TRUGNG DAI HOC Y DUQC HAI PHONG

Phong Quan ly khoa hoc

PHAN CONG NHIEM VU VA NOI QUY
PHONG QUAN LY KHOA HQC
(Thue hién tir 01/01/2016))

I. PHAN CONG TRACH NHIEM VA CONG VIEC

1. PGS.TS Nguyén Ngoc Sang- Truéng phong

Piéu hanh hoat dong chung, chiu trach nhiém trudc Ban Giam hiéu vé cac cOng
viée ctia phong QLKH: Tham muu cho Ban gidm higu vé cong tac quan 1y, phat
trién hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac khoa hoc trong va ngoai nudc, thuc
hién quan 1y chét lugng trong linh vuc khoa hoc cong nghé; Chi dao trién khai,
gidm sat, danh gia cac hoat dong khoa hoc cong nghé ctia nha trudong va gin két
cac hoat dong khoa hoc cong nghé vai cac hoat dong dao tao; Nghién ctru, hoc
tdp cac van ban moi va nhitng van ban khéc lién quan dén chire ndng nhi¢m vu

cua Phong QLKH.
Tham du cac cude hop BGH, Dang 1y, giao ban, Hoi dong va cic cude hop khéac

Dau mdi xay dung cac d¢ tai nghién ctru cap trudong, cap Bd/thanh pho va cac dé

tai nghién ctru dugc phéan cong.
Thu ky Hoi dong chire danh Gido su co s& truong Dai hoe Y Duoge Hai Phong.
Cac nhiém vu khac duge BGH phén cong.

Thoi gian lam viéc: Budi chiéu cac ngay trong tuan; cac budi sang cac ngay khi

co viée dot xuat.

2. PGS.TS Dang Vian Chire - Phé Truéng phong

Chiu trach nhi¢m trudc Trudng phong céc nhiém vu sau:

Theo ddi tien d va chat luong cdng viéc cua Phong, chu déng dé xuit véi
Trudémg phong céc giai phap giai quyét hiéu qua va don doc, yéu cau can b trong

Phong thuc hién theo nhiém vu, chirc trach.

Chu tri dich tai li¢u tiéng Anh, tiéng Phép cho cdc hdi nghi khoa hoc va céc dé tai

NCKH.




- D& xuét khen thuéng, xir Iy cac truong hop vi pham trong viée thuc hién nhiém
vu NCKH.

- DAu méi td chuc va phdi hop véi cac phong Dao tao DH, Sau dai hoc sur dung co
sor dir lidu NCKII va tmg dung céc két qua NCKI vao vige giang day va hoc tap
trong va ngoai Truong.

- Thay mit Truong phong giai quyét cac cong vige khi duge Uy quyeén.

- Céc cong viéc khac khi duge phén cong.

- Thoi gian lam viéc: Budi chiéu cac ngay trong tudn; cac budi sang cac ngay khi
¢oO viéc dot xuat.
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3. ThS. Nguyén Thi Minh Ngoc - Phé Truwong phong
Chju trach nhiém trude Trudng phong céc nhigm vu sau:

- Trién khai, gidm sat va danh gia viéc thuc hién céc quy che, quy dinh, ché do nghién
ctru khoa hoc (hao gom nghién citu cde cap, nghién citu cua cdc trung tam, dy an, cdc

nghién cieu hop tdc do Nha trieong quan [y) thong nhat trong toan trudng.

- Thuc hién céc thi tuc dé thdm dinh/xét duyét/nghiém thw/danh gia cac bao céo, dé

tai/du an NCKH theo quy dinh vé td chirc va quan Iy nghién ciru khoa hoc hién hanh.

- Chu tri thuc hién hoat dong quan ly NCKH. Truc tiép theo ddi cac hoat dong NCKH
cap Nha nuée, cap bo, cép thanh pha.

- Chu tri téng hop. bao cdo vé hoat dong NCKH theo yéu cdu cua cac cap.

- Cong viée khac khi dugc phan cong.

4. CN. Nguyén Thi Hoa - Chuyén vién

Chiu trach nhiém trudce 1anh dao Phong céc cong vige sau:

- Quén 1y cong van dén, cong vin di.

