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Toém tit

Vién chirc phuc vu ddo tao c6 vai tro quan trong trong suw phat trién ciia Nha truong. Thoi gian qua,
doi ngii vién chirc phuc vu dao tao cua Truwong Pai hoc Pong Thap da nang cao y thure, trach nhiém doi
VOi cong tdac phuc vu dao tao, khong nging phan dau hoc tap, lao dong, sang tao, phat huy kha nang,

tri tué dé hoan thanh tot nhiém vu dwoc giao.

Tur khoa: Vién chure, vién chirc phuc vu dao tao, Truong Dai hoc Déng Thap.

1. Pit van dé

Bén canh cong tac quan 1y, hoat dong giang
day, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
ngh¢, cong tac phuc vu dao tao cé vai tro quan
trong ddi v6i su phat trién ciia nha truong. Vi vy,
vién churc lam cong tac phuc vu dao tao can c6
trinh d chuyén mon nghiép vu, c6 y thuc trach
nhiém va tim huyét véi muc tiéu phat trién cia
nha trudng 13 tién dé xdy dung méi trudng cong
s& van hoa, khoa hoc, tao an tuong va hinh anh
dep vé nha truong.

Trong nhitng ndm qua, doi ngli vién chuc
lam cong tac phuc vu dao tao tai cac phong ban,
khoa, trung tdm cua truong da cé nhiéu cb ging
trong cong tac, nhanh chong nim bat cong viéc
duoc giao, ting budc di vao né nép va khang dinh
duogc vai trd ctia minh trong sy phat trién chung
cua nha truong.

Tuy nhién, van con tdn tai mot sd han ché
nhu tién do xu Iy mot sb cong viéc doi luc con
cham, mot s6 vién chire c6 tu tudng lam viéce “cam
chirng”, chua nim vimg quy trinh xi Iy cong viéc
hodc chua am hiéu cong viée duge giao dan dén sai
sot khi thuc hién, chét lugng va hi¢u qua thuc hién
cong viéc doi luc con chua duge nhu mong mudn.

Xuat phat tir van dé trén, trong bai viét nay,
chung t6i xin trao d6i mot s6 ¥ kién voi muc dich
dé chung ta hiéu hon vé vai trd cta vién chirc phuc
vu dao tao d6i véi su phat trién cua Truong Dai
hoc Pong Thap va dé ra mot s6 giai phap gop phan
phat huy hon nira vai tro ctia doi ngli vién chirc
phuc vu dao tao trong thoi gian toi.

® Truong Pai hoc Pdng Thap.
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2. N¢i dung

2.1. Khai niém vién chirc phuc vu dao tao

Trong gidi han bai bao nay, vién churc phuc vu
dao tao duge hiéu la nhiing vién chirc hanh chinh
lam vi€c tai cadc phong, ban, khoa, trung tam va
tuong duong dang thuc hién cong viéc truc tiép
hodc gian tiép hd tro cho cac hoat dong dao tao
cua Nha truong.

Hay noi ngin gon, trong Truong Pai hoc
Pdng Thép, ngoai di ngil can bd quan 1y va giang
vién, nhitng vién chuc con lai dugce goi 1a vién
chtrc phuc vu dao tao.

2.2. Nhiém vu ctia vién chirc phuc vu dao tao

Tuy theo ting vi tri vi¢c lam, trudng don vi
c¢6 nhimg phéan cong cu thé nhiém vu cho ting vién
chtrc ing v6i timg cong viée cu thé, nhung nhin
chung, vién chirc phuc vu dao tao tai cac don vi
trong truong thuc hién nhitng nhom cong viéce sau:

- Giai quyét cac van dé vé hoc vu: thoi khoa
biéu, dang ky mon hoc, td churc 16p hoc, td chirc
thi, diém s6...;

- Tu vén sinh vién;

- Van thu, luu trlr; thong tin bao cao; tham
muu; téng hop;

- Cong tac dam bao chét lugng;

- Pam bao cac diéu kién té chirc hoc tap,
quan ly tai san,...

