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1. MUC PiCH

Quy dinh chirc ndng, nhi€ém vu cua lanh dao, can bd nhan vién Trung tam thuy loi mién

nui phia Bic
2. NOI DUNG
2.1 So d6 tb chic:

BAN GIAM POC TRUNG TAM
(Giam doc va pho giam doc)

B6 moén Thuy loi

B mén Cap
thoat nudc va
moi treong

(=) X}
-
>

T ng hop

B6 mén Chuyén
giao cong nghé

- Truong by mon

- Nghién ctru vién
chuyén nganh
thuy loi

- C4n bd hop dong

- Truong bd moén

- Nghién ctru vién
chuyén nganh
thuy loi va moéi
truong

- Cén bd hop dong

- T6 trudong/ké
toan truong

- Nhan vién hanh
chinh

- K& toan vién

- Bao vé

- Truédng b mon

- Nghién ctru vién
chuyén nganh
thay lgi / moi
truong / nong
nghi¢p/CNTT

2.2 Chirc nang, nhiém vu cac vi tri:

2.2.1 Giam dbc trung tim .

a)  Chirc nang:

La nguoi ding dau, chu tai khoan Trung tdm chiu trdch nhiém toan dién moi hoat
dong ctia Trung tdm. Chi dao va diéu hanh giam sat, thuc hién cac quy dinh, quy ché cia
Trung tam, cua Vién va cia Nha nudc.

b) Nhi¢m vu, quyén han: 7 ’
- Xay dung phuong hudng va giai phap phat trién don vi phu hop voi chién luge

phat trién cta Vién.

- Chi dao va tham gia dé xuat xdy dung dé tai, dy an KHCN hang nim, 3 ndm va 5
nam. Chi dao va t6 chtc thuc hién nghién ctru va chuyén giao cong nghé linh vuc dugc

giao;
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- Tb chirc trién khai thir nghiém va chuyén giao két qua nghién ctru cta cac don vi
nghién ctru trong va ngoai Vién,

- Quan Iy va phat trién co s¢ vat chit, trang thiét bi, nhan luc dé phuc vu tdt cong
tac nghién ctru, chuyén giao KHCN theo quy ché cuia Trung tdm va cua Vién;

- Lam chu tai khoan, chju trach nhiém toan dién vé cic van dé tai chinh cta Trung
tam;

- bao tao nang cao nang luc cho can b trong don vi;

- Bao dam luong va dong céac loai bao hiém theo qui dinh cho cg’tn bd va nguoi 1:510
dong cua Trung tém,qtrén co séqcéc nhiém vy dugc giao va ty tim kiém. Bado ddm phan
giao cong viéc cu the, ’hQ‘p ly d¢ dam bao thu nhap cho can bd va nguoi lao dong trong
Trung tdm theo quy ché cua Vién;

- Hang ndm bao dam thyc hién ké hoach sau:

+ Béo c4o tong quan vé KHCN thuy loi cia ving Trung tim phu trach;
+ Thuc hién nhi€ém vu nghién ctru thuong xuyén;

+ Pé tai, du an chuyén giao KHCN céc cap;

+ Doanh s6 hoat dong KHCN duoc giao hang nim cua don vi.

- Piéu phdi cong viéc va quan 1y nhan luc trong don vi.

- Pé xuat cac hinh thtrc khen thuéng va xtr 1y vi pham ddi véi cac can bo cua
Trung tam.

- Ky hop ddng/cham dut hop dong ddi véi lao dong thir viée hodc hop dong lao
dong vai Trung tam.

- Pé xuat Vién ky/cham dit hop dong lam viéc vai vién chic do don vi quan Iy.

- bé )Suét can bo lam C’hl:l nhiém dé tai, dy an va dé nghi khong cho tiép tuc lam
chu nhiém dé tai, du an khi thay can bd d6 khong da nang luc.

c) Bao cao ’
- Thuc hién ché do bao cao theo quy dinh ctia Vién va cua co quan quan 1y
- Ky trinh céc bdo cao cia Trung tdm lén Vién va cac co quan quan 1y.
d) Bo nhi¢gm 7
Do Vién truong Vién Nudce, Tudi ti€u va Moi truong bo nhiém theo quy trinh hudng
dan cua cua Pang, Chinh phu, B Nong nghiép & PTNT va cua Vién Khoa hoc Thuy lgi
Viét Nam.
e)  Yéu ciu cho vi tri

