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PGS.TS. Phan Dién V§y
(Trwéomg Khoa)

- Phu trach va chiu trach nhiém diéu hanh chung moi cong viéc cia Khoa; tham muu, dinh hudng phat trién Chuong
trinh dao tao/Khoa Sau dai hoc cho HUB;

- Truc tiép chi dao diéu hanh cong téc t6 chirc tuyén sinh va quan ly mang dao tao trinh do Tién si; khi c6 phat sinh nhiéu 16p
Truong khoa c6 thé phan cong hoac uy quyén cho Phé truong khoa phu trach mot s6 16p cu thé.

- Truc tiép chi dao danh gia ngoai;

- Truc tiép chi dao mang ISO, AUN-QA;

- Truc tiép diéu hanh cong viéc lién quan dén td chirc nhén su;

- Quan ly phan mém nhén sy HRM;

- Truc tiép chi dao diéu hanh cong viéc lién quan béo céo cac hoat dong khoa Thang/Qui/Nam;

- Truc tiép chi dao diéu hanh cong viéc lién quan danh gia phén loai thi dua ciia Khoa;

- Truc tiép chi dao cac pho truong khoa;

- Truc tiép ky céc cong van thira 1énh Hiéu truéng cho ca nhén, co quan bén ngoai truong.

TS. Phing Vin Ung
(Phé Truwéng Khoa)

- Pau mdi tong hop va t6 chirc diéu hanh, kiém tra cong viéc lién quan td chirc va quan 1y dao tao trinh do thac si
(Quan tri kinh doanh, Luat Kinh t, Kinh t& Qudc té, Ké toan, Hé théng thong tin quan 1y); (K& hoach dao tao, Phén
cong chuyén vién quan ly 16p, T chirc 16p hoc, Danh sach giang vién giang day, Phan cong giang day, lich giang,
huéng dan thuc tap, d& an, luan van, Hop dong thinh giang, Ky bang diém, td chuc cac budi bao céo chuyén dé, hoi
ddng cham d& cuong, luan van, xét t6t nghiép va cép bang tét nghiép, ky xac nhan bang diém, vin bang khi ¢ dé nghi
cua hoc hodc cac don vi lién quan...);

- Tham gia td chtre, didu hanh cong viéce lién quan dén cong tac Tuyén sinh Thac si theo ké hoach phan cong (Ké hoach
tuyén sinh, D& 4n tuyén sinh, thong bao tuyén sinh, tu van tuyén sinh, cac hoi dong lién quan cong tac tuyén sinh, td
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chure cong tac hop xét tuyén sinh, céng van yéu cau xac minh vin bang lién quan cong tac tuyén sinh...);
- Tham gia xdy dung, chinh sira quy ché tuyén sinh va dao tao, xdy dung chuong trinh dao tao & béc thac si, tién si theo
phén cong; ,
- Phu trach thay Truong Khoa chi dao t6 chire, diéu hanh mang ISO, AUN-QA khi dugc phén cong;
- Phéi hop céc don vi lién quan t chire nhéap hoc, t6 chirc L& khai giang;
- Truc tiép quan hé cac don vi trong truong dé xir 1y cac phét sinh trong qué trinh thuc hién cong viéc néu trén;
- biéu hanh céc cong viéc ctia Khoa theo uy quyén cua Trudng khoa;
- True tiép béo cao truong khoa nhimg van dé duoc giao phu trach;
- Thanh, quyét toan cac dé an xay dung va phat trién chuong trinh dao tao theo phan cong.
- Pau méi tong hop va truc tiép to chire, diéu hanh cong viée lién quan dén cong tac Tuyén sinh Thac si (Ké hoach
tuyén sinh, D& 4n tuyén sinh, théng béo tuyén sinh, tu van tuyén sinh, cac hoi dong lién quan coéng tac tuyén sinh, td
chtrc cong tac hop xét tuyén sinh, cong van yéu ciu xac minh vin bang lién quan cong tac tuyén sinh...);
- Diéu hanh, kiém tra cong viéc lién quan t6 chirc va quan 1y dao tao trinh d6 thac s chuyén nganh Tai chinh — Ngan
hang); (Ké hoach dao tao, Phan cong chuyén vién quan ly 16p, T6 chire 16p hoc, Danh sach giang vién giang day, Phan
cong giang day, lich giang, huéng dan thuc tap, dé an, luan van, Hop dong thinh giang, Ky bang diém, t6 chire cac budi
bao céo chuyén dé, hdi ddng chidm dé cuong, ludn van, xét tt nghiép va cap bang t6t nghiép, ky xac nhan bang diém tdt
TS. Biri Pan Thanh nghiép, vf'?m bang khi c6 dé nghi cta th' hoefl? Céf: don vi lién quan...); ,
3 - Tham gia xay dung, chinh stra quy ché tuyén sinh va dao tao, xay dung chuong trinh dao tao ¢ bac thac si, tién si theo
(Pho6 Trudomng Khoa) phén cong:

