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BO GIAO Dl}C vA BAa TAO
BAI HOC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO liD cHi MINH

CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VI:JJ:TNAM
B{)c l~p - T\!' do - HI.lOh phuc

I I
QUYDJNH

CHlJC NANG, NHI~M Vl) CVA PHONG KlIOA HQC vA CONG NGH:t

A. Chrrc nang:

1. Tham mUll giup Ban Giam hi~u trong cac ho~t dong khoa hQc va cong ngh~.
2. Xay dt,rngva trinh Ban Giam hi~u ban hanh cac van ban v€ phuong hUOng, chu

truong, qui dinh v€ quan ly khoa hQcva chuy€n giao cong ngh~.
3. T6 chuc thvc hi~n cac nhi~m Vl,l trong IInh VVC khoa hQc va cong ngh~ cua Nha

truong.

B. Nhi~m VI}:

1. D€ xufit quy dinh, ca chS, chinh sach v€ quan ly nghien Clm khoa hQc (NCKH)
va chuy€n giao cong ngh~ theo dinh hUOngphM tri€n cua Nha truong.

2. T6 chuc dang kY, quan Iy tiSn do thvc hi~n, nghi~m thu, thanh quySt toan d€ tai
Nghien cuu khoa hQc cac dp cua giang vien va sinh vien.

3. T6 chuc hoi thao, hoi nghi v€ Khoa hQcva Cong ngh~ (KHCN).
4. T6 chu'c cac ho;;tt dong v6i So', cong ty d€ thuc d~y lien kSt trong NCKH theo

nhu cfruxa hoi va hoi nh~p qu6c tS.

5. D€ xufit thanh I~p cac nh6m nghien Clm trQng di€m, khong gian he; trg nghien
cuu khoa hQc cua giang vien va sinh vien.

6. He; trg cac ho~t dong nghien cuu khoa hQcva chuy€n giao cong ngh~ a cac dan
vi, trung tam trong Nha truang.

7. He; trg giang vien va sinh vien dang ky So' huu tri tu~ cac san ph~m cua d€ tai.
8. Cung cfip thong tin v€ cac ho~t dong lien quan dSn KHCN.

9. D€ xufit va I~p kS ho~ch t6 chuc tri€n khai cac ho~t dong v6i cac truang d~i
hQc, cac vi~n a nu6c ngoai d€ hgp tac NCKH va chuy€n giao cong ngh~.

10. T6 chuc nh~n bai, phan bi~n va phat hanh T~p chi Khoa hQc Giao d\lc Ky thu?t.

NgrrOi sOl;lnthao

jtU!!!fJ;N-Z--
PGS. TS Hoang An Quac

Ngrro; xem xet

TS. Ngo Van Thuyen

Ngrro; phe duy~t

PGS. TS DB Van Dung
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TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

PHONGKH&CN

Mfiu3

CQNG HOA xA HQI cHiJ NGHiA VI~T NAM
DQc l~p - TV' do - H~nh phuc

MO TA.THACH NHI~M - QUYEN H~N
Chuc danh: Twang Ph6ng KH&CN

Cfrp tren tn,rc tiep: Ph6 Hi~u twang phv tnich nghien Clrukhoa hQc
BQph~n: Ph6ng KH&CN

I. M1}.cdich cong vi~c

Tham muu giup Hi~u twang trong cac hO!;1tdQng khoa hQc cong ngh~,
- Xufrt bim cac frnphAm cua T!;1pchi Khoa hQc,

II. Tnlch nhi~m

1. Chiu tnich nhi~m tn,rc tiep quim ly va tri~n khai cac hO!;1tdQng thuQc lInh Vl,l'G ..

Nghien ctm khoa hQc
2, Chiu trach nhi~m th1,1'chi~n vi~c lanh d!;1o,'di~u hanh va quim ly T!;1pchi
KHGDKT v~ mQi m~t, diun bao th1,1'chi~n ton chi, mvc dich cua T!;1pchi Khoa
hQc,

III. Nhi~m V1}.

1, Mang Nghien clm khoa hQCva chuy~n giao cong ngh~:
- f)~ xufrt quy dinh, ca che, chinh sach, nh6m nghien cuu lien quan den khoa hQc
cong ngh~.

T6 chuc dang ky, quan ly tien dQ cac d~ tai NCKH cua cac t6 chuc, ca nhan
trong twang,
T6 chuc cac cUQch(>ithao v~ KHCN,

T6 chuc cac hO!;1td(>ngvai sa, cong ty d~ thuc dAy lien ket trong NCKH theo
nhu c~u xa hQi, h6 trg cac hO!;1td(>ngchuy~n giao cong ngh~,
Cung cfrp thong tin v~ cac hO!;1td(>nglien quan den KHCN,

f)~ xufrt va l~p ke hO!;1cht6 chuc tri~n khai cac hO!;1td(>ngvai cac truang d!;1i
hQc, cac vi~n a nuac ngoai d~ hgp tac dao t!;10,NCKH va chuy~n giao cong
ngh~,

2, Mang t!;1pchi:

Trinh Hi~u truang phe duy~t ke hO!;1chxufrt ban T!;1pchi Khoa hQc hang nam.
Chiu trach nhi~m bien sO!;1nv~ nQi dung hgp d6ng in frn va chQn dan vi, d6i
tugng phat hanh T!;1pchi Khoa hQc theo S1,1'uy quy~n cua Hi~u truang.
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M~u3

- Duy~t cac fin phftm T~p chi KHGDKT truac khi in, ne>pluu chi€u, phcit hfmh.
IV. Tieu chuftn k~t qua cong vi~c

- Hofm thanh t6t cac nhi~m Vl,1duQ'cgiao
V. Quy~n h~n

- Chi d~o toan be>ho~t de>ngclla dan vi dil duQ'c Ban giam hi~u va Hi~u truOng
phe duy~t theo dung cac van ban quy ph~m phap lu~t.

- Hufin luy~n cho cac chuyen vien giup vi~c duai quy~n. D~ xufit va thlfc hi~n cac
van ban hanh chinh thue>clInh V\fCmlnh quan ly.

- Huang dfrn, giai quy~t cac vfin d~ v~ quy~n lQ'i,nghla Vl,1va yeu cfru clla d6i taco

VI. Yeu cAu nang Il)'C - tinh cach - kinh nghi~m

- Am hi€u h~ th6ng van ban phap quy, cac vfin d~ lien quan d~n cac ho~t de>ng
d6i ngo~i, t~p chi khoa hQc, dao t~o, khoa hQc va c6ng ngh~ trong truOng d~i
hQc.

- C6 hQc vi til Ti~n sI tra len.
- SUd\Jng thanh th~o cac phfrn m~m may tinh van phong ..
- Bi~t su dVng thanh th~o it nhfit 01 ngo~i ngu (Anh, Nga, Phap, Duc, Hoa, Nh~t)

tuang duang trinh de>C.

