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II. MO TA CONG VIEC
1. Truéng Phong Khoa hoc va Hop tac quoc té
Vi tri cong viéc/chirc danh: Trudng Phong

Phong ban: Phong Khoa hoc va Hop tac quoc té (Phong Kh&HTQT).
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Béo cdo téi: Hiu truong, cac Pho Hiéu trudng.
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Thay thé khi vang mat: Phé truong Phong.

Nang lyc yéu cau: Trinh d¢ Tién si.
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Trach nhiém:
- Chiu trach nhiém trudc Hiu truong vé t6 chirc chi dao thyuc hién cac nhiém vy cua
Phong.
- Phu trach, t6 chirc, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Nha trudong moi cong viéc
cua phong.
- Cong tac quan 1y chung: Lap chién lugc va dinh huéng NCKH & HTQT theo nim
hoc.

- Theo ddi mang Khoa hoc va Hép tac qudc té cua Nha trudng, bao gom: t6 chirc



viéc dé xuat nhiém vu Khoa hoc cac cip hang nam cta Nha truong; to chirc hd trg cho cac
giang vién, nghién ctru vién Nha truong tham gia ddu thau nhiém vu Khoa hoc va cong
ngh¢; td chuc viéc giam sat thuc hién cac nhiém vy Khoa hoc va cong nghé cua cac can bd
trong truong; T6 chirc viéc nghiém thu két qua dé tai NCKH céc cap; Quan 1y hoat dong
hop tac quéc té: trao di sinh vién, giang vién; thyc tap sinh.
g. Quyén han
- Thong tin chung cho cdc can b trong truong cac hoat dong khoa hoc cong nghé
va hop tac quéc té;
- T6 chirc xay dung va Quan Iy cac hoat dong khoa hoc cong nghé va hop tac quic
té cu thé.
- T6 chtre trién khai va kiém tra, don ddc cac Khoa, cac don vi thudc khdi va chuyén
vién trong Phong thuc hi¢n cadc nhi€ém vy duoc giao.
- Thay mit Phong dé xuat voi Ban giam hiéu cac ¥ kién, cac phuong an xdy dung
chién luoc va phat trién vé cac hoat dong khoa hoc cong nghé va hop tac quéc té.
- Thay mit Phong dé xut y kién v&i Ban giam hiéu vé cong tac can bd va cong tac
cac hoat dong khoa hoc cong nghé va hop tac qudc té.
2. Phé Truéng phong
a. Vi tri cong viéc/chirc danh: Pho truong Phong.
b. Phong ban: Phong Khoa hoc va Hop tac quéc té (Phong KH&HTQT).
€. Béo cdo toi: Hiu trudng, cac Phé Hi¢u truong, Truong Phong KH&HTQT.
d. Thay thé khi ving mat: Chuyén vién.
e. Nang luc yéu cau: Trinh d6 Tién sy (uu tién) hodc thac sy ¢ kinh nghiém it
nhat 10 nim chuyén mon.
f. Trach nhiém:
- Pho Trudng Phong chiu trach nhiém trude Trudong Phong vé quan 1y diéu hanh cac
mit cong tac vé dao tao di duoc Truong Phong phan cong:
- HJ tro Truéng phong phu trach cong tic NCKH va chiu trach nhiém truc tiép mot
s6 ndi dung cong viéc cua phong nhu sau:
- Theo ddi, don dbc can bd cua phong hoan thanh tdt cac nhiém vu dugc giao.
- Ky thay Truéng phong (khi Truéng phong vang mat va c6 su chi dao ciia Truong
phong) dé ky cac gidy to lién quan dén cong tac cta don vi.
- Quan ly hoat dong hop tac quéc té: trao ddi sinh vién, giang vién; thuc tap sinh.

- Trudng ban Thu ky ctia Tap chi Khoa hoc SIU REIVIEW Pai hoc Qudc té Sai



Gon chiu trach nhiém theo ddi viéc xuat ban tap chi mdi nam. Xay dung ké hoach, tiép
nhdn céc bai bao, mo1 phan bién, lién hé in 4n va xuét ban Tap chi khoa hoc hang nam.

- T chac Hoi nghi, Ho1 thao Khoa hoc va céac chuyén dé Khoa hoc khéc.

- La Thu ky cua Hoi déng khoa hoc va Bao tao Pai hoc Quéc té Sai Gon dé xuat ké
hoach hoat dong cua Ho1 d@)ng hang nam. T chirc hop Ho1 déng va luu trit hd so cua Hoi
d6ng Nha truong hang nam.

