theo phan cong nhiém vu do lanh dao
Phong phé duyét.

3. Can bg trong Phong khi giai quyét cong vi¢e thuge linh vye minh phu trach
thi phai chu dong ban bac thong nhat hudéng giai quyet.

4. Thuc hién nghiém tic cheé do bao céo, bao céo kip thoi, chinh xac cac ndi
dung lién quan.

3. C’éc thanh vién trong Phong hoat dong theo nhiém vu duge phén cong; chu
dong 1én ké hoach khoa hoc, chinh x4c va hi¢u qua.

6. Co tinh than hop tic va gitip d& 1dn nhau giita céc ¢4 nhan trong Phong véi
cac phong, khoa, trung tdm va céc b phén lién quan.

7. Luu gitr hd so cong tic chuyén mén day du.
Diéu 11. Ché d9 sinh hoat, hdi hop

1. M01 thang, Phong hop 01 lan de danh gid viéc thyc hién nhiém vu trong
thang va trién khai ké hoach cho théng tiép theo. Thoi gian hop trude ngay 25 hang
thang.

2. Truéng phong xin ving hop va nghi phép phai lam don xin nghi phép va
trinh Hi¢u trudng xem xét phé duyét. Phé Truong phéng Xin ving hop hoic xin nghi
phép phai dugc Trudng phong phé duyét, ky vao don xin nghi phép va chuyén don xin
nghi phép vé Phong T6 chuc - Hanh chinh - Tong hop dé trinh Higu trudng xem xét
phé duyét. Cac vién chirc trong Phong xin vang hop va xin nghi phép phai dugec
Truéng phong hoac Phé Truong phong phé duyét, ky duy€t vao don xin nghi phép va
chuyén don xin nghi phép vé Phong Té chirc - Hanh chinh - Téng hop trinh Hiéu
trudng xem xét phé duyét.

3. Céc cdng tac do Phong phu trach phéi duogc so két va tong két thuc hién
nhiém vu 6 thang va 01 nam.

4. Vién chirc trong Phong déu phai theo dai, kidm tra va cap nhat lich cong tac
dinh ky hang tuan theo yéu cau ctia Trudng phong.

Piéu 12. Quan hé cong tac
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1. D6 v6i Hiu trudng, cdc Phé Hicu trudng
a) Phong NCKH&HTQT chju sy lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién cia
Hi€u truéng va Pho Hiéu truong phu tréch truc tiép vé toan bd cong téc theo chirc
nang, nhiém vu cia Phong, Trudng phong truc tiép nhédn chi dao va ngi dung cong tac
tr Hi¢u truéng va Phé Hiéu truong phu trach tryc tiép va phai thuomg xuyén bao cio

v6i Higu truong va Phé Hiéu trudng phu trach truc tiép vé nhitng mit cong tic di
dugc phan cong.

b) Theo dinh ky phii bao cao voi Higu trudng va Pho Hiéu truong phu trach
truc ti€p vé ndi dung cong tic va dé xubt cic bién phép giai quyét cong tac chuyén
mon ctia Phong.

2. Dbi véi cac don vi khac
a) Phong NCKH&HTQT c6 mbi quan hé dong cép, binh ding; hop téc va hi
tro cac don vi khac theo chirc nang, nhiém vy, ké hoach ban hanh, duéi sy chi dao,

diéu hanh chung cua Hiéu trudng nhim dam bao hoan thanh nhiém vy chung cuta
Trudng. '

b) Khi Phong NCKH&HTQT chu tri va pl}("')i hop giai quyét cong vige, phai chu
dong thao luin véi cac don Vi ,khéc ve€ nhitng van dé cé lién quan, néu chua nhat tri,
Truong phong tap hop céc ¥ kién va trinh Hiu trudng xem xét, quyét dinh.