Ngum so~n thao Ngum xem xet

~.

Ngu'eri phe duy~t

PGS. TS Hoang An Quc3c TS. Ngo Van Thuyen PGS. TS DB Van Dung
....
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TRtJONG D~I HOC Su P~M KY THU,~ T
THANH PHO HO cHi MINH

PHONGKH&CN

Mftu 3

C<)NG HOA xA HOI cHiT NGHiA VI~T NAM
Dqc l~p - Tl}' do - H:;tnh phuc

MO TA TRAcH NHI~M - QUYEN H~N
Chuc danh: PHO PHONG KHOA HOC vA CONG NGHB (PHD TRAcH NCKH)

Cfrptren tnJc ti~p: TRVdNG PHONG KHCN

I. Ml}cdich cong vi~c

I, Qmin 1y ho~t dQng nghien Clmkhoa hQc theo dinh hu6ng phM tri€n cua Nha truOng,
2-, Thuc dfty ho~t dQng khoa hQc cong ngh~ cua nha truOng, g~n khoa hQc cong ngh~ vai

ho~t dQng dao t~o,

II. Tnich nhi~m

I, Tham mUll gillp Ban Giam Hi~u (thOng qua TruOng Phong) xay d\ffig k~ ho~ch va dinh

hu6ng nghien Clm khoa hQc cua nha truOng, xac dinh cac mfmg dS tai mui nhQn, trQng

tam, cO'ban g~n vai chuyen mon dao t~o cua truOng trong giai do~n ng~n h~n va dai h~,

va bao v~ cac chuang trinh, k~ ho~ch vS nghien Clmkhoa hQc.

2, Xay d\rng va trinh Ban Giam Hi~u (thong qua TruOng Phong) ban hanh cac van ban vS

phuO'ng hu6ng, chu truang, qui dinh vS quan 1y khoa hQC.
3. Hu6ng d~n cac dan vi, trung tam l?p k~ ho~ch nghien Clmkhoa hQCva chuy€n giao cong'-

ngh~, thlJc hi~n nhi~m V\l nghien Clm khoa hQc va cong ngh~ theo quy dinh t6 chUGva

ho~t dQng cua truOng.

III. Nhi~m VI}

1. Tham mUll giup Ban Giam Hi~u (thOng qua TruOng Phong) xay d\ffig k~ ho~ch va dinh

hu6ng nghien CUllkhoa hQc cua Nha truOng, xac dinh cac mang dS tai mui nhQn, trQng

tam, cO'ban g~n vai chuyen mon dao t~o cua truOng trong giai do~n ng~n h~n va dai h~n,

va bao v~ cac chuang trinh, k~ ho~ch vS nghien Clmkhoa hQc.

DS xu~t thanh l?p cac nhom nghien Clm trQng di€m.

DS xu~t cac ho~t dQng h6 tr9' nghien Clm khoa hQc cho giang vien va sinh vien a
cac dan vi, trung tam trong Nha truOng.

DS xu~t dinh hu6ng nghien cuu khoa hQc phu hqp nang h,rc nghien cuu cua

CBNV va cO'sa V?t ch~t cua Nha truOng tren cO'sa k~ ho~ch phM tri€n khoa hQc
cong ngh~ hang nam cua cac c~p dS tai.
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Miiu 3
Ph5i hgp vai phong T6 chuc Can bO xay dlJ11g,quy ho~ch dOi ngu can bO khoa

hQc, tham gia vi~c chQn cli can bo di dao t~o b6i duOng, th\l'C t~p, nghien clm
khoa hQCa nuac ngoai.
Hang nam, th\l'C hi~n th5ng ke k~t qua ho~t dong nghien cUu khoa hQc clla cac

dan vi, trung tam trong toan truOng.

2. Xay d\rng va trinh Ban Giam Hi~u (thong qua Truang Phong) ban hanh cac van ban v~

phuong hu6ng, Chll truang, qui dinh v€ quan ly khoa hQc.

Nghien CUucac van ban lien quan d~n ho~t dong khoa hQc cong ngh~.

Xay dlJ11gquy dinh, cO'ch~, chinh sach v€ quan ly khoa hQc theo dinh huang phat
triSn CllaNha trucmg.

3. Huang d~n cac don vi, trung Him l~p k~ ho~ch nghien cUu khoa hQCva chuySn giao cong

ngh~, th\l'c hi~n nhi~m Y\l nghien cUu khoa hQCva cong ngh~ theo quy dinh t6 chuc va
ho~t dong clla Nha truOng.

T6 chuc dang ky va bao v~ cac d€ tai, co k~ ho~ch chi d~o, huang d~n triSn khai

cac d~ tai, ph5i hqp vai cac don vi giam sat ti~n do th\l'c hi~n cung nhu vi~c sli

d\lng v~t tu, thi~t bi, nguyen nhien li~u clla cac d€ tai. KiSm tra, don d5c dS cac d€

tai th\l'c hi~n dtmg h~.

T6 chuc nghi~m thu, t6ng k~t, danh gia k~t qua cac d€ tai nghien clm khoa hQc:'.

D€ xuAt cac bi~n phap th\l'c hi~n chinh sach khuy~n khich cac dS tai hoan thanh
xuAt s~c.

T6 chuc cac hoi nghi, hoi thao khoa hQc thuOng nien; t6ng k~t cong tac nghien

cUu khoa hQc, t~p hqp, bien t~p va in Ancac Anph~m khoa hQc: ky y~u Hoi nghi,

HOi thao, Thong bao khoa hQc,.... , t6 chuc cong tac thong tin khoa hQc.

Ph5i hqp vai Phong K~ ho~ch Tai chinh l~p phuang an phan b6 kinh phi nghien

CUukhoa hQc va cong ngM hang nam.

Ph5i hqp vm phong Dao t~o va cac Don vi dS t6 chuc cac ho~t dong nghien cUu

khoa hQc g~n vai dao t~o, huang d~n va kiSm tra phong trao nghien CUukhoa hQc

trong sinh vien, t6 chlTCcac hoi nghi khoa hQc, san chO'ikhoa hQc cho sinh vien; ..

xet duy~t va trinh Ban Giam Hi~u khen thuang cac cong trinh nghien CUukhoa

hQc xuAt s~c clla sinh vien.

IV. Tieu chu~n k~t qua cong vi~c

Danh gia dva tren M\lc tieu chAt luqng rna Don vi dang ky hang nam.

V. Quy~n h~n
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M~u3
K~t hgp vm TruOng phong chi dl;lOtoem bQhOl;ltdQng cua Don vi v~ lIOOV\ICquem

1ynghien CUukhoa hQc dii duqc Ban Giam Hi~u phe duy~t theo dUng cac van ban

quy phl;lmphap 1u~t.