- Hoc van:

+ La nghién ctru vién (hang III) hoac twong duong tr¢ 1én;
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+ CO trinh d6 Thac sy tré 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac;
+ Trinh d6 ngoai ngir: B1 hodc tuong duong trd 1én;
+ C6 chtrng chi tin hoc co ban trd 1€n;

+ Trinh @6 1y luan chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri tré 1€n;
- Ky nang:

+ Co nang lyc va pham chét ciia nguoi 1anh dao, c6 ¥ thire xdy dung Vién,
dat loi ich tap thé (ciia Vién va don vi minh truc tiép quan 1y) 1én trén hét.

+ €6 kha niang dé xuit cac nhiém vu KHCN, tim kiém cac hop dong kinh té
va td chirc thuc hién.

+ Co tu duy nhay bén, c6 ning luc to chic va tap hop dugce quan chung va
quan hé rong vé6i cac ddi tac lién quan.

+ €06 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ ning co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.

+ Thiét 1ap mdi quan hé t6t véi cac co quan quan 1y dia phuong va cac co
quan chuyén mén trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vu KHCN cua
Trung tam ciing nhu cua Vién.
- Kinh nghiém: C6 05 nam tro 1€n lam cong tac nghién ctru khoa hoc; da tham gia
cong tac quan 1y vé nghién ctiru khoa hoc.
- €6 hiéu biét vé cac hoat dong cua Vién, ctia Trung tdm, c6 uy tin, duoc can bo
vién chure trong Trung tdm tin nhiém.
2.2.2 Phé giam doc trung tam:
a)  Chirc ning
Gilip viéc cho giam ddc Trung tdm trong cong tac chi dao va diéu hanh giam sat,
thuc hién cac quy dinh, quy ché cua Trung tam, ctia Vién va cua Nha nudc
b)  Nhi¢m vu, quyén han
- Thuc hién cac nhiém vu do Giam doc Trung tdm phan cong trong cong tac quan
1y diéu hanh va phat trién Trung tam;
- Xay dung ké hoach, to chirc trién khai cac nhiém vu chuyén mon va diéu hang
Trung tdm thudc linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Thuc hién nhiém vu diéu hanh trung tdm khi duoc Giam ddc trung tAm Gy quyén.
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c) Bao céao:
- Thuc hién ché do bao cdo theo quy dinh cta Trung tdm, Vién;
- Thay mit giam ddc trung tAm ky trinh c4c béo céo ctia Trung tdm 1én Vién va cac

co quan quan 1y khi dugc ty quyén.

d) Bé nhiém: Do Vién truong Vién Nude, Tudi tiéu va Moi trudng bd nhiém theo quy
trinh hudng dan cta ctia Pang, Chinh phu, B6 Nong nghiép & PTNT va cta Vién
Khoa hoc Thuy lgi Vi¢t Nam.

e) Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:
+ Langhién ctru vién (hang III) hodc tuong duong trd 1én;
+ CO trinh @6 Thac sy trd 1én, chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac;
+ Trinh d6 ngoai ngtt: B1 hodc twong duong trd 1én;
+ Co chirng chi tin hoc co ban tré 1én;
- Ky nang:

+ Co6 nang luc va phém chét cua nguoi lanh dao, ¢ y thuc xay dung Vién,
dat loi ich tap thé (ctia Vién va don vi minh truc tiép quan 1y) 1én trén hét.

+ (€6 kha nang dé xuét cac nhiém vu KHCN, tim kiém céc hop déng kinh té
va td chirc thuc hién.

+ Co tu duy nhay bén, c6 ning luc to chtrc va tdp hop duoc quan chung va
quan hé rong véi cac doi tac lién quan.

+ €6 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ niang co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.

+ Thiét 1ap mdi quan hé tét v6i cac co quan quan 1y dia phuong va cic co
quan chuyén mén trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vy KHCN ctia
Trung tam cting nhu cua Vién.

- Kinh nghiém: Co6 03 nam tr¢ 1én 1am cong tac nghién ctru khoa hoc.