- Quan ly, t6 chirc hdi thao khoa hoc, diéu hanh, kiém tra cong viéc lién quan dén nghién ctru khoa hoc ctia nguoi hoc;
- Phu trach cong téc tai chinh chung cia Khoa;
- Kiém tra thu, quyét toan phi dich vu Sau dai hoc;
- Phéi hop céc don vi trong thong béo va té chire 18 phat bang tot nghiép Thac si, Tién si;
- Diéu hanh céc cong viéc ciia Khoa theo ty quyén ctia Trudng khoa;
- Truc tiép béo cdo trudng khoa nhing van dé dugc giao phu trach.
- Thanh, quyét toan cac dé 4n lién quan trong viéc tuyén sinh, xdy dung va phat trién chuong trinh dao tao, hoi thao
khoa hoc, tu van tuyén sinh lién quan, ...

4 - Truc tiép thuc hién quan ly, luu trit hd so lién quan nghién ciru sinh cac 16p/Khoa Nghién ciru sinh, Cao hoc (Luat
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kinh té) khi dugc phan cong;
- Pau méi luu trir hd so quan ly dao tao tién si vinh vién (Kho lwu trir);
- Theo dai hoc phi cac 16p cao hoc, nghién ctru sinh dugce phan cong;

ThS. Vi Thj Thu Ha - Truc tiép thu, quyét toan, thuc hién cong viéc lién quan thu phi dich vu dao tao Sau dai hoc;

(Chuyén vién) - Tham muu lich giang cac 16p Nghién ciru sinh cdc chuyén nganh dugc phan cong;
- Thanh toan gi¢ giang cho Giang vién giang day Nghién ctru sinh cac chuyén nganh dugc phan cong;
- Tham muu hoi ddng Tién si cac 16p nghién ctru sinh duge phan cong (Tiéu luan téng quan, chuyén dé, luan 4n,..)
- Chuén bi, luu trir ho so xét cdng nhan t6t nghiép tién st duoc phén cong va thuc hién cac cong viéc lién quan dén viéc
cAp bang tién si;
- Truc tiép thong ké, bao céo s lidu vé dao tao tién si, dot xuét, dinh ky Thang/Quy/Nam, theo yéu cau cia Bo Gido
duc va Pao tao, Ngan hang nha nudc va cac don vi trong toan truong. (ké ca bao cdo trén cac phan mém cua Bo Gido
duc va Dao tao, ctia truong dé khai bao dir liéu dang ky chi tiéu tuyén sinh, tot nghiép Tién si 1én hé théng tra ctru van
bang chtmg chi).
- Quan ly mua sdm vin phong phdm cua Khoa.
- H{ trg cong viée chuyén vién khac khi Véng hodc ban va thuc hién cong viéc khac khi dugc lanh dao Khoa phan cong.
- Truc tiép thuc hién quan 1y, luu trir hd so lién quan cac 16p Cao hoc khi duge phan cong;
- Truc tiép thuc hién cong viéc lién quan tuyén sinh trinh do tién si;
- Quan 1y ho so cac nha khoa hoc, tong hop ké khai nghién ciru khoa hoc cua giang vién;
- Tong hop ké khai nghién ctru khoa hoc ctia Khoa cac dot, thuc hién thao tac trén hé théng khai bao khi duoc phan
cong;
- Thuc hién thu tuc phan cong huéng dan Nghién ctru sinh;

ThS. Pang Thi Thuy - Thuc hién thanh toan thu lao cho huéng dan Nghién ctru sinh;

5 | Linh - Theo doi hoc phi cac 16p cao hoc duge phan cong;

(Chuyén vién)

- Quan ly cong van di, dén (ké ca hop thu dién tir di, dén) cua Khoa, hé théng E-Office;

- Theo d&i nhic nhd tién do cong viée lién quan giai quyét cua lanh dao khoa;

- Thuc hién viéc xac minh van bang khi ¢6 yéu ciu cua cac co quan td chirc;

- Theo ddi viéc up bai giang (slide, video...) ciia giang vién 1én hé théng LMS (khi can thiét);

- Theo ddi, luru trit bao cao thanh tra giang day, chuyén tiép thong tin dén cac giang vién co tén trong béo céo dé phan hdi;
- Theo dai khao sat theo mau KS01, KS05, KS06;

- Thuc hién cong tac chuyén diém hoc vién cao hoc, hoc truéc mot sé hoc phan;

- Tham muu mua sdm va theo d&i mua sim trang bi tai san, luu trit hd so kiém ké tai san, truc tiép giit quy cuia Khoa;
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- Phu trach du toén tai chinh cia Khoa hang nam;
- HO tro cong viée chuyén vién khac khi Véng hodc ban va thuc hién cong viéc khac khi dugc 1anh dao Khoa phan cong.