2.3.Thuctrang congtaccuadoingii vién chirc
phuc vu dao tao tai Trwong Pai hoc Pong Thap

Truong DPai hoc Déng Thap hién tai c6 33
don vi phong ban, khoa, trung tdm va tuong duong
theo Quyét dinh 273/QD-DHDT ngay 09/5/2013
ctia Hiéu truong Trudng Pai hoc Pdng Thap vé
co ciu t6 chirc bd may cta Truong Dai hoc Pong
Thap trong nhiém ky Hi¢u truéng 2012 - 2017.
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Hién tai, co ciu to chuic bd may c6 mot s6 don vi
sap nhap, thanh 1ap méi cho phit hop véi diéu kién
thyc té ctia Nha truong. Tity theo chirc ning, nhiém
vu cua tung don vi ma Nha trudong chia lam don
vi chuyén moén, dao tao va cac phong, ban chuc
ning, don vi hd trg dao tao. Nhung nhin chung
tat ca cac don vi déu co b tri vién chirc thuc hién
nhi¢m vy phuc vu dao tao cho Nha truong.

Trong thoi gian qua, doi ngii vién chure phuc
vu dao tao cua truong da co nhiéu chuyén bién tich
cuc trong nhan thire va hanh dong thé hién & nhidu
mit cong tac ngay cang 6n dinh, di vao chidu sau.

2.3.1. Gidi quyét cdc van dé vé hoc vu

Day 1a moét trong nhirng khau quan trong
nhat ctia bit ¢t mot co s& gido duc nao. bPdi véi
Trudng Pai hoc Pong Thap, Nha trudng giao cho
phong Pao tao 1a don vi chu tri, phdi hop véi cac
phong ban chirc ning va truc tiép 1a cac khoa dé
diéu tiét ké hoach dao tao; t6 chuc 16p hoc; dang
ky va diéu chinh khéi luong hoc tap; dang ky hoc
lai, hoc cdi thi¢n; nghi hoc; chuyén truong, chuyén
nganh... Phong Khao thi va Dam bao chét lugng
dao tao chiu trach nhiém chinh trong viéc t6 chirc
cac ky thi; diém s6, két qua hoc tap...

Nam 2008, Truong Dai hoc Pong Thap
chuyén tir hinh thirc dao tao nién ché sang hinh
thirc dao tao theo tin chi. Thoi gian dau, vién chirc
phuc vu dao tao c¢6 nhiéu b ngd trong hinh thirc
dao tao méi ndy nén dé dan dén mot sd viée giai
quyét chua duge nhu mong mudn. Tuy nhién, sau
mot thoi gian dua vao van hanh quan 1y, doi ngti
vién chirc phuc vu da nhanh chong tiép can va bat
nhip v&i cong viéc mdi nay.

2.3.2. Céng tdc tw van sinh vién

Dé gop phan nang cao hiéu qua trong cong
tac to chue dao tao, Nha truong thanh 1ap Ban tu
van sinh vién, Ban tu vén sinh vién ciing véi cac
phong ban chirc ndng, cac khoa dao tao va doi ngti
¢ van hoc tap, giang vién chu nhiém thuc hién
nhiém vu tu van tit ca nhitng van dé lién quan
dén sinh vién khi cac em c6 nhu cau chinh dang
nhu (1) HS tro, giai dap cac thic méc va tu vn vé
cac van dé lién quan dén hoc vu nhu: dang ky ké
hoach hoc tap, dang ky mén hoc, thoi khoa biéu,
lich thi, nghi hoc tam thoi; (2) Giai dap thic mac

