Vién Quoc té Phdp ngit, Pai hoc Quoc gia Ha Néi Chirc danh: Chuyén vién

BAN MO TA CONG VIEC
(Kem theo Céong van so: /IFI-HCTH ngay /10/2017
cua Vién truong Vién Quoc té Phap ngit, DPHQGHN)

I. THONG TIN CONG VIEC
Chtrc danh cong viéc : Chuyén vién
Loai HDLDB/LV : Hop dong lam viéc . ]
bon vi : Trung tam Quén ly Pao tao va Boi dudng, Vién Quoc

té Phap ngir

Cén by ddam nhan Nhan sy dw kién tuyén dung

Lanh dao quan 1y : Giam doc Trung tim Quan ly Pao

tao va B?)i dudng; Vién truong
Vién Quoc te Phap ngir
NHIEM VU CU THE:

STT

Nhiém vu Sdn pham dau ra

Nghién ctru céc quy dinh cua Nha nuéce
va tu van, dé xuét cho Ban lanh dao
Vién va thyc hién viéc xiy dung
chuong trinh ddo tao, bdi dudng ngin
han trong linh vuc cong nghé thong tin-
truyén thong, tin hoc tng dung va céc
linh vuc c6 lién quan theo chuc nang,
nhiém vu ctia Vién dugc giao

- Vian ban, hd so, ké hoach,
chuong trinh...

- K& hoach t6 chuc cac chuong
trinh dao tao, bdi dudng ngan han
phuc vu ndi bd hoac trién khai dén
cac dbi tac

Chiu trach nhiém trudc Ban Giam dbc
Trung tam trong viéc x4y dung va trién
khai cac chuong trinh boi dudng ngin
han, cac khoa dao tao cép ching chi
qudc t& va ching chi duge Giam ddc
DHQGHN hoac Vién trudng giao, hodc
theo quy dinh ctia phap luat cho phép
phu hop véi chlic nang, nhiém vu cua
Trung tam, cta Vién

Cac ké hoach, bao cdo, ho so, cac
du thao van ban hanh chinh trong
linh vyc dugc phan cong

Phy trach chuong trinh diao tao, boi
dudng vé cong nghé thong tin-truyén
thong, rng dung tin hoc

Piéu tra nhu cau hoc tap tin hoc, cong
nghé thong tin - truyén thong trén dia
ban. T6 chic thuc hién céc chuong
trinh gido duc: Chuong trinh ung dung
cong nghé thong tin co ban va nang
cao; Chuong trinh gido duc thuong
xuyén ung dung cong nghé thong tin -
truyén thong
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Xay dung chuong trinh boi dudng
nham nang cao trinh do tin hoc, cong
nghé thong tin-truyén thong cho can bo
vién chic cua Trung tdm, cua Vién va
cac chuong trinh theo yéu ciu cia céac
déi tac trong va ngoai nudc khi c6 nhu
cau

Thuc hién céc cong viéc khac co lién
quan dén tin hoc nhu lap trinh, cai dat
phan mém

Xay dung va dé xuat to chirc kiém tra,
cap chuing chi cho cic hoc vién cua
trung tdm da hoan thanh chuong trinh
theo quy dinh ctia B Giao duc va bao
tao, to churc thi sat hach va cép ching
chi tng dung cong nghé thong tin co
ban va nang cao cho cic d6i tugng
ngudi hoc khi ¢6 nhu cau theo quy dinh
cua B0 GD&DT

Pau moi trién khai lién két véi céac
trung tam, cac co s& gido duc khac to
chitc dao tao, boi dudng, kiém tra va
cap chung chi tin hoc, cong nghé thong
tin truyén thong

Nghién ctru, tong két, rat kinh nghiém
va dé xuét vé t chirc va hoat dong cua
Trung tim, nham nang cao chat luong
ddo tao, bdi dudng tin hoc, cong nghé
thong tin, truyén thong
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Thuc hién cac nhiém vu khac theo su
phén cong cua Giam doc Trung tam,
Vién truong Vién Qudc té Phap ngilr

