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Căn cứ Quyết định số 2393/QĐ-ĐHĐT ngày 14 tháng 12 năm 2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Đồng Tháp về việc ban hành 

Quy chế Tổ chức và hoạt động cùa Phòng Đào tạo Sau đại học; 

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và vị trí việc làm của viên chức đơn vị. Trưởng Phòng Đào tạo Sau đại học phân công nhiệm vụ của các 

viên chức, nhân viên trong đơn vị như sau:  

TT Họ  và tên Vị trí việc làm Nhiệm vụ 

1 Nguyễn Hoàng Anh Trưởng phòng 

1. Trưởng phòng là người chịu trách nhiệm quản lý, điều hành các hoạt động của 

Phòng và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về kết quả hoạt động của đơn vị theo 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

2. Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực công tác 

- Xây dựng chương trình, định hướng phát triển; kế hoạch hoạt động đào tạo sau đại 

học; xây dựng hệ thống văn bản, quy định, quy trình, biểu mẫu, hướng dẫn. 

- Công tác quy hoạch, đánh giá xếp loại viên chức, thi đua khen thưởng, phân công 

nhiệm vụ, quản lý website của Phòng; triển khai thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm của 

Trường theo kế hoạch. 

- Các hoạt động liên quan đến công tác mở rộng quy mô, hợp tác đào tạo sau đại học; 

kiểm tra các điều kiện, yêu cầu liên quan đến công tác hợp tác sau đại học. 

Ký số tại DThU, xác thực chữ ký tại https://do.dthu.edu.vn/xac-nhan-ky-so

startSignDD2570450.000285QkvsZ0DD3rIqmLGpb4dspvVfuygQB7jXb01V0PHNM4aWhtndtHaqfvae0uGNzJ9wtj02BRa2gdT1Nm39x0NXG58yipOCTTwamiRoPzS2wbpp5UhbUmG4yn4mKbZSgZTgN1vdwtEjA8+HAsnU2xJqmvhCJ0BG+tu6HbOaodUdTT2s6XqxkoD0Xd7s6gAIyU1Xqc0mozbJjO5Twp2fqcWdSDAvcQOTdw6q/zGtp/aZfXOHU5xPiNXdqKmJrEli8SAechubkK6WwAnNUsIExWZPrX2I1kHQgoi1HSQ2hrK3H7q5owaZPPouL0dF/2oS0uEM/OpHVTxi8YQAJWOFZJEm+Q==##D2570250.000156UDtF0aMpFQsZZSJOE5VYmfQalgouHsxRQbk5+Ufc5xYnAx34CI/kKS5ePmxj4mK7/WjZRiF/s9l5WtjfPz1Z4o4psdy9ediECd6HKoYzU8iCz0IowwJ5hGjzpTWZVKz1Wt/GYduwgTn6RWzty+eBk1M8vATDL0FWwfI1rsO/zH9k4PloOgyrHtXOTWAEeBAh+b9bRKyoK4ajoh1ctFdAWVSU9vGL15AV3Qp+PzLD+2AwMzTyvKWeg21e9x13Fhd8q1DrCPbEeAzm1h9uAhlbBsbgknObUapyeBfWh8oFvRTM/bygbVFLYpWuyWd8bBUaHFWNIoCxZ8rt41uLhTGufQ==endSignD
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TT Họ  và tên Vị trí việc làm Nhiệm vụ 

- Quản lý các ngành đào tạo: Quản lý giáo dục,  Lý luận và phương pháp dạy học bộ 

môn Toán (tiến sĩ); Hóa lý thuyết và Hóa lý (thạc sĩ/tiến sĩ); Quản lý kinh tế; Quản trị 

kinh doanh; Lý luận và phương pháp dạy học; Sinh học; Vật lý lý thuyết và Vật lý 

toán; Khoa học môi trường; Lý luận và Phương pháp dạy học bộ môn Tiếng Anh; 

Giáo dục học (Giáo dục Tiểu học); Giáo dục học (Giáo dục Mầm non). 

- Phối hợp với các trưởng chuyên ngành, khoa đào tạo thực hiện các hoạt động đào tạo 

sau đại học: công tác tư vấn tuyển sinh; khai giảng; hội đồng tư vấn, thẩm định đề 

cương, seminar và phân công cán bộ hướng dẫn khoa học; học phần thực tập/thực tế; 

hội đồng đánh giá đề án/luận văn thạc sĩ/luận án tiến sĩ; phát bằng tốt nghiệp,… 

 - Xây dựng đề án tuyển sinh, cập nhật đội ngũ giảng viên có trình độ tiến sĩ, chức 

danh Phó giáo sư, tiến sĩ theo khối ngành đào tạo để xác định chỉ tiêu tuyển sinh, duy 

trì và mở mã ngành. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự chỉ đạo của lãnh đạo Trường. 

