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1-MUC PiCH

Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyen han va trach nhiém ddi véi ting can bo,
vién churc Ban Khoa hoc va Hop tac Quoc té,

Co s0 va nguyén tic phan giao nhiém vu:

Co s& phin giao nhiém vu 1 chic ndng nhiém vu dugc giao cua Ban Ban Khoa
hoc va Hop tac Qudc té tai quyét dinh s6 310/QD-VKHTLVN ngay 27/05/2026 cia
Vién Khoa hoc Thity loi Viét Nam; Hién trang hoat dong Khoa hoc cong nghé (KHCN)
va ké hoach cong tac do Ban giam dbc Vién giao cho Ban.

Nguyén téc phén giao nhiém vy: Ban lam vi¢c theo ché do chuyén vién. Méi
nhiém vu do 1 chuyén vién theo ddi chinh va 01 lanh dao Ban truc tiép chi dao. Nhitng
nhiém vu ¢6 lién quan dén nhiéu nguoi thi lanh dao Ban cir 1 chuyén vién theo doi
chinh, cic chuyén vién khac phéi hop phan cong voi tinh than Chuyén nghiép, hién
dai, hiéu qua va thin thién.

2. NOI DUNG
2.1 So @6 Ban Khoa hoc va Hop tic Qudbec té

Trén co s& nguyén tic lam viée cla Ban Khoa hoc va Hop tac Quée té, so d6 tb
chirc ctia Ban Khoa hoc va Hop tac Quéc té nhu sau:

[ TRUONG BAN Wr

Y X

PHO TRUGNG BAN PHO TRUONG BAN |
Phu trach cong tacTong hop Phuy trach Hop dong kinh té,
va thong tin KHCN cOng tac san xuat kinh doanh

A v

Nhém Hop tée Nhom quan ly dé Nhém Quan ly Nhoém Tap chi, Nhém Thu
Qubc té tai, dir 4n HDPKT, CGCN website vién luu trit
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2.2 Chirc ning nhiém vu cac vi tri:
2.2.1 Trwong ban
2.2.1.1 Chirc ndng
- Thuc hién chire ndng tham muu cho Ban Giam dbc Vién vé cac nhiém vy cong
téac dugce phan cong.
- Nghién ctru khoa hoc theo linh vuc dugce dao tao.
2.2.1.2 Nhiém vu
- Phu trach chung, chiju trach nhiém trude giam dbc Vién vé cong tac chung ctia Ban.
- Phu trach truc tiép cdc nhiém vy sau:
+ Xay dung chién lugec KHCN, phéi hgp xay dung chién luge phat trién Vién;
+ Xéy dyng, ban hanh, kiém tra gidm sat thuc hién cdc quy ché hoat dong
KHCN cua toan Vién;
+ Quan Iy nhi¢ém vy, cum nhiém vu KHCN cac cip, cac chuong trinh KHCN

trong dlem cac cdp; nhiém vu chuyén mon; ti€u chudn, quy chuén; chuong trinh muc
tiéu qudc gia xdy dung Nong thon mdi;

+ Tap chi Khoa hoc va Cong nghé Thiry loi;
+ Tiép cin cic B9, nganh, dia phuong dé xdy dung céc nhiém vu KHCN, cac
du an chuyén giao KHCN theo linh vye phu trach.
- K¥ thira 1énh Gidm ddc Vién céc van ban va ky trinh Gidm déc Vién cac vin
ban lién quan dén cdc mat cong tc truc tiép chi dao, diéu hanh.
- Giai quyét cac nhiém vy khéc do Ban Giam dbc Vién giao.
2.2.1.3 Bao cao
- Tdng hop, béo cdo két quéa thye hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh;
- Béo cdo danh gia va tham muu cho Gidm db6c Vién vé cac linh vie dugc giao;
- Bdo céo tdng két hang nim.
2.2.1.4 Yéu cdu cho vi tri
- Hoc vAn: Trinh d6 : Tir tién s§ trdr 1én
Trinh 3 1y luén chinh tri: Cao cip
Trinh dé ngoai ngit : Bing C mdt ngoai ngit chuén
Quan ly hanh chinh: Cé chiing chi quan ly hanh chinh
- Paotao: Puogc dao tao nghiép vu chuyén moén chinh quy/tép trung.
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- K¢ nang: Téng hop bdo cdo nhanh céc hoat dong cta Vién. Thanh thao tiéng
Anbh, vi tinh.