- (6 hiéu biét vé cac hoat dong cia Vién, ciia Phong, cé uy tin, dugc can bo vién
chtrc trong Phong tin nhi¢m.
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2.2.3 Truwéng bo mon

a) Chirc ning: ‘ ’ ‘

La nguoi ding dau B mon chiu trach nhiém trude ban giam doc trung tdm vé moi
hoat dong cua B mon. Chi dao va diéu hanh giam sat, thyc hién cac quy dinh, quy ché cua
Trung tdm, cua Vién va ciia Nha nudc tai don vi minh phu trach.

b) Nhiém vu, quyélg han:
- Xay dung ké hoach va giai phap thuc hién cadc nhiém vu ctia B mon duoc Ban
giam ddc trung tAm phan cong.
- T6 chuc trién khai cac nhiém vy chuyén mén dugc phan cong.
- Quan ly va phat trién co s& vat chét, trang thiét bi, nhan luc trong don vi theo quy
ché cua Trung tdm va caa Vién.

Pao tao nang cao nang luc cho can bo trong don vi. .

biéu phoi cong viéc va quan ly nhan luc trong bd mon.

bé xuat cac hinh thuce khen thudng va xur Iy vi pham doéi véi cac cdn bo by mon.

Pé xuat ky hop dong/cham dut hop dong ddi véi lao dong thir viéc hoic hop
dong lao dong véi Trung tam.

c) Béo cao
Thuc hién ché d6 bao cao theo yéu cau cia Ban giam doc Trung tam

d) Bé nhi¢m
Do Giam doc trung tdm bd nhiém theo quy trinh hudéng dan Vién Nude, tudi tiéu va
moi truong.
e) Yéu cau cho vi tri
- Hoc van:
+ Tt nghiép dai hoc trd 18n, ¢ chuyén nganh phu hop véi vi tri cong tac
+ Trinh d9 1y luan chinh tri: Khong yéu cau
+ Trinh d§ ngoai ngit : A2 hoac twong duong tr¢ 1én
+ Tin hoc: C6 chung chi tin hoc co ban
- Ky nang:
+ Co nang luc va pham chét cua nguoi ldnh dao, co ¥ thiuc xay dung
Trung tam, Vién dét loi ich tap thé 1én trén hét.
+ CO0 tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac ky nang co ban nhu
thuyét trinh, giao tiép.
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+ Thiét 1ap mdi quan hé t6t véi qcéc co quan quan ly dia phuong va cac
co quan chuyén mon trong, ngoai Vién dé thuc hién cac nhiém vy cua Trung tam
cling nhu cua Vién.

- Kinh nghi¢m: Co6 trén 3 nam kinh nghi¢m thudc linh vuc phu trach
2.2.4 T6 truwéng td tong hop

a)  Chirc nang: ‘

, La ké toé}n trudng Trung tam, 1:21 r}guéi dimg dau chiu tr‘éch nhiém trudc ban giam
doc trung tam vé m(_)i’ hoat dong cua To tong hop. Chi dao va diéu hanh giam sat, thuc hién
cac quy dinh, quy ché cua Trung tdm, cua Vién va ctia Nha nudc tai don vi minh phu trach.

b)  Nhi¢m vu, quyén han: ,

- Thuc hién nhiém vy ké toan truéng cia Trung Tam

- Xé}{ dung ké hoach va gidi phap thuc hién cac nhiém vu cua t0 téng hop duoc
Ban giam doc trung tam phan cong.

- T6 chirc trién khai cac nhiém vu ké toan, hanh chinh, t6 chuc cta trung tam.

- Quan ly va phét trién co sé vat chat, trang thiét bi, nhan lyc trong to theo quy ché
cua Trung tam va cua Vién.

- Pao tao nang cao nang luc cho can bd trong to tong hop. .

- Diéu phdi cong viéc va quan 1y nhan luc trong t6 tong hop.

- Pé xuit cac hinh thic khen thudng va xur Iy vi pham dbi v6i cac can bo ciia don
vi minh.

- Dé xuit ky hop dong/chim dut hop dong ddi véi lao dong thir viéc hodc hop

dong lao dong vai Trung tam.

c) Baéocao
- Thuc hién ché d6 bao céo theo yéu cau cua Ban gidam doc Trung tdm

d) Bé nhi¢m
Do Giam doc trung tdm bd nhiém theo quy trinh hudéng dan Vién Nudc, tuoi ti€u va
moi truong.
e) Yéu ciu cho vi tri
- Hoc van:
+ Tbt nghiép dai hoc trd 1&n, c6 chuyén nganh pht hop véi vi tri cong tac
+ Tin hoc: C6 chung chi tin hoc co ban
- Pao tao: C6 chung chi ké toan trudng

