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	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	
	Quản lý công việc 
1. Quản lý các hoạt động Khoa học và Công nghệ và hợp tác quốc tế.
2. Quản lý đề tài NCKH của Giảng viên.
3. Theo dõi, tính và kiểm tra khối lượng đề tài NCKH của cán bộ quản lý.
4. Theo dõi tiến độ thực hiện đề tài NCKH.
5. Nghiên cứu đề án xây dụng chương trình đào tạo theo CDIO và kiểm định theo tiêu chuẩn ABET.
6. Nghiên cứu và phát triển hoạt động hợp tác quốc tế. 
7. Quản lý dự án Thợ điện xanh do tập đoàn Schneider Electric tài trợ (3 năm từ 2016-2018).
8. Quản lý dự án thành lập trung tâm thang máy và thang cuốn do tập đoàn Kone tài trợ (3 năm từ 2017-2019; vận  hành trung tâm đến 2017).
9. Quản lý dự án liên kết với đại học Kunsan, Koje, Cardiff..
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
1. .Công việc hỗ trợ theo dõi về đăng ký tham gia tuyển chọn đề tài NCKH của các khoa Công nghệ thông tin, Công nghệ Điện - Điện tử, Công nghệ May – Thời trang, Công nghệ Nhiệt Lạnh, Công nghệ Động lực, Công nghệ Cơ khí
2. Công việc hỗ trợ theo dõi tiến độ thực hiện đề tài NCKH, tính và kiểm tra khối lượng đề tài NCKH của các bộ quản lý
3. Công việc sắp xếp hồ sơ và thu mọi sản phẩm nghiên cứu đề tài KH&CN để chuẩn bị cho hoạt động đánh giá và nghiệm thu các đề tài

	

	
	4. Công việc quản lý tài sản, thiết bị
5. Công việc hỗ trợ tổ chức hội thảo khoa học cấp khoa và cấp trường
6. Công việc hỗ trợ công tác chuẩn bị tiếp đoàn
7. Công việc hỗ trợ theo dõi các dự án
8. Công việc hỗ trợ chụp ảnh lấy thông tin các sự kiện, tham dự hội thảo khoa học theo sự phân công
9. Công việc hỗ trợ báo cáo cho các Sở Ban ngành chức năng 
Phụ trách công tác tuyển sinh học sinh sinh viên giao lưu văn hóa, trao đổi sinh viên.
10. – Tam dự hội thảo du học, các vấn đề tiếp thị, quảng bá hình ảnh đối tác cho học sinh sinh viên;
11. - Hỗ trợ  trong việc tổ chức các triển lãm giáo dục;
12. [bookmark: _GoBack]- Quản lý dự án liên kết với đại học Kunsan, Koje, Cardiff ...
13. Phụ trách công tác thiết kế, biện tập kỷ yếu hội thảo khoa học của phòng QLKH-HTQT.
14. Phụ trách các văn bản hành chính liên quan đến Hợp tác quốc tế.
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