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Trang :2/9

VIEN KHOA HQC THUY LQI VIET NAM

1SO 9001:2015

1. MUC PiCH

Quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va trach nhiém cua tung can bg, vién
chtrc va lao dong hgp dong Ban T6 churc, Hanh chinh.

2. NOI DUNG

2.1 So' @6 Ban T4 chirc, Hanh chinh

TRUONG BAN
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HANH CHINH QUAN TRI, TO CHUC CAN BO PAO TAO
PAU TU VA XAY DUNG
=1)]
°§ =) - ﬁ
cc|lc 2| ¥4 & c2 | c'¢ c c
LE|LT| L= Qg Qe | Qo Lo |le .
Sl > e >l > 2 S | > g >3 > &
co|lco|l co| % c © C = c - c -
DL ~ | @D -] D @] D = «@ 2; QD S @ o @ o
2| 22| 23| 2= > > > .8 > 8
34‘5 :S“ 3_: 3> o T 35 e Dm DQ
e e = L - e T & T e e
OL|Om| Ol O (SR~ O« (@) O
o N o =
= O

2.2 Chirc ning nhiém vu cac vi tri

2.2.1 Truwéng ban
2.2.1.1 Churc nang

Tham muu cho Ban Gidm déc Vién va quan 1y vé cong tac td chirc can bo, hanh
chinh quan tri, dau tu va xay dung va dao tao.

2.2.1.2 Nhiém vu

- Phu trach quan 1y chung Ban T chirc, Hanh chinh;

- Chuyén trach céng tac:

+ Xay dung va trién khai chién luoc, dé an, chuong trinh, ké hoach phat trién Vién

thudc chtrc nang, nhi¢ém vu cua Ban;
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+ Xay dung va trién khai ké hoach cong tac ctia Ban;
+ Trién khai Nghi quyét, ké hoach ciia Ban can sy Pang Bo NN & PTNT va cua
Quan ty Pong Pa lién quan dén nhiém vy cta Ban;
+ Quy hoach, bd nhiém, b6 nhiém lai, tir chirc, mién nhiém can bo lanh dao;
+ Quy hoach mang Iuéi t6 chirc bo may; Thanh Iap, t6 chirc lai, giai thé t6 chuc;
+ Qui hoach dao tao tién si, Gido su, Pho Gido su;
+ T chire dao tao tién si;
- Thuong xuyén kiém tra giam sat cong viéc ciia can bd, vién chirc va lao dong
hop dong trong Ban;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Vién giao.
2.2.1.3 B4o cao
- Tong hop, bao céo cong tac tai cac budi giao ban;
- Tong hop, 1am bao céo cong tac 6 thang, nam ciia Ban dé bao cao Giam dbc hoic
bao cao dot xuat khi cap trén yéu cau.
2.2.1.4 Yéu cau cho vi tri

- Hoc van: Trinh d¢ : Thac sy
Trinh d0 1y luan chinh tri:  Cao cép
Quan ly hanh chinh: NCVC hoac tuong duong tro 1én
Trinh d§ ngoai ngir : Bang C

- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon
- K¥ ndng: Thanh thao tiéng Anh, vi tinh
- Kinh nghi¢m: Cong tac trén 5 nam

2.2.2 Pho trwong Ban phu trach Dao tao
2.2.2.1 Churc nang
- Gitp viéc cho Truong Ban, dugc Trudng Ban phan cong phu trach cong tac hanh
chinh, quan tri, dau tu va xay dung
- Thay thé Truéng Ban khi dugc uy quyén.
2.2.2.2 Nhiém vu
- Qui hoach dao tao tién si, Gido su, Pho Gido su;
- T chire dao tao tién si;
- Gitp viéc Hoi ddng hoc ham GS, PGS;
- T6 chirc dao tao chuyén mdn, nghiép vu can bo;
- Thuong xuyén kiém tra giam sat cong viéc cua can bo, vién chirc va lao dong
hop dff)ng thudc bd phan dugc giao phu trach;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong Ban phan cong;
2.2.2.3 Béao cao
Lam bao cdo vé cac mit cong tac duoc phan cong theo yéu cau cua Trudng Ban.
2.2.2.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc vén: Trinh d6: bai hoc
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Trinh d¢ 1y luan chinh tri:  Cao cép
Quan 1y hanh chinh: CV hodc turong duong tré 1én
Trinh d6 ngoai ngir : Biang C

