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1. Thanh tra Phap ché

a) Cong tac tb chirc, hoat dong ctia dai hoc cong lap;

b) Hoat dong khoa hoc, cong nghé, déi méi sang tao, thuong mai hoa két
qua nghién ctru cua dai hoc cong lap;

¢) Cong tac tai chinh, tai san cta dai hoc cong 1ap;

d). Viéc giai quyét y kién khiéu nai, kién nghi, phan 4nh;

@) Hoat dong kiém tra ndi bd ctia dai hoc cong lap.

2. T chire can bd, thi dua khen thwdng

a) Thu hat va phat trién nhén tai trong cic co s& gido duc dai hoc Viét
Nam: Thuc trang, kinh nghiém cta cac nude va nhi€ém vu, giai phap;

b) Thu hit va phat tridn nhén tai dé dot pha phét trién khoa hoc, cong
nghé, dbi méi sang tao va chuyén ddi s theo Nghi quyét 57 ctia B§ Chinh tri;

¢) Phan tich dit liéu phuc vu phét trién ngudn nhan lyc va d6i méi quan trj
trong cac co s& gido duc dai hoc;

d) Nang cao ning luc Tiéng anh cho can bd trong céc co s& gido duc dai
hoc: Kinh nghiém, nhiém vu va giai phap;

d) Phat trién ning luc d6i ngii can b trong cic co s& gido duc dai hoc:
Kinh nghiém, nhi€ém vu va giai phap.

3. Quan ly khoa hgc cong nghé

a) Cong viéc vé theo ddi va thic day hop tac véi doanh nghiép;

b) Céc hoat dong chuyén dbi sé ctia don vi;

c) Hidu biét v& nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé tai Co so
giao duc dai hoc;

d) Chon moét san phim cdng nghé cia Co sé giéo dyc tmg tuyén va thuyét
trinh c4c nhiém vu cin lam @& gi6i thidu va marketing;

d) Trinh bay v& cac yéu cu dbi véi cac don vi, can bd trong hoat dong
truyén théng, quang ba san phim khoa hoc cong nghé;

4. Hop tac qudc té

a) D& xuét hoat dong hop tac d6i ngoai theo timg giai doan phi hop chién
lugce phat trién ctia Co so gido duc dai hoc;

b) Céc hoat dong hop tac d6i ngoai va trg gitip cac doan ra cia Lanh dao
Co s@ gido duc dai hoc; /A/
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¢) Céc hoat dong trao d6i hoc thuat, giao luu van héa quéc té; Quan ly va
diéu phdi cac chuong trinh trao d6i sinh vién quéc té;

d) Khai thac hiéu qua cac ngué“m lyc tir hop tac d6i ngoai phuc vu cong tac
x4y dung va phat trién Co sé gido duc dai hoc.

S. Van phong

a) Hiéu biét vé Dai hoc Hai Phong, co cAu t§ chirc, chire nédng nhiém vu,
chién luge va vi thé cia Pai hoc Hai phong;

b) Hiéu biét v& cac vin ban, chinh sch, quy dinh vé gido duc Co s& gido
duc dai hoc;

¢) Hiéu biét v& xép hang Co s gi4o duc dai hoc;

d) Co s& ly thuyét vé théng ké, phan tich dir liéu va cac cong cu lién quan;

d) Ly thuyét va k§ ning 1ap ké hoach quan ly du an. Ly thuyét va k¥ ning
soan thao vin ban, du thao béo cdo, bai thuyét trinh.

6. Quan ly dao tao

a) Cac quy ché, quy dinh lién quan céng tac td chirc, quan ly dao tao cia
Pai hoc;

b) K& hoach, du bdo quy md nganh va chuong trinh dio tao, xay dung, cai
tién, phat trién nganh dao tao va chuong trinh ddo tao tuong uing véi timg giai
doan, phi hop chién luoc phat trién ctia Co s& gido duc dai hoc va nhu cau xa
hoi;

¢) Quan 1y ké hoach dao tao chinh quy tp trung, t61 wu héa viée sir dung
d6i ngll can bd va co s& vit chét trong cong tic ddo tao; cong tac d6i méi
phuong phap day va hoc; cong tac phat trién hoc liéu; quan ly va hd trg ngudi
hoc déng ky hoc tép, tao didu kién thuén loi nhit cho nguoi hoc trong qua trinh
dao tao;

d) Xay dung k& hoach va trién khai thuc hién phat trién dai hoc s6.

