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1. MUC PiCH
Quy dinh churc ndng, nhi€ém vu cua lanh dao, can b nhan vién phong Pao tao va Hop tac
quéc té.
2. NOI DUNG

2.1 So dd t6 chirc:

TRUONG PHONG

I ]
Cén b0 phu trach cong tac
Cén b phu trach cong tac thong tin hop tac qudc té, van
hanh chinh, 18 tan, phat hanh website cua Vién
trién hop tac qudc té

2.2 Chirc nang, nhiém vu cac vj tri:
2.2.1 Trwéng phong.
a. Churc nang

Tham muu cho Ban Linh dao Vién va quan Iy vé Dao tao va hop tac quc té.
b. Nhiém vu, quyén han

- Tham muu cho Ban Lanh dao Vién nhiing van d¢ lién quan dén cong tac hop tac
quéc té cua Vién;

- Lam d4u mdi quan hé véi cac t6 chie qudc té, cac co quan quan 1y cip trén, cac dia
phuong dé mé rong quan hé cia Vién, tranh tha dugc su giup d cta cac co quan c6 lién
quan;
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- Xay dung ké hoach phat trién hop tac qudc té ngin han, dai han; cic quy ché vé
HTQT.

- Chu tri két n61 do1 tac va cac don vi truc thudc.

- Hudng dan céc don vi truc thudc to chitc xdy dung cac chuong trinh hop tac nghién
cuu va chuyén giao cong nghé; Ho tro cac don vi thuc hién cac du an HTQT.

- To chtic cac buoi gdp gd voi cac co quan quan 1y nha nude vé HTQT, doi tac, nha
tai tro.

- Chu tri t6 chirc cac hdi thdo quoc t€, cac buoi trao doi hoc thuat khi ¢6 yéu cau.

- Xay dung K¢é hoach dao tao tiéng Anh ctia Vién theo D¢ 4n Nang cao trinh d9 tiéng
Anh cta Vién KHTLVN.

- Tham dinh va ky nhdy truéc khi trinh ky Lanh dao Vién cac vin ban da duoc quy
dinh tai QP s6 105/QD-VNTT&MT ngay 1/4/2016 v/v quy dinh ky nhay cac van ban cia
Vién Nudc, Tudi ti€u va Moi truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban lanh dao Vi¢n giao.

c. Bao cao
-Tong hop, bao cido cong tac tai cac budi hop giao ban;

- Tong hop, lam bao cdo cong tac 6 thang, ndm cua Phong dé bao cdo Lanh dao Vién
hoic bao cao dot xuat khi cap trén yéu cau do Ban Lanh dao Vién giao.

d. Bé nhiém
Do Vién truéng Vién Nudc, Tudi tiéu va Moi trudng bo nhiém.
e .Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:
+ Trinh d§ van hoa: Co béng Pai hoc tré 1én
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh d quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu ciu
+ Trinh d6 ngoai ngit : B1 hodc twong duong tr¢ 1én.
- Bao tao: DPuogc dao tao nghi¢p vu chuyén mon chinh quy/tap trung.

- K§ nang: C6 k¥ nang quan ly/ 1ap ké hoach cong tac; lap bao cao; ky nang lam viéc
v6i cac dbi tac qudc té.
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- Kinh nghi¢m: C6 3 nam kinh nghiém tré 1én.
2.2.2 CAac can b, nhan vién:
2.2.3.1. Cdn b phu trich cong tic hanh chinh, Ié tin, phdt trién hop tic quéc té:
a. Chirc nang:
Tro 1y cong tac hanh chinh, 18 tin, phat trién hop tac quéc té.
b. Nhiém vu, quyén han:
- Thyc hién cac cong viéc ¢ lién quan dén doan ra, doan vao;
- Hoan thién, cap nhat thudng xuyén hd so nang luc cta Vién bang tiéng Anh.

- Lap danh muc cac nha tai trg, cac Déi tac co thé hop tac, danh muc cac t6 chuc tai
chinh qudc té c6 tai trg kinh phi.

- T6 chirc cac budi don tiép cac doan khach qubc té dén tham quan va lam viéc tai Vién.
- HO tro t6 chirc cac hoi thao qudc té.
- HO tro t6 chirc cac budi trao doi hoc thut.
- Thyc hién cac nhiém vu khac do truong phong giao.
c. Béocao
- Thuc hién ché do bao céo cong viéc duoc giao trong ngay;
- Lam béo cao vé cac mit duoc phan cong theo yéu cau cta Truong phong.
d. Yéu cqu cho vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh @0 van hoa:  Co6 bﬁng Pai hoc tré 1én
+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh d quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu cu
+ Trinh d§ ngoai ngir : B1 hodc twrong duong trd 1én.
+ Trinh d0 tin hoc: ¢ chung chi tin hoc co ban tr¢ 1€n
- bao tao: DPugc dao tao nghié¢p vu chuyén mon chinh quy/tap trung.

- K¥ ndng: Tong hop bao cdo nhanh cac hoat dong ctia Vién; k¥ nang lam viéc voi
cac doi tac quoc té.
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- Kinh nghiém: C0 1 nam kinh nghiém tr¢ 1én.

2.2.3.1. Cdn bj phu trach céng tac thong tin hop tic quoc té, vin hanh website ciia Vién:
a. Chuc nang:

Tro 1y cong tac thong tin hop tac qudc té, van hanh website ciia Vién.
b. Nhiém vy, quyén han:

- Thu thap cac thong tin vé khoa hoc cong nghé thé gi6i lién quan dén linh vuc phat
trién cta Vién.

- Thiét ké to roi (cudn so tay) gidi thidu vé Vién. Xay dung béo céo trinh chiéu dé
quang ba Vién;

- Giéi thiéu Vién tai cac hoat dong, su kién quéc té.

- Cap nhat thuang xuyén 1én website cua Vién (Trang tiéng Viét va tiéng Anh)

- Thuc hién cac nhiém vu khac do truong phong giao.
c. Béocao

- Thyc hién ché d6 bao cao cong viée duoc giao trong ngay;

- Lam bao cao vé cac mat dugce phan cong theo yéu cau cta Trudng phong.
d. Yéu cau cho vi tri:

- Hoc van:

+ Trinh d§ van hoa: Co b%mg Pai hoc tré 1én

+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Khong yéu cau

+ Trinh d6 quan 1y hanh chinh (néu c6): Khong yéu cu

+ Trinh d§ ngoai ngit : B1 hodc twrong duong trd 1én.

+ Trinh d0 tin hoc: ¢6 ching chi tin hoc co ban tr¢ 1én

- Bao tao: DPugc dao tao nghi¢p vu chuyén mon chinh quy/tap trung.

- K¥ ning: Tong hop bao cao nhanh cac hoat dong ciia Vién. Thanh thao tiéng Anh,
tin hoc van phong.

- Kinh nghiém: C0 1 nam kinh nghiém tr¢ 1én.
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Tai liéu tham chiéu:

- Quyét dinh s 2165/QD-BNN-TCCB ngay 17/7/2008 cia Bo Nong nghiép va Phat trién
Néng thon Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic cia Vién Nudc,
Tudi tiéu va Moi truong;

- Quyét dinh s6 177/QD-VNTT&MT - TCHC ngay 16/8/2011 cua Vién Nudc, Tudi tiéu
va Méi truong Quy dinh chirc ning, nhiém vu quyén han va co cau té chic cia Phong
Pao tao va HTQT thudc Vién Nude, Tudi tiéu va Moi truong.