- Ky nang:
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+ €6 nang lwc va pham chét cua ngudi 1anh dao, c6 y thirc xy dung Trung tam,
Vién dat loi ich tap thé 1én trén hét.
+ €06 tac phong 1am viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ ning co ban nhu thuyét
trinh, giao tiép.
+ Thiét 1ap mbi quan hé tét v6i cac co quan quan 1y dia phuong va cic co quan
trong, ngoai Vién dé€ thuc hién cac nhiém vu ctia Trung tam cling nhu cua
Vién.
- Kinh nghi¢m: C6 trén 3 nam kinh nghi¢m thudc linh vuc phu trach.
2.2.3 C&c can b, nhan vién:
2.2.3.1. Nghién ciru vién thiy lgi/moi truong/nong nghiép/cong nghé thong tin
a) Chirc nang: Thyc hién cac nhiém vy chuyén moén/nghiép vu theo sy phan cong ciia Ban
giam doc Trung tam va truong b mon.
b) Nhiém vu, quyén han:
- Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén dugc phan cong dam bao tién dd, chat
lugng. Chu dong dé xuét ké hoach, phuong phap thyc hién cac nhiém vu dugc giao;
- Puoc phép dé xuit cac giai phap nham ning cao ning suit chat lugng cac san
pham khoa hoc cong nghé;
- Chiu trach nhiém vé céc san phdm do minh thyc hién. Pugc phép bao luwu cac y
kién vé chuyén mén cta ban than;

- BPuoc tao diéu kién d€ hoc tap nang cao trinh dd chuyén mon;

c) Bao cao:
Thue hién ché d6 bao cdo theo yéu ciu cua Ban giam déc Trung tdm va Trudng bd
mon.
d) Yéu cdu cho vj tri:
- Hoc van:
+ Tt nghiép dai hoc trd 1€n, c6 chuyén nganh phu hop thiy loi/méi truong/noéng
nghiép/cong nghé thong tin;

+ Trinh d0 ngoai ngir: A2 hoac twong duong trd 1én
+ C6 chung chi tin hoc co ban trd 1én;
- K¥ nang: Co tac phong lam viéc khoa hoc, thong thao cac k¥ nang co ban nhu

thuyét trinh, giao tiép, 1am viéc nhom. C6 tinh than hoc tap ning cao trinh d6 chuyén
mon. C6 y thirc tap thé.
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- Kinh nghiém: Hoat déng dung chuyén moén tdi thiéu 2 nim. C6 kinh nghiém
1am céng tac nghién ctru/tr vin chuyén giao cong nghé 1a mot vu tién.
2.2.3.2. Hop dong lao déng
a) Chirc nang: Thyc hién cac nhiém vy chuyén moén/nghié¢p vu theo sy phan cong ctia Ban
giam doc Trung tdm va truéng bd mon/to trudng
b) Nhiém vu, quyén han:
- Thuc hién cac nhiém vu chuyén mon/nghi€p vu duoc phan cong dam bao tién do,
chat lugng. Chu dong dé xuét ké hoach, phuong phap thyc hién cac nhiém vu dugc giao;
- Puoc phép dé xuat cac giai phap nhim ning cao ning suit chat lugng cong viéc;
- Chiju trach nhiém vé nhiém vu duoc giao. Pugc phép bao luu cac ¥ kién vé
chuyén mén/nghiép vu cua ban than;

- BPuoc tao diéu kién d€ hoc tap nang cao trinh dd chuyén mon;

c) Béo céo:
- Thyc hién ché d6 bao cao theo yéu cau ciia Ban giam ddc Trung tdm va Trudng
bd mon/to trudng
d) Yéu cdu cho vj tri:
- Hoc van:
+ Tt nghiép dai hoc tré 1én, c6 chuy@n nganh phu hop véi vi tri cong tac;

+ Trinh d6 ngoai ngit: Khong bat budc;

+ C6 chung chi tin hoc co ban tr¢ 1€n;
- K¥ nang: C6 tac phong lam viéc khoa hoc, c¢6 cac k§ ning co ban nhu giao tiép,
lam vi¢éc nhom. C6 tinh than hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mdn. Co y thure tap thé.

- Kinh nghiém: c6 kinh nghiém lam viéc lién quan dén chuyén mén tdi thiéu 3
thang.

