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TOM TAT
Dai ngii vién chirc hanh chinh (VCHC) la mét bd phan khong thé thiéu dwoc trong hoat dong chung clia nha
trwdng. Cung véi doi ngd gidng vién, déi ngli VCHC déng gép mét phan khong nhé trong hoat déng ciing nhuw sy
phat trién ca nha trwong. Dé quan ly tét ddi ngli VCHC cta Trwdng Pai hoc Sw pham déng thoi dé danh gia chat
lwong phuc vy, can bd quan ly nha trwdng phai xay dwng nhitng bién phap danh gia phu hop véi déi twong néu trén.
T khéa: doi ngii vién chire hanh chinh; quan ly; chét lwong phuc vu; bién phap danh gia; phu hop.
ABSTRACT

Administrative staff is an indispensable part of the overall operation in the university. Along with teaching staff,
administrative staff also contributes an essential part to the operation of the university as well as its development. To
manage the administrative staff of University of Education and assess their service quality, the managers should set
up suitable measures for assessing the administrative staff.
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1. Pt van dé

Nam hoc 2011 - 2012 1a nam hoc dau tién
Truong Pai hoc Su pham - PHDN thyc hién cong
tac danh gia, xép loai vién chirc. Riéng viéc danh
gid, xép loai khdi vién chirc hanh chinh (VCHC) ¢
két qua nhu sau: trong sb 106 VCHC dugc don vi
danh gia c6 57 nguoi xép loai A (hodn thanh xudt
sdc nhiém vi) chiém ty 18 54,3%; 40 nguoi danh gia
loai B (hoan thanh tot nhiém vu) chiém ty 1é 37,3%);
9 nguoi danh gia loai C (hoan thanh nhiém vu);
khong c6 VCHC danh gia loai D (khéng hoan thanh
nhiém vu).

Tir két qua danh gia trén, nam hoc 2012 -
2013, lanh dao Trudng chi dao quyét liét cac don
vi phai nghiém tuc thuc hién cong tac danh gia,
xép loai VC. Yéu cau dam bao ty 1& chi c6 30%
VC xép loai A va giao cho cac don vi ty chu trong
phan phdi luong ting thém theo dung tinh than chi
dao cua lanh dao Nha truong. Tuy nhién, trong
thoi gian qua cong tac danh gida VC ¢ cac don vi
trong truong boc 10 mot s6 han ché ma mot trong
cac nguyén nhan khach quan 13 bat cap trong hé

thdng tiéu chi danh gia.

Su bat cap vé tiéu chi danh gia thé hién ¢
viéc cac ti€u chi danh gia dugc sir dung chung cho
ca 2 d6i twong: khdi giang vién va khdi vién chuc
hanh chinh, phuc vu. Thyc ra, chirc nang va nhi€ém
vu cua 2 dbi twong lai khac nhau. Giang day va
nghién ctru khoa hoc 1a nhiém vu bét bude ddi voi
giang vién. Con ddi voi VCHC, ngoai viéc thuc
hién nhiém vu dugc giao theo vi tri cong tac, yéu
cau VCHC phai c6 sang kién, cai tién cong viéc
mang lai hiéu qua thiét thyc.

VCHC ¢ truong dai hoc 1a mot bd phéan
khong thé thiéu trong hoat dong phuc vu giang day
va hoc tdp ctia nha truong. Xay dung bién phap
danh gia riéng cac dbi tuong di néu la rat cin
thiét, vi day 1a co s& dé quan 1y cong tac phuc vu
qua cic hinh thuc: thai d6 va tinh than phuc vu,
tuan thu thoi gian lam viée, ¢6 y thuc lam viée, su
phéi hop véi ddng nghiép trong cong tac chung va
cac cong viéc khac ngoai nhiém vu cu thé duogc
phéan céng. Ngoai ra, danh gia VCHC ciing lam co
s& dé binh xét thi dua, khen thuong va thuc hién

41



TAP CHi KHOA HOC XA HOI, NHAN VAN VA GIAO DUC

TAP 3, SO 4 (2013)

luong tang thém tir cac hoat dong co6 hiéu qua ting
ngudn thu ciia truong.

Bén canh cac muc ti€u trén, xay dung bién
phap danh gia ciing 1a cin ctr b tri, sir dung, dao
tao, bdi dudng, bd nhiém, mién nhiém, tiép tuc
hop ddng hoic chdm dut hop dong ddi véi VCHC.
Do d6, dé xuat bién phap d6i méi cong tac danh
gia VCHC bang cach xay dung tiéu chi phu hop 12
rat can thiét.