2 Nguyễn Thanh Hà Phó Trưởng phòng 

1. Phó Trưởng phòng là người giúp việc cho Trưởng phòng và chịu trách nhiệm quản 

lý, điều hành các lĩnh vực công tác theo sự phân công của Trưởng phòng và chịu trách 

nhiệm trước Trưởng phòng về kết quả lĩnh vực công tác được giao. 

2. Tham mưu và phụ trách các lĩnh vực công tác: 

- Phối hợp với các khoa đào tạo mở các mã ngành và phát triển chương trình đào tạo 

trình độ thạc sĩ, trình độ tiến sĩ. 

- Phối hợp với các chuyên ngành, đơn vị có liên quan thực hiện công tác kiểm định 

chất lượng; xây dựng các quy trình, biểu mẫu, hướng dẫn liên quan đến công tác kiểm 

định chất lượng; biên chế năm học. 

- Quản lý các ngành đào tạo: Quản lý giáo dục (thạc sĩ); Lý luận và phương pháp dạy 
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TT Họ  và tên Vị trí việc làm Nhiệm vụ 

học bộ môn Toán (thạc sĩ); Toán học; Giáo dục học (Giáo dục Thể chất); Giáo dục 

học (Giáo dục Chính trị); Khoa học máy tính; Ngôn ngữ Việt Nam; Lịch sử Việt Nam. 

- Phụ trách sắp xếp thời khóa biểu các học phần chung (Ngoại ngữ, Triết học) theo 

đợt/học kỳ. 

- Phụ trách các hoạt động đào tạo trình độ thạc sĩ: Lý luận và phương pháp dạy học bộ 

môn Toán; Toán học. 

- Tham mưu thực hiện quyết định đặt tên lớp, cấp mã số cho học viên. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng, lãnh đạo Trường. 

3 Nguyễn Hữu Gọn Chuyên viên 

- Phụ trách các ngành đào tạo trình độ thạc sĩ: Quản lý kinh tế; Quản trị kinh doanh; 

Hóa lý thuyết và Hóa lý. 

- Công tác tài chính của Phòng: dự toán học phí năm học; dự trù kinh phí cho từng 

khóa học; các công tác tài chính khác liên quan lĩnh vực hoạt động sau đại học. 

- Phối hợp các trưởng chuyên ngành, khoa đào tạo xếp lịch và tổ chức dạy học chuyển 

đổi, bổ sung kiến thức đối với thí sinh có ngành đào tạo chưa phù hợp.  

- Phân công dạy học trên hệ thống quản lý đào tạo; phân công, thiết lập lớp học và 

theo dõi hệ thống dạy học trực tuyến. 

- Tham mưu thực hiện các hoạt động ngành đào tạo được phân công phụ trách: thông 

tin nhập học và khai giảng; kế hoạch đào tạo toàn khóa, xếp lịch dạy học, mời giảng 

và hợp đồng mời giảng, kế hoạch tổ chức học phần Thực tập/Thực tế; hội đồng tư vấn, 

thẩm định đề cương, tham mưu ban hành quyết định giao thực hiện đề tài và phân 

công cán bộ hướng dẫn khoa học các lớp/ngành; hội đồng seminar và đánh giá đề 

án/luận văn thạc sĩ các ngành được phân công; công tác thanh quyết toán các hội đồng 
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TT Họ  và tên Vị trí việc làm Nhiệm vụ 

tư vấn thẩm định đề cương, seminar, đánh giá đề án/luận văn thạc sĩ; thanh toán mời 

giảng, tiền giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn đối với giảng viên ngoài trường. 

- Thực hiện việc sao in, xác nhận văn bằng; chứng chỉ/chứng nhận ngoại ngữ. 

- Phụ trách website của Phòng (cập nhật thông tin, công khai các nội dung, văn bản 

theo quy định). 

- Phụ trách và tham mưu hợp đồng và thanh lý hợp đồng quảng bá tư vấn tuyển sinh 

với các cơ sở giáo dục; liên kết đào tạo sau đại học. 

- Quản lý cơ sở vật chất, thiết bị của Phòng. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng và của lãnh  

đạo Trường. 

4 

 

Lê Thị Bích Tuyền 

 

Chuyên viên 

- Phụ trách các hoạt động đào tạo trình độ thạc sĩ: Khoa học môi trường; Quản lý đất đai; 

Lý luận và Phương pháp dạy học (Vật lý, Hóa học); Hóa học; Vật lý và Vật lý Toán. 

