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1
PGS.TS. Phan Di6n Vf
(Tru&ng Khoa)

- Phu triich vd chiu tr5ch nhiQm tli6u hdnh chung mgi c6ng viOc cria Khoa; tham muu, tlinh hucrng ph6t tri6n Chuong

trinh ddo t4olKhoa Sau d4i hgc cho HUB;

- Tryc titip chi dpo diOu hdnh c6ng t6c t6 chric tuy6n sinh vd quan lli mang ddo t4o trinh dg Ti6n si; khi c6 ph6t sinh nhi6u lop

Truong khoa c6 thd phdn c6ng hodc riy quy6n cho Ph6 truong khoa phu tr6ch mQt sO tcrp cU th6.

- Trr,rc ti6p chi d4o d6nh gi5 ngodi;

- Trgc ti6p chi d4o mang ISO, AUN-QA;

- Trgc ti6p ili6u hdnh c6ng viQc li6n quan d6n t6 chric nh6n sU;

- Quin lf phAn mdm nh6n sU HRM;

- Tryc ti6p chi dao di6u hdnh c6ng vi6c liOn quan biio cfuo circ ho4t dQng khoa Thang/Qui/Irl6m;

- Tryc ti6p chi dao <1i6u hdnh c6ng vi0c li6n quan d6nh gi6 phAn lo4i thi dua cira Khoa;

- Tryc titip chi d4o cric ph6 trucrng khoa;

- Tryc ti0p kf cdc cdng vdn thira l6nh HiQu trucrng cho c6 nhan, co quan bOn ngodi trucrng.

2
TS. Phtng Vnn t/ng
(Ph6 Tru&ng Khoa)

- Dflu m6i t6ng hgp vd t6 chric di6u hinh, ki6m tra c6ng vi6c li6n quan t6 chfc vd quAn lf ddo t4o trinh dQ th4c si

(Quin tri kinh doanh, LuOt Kinh t6, Kinh t6 quOc t6, K6 to6n, HQ th6ng th6ng tin qu6n U); (KC hoach ddo tao, Ph6n

cdng chuy6n vi0n qudn l;i lcrp, T6 chric lop hgc, Danh s6ch giang vi0n gitng d4y, Ph6n c6ng gi6ng d4y, lich giang,

huong ddn thgc tap, rl€ 6n, lufln vdn, Hqp d6ng thinh gidng, Kf bdng di6m, t6 chric c6c bu6i brio crio chuyCn dA, hQi

g, lufln vdn, x6t t6t nghiQp vd cdp bdng t6t nghiQp, kf x6c nhan bing di6m, vdn bdng khi c6 dC ngh!oong cnam oe cuon

cria hgc ho{c c6c tlcrn v! li6n quan...);

- Tham gia t6 chric, diAu hdnh c6ng viQc li6n quan d6n c6ng tric TuyiSn sinh Thac si theo kti ho4ch phdn cOng (KC hoach

tuy6n sinh, Dd 6n tuy6n sinh, th6ng b6o tuy6n sinh, tu v6n tuyi5n sinh, ciic h6i d6ng li6n quan c6ng t6c tuy6n sinh, t6



stt Hg vir t6n Cdng viQc

chric c6ng t6c hgp x6t tuy6n sinh, c6ng vdn y6u cAu x6c minh vdn bAng li6n quan c6ng t6c tuy6n sinh...);
- Tham gia x6y dgng, chinh sua quy chti tuy6n sinh vd ddo t4o, x6y dr,mg chuong trinh ddo t4o o bfc th4c si, ti6n si theo

phdn cdng;

- Phu tr6ch thay Truong Khoa chi d4o t6 chric, diAu hdnh mang ISO, AUN-QA khi duqc phan c6ng;

- PhOi hqp c6c dcrn vf li6n quan t6 chfc nhfp hgc, t6 chtlc t6 ttrai giing;

- Trgc ti6p quan hQ c6c dcrn vi trong trudng dO xu llf c6c phrit sinh trong qu6 trinh thgc hi6n c6ng viQc n6u tr€n;

- DiAu hdnh c6c c6ng viQc cta Khoa theo iry quyAn cira Tru0ng khoa;

- T4rc ti6p b6o c6o trucrng khoa nhirng v6n dO duqc giao phr,r trirch

- Thanh, quy€t to6n c6c dC an xAy dgng vd ph6t tri6n chuong trinh ddo t4o theo phdn c6ng.