ThS. Cao Ngoc Vin
(Chuyén vién)

- Truec tiép thyc hién quan 1y, luu trit hd so lién quan cac 16p/Khoéa Cao hoc khi duoc phan cong;

- Theo doi hoc phi cac 16p cao hoc dugc phan cong;

- Lap thong bao to chire 18 khai giang, phat bang t6t nghiép phdi hop chuyén vién trong Khoa va cac don vi trong viéc to
chure 18 phat bang;

- Trén co so ké hoach dao tao cac khoa, dinh ky chi dong lam thong bao thu nhan dang ky tén dé tai, thu nhan dé
cuong, thu nhan luan vin dé t6 chirc hoi dong danh gia dé cwong luan vin va luan van Thac si;

- Truc tiép thyc hién coéng viée lién quan tuyén sinh thac si va cap bang thac si;

- Tham muu luu trit cac quyét dinh phan 16p, theo ddi danh sach cac 16p va danh sach quan 1y 16p theo timg khoa tuyén
sinh;

- Thyc hién phan cong huéng dan hoc phan thyc tap, hudng dan dé an/ludn vin cho hoc vién cao hoc va thanh toan tha
lao cho ngudi huéng dan thyc tap;

- Tham muu va t6 chirc Hoi dong danh gia dé cuwong chi tiét luan van thac si va thanh toan thu lao cho Hoi dong;

- Thyc hién viéc nhap diém luan vin, dé an t6t nghiép;

- Ban giao diém thuc tap, dé an, luan vin cho Phong Khao thi va Pam bao chat lugng;

- Thuc hién cong viéc lién quan dén viéc xét cong nhan tét nghiép thac si va luu trit hd so xét tot nghiép cho hoc vién
cao hoc (Thudn va Vin phdi hop);

- T6 chirc in 4n bang, ban sao bang tot nghiép Thac si, Tién si;

- Theo d@i, luu trit quyét dinh phan cong huéng dan va cac thay doi qua trinh dao tao thac si (gia han, théi hoc, bao luu,
thay d6i tén dé tai, thay d6i nguoi huéng dan);

- Luu trit file luan van Cao hoc, luan an Tién si (sdp xép theo khoa, nim, theo dot);

- Phéi hop thu vién thuc hién kiém tra ndp, luu triv giéy x4c nhan va nhan luan vin thac si, luan 4n tién si sau bao vé;

- Hd tro cong viéc chuyén vién khac khi vang hodc ban va thuc hién cong viée khac khi duge lanh dao Khoa phan cong.

ThS. L& Phan Thanh
Hiép
(Chuyén vién)

- Truc tiép thyc hién quan Iy, luu trit ho so lién quan cac 16p Cao hoc khi dugc phéan cong;

- Lap ké hoach va béo co cong tac Thang/Quy/Nam ciia Khoa va cac béo cao lién quan hoat dong Khoa dot xuit;

- Cuing quan 1y van ban trén hé thong E-Office;

- Quan ly hd so, quyét dinh danh sach gidng vién giang day, huéng dan, hoi d@)ng Sau dai hoc;

- Pau mbi tham muu 1én ké hoach giang va lich giang, thu moi giri giang vién, ké hoach hoc tap cho hoc vién;

- Soan thao, theo ddi, quan Iy hop dong dao tao véi giang vién, nha khoa hoc ngoai trudng, thanh todn hop dong cho
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giang vién moi ngoai,

- HO6 tro ké khai thanh toan gid giang cho Giang vién giang day Cao hoc;

- Tryc tiép tham gia mang cong tac ISO, chiu trach nhiém cong tac dam bao chat lugng ISO cua Khoa;

- Cap nhat lich lam viéc 1anh dao Khoa hang tuan 1én Website;

- Tu vAn hd tro thiét ké Web, dua thong tin 1én Website khoa, ban Website, phu trach Fanpage cua khoa;

- Theo doi hoc phi cac 16p cao hoc dugc phan cong;

- Quan 1y cong tac nghién ctru khoa hoc ctia ngudi hoc;

- Thu hoi, tong hop file luan van tir hoc vién Cao hoc, nghién ctru sinh; dua 1én web va phan mém turnitin, chuyén giao
toan bd file trén cho Thac s Cao Ngoc Van dé luu trix;

- Chiu trach nhiém luu va phat bang thac si.

