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	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
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	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	
	
	
	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.
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	
	· -Theo dõi tiến độ thực hiện đề tài NCKH
	· Báo cáo các hoạt động KH học và Công nghệ-HTQT.
	3

	
	
	
	· Nghiên cứu đề án xây dụng chương trình đào tạo theo CDIO và kiểm định theo tiêu chuẩn ABET
	· Hồ sơ đề tài NCKH của Giảng viên.
	

	
	
	
	· Nghiên cứu và phát triển hoạt động hợp tác quốc tế 
	- Hồ sơ khối lượng đề tài NCKH của cán bộ quản lý.
	6

	
	
	
	· Quản lý dự án Thợ điện xanh do tập đoàn Schneider Electric tài trợ 
	-Hồ sơ quản lý tiến độ thực hiện đề tài NCKH
	6

	
	
	
	· Quản lý dự án thành lập trung tâm thang máy và thang cuốn do tập đoàn Kone tài trợ 
	 Văn bản về chương trình đào tạo theo CDIO và tiêu chuẩn ABET
	1

	
	
	
	Quản lý dự án liên kết với đại học Kunsan, Koje, Cardiff..
	Hồ sơ hoạt động hợp tác quốc tế 
	3

	
	
	
	
	Báo cáo dự án Thợ điện xanh do tập đoàn Schneider Electric tài trợ .
	2

	
	
	
	
	· Báo cáo hoạt động  trung tâm thang máy và thang cuốn do tập đoàn Kone tài trợ 
· 
	2

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
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	Vị trí chuyên viên 1
Huỳnh Thị Cẩm Hoa

	
	Quản lý dự án liên kết với đại học Kunsan, Koje, Cardiff..
	-Hồ sơ theo dõi dự án liên kết với đại học Kunsan; (Thông báo; Danh sách học sinh; Danh sách đối tác; Các biểu mẫu hồ sơ))
	5 bộ

	
	
	
	Giới thiệu, tham vấn, Tư vấn chương trình
	- Hồ sơ theo dõi dự án liên kết với đại học Koje
	5 bộ

	
	
	
	
	-Hồ sơ theo dõi dự án liên kết với đại học Cardiff
	5 bộ

	2
	Vị trí chuyên viên 2
Lê Tiến Dũng

	2.1
	- Phụ trách công tác về NCKH:
	- Hồ sơ công tác về NCKH:
	6 bộ

	
	
	2.2
	- Theo dõi về đăng ký chọn đề tài, tiến độ thực hiện NCKH của các khoa. 
	- Bản theo dõi  tiến độ thực hiện NCKH của các khoa. 
	6

	
	
	2.3
	- Hỗ trợ tính và kiểm tra khối lượng đề tài NCKH của cán bộ quản lý.
	- Bảng tính và kiểm tra khối lượng đề tài NCKH của cán bộ quản lý.
	10

	
	
	2.4
	- Thực hiện đề xuất khen thưởng các các đề tài đạt giải cao theo qui định NCKH
	- Danh sách đề xuất khen thưởng các các đề tài đạt giải cao theo qui định NCKH
	1

	
	
	
	
	
	

	3
	Vị trí chuyên viên 3
Trần Nhật Minh

	
	-Biên tập Hồ sơ năng lực
	-Hồ sơ năng lực
	3

	
	
	
	-Biên tập kỷ yếu
	- Kỷ yếu
	1

	
	
	
	- Biên dịch tiếng Anh.
	- Bản dịch tiếng Anh.
	5

	
	
	
	- Kỹ năng lưu trữ hồ sơ.
	- Hồ sơ được mã hóa.
	



	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)