J
TS. Bti Dan Thanh

(Phr6 Trufrng Khoa)

- Dlu -5i t6,rg hgp vd tryc tii5p t6 chric, di0u hdnh c6ng viQc li6n quan d6n c6ng t6c Tuytin sinh Thac si (KC ho4ch

tuy6n sinh, Dd 6n tuy6n sinh, th6ng b5o tuy6n sinh, tu v6n tuy6n sinh, c6c h$i cl6ng li€n quan c6ng t6c tuy6n sinh. tO

chric c6ng t6c hqp xdt tuy6n sinh, c6ng vdn y6u cAu x6c minh vdn bing li€n quan c6ng tAc tuy6n sinh...);
- Di6u hdnh, ki6m tra c6ng vi6c li6n quan t6 chric vd quin l;i ddo t4o trinh dQ th4c sT chuy6n ngdnh Tdi chinh - Ngdn

hdng); (Kti hoach diro t4o, Phdn c6ng chuy6n vi6n quin li lcrp, T6 chfc lcrp hgc, Danh s6ch gi6ng vi€n giing d4y, Phdn

cdng gidng day, lich gidng, hucrng d6n thyc tdp, d6 6n, ludn vdn, Hcrp d6ng thinh giing, Kf bang di6m, t6 chric c6c bu6i

b5o c6o chuy6n dr5, hQi d6ng ch6m dd cuong, lufn vdn, xdt t6t nghiQp vd c6p bing t6t nghiQp, kj x6c nhpn bang di6m t6t

nghiQp, vdn bing khi c6 d6 ngh! ctra hgc ho{c c6c dcrn vf li6n quan...);

- Tham gia xdy dlurg, chinh stra quy ch6 tuy6n sinh vd ddo t4o, xdy dpg chuong trinh ddo tao cr bQc thac si, ti6n sI theo

ph6n c6ng;

- Quan l1f, td chric hQi th6o khoa hgc, di6u hanh, ki€m tra c6ng viQc li6n quan dtin nghiEn cuu khoa hoc cria nguoi hoc;

- Php tr6ch c6ng t6c tdi chinh chung cria Khoa;
- Ki6m tra thu, quytlt to6n phi dich vp Sau dai hqc;

- PhOi hqp c6c dcrn vi trong th6ng b6o vd t6 chric 16 phrlt Uang tOt nghiQp Thac si, Titin si;

- Di6u hdnh c6c c6ng viOc cta Khoa theo try quy6n cua Truong khoa;

- Tryc ti6p b6o ciio truong khoa nhirng v6n c16 duqc giao phq tr6ch.

- Thanh, quytit toin ctrc dC an li6n quan trong vi6c tuy,5n sinh, xdy dpg vi ph6t tri6n chucrng trinh dio tao, hdi thao

khoa hoc, tu v6n tuyiSn sinh li6n quan,...

4 - Trr;c ti6p thgc hiQn qu6n ly, luu trir h6 so li6n quan nghiCn cuu sinh c6c lcrp/Kh6a Nghi6n cuu sinh. Cao hoc (LuAt
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ThS. Vfr Th!Thu Hir

(Chuy6n vi6n)

kinh tO) khi dugc ph6n c6ng;

- DAu mdi luu trir hO scr quin lf ddo t4o ti6n si vinh vi6n (Kho luu trir);
- Theo ddi hqc phi c6c lcrp cao hgc, nghi6n cftu sinh dugc ph6n c6ng;

- Trgc ti6p thu, quytit to6n, thgc hiQn c6ng viQc li0n quan thu phi dich vg ddo t4o Sau dai hqc;

- Tham muu lich giing c6c lop Nghi6n cuu sinh c6c chuy6n ngdnh duo. c phAn c6ng;

- Thanh toan gid giAng cho Gidng vi0n gi6ng d4y Nghi6n criu sinh c6c chuy6n ngdnh duqc phan c6ng;

- Tham muu hQi d6ng Titin si c6c lcrp nghiCn cuu sinh ducr. c phdn c6ng (Ti6u lu4n t6ng quan, chuyOn dC, lu4n an,..;

- ChuAn bi, ltru trt h6 so x6t c6ng nh4n tdt nghiQp ti6n si dugc phdn c6ng vd thyc hiQn c6c c6ng vi6c li6n quan d6n vi6c
L J ..4

cap Dang tlen sl;