- Kinh nghiém: D4 lam céng téc quén ly 5 ndm trd 18n, dd qua cong tac nghién

ctru khoa hoc.
2.2.2 Phé truéng Ban phu trich cong tdic tong hop, thong tin KHCN

2.2.2.1 Chite ndng

- Giup viée, tham muu cho Truong Ban theo céc linh vuc dugc phén cong

- Thay Trudng Ban giai quyét cac cong viée cu thd khi dugc ty quyén

- Nghién ctru khoa hoc theo linh vye duge dao tao.

2.2.2.2 Nhiém vu

- Phy trach c4c nhiém vy cu thé sau:

+ Dy 4n diéu tra co ban, quy hoach, dinh mue, quy trinh van hanh hd chira;

+ Khoa hoc cong nghé; nhiém vu chuyén mon; ti€u chuén, quy chgén thudc
linh vyc Pé didu — phong chong thién tai, Moi truong, Tai nguyén nuée, Bién va Hai
d4o, Kinh té hop téc va Phat trién ndng thon;

+ Hop tac Québc té;

+ Thuong tryc Ban Chi dao ISO clia Vién;

+ S& hitu tri tué, ban quyén tc gia, tién bd k¥ thuat, trién 1am, quing ba,
tuyén truyén, phat trién thuong hiéu cua Vién;

+ Vin thu luu tri; tf‘mg hop, ké hoach; thu vién; théng tin phuc vu diéu hanh
cuia Vién; trang web thong tin dién tir ctia Vién ;

+ Thu ky hanh chinh cho hoi déng khoa hoc cta Vién;

+ Gop ¥y, tra 10i ddi vai cac vin ban cta cé‘ip trén, cia dbi tac theo linh vuc
chuyén mon duge phan cong;

+ Péu tu trang thiét bi 1am viée, quéan 1y tai san.

- Ky thay pho trudng ban phy trach céc vin bin, ky trinh Giam dbc Vién cac
quyét dinh lién quan dén céc mjt cong tic duge giao phu trach.
- Céc cong viée khac khi duge pho Trudng Ban phy trach giao.
2.2.2.3 Bdo cdo
- Téng hop, béo céo két quéa thye hién nhiém vu duge giao theo quy dinh;
- B4o céo danh gia va tham muu cho Trudng ban vé céc linh vuc duge giao;
- B4o céo khéc theo yéu céu .



QUY PINH

\\ ¥

TAWE SO PO TO CHUC, CHUC NANG
NHIEM VU BAN KHOA HQC VA
HOQP TAC QUOC TE

M sb tai liéu
Lén ban hanh
Ngay c6 hiéu lyc
S trang

: QB530-01/KHHTQT
101

: 05/8/2026

:5/10

VIEN KHOA HQC THUY LQI VIET NAM

ISO 9001:2015

2.2.2.4 Yéu céu cho vi tri
-Hoc vAn: Trinh d§: Tir thac s§ trd [én

Trinh dd 1y luén chinh tri: Tt trung cép trg 1én

Trinh d6 ngoai ngit : Bang C

Quan 1y hanh chinh:Chimg chi quan Iy hanh chinh ngach chuyén vién.

- Pao tao: Duoc dao tao nghiép vu chuyén mén hé chinh qui/tap trung

- K§ nang: 1am viéc dgc lap voi cac don vi va cd nhén trong va ngoai Vién; co

phuong phap lam vi¢e hi¢u qua.

- Kinh nghiém: d lam cong tac quan Iy trén 5 nam, dd qua thye tién nghién ciru khoa hoc.

2.2.3 Pho truweéng Ban phu trach Hop dong kinh 16, cong tdc sin xudt kinh doanh

2.2.3.1 Chirc ndng

- Giup viéc, tham muu cho Truéng Ban theo cac linh vuc dugc phan cong.