- Chiu trach nhiém cong tac va hd so danh gia xép loai VC-NLP ctia Khoa;

- Tong hop danh gid mirc d6 hoan thanh nhiém vy VC-NLP (B4o céo thang);

- Thyc hién cong viéc lién quan hd so danh gia phan loai thi dua ctia Khoa;

- Thuc hién cong viéc lién quan dén cong doan bo phan Khoa;

- Hb tro cong viéc chuyén vién khéc khi Véng hodc ban va thuc hién cong viéc khac khi dugc 1anh dao Khoa phan cong.

ThS. Tran Hiru Thuin
(Chuyén vién)

- Truc tiép thyuc hién quan 1y, luu trir ho so lién quan nghién ctru sinh cac 16p/Khoa Nghién ciru sinh, Cao hoc khi duge
phan céng;

- Tham muu lich giang cac 16p Nghién ctru sinh cac chuyén nganh dugc phan cong;

- Thanh toan gio giang cho Giang vién giang day Nghién ctru sinh cac chuyén nganh dugc phan cong;

- Theo dodi hoc phi cac 16p cao hoc, nghién ctru sinh dugc phan cong;

- Pau mdi chiu trach nhiém chinh viéc tham muu phan cong hoi déng danh gié luan van/dé an Thac si va tham muu hoi
ddng Tién si cac 16p Nghién ciru sinh dugc phan cong (Tiéu luan tong quan, chuyén dé, luan an,..);

- Thanh toan thu lao Hoi déng Thac si, Tién si va cac thanh toan khéc lién quan hoi déng;

- Chuan bi ho so cho viéc xét cong nhan tot nghiép tién si; cip bang tién si;

- Thyc hién cong vi¢e lién quan dén viéc xét cong nhan t6t nghiép thac si va luu trir hd so xét tdt nghiép cho hoc vién
cao hoc (Thudn va Van phoi hop);

- Truc tiép thong ke, bao cdo so li€u vé tuyén sinh, dao tao Thac si, Tién si dot xuat, dinh ky Thang/Quy/Nam, theo yéu
cAu cua Bd Gido duc va Dao tao, Ngan hang nha nudc va cac don vi trong toan trudng (ké ca bao cao trén cac phﬁn
mém cua BO Gido duc va Pao tao, cua truong dé khai bao dir liéu dang ky chi tiéu tuyén sinh, tot nghiép Thac si 1én hé
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thong tra ciru van bang chimg chi) khi co yéu cau;

- Thuc hién cac cong viéc lién quan, luu trit hd so xét tot nghiép Thac si chung va hd so xét tot nghiép Tién si duoc
phan cong;

- Quan ly USE, PASS cua hé théng Hemis; cap nhat dir liéu ngudi hoc thac si, tién si 1én hé thong co so dir liéu Bo
GDDT https://hemis-cms.moet.gov.vn/

- Khai bao dit liéu dang ky chi tiéu tuyén sinh thac si 1én phian mém B GDDT http://tuyensinh.moet.gov.vn.

- Quan ly USE, PASS h¢ thdng tra ciru van bang; cip nhat dit liéu tét nghiép thac si, tién 1én hé thdng tra ctru van bang
chung chi B6 GDDT: http://donvicoso.naric.edu.vn/;

- Cap nhat di liéu tot nghiép thac si, tién si 1én hé thdng tra ctru van bang chimng chi ctia Truong: https://hub.edu.vr/;

- H{ tro cong viée chuyén vién khéc khi véng hodac ban va thuc hién cong viéc khéac khi dugc lanh dao Khoa phéan cong.

Giang vién:
PGS.TS. Nguyén

Loan;

Thi

TS. Phan Ngoc Minh;
PGS.TS. Nguyén Minh

Tuan

- Tham gia giang day cac 16p Sau dai hoc khi dugce phéan cong;

- G6p y chinh sira, xay dung cac Quy ché ciia Khoa theo phan cong;

- Hb trg cong tac tu van tuyén sinh Thac si, Tién si theo phan cong;

- Tham muu tu van x4y dung, gop y chuong trinh dao tao;

- Tham muu tu van kiém dinh chét lugng, danh gia ngoai;

- Két ndi va nam dir liéu cuu hoc vién, cuu nghién ctru sinh (moi hoi dong thim dinh CTDT, tham gia danh gia
CTDPT,....)

- Tham gia cac cudc hop do truong khoa va nha truong triéu tap;

- Tham gia cac hoi dong danh gia hoc phan Cao hoc, nghién ctru sinh khi duge phan cong;

- Nghién ctru khoa hoc theo nhiém vu cua giang vién;

Noi nhdn:
- Nhu trén;

- Luu: K.SDH.

- Tham gia c4c ban chuyén mon do Hiéu truong quyét dinh.

TRUONG KHOA

LA

PGS.TS. Phan Dién V§