vé cac van dé lién quan dén chuong trinh dio tao,
hoc nganh thr 2, van dé tot nghiép; (3) Chia sé
v6i sinh vién vé phuong phap hoc tap ¢ bac dai
hoc, dé tir d6 cac em c6 nhitng phuong phap hoc
tap tdt, hiéu qua va sang tao; (4) HO trg, chia sé
nhitng kho khan trong qua trinh hoc tap, cung sinh
vién tim hiéu vé chuyén nganh va dinh huéng nghé
nghiép cua ban than trong twong lai; (5) Tu van,
giai dap nhirng thic méc cta cac ban trong nhiéu
linh vyc khac nhau nhu: tinh ban, tinh yéu, tam
sinh 1y hay nhitng khé khin trong cac mdi quan
hé ca nhan,...
2.3.3. Cong tac van thu, luu triz; thong tin

bao cdao; tham muu; t(fng hop

Phong Hanh chinh - Tong hop 1a don vi dau
méi 1am cong tac van thu luu trit cho Nha trudng.
Ngoai ra, tai tit ca cac don vi trong trudong déu co
cu vién chuce thyc hién cong tac van thu, luu trix
va thuc hién cac ché do thong tin bao cdo cho don
vi. Cong tac nay trong thoi gian qua da c6 nhitng
tién bo nhat dinh nho vao viéc nang cao y thuec,
tinh than trach nhiém d6i v4i cong viée duge giao
cua doi ngli vién chuc va viéc trién khai st dung
phan mém quén 1y vin ban trong toan truong (Hé
thong quan 1y hanh chinh dién tir - EGOV). Ché
do thong tin bao cdo thuc hién kha né nép; chét
lugng cong tac tham muu, tong hop ngay cang
duoc nang 1én. Tuy nhién, c6 doi luc chua duoc
nhu ki vong; van con xay ra tinh trang cham tré
trong xu ly thong tin, bdo cdo, cong tac luu trix
con nhiéu han ché, dic biét ¢ tai cac don vi nén
giy kh6 khin nhét dinh cho viéc cung cap thong
tin phuc vu cong tac kiém dinh chat luong gido
duc va cong tac ISO.

2.3.4. Céng tdc dam bao chat heong

Pam bao chit luong 1a su cai tién lién tuc, ¢b
hé thong, c6 ciu trac dé duy tri va nang cao chét
luong. Hé thong dam bao chét lwong bao gdm 02
yéu t6: dam bao chat luong bén trong va dam bao
chét lugng bén ngoai. Pam bao chét lwong bén
ngoai dé cap dén hé théng dam bao chat lugng
dugc van hanh boi cac td chitc & bén ngoai cac
co s6 gido duc. Pam bao chat lwong bén trong dé
cap dén hé théng dam bao chat lugng duogc thiét
lap va van hanh béi chinh cac co sé gido duc dai
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hoc. No6i cach khac, co so gido duc dai hoc dong
vai tro chinh trong hé thong dam bao chit luong
bén trong. Hién tai, co nhiéu hé théng dam bao
chét lugng co sé gido duc dai hoc. Do do, viéc
xac dinh hé théng dam bao chét lugng nao phu
hop 14 viée vo ciing quan trong ddi véi mot co sé
gido duc dai hoc. béi voi Truong Pai hoc Déng
Thap xéac dinh hé théng dam bao chat lugng trong
nha trudong gdm hoat dong kiém dinh chat luong
gido duc va hé théng quan li chat lugng theo tiéu
chuan ISO.

Tt nam 2011, Truong Pai hoc Pong Thap
van hanh hé théng quan 1y chit lugng theo tiéu
chuan ISO 9001 : 2008, d duoc Trung tim Chimg
nhan pht hop - QUACERT cap gidy chiing nhén.
Dé duy tri tot hé théng, Trudong Pai hoc Pong Thap
c6 phong Khao thi va BDam bao chét luong dao tao
phu trach cong tac nay. Dong thoi, mdi don vi truc
thudc ctt mét vién chirc phu trach cong tac ISO,
thudng xuyén ra soét, cap nhat thong tin, bo sung
hd so, xay dung cac biéu mau, quy trinh cong tac
dé van dung giai quyét cong viéc su vu hang ngay
tai don vi theo tiéu chuan ISO.

