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Can cit Quyét dinh s6 2393/QD-DHDT ngay 14 thang 12 nam 2021 cua Hiéu trudong Truong Pai hoc Pong Thap vé viéc ban hanh

Quy ché T6 chirc va hoat dong cua Phong Pao tao Sau dai hoc;

vién chirc, nhan vién trong don vi nhu sau:

Cén cu chuc nang, nhiém vu va vi tri viéc lam cua vién chire don vi. Truéng Phong Pao tao Sau dai hoc phan cong nhiém vu cia céac
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Ho va tén

Vi tri viéc lam

Nhiém vu

Nguyén Hoang Anh

Trudng phong

1. Truong phong 14 ngudi chiu trach nhiém quéan 1y, diéu hanh céc hoat dong ciia
Phong va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé két qua hoat dong cua don vi
theo churc nang, nhiém vy duogc giao.

2. Truc tiép phu trach cac linh virc cong tac

- Xay dung chuong trinh, dinh hudng phat trién; ké hoach hoat dong dao tao sau dai
hoc; xay dung hé théng vin ban, quy dinh, quy trinh, biéu mau, hudéng dan.

- Cong tac quy hoach, danh gia xép loai vién chuc, thi dua khen thudng, phan
cong nhiém vy, quan ly website cia Phong; trién khai thuc hién cac nhiém vu
trong tam ctia Truong theo ké hoach.

- Cac hoat dong lién quan dén cong tdic mé rong quy mo, hop tac dao tao sau dai hoc;
kiém tra cac diéu kién, yéu cau lién quan dén cong tac hop tac sau dai hoc.

- Quan 1y cac nganh dao tao: Quan 1y gido duc (thac si/tién si); Ly luan va phuong
phap day hoc; Hoéa 1y thuyét va Hoa 1y (thac si/tién si); Sinh hoc; Vit 1y 1y thuyét va
Vit 1y toan; Khoa hoc méi truong; Ly luan va Phuong phap day hoc bd mon Tiéng
Anh; Gi4o duc hoc (Gigo duc Tiéu hoc); Gido duc hoc (Gido duc Mam non).

- Phéi hop véi cac truong chuyén nganh, khoa dao tao thuc hién cac hoat dong
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dao tao sau dai hoc: céng tac tu van tuyén sinh; khai gidng; td chire thuc hién hoat
dong dao tao; moi giang va hop dong moi giang; thi két thuc hoc phan; hoi dong
tw van, thim dinh dé cuong, seminar va phan cong can by hudng dan khoa hoc;
hoc phén thuc té; bao vé luan van tdt nghiép thac si/tién si; phat brling tdt nghiép
cac nganh phan cong quan ly.

- Xay dung dé an tuyén sinh, cap nhat doi ngii giang vién co trinh do tién si, chirc
danh Pho gido su, tién si theo khdi nganh ddo tao dé xac dinh chi tiéu tuyén sinh,
duy tri va mé ma nganh.

- Thyce hién cac nhiém vu khac theo sy chi dao cua lanh dao Truong.

Lé Thi Tuyét Trinh

Pho Trudng phong

1. Ph6 Truong phong la ngudi gitip viéc cho Trudng phong va chiu trach nhiém
quan 1y, diéu hanh cac linh vuc cong tac theo sy phan cong cua Trudng phong va
chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé két qua linh vuc cong tac dugc giao.

2. Tham muu va phu trach cac linh vuc cong tac:

- Phéi hop voéi cac khoa d3o tao mé cac ma nganh va phat trién chuong trinh dao
tao trinh do thac si, trinh d9 tién si.

- Phéi hop véi cac chuyén nganh, don vi ¢6 lién quan thuc hién cong tac kiém
dinh chit luong; xay dung cac quy trinh, biéu mau, hudng din lién quan dén cong
tac kiém dinh chat lugng; bién ché nam hoc.

- Quan ly cac nganh dao tao: Quan 1y kinh té: Quan tri kinh doanh; Ly luan va
phuong phap day hoc bd mon Toan (thac si/tién si); Toan hoc; Gido duc hoc
(Gio duc Thé chit); Khoa hoc may tinh; Ngon ngit Viét Nam; Lich sir Viét Nam;
Gi4o duc hoc (Gido duc Chinh tri).

