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PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC - HỢP TÁC QUỐC TẾ

Tổng số nhân sự hiện có 04 người, trong đó:
· CBQL: 
01
· Viên chức: 
01
· Hợp đồng trường: 
02
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 04 người
	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 1.
	Trưởng phòng 
Nguyễn Ngọc Trang
	Quản lý công việc: 

· Quản lý các hoạt động Khoa học và Công nghệ và hợp tác quốc tế.

· Quản lý đề tài NCKH của Giảng viên.
- Theo dõi, tính và kiểm tra khối lượng đề tài NCKH của cán bộ quản lý.
- Theo dõi tiến độ thực hiện đề tài NCKH

· Nghiên cứu đề án xây dụng chương trình đào tạo theo CDIO và kiểm định theo tiêu chuẩn ABET
· Nghiên cứu và phát triển hoạt động hợp tác quốc tế 
· Quản lý dự án Thợ điện xanh do tập đoàn Schneider Electric tài trợ (3 năm từ 2016-2018).
· 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).
· Quản lý dự án liên kết với đại học Kunsan, Koje, Cardiff..
	- Kỹ sư giáo dục Chế tạo máy 

- Kỹ sư máy tính

- Cử nhân Anh văn
- Tiến sĩ giáo dục
	· Năng lực quản lý đề tài, dự án Khoa học và Công nghệ và dự án về hợp tác trong giáo dục

· Năng lực lập kế hoạch, nhiệm vụ và phương hướng trong lĩnh vực đang quản lý

· Năng lực về công nghệ thông tin, tiếp cận các phương pháp giảng dạy tiên tiến, thiết kế chương trình đào tạo

· Năng lực tổng hợp báo cáo và giải quyết các vấn đề phát sinh

· Năng lực điều hành và tổ chức hoạt động về khoa học và công nghệ, tổ chức hội thảo, tư vấn du học

· Kỹ năng về ngoại ngữ và giao tiếp

· Kiến thức về hệ thống giáo dục các nước, thủ tục đi nước ngoài, hệ thống văn bằng các nước

-Kỹ năng ra quyết định
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	2. 
	Chuyên viên 1
Lê Tiến Dũng
	- Phụ trách công tác về NCKH:
- Theo dõi về đăng ký chọn đề tài, tiến độ thực hiện NCKH của các khoa. 

- Hỗ trợ tính và kiểm tra khối lượng đề tài NCKH của cán bộ quản lý.
- Thực hiện đề xuất khen thưởng các các đề tài đạt giải cao theo qui định NCKH

- Thu thập và lưu trữ các văn bản liên quan đến hoạt động KHCN

- Tham gia trong việc tổ chức các triển lãm giáo dục; các công tác tiếp đoàn

- Phụ trách công tác quản lý tài sản trong phòng

· Hỗ trợ Quản lý dự án Thợ điện xanh do tập đoàn Schneider Electric tài trợ (3 năm từ 2016-2018).
- Phụ trách các văn bản hành chính liên quan đến NCKH
	Cử nhân – Kinh tế
Ngoại ngữ:

· Anh: CCQG B

· Đức: B2


	- Năng lực học tập và phát triển nghề nghiệp

- Kỹ năng thực hiện báo cáo.

- Kỹ năng lưu trữ hồ sơ.

- Kỹ năng soạn thảo văn bản.

- Kỹ năng về ứng dụng CNTT: đồ họa ứng dụng 
· Kỹ năng quản trị trang web quản lý đào tạo trực tuyến eLearning, phát triển khóa học trực tuyến 
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	3. 
	Chuyên viên 2
Huỳnh Thị Cẩm Hoa
	- Phụ trách công tác tuyển sinh học sinh sinh viên giao lưu văn hóa, trao đổi sinh viên.

- Phụ trách hội thảo du học, các vấn đề tiếp thị, quảng bá hình ảnh đối tác cho học sinh sinh viên

- Hỗ trợ các công tác khác của phòng: tiếp đoàn khách biết tiếng Hoa
- Tham gia trong việc tổ chức các triễn lãm giáo dục.

- Hỗ trợ Quản lý dự án liên kết với đại học Kunsan, Koje, Cardiff..
-Phụ trách các văn bản hành chính.
	Thạc sĩ – Ngôn ngữ học
	- Năng lực học tập và phát triển nghề nghiệp
- Kỹ năng lưu trữ hồ sơ.
- Kỹ năng soạn thảo văn bản. 
-Biên – phiên dịch tiếng Hoa.
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	4. 
	Chuyên viên 3
Trần Nhật Minh
	- Phụ trách công tác về hợp tác quốc tế: 
- Hỗ trợ biên dịch tài liệu tiếng Anh 

- Tiếp thị chương trình hợp tác: hội thảo, tiếp khách
- Tham gia trong việc tổ chức các triễn lãm giáo dục

- Phụ trách công tác thiết kế, biện tập kỷ yếu hội thảo khoa học của phòng QLKH-HTQT
· Hỗ trợ 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).
- Phụ trách các văn bản hành chính liên quan đến Hợp tác quốc tế.
- Học  tập và nâng cao trình độ nghiêp vụ, chuyên môn 


	Năm thứ 4 đại học Khoa học Tự nhiên ngành Công nghệ thông tin
- Ngoại ngữ: Tiếng Anh trình độ IELS 5.5


	- Năng lực học tập và phát triển nghề nghiệp

- Kỹ năng: thiết kế đồ họa, quản trị website.
- Biên dịch tiếng Anh.
- Kỹ năng lưu trữ hồ sơ.

- Kỹ năng soạn thảo văn bản.

- Kỹ năng về ứng dụng CNTT.
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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng      năm 2017

TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Nguyễn Ngọc Trang
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