Dbi v6i cong tac nay, giai doan dau nhing
vién chirc duge giao lam cong tac ISO gip rét
nhiéu kho khin do chua am hiéu, chwa c6 kién thuc
vé linh vuc nay nén chua biét cach thire thuc hién
theo dung quy dinh. Qua hon 7 nam van hanh hé
thong, doi ngil vién chirc 1am cong tac ISO cia Nha
truong va tai cac don vi di c6 nhimg kién thirc nhat
dinh vé van dé nay va da phu trach cong tac nay
dat hi€u qua hon. Tuy nhién, vién chtrc phu trach
cong tac ISO tai mot sé don vi thudng xuyén thay
ddi do ban di hoc nang cao trinh d9, luan chuyén,
nghi hdu san... nén cong tac ISO ciia mot s6 don
vi chua that su dap tng yéu cau.

Trong h¢ théng giao duc quéc dan, cac hoat
dong dam bao chét lugng gido duc bét dau duogc
chu trong tor nam 2003, véi viée thanh 1dp Cuc
Khao thi va Kiém dinh chit lugng gido duc cia
B6 Gido duc va bao tao, nay ddi tén thanh Cuc
Quan li chit luong.

Hién tai, Truong Pai hoc Béng Thép da duoc
danh gia ngoai va duogc cap gidy chirng nhan kiém
dinh chét luong gido duc theo Quyét dinh sb 128/
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Qb-KBCL ngay 08/9/2017 ciia Trung tim Kiém
dinh cht luong gido duc, Pai hoc Quéc gia HA Noi.

Pbi v6i cong tac nay, giai doan dau nhiing
vién chirc dugc giao thuc hién hodc hd trg & mot
s6 ndi dung nhét dinh gap rat nhiéu kho khan do:
(1) Bo tiéu chuan danh gia chat lwong gido duc
co s& dai hoc theo Quyét dinh s 65/2007/Qb-
BGDDT ngay 01/11/2007 va Thong tu s6 12/2017/
TT-BGDDT ngay 19/5/2017 c6 hi¢u lyc vao ngay
04/7/2017 cua Bo Giao duc va Pao tao 1a kha madi
mé dbi voi vién chire cta truong, nén khi trién khai
thuc hién it nhidu gip kho khan, ling ting trong
qua trinh thyc hién; (2) Cac cong viéc lién quan
dén qua trinh kiém dinh chit luong gido duc nhu
tu danh gia, danh gia ngoai, cac van dé sau danh
gi4 ngoai 1a kha ning né; (3) Hoi dong tu danh
gia va thanh vién ctia cac nhoém cong tac phu trach
cac mang tiéu chi chua that sy “déu tay”; do do,
anh huong dén chit luong bao cdo ty danh gia
cla truong; (4) Cong tac luu trix, quan Iy ho so,
van ban [am minh ching ctia mot s6 don vi chua
duoc bao quan, sép xép, luu trtr hop 1i, khoa hoc
da gy kho khan khong nho, anh huong dén chat
luong va két qua cong tac trién khai ty danh gia
cling nhu tham gia danh gia ngoai cia nha truong.

Qua mdt thoi gian tiép can, doi ngii vién chirc
1am cong tac ndy ctia truong da co nhitng kién thirc
nhat dinh, c6 kinh nghiém va di phu trach cong
tac nay dat hi¢u qua hon.

2.3.5. Céng tac dam bdo cdc diéu kién t6 chire
day hoc va quan ly tai san

Pé gop phan nang cao chét luong dao tao,
Nha trudng ludén quan tim dau tu co s vat chat,
trang thiét bi hién dai phuc vu cho cong téc dao tao
ctiia Nha truong. Phong Thiét bi va Xay dung co
ban 1a don vi chiu trach nhiém chinh vé van d& nay.