- Tham mưu thực hiện các hoạt động ngành đào tạo trình độ thạc sĩ được phân công 

phụ trách: thông tin nhập học và khai giảng; kế hoạch đào tạo toàn khóa, xếp lịch dạy 

học, mời giảng và hợp đồng mời giảng, kế hoạch tổ chức học phần Thực tập/Thực tế; 

hội đồng tư vấn, thẩm định đề cương, tham mưu ban hành quyết định giao thực hiện 

đề tài và phân công cán bộ hướng dẫn khoa học các lớp/ngành; hội đồng seminar và 

đánh giá đề án/luận văn thạc sĩ các lớp/ngành được phân công; công tác thanh quyết 

toán các hội đồng tư vấn thẩm định đề cương, seminar, đánh giá đề án/luận văn thạc 

sĩ; thanh toán mời giảng, tiền giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn đối với giảng viên 

ngoài trường. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng, lãnh đạo Trường. 
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5 

 

Nguyễn Trần 

Ngọc Hân 

 

Chuyên viên 

- Phụ trách các hoạt động đào tạo trình độ tiến sĩ: Quản lý giáo dục; Lý luận và 

Phương pháp dạy học bộ môn Toán; Hóa lý thuyết và Hóa lý. 

- Tham mưu thực hiện các hoạt động ngành đào tạo trình độ tiến sĩ được phân công 

phụ trách: kế hoạch học tập, nghiên cứu toàn khóa của nghiên cứu sinh; Hội đồng 

đánh giá tiểu luận tổng quan, chuyên đề tiến sĩ và luận án tiến sĩ theo quy định; các 

hoạt động chuyên môn môn: Seminar kết quả nghiên cứu định kỳ, Seminar luận án 

tiến sĩ, sinh hoạt chuyên môn và báo cáo tiến độ, kết quả học tập nghiên cứu theo quy 

định; các hoạt động khác liên quan đến tuyển sinh và đào tạo trình độ tiến sĩ: tuyển 

sinh, học phí và kinh phí đào tạo, chi trả kinh phí sinh hoạt chuyên môn, hướng dẫn 

nghiên cứu sinh, phản biện độc lập và đánh giá luận án tiến sĩ. 

- Tham mưu Hội đồng tuyển sinh, quyết định thí sinh trúng tuyển đào tạo trình độ tiến sĩ. 

- Phụ trách công tác tư vấn tuyển sinh, điều kiện đầu vào tuyển sinh các ngành đào tạo 

trình độ thạc sĩ; kế hoạch và thông báo tuyển sinh hằng năm trình độ thạc sĩ. 

- Phối hợp các đơn vị, cá nhân có liên quan thiết kế các nội dung quảng bá, tư vấn 

tuyển sinh thạc sĩ, tiến sĩ. 

- Phụ trách các ngành đào tạo trình độ thạc sĩ: Lý luận và phương pháp dạy học bộ 

môn Tiếng Anh; Giáo dục học (Giáo dục Tiểu học); Ngôn ngữ Việt Nam. 

- Tham mưu thực hiện các hoạt động ngành đào tạo được phân công phụ trách: thông 

tin nhập học và khai giảng; kế hoạch đào tạo toàn khóa, xếp lịch dạy học, mời giảng 

và hợp đồng mời giảng, kế hoạch tổ chức học phần Thực tập/Thực tế; hội đồng tư vấn, 

thẩm định đề cương, tham mưu ban hành quyết định giao thực hiện đề tài và phân 

công cán bộ hướng dẫn khoa học các lớp/ngành; hội đồng seminar và đánh giá đề 

án/luận văn thạc sĩ các ngành được phân công; công tác thanh quyết toán các hội đồng 
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TT Họ  và tên Vị trí việc làm Nhiệm vụ 

tư vấn thẩm định đề cương, seminar, đánh giá đề án/luận văn thạc sĩ; thanh toán mời 

giảng, tiền giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn đối với giảng viên ngoài trường. 

- Tham mưu Hội đồng tuyển sinh, quyết định thí sinh trúng tuyển đào tạo trình độ 

thạc sĩ. 

- Tham mưu bản thỏa thuận hợp tác đào tạo, bồi dưỡng giữa các đơn vị phối hợp và tư 

vấn tuyển sinh sau đại học; liên kết đào tạo sau đại học. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng, lãnh đạo Trường. 

6 Trịnh Thúy Giàu Nhân viên  

- Hỗ trợ công tác thu nhận hồ sơ tuyển sinh đầu vào các chương trình đào tạo thạc sĩ. 

