DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VIET NHAT Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC
I. Thong tin cong viéc
Chtrc danh nghé nghiép: Phé Trudng phong Xuc tién Nghién ctru, Hop tac va
Phat trién
Pon vi: Phong Xtc tién Nghién ctru, Hop tac va Phat trién
Lanh dao quan 1y truc tiép: Truéng phong/Phu trach Phong

1. M6 ta cong viéc

1. Xiic tién nghién ciru:

a) Ho tro Ban giam hiéu/ Truéng phong/ Phu trach phong trong viéc xuc tién, to chiic
va quan 1y cong tac nghién ctru khoa hoc; cung tham gia x4y dung ké hoach khoa hoc
cong nghé cua Truong;

b) HS tro Trudng phong/ Phu trach phong trong viée phat trién tiém luc khoa hoc cong
ngh¢ cua Truong

b) Truc tiép trién khai chién lugc, ké hoach khoa hoc cong nghé cua Truong; tham muu
xay dung, ban hanh cac vin ban trong xtc tién va quan 1y khoa hoc cong nghé.

¢) Truc tiép theo dbi va bao cao Trudng phong/ Phu trach phong viée trién khai cac hoat
dong khoa hoc cong nghé cua Truong;

d) Huéng dan xay dung ndi quy hoat dong va kiém tra hoat dong cua cac phong thi
nghi¢m va trung tdm nghién ctru tryc thudc Truong;

e) H tro cac don vi va ca nhan trong Trudng phat trién nhom nghién ctru va cac san
pham khoa hoc cong nghé.

g) Truc tiép trién khai va bao cdo Truéng phong/ Phu trach phong vé cong tac to
churc cac hoi nghi khoa hoc can b va sinh vién cép Truong; t6 chirc hodc huéng dan
cac don vi chuyén mén tryc thudc Trudng té chirc cac hoi nghi, hoi thio trong va
ngoai nudc vé khoa hoc cong nghé; td chirc tham gia cac hdi cho, trién 1am vé khoa
hoc cong nghé.

h) Quan 1y cac san pham khoa hoc cong nghé thudc sé hitu tri tué ctua Trudng; tu
van, hd tro cic don vi va ca nhan vé thu tuc dang ky so hiru tri tu¢; ho tro cac don vi
va c4 nhan trong cong tac chuyén giao, tng dung cic két qua khoa hoc cong nghé
vao thuc tién.



i) Truc tiép trién khai va bao cdo Trudng phong/ Phu trach phong vé cong tac thuc hién
cac thu tuc dé tham dinh, xét duyét, nghiém thu, danh gia dé tai, dé an, du an khoa hoc
cong ngh¢; theo doi, kiém tra tién d6 thuc hién cac dé tai, dé an, du an khoa hoc cong
nghé; luu trit, quan 1y cac hd so khoa hoc cong nghé.

2. Hop tdc va phat trién

a) T6 chire xay dung, trién khai chién lugc, chuong trinh, ké hoach va du 4n hop tac va
phat trién; tham muu x4y dung, ban hanh va t6 chtc thyuc hién cic vin ban quan 1y cong
tac hop tac va phat trién.

b) T6 chirc tim kiém va ky két thoa thuan hop tac véi cac dbi tac va nha tai tro; xuc tién
tim kiém c4c ngudn tai trg nham ting cudng hoat dong trao ddi giang vién, sinh vién,
cén bo voi cac ddi tac trong va ngoai nudc; luu trit, theo doi, don dbc, kiém tra viéc thyuc
hién cac van ban ky két hop tac ciia Truong.

¢) Xay dung ké hoach, quan 1y va téng hop bao céo hoat dong doan ra - doan vao cua
Truong; tiép nhan hd so va hd tro thu tuc doan ra cho can bo cua Truong theo dé nghi
cua cac bén co lién quan; tiép nhén va hd tro thu tuc doan vao theo dé nghi hodc thu gidi
thiéu cua cac bén co 1ién quan.

d) Phdi hop véi Van phong va cac don vi chuyén mén truc thudc Truong dé quan 1y, hd
trg chuyén gia, giang vién, can bd nghién ctru va sinh vién nudce ngoai dang cong tac va
hoc tap tai Trudong va can bd va sinh vién cua Truong ¢ nudc ngoai.

e) Phdi hop véi cac don vi chuyén mon truc thue Trudng, to chirc va ca nhéan c6 lién
quan dé 1am hd so, thuc hién céc thu tuc xin phép va td chire cac Hoi nghi, hd1 thao quéc
té theo qui dinh ctia Nha nudc.

g) Phdi hop véi cac don vi chuyén mén tryc thudc Truong, to chirc va cd nhan cé
lién quan dé xay dung va trién khai thuc hién cac chuong trinh giao luu cho sinh vién
nudc ngoai.

h) Xay dung, cap nhat va quan 1y cac hd so, van ban lién quan dén cong tac hop tac
phat trién.

3. Thuc hién nhiém vu khac:

Phéi hop véi cac don vi trong vi¢c thuc hién ké hoach, nhiém vu cua Trudng co lién

quan dén chirc nang cua Phong.

II1. Méi quan hé trong cong viéc

STT Canhan - by phan/don vi N§i dung

Ban Gidm hi¢u Bao cdo truc tiép

Truéng phong/Phu trach Phong Béo cdo tryc tiép

3 | Cac don vi khéc trong trudng Trao d6i thong tin, phbi hop cong viée




IV. Chi s6 danh gia mic dd hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi Pénh gis

1. Chéap hanh dudng 161, chu trwong, chinh sach ctua Pang va phap luét ciia Nha nudc;

2. Nang luc, trinh 0 chuyén moén, nghiép vu

3. C6 tinh than chu dong, sang tao trong thuc hién nhiém vy, cong vu dugc giao;

V. Tiéu chuin cong viéc

STT Tiéu chuan Yéu cau

Trinh d6 dao tao Theo yéu cau cong viéc (Thac si, Tién si)

Trinh d0 ngoai ngit, tin hoc Thanh thao

K¥ nang Quan tri, lanh dao, giao tiép thuyét trinh, ra
quyét dinh.
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VI. Ho so du tuyén gom c6

1. So yéu ly lich

2. Ly lich Khoa hoc

3. Van béng, chung chi, két qua hoc tap, cong trinh khoa hoc tiéu biéu (néu cO)
4. Pon xin viéc

VII. Hinh thirc xét tuyén
- Phong van

VIIL Tién lwong va ché @j phiic lgi theo quy dinh va quy ché chi tiéu ndi bd ciia
Trudng.

IX. Chi tiét lién hé

Bd phan nhan sy, Van phong Truong Pai hoc Viét Nhat

Dia diém 1am viéc: Trudng Pai hoc Viét Nhat, Luu Hitu Phude, Cau Dién, Nam Tir
Liém, Ha Noi.

Dién thoai: 024.7306.6001 - s6 may 1é 6004.

Email: hr@vju.ac.vn