Cong tac quan ly tai san cia Nha truong trong
thoi gian qua ciing c6 nhiéu tién bo. Tai mdi don
vi déu o cir vién chirc phy trach viéc quan ly tai
san chung cua don vi, theo doi tinh trang st dung
tai san ciia don vi va c6 nhitng béo cao vé cho Nha
truong khi dugc yéu cau. Hang nam, Nha truong
thanh 1ap T6 kiém ké tai san dé tién hanh kiém ké
thuong xuyén, kip thoi ndm bat tinh hinh sir dung
tai san tai don vi va bao cdo cho Lanh dao truong;
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ddng thoi, dinh ky 3 ndm mot 1an Nha truong t6
chir tong kiém ké tai san theo quy dinh Nha nuéc.
Tuy nhién, trong thdi gian qua c6 mot s6 vién chirc
con chua chuyén tAm, siu sat voi cong viéc dan
dén thét thoat tai san ciia Nha truong.

Bén canh tinh chuyén nghiép, né nép trong
phuc vu dao tao cua doi ngii vién chirc phong ban
con ton tai mot sd han ché:

- Mt bd phan vién chure phuc vu dao tao co
nhitng han ché nhat dinh nhu nhén thirc ciia doi
ngil vién chirc phuc vu dao tao chua dong déu,
thiéu sang tao, linh hoat trong giai quyét cong viéc;

- M6t s6 vién chirc chua ndm viing chirc ning,
nhiém vy, thim quyén dugc giao nén trong qua
trinh gidi quyét cong viéc con mang tinh cha quan,
tiy tién dan dén sai quy ché, quy dinh;

- Van con tOn tai mot sb vién chuc thiéu tinh
than trach nhiém, thai do phuc vu chua tét, giai
quyét cong viéc con tri tré dan dén cham tré;

- Viéc phdi hop gitra cac bd phan lién quan
dé giai quyét cong viée chung doi luc con roi rac,
thiéu gan két dan dén viéc sinh vién hodc ngudi
dén lién hé cong tac phién ha do phai di lai nhiéu
lan, g0 cura nhiéu noi, nhiéu bd phéan khong can
thiét. Tir ¢6 lam anh hudng dén uy tin va thuong
hi¢u ctia Nha truong.

Nhin chung, cong tac cua cac don vi trong
thoi gian qua dd dan di vao né nép, chat luong
phuc vu tung budc dugce nang 1én 10 rét. Poi ngll
vién chure tham gia cong tac phuc vu dao tao dugc
quan tam, tao diéu kién di hoc, bdi dudng dé nang
cao trinh do chuyen mon nghiép vy, dap g ngay
cang tot hon yéu cau cong viéc trong tinh hinh méi.

2.4. Giai phap dé nghi

Dé nang cao hiéu qua va tinh chuyén nghiép
cta cong tac phuc vu dao tao, trong thoi gian té1
Nha trudng can tap trung vao mot sb giai phap
trong tam sau:

Giai phéap 1: Nang cao nhan thirc vé cong tac
phuc vu dao tao.

- Nang cao nhén thirc vé vi tri, vai tro, trach
nhiém cua cong tac phuc vu dao tao trong can bo
quan ly va dac biét 1a trong chinh ddi ngli vién
chure phuc vu dao tao.

- Phd bién cac quy dinh hién hanh vé quyén

va nhiém vu cta vién chirc phuc vu dao tao trong
truong dai hoc cling nhu cac quy dinh lién quan
dén timg mang cong tac cu thé.

-Pébi voi tung vi tri vi¢e lam, vién chure dugc
giao nhi€ém vu ¢ linh vuc nao thi can nghién ctru
k¥ hé thdng van ban, quy dinh lién quan dén linh
vuc phu trach; néu c6 kho khan, vudng méc, can
chu dong bao cao hoac tham muu cho lanh dao
phuong hudng xur li.

Giai phap 2: Panh gid muc d¢ thyc hién
nhiém vu ctia doi ngiti vién chire phuc vu dao tao.