- T6 chuc tu van viée dang ky s hitu tri tué, bang phat minh sang ché, phong chirc
danh GVC, PGS, GS,...cho cac can bo du diéu kién trong truong.

- Quan 1y cac du 4n hop tac qudc té: cac chuwong trinh ngan han (study tour), du an
phi chinh phii, nghién ctru, va cac du an khac.k. Quyén han

- Thuyc hién, chi dao thuc hién va kiém tra d6n dbc vé cac mit cong tac dao tao dugc
phéan cong phu trach.

- Co quyén quyét dinh, soan thao cac van ban thudc cdc mat cong tac dugc phan
cong phu trach.

g. Quyén han

- Thong tin chung cho cédc can bd trong truong cac hoat dong khoa hoc cong nghé
va hop tac quéc té;

- Thay mit Truéng phong T6 chirc xay dung va Quan 1y cac hoat dong khoa hoc
cong nghé va hop tac qudc té cu thé.

- Thay mit Truéng phong T chirc trién khai va kiém tra, d6n ddc cac Khoa, cac
don vi thudc khdi va chuyén vién trong Phong thuc hién cac nhi€ém vu dugc giao.

- Thay mit Trudong phong dé xuat véi Ban giam hiéu cac y kién, cic phuong an xay
dung chién lugc va phat trién vé cac hoat dong khoa hoc cong nghé va hop tac qudc té.

- Thay miat Trudong phong dé xuat y kién voi Ban gidm hiéu vé cong tac can bd va
cdng tac cac hoat dong khoa hoc cong nghé va hop tac qubc té.

3. Nhan vién

a. Vi tri cong viéc/chirc danh: Nhan vién.

b. Phong ban: Phong Khoa hoc va Hop tac quéc té (Phong KH&HTQT).
c. Bao cao tdi: Trudng Phong va Pho truong Phong.

d. Thay thé khi vang mat: Chuyén vién khac.

e. Nang luc yéu cau: Trinh d6 Pai hoc chinh quy.

f. Trach nhiém:

- Chiu su phan cong ctua Truong Phong va Pho Trudng phong.



- Thyc hién cong viéc cua Ban thu ky Tap chi Khoa hoc SIU REIVIEW Dai hoc
Qudc té Sai Gon nhur thu nhan bai bao, giri phan bién va phat hanh Tap chi.

- Thyc hién cong tac quan 1y trang thiét bi cia phong.

- Giam sat viéc bd sung 1y lich khoa hoc hang nim cta cac giang vién, can bo va
sinh vién tham gia nghién ciru khoa hoc (file gidy va dién tir).

- Phéi hop véi don vi trong toan truong theo doi, td chirc viéc thuc hién cac nhiém
vu Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qubc té.

- HO tro cac giang vién, sinh vién tham hoat dong Nghién ciru khoa hoc (cung cap
thong tin va huéng dan quy trinh, thi tuc c6 lién quan dén hoat dong NCKH).

- Thuec hién cac cong viéc lién quan dén dy tri va thanh toan kinh phi, theo ddi hop
ddng co lién quan dén NCKH va HTQT.

- Lién hé va to chirc cac Hoi ddng nghiém thu dé tai NCKH cua giang vién, sinh
vién va gido trinh, tai liéu hoc tap.

- Thuec hién cac cong viéc vé van thu va luu trit vin thu ctia phong.

- Phu trach cong tac hau can cho céc hoat dong Hoi thao, Ho1 nghi, Bao cdo chuyén
dé khoa hoc.

- Theo doi va thuc hién cong tac HTQT trong va ngoai SIU.

- Tham gia cac hoat dong khac theo sy phan cong ctia Nha truong va Lanh dao
phong.

- HO trg cong tac minh chung lién quan dén hoat dong kiém dinh thudc pham vi
cong viéc dugc giao.

- Quan 1y cac chuong trinh lién két dao tao, cac chuong trinh cong nhan vin bang,
cong nhan chuong trinh dao tao.

- Quan 1y cac hoat dong hoi thao trong nudc va quc té.

- Quan 1y céc hoat dong hop tac va cac du an hop tac trong nudc.

- Quan Iy cac chuong trinh tap huan, xdy dung ning luc thudc pham vi phu trach
cua Phong.

- Quan ly website tiéng Anh cua Trudng, cong tac dich thuat thudc trach nhiém
Phong, cong tac xac nhén sinh vién bang tiéng Anh.

- Phu trach sé liéu, thuc hién cac bao cdo lién quan dén tat ca cac hoat dong thudc

pham vi dugc giao.