Phful cong cong vi~c (co thong qua y ki~n TruOng phong) va hu~n 1uy~n cho cac

chuyen vien giup vi~c dum quy~n. '.,

D~ xu~t va th\IChi~n cac van ban haOOchiOOthuQc lInh V1JCmlnh quan ly.

Dl;lidi~n thay th~ TruOng phong (trong truemg hgp TruOng phong uy quy~n) giai

quy~t cac v~n d~ lien quan d~n cong tac quan 1ynghien CUukhoa hQc.

VI. Yeu e~u nang ll)'e- tinh each - kinh nghi~m

Co hQcvi tu Thl;lCsy tra len.
Sfr d\lng thanh thl;locac ph~n m~m may tiOOvan phong.

BiSt sfr d\lng thanh thl;lo it nh~t 01 ngol;li ngu (Anh, Nga, Phap, Duc, Boa, Nh~t)
tuong duong trinh dQC.

Am hi€u M th6ng van ban phap quy, cac v~ d~ lien quan d~n cac hOl;ltdQng d6i

ngol;li,dao tl;lo,khoa hQc va cong ngh~ trong truemg dl;lihQc.

NgtrOi so~n thao

. PGS. TS Ba Thanh Trung

NgtrOixem xet

I~
PGS. TS Hoang An Qu6e

Ngtroi phe duy~t

TS. Ngo Van Thuyen
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M~u3
....

TRVONG DAI HOC sV PHh-M KY THUAT
THANH PHO HO CHi MINH

PHONGKHOAHQCvAC6NGNG~

CQNGHOA xA HQIcHiJ NGHiA~T NAM
Di}c I~p - Tl}' do - Hl;loh phuc

MO TA TRAeH NHI:eM - QUYEN H~N
Chfrc danh: Ph6 phong Khoa HQc Cong Ngh~.

Giam d6c Trung tam Nghien Clm Va Chuy€n Giao Cong Ngh~.

C~p fren truc ti~p: PGS.TS Hoang An Qu6c

Bo phan/Bo mon: Phong Khoa HQCva Cong Ngh~
....

....

I. Ml}c dich cong vi~c

1. Ph\l tnich rnang Nghien cUu, chuy~n giao cang ngh~ va thuang rn~i h6a san ph~m cho

giang vien tWOng D~i hQc Su Ph~m Ky Thu~t TpHCM.
2. Xay d\ffig va phM tri~n mang nghien CUutheo hu6ng thuang m~i h6a san ph~m t~i

Trung Tam Nghien CUUva Chuy~n Giao Cang Ngh~.

3. H6 trg gi6i thi~u cac hu6ng nghien CUurna doanh nghi~p d.n cho cac nh6m nghien

cUu th\!c hi~n cac d~ tai, d\I an nghien cUu khoa hQCva cang ngM.

4. T6 chuc cac san chai khoa hQc cho sinh vien trong va ngoai truOng.

5. T6 chuc cac bu6i hQi thao ky thu~t cho sinh vien va giang vien trong truOng.

6. Tnlch nhi~m

1. Quan ly va phM tri~n nghien CUu va chuy~n giao t~i Trung Tam Nghien CUU va

Chuy~n Giao Cang Ngh~.

2. Chuy~n giao cac san phb cua giang vien ra ben ngoai xa hQi.

7. Nhi~m Vl}

1. Trach nhi~m 1
- Nhiem vu 1: Lien M v6i cac giang vien trong nha truOng. Thuy~t ph\lc cac giang

vien tham gia van nhom nghien cUu & phM tri~n t~i trung tam Nghien Cuu va

Chuy~n Giao Cang NgM.

- Nhiem vu 2: Xay d\Illg co ch~ ho~t dQng cho nh6m nghien cUu. T~p hgp Y ki~n de..
xay d\Illg dinh hu6ng nghien cUu cho nh6m va lQtrinh th\IChi~n. f)~xu~t len cftp

tren phe duy~t.
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Mftu 3

Nhiem vu 3: Xac dinh dinh huang nghien Clm cua tCmgthanh vien trong nhom va

xay d1JI1glQtrinh he>trg th\!c hi~n (Thong qua cac d\! an, dS tai).

Nhiem vu 4: Ho~ch dinh cac san phfun cong ngh~ co th~ phM tri~n t~i Trung Tam

trong 3-5 nam t6i, hQi y va xay d\!llg nhi~m V\lcho tUng thanh vien.

2. Trach nhi~m 2

Nhiem vu 1: K~t n6i v6i cac giang vien, cac nh6m nghien Clm khac trong nha

truOng d~ t~.phqp nhu du va dinh huang nghien Clm trong nha truOng, tir do len

chi~n lugc xay d\!llg cac dS tai nghien Clm cac cftp.

Nhiem vu 2: Len danh sach cac don vi ben ngoai co kha nang hqp UlC, tirng bu6c

k~t n6i va d~t vful dS hqp tac nghien Clm chung.

8. Tieu chuiin k~t qua cong vi~c

Hoan t~t cac dS tai nghien Clm cua trung tam dung h~ va d~t yeu d.u ch~t lugng.

Hoan t~t k~ ho~ch xay d\!ng cong tac nghien Clm tri~n khai dung h~n, d~y dli cac

thong tin yeu duo

Sir d\lllg cac ngu6n l\!c hi~u qua.

Hoan t~t cac bao cao danh gia hi~u qua cong tac nghien Clm tri~n khai dung h~n

va d~y dli thong tin.
. •..

Hoan thanh cac m\lc tieu dugc giao boi cftp tren.

9. Quy~n h~n

Sil d\lllg cac phuong ti~n thi~t bi ph\lc V\l cho ho~t dQng nghien Clm va chuy~n

giao t~i trung tam.

BS nghi cQng tac v6i cac giang vien trong tmOng d~ th\!c hi~n cac m\lc tieu, chi~n

lugc nghien Clm t~i trung tam.

BS xu~t cac huang nghien Clm theo d~ng chuy~n giao cong ngh~ cho Ban Giam

Hi~u xem xet va he>trg giang vien.

BS xu~t ky k~t hqp d6ng nghien Clm vm cac don vi ben ngoai.
....

10.Yeu du nang h,rc - tinh cach - kinh nghi~m

Nang lu'c: Tham khao danh ffil,le tieu ehufrn nang h,re eua nha truang

Nang ll}:'c cfip dQ

Kien thuc Trinh dQhQc van Th~c S1 tra len

Ki~n thuc chuyen mon

Hi~u bi~t vS nha tmOng
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Mfiu 3

ChfOOsach OOanslJ

Hi~u bi~t v~ phap 1u~t

Ky nang HO(;1chdiOOva kiem soat

Giai quy~t vc1nd~ va ra quy~t diOO

Giao ti~p trong quan 1y

Thuy~t triOO

Lam vi~c OO6m

Giai quy~t xung dQt

Si'rd\lI1gti~ng Anh

Si'rdWig vi tiOO

Tinh each:

Hoa d6ng.

