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, MO TA CONG VIEC -
VITRI CHUYEN VIEN VE HOP TAC QUOC TE
(bia diém lam viéc: Ha Noi)

I. Xay dung ké hoach, chwong trinh, quy trinh, quy dinh

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, quy trinh, quy dinh trong linh vuc ddi ngoai, hop tac.

IL. Huwéng din va trién khai thue hién cac vin ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh cia Bo Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu, B, nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du an, dé an trong linh vyc dbi ngoai, hop tac.

2. T6 chirc, hudng dan, theo doi viéc thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y trong
linh vuc d6i ngoai, hop tac.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach trong linh vuc doi ngoai,
hop tac.

I11. Kiém tra, so két, tong két viéc thwe hién cac viin ban

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va béo céo
vi¢c thyc hién cac quy dinh phép luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an trong linh vuc ddi ngoai, hop tac.

IV. Tham gia thim dinh cAc vin bén

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu; van
ban phap luat ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh phua, Thu tudng
Chinh phu, Bg, nganh,; chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n trong linh vuc dbi ngoai, hop tac.

V. Thue hién cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu

1. Hop tac quéc té

1.1. Tham gia xay dyng quy trinh, quy ché vé thyc hién va quan 1y cong tac
hop tac qudc té.

1.2. Tham gia xay dung ké hoach hop tac quéc té; Ké hoach tham gia vao
hoat déng cua cac to chitc qudc té; ké hoach doan ra, doan vao.

1.3. Trién khai cac chuong trinh, thoa thuan hop tac quéc té ciia Trung tam.

Tham gia thyc hién cac hoat dong quan hé voi cac t6 churc quéc té; tham gia
theo do1 va quan ly cac hoat dong hop tac quéc té cua Trung tam; Tiép nhan thong
tin va diéu phéi xir Iy thong tin tir cac to chirc quéc té;



1.4. Phat trién mang ludi dbi tac, cong dong quéc té; T6 chuic cac hoat dong
thuc day hop tac quoc te trén co so cac danh gia két qua hoat dong da co; cac dinh
huéng, nhu cau phat trién.

1.5. Phat trién, trién khai cac hoat dong, su kién quéc té tai Viét Nam.

1.6. T6 chire thue hién cac hoat dong cua Trung tam tai nudc ngoai.

1.7. Theo dbi, bao cdo, téng hop thong tin qudc té lién quan téi hoat dong
nghiép vu ctua Trung tam.

1.8. Tharp gia vao cac hoat dong, dién dan, cac cudc hop chjnh §2’1ch quf)c té;
Nghién ctru, tong hop bao céo thong tin chinh sach, quy dinh qudc té; dé xuat cac
ndi dung quy trinh, giai phap &p dung cho Viét Nam.

1.9. Thyc hién bao cao vé cong tac hop tac qudc té.

1.10. Quan Iy céc tai liéu, tu liéu cong tac hop tac qudc té.

2. Hop tac trong nudce

2.1. Tham gia xay dung quy trinh, quy ché vé thyc hién va quan Iy cong tac
hop tac trong nudc.

2.2. Tham gia xay dung ké hoach hop tac trong nuac, ’ké hoach tham gia vao
hoat dong, su ki¢n trong nudc cuia Trung tam,; D§: xuat ké hoach, chuong trinh,
ndi dung hop tac phu hop véi dinh hudng phat trién ctia Trung tam.

2.3. Tham gia xay dung va trién khai cc chuwong trinh, théa thuan hop tac
trong nudc cua Trung tam.

2.4. Pau mdi quan hé véi cac dbi tac trong nudc; theo doi va quan ly chung
cac hoat dong hop tac trong nudc cua Trung tam; Tiép nhan thong tin va diéu phoi
xur ly thong tin tir cac doi tac trong nude.

2.5. Phat trién mang ludi ddi tac, cong dong trong nudc; To chirc cac hoat
dong thuc day hop tac trong nudc trén co s¢ cac danh gia két qua hoat dong da
co; cac dinh hu’omg, nhu cau phat trién.

2.6. Phat trién, trién khai cac hoat dong, su kién ctia Trung tAm tai Viét Nam.

2.7. Theo déi, bao cao, tong hop thong tin trong nudce lién quan toi hoat dong
nghiép vu ctia Trung tdm; D& xuat cac ndi dung quy trinh, giai phap ap dung cho
Viét Nam.

2.8. Tham gia vao cac hoat dong, dién dan, cac su kién phu hop cta doi tac
trong nudc; Theo ddi, bao cdo, tong hop thong tin trong nudce lién quan t6i hoat
dong nghiép vu ctia Trung tdm; Dé xuét cac ndi dung quy trinh, giai phap ap dung
cho Viét Nam.

2.9. Thuc hién béo céo vé cong tac hop tac trong nudc.

2.10. Quan ly cac tai ligu, tu liu cong tac hop tac trong nudc.

VI. Cac nhiém vu khac

1. Phéi hop vo1 cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

2. Tham du céac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.