- Thay Trudng Ban gidi quyét cac cong viée cu thé khi dugc uy quyen

- Nghién cttu khoa hoc theo linh vie duoc dao tao.

2.2.3.2 Nhiém vu

- Cong tac quan 1y hop dong kinh té va chuyén giao cong nghé, sin xudt kinh

doanh: Théng ké, tong hop danh muc va thong tin chung cua céc hgp dong do céc don
vi thuc hién; Quan ly tinh hinh thyce hién céc hop ddng ky qua tai khoan cta Vién;

Tham gia giai quyét cac khiéu nai;

- Hoan thién, d6i méi cong nghé; Phat tridn thi truong tw vén, chuyén giao

KHCN véi dia phuong, doanh nghiép.

- Tiép cén cac B, nganh dia phuong dé xay dung cac nhiém vu KHCN, céc dy

an chuyén giao KHCN theo linh vuc phu trach.

- Ky thay phé trudng ban phu trdch cac van ban, ky trinh Giam dbe Vién céc
quyét dinh lién quan dén cAc mit cong tac dugce giao phu trach.

- Céc cong viée khéc khi duge pho Trudng Ban phy trach giao.

2.2.3.3 Bdo cdo

- Tbng hop, bao cdo két qua thuc hién nhi¢m vu duoc giao theo quy dinh;

- Béo c4o danh gid va tham muu cho Trudng ban vé céc linh vyce dugc giao;

- Béo céo khac theo yéu cau .
2.2.3.4 Yéu cdu cho vi tri
- Hoc van: Trinh d6 : Tir thac s§ trd 1én;
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Trinh d6 1y ludn chinh tri:  Tw trung cép trd 1én;
Trinh d§ ngoai ngit : Bing C
Quan ly hanh chinh: Chimg chi quan ly hanh chinh ngach chuyén vién;
-Paotao: Duoc dao tao nghiép vy chuyén mén hé chinh qui/tép trung
- K¢ ning: Co6 kha ning lam viée doc lap v6i cac don vi va ca nhan trong va
ngoai Vién, ¢ phuong phap lam viéc hiu qua, nang dong.
- Kinh nghi¢m: Am hiéu cong téc quan ly dugc phéan cong, cong tac trén 5 ndm;
da qua thyc tién thuc hién hop dong kinh té/san xuat kinh doanh hofic nghién ctru khoa hoc.
2.2.4 Nhom Hop tic Quic té
2.2.4.1 Chirc ndng
- Giup viée, tham muu cho 1anh dao Ban vé céc nhiém vy duge phan cong
- Truc tiép xit ly cdc cong viée lién quan dén nhiém vy dugc phan cong theo
ding quy trinh quén ly da dugce duyét
2.2.4.2 Nhiém vu
- Cong tac Hop tac Québc té
- Quan ly, diéu phéi thuc hién cac hop ddng, du n hop tac Quéc té
- Xay dung ké hoach, td chirc céc hoi thao, hdi nghi Qudc té;
- Phét trién tap chi Tiéng Anh, bién tap tin tiéng Anh cho website ctia Vién
- Thyc hién céc cong viée khac khi duge lanh dao Ban giao va ban Giam dbe yéu cAu.
Phdn cong: Mbi cén bd trong nhém duge phén cong phy trach cac nhi¢m vu cy thé.
2.2.4.3 Bdo cdo
- Tbng hop, béo cdo két qua thyc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh;
- Bdo cdo danh gia va tham muu cho lanh dao Ban vé cac linh vue duge giao,
- Béo cdo khéc theo yéu céu .
2.2.4.4 Yéu cdu cho vi tri