) Chuong V
TO CHUC THY'C HIEN

Piéu 13. Can ctr Quy ché nay, Truong phong NCKH&HTQT c6 tréch nhiém
phén cong nhiém vu, x4c dinh sé lwong ngudi lam viée cu thé déi véi ting vi tri viée
lam twong (g v6i timg vién chire va bio cdo Hi€u trudng,

Diéu 14. Truéng phong NCKH&HTQT va cac don Vi, cd nhén c6 lién quan c6
trach nhiém thuc hién theo cac noi ’dung\ quy dinh tai Quy ché nay. Trong qua trinh
thuc hién, néu phat sinh cic van dé vuot qui thim quyén, Trudng phong
NCKHEE:HTQT nghiéq ctru dé xuat, kién nghi véi Hiéu truéng xem xét, giai quyét
hogc b6 sung va sira déi Quy ché cho phtt hop./.
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T,

_CDCD-NCKH ngay .16 thangl ném 2020
ong Cao dang Céng déng Soc Trang)

STT

Chikc vu

Nhiém vu

Trudéng phong

(Chire danh nghé
nghiép: Chuyén vién va
trong duong; Hang
CDNN t6i thiéu: I11;
Trinh d¢ chuyén mén:
Thac sy trg 1én)

- Phu trach chung: Gitp Hiéu trudng quan 1y, td chirc
thue hién va bao cdo két qua thuc hién cong téc nghién
ctru khoa hoc, cong tac hop tac quéc té, va cOng tac
quan ly Trang thong tin dién tir, email va mang ndi by;
trong d6 phu tréch tryc tié€p cong téc hop tac quoc té.

- Lap ké hoach va té chuc thue hién ké hoach hoat
dong cua don vi theo chuong trinh, ké hoach hang
ndm cua Truong. Theo ddi, kiém tra tién do thue hién
cong viéc ciia Phong theo ké hoach da dé ra.

- Tham muu x4y dung céc quy trinh, quy dinh, c4c vin
ban quan Iy theo chirc nang, nhiém vu ciia don vj.

- Hoc tdp, quan trigt va té chirc thyc hién cdc chi thi,
nghi quyét cua cap trén. Thyc hién cong tac gido duc
chinh tri, tr tuéng, dao dic cho vién chire thude don
vi. Nam bit tinh hinh tr tuéng, tAm tw, nguyén vong
cua vién chire trong don vi.

- Quan Iy vién chic, nhan vién thudc don vi.

- Tham muu véi Hiéu trudng vé nhitng van dé nhan su
cta don vi.

- Phén cong nhiém vu cho Pho Trudng phong va vién
chirc thude don vi.

- T6 chite danh gid, phan loai vién chire thudc don vi

va tham gia danh vién chirc quan ly trong Trudng theo
quy dinh ctia Nha truong,

- Quan Iy vige sir dung co s vét chat, trang thiét bi
theo quy dinh ctia Trudng; dé xuét va xdy dung céc ké
hoach bé sung, bao tri trang thiét bi ctia don vi.

- Ky duyét cc van ban hanh chinh, ky tit vn ban va
ky duyét don va dé nghi cia vién chic Phong theo
che nang, quyén han duoc giao.

- Théng béo, trién khai két luan cia Hi¢u trudng va

noi dung nhitng vin ban lién quan dén vién chirc
Phong.
- Ch tri, diéu hanh cac cudc hop ctia Phong,

- Phéi hop véi cée ¢4 nhan, don Vi trong va ngodi Trudng
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t6 chuie thue hién nhiém vu cia Phong va ctia Truong.

- Tham gia dy dii cac budi hop, hoi nghj va déng gop
y kién xdy dung néi dung hoi nghi do Hi¢u truéng
triéu tép.

- Tham gia gidng day va nghién ctru khoa hoc theo
quy dinh ctia Nha truong.

- Phoi hop véi céc don vi trong Truong dé xudt, x4y
dung cic dé tai, cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé
va du 4n quoc té.

- Lién h¢ v6i cac co quan, t6 chire, c4 nhan nude ngoai
khi thuc hién nhiém vu hop tac quoc te cia Trudng.

- Phéi hop v6i cc don vi trong Truong t chire cac
héi nghi, hoi thao quoc té do Trudng chu tri.

- Phéi hop véi céc don vi trong Trudng td chic cac
budi lam viéc véi cac chuyén gia nuée ngoai den cong
tac tai Truong.

- Phéi hop td chitc don va tiép céc doan khich nuée
ngoai dén Truong.