Chiu dugc ap llJc c6ng vi~c.

C6 tfim OOinxa.

C6 tu duy h~ th6ng.

Kinh nghiem:

B~t bUQc:C6 it OOftt2 nam kiOOnghi~m trong kIOOVlJCdflOt(;1o.C6 kinh nghi~m

trong 1100VlJCnghien Clm tri~n khai va chuy~n giao c6ng ngh~

Uu th€: C6 kiOOnghi~m trong vi~c nghien Clm va chuy~n giao cac d~ tai ra ben

ngoai xa hQi.

NguOi so~n thao

/~
ThS. Le T~n CU'Ong

NgU'Oixem xet Ngu'Oi phe duy~t

ltUf14.-- ~
.' -.----------_.

! ,
PGS. TS Hoang An Quoe TS. Ngo Van Thuyen

sf> hi~u: HD-PKHCN-TNQHPTP Lfin soat xet: 00/01 Ngay hi~u llJc: 29/02/2016 Trang 3/)"".



TRUONG £)~I HOC su P~ KY THUAT

THANH PHO HO cm MINH

PHONGKHOAHQCvAC6NGNG~

Mfiu 3

CQNG HOA xA HOI cHiJ NGHiA VI¥T NAM

DQc I~p :- TlJ do - H~nh phuc

I I
I

MO TA TRAeH NHI~M - QUYEN H~N
Chrrcdanh: Ph6 giam d6c trung Himnghien Clm va chuy~n giao cong ngh~.

C~p tren trITC ti~p: Le Tc1n Cuemg

Bo phan/Bo mon: Phong Khoa HQc va Cong Ngh~

I. Ml}C dich cong vi~c

1. Xay d1Jl1gva phat tri~n mang nghien Clm va tri~n khai (R&D) t<;liTrung Tam Nghien

Clm va Chuy~n Giao Cong Ngh~.

2. H6 trg cac nh6m nghien Clm th\fc hi~n cac d~ tai, d\f an nghien Clm khoa hQc va cong

ngM. T?o ra mot cAun6i gifra nghien Clm cO'ban trong nha truemg va nghien Clm lmg

d\lng ngoai doanh nghi~p.

3. T6 chuc nghien Clm va chuy~n giao, thuang m?i h6a cac san phfun nghien Clm tir nha

truemg ra thi truemg.

II. Tnich nhi~m

1. KSt n6i va xay d1Jl1gdOi ngii cong tac vien nghien Clm, quan 1y va phM tri~n nh6m

nghien Clmva tri~n khai t?i Trung Tam Nghien Clm va Chuy~n Giao Cong Ngh~.

2. Xay d1Jl1gcac d~ tai nghien Clm cac dp. Lien kSt nghien Clm va phat tri~n san phfrm

v61 cac dan vi ben ngoai.

III. Nhi~m vl}

1. Trach nhi~m 1

Nhiem vu 1: Lien h~ vai cac giang vien trong nha truOng. ThuySt ph\lc cac giang

vien tham gia VaGnh6m nghien Clm & phat tri~n (R&D) t?i trung tam Nghien

Clm va Chuy~n Giao Cong Ngh~.

Nhiem vu 2: Xay d1Jl1gcO'chS ho?t dong cho nh6m nghien Clm. T~p hgp Y ki@nd~

xay d\fllg dinh huang nghien Clmcho nh6m va 10 trinh th\!c hi~n. US xu~t len dp

tren pM duy~t.

Nhiem vu 3: Xac dinh dinh huang nghien Clm cua tirng thanh vien trong nh6m va

xay d\fllg 10 trinh h6 trg th\!c hi~n (Thong qua cac d\f an, dS tai).

Nhiem vu 4: Ho?ch dinh cac san ph~m cong ngh~ co th~ phM tri~n t?i Trung Tam

trong 3-5 nam tai, hoi y va xay d1Jl1gnhi~m Vl) cho tirng thanh vien.
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Mliu 3
2. Trach nhi~m 2

Nhiem vu 1: K~t n6i vai cac giang vien, cac nh6m nghien cUu khac trong nha

truOng d€ t~p hqp nhu du va dinh huang nghien CUutrong nha truOng, til d6 len

chi~n lugc xay dvng cac de tai nghien CUucac dp.
Nhiem vu 2: Len danh sach cac don vi ben ngoai c6 kha nang hqp tac, tUng buac

k~t n6i va di[ttv:1nde hqp tac nghien cUu chung.

IV. Tieu chu~n k~t qua cong vi~c

Hoan t~t cac de tai nghien CUucua trung tam dung h~ va d~t yeu d.u ch~t lUQ'llg.

Hoan t~t k~ ho~ch xay dlJIlg cong tac nghien CUutriSn khai dung h~, d~y du cac

thong tin yeu du.

Sfr d\lng cac ngu6n h,rchi~u qua.

Hoan t~t cac bao cao danh gia hi~u qua cong tac nghien cUu triSn khai dung h~

va d~y du thong tin.

Hoan thanh cac m\lCtieu dugc giao bai cftp tren.

V. .Quy~n h~n

Sfr dt,mgcac phuong ti~n thi~t bi ph\lc V\l cho ho~t dQng nghien CUuva tri€n khai

(R&D) t~i trung tam.

Sfr dlJllg cac thong tin dS phan tich nhu c~u va dinh huang nghien CUu.

De nghi cQng tac vm cac giang vien trong truOng dS th\fc hi~n cac m\lc tieu, chi~n

lugc nghien cUu t~i trung tam.

BS xu~t ky k~t hqp d6ng nghien cUu vm cac don vi ben ngoai.

VI. Yeu c~u nang l.,c - tinh cach - kinh nghi~m

NangJU'c: Tham khao danh m\lc tieu chuAn nang hJc cua nha tfUemg ..

Nang 11Jc cfip dQ
Kien thuc Trinh dQhQcvan Th~c sl tra len

Hi~u bi~t ve nha truOng

Chinh sach nhan S\f

Hi~u bi~t ve phap lu~t

Kynang Ho~ch dinh va kiem soat

Giai quy~t v:1ndS va ra quy~t dinh

Giao ti~p trong quan ly

Thuy~t trinh
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Uun vi~c nh6m

Giai quy~t xung dQt

Sfr d\mg ti~ng Anh

Sfr d\mg vi tinh

Tinh cach:

Hoad6ng.

Chiu dugc ap h,rc cong vi~c.

C6 tfun nhin xa.

C6 tu duy h~ th6ng.

Kinh nghiem:

B~t bUQc:C6 it nh~t 2 nam kinh nghi~m trong kInh Vl,l'C dao t?o. C6 kinh nghi~m

trong lInh Vl,l'C nghien Clm triSn khai.

11u th~: C6 kinh nghi~m trong vi~c chli tri ho~c tham gia th\Ic hi~n cac d~ tai cac

cap.