- Hoc vén:
Trinh do : Tét nghiép Pai hoc
Trinh d§ ngoai ngit : Bing B

- Pao tao: Pugc dao tao nghiép vu chuyén mon hé chinh qui/tdp trung

- Ky néng: Su dung cong ngh¢ théng tin thanh thao cho céng viéc chuyén mon,
¢6 k¥ nang vict bdo céo;
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- Kinh nghiém: am hiéu cong tac quan 1y chung trong toan Vién, c6 khd ning
phén tich tong hgp mdt cach nhanh chong. Co qua trinh cong tac tir 3 ndm tro 1én .
2.2.5 Nhom qudn ly dé tai, du an
2.2.5.1 Chirc ndng
- Giup viéc, tham muu cho ldnh dao Ban vé cdc nhiém vy duoc phan cong.
- Tryc tiép xtr ly céc cong viée lién quan dén nhiém vu dugc phén coéng theo
ding quy trinh quan ly da dugc duyét.
2.2.5.2 Nhiém vu
- Xay dung ké hoach KHCN hang nim va 05 nam, tong hop ké hoach chung ctia
toan Vién;
- Hudng din, dén dbc don vi chudn bi d& cuong - du todn phuc vu cho cong téc
thAm dinh va phé duyét (dé cuong tong va hang nim);

- Theo doi, quan ly dé tai/dy 4n: kiém tra dinh ky, tham dinh dé tai cAp Bo/cap
co 56, don dbc tién d6 thuc hién, soat xét hd so va san phim dé tai trude khi nghiém
thu, td chirc nghiém thu céc cAp theo dung quy ché hién hanh;

- N‘am bt kip thoi va dé xudit xir 1y céc vin dé vuong méc cua dé tai/du an: xin
gia han, diéu chinh ndi dung va kinh phi, ....

- Béo céo tinh hinh thuc hién dé tai/dy 4n

- Lap co s& dit lidu quan 1y dé tai/dy én;

- Gitip viée Hoi ddng khoa hoc Vién;

- Hb trg hoat dong tap chi (don dbe cOng tac viét bai bdo), ho trg cong tac luu trir

(d6n déc chii nhiém dé tai/dw 4n giao ndp diy du hd so bdo cdo téng két dé tai/dw an da
chinh stra sau nghi¢m thu);

- Lua chon, dé xuét ké hoach vé quang ba hinh anh, thuwong hiéu, sé httu trf tug...
- Céc cong viéc khdac khi duge lanh dao Ban giao;

Phén céng: Nhém gdm c6 nhom trudng va cde thanh vién, dugc phan cong phy trich
theo don vi thudgc Vién.

2.2.5.3 Bdo cao
- Tdng hgp, bdo cdo két qua thuc hién nhiém vy duge giao theo quy dinh;
- Béo cdo danh gia va tham muu cho 1anh dao Ban vé cac linh vie duge giao;
- Phéi hop, trao déi thong tin cho can b trong Nhom vé két qua thye hién.
- Bao céo khac theo yéu cau .
2.2.5.4 Yéu céu cho vi tri
- Hoc véan: Trinh d9 : Tot nghiép Pai hoc
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Trinh d ngoai ngit : Bing B
- Daotao: Puoc dao tao nghiép vu chuyén mén hé chinh qui/tép trung
- K¥ nang: Sir dung cong nghé thong tin thanh thao cho cong vige chuyén moén
- Kinh nghiém: am hiéu chuyén mon linh vye duge phan cong, cong tac quan ly

KHCN, c6 kha ning phan tich tong hop két qua , tién do thyc hién dé tai,du an. C6 qué
trinh cong tac tir 3 ndm trd l1én.

2.2.6 Nhom quan ly hop dong kinh 18, chuyén gino KHCN
2.2.6.1 Chitc nang
- Gitip viée, tham muu cho lanh dao Ban vé céc nhiém vu duoc phan cong
- Tryc tiép xtt Iy cac cong viée lién quan dén nhiém vu dwgc phin cong theo
dung quy trinh quan ly da dugc duyét
2.2.6.2 Nhiém vu
- Téng hop, théng ké danh muc hop dong kinh té trong toan Vién
- Theo do, d4nh gi4 tinh hinh thyrc hién céc hop dbng kinh té ky qua tai khoan Vi¢n.
- Cép nhét hoan thién hd so phép ly ctia Vién;
- Ném bit, tiép nhén nhu ciu cta khéch hanh;
- Pidu phéi cac don vi thude Vién tham gia ddu thiu cac du an;
- Tham muu, phén cip ky ty quyén;

- Gidm sat, don dbc viée thuc hién “hop dong, bdo cao Gidm dbe Vién giai quyét
nhitng vén dé& phat sinh trong qua trinh trién khai thue hién hop dong,

¥ X4y dung co s& dit ligu, luu trlt, tra ciu nhanh nhiing van dé lién quan khi co
yéu cau;
- Thuc hién céac cdng viéc khéc do Lanh dao Ban giao.