- Uy quyén cho Phé Truéng phong giai quyét cong
viéc khi vang mit.

- Tham gia cac khéa tip hudn, bdi dudng nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

- Dé xuit vién chirc Phong tham gia céc khéa tap
huan, boi dudng nang cao trinh do 1y ludn chinh trj va
chuyén mén nghiép vu.

- Thue hién céc nhiém vy khéc theo sy phén cong cua
Lanh dao.

Pho Trudng phong
(Chtrc danh nghé
nghiép: Chuyén vién va
tuong dqo'ng;vHang
CDNN t0i thiéu: II1)

- Thye hi¢n cong viée do Trudng phong phén cong.

- Giup Trudéng phong quan 1y, t§ chirc thuc hién va
bao cao két qua thyc hién cong viée cia Phong. Phu
trach truc ti€p quan 1y va té chic thuc hién cac hoat
dong cua cdng tic nghién ctu khoa hoc va Trang
thong tin dién tr, email va mang noi bo.

- Tb chie, phén céng nhiém vu cho vién chire trong
don vi thuge cong viéc phuy trach.

- Lap ké hoach, t& chirc thue hién va bao cdo két qua
thure hién cong viée do Trudng phong phéan cong va ty
quyeén.

- Soan thédo céc van ban thude chire ndng va nhiém vu
dugc giao.
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- Lam Thu ky cho Hoi dong Sang kién. Tidp nhén ho
so ding ky thuc hién sang kién va tham muu t§ chie
hop Hoi dong Séng kién.

- Tham du ddy du va dong gép y kjén cho cic budi
hop do Phong va Truong t6 chire, néu vang mat phai
bdo cdo xin phép véi Trudng phong.

- Tham gia giang day va nghién ctru khoa hoc theo
quy dinh.

- Tham du ddy du cac budi tdp huén chuyén, mon
nghiép vu, cc bubi hoc tép, quan tri¢t nghi quyét, chi
thi cua cdc cap theo tri¢u tap.

- Thyc hién céc nhiém vu khac theo su phén cong cua
Lanh dao.

Vién chire thue hién
cOng tac quan Iy nghién
ctru khoa hoc
(Chirc danh nghé
nghi¢p: Chuyén vién va
tuong duong; Hang
CDNN t6i thiéu: I1I)

- Soan thao cac vin ban vé khoa hoc va cong nghé
theo phan cong.

- Lap ké hoach va quan ly viéc trién khai thue hién ké
hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé hang nam cua
Trudng theo phan cong.

- Xdy dung bao cdo hoat dong khoa hoc va cong
nghé theo quy dinh.

- Ti€p nhan, td chirc trién khai, theo doi, kiém tra tién
do thuc hién de tai nghién ctru khoa hoc cua cén bo,
giang vién va sinh vién Trudng,

- Quan ly, theo ddi vigc thyc hién céc hop ddng khoa
hoc - céng nghé do Phong phu trach quéan ly.

- Tong hop va lwu triv tai lidu, bdo cao cla céc deé tai
nghién ctru khoa hoc va gido trinh.

- Lap danh sach giang Vvién tham gia nghién ciru
khoa hoc va tong hop sé gi0 nghién ciu khoa hoc
cua gidng vién Trudng dé phuc vu edng téc danh gia,
phén loai vién chire va tinh dinh mirc cua giang vién.
- Tiép nhan bai viét ding tip san Thoéng tin khoa
hoc, va Giéo duc cua Trudng, giup Ban Bién tap to
chire bién tap, in va phat hanh tap san cua Truong.

- Phéi hop v6i céc ca nhan, don vi lién quan dé thuc
hién cdc nhiém vy theo su phan cong.

- Dinh ky bio cdo cho Lanh dao Phong vé tién dg va

két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Tham dy ddy du va dong 260p ¥ kién trong cac budi

hop ctia Phong va cia Truong khi duge trigu tap.




4

- Tham du diy du cac budi tap huén chuyén mén
nghiép vy, cac budi hoc tap, quan triét nghi quyét, chi
thi clia cac cdp theo triéu tap.

- Tham gia gidng day va nghién ctru khoa hoc theo
quy dinh.