NglfOi so~n thao

,\ (~
\~.l.
IJ

\

Clii Vi~t Anh Diing

NglfOi xem xet

~

Le Tfin Clf011g

NglfOi phe duy~t

)
l(t7!&:i"f~~-.---

Hoang An Qu6e
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TRUONG DAI HOC SU PRAM KY THUAT
THANH PHO HO cHi MINH

PHONGKH&CN

Mftu 3

CONG HOA xA HOI cHiJ NGHlA VIET NAM. ...
D{lc I~p -. TV do - H~nh phuc

MO TA TRAeH NHI:E:M- QUYEN H~N
Chuc danh: Chuyen vien

Cdp tren tI1Jc ti~p: TruOng phong

BQ ph?n/BQ mon: Phong KH&CN

I. Ml}c dich cong vi~c

Tham gia qmin 11' va trien khai cac ha~t dQng lien quan d~n vi~c xudt bfm, phat hanh

T~p chi nh~m gop ph~n vaa m\lc tieu kh~ng dinh thuong hi~u nha truemg tren thi truemg vS

khaa hQc, ky thu~t, giao d\lc.

II. Tnich nhi~m

1. Tham gia t6 chuc va kiem saat vi~c thlJc hi~n cac dS tai NCKH Sinh vien.

2. Tham gia t6 chuc cac hQi nghi, hQi thaa khaa hQc da cac don vi, Nha truang t6 chuc

thea SlJphan cong clla Hinh d~a.

3. ThlJC hi~n cac cong tac de xudt ban T~p chi Khaa hQc.

4. Sa~n thaa cong van, baa caa.

5. Luu tru h6 sa

6. Quan 11'website T~p chi

III. Nhi~m Vl}

1. Tham gia t6 chuc va kiem saat vi~c thlJc hi~n cac dS tai NCKH Sinh vien.

Quan 11' dS tai NCKH sinh vien thea quy trinh ISO: Thong baa, dS xudt dS tai

NCKH, kiem tra thuy~t minh, quan 11' hqp d6ng, kiem tra ti~n dQ thlJc hi~n,

nghi~m thu dS taL

2. Tham gia t6 chuc cac hQi nghi, hQi thaa khaa hQc da cac dan vi, Nha truemg t6 chilc

thea SlJphan cong clla 1anh d~a.

Tham gia thea d5i ti~n dQ thlJc hi~n k~ ha~ch clla phong.

- Trien khai thlJc hi~n nQi dung da duQ'c phan cong thea dung k~ ha~ch

Tham gia cac cong tac 1€tan.

T6ng k~t, rut kinh nghi~m
..~
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3. ThlJc hi~n cac cong tac d~ xudt bim T~p chi Khoa hQc:
' ..

Sa duy~t bai viet (ki~m tra noi dung, dinh d~g c6 phil hgp vai yeu du v~ th~ l~

viet bai cua T~p chi) truac khi trinh cho T6ng Bien t~p.

Ki~m tra, chinh sua toan bO bai viet v~ chinh ta, van phong trinh bay, ki~m tra

dinh d~ng, s~p x€p m\lc l\lc cua s6 bao truac khi in.

L~p danh sach cac dan vi phat hanh va chufrn bi tern, nhan

4. So~n thao cong van, bao cao

So~n thao cac cong van lien quan theo yeu du cua cdp tren

Thu th~p minh chung, xu ly s6 li~u

5. LUll tm h6 So'

Phan lo~i va c~p nh~t h6 So'cong van di, cong van den. '..

C~p nh~t danh m\lC, vi tri h6 So'.

Luu tru h6 So't~i Phong KH&CN theo quy dinh

6. Quan ly Website cua T~p chi KHGDKT

Bua bai viet len website dung ti€n dO

Bua cac tin tuc va ki€n thuc, kinh nghi~m lien quan den viet va xudt ban T~p chi

IV. TH~uchuftn k~t qua cong vi~c

Roan thanh t6t, dung h~n, chinh xac cac cong vi~c cdp tren giao ph6.

V. Quy~n h~n

Bugc quy~n su dt,mg cac trang thi€t bi van phong: ban lam vi~c, may tinh, may in,
' ..

may quet, di~n tho~i, van phong phfrm do nha truemg cung cdp

Bugc quy~n ti€p c~n su dt,mgtham khao cac h6 So',tai li~u ben ngoai va ben trong

nha tm'ang trong ph~m vi cho phep.

- Bugc quy~n d~ xudt cac SlJhe> trg, ph6i hgp ttl cac ngu6n IlJc khac d~ hoan thanh

cong vi~c.

Bugc quy~n d~ xudt cong khai yeu cfru giai quy€t cac quy~n 19i, nghla Y\l cua ca

nhan va t~p th~..

VI. Yeu cAu nang ll)'c - Hnh cach - kinh nghi~m

T6t nghi~p d~i hQc tra len

SU d\lng thanh th~o cae phfrn m~m may tinh van phong va cac ung dt,mg oong

ngh~ thong tin

C6 ky nang so~n thao van ban theo dung quy dinh
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- Biet su dt,lllg it nhfrt 1 ngo~i ngfr, (uu tien Tieng Anh, Bl)

- Am hi~u h~ th6ng van bim phap quy, cac vfrn de lien quan den cac ho~t d<)ngdao

t~o, khoa hQc va c6ng ngh~ trong truemg d~i hQc.

- Than thi~n, hoa d6ng, s~n sang giup dO'mQinguai, trung thllc, co trach nhi~m
- Nhanh nh~n, linh ho~t, biet xu 1y tinh hu6ng, co ky nang giao tiep.

Ngum so~n thao Nguirj xem xet Ngum phe duy~t

)tfP~ ...
Phung Phuong Thu Thuy PGS. TS DB Thanh Trung PGS. TS Hoang An Qu6c

....
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TRVONG DH SV PHAM KY THU! T
THANH PHO HO CHI MINH

PHONGKH&CN

M~u 3

CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
D{)c I~p - T\f do - H~nh phuc

MO TA.TRAeH NHI~M - QUYEN H4N

Chuc danh: Chuyen vien

Cc1ptren t11JCti€p: TruOng phong

B9 ph~n/B9 man: QUEmly khaa hQc

I. M1)cdich cong vi~c

Tham gia quim ly va tri€n khai t6t cac ha~t d9ng v~ khaa hQc cong ngh~ cua giang

vien va giang vien Nha truang nh~m gop phftn vaa mvc tieu kh~ng dinh thucmg hi~u Nha

truang tren thi truang KHCN v~ lInh VVCkhaa hQc ky thu~t cong ngh~ va khaa hQc giaa

dvc nghe nghi~p.

II. Trach nhi~m

1. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chuc va ki€m saat vi~c thlJc hi~n cac de tai NCKH,

bai baa khaa hQc, sinh ha~t hQc thu~t, thong tin khaa hQc trang nha truang dung

thea cac van ban quy ph~m phap lu~t.

2. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chuc cac h9i nghi, h9i thaa khaa hQCda cac don vi,

Nha truang t6 chuc thea SIJphan cong cua lanh d~a.

3. Chiu trach nhi~m thanh quy€t taan de tai cac ccipthea dung quy dinh tai chinh.

4. ThlJc hi~n dlJ thaa cac van bEmhanh chinh, cong van thu9c Hnh vlJc phv tnich

dung h~n.

5. QUEm1)" c~p nh~t thong tin trang web va facebaak Phong Khaa hQc va Cong ngh~.

6. Luu va quan ly cac h6 sO',tai li~u lien quan dung quy dinh.

III.Nhi~m V1)

1. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chuc va ki€m saat vi~c thlJc hi~n cac d~ tai NCKH,

bai baa khaa hQc, sinh ha~t hQc thu~t, thong tin khaa hQc trong nha truang dung"

thea cac van ban quy ph~m phap lu~t:

Quan ly de tai NCKH giang vien thea quy trinh ISO: thong baa d~ xuc1td~ tai

NCKH, ki€m tra thuy€t minh, quan ly hgp d6ng, ki€m tra ti€n d9 thlJc hi~n,

nghi~m thu de tai.

Tham gia qUEmly de tai cciptruang trQng di€m: xet duy~t de tai, nghi~m thu d~

tai.
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- T6 chuc cac bu6i bao cao chuyen d6 cho sinh vien va giang vien nha truemg

nang cao ki€n thuc chuyen mono

Thuemg xuyen thong bao, cung cfrp thong tin v6 h<)ithao khoa hQc, tri~n Him

khoa hQc cong ngh~ do cac dan vi ngoai truemg t6 chuc cho giang vien, sinh

vien tham d\!. ',.

2. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chuc cac hQinght, h<)ithao khoa hQc do cac dan vi,

Nha truemg t6 chuc theo s\! phan cong cua Hinhd~o:

- Lien h~ d6i tac, gi'ri thu mai vi€t bai

Quan ly email, trang web

Quan ly bai bao, gi'riphan bi~n

- Xay d\!ng chuang trinh h<)inghi

Cac cong tac l~ tan khac

3. Chiu trach nhi~m thanh quy€t toan d6 tai cac cfrp theo dung quy dinh tM chinh:

- Huang d~n thanh toan d6 tai cac cfrp

- Nh?-n h6 So', xac nh?-n kh6i luqng cong vi~c theo dung thuy€t minh phe duy~t

va quy dinh tai chinh

- Hoan tfrt thu t\lCthanh ly d6 tM

4. ThlJChi~n dlJ thao cac van ban hanh chinh thuQc llnh VlJCph\l tnlch dung h~n:

Thu th?-p, th6ng ke chinh xac s6 li~u va dfr li~u lien quan

So~ thao van ban trinh cfrptren xem xet.

5. Quan ly trang web va trang facebook cua Phong Khoa hQc va Cong ngh~:

- T6ng hqp, c?-p nh?-t cac thong tin: thong bao, bi~u m~u, k€ ho~ch ho~t

dQng..... len website Khoa hQc cong ngh~:

6. Luu va quan ly cac h6 So', tai li~u lien quan dung quy dinh:

Phan lo~i tai li~u theo cong van d€n, cong van di

C?-pnh?-tdanh m\lc tren may tlnh

LUll van ban theo h6 So' quy dinh

IV.Tieu chu~n k~t qua cong vi~c

Hoan thanh t6t, dung h~n, chinh xac cac corig vi~c dugc cfrp tren giao ph6

V. Quy~n h~n

Bugc quy6n suod\lng cac trang thi€t bi van phong: ban lam vi~c, may tinh,

may in, may quet, di~n tho~i, van phong phAm... do Nha truang cfrp

I i - --
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- Dugc quy~n ti~p c?n, sir dl,mg, tham khilOcac h6 sO',tai li~u ben ngoai va ben

trong nha truang trong quy~n h~n cho phep.

- Dugc quy~n d~ xufit cac S1,1' he; trg, ph6i hgp til cac ngu6n h,rc khac d~ hoan

thanh cong vi~c

- Dugc quy~n d~ xufit cong khai yeu diu ghii quy~t cac quy~n 19i, nghia V\l cua

,ca nhan va t?P th~.

VI. Yeu du nang ll)'c - tinh cach - kinh nghi~m

- T6t nghi~p D~i hQc tralen

Sir d\lng thanh th~o cac phfuI m~m may Hnh van phong va cac ling d\lllg cong

ngh~ thong tin'

- Bi~t sir d\lng it nhfit 01 ngo~i ngfr (uu tien ti~ng Anh) tuO'llg dUO'llgtrinh dQB.

- Am hi~u h~ th6ng van bim phap quy, cac vfin d~ lien quan d~n cac ho~t dQng..

dao t~o, khoa hQCva cong ngh~ trong truang d~i hQc.

- Tinh cach hoa d6ng, ham hQc hoi, chu dao, c~n th?n, kien nh~n, sang t~o va
, ,
cau tien.

Ngrriri so~n thaD

Nguy~n Dang Nam

Ngrroi xem xet

PGS. TS D6 Thanh Trung

NgrrOi phe duy~t

)lDtll~
PGS.TS Hoang An Qu6c '..
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TR1JONG DH slJ PHAM KY THU! T
THANH PHO HO CHI MINH

PHONGKH&CN

Mftu3

CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VI~T NAM
BQc l~p - T\f do - H~nh phuc

MO TA TRAeH NHI~M - QUYENH4N
Chuc danh: Chuyen vien

C~p tren tlVc tiSp: TruOng phong

BQph~n/B9 mon: QUlin 1ykhaa hQc

I. Ml}cdich cong vi~c

Tham gia qufm 1y va tri€n khai t6t cac ha~t dQng v~ khaa hQc cong ngh~ Clla sinh

vien va giang vien Nha truemg nh~m gop ph~n vaa m\lc tieu kh~ng dinh thuong hi~u Nha

truOng tren thi truOng KHCN v~ lInh VlJCkhaa hQc ky thu~t cong ngh~ va khaa hQc giaa

d\lc ngh~ nghi~p ..

II. Tnich nhi~m

1. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chuc va ki€m saM vi~c thlJc hi~n cac d~ tai NCKH,
....

bai baa khaa hQc, sinh ha~t hQc thu~t, thong tin khaa hQc trong nha truOng dung

thea cac van ban quy ph~m phap 1u~t.

2. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chuc cac hQi nghi, hQi thaa khaa hQc da cac don vi,

Nha truOng t6 chuc thea SlJphan cong clla 1anhd~a.

3. Chiu trach nhi~m tinh s6 gia NCKH cha giang vien taan truemg thea dung quy

dinh clla BQ GD&BT va Nha truOng.