2. Bién phap d6i méi cong tac danh gia ddi ngii
vién chirc hanh chinh Trwong Pai hoc Sw pham
— DHDN

Dé thyc hién t6t cong tac danh gia, xép loai
VCHC, vai tro cua hiéu truong trong viéc chi dao
xay dung cac chinh sach rit quan trong.

Theo Luét Gido duc dai hoc, hiéu trudng 1a
nguoi chiu trach nhiém trong t6 chic va quan ly
toan bd cac hoat dong cia nha truong, trong do co
cong tac quan ly va st dung doi ngii VC. Higu
truong 1a nguoi thuc thi cac hoat ddng quan ly doi
ngil VC bang phép ludt va theo cic vin ban phap
quy, nham giit vimg ky cuong, né nép trong hoat
dong cong tac cua doi ngli VC. Hi¢u truong la
ngudi dai dién cho tap thé nha truong, giit vai tro
nong cdt trong viée tap hop, xay dung doi ngii VC
thanh khéi doan két cung nhau thuc hién tét cac
muc tiéu chién luoc cia nha trudng, gop phan vao
su phat trién chung ctia nha truong.

Trén co s& cac quy dinh trén, Hiéu truong
Truong Pai hoc Su pham — DHDPN chi dao xay
dung cac chinh sach pht hop dé quan 1y, sit dung
c¢6 hiéu qua doi ngli VCHC dong thoi dé ra bién
phap danh gia Kkét qua lao dong va thai do phuc vu
cta ddi nglit VCHC trong nha truong. Hi¢u truong
c6 vai tro chu tri trong viéc chi dao thyc hién cong
tac danh gia két qua lao dong va thai do phuc vu
ctua doi ngli VCHC trong nha truong.

Tir nhimng két qua danh gia doi ngii VCHC,
hiéu truong chi dao thuc hién cic ché do, chinh
sach thich hop nhim dong vién cac VCHC co
thanh tich t6t trong thuc hién nhiém vu. Qua do,
chon loc dé biéu duong cac VCHC tiéu biéu,
khuyén khich cac VCHC phan dau trong cong tac
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cling nhu tinh than va thai do phuc vu ngiy cang
t6t hon.

Pé thuc hién tot cong tac danh gia két qua
lao dong va thai do phuc vu cua doi ngti VCHC
trong nha trudng, can phai van dung nhiing bién
phép sau:

2.1. Néng cao nhin thirc cho ddi ngii VCHC vé
cong tac danh gia

Nhan thtrc c6 vai trd quan trong trong viéc
dinh huéng hanh dong cta mdi nguoi. Tur viée
nang cao nhan thic cho déi ngli VCHC vé thm
quan trong vé cong tic danh gia, mdi cd nhan
VCHC thiy rd vai tro trach nhiém cta minh & vi
tri cong tac dé phat huy hon nira vé moi mat
chuyén mon, nghiép vu, phém chit dao dtec, ky
luat lao dong.

Muén nang cao nhan thuc cua doi ngl
VCHC vé cong tac danh gia can phai néu cho ho
thidy duoc quyén lgi cling nhu trach nhiém cia
VCHC trong hoat dong chung ctia nha truong,
nhit 13 trach nhiém cua VCHC déng gop khong
nho vao sy phat trién cua nha truong. Pua cong
tac tuyén truyén nang cao nhdn thirc cia doi ngi
VCHC vé cong tac danh gia thong qua cac hoat
dong cua td chuc chinh tri, doan thé - xa hoi nhu:
hoi nghi quan triét nghi quyét cac cap, hoi nghi
CC,VC, dai hoi cong doan.

2.2. Xdy dwng tiéu chi dinh gid, xép logi VCHC
va cu thé héa mirc @ dinh gid

2.2.1. Nguyén tic xdy dung tiéu chi danh gid, xép
logi VCHC

Xac dinh ndi dung danh gia VCHC phai dua
vao cac tiéu chi danh gia chung: chap hanh Nghi
quyét, chu truong cua Pang, chinh sach phéap luat
cua Nha nudc; phém chét chinh tri, dao duc, 16i
sdng, tac phong va 18 16i 1am viéc; ning luc va trinh
dd chuyén mon, nghiép vu; tién do va két qua thuc
hién nhiém vuy; tinh than trach nhiém va phéi hop
trong thyc hién nhiém vuy; thai d6 phuc vu CCVC
va HSSV:; tinh than hop tac v6i dong nghiép va viéc
thue hién quy tic Gmg xr ciia vién chuc.

Xay dung ti€u chi danh gia vién chuc hanh
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chinh, phuc vu & Trudong Dai hoc Su pham — Dai
hoc Pa Ning cin cu thé ¢ timg chirc danh hodc vi
tri cong tac.