- Can xay dyng tiéu chi dé danh gia mirc do
hai long ddi voi viée phuc vu cua cac by phan
chuyén mén cho t6 chtc va ¢4 nhan dén lién hé
cong tac.

- Pinh ky t6 chirc diéu tra, khao sat, danh gia
muc d¢ dap ung cong viéc cua doi ngii vién chure
phuc vu dao tao.

Giai phap 3: Bdi dudng, phat trién doi ngii
vién chure phuc vu dao tao.

- D61 ngii vién chire phuc vu dao tao nén chon
vién chtrc ¢ pham chat dao dirc trong sang va
trung thuce, c6 kha ning giao tiép; 1a nhirng ngudi
6 trinh d6 chuyén mon, lam viéc ¢ tinh chuyén
nghi€p cao, tan tam, tan tuy véi cong viéc dugce
giao. Can ctr vao két qua danh gia mirc do thuc
hién nhiém vy dugc giao, Nha truong xay dung
ké hoach dao tao, boi dudng chuyén mén nghiép
vu cho d6i ngii vién chtic nham gop phan nang
cao chét luong phuc vu.

- Vién chtrc phuc vu dao tao can chu dong
tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao trinh d6 chuyén
moén, nghiép vu dap tmg yéu cau cong viéc. Tham
muu cho céc cap lanh dao to chirc cac chuyén dé
hoc tap, bdi dudng gdp phan nang cao hiéu qua
cong tac.

Giai phap 4: Khen thudng, ché tai

Can cir vao két qua danh gia vi¢c thyuc hi¢n
nhiém vy dugc giao va thong qua kiém tra, giam
sat thuong xuyén cua cac by phan chuc nang,
Nha trudng can c6 ché tai, thuong phat phi hop.
Biéu dwong, khen thudng kip thoi dé dong vién,
khich 1¢ tinh than 1am viéc cua doi ngii vién chuc
lam cong tac phuc vu dao tao cho Nha truong.
DPong thoi, dé ra nhirng hinh thire ché tai phu
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hop gitp cho d6i ngii vién chirc nhan ra duogc
nhitng thiéu sot dé khéc phuc, stra chita ngay
cang hoan thién hon, dap tng t6t hon yéu cau
cong viéc dugc giao.

3. Két luin

Vién chure phuc vu dao tao c6 vai tro quan
trong trong su phat trién ctua Nha truong boi 18
trong qua trinh xt 1i cong vi¢c hang ngay, doi ngii
vién chirc nay 1a nhitng nguoi tiép xtc tryc tiép
v6i sinh vién va hd trg mot sb hoat dong clia giang
vién. Vi vay, doi ngil nay can duoc ngay cang hoan
thién hon vé nang lyc chuyén mon, tinh théng

nghiép vy, nhiét tinh trong cong tac, hoa nha trong
giao tiép. Do ciing chinh 1a da gop phan tao dung
thuong hi€u va uy tin cho Nha truong.

Con nguoi dugc xem la trung tdm ctia moi sy
phat trién, chinh vi vay, can phai ning cao nhan
thirc cho d6i ngii vién chure phuc vu ddo tao dé ho
thdy dugc vi tri, vai trd va tim quan trong cung
nhu nhimng déng gop ctia minh trong sy phat trién
chung ctia Nha truong. Tir d6, mdi vién chic co
thai d6 tich cuc va trach nhiém hon d6i véi cong
viéc, phan d4u hoan thanh mét cach tot nhat nhiém
vu dugc giao./.
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IMPROVING THE TRAINING SERVICE STAFF’S ROLE IN
DONG THAP UNIVERSITY DEVELOPMENT

Summary

Training service staff has an important role in university development. Nowadays, the training
service staff at Dong Thap University has raised their awareness and responsibility for training
service; continuously striving for study, labor, creativity, and developing their ability and intelligence

to accomplish the assigned tasks.
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