4. Chiu trach nhi~m t6 chuc, quan 1y t6t va hi~u qua cac ha~t dQng, san chO'iNCKH

clla sinh vien.

5. ThlJc hi~n dlJ thaa cac van ban hanh chinh, cong van thuQc lInh VlJCph\l trach

dung h~n. '"

9. Quan 1y,c~p nh~t thong tin trang web va facebaak Phong Khaa hQc va Cong ngh~.

7. Luu va quan 1ycac hE>sO',tai li~u lien quan dung quy dinh.

III.Nhi~m Vl}

1. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chuc va ki€m saat vi~c thlJc hi~n cac d~ tai NCKH,

bai baa khaa hQc, sinh ha~t hQc thu~t, thong tin khaa hQc trang nha twang dung

thea cac van bfm quy ph~m phap 1u~t:

s6 hi~u: HD-PKHCN - TNQHCV L~n saat xet: 00/01
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Qulm 11'd~ tai NCKH sinh vien theo quy trinh ISO: thong bao d~ xufit d~ tai

NCKH, ki€m tra thuy€t minh, quan 11'hgp d6ng, ki€m tra ti€n dQ thlJc hi~n,

nghi~m thu d~ taL '.,

- Qulm 11'd~ tai NCKH dp truang theo quy trinh ISO: thong bao d~ xufit d~ tai

NCKH, ki€m tra thuy€t minh, qmin 11'hgp d6ng, ki€m tra ti€n dQ thlJc hi~n,

nghi~m thu d~ taL,

- Tham gia qulm 11'd~ tai dp twang trQng di€m: xet duy~t d~ tM, nghi~m thu d~

taL

- T6 chuc cac bu6i bao cao chuyen d~ cho sinh vien va giang vien nha twang

nang cao ki€n thuc chuyen mono

Thu th~p, th6ng ke bai bao khoa hQc clla giang vien d€ thlJc hi~n cac bao cao,

thuang va tinh gia NCKH theo quy ch€. .•..

- Thuang xuyen thong bao, cung cfip thong tin v~ hQi thflOkhoa hQc, tri6n lam

khoa hQc cong ngh~ do cac dan vi ngoai truang t6 chuc cho giang vien, sinh

vien tham dlJ.

2. Chiu trach nhi~m tham gia t6 chilc cac hQi nghi, hQi thao khoa hQc do cac dan vi,

Nha twang t6 chuc theo SlJphan cong clla 1anh dl;lO:

- Lien h~ d6i tac, gui thu mai vi€t bai

Quan 1yemail, trang web

Quan 1ybai bao, gui phan bi~n

- Xay dlJllg chuang trinh hQinghi

Cac cong tac 16tan khac '..

3. Chiu trach nhi~m tinh s6 gia NCKH cho giang vien toan twang theo dung quy

dinh CllaBQGD&DT va Nha twang:

SOl;lnthong bao, bi€u mfru gui giang vien ke khai hOl;ltdQngNCKH

- Th6ng ke s6 lugng d~ tai clla giang vien h~ng nam

- Th6ng ke s6 1uqng bai bao theo nam hQc Clla giang vien twang DH SPKT

TPHCM

- Th6ng ke cac hOl;ltdQng khac duqc tinh gia NCKH theo quy ch€

- Ki€m tra cac minh chung do giang vien cung dp

- Tinh s6 gia, cong b6 toan twang cho giang vien ph an h6i
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- T6ng hQ'Pgui danh sach giang vien thi~u gia NCKH cho phong TCCB tht,rc

hi~n cac c6ng tac ti~p theo theo quy dinh.

4. Chiu trach nhi~m t6 chfrc, quan ly t6t va hi~u qua cac ho~t dQng, san chO'iNCKH

clla sinh vien:

- Tham gia t6 chfrc cUQcthi Robocon cftp truang hang nam

- Ph6i hQ'Pv6i cac khoa t6 chfrc cac san chO'ihQc thu~t cho sinh vien do khoa d~

xufrt va cfrp tren giao.

Quan ly cac giai thu6ng NCKH cho sinh vien nhu Holcim Prize, Tai nang

khoa hQc tre, Eureka ...

5. Tht,rchi~n dt,rthao cac van ban hanh chinh thuQc lInh V\ICph\l trach dung h~n:

Thu th~p, th6ng ke chinh xac s6 li~u va dfr li~u lien quan

So~n thao van ban trinh cfrp tren xem xet.

6. Quan 1ytrang web va trang facebook CllaPhong Khoa hQCva C6ng ngh~:

- T6ng hQ'P, c~p nh~t cac thong tin: thong bao, bi€u mfru, k~ ho~ch ho~t

dQng..... len website Khoa hQc cong ngh~:

- Bua thong tin hQi nghi hQi thao, cac thong bao cho giang vien, sinh vien len

facbook clla phong

7. Luu va quan 1ycac h6 sO',tai li~u lien quan dung quy dinh:

Phan lo~i tai li~u theo cong van d~n, cong van di

C~p nh~t danh m\lc tren may tinh

- Luu van ban theo h6 sa quy dinh

iv.Tieu chufin k~t qua cong vi~c
Hoan thanh t6t, dung h~n, chinh xac cac cong vi~c dugc cfrp tren giao ph6

V. Quy~n h~n

- Bugc quy~n su d\lng cac trang thi~t bi van phong: ban lam vi~c, may tinh,

may in, may quet, di~n tho~i, van phong phftm ... do Nha truang cfrp

- Bugc quy~n ti~p c~n, su d\lng, tham khaO cac h6 sO',tai li~u ben ngoai va ben

trong nha truang trong quy~n h~n cho phep.

- Bugc quy~n d~ xufrt cac st,r h6 trg, ph6i hgp tir cac ngu6n 1t,rckhac d€ hoari"

thanh c6ng vi~c

- Bugc quy~n d~ xufrt cong khai yeu d.u giai quy~t cac quy~n 19i, nghla V\l cua

ca nhan va t~p th€.
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VI.Yeu cAunang lllC - tinh cach - kinh nghi~m

T6t nghi~p D~i hQc tra len
Sir dl,lng thanh th~o cac ph~n m€m may tinh van phong va cac (rng d\lllg cong

ngh~ thong tin

Biet Slr dl,lng it nhfrt 0 1 ngo~i ngu (Uti tien tieng Anh) wong duong trinh dQB.

- Am hi€u h~ th6ng van bfm phap quy, ca vfrn d€ lien quan dSn cac ho~t dQng

dao t~o, khoa hQc va cong ngh~ trong truOng d~i hQc.