- Phéi hop véi cac trudng chuyén nganh, khoa dao tao phéi hop thuc hién cong
tac tu van tuyén sinh va hd tro ngudi hoc; mé rong quy mo, hop tac dio tao sau
dai hoc; khai giang; td chtrc thuc hién hoat dong dao tao; phat bé“mg tdt nghiép;
khao sat nguoi hoc dbi véi cac nganh duoc phan cong quan 1y.
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- Cong tac cai cach hanh chinh; chuyén d6i sb trong dao tao sau dai hoc.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cuia Truéng phong, 1anh dao Truong.

Nguyén Thanh Ha

Chuyén vién

- Phu trach sip xép thoi khoa biéu cac hoc phan chung (Ngoai ngit, Triét hoc)
theo dot/hoc ky.

- Phéi hop véi cac trudng chuyén nganh, khoa dao tao xay dung ké hoach ddo tao
toan khoa, ké hoach td chic hoc phan Thuc tip/Thuc té, tham muu ban hanh
quyét dinh giao thuc hién dé tai va phan cong can bd huéng dan khoa hoc cac
l6p/nganh: Quén 1y gido duc (thac si); Ly luan va Phuong phap day hoc bo mon
Toén (thac si); Toan hoc.

- Tham muu t6 chirc cc hoat dong dao tao: thong tin nhap hoc va khai giang; xép
lich day hoc; moi giang va hop dong moi giang; hoi dong tu van, tham dinh dé
cuong, seminar Va bao vé luin van tdt nghi¢p thac si cac nganh dugc phan cong.

- Phéi hop vé6i khoa dao tao to chirc, trién khai thuc hiéc viéc on tap, thi ngoai
ngit chuan dau vao, dau ra theo quy dinh.

- Tham muu thuc hién quyét dinh dat tén 16p, cép ma s6 cho hoc vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Truong phong, 1anh dao Truong.

Nguyén Hitu Gon

Chuyén vién

- Cong tac tai chinh ctia Phong: du todn hoc phi ndm hoc; dy tru kinh phi cho tung
khoa hoc; hop ddng va thanh quyét toan hop ddng dao tao sau dai hoc va cac cong
tac tai chinh khac lién quan linh vyc hoat dong sau dai hoc.

- Phéi hop cac truédng chuyén nganh, khoa dao tao td chirc hoc chuyén doi, bd
sung kién thirc ddi v6i hoc vién ¢ nganh dao tao chua phu hop.

- Phéi hop véi cac truong chuyén nganh, khoa dao tao nganh xay dung ké hoach
ddo tao toan khoa, ké hoach to chtrc hoc phén Thuc tap/Thuc té, tham muu ban
hanh quyét dinh giao thyc hién dé tai va phan cong can bd huéng dan khoa hoc
cac 16p/nganh: Khoa hoc mdy tinh; Quan 1y kinh t&; Quan tri kinh doanh.

- Tham muu t6 chirc cac hoat dong dao tao: thong tin nhap hoc va khai giang; xép
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lich day hoc; moi giang va hop dong moi giang; hoi dong tu van, tham dinh dé
cuong, seminar va bao v¢ luin van tdt nghiép thac si cac nganh dugc phan cong.

- Phan cdng day hoc trén hé théng quan 1y dao tao; phan cong, thiét 1ap 16p hoc va
theo do1 hé théng day hoc truc tuyén.

- Thyc hién viéc in sao, x4c nhan vin bang; chtng chi/chimg nhan ngoai ngi.

- Phu trach website cia Phong (cap nhat thong tin, cong khai cac ndi dung, van
ban theo quy dinh).

- Phéi hop xdy dung va thyc hién cac vin ban ghi nhd, hop dong va thanh 1y hop
ddng hop tac dao tao véi cac co so gido duc dao tao.

- Quan 1y co so vat chét, thiét bj caa Phong.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong cuia Trudng phong, 1anh dao Truong.

Ly Huy Hoang

Chuyén vién

- Phu trach cac hoat dong dao tao cac nganh tién si: Quan 1y gido duc; Ly luan va
Phuong phap day hoc b mén Toan; Hoa Iy thuyét va Hoéa 1y.