2.2.3.3. Nhan vién ké todn:
a) Chirc nang: Thuc hién cac nhiém vu nghiép vu ké toan theo su phan cong cua Ban
giam doc Trung tam va to trudng to tong hop
b) Nhiém vu, quyén han:
- Thyc hién cac nhi¢m vu nghiép vu dugc phan cong dam bao tién dJ, chat lugng.
Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phap thuc hi¢n cdc nhi€ém vu dugc giao;
- Duoc phép dé xuat cac giai phap nhim ning cao ning suit chat lugng cong viéc;
- Chiu trach nhiém vé nhiém vu duoc giao. Puoc phép bao luu cac y kién vé
chuyén mén/nghi€p vu cua ban than;
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- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mon;

c) Baéo cao:
- Thuc hién ché d6 bao cio theo yéu cau ciia Ban gidm dbc Trung tdm va to truong
d)  Y&u cdu cho vi tri:
- Hoc van:
+ Trinh d6 van hoa: Pai hoc

+ Tin hoc: Thanh thao tin hoc van phong va phan mém ké toan
- Pao tao: C6 chuyén mon chuyén nganh keé toan
- K§ nang: C6 tac phong lam viéc khoa hoc, c¢6 cac k§ ning co ban nhu giao tiép,
1am viéc nhom. C6 tinh than hoc tap ning cao trinh do chuyén mén. Co y thirc tap thé.

- Kinh nghiém: Co6 kinh nghiém chuyén mon 1a mét vu tién

2.2.3.4. Nhan vién hanh chinh:

a) Chirc nang: Thuc hién cac nhiém vy nghiép vu hanh chinh theo sy phan cong cua
Ban giam ddc Trung tdm va to truong t6 tong hop

b)  Nhiém vu, quyén han:

- Thuc hién cac nhiém vu nghiép vu dugc phan cong dam bao tién dg, chat lugng.
Chu dong dé xuat ké hoach, phuong phép thuc hién cac nhi€ém vu duoc giao;

- Puoc phép dé xuat cac giai phap nhim ning cao ning suit chat lugng cong viéc;

- Chiju trach nhiém vé nhiém vu dugc giao. Puoc phép bao luu cac v kién vé
chuyén mén/nghi€p vu cia ban than;

- Puoc tao diéu kién dé hoc tap nang cao trinh d¢ chuyén mon,;
c) Béo cao:

- Thuc hién ché d6 bao cio theo yéu cau ciia Ban gidm dbc Trung tam va to truong

d) Yéu cdu cho vi tri:

- Hoc van:

+ Trinh d0 van hoa: Trung cap tré 1én

+ Tin hoc: c6 chung chi tin hoc co ban trg 1én
- Dao tao: C6 chuyén mén chuyén nganh hanh chinh van thu 1a mdt uu tién
- K¥ nang: Cé tac phong lam viéc khoa hoc, c¢6 cac ki ning co ban nhu giao tiép,
lam viéc nhom. Co6 tinh than hoc tap nang cao trinh d§ chuyén moén. Coé y thuc tap thé.

- Kinh nghiém: C6 kinh nghiém chuyén mon 1a mot wu tién.
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2.2.3.5. Nhan vién bdo vé:

a)

b)

d)

Chirc nang: Thuc hién cong tac bao v¢, gilt gin an ninh trat ty, an toan vé nguol va tai san
trong co quan theo su phan cong ctia Ban giam doc Trung tdm va to trudng t6 Tong hop
Nhiém vu, quyén han:

- Coéng tac bao vé, gitr gin an ninh trat tu, an toan vé nguoi va tai san;

- Cong tac v¢ sinh moi truong va cdnh quan trong co quan;

- Cong tac an toan phong chdng chdy nd trong co quan;

- Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Trung tim va T6 trudng giao;
B&o céo:

- Thuc hién ché d6 bao céo theo yéu cau cia Ban giam dbc Trung tim va T
trudng

Yéu cdu cho vj tri:

- Hoc van: Tot nghi¢p THPT

- bao tao: C6 ching chi dao tao vé linh vuc bao vé an ninh trat tu 1a mot wu tién

- K¥ nang: Cén than, cham chi, c6 tdc phong nhanh nhen, c6 cac ky nang co ban

nhu giao tiép. Co y thirc tap thé.

- Kinh nghiém: C6 kinh nghiém da lam bdo v¢ 1a mdt uu tién.