Xay dung tiéu chi danh gia dé biét duoc
diém manh, diém yéu cua tung c4 nhan; qua do
khuyén khich c nhan phat huy diém manh va
khic phuc diém yéu.

Panh gia VCHC can ct vao cac tiéu chi
nham danh gia dugc phém chét chinh tri, dao duc,
161 séng, tac phong va 18 16i 1am viéc; nang lyc va
trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu nhu da dé cap o
trén 13 co s dé xem xét quy hoach doi ngii, chu
dong xay dung doi ngii ké can co du dirc, du tai.

Panh gia vién chtc phai khach quan, két
hop ¥ kién tap thé véi danh gia cia lanh dao vé ca
nhan dugc danh gia; phat hién ra nhling truong
hop cé biét dé tim hiéu, nim bat duoc tu tuong dé
giai thich dua trén cac tiéu chi danh gia. Pay la
thudc do cho danh gia VC néi chung va VCHC
noéi riéng. Bén canh do, can phai tao ra sy doan két
trong tap thé, cac ca nhén tin trong nhau, xem viée
danh gia 12 mot trong nhitng nhiém vu chinh tri
cua ban than.

Viéc danh gia phai duoc tién hanh dinh ky
(hoc ky, ndam hoc) va trd thanh hoat dong thuong
xuyén nhu 1a mét trong nhiing hoat dong chuyén
mon trong cong tac quan 1y hanh chinh. Lanh dao
nha truong s€ co ké hoach kiém tra viéc danh gia
VCHC dua trén céc ti€u chi da dat ra qua cac cudc
hop giao ban voi cac phong chiic nang theo dinh
ky.

2.2.2. Cu thé héa mirc dp danh gid

Can ctr vao két qua va ndi dung danh gia,
vién chtic dugc phan loai danh gia theo cac muc
nhu sau:

Loai 1: Hoan thanh xuét séc nhiém vu;

Loai 2: Hoan thanh tdt nhiém vu;

Loai 3: Hoan thanh nhiém vu;

Loai 4: Khong hoan thanh nhiém vy.

Cu thé hoa yéu cau ddi v6i mdi mic danh
gi4 qua cach quy diém:

+ Loai 1: Hoan thanh xuét sic nhiém vu:

tong diém dat tir 90 dén 100, trong d6 diém cua
tiéu chi 1 (két qua thyc hién nhiém vy dugc giao
phai dat 45 diém tro 1én).

+ Loai 2: Hoan thanh tdt nhiém wvu: téng
diém dat tir 70 dén 89, trong d6 diém cuia tiéu chi 1
(két qua thuc hién nhiém vu duoc giao phai dat 40
diém tré 1én).

+ Loai 3: Hoan thanh nhiém vu: téng diém
dat tir 50 dén 69, trong do diém cua tiéu chi 1 (két
qua thyc hién nhiém vy duoc giao phai dat 35
diém tro 1én).

+ Loai 4: Khong hoan thanh nhiém vu: téng
diém dat du6i 50 hodc diém cua tiéu chi 1 (két qua
thuc hién nhiém vu duoc giao dat dudi 30 diém).
2.3. Tang cwong qudn ly va ddnh gid chit lwong
doi ngii VCHC

Do6i ngii VCHC cua Truong co tiém ning
nhung mot sé ca nhan chua chu dong phat huy hét
ning luc hodc dua ra cic sang kién cai tién, y
tuong sang tao. Panh gia VCHC phai tinh dén sy
dong gop nhitng san pham sang tao cia VCHC dé
d4y manh hoat dong phuc vu cong tic chung cia
Trudng c6 chat lwong hon, hiéu qua hon. Vi vay
nha quan 1y can phat hién nhitng VCHC c6 ning
luc va cbng hién nhiét tinh trong hoat dong cia
nha truong dé giao ho dam nhiém, quan 1y mang
cong tac ma & diy ho phat trién hon vé chuyén
mon, nghiép vu.

Téang cuong quan ly doi ngii VC ndi chung
va doi ngli VCHC ndi riéng c6 y nghia quan trong
trong cong tac quan 1y va stir dung doi ngii cua lanh
dao nha truong. Quan ly va danh gia doi ngii
VCHC 14 co s¢ dé bd tri cong viéc, phan cong
cong tac, dé bat, nang luong trude han, chi hd trg
luong ting thém va cac phuc 1gi khac.

Cong tac quan ly va danh gid d6i ngi
VCHC la hoat dong mang tinh thuong xuyén trong
nha truong nham phéat huy ning luc, so trudng,
phat huy diém manh, han ché thip nhét diém yéu
ctia tmg VCHC tir d6 lam cho chit lwong doi ngii
VCHC ngay cang manh hon.
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Bén canh do, cong tac quan ly va danh gia
VCHC phai tao dugc sy doan két, nhat tri, trong
tap thé. Viéc danh gia phai bao dam cong bang,
khach quan, dan chu, cong khai.