Phdn céng: Nhém gdém c6 nhém trudng va céc thanh vién, duge phan cong phu trach
theo don vi thudc Vién.

2.2.6.3 Bdo cdo
Tong hop, bdo céo két qua thyc hién nhiém vy dugce giao theo quy dinh;
Bao c4o danh gi4 va tham muu cho 1anh dao Ban v& cée linh vuc duge giao;
Phéi hop, trao dbi thong tin cho cén b trong Nhom vé két qua thuc hién.
Béo c4o khac theo yéu ciu .

2.2.6.4 Yéu cau cho vi tri
- Hoc vén: Trinh d : Tt nghiép Pai hoc
Trinh d) ngoai ngir : Bing B
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- Paotao: Pugc dao tao nghiép vu chuyén mon hé chinh qui/tap trung

- K§ ning: St dung cong nghé thong tin thanh thao cho cong viéc chuyén mon

- Kinh nghiém: Co qud trinh cong thc tir 3 nam trd 1én , c6 kha nang lam viée
doc lap.

2.2.7 Nhom Tap chi, website

2.2.7.1 Chire nang:

- Thong tin tuyén truyén phd bién dudng 161, chti trrong chinh sach cia Dang va
Nha nudc, cac viin ban clia Nha nude lién quan dén cdc mit hoat dong clia Vién;

- Tuyén truyén, phd bién céac cdng trinh két qua thanh tyu nghién ctru, sang kién,
kinh nghiém dé chuyén giao p dung vao san xuAt va didn dan trao dbi ca Vién va cén
bo khoa hoc trong linh vuc thay 1gi;

- Cap nhat tdng hop dua tin cdc hoat dong cua Vien.

2.2.7.2 Nhiém vu

- Lap ké hoach in 4n, xuét ban va phat hanh Tap chi Khoa hoc va Coéng nghé
Thuy loi.

- Cép nhét tf‘)ng hop cac bai viét ctia cac can bd khoa hoc trong va ngoz‘ii Vién;
lwa chon cdc bai viét ¢6 ham lugng khoa hoc, ¢6 kh ning ap dung vao thuc té san xuat.

r

Léap ké hoach dat hang viet bai va cac s& chuyén dé.

- Trinh téng bién tap cdc phan bi¢n cho tung bai bao, gui két qua phan bién tdi
tac gid bai bdo.

- Ném bt dé“xy du cac hoat dong clia Vién dé viét tin, cap nhét thu thip cac van
ban quan 1y Nha nude moi ban hanh lién quan dén cac mit hoat dong clia Vién dé gioi
thiéu trén trang web cua Vién;

- Xay dung co s dif ligu cdc bai viét, thong tin vé nghién ctru khoa hoc;

- Phdi hop vdi cée cong téc vién cla cac don vi thudc Vién tham gia viét bai dua tin;
- Luu tri, tra cttu nhanh nhiing vén dé lién quan khi co yéu cu;

- Thuc hién céc cong viée khéc do LAnh dao Ban giao.

- Phin cong: mdi can bd duge phén cong phuy trach mot linh vuc, nhiém vu cu
thé trong nhom.