- Tinh cach hoa d6ng, ham hQc hoi, chu dao, cfrn th~n, kien nhfrn, sang t~o va



TRUONG DN HOC SU PRAM KY THUAT

THANH PHO HO cHi MINH

KHOA HQC CONG NG~

M~u3

CQNG HOA xA HQI cHiT NGHiA VI¥T NAM

DQc l~p - TV do - H::lDh phuc

,,?, - ~
MO TA TRAeH NHI~M - QUYEN H~N

Chuc danh: Nghien Clm vien

C~p tren tn,rc ti~p: TruOng phong

BQph~n/BQ mon: (n~u c6) T~p chi KHGDKT

I. MlJ.c dich cong vi~c

Tham gia quim ly va tri~n khai cac hOi;1tdQng lien quan dSn vi~c xu~t bim, phat himh

Ti;1pchi nh~m gop phful vao m\lc tieu khfu1g dinh thuang hi~u nha truemg tren thi

truang v€ khoa hQc, ky thu~t, giao d\lc.

II. T•.ach nhi~m

1. L~p kS hOi;1chva thlJc hi~n cac cong tac d~ xu~t bim Ti;1pchi Khoa hQc.

2. Hoan thimh thu t\lCthanh quySt toan in ~n cac s6 ti;1pchi.

3. T6 chilc HQi nghi, HQi thilO,cong tac ki~m dinh

4. SOi;1nthao cong van, bao cao:

5. Luu tru h6 sa

6. Quim ly website, facebook T~p chi

III. Nhi~m vlJ.

1. L~p kS hOi;1chva thlJc hi~n cac cong tac d~ xuM bim Ti;1pchi Khoa hQc.

L~p kS hOi;1chxuat bim hang nam

Guithong bao mai viSt Mi, nh~n bai (tren website, qua buu di~n va qua email)

Sa duy~t bai viSt (ki~m tra nQi dung, dinh d;;tngco phil hQ'Pvai yeu du ve th~ l~
vi@tMi cua Ti;1pchi) truac khi trinh cho T6ng Bien t~p.

Mai phim bi~n va theo d6i cac bai viSt gui di phim bi~n

Thong bao vai tac gia ve tinh hinh bai viSt (chinh sua, dinh d;;tng,ho~c theo gop y
cua phim bi~n).

Chiu trach nhi~m ki~m tra, chinh sua toim bQbai viSt ve chinh tit, van phong trinh
bay, ki~m tra dinh d~ng, s~p xSp m\lc l\lc cua s6 bao truac khi in.

L~p danh sach cac dan vi phat himh va chufrn bi tern, nhan
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2. Hoan thi~n thu 1:l)cthanh quy~t toan in k cac s5 t~p chi.
L?p dv tru kinh phi xu~t ban cho nam

Bien soc;mhgp d6ng va theo d6i hgp d6ng in k
Nh?il ban in, kiBm tra ch~t lUQ11gin va lam thu 1:l)cthanh ly hgp d6ng.

Lam cac thu t1)Cthanh toan chuyBn khoan cho nha in, chuyBn h6 sa len phong
KHTC.

L?p biBu va thanh toan thu lao phfm bi~n.

DV tru chi phi van phong phfun, phat hanh (dVa theo k~ ho~ch dfi pM duy~t).

Lam cac thu th1)cthanh quy~t toan chi phi xu~t ban t~p chi trong nam

3. T6 chuc H('>inghi, H('>ithao, cong tac kiBm dinh

Tham gia theo d6i ti~n do thuc hien k~ hoach cua phong.

TriBn khai thuc hien noi dung dfi duac pharr cong theo dung k~ hoach

T6ng k~t, rut kinh nghi~m

4. Soc;mthao cong van, bao cao

Nghien Clmcong van, cac thong tu, quy~t dinh ... co lien quan vi~c in k, xu~t
ban T~p chi

Soc;mthao cac cong van lien quan theo yeu cAucua dp tren
Thu th?p minh chUng, xu 1ys5 li~u

Th6ng ke, vi~t bao cao v~ tinh hinh t~p chi (s6 bai vi~t theo nam, theo lInh VlJC,s6
bai vi~t theo timg khoa, theo tac gia .... ) dinh ki theo yeu cAucua nha truemg va
C1)Cbao chi, B('>Thong Tin & Truy~n thOng.

5. Luu tru h6 sa

S~p x~p h6 sa luu tru theo timg s6 t~p chi g6rn bai vi~t tho, ban phan bi~n, cac
ban chinh sua, ban bong 1, bong 2, ban in t~p chi (hoan chinh).

H6 sa thanh quy~t toan t~p chi cua timg s6 va cua narn xu~t ban, H6 sa cong van
di, cong van d~n.

C?P nh?t danh rn1)c,vi tri h6 sa.

Luu tru h6 sa t~i VP T~p chi va phong Hanh chinh T6ng hgp

6. Quan ly trang Web va Facebook cua T~p chi KHGDKT

flua bai vi~t len website dung ti~n d('>

flua c"actin tUc va ki~n thuc, kinh nghi~rn lien quan d~n vi~t va xu~t ban T~p chi

IV. Tieu chu~n k~t qua cong vi~c

Hocm thanh t6t, dung hr;m,chfnh xac cac cong vi?c cap tren giao ph6.
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Quy~n h~n

Bugc quy@nsu dl,mgcac trang thi~t bi van phong: ban lam vi~c, may tinh, may in,
may quet, di~n tho~li,van phong phfun do nha truemg cung dp

Bugc quy@nti~p c~ su d\lng tham khao cac h6 sa, tai li~u ben ngoai va ben trong
nha truemg trong ph?ffi vi cho phep.

Bugc quy@nd@xu~t cac SlJh6 trg, ph6i hqp ill cac ngu6n llJc khac d~ hoan thanh
cong vi~c.

Bugc quy@nd@xu~t cong khai yeu du giai quy~t cac quy@nlqi, nghla V\l cua ca
nhan va t~p th~..

Yeu c~u nang l\l'c - tinh cach - kinh nghi~m

T6t nghi~p d~i hQc tra len

SUd\lng thanh th~o cac phftn m@mmay tinh van phong va cac ling d\lng cong
ngh~ thong tin

Co ky nang so~ thao van ban theo dung quy dinh

Bi~t su d\lng it nh~t 1 ngo~i ngu, (Uti tien Ti~ng Anh, B 1)

Am hi~u h~ th6ng van ban phap quy, cac v~ d@lien quan d~n cac ho~t dQng dao
t~o, khoa hQc va cong ngh~ trong truemg d?i hQc.

Than thi~n, hoa d6ng, s~n sang giup do mQi nguai, trung thlJc, co trach nhi~m

Nhanh nhyn, linh ho?t, bi~t xu ly tinh hu6ng, co kYnang giao ti~p.

.NgU'Olso~n thao NgU'Olxem xet

. L-----'
'\, ti.,llLlL )

~~ .!1/;?3!.~
Vii Thj Thanh Thao PGS.TS Hoang An Quae

NguOl phe duy~t

)t//t%4c:-
PGS.TS Hoang An Quae
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