- Phéi hop v6i cac trudng chuyén, khoa dao tao xay dung ké hoach dao tao toan
khoa, ké hoach t6 chirc hoc phan Thuc tap/Thuc té, tham muu ban hanh quyét
dinh giao thyc hién dé& tai va phan coéng can bo hudng din khoa hoc cac
16p/nganh: Ly luan va Phuong phap day hoc; Hoa 1y thuyét va Hoa 1y (thac si);
Sinh hoc; Vat 1y ly thuyét va Vit 1y toan; Khoa hoc moi truong; Giao duc hoc
(Gido duc Thé chat).

- Tham muu t6 chirc cac hoat dong dao tao: thong tin nhap hoc va khai giang; xép
lich day hoc; moi giang va hop dong moi giang; hoi dong tu van, tham dinh dé
cuong, seminar va bao vé luan van tdt nghi¢p thac si cac nganh dugc phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Trudng phong, 1anh dao Truong.

Lé Thi Bich Tuyén

Chuyén vién

- Cong tac van thu ctia Phong: ti€ép nhan va tham muu xtr Iy van ban dén, van ban
di; soan thdo van ban hanh chinh va bao céo dinh ky, dot xuat theo yéu cau; hoi
nghi vién chuc; danh gid x€p loai vién chirc, nhan vién va thi dua khen thudng,
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cac loai ho so khic va luu trir hanh chinh theo quy dinh.

- Cham cong, dang ky 1am ngoai gid, xay dung lich tryc phong, 1ap bang theo dai
va nhic nhé vién chire viéc thye hién nhiém vu cua Truong, Phong theo ké hoach
hodc dot xuét.

- Thuc hién cong tac thanh quyét toan cac hoi dong tu van tham dinh dé cuong,
seminar, bao v¢ ludn van thac si; moi giang, thanh toan tién giang day vuot dinh
mirc gid chudn.

- Phéi hop véi cac don vi, ca nhan co lién quan sip xép viée di lai, an & cho cac co
sO gido duc, giang vién giang day, hoi dong tu van tham dinh, seminar va danh gia
luan van tot nghiép thac si/tién si.

- Tham muu xay dung ké hoach va théng bao tuyén sinh hang nam, dinh ky; thi
dau vao, dau ra ngoai ngir; khai giang va phét bang t6t nghiép.

- Tham muu Hoi dong tuyén sinh, xét tot nghiép; quyét dinh tring tuyén, cong
nhan tbt nghiép; cac hoat dong khen thudng trong cdng tac dao tao sau dai hoc.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ciia Truéng phong, 1anh dao Truong.

Nguyén Tran Ngoc Han

Chuyén vién

- Phu trach cong tac tu van tuyén sinh, diéu kién dau vao tuyén sinh cdc nganh
dao tao trinh do thac si.

- Phéi hop céac don vi, ca nhan cd lién quan thiét ké cac nodi dung quang ba, tu van
tuyén sinh thac si, tién si.

- Phéi hop v6i cac trudng chuyén, khoa dao tao xay dung ké hoach dao tao toan
khoa, ké hoach t6 chirc hoc phan Thuc tap/Thuc té, tham muu ban hanh quyét
dinh giao thyc hién dé& tai va phan coéng can bo hudng din khoa hoc cac
16p/nganh: Ly luan va phuong phap day hoc bd mén Tiéng Anh; Gido duc hoc
(Gido duc Tiéu hoc); Gido duc hoc (Gido duc Mam non); Gido duc hoc (Gido duc
Chinh tri); Ngon ngir Viét Nam; Lich stir Viét Nam.

- Tham muu t6 chirc cac hoat dong dao tao: thong tin nhap hoc va khai giang; xép
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lich day hoc; moi giang va hop dong moi giang; hoi dong tu van, tham dinh dé
cuong, seminar va bao v¢ luin van tdt nghiép thac si cac nganh dugc phan cong.
- Thyc hién cac nhi€m vu khac theo sy phan cong cua Trudng phong, 1anh dao Truong.

- Hd tro cOng tac thu nhan hd so tuyén sinh dau vao c4c chuong trinh dio tao thac si.
- Ho tro cOng tac nhap dir liéu nguoi hoc.

Hop dong lao < , o
Trinh Thay Giau P df’ng _ H5 tro va tu vAn cho ngudi hoc vé ché do, chinh séch va céc quy dinh c6 lién
on 5 )
e quan vé€ cong tac tuyén sinh, hoat dong dao tao.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Truéng phong, 1anh dao Truong.
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