- Tryc ti6p th6ng k0, biio c6o s6 li€u v6 ddo t4o ti6n sI, dQt xu6t, dinh kj,Th6ng/Qu1iA.,l6m, theo y6u cAu cira B0 Giao

dgc vdr Ddo t4o, Ngdn hdng nhd nu6c vd c6c dcrn vi trong todn trucrng. (k€ cd b6o c6o tr6n c6c phAn mAm cira BQ Gi6o

dgc vd Diro t4o, cria trudng aC mrai b6o dt liQu ddng kf chi ti6u tuydn sinh, t6t nghiQp Ti6n si lOn hQ th6ng tra cmr vdn

bing chring chi).
- Qu6n ly mua sim vdn phong phAm cua Khoa.

- H5 trg c6ng vi6c chuy6n vi6n kh6c khi vang hoac bfln vd thuc hiOn c6ng viQc kh6c khi dugc ldnh d4o Khoa ph6n cdng.

5

ThS. D4ng Thi Thty

Linh

(Chuy0n vi0n)

- Tryc ti6p thyc hiQn quin ly, luu trir hO so li6n quan cric lop Cao hqc khi dugc ph6n c6ng;

- Tryc ti6p thgc hiQn c6ng viQc li6n quan tuy6n sinh trinh dQ ti6n si;

- Quan lf h6 so c6c nhd khoa hgc, t6ng hgr'p kC khai nghiOn criu khoa hoc cria gi6ng vi6n;
- T6ng hqp kC khai nghidn cuu khoa hoc cira Khoa c6c dgt, thUc hiQn thao t6c tr6n hQ th6ng khai b6o khi dugc phdn

c6ng;

- Thuc hiQn thu tpc phAn c6ng hu6ng d6n Nghi6n criu sinh;

- Thuc hiQn thanh to6n tht lao cho hucrng d6n Nghi6n cuu sinh;

- Theo d6i hqc phi c6c l6p cao hgc dugc phdn c6ng;

- Qu6n l1f c6ng vdn di, den (kC ci hQp thu diQn tir di, <16n) cta Khoa, hQ th6ng E-Office;
- Theo d6i nhic nho ti6n dQ c6ng viQc li6n quan gi6i quyi5t ctra l6nh dpo khoa;

- Thgc hiQn viQc x6c minh vdn bing khi c6 y€u cAu cira ciic co quan tO chr?c;

- Theo d6i viQc up bdi gi6ng (slide, video...) cria giang vi6n l6n hQ th6ng LMS (khi cAn thi60;
- Theo d6i, lrru trf b6o c6o thanh tra giang d4y, chuy6n ti6p th6ng tin d6n cdc giang vi6n c6 t6n trong b6o crio d6 phan h6i;
- Theo d6i kh6o s6t theo m6u KS01, KS05, KS06;
- Thyc hi6n cdng t6c chuytin di6m hgc vi6n cao hoc, hoc tru6c mQt s6 hqc phAn;

i.- Tham mrru mua s6m vir theo d6i mua s[m trang bi tdi sin, luu trir hO so ki6m kC tiri sdn, tryc tiOp giir qu] cira Khoa;
J
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Stt Họ và tên Công việc 

- Phụ trách dự toán tài chính của Khoa hàng năm; 

- Hỗ trợ công việc chuyên viên khác khi vắng hoặc bận và thực hiện công việc khác khi được lãnh đạo Khoa phân công. 
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ThS. Cao Ngọc Văn 

(Chuyên viên) 

 

- Trực tiếp thực hiện quản lý, lưu trữ hồ sơ liên quan các lớp/Khóa Cao học khi được phân công; 

- Theo dõi học phí các lớp cao học được phân công; 

- Lập thông báo tổ chức lễ khai giảng, phát bằng tốt nghiệp phối hợp chuyên viên trong Khoa và các đơn vị trong việc tổ 

chức lễ phát bằng; 

- Trên cơ sở kế hoạch đào tạo các khóa, định kỳ chủ động làm thông báo thu nhận đăng ký tên đề tài, thu nhận đề 

cương, thu nhận luận văn để tổ chức hội đồng đánh giá đề cương luận văn và luận văn Thạc sĩ; 

- Trực tiếp thực hiện công việc liên quan tuyển sinh thạc sĩ và cấp bằng thạc sĩ; 

- Tham mưu lưu trữ các quyết định phân lớp, theo dõi danh sách các lớp và danh sách quản lý lớp theo từng khóa tuyển 

sinh; 