- Pao tao: Duoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon

- K¥ niang: Biét st dung vi tinh cho cong viéc chuyén mén

- Kinh nghi¢ém: Cong tac trén 3 ndm

2.2.3 Phé trwong ban phu trdach t6 chirc cin bp
2.2.3.1 Churc nang i
- Giap viéc cho Truong Ban, dugc Trudng Ban phan cong phu trach cong tac to
chtrc can bo. ’ ‘
- Thay thé Trudéng Ban khi dugc uy quyén.
2.2.3.2 Nhiém vu
- Quan 1y can bg, ché d6 chinh sach can bo:
+ Quy hoach, b6 nhiém, bé nhiém lai, tir chire, mién nhiém can bé lanh dao,
+ Poan ra cong tac/hoc tap o nuwdc ngodi,
+ Tuyén dung;
+ Tiép nhdn, diéu déng, biét phdi, cham dirt hop dong;
+ Xép ngach, chuyén ngach, nang ngach;
+ Bdo hiém;
+ Huu tri, kéo dai thoi gian céng tac;
+ Nang bdc luong (thuong xuyén, truoc han, vuot bac);
+ Nhdn xét danh gia can bo hang nam;
+ K& khai tai san can b hang nam,
+ Qudn Iy ho so cdan bé;
- Hanh chinh, quan tri:
+ Van thu, lvu trie;
+ Lé tdn, khdnh tiét, to chirc sy kién;
+ Vé sinh moi truong va canh quan,
+ Piéu xe 6 to;
- Quan ly chat luong ISO cua Ban;
- Thuc hién cac cong viéc khac do Truong Ban phan cong.
2.2.3.3 Bao cao ‘
Lam béo céo vé cac mat cong tac dugc phan cong theo yéu cau cua Trudng Ban.
2.2.3.4 Yéu cdau cho vi tri

- Hoc vén: Trinh d6: Pai hoc
Trinh d6 1y luan chinh tri:  Cao cap
Quan 1y hanh chinh: CV hodc turong duong tré 1én

Trinh d6 ngoai ngir : Biang C
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- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon
- Ky nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghi¢ém: Cong tac trén 3 ndm

2.2.4 Phé trwéng Ban phu trach Hanh chinh qudn tri, ddu tw va xdy dung
2.2.4.1 Chirc nang
- Giap viéc cho Trudéng Ban, dugc Trudng Ban phan cong phu trach cong tac hanh
chinh, quan tri, dau tu va xdy dung
- Thay thé Truéng Ban khi dugc uy quyén.
2.2.4.2 Nhiém vu
- Quy hoach mang luoi td chirc bd may; thanh lap, td chirc lai, giai thé td chirc; qui
dinh chirc ning, nhiém vuy; dang ky nganh nghé kinh doanh;
- Thi dua khen thudng - ky luat;
- Thanh tra, phap ché, phong chong tham nhiing va giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
quan su, ty ve;
- Quan ly dau tu va xay dung;
- Hanh chinh, quan tri:
+ Bdo vé, an ninh va phong chéng chdy né tru so cia Vién;
+ Quan Iy co so vat chat, tru sé lam viéc, tai san thudc khéi co quan Vién;
+ Quan ly dién, nudc cua Vién,
+ Quan ly, khai thac khu thi nghiém Hoa Lac,
- Thudng xuyén kiém tra giam sat cong viéc cta can bo, vién chirc va lao dong
hop dong thudc bd phan duge giao phu trach;
- Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong Ban phéan cong;
2.2.4.3 Béo cao
Lam béo cao vé cac mit cong tac duge phan cong theo yéu cau ctia Trudéng Ban.
2.2.4.4 Yéu cau cho vi tri

- Hoc van: Trinh d6: bai hoc
Trinh d§ 1y luan chinh tri:  Cao cép
Quan ly hanh chinh: CV hoac tuong duong trd 1én
Trinh d6 ngoai ngit : Bang C