- Thyc hién céc nhiém vu khéac theo su phén cong cua
Lanh dao.

Vién chire thuce hién
cong tac quan ly hop tac
quéc té
(Chtrc danh nghé
nghi¢p: Chuyén vién va
trong duong; Hang
CDNN tbi thiéu: I1I)

- Lap ké hoach, chuong trinh, t6 chire thue hién hoat
dong hop tac quoc té trong pham vi dugc Trudng
phong phan cong.

- Xay dung céc bdo cao dinh ky, hang nam va dét Xudt
vé cong tac hop tac qudc té theo phén cong.

- Xdy dyng cdc van ban c6 lién quan dén hoat dong
hop tac quéc té theo phan cong.

- Phéi hgp quan ly, huéng din ngudi nude ngoai dén
cong tac, lam viéc va hoc tép tai Truomg.

- Phéi hop thue hign cong tic bién dich va phién dich
theo yéu cau ctia Lanh dao.

- Phéi hop v6i céc cd nhan, don vi trong Trudong tim
kiém @i tac hop tac nude ngoai.

- Phéi hop quan Iy céc chuong trinh dao tao, cic khoa
tap huan qudc té, cac chuong trinh ‘hop téc, trao dbi
can bd, hoc sinh - sinh vién véi dbi tac nude ngoai
trong pham vi dugc phan cong.

- Phu trach quan 1y, theo doi tién do cac dé tai, cdc
nhiém vu khoa hoc cong nghé, du 4n quéc té trong
pham vi dugc phan cong,

- Lam thu tuc cho cdc doan ra, doan vao, chuin bj qua
cho khach nuée ngoai theo quy dinh.

- Luu trl, quan ly thong tin, tai liéu hé so vé hop tac
quoc té.

- Dinh ky bdo cdo cho lanh dao Phong vé tién do va
két qua thuc hién nhiém vy duorc giao.

- Phéi hop tét véi dong nghiép trong thyc hién nhiém
vu.

- Tham du ddy du va dong gop ¥ kién trong cac budi
hop cua Phong va cia Truong khi duge tricu tap.
- Tham du diy du cic budi tdp huén chuyen mon

nghiép vy, cac budi hoc tap, quan triét nghi quyét, chi
thi ctia cic cap theo triéu tap.
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- Ghi bién ban céac budi hop cua Phong; soan béo co
théng va luu cong vin cia Phong.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo su phén cong ciia
Lanh dao.

- Bao tri va phét trién Trang thong tin dién tir cia
Truong.

- Theo ddi viée dua théng tin 1én Trang thong tin dién
tr ciia Truong.

- Tao email va quén Iy email cua vién chire, email hoc
sinh, sinh vién.

- Phoi hop lp dit va quan Iy he thong mang noi b,
mang khéng day.

- H0 trg cc don vi trong Trudng trién khai ung dung

Vién chirc thyc hién cong ngh¢ thong tin vao c4c hoat dong chuyén mén, tur

cong ta}c d“?“ hf‘f’h . | van khac phuc cic sy cé may vi tinh, may in khi c6
Trang thong tin dién tir yéu ciu.

va mang ndi bo : " s =y
- Phu trach k§ thuat phuc vu cho cic Hoi nghi, Hei

(Chire danh nghe thédo (Chup hinh, quay phim, laptop, man chiéu...)
nghiép: Chuyeén vién va

tvong duong; Hang | - Phéi hop véi céc ca nhan, don vi lién quan dé thuc
CDNN t6i thiéu: ITT) | hién cdc nhiém vy theo su phan cong,

- Dinh ky bédo cdo cho Lanh dao Phong v2 tién do va
ket qua thyc hién nhiém vy duoc giao.

- Tham dy ddy du va doéng gop y kién trong céc budi
hop ciia Phong va ciia Trudng khi dugc triu tap.

- Tham dy day du cic budi tdp huén chuyén mén
nghiép vu, cac buoi hoc tap, quan triét nghi quyét, chi
thi cua céc cap theo triéu tép.

- Thuce hién cac nhiém vu khdc theo sur phén cong cua
Lanh dao.