- Thực hiện phân công hướng dẫn học phần thực tập, hướng dẫn đề án/luận văn cho học viên cao học và thanh toán thù 

lao cho người hướng dẫn thực tập; 

- Tham mưu và tổ chức Hội đồng đánh giá đề cương chi tiết luận văn thạc sĩ và thanh toán thù lao cho Hội đồng; 

- Thực hiện việc nhập điểm luận văn, đề án tốt nghiệp; 

- Bàn giao điểm thực tập, đề án, luận văn cho Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng; 

- Thực hiện công việc liên quan đến việc xét công nhận tốt nghiệp thạc sĩ và lưu trữ hồ sơ xét tốt nghiệp cho học viên 

cao học (Thuận và Văn phối hợp); 

- Tổ chức in ấn bằng, bản sao bằng tốt nghiệp Thạc sĩ, Tiến sĩ; 

- Theo dõi, lưu trữ quyết định phân công hướng dẫn và các thay đổi quá trình đào tạo thạc sĩ (gia hạn, thôi học, bảo lưu, 

thay đổi tên đề tài, thay đổi người hướng dẫn); 

- Lưu trữ file luận văn Cao học, luận án Tiến sĩ (sắp xếp theo khóa, năm, theo đợt); 

- Phối hợp thư viện thực hiện kiểm tra nộp, lưu trữ giấy xác nhận và nhận luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ sau bảo vệ;  

- Hỗ trợ công việc chuyên viên khác khi vắng hoặc bận và thực hiện công việc khác khi được lãnh đạo Khoa phân công. 
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ThS. Lê Phan Thanh 

Hiệp 

(Chuyên viên) 

- Trực tiếp thực hiện quản lý, lưu trữ hồ sơ liên quan các lớp Cao học khi được phân công;  

- Lập kế hoạch và báo cáo công tác Tháng/Quý/Năm của Khoa và các báo cáo liên quan hoạt động Khoa đột xuất; 

- Cùng quản lý văn bản trên hệ thống E-Office; 

- Quản lý hồ sơ, quyết định danh sách giảng viên giảng dạy, hướng dẫn, hội đồng Sau đại học; 

- Đầu mối tham mưu lên kế hoạch giảng và lịch giảng, thư mời gửi giảng viên, kế hoạch học tập cho học viên; 

- Soạn thảo, theo dõi, quản lý hợp đồng đào tạo với giảng viên, nhà khoa học ngoài trường, thanh toán hợp đồng cho 
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Stt Họ và tên Công việc 

giảng viên mời ngoài; 

- Hỗ trợ kê khai thanh toán giờ giảng cho Giảng viên giảng dạy Cao học; 

- Trực tiếp tham gia mảng công tác ISO, chịu trách nhiệm công tác đảm bảo chất lượng ISO của Khoa; 

- Cập nhật lịch làm việc lãnh đạo Khoa hàng tuần lên Website; 

- Tư vấn hỗ trợ thiết kế Web, đưa thông tin lên Website khoa, ban Website, phụ trách Fanpage của khoa; 

- Theo dõi học phí các lớp cao học được phân công; 

- Quản lý công tác nghiên cứu khoa học của người học; 

- Thu hồi, tổng hợp file luân văn từ học viên Cao học, nghiên cứu sinh; đưa lên web và phần mềm turnitin, chuyển giao 

toàn bộ file trên cho Thạc sĩ Cao Ngọc Văn để lưu trữ; 

- Chịu trách nhiệm lưu và phát bằng thạc sĩ. 

- Chịu trách nhiệm công tác và hồ sơ đánh giá xếp loại VC-NLĐ của Khoa;  

- Tổng hợp đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ VC-NLĐ (Báo cáo tháng);  

- Thực hiện công việc liên quan hồ sơ đánh giá phân loại thi đua của Khoa;  

- Thực hiện công việc liên quan đến công đoàn bộ phận Khoa; 

- Hỗ trợ công việc chuyên viên khác khi vắng hoặc bận và thực hiện công việc khác khi được lãnh đạo Khoa phân công. 
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ThS. Trần Hữu Thuận 

(Chuyên viên) 

- Trực tiếp thực hiện quản lý, lưu trữ hồ sơ liên quan nghiên cứu sinh các lớp/Khóa Nghiên cứu sinh, Cao học khi được 

phân công; 

- Tham mưu lịch giảng các lớp Nghiên cứu sinh các chuyên ngành được phân công; 