- Pao tao: Dugc dao tao nghi€p vu chuyén mon
- K¥ nang: Biét sir dung vi tinh cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghi¢m: Cong tac trén 3 nam

2.2.5 Chuyén vién thi dua khen thuwong
2.2.5.1 Chirc nang
- Tro 1y vé cong tac thi dua khen thudng;
- Phéi hop vé cong tac hanh chinh.
2.2.5.2 Nhiém vu
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- Chuyén trach xir 1y, giai quyét thi tuc vé cong tac thi dua, khen thudng;
- Phdi hop giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac hanh chinh:
+ Cong tac bao vé, thanh tra, phap ché, quin sy, tu vé, an toan phong chéng
chay nd, vé sinh méi truong va bao dam canh quan trong co quan Vién;
+ Cong tac bao vé€ chinh tri ndi b, cong tac cai cach hanh chinh, cong tac
thanh tra va cong tac phong chéng tham nhiing cia Vién;
- Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.5.3 Béo céo
- Thuyc hién ché dd bdo cao cong viéc dugc giao trong ngay;
- Lam béo cdo vé cac mat cong tac dugc phan cong theo yéu cau cua Phé Truong
Ban truc ti€p phu trach.
2.2.5.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc van: Trinh d0 : bai hoc
Trinh d§ ngoai ngir : Bang B
- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon
- K¥ ndng: Su dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghi¢m: Coéng tac trén 2 ndm

2.2.6 Chuyén vién van thw
2.2.6.1 Chirc nang
Tro 1y vé cong tac van thu;
2.2.6.2 Nhiém vu
- Chuyén trach nhiém vu van thu, luu trir cac loai van ban di, dén;
- Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.6.3 Bao cao
- Thyc hién ché d6 bao cio cong viéc dugc giao trong ngay;
- Lam béo cdo vé cac mit cong tac duge phan cong theo yéu cau cta Pho Trudng
Ban truc tiép phu trach.
2.2.6.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc van: Trinh d6: bai hoc
Trinh d§ ngoai ngtr : Bang A
- Bao tao: DPugc dao tao nghi€p vu chuyén mon
- K¥ nang: Su dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghi¢m: Cong tac trén 2 nam

2.2.7 Chuyén vién hanh chinh
2.2.1.1 Chirc nang
- Tro 1y vé vé cong tac hanh chinh.
2.2.7.2 Nhiém vu
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- Chuyén trach giai quyét cong viéc lién quan quan Iy co sé vét chét, tru s¢ 1am
vigéc, tai san, phuong ti€n va diéu kién phuc vu lam viéc thudc khdi tham muu Ban
Giam déc Vién;

- Phéi hop giai quyét cong viée lién quan dén cong tac hanh chinh:

+ Cong tac bao vé, thanh tra, phap ché, quin sy, tu vé, an toan phong chéng
chay nd, vé sinh méi truong va bao dam canh quan trong co quan Vién;

+ Cong tac bao vé€ chinh tri ndi b, cong tac cai cach hanh chinh, cong tac
thanh tra va cong tac phong chéng tham nhiing ctia Vién;

- Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.

2.2.7.3 Bao cao

- Thuyc hién ché ‘dcf) bao cao cong viéc dugc giao trong ngay; ‘

- Le‘lm’ bao cdo v€ cac mat cong tdc dugc phan cong theo yéu cau cua Pho Trudng
Ban truc ti€p phu trach.

2.2.7.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc van: Trinh d6: bai hoc
Trinh d§ ngoai ngir : Bang A
- Bao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon
- K¥ ndng: Su dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén moén
- Kinh nghi¢m: Cong tac trén 2 nam