- Cac ké hoach, bao céo, ho so,
cac du thao van ban hanh chinh
trong linh vuc dugc phan cong

- Theo thyc té trién khai cong viéc

Moi quan h¢ trong cong viéc

STT

Ca nhan-bg phan/don vi

No¢i dung

N1 b Vién

Trao doi thong tin, tro giap thuc
hién cac nhi¢ém vu c6 lién quan
cua tirng mang viéc

Giam doc Trung tdim Quén 1y Pao tao
va Boi dudng

Béo cao két qua cong viéc

Co quan ngoai Vién

Céc giao dich Hanh chinh (c6 lién
guan)

Poi tac

Giai quyét trong pham vi cong
viéc dugc giao
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IV. Chi sé danh gia mirc d9 hoan thanh cong viéc

STT Tiéu chi Panh gia
1 | Dam bao tién d9 cong viec - Nhéan xét cia Giam dbc Trung
2 | Khong c6 101 trong nghié¢p vu tdm; Lanh dao Vién

- Phan hoi cua cac ca nhan, don vi

Khéng c6 su phan anh cia dbi tac trong | . e n i
cung phoi hop trong cong viéc.

qua trinh thyc hién cong viéc

V. Tiéu chuan cong viéc

STT Tiéu chuan Yéu cau

Pap tng mot trong cac tiéu chuan
Sau:

- T6t nghiép dai hoc hé chinh quy
dat loai kha tré 1én.

1 Trinh d6 dao tao - Tbt nghi¢p dai hoc hé chinh
quy, c6 thoi gian lién tyuc tor da 36
thang trd 1én va dang thuc hi¢n
cong viéc phu hop voi vi tri viée
lam can tuyén dung.

Uu tién cac ung vién da tham gia
cac khoa hoc boi dudng chuyén
mon lién quan dén nganh, linh vuc
cong tac.

2 | Céc khoa hoc chuyén mon

St dung t6t ngoai ngit phuc vu
cong viéc: Tiéng Anh, Tiéng
3 | Trinh d0 ngoai ngtr Phap,. C6 chung chi Bl(hodc
twong dwong) hoic c6 bang dao
tao ngoai ngir.

Co6 chung chi tin hoc trinh do B
tro 1én hodc c¢6 chung chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan k¥ ning st
dung cong nghé thong tin co ban
4 Tin hoc theo quy dinh tai Théng tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia Bo Thoéng tin va
Truyén théng quy dinh Chuan k¥
nang st dung cong nghé thong tin

ba co6 kinh nghiém lam viéc trong
modi trudong gido duc; cd kinh
5 Kinh nghiém lién quan nghiém thyc hién cac cong viéc cod
tinh chat phu hop véi vi tri viée
1am can tuyén dung.



http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2014/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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1. Nang lyc:

- Nam & chu truong, duong 16i
cua Dang, phiap luat cua Nha
nuoc, cia PHQGHN, cua Vién
QTPN, cic quy dinh vé chuyén
mon cdng tac.

- T6 chirc, tong hop, tham muu
cho Ban Lanh dao Vién (ké hoach,
chuong trinh, dé 4n, bao céo)

- T6 chirc thyc hién (phan cong,
theo ddi, tap hop, quy tu nhan luc,
cha tri phdi hop dé thuc hién
nhiém vu)

- Ning luc giai quyét cac van dé
phat sinh trong thyc té

- Am hiéu cac linh vuc chuyén
trach.

2. Ky nang: Xu ly tinh hubng; K§
nang giao tiép; k¥ niang phdi hop

- St dung ngoai ngit trong giao
tiép thong thudng va cong viéc
(Tiéng Phap va tiéng Anh)

- K¥ ndng soan thao van ban

- K¥ néng tin hoc, may tinh

6 | Nang lyc va Ky nang

Can than, ti mi, siéng nang, giao
tiép tot

Nhi¢t tinh, c6 tinh than trach
nhi€ém cao trong cong viéc

7 | Pham chét

8 | Ngoai hinh/strc khoe Ua nhin/T6t

ba tung lam viéc hodc hoc tap tai

9 | Khac Phép 13 mot loi thé.
Ha N¢gi, ngay  thang nam 2017
BO PHAN TO CHUC CAN BQ VIEN TRUONG
Phan Thi Thu Phwong Ngé Tw Lap
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BAN MO TA CONG VIEC
(Kem theo Cong van so:

