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1. Khai théc, to chtrc cac ngué)n tu liéu, tai liéu, tin, bai, dé tai; tham muu
xay dung ké hoach xuit ban céc 4n phém cua Tap chi theo dinh huéng ndi
dung, chu dé va yéu cau phat trién cua Tap chi.
2. Tham dinh so b ndi dung ban thao bai viét; nhan xét, bién tip nhim nang
cao chat luong khoa hoc, tinh chinh xac, tinh logic va tinh thuyet phuc cua
bai bao khoa hoc; chiu trach nhiém vé noi dung ban thao bai viét duoc phan
cong phu trach.

Ban Bién tap va Bién tip vién 3. Kief:m tra, chudn hoa trighr dan, tai liéu .tham khao, thuat nglr chuyén moén
1 i 03 . va thé thuc trinh bay bai viét theo quy dinh ctia Tap chi; bao dam tuan thu

cic chuan muc hoc thuét va quy dinh vé dao dirc nghién ctru khoa hoc.

4. Trao d6i voi tac gia, phdi hop véi cac chuyén gia phan bién khoa hoc
trong qua trinh hoan thién ban thao bai viét truoc khi xudt ban.

5. Chon, viét tin, bai, 10 noi dau, 161 gioi thi¢u a an pham va cac noi dung can
thlet phuc vu cong tac Xuat ban cac 4n pham do minh phu trach. Thuyét minh
vé chu dé tu tudng ciia 4n pham; chi dan cac yéu cau vé trinh bay ki thuat,
my thuat; phdi hop vai cac bo phan lién quan theo ddi qua trinh bién tap, ché
ban va xuit ban 4n pham.
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6. Kiém soat ndi dung bai viét nham bao dam phi hop véi chu truong, dudng
16i cia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc va dinh huéng noi dung
cua Tap chi.

7. Tap hop, phan tich ¥ kién phan hdi ciia ban doc, cac nha khoa hoc va
ngudi phé binh vé ndi dung va hinh thirc cia cac 4n pham, bai bao khoa hoc
do minh phu trach; dé xuat giai phap nang cao chat lugng ndi dung va hinh
thirc xuat ban.

8. Sir dung thanh thao tiéng Anh (tiéng Anh chuyén nganh luat). C6 kha
nang truc tiép doc duyét, tham dinh va bién tap chuyén sau cac bai bio khoa
hoc bang tiéng Anh; hiéu dinh va chuan hoa cac thuat ngit phap 1y qubc té;
viét tom tit (abstract), tir khoa va gi6i thiéu ndi dung cac 4n pham khoa hoc
dap tng tiéu chuan cong bd quéc té.

9. Tham gia xay dung, phat | trién mang ludi cong tac vién, chuyén gia va tac
gia; chii dong khai thac ngudn bai viét co chit luong phuc vu hoat dong xuét
ban cua Tap chi.

10. Ung dung cong nghé thong tin va cac cong cu tri tué nhan tao trong hoat
dong khai thac thong tin, xir 1y dit liéu, hd tro bién tap, kiém tra trich dan, phat
hién tring 1ap ndi dung va nang cao hiéu qua cong tac bién tap, xuat ban.

11. Tham gia cac hoat dong chuyén mén nhu héi thao khoa hoc, toa dam,
trao ddi hoc thuat va cac hoat dong nghiép vu nham nang cao chat luong nodi
dung cua Tap chi.

12. Binh ky hoac dot xuét bao cdo két qua thuc hién nhiém vu voi1 Trudng
Ban hoac lanh dao Tap chi theo quy dinh.

13. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi, sinh hoat chuyén mén cuia Ban va cua
Tap chi theo phan cong.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng Ban hoac 1anh dao Tap chi giao.
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1. Tham du céac cude hop, hdi nghi, hoi thao, toa dam va viét tin/bai/video
tuyén truyén, phan anh su kién
2. Xay dung dé cuong, thuc hién viét tin, bai; tao dung podcast, video,
inforgraphic theo phan cong va huong dan cua Truong Ban.
3. Viét, chup anh va quay phim cac loai tin, phong sy, diéu tra co nodi dung
phirc tap trung binh va chiu trach nhiém ca nhan vé tac phiam bao chi cia
minh.
4. Tham muu, phdi hop van hanh Trang Tap chi dién tt; tham muu, phdi
) Ban Tap chi 03 Phong vién | hop xay dung, quan ly, van hanh cac trang mang xa hdi cua Tap chi.
' dién tir Bac 3 5. Tham gia chuan bi ndi dung va trao d6i nghiép vu bao chi trong nuéc va
' ngoai nudc.
6. Thyc hién theo quy trinh, quy ché bién tap, xuét ban va cac Quy ché khac
c6 lién quan cua Tap chi.
7. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cao cong viéc duoc giao voi Trudng Ban
hoic cap trén truc tiép cua Trudng Ban khi c6 yéu cau.
8. Tham du céac cudc hop, hoi nghi vé cong tac chuyén mén c6 lién quan cia
Ban theo phan cong cua Trudng Ban.
1. Tham gia xay dung va theo di to chtrc trién khai thuc hién viéc xay dung
. Chuyén vién chién Iugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dé 4n, dv 4n ctia
Phong A 1 ; don vi.
v€ hanh chinh, : L P = . . o
3. Hanh chinh 01 viin phong 2. Tham gia xay dung Ké hoach, Gidy moi, chuong trinh, bao céo, tham
Tri sur - luan, ‘pién bér}. .. tai cac cp(f)c hop, h(f)‘i nghi, hoi thao, toa dam cua don vi.
T Béc 3 3. Phoi hop t6 chure, chuén bi cac diéu kién phuc vu cho cac cudc hop, hoi

thdo, hoi nghi, toa dam... ciia don vi.




Pon vi thudc S6 chi | Vi tri viéc 1am Mo ta khai quat cong viéc
TT Tap chi tiéu can can tuyén/
tuyén Bac
1 2 3 4 5

4. Tham gia gop y cac van ban quy pham phép luat, van ban hanh chinh khi
dugc phéan cong.

5. Tham gia trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu duoc phén cong gbém: Vin thu, lvu trir; Bi mat nha nudc; In a an,
phat hanh; Cong tac to chirc bd may, t6 chiic can b, thi dua khen thudng,
cong tac hanh chinh, quan tri van phong...

6. Phoi hop vo1 cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi chinh
sach lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.
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