2.2.8 Chuyén vién kj thudt dau tw va xdy dung
2.2.8.1 Chirc nang
Tro 1y vé k¥ thuat trong cong tac dau tu va xiy dung
2.2.8.2 Nhiém vu
- Chuyeén trach vé k§y thuat trong cong tac:
+ Quy hoach st dung dt dai trong toan Vién;
+ Quan 1y quy hoach vé x4y dung chung cua toan Vién, nang cap hién dai hoa co
so vat chat ciia Vién Khoa hoc Thuy loi Viét Nam;
+ Quan ly, kiém tra, giam sat va t6 chure thuc hién cac du an dau tu, xay dung
- Thyc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.8.3 Bao cao
- Thuc hién ché dd bao céo cong viéc dugc giao trong ngay;
- Lam bao cao vé cac mat cong tac dugc phan cong theo yéu cau ciia Phé Truong
Ban tryc tiép phu trach.
2.2.8.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc van: Trinh d6: bai hoc
Trinh d§ ngoai ngtr : Bang B
- Bao tao: DPugc dao tao nghi€p vu chuyén mon
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- Ky nang: St dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghi¢m: Cong tac trén 5 ndm

2.2.9 Chuyén vién qudn Iy cdn bo
2.2.9.1 Chirc nang
- Tro 1y vé cbng tac quan 1y can b.
2.2.9.2 Nhiém vu
Chuyén trach thuc hién cac nhiém vu:
- Quy hoach, b6 nhiém, bd nhiém lai, tir chirc, mién nhiém can b lanh dao;
- Tuyén dung;
- Tiép nhan, diéu dong, biét phai, cham dut hop dong;
- Xép ngach, chuyén ngach,nang ngach theo phan cap;
- Cong tac I1SO cua Ban;
- K& khai tai san can bo hang nam;
- Nhan xét danh gia can b hang nam,;
- Thuc hién cac cong viéc khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.9.3 Bao cao
- Thuc hién ché dd bo céo cong viéc dugc giao trong ngay;
- Lam bao cio vé cac mit cong tac dugce phan cong theo yéu ciu ctua Phé Trudng
Ban tryc tiép phu trach.
2.2.9.4 Yéu cau cho vi tri
-Hoc van:  Trinh do: bai hoc
Trinh d§ ngoai ngfr : Bing B
- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon
- K¥ ndng: St dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghiém: Cong tac trén 5 nam

2.2.10 Chuyén vién ché dé chinh sdch

2.2.10.1 Chtic nang
Tro ly vé vé cong tac ché do, chinh sach

2.2.10.2 Nhiém vu
- Chuyén trach:
- Cbng tac BHXH, BHYT,;
- Huu tri; kéo dai thoi gian cong tac;
- DBoan ra cong tac//hoc tap ¢ nudc ngoai;
- Nang bac luong (thuong xuyén, trudc han, vuot bac);
- Quan ly HO so can bo;
- Phu trach cong tac cong doan cua Ban,;
- Thyc hién cac cong vi¢c khac do Lanh dao Ban giao.
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2.2.10.3 Bao cao
- Thyc hién ché do bao cao cong viéc dugc giao trong ngay;

- Lam bdo cdo vé€ cac mat cong tdc dugc phan cong theo yéu cau cua Pho Trudng

Ban tryc tiép phu trach.
2.2.10.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc vén: Trinh d6: bai hoc
Trinh d§ ngoai ngir : Bing B
- Pao tao: DPuoc dao tao nghi¢p vu chuyén mon
- K¥ ndng: Su dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghiém: Cong tac trén 5 nam

2.2.11 Chuyén vién dao tao
2.2.11.1 Chirc nang
Tro 1y vé cong tac dao tao, boi dudng can bo
2.2.11.2 Nhiém vu
- Thyc hién cong tac T6 chire ddo tao tién si;
- Giup viéc Hoi déng hoc ham GS, PGS;
- Bao tao chuyén mén, nghiép vu can bo;
- Thyc hién cac cong vi¢c khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.11.3 Bao céo
- Thuc hién ché d6 bao cao cong viéc duoc giao trong ngay;

- Lam bdo cdo vé€ cac mat cong tdc dugc phan cong theo yéu cau cua Pho Trudng

Ban tryc tiép phu trach.
2.2.11.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc van: Trinh d6: bai hoc
Trinh d§ ngoai ngir : Bing B
- Bao tao: DPugc dao tao nghi€p vu chuyén mon
- K¥ nang: Su dung vi tinh thanh thao cho cong viéc chuyén mon
- Kinh nghiém: Cong tac trén 5 nam