- Hỗ trợ công tác nhập dữ liệu người học. 

- Hỗ trợ và tư vấn cho người học về chế độ, chính sách và các quy định có liên quan 

về công tác tuyển sinh, hoạt động đào tạo sau đại học. 

- Phụ trách các ngành đào tạo trình độ thạc sĩ: Giáo dục học (Giáo dục Mầm non); 

Giáo dục học (Giáo dục Chính trị); Sinh học. 

- Tham mưu thực hiện các hoạt động ngành đào tạo được phân công phụ trách: thông 

tin nhập học và khai giảng; kế hoạch đào tạo toàn khóa, xếp lịch dạy học, mời giảng 

và hợp đồng mời giảng, kế hoạch tổ chức học phần Thực tập/Thực tế; hội đồng tư vấn, 

thẩm định đề cương, tham mưu ban hành quyết định giao thực hiện đề tài và phân 

công cán bộ hướng dẫn khoa học các lớp/ngành; hội đồng seminar và đánh giá đề 

án/luận văn thạc sĩ các ngành được phân công; công tác thanh quyết toán các hội đồng 

tư vấn thẩm định đề cương, seminar, đánh giá đề án/luận văn thạc sĩ; thanh toán mời 

giảng, tiền giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn đối với giảng viên ngoài trường. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng, lãnh đạo Trường. 
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7 Đinh Văn Nhân Chuyên viên 

- Phụ trách các ngành đào tạo trình độ thạc sĩ: Quản lý giáo dục; Giáo dục học (Giáo 

dục Thể chất); Lịch sử Việt Nam; Khoa học máy tính; Lý luận và Phương pháp dạy 

học (Lịch sử và Địa lý). 

- Tham mưu thực hiện các hoạt động ngành đào tạo được phân công phụ trách: thông 

tin nhập học và khai giảng; kế hoạch đào tạo toàn khóa, xếp lịch dạy học, mời giảng 

và hợp đồng mời giảng, kế hoạch tổ chức học phần Thực tập/Thực tế; hội đồng tư vấn, 

thẩm định đề cương, tham mưu ban hành quyết định giao thực hiện đề tài và phân 

công cán bộ hướng dẫn khoa học các lớp/ngành; hội đồng seminar và đánh giá đề 

án/luận văn thạc sĩ các ngành được phân công; công tác thanh quyết toán các hội đồng 

tư vấn thẩm định đề cương, seminar, đánh giá đề án/luận văn thạc sĩ; thanh toán mời 

giảng, tiền giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn đối với giảng viên ngoài trường. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng, lãnh đạo Trường. 

8 Vũ Thị Bích Ngọc Chuyên viên 

- Công tác văn thư của Phòng: tiếp nhận và tham mưu xử lý văn bản đến, văn bản đi; 

soạn thảo văn bản hành chính và báo cáo định kỳ, đột xuất theo yêu cầu; hội nghị viên 

chức; đánh giá xếp loại viên chức, nhân viên và thi đua khen thưởng, các loại hồ sơ 

khác và lưu trữ hành chính theo quy định. 

- Chấm công, đăng ký làm ngoài giờ, xây dựng lịch trực phòng, lập bảng theo dõi và 

nhắc nhở viên chức việc thực hiện nhiệm vụ của Trường, Phòng theo kế hoạch hoặc 

đột xuất. 

- Phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan sắp xếp việc đi lại, ăn ở cho các cơ sở 

giáo dục, giảng viên giảng dạy, hội đồng tư vấn đề cương, seminar và đánh giá đề 

án/luận văn thạc sĩ/luận án tiến sĩ. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch thi ngoại ngữ đầu vào, đầu ra tuyển sinh đào tạo trình độ 
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TT Họ  và tên Vị trí việc làm Nhiệm vụ 

thạc sĩ (chuyên ngành LL&PPDH bộ môn Tiếng Anh) và quyết định công nhận và cấp 

chứng chỉ thí sinh đáp ứng năng lực ngoại ngữ đầu vào tuyển sinh đào tạo trình độ thạc sĩ; 

Lễ khai giảng và phát bằng tốt nghiệp đào tạo trình độ thạc sĩ/tiến sĩ; công tác thanh toán 

tiền giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn đối với giảng viên cơ hữu. 

- Tham mưu Hội đồng xét và công nhận tốt nghiệp đào tạo trình độ thạc sĩ/tiến sĩ; các 

hoạt động khen thưởng trong công tác đào tạo sau đại học. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng phòng, lãnh đạo Trường. 
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