/IFI-HCTH ngay

/19 12017

ciia Vién trudng Vién Quéc té Phap ngit, DPHOGHN)

I. THONG TIN CONG VIEC

Chtrc danh cong viéc :
Loai HPLDB/LV

Pon vi

Can bd dam nhan

.Lanh dao quan ly

Nghién ctru vién
Hop dong lam viéc

Phong Nghién ciru, Vién Qudc té Phap ngir

I1. Nhiém vu cu thé:

Nhin su dv kién tuyén dung

Trwéomng phong Nghién ciru

STT

Nhiém vu

Sdan pham dau ra

Dé xuit, dang ky thuc hién cac chuong trinh, du an,
dé tai va nhi€ém vu nghién ctru khoa hoc, nghién ctru
phat trién san pham (R&D) va hoat dong chuyén
mon.

T chirc thuc hién cac chuong trinh, du an, dé tai va
nhiém vu nghién ctru khoa hoc, nghién ctru phat
trién san pham (R&D) va hoat dong chuyén mon.

Tham gia thuc hién cac chuong trinh, du an, dé tai
va nhiém vu nghién ctru khoa hoc, nghién ctru phat
trién san pham (R&D) va hoat dong chuyén mon.

Tong hop, bdo cao cac két qua nghién ctru va hoat
dong chuyén mon.

Cong bd cac két qua nghién ctru, san phim nghién
cru va hoat dong chuyén moén, dang ky phat minh
sang ché, giai thuong khoa hoc cong nghe, quyén tac
gia, sang kién, giai phap hitu ich.

Pé xuat, dang ky va thuc hién cac hop dong tu van
va dich vu vé khoa hoc va cong nghé cho cac du an,
chuong trinh va ké hoach phat trién kinh té - xa hgi.

S6 thuyét minh/dé cuong
chuong trinh, du an, dé
tai nghién ctru khoa hoc

S6 san pham, chuong
trinh, du an, dé tai nghién
caiu khoa hoc duoc
nghiém thu.

SO béo céo, bai bao khoa
hoc, bang sang ché, giai
phap hiru ich, hop dong
chuyén giao cong nghg, ...

Té chtrc sinh hoat hoc thuat chuyén nganh (xémina),
hdi nghi va hoi thao khoa hoc.

S0 budi bao cao tai

Xémina

Tham du sinh hoat hoc thuit chuyén nganh
(xémina), hdi nghi va héi thao khoa hoc.

SO bao cao chuyén mon,
chuyén de¢; bao cdo moi
hay chu tri phan ban...

T6 chuc va xay dung cdc nhém nghién ctru, phong

S6 nhém nghién cuiu,
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thi nghiém, lam cha va hoan thién cac cong nghé
hién dai, ndm bat xu thé phat trién khoa hoc va cong
nghé trén thé gioi.

phong thi nghiém hodc
hudéng nghién ctru duogc
xay dung.

Hudng dan hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh thuc

S6 hoc vién, nghién ciru

10 A A a2 2 sinh duoc huéng dan
hi€n luan van va luan an tot nghiép. thanh cong
11 | Tham gia gidng day sau dai hoc.
Tham gia giang day cac khoa dao tao ngan han, cac
chuong trinh dao tao ky nang chuyén gia (lap trinh | g4 gid gidng day
12 | vién cao cip, chuyén gia phan tich hé thong...), boi
dudng, nang cao nhan thic va trinh do khoa hoc —
cong nghé va pho cip cong ngh¢ moi.
I11. Mdi quan hé trong cong viéc
STT Ca nhéan - bo phan / don vi Noi dung
1 Trudng phong Nghién ctru Béo cao két qua cong viée
Pai hoc Quéc gia Ha Noi (Ban Khoa hoc | | 1am gia thuc hién cdc cong vige,
2 5ng ngh?) bdo cao theo yéu cau, dudi sy chi
cong nehe dao cua lanh dao Phong va Vién
Tham gia thuc hién cac cong viéc,
3 boi tac bdo cao theo yéu cau, dudi su chi