2.2.7.3 Bdo cao
- Thye hién ché dd bdo cdo cong viée duge giao;

- Lam béo céo vé cdc miit cong tac dugc phéan cong theo yéu cau cia Pho Trudng
Ban trwe ti€p phu trach.
- Phi hop thong béo véi can bd cing dugc giao nhiém vu vé két qua thyc hién.
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2.2.7.4 Yéu cdu cho vi tri
- Hoc van: Trinh d : - Tét nghiép Pai hoc
Trinh d6 ngoai ngft : Bing B
- Pao tao: Puogc dao tao nghiép vu chuyén mén hé chinh qui/tap trung
- K¥ nang: St dung cong nghé thong tin thanh thao cho cdng viéc chuyén mon
- Kinh nghiém: C6 qua trinh cong téc tir 3 ndm tro 1én, c6 khd nang lam viéc doc lap.
2.2.8 Nhom thw vién, luu trit
2.2.8.1 Chirc ndng
- Luu trit c4c két qua nghién cttu khoa hoc, céc an phém khoa hoc sach bao;
- Phuc vu viée tra ctru, cung cap thong tin KHCN theo yéu cau ciia ngudi doc;
2.2.8.2 Nhiém vu
- Lap ké hoach luu trit ban clmg, dia CD bao cdo tong két @& tai/dy an va két
qua hoat dong KHCN ciia Vién va cic don vi ngoai Vién.
- Théng bdo cho c4n by nhém quén 1y d2 tai/du 4n dé don déc nhing d tai/dy
an chua giao ndp ho so tong keét.
- Phéi hop két nbi véi cac thu vién trong va ngoai Vign;
- Lap co s6 dif liéu luu trit, tra ciru nhanh nhiing van dé lién quan khi c6 yéu ciu;
- Thye hién cdc cdng viéc khac do Lanh dao Ban giao.
2.2.8.3 Bao cdo
- Thuc hién ché do béo cdo cong viéc duge giao theo quy dinh;
- Lam bdo cao vé céc mit cdng tac duogc phén cong theo yéu cau ctia Phé Trudng
Ban tryce tiép phu trach.
- Phéi hop théng béo v6i can bd ciing duge giao nhiém vy v& ket qua thuc hién.
2.2.8.4 Yéu cdu cho vi tri
- Hoc vén: Trinh d6 : Tt nghiép Dai hoc
Trinh d§ ngoai ngi : Bing B
- Pao tao: Pugce dao tao nghiép vu chuyén mon h¢ chinh qui?téjp trung
- K§ ning: Sir dung cong nghé thong tin thanh thao cho c¢ong vi¢e chuyén mon
- Kinh nghiém: C6é qué trinh cong tac tr 3 ndm trd 1én, c6 kha ndng lam vie doe
lap va k§ ning giao tiép hoan hao.




PHIEU TRINH XEM XET HO SO

Can b trinh : Hoang Thi leng
Ban Khoa hoc va Hop tac Qubec té

fe Noi dung trinh:

Ban Khoa hoc va Hop tac Quéc té da duge Gidm déc Vién giao quyét dinh Quy dinh chirc
ning, nhiém vu quyén han tai quyét dinh s6 310/QD-VKHTLVN ngay 27/05/2026.
Theo quy dinh cua Hé théng QLCL 189001:2015, khi thay d6i chirc niing, nhi¢m vu s€ thue

hién viéc thay dbi Quy dinh theo Muc 5.3 Vai tro, trach nhiém va quyén han trong t6 chiic ciia SO
tay chét lugng da duge ban hanh ctia Vién Khoa hoc Thiy loi Viét Nam.

Céau bo thyc hién da soan thao Quy dinh So dd, té chire, chirc ning, nhiém vu Ban Khoa
hoc va Hop tic Quéc t&, ma s6 QP-01/KHHTQT trén co sd quyét dinh Quy dinh chirc ning,
nhiém vu quyén han tai quyét dinh s6 310/QD-VKHTLVN ngay 27/05/2026 ciia Vién Khoa hoc
Thuy lgi Viét Nam; Hién trang hoat dong khoa hoc cong ngheé (KHCN) va ké hoach céng tic do
Ban giam ddc Vién giao cho Ban.

A
s HOso :

Quy dinh So dd td chue, chirc ning nhiém vy Ban Khoa hoc va Hop téc Qudc &, ma sb tai
lidu : QB-01/KHHTQT.

Ha Néi, ngay 09/10/2026

Kinh trinh Lanh dao Ban Khoa hoc va Hop téc Quéc té xem xét, phé duyét.

Phé Truéng Ban Quyén Truéng Ban

et i

-

Trin Manh Truong Pham Vian Ban