- Thanh toán giờ giảng cho Giảng viên giảng dạy Nghiên cứu sinh các chuyên ngành được phân công; 

- Theo dõi học phí các lớp cao học, nghiên cứu sinh được phân công; 

- Đầu mối chịu trách nhiệm chính việc tham mưu phân công hội đồng đánh giá luận văn/đề án Thạc sĩ và tham mưu hội 

đồng Tiến sĩ các lớp Nghiên cứu sinh được phân công (Tiểu luận tổng quan, chuyên đề, luận án,..); 

- Thanh toán thù lao Hội đồng Thạc sĩ, Tiến sĩ và các thanh toán khác liên quan hội đồng; 

- Chuẩn bị hồ sơ cho việc xét công nhận tốt nghiệp tiến sĩ; cấp bằng tiến sĩ; 

- Thực hiện công việc liên quan đến việc xét công nhận tốt nghiệp thạc sĩ và lưu trữ hồ sơ xét tốt nghiệp cho học viên 

cao học (Thuận và Văn phối hợp); 

- Trực tiếp thống kê, báo cáo số liệu về tuyển sinh, đào tạo Thạc sĩ, Tiến sĩ đột xuất, định kỳ Tháng/Quý/Năm, theo yêu 

cầu của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Ngân hàng nhà nước và các đơn vị trong toàn trường (kể cả báo cáo trên các phần 

mềm của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của trường để khai báo dữ liệu đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh, tốt nghiệp Thạc sĩ lên hệ 
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th6ng tra cftu v[n b6ng chimg chi) khi c6 y6u cdu;

- Thyc hi6n c6c c6ng vi6c li6n quan, luu trfr hO scy x6t t6t nghiQp Thpc si chung vd h6 so xet t6t nghiQp Ti6n si drroc

phdn c6ng;

- Quin l:f USE, PASS ctra hQ th6ng Hemis; cQp nhat dfr liqu nguoi hgc th4c si, ti6n si l6n hQ th6ng co sd dt liQu BQ

GDDT https ://hemis-cms.moet. gov.vnl

- Khai b6o dfr liQu <Idng kf chi ti6u tuy6n sinh th4c si l€n phAn m6m BQ GDDT http://tuyensinh.moet.gov.vn.

- Qudn llli USE, PASS hO th6ng tra cuu van bing; c0p nhOt dir liOu t6t nghiQp th4c si, ti6n lOn hQ th6ng tra cuu vdn bing

chtmg chi B0 GDDT : http : //donvicoso. naric. edu.vnl;

- Cflp nhflt dt lieu t6t nghiQp thac si, ti6n si l6n hq th6ng tra cuu vdn bing chimg chi cria Truong: https://hub.edu.vnl;

- H5 trq c6ng vi6c chuy6n vi6n kh6c khi vang ho4c b4n vd thuc hi6n c6ng viQc kh6c khi dugc l6nh d4o Khoa ph6n c6ng.
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Giing vi6n:

PGS.TS. Nguy6n Thi
Loan;

TS. Phan Nggc Minh;

PGS.TS. Nguy6n Minh

I uan

- Tham gia giing d4y cdc lcrp Sau d4i hgc khi duqc ph6n c6ng;
- G6p y chinh sua, xdy dlmg cdc Quy ch6 ctra Khoa theo ph6n c6ng;
- H6 trq c6ng t6c tu v6n tuyi5n sinh Thac si, Ti6n sT theo ph0n c6ng;
- Tham mtru tu vAn xdy dtmg, g6p y chuong trinh diro tao;
- Tham muu tu v6n ki6m dinh ch6t luqng, tt6nh gi6 ngodi;

.,A. A, . 3- KCt n6i vd n[m dir li6u cUu hgc vi6n, cuu nghiCn cuu sinh (mcyi hQi d6ng thdm dinh CTET, tham gia d6nh gi6

CTDT,...)
- Tham gia c6c cu6c hop do tru&ng khoa vd nhd trucrng triQu tpp;
- Tham gia cdc hQi d6ng d6nh gi6 hqc phAn Cao hgc, nghidn cuu sinh khi dugc phAn c6ng;
- Nghidn criu khoa hgc theo nhiQm vu cira gidng vi6n;
- Tham gia cdc ban chuy6n m6n do Hi0u truong quy6t Ainfr.

Noi nhfin:
- Nhu tr6n;
- Luu: K.SEH

TRI,ONG KHOA
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