7. Pam bio va kiém dinh chat lugng gido duc

a) Céc giai phap, ké hoach dam bao va nang cao chét lugng gido duc tai
Co s0 gido duc dai hoc; '

b) Xay dung cac bd chi s6 va tham gia dénh gia hiéu qua hoat dong cua
cac don vi trong Co s& gido duc dai hoc;

¢) Céc tiéu chudn/td chie kiém dinh chét luong gido duc dé ap dung vao
hoat dong quan ly chét lugng tai co s& gido duc dai hoc;

d) Xay dyng k& hoach va td chirc trién khai cac hoat déng danh gi4, kiém
dinh Co s& gido duc Dai hoc va kiém dinh chuong trinh dao tao;

d) biéu kién dam bao chét lugng clia cac chuong trinh déo tao.

8. Quan ly ngudi hoe

a) Cac ndi dung lién quan dén K§ niing t6 chirc cac su kién huéng nghiép o
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b) Cac ndi dung lién quan dén hoat dong chudi tham quan — kién tap
doanh nghiép cho sinh vién cac nganh nghé khéc nhau;

¢) Céc noi dung lién quan dén Giai phap van hanh hé théng thong tin viéc
lam — thuc tép — hudng nghiép;

d) Céc ndi dung lién quan dén hoat déng chim séc mang luéi doanh
nghiép dbi tac;

d) C4c ndi dung lién quan dén hoat dong khéo sat doanh nghiép va nang
cao chét luong hd trg va tu van cho sinh vién.

9. Quan ly thi va vian b%ng, chirng chi

a) Quan ly hé théng van bﬁing, chimg chi do Co s& gido duc dai hoc cép;
Quan ly co s¢ dit liéu nguoi hoc;

b) Quan ly cong tac hop tac, lién két dio tao cip vin bing;

¢) T chic thi cé‘ip vén béng, chtmg chi, gidy ching nhén,;

d) Phéi hop véi céc t& chirc khao thi quéc té 8 chirc cac ky thi cp chimg
chi ngoai ngit quéc té cho cac ddi twrong cd nhu ciu;

d) T6 chirc khéo thi danh gia ndng luc hoc sinh, sinh vién, can bd theo yéu
cau cua Co s& gido duc dai hoc.

10. Chuyén vién Tap chi khoa hoc

a) Nghién ciru, d& xuét, dy thao cac ndi dung lién quan dén cong tac Tap
chi khoa hoc, td chirc hoat dong, van hanh tap chi;

b) X4y dung, ra soét, diéu chinh bd sung d& 4n phat trién Tap chi hang
nam,;

¢) Xir ly van hanh quy trinh, hé théng xuét ban (ban dién ti/ban in) theo
quy ché hoat dong ctia Tap chi; d& 4n phét trién Tap chi; cic quy pham phép lu4t
vé béo chi va xuét ban;

d) Bién tip céc ndi dung bai bdo khoa hoc vé hinh thirc trén dinh dang
LateX/MS Word ngén ngir tiéng Anh dam béo theo tiéu chuin va quy dinh cta
Tap chi;

d) T chirc cac Hoi nghi Ban bién tap Héi thao tap hudn hang nim theo ké
hoach phat trién tap chi.

11. Quan Iy co sé vat chit, trang thiét bi

a) Tim hiéu vé céc quy ché, quy dinh v& quén ly tai san, co s& vat chét tai
Co s& Giao duc Pai hoc;

b) Xay dung ké hoach sir dung co s& vat chét tai Co s& Gido duc Pai hoc;

¢) Quan ly co s¢ dir liu cac trang thiét bi, dung cu, cong cy, may moc,
dat dai, cac cong trinh x4y dung phuc vu cho cac hoat dong tai Co s& Gido duc
Pai hoc;

d) Quan ly va t6 chirc van hanh ha tfmg k¥ thuat dién, nudc trong khudn
vién Co s& gido duc Pai hoc, ddm bao hiéu qua, 6n dinh va an toan. T