dao cua lanh dao Phong va Vién

qué trinh thyc hi¢n cong viéc

IV. Chi s6 danh gia mirc @0 hoan thanh cong viéc
STT Tiéu chi Panh gia
1 | Dam bao tién do cong viée Hoan thanh nhiém vu
2 Khoéng c6 16i trong nghiép vu Hoan thanh nhiém vu
3 Khong c6 su phan anh cua doéi tac trong Hoan thanh nhiém vu
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V. Tiéu chuan cong viéc

STT

Tiéu chuan

Yéu cau

Trinh d0 dao tao

C6 trinh do tir tién si tro lén cac
nganh vé CNTT-TT, Tin hoc, Pién
t-Vién thong va cac nganh lién
quan dén Tin hoc, khoa hoc xa hoi

Céac khoa hoc chuyén mon

Chuyén moén dao tao chic danh
nghé nghiép nghién ctru vién (Cam
két hoan thién sau khi duoc tuyén,
néu chua co)

Trinh d6 ngoai ngtr

Str dung thanh thao ngoai ngt (uu
tién tiéng Phép, tiéng Anh) phuc vu
nghién cau khoa hoc (NCKH) (cé
chung chi ngoai ngir trinh do B2
theo khung tham chiéu Chau Au).
Uu tién tng vién tét nghiép nudc
ngodi, st dung thanh thao tiéng
Phap.

Tin hoc

Thanh thao tin hoc vin phong

Kinh nghiém lién quan

C6 kha ning NCKH: C6 bai viét
cong bd trén tap chi khoa hoc
chuyén nganh c6 ma sé chuan ISBN
hodc chuong sach xuit ban bai nha
san xuat co ma sé chuan ISBN hoic
twong duong tré 1én. Uu tién tng
Vién c0 bai la tac gia chinh dang trén
tap chi chuy@n nganh thuoc hé théng
ISI/SCOPUS.

- Uu tién tng vién c6 kinh nghiém
lam vi¢c trong cac du an véi nudc
ngoai, dic biét véi doi tac Phap va
Phap ngit trong linh vuc gido duc.

- C6 ning luc xdy dung ké hoach
nghién ctru khoa hoc ; nang lyc dam
bao chuong trinh nghién ctru ; nang
luc van dung cac phuong phap
nghién ctru ; nang lyc st dung céc
phuong tién nghién ctru ; nang luc
kiém tra, danh gia két qua nghién
curu; nang luyc ty danh gia, tu hoc va
tu rén luyén; ning luc phat hi¢n va
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giai quyét van dé nay sinh trong
thyc tién nghién ctru.

K¥ nang

- K¥ ning giao tiép, xir Iy cong viéc
kip thoi, hiéu qua

- K¥ ndng st dung may vi tinh va
cac phuong tién, thi€t bi chuyén
dung trong cdng tac chuyén mon

- Kha ning tu van cho dong nghiép
ve€ cong tdc chuyén mon

- Nang lyc phat hién, xir 1y cac van
dé lién quan dén nghién ctru khoa
hoc

- Dich tu liéu nghién ctru va sir dung
tot tu liéu nghién ctru quoc té

- Kha ning giang day va huéng dan
NCS va hoc vién cao hoc

Pham chat

Thi hanh nhiém vu chinh xac va
ding quy dinh; chu dong, tich cuc,
sang tao, can than, ti mi, siéng nang,
than thién, giao tiép tdt; nhiét tinh,
c¢6 tinh than trach nhiém cao trong
cong viéc.

Ngoai hinh / stcc khde

Ua nhin / Tét

Khéac

Kha nang chiu ap luc cao trong céng
viéc;

Khé ning lam viéc nhém va doc lap.

BO PHAN TO CHUC CAN BQ

Phan Thi Thu Phwong

VIEN TRUONG

Ngo Tw Lap