- Quan ly cong viée chuyén mon dé tai cAp trudng (cdp co s6)

- Nghién ctru viin ban phap ludt, tham muu hiéu qua cho lanh dao Phong vé cong tac

quan ly KH.
- Thu ky phong QLKH: theo ddi quan 1y sd sach, gidy to thong ké dé ai cdp co s0, tong
hop théng ké minh chimg gior NCKH chung va khéi cong dong; theo doi dang ky xét va

bd nhiém hoc ham; tip hudn vé NCKH & so hiru tri tué:

- Tham khao va nam bat y kién cta can b trong va ngoai nha truong.
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- Cong viée khac khi dugc phén cong.
5. ThS. Pham Tuan Viét - Chuyén vién
Chiu trach nhiém trude 1anh dao Phong cédc cong vige sau:
- Quén 1y, theo doi dé tai cip bd/thanh pho, cap nha nudc; dé tai phé duyét dao dic Y
sinh hoc; tong hop thong ké minh ching gid NCKH cua khoi 1am sang, hop dong chuyén
giao khoa hoc-cong nghé...; thong ké hoat dong NCKH tudi tre va khen thuong lién quan
dén NCKH & chuyén giao cong nghé;
- Thue hién céc loai hgp dong d6i véi chu nhiém de tai;
- Nghién ctru van ban . tham muu hiéu qua cho lanh dao Phong ve cong téc quan ly KH
va cong vige khéc.
- Cong viéc khac khi duoe phan cong.
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6. CN. Dong Thi Phwong Thiy - Chuyén vién
Chiu trach nhiém trude lanh dao Phong cac cdng vige sau:
- Chu tri theo ddi cac phdn mém quan 1y lién quan dén hoat dong KHCN. Ding tai céac
hoat dong KHCN 1én website cua trudng.
- T6 chirc thdng tin, quan ly viéc cong bo két qua khoa hoc cong nghé cua nha truong;
thong bao cac Hoi nghi Khoa hoc ngoai trudomg;
- Quan ly cong viéc chuyén mén: dé tai NCKH cua sinh vién, khoa ludn t6t nghiép; theo
doi, quan 1y tong hop thong ké minh chimg gi NCKH ctia khoi co sd-co ban; thim dinh
sach-tai lidu; danh muc bai bao trong nudc, quoc té; sinh hoat khoa hoc; ky két hop tac
trong nuéc va quoc té;tham muu cho Trudng phong vé linh vure duge phin cong.
- Nghién ctru, hoc tdp cac van ban méi va nhitng van ban khac lién quan dén chic ning
nhiém vu cta Phong QLK.
- Phu trach cong tac cong doan cua Phong.
- Tham khao va nam bat y kién cua can bd trong va ngoai nha truong vé nhiém vu khoa
hoc va phat trién cong nghé.

- Cong viéc khac khi dugce phéan cong.




1. NOI QUY VA NGUYEN TAC UNG XU TRONG CONG VIEC
1. Nguyén tic va yéu ciu chung

e Dung thim quyén, chirc trach (khdng vuot cdp); chiu trach nhiém cho phéan

cAp: ton trong ¥ kien két luan cua lanh dao;
o Ung xir phit hgp v6i hoan canh va theo cac moi quan hé trong cong viéc;

e Chu dong trong cong viée, thuong xuyén bdo cao cong viée voi nguoi phu

trach truc tiép;

¢ Tinh thin hop tac va hai hoa lgi ich, doan két; ton trong dong nghidp va déi

tac.
2. Noi quy
e Tuén thu cac quy dinh vé gid 1am viée, hop, che do truc nhét va bao cdo;

o Thuong xuyén sap xép ban, phong lam viéc ngdn nap. gon gang, khoa hoc, sach
dep. an toan;
e Thuc hién dung cic nguyén tic, yéu cau, cac quy trinh, phuong phap, thu tuc va

minh chimg trong tién hanh céc cdng viéc ctia phong Quan ly khoa hoc;

e Khong lam nhimg viéc anh huong dén su doan két, loi ich, hinh anh, uy tin coa

don vi va nha trudmg; thyc hanh tiét kiém va chong lang phi;

e Ludn tich cuc thién chi xdy dung mdi truong lam vi¢c vén minh, thdn thién;
khong gdy mat doan két ndi bg.

Hai Phong, ngay 30 thdang 12 nam 2015

PGS.TS Nguyén Ngoc Sang