Viéc quan ly va danh gia doi ngii VCHC
phai dan chu, tranh 4p dat. Can quan tim dén tim
tu nguyén vong va hoan canh ciia mdi VCHC.
Pugc nhu vay mdi dong vién, khuyén khich
VCHC tich cuc phan dau, hoan thanh tét nhiém vu
duoc giao.

Panh gia VCHC hop 1y s& thuc ddy VCHC
nang cao nang luc chuyén mén, tich cuc hoc hai,
c¢6 sang kién kinh nghiém hodc sang kién cai tién
cong viéc, tu dudng phém chét, dao dc.

Dé hd trg cong tac quan Iy VC, nha truong
can st dung cac thiét bi kiém tra (camera, may
chim cong,...) két hop voi cong tac kiém tra
thuong xuyén, dot xuét cua T6 Thanh tra, Phap ché.

Giao cho Cong doan Truong giam sat viéc
thuc hién cong tac danh gia VC. Cong doan bo
phan trién khai cong tac danh gia VCHC theo t6
cong doan; dong thoi phdi hop véi lién tich lanh
dao don vi gdm chi uy, lanh dao phong/ té truong,
ban chap hanh CP bo phan dé tong hop, nhan xét,
danh gi4 timg truong hop; phan hdi thong tin voi
VCHC néu c6 y kién vé danh gia xép loai cua ca
nhan.

2.4. Ban hanh va thwc thi cdc chinh sach dai
ngo VCHC

- Chém lo va cdi thién doi séng vt chat cua
doi ngii VCHC

Viéc cham lo va cai thién doi séng vat chat
cta doi ngii VC 1a mét trong nhiing cong tdc ma
nha quan 1y luon dat ra. Trong diéu kién hién nay,
so sanh v6i muc thu nhdp cua giang vién noi
chung, thi mrc thu nhap ctua doi ngi VCHC kha
khiém ton. Viéc nang cao doi sdng vat chat, tinh
than va diéu kién 1am viéc caa VCHC br:ing cach
ban hanh va thyc thi cac chinh sach dai ngd la mot
trong nhing bién phap thyc té va quan trong nhét.

Viéc thyc hién chinh sach dai ngd phai liy
két qua danh gia xép loai VCHC lam co s6. Qua
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hoat dong nay, mdi ca nhan ty danh gia minh va tu
d6 phat huy nhirg mit tich cuc va khic phuc dugc
han ché ctia minh, tién dén xay dung dugc doi ngli
VCHC c6 chét lugng hon. Mot khi doi séng vat
chat va tinh than nang cao, VCHC s& nhiét tinh
trong cong tac, phat huy tri tué, tai niang dé hoan
thanh t5t hon nira nhiém vu duoc phéan cong.

Nhimg VCHC hoan thanh xuét sic nhiém
vu s€ duoc xép uu tién khi thue hién binh xét khen
thuong nam hoc, dé nghi nang luong trude han.

C6 ché d¢ hd tro va tao diéu kién vé thoi
gian cho VCHC phén dau hoc tip nang cao trinh
dd, chuyén moén, nghiép vu.

Tap thé va lanh dao don vi cong nhan va dé
nghi khen thuong VCHC c¢6 nhiing sang kién, cai
tién mang tinh thyc tién hogc thyc hanh tiét kiém,
chéng lang phi c6 hiéu qua.

- Néng cao doi song tinh than cho doi ngii
VCHC.

Chinh quyén phdi hop véi cac to chirc doan
thé - xa hoi tao diéu kién va khuyén khich cho
VCHC tham gia vao cic hoat dong vian nghé, thé
duc, thé thao.

C6 ké hoach t6 chirc cac dot tham quan hoc
tap vao dip hé cho VCHC. Bb tri hop 1y, uu tién
cho cac VCHC hoan thanh tét nhiém vu tré 1én dé
xem day la mot hinh thic khen thuong, dong vién
cho VCHC cong tac tét.

Trang bi co so vat chat, thiét bi day du cho
cac bd phan cong tac, tao diéu kién cho VCHC
lam viéc hiéu qua nhat. Tao mdi trudng 1am viéc
than thién va doan két.

Pé dam bao VCHC cong tac tét hon, 1anh
dao truong c6 ké hoach cho VCHC di kham st
khoe dinh ky, hodc bd tri thoi gian hop ly dé
VCHC c¢6 thé vira cong tac vira duge kham sirc
Khoe, qua d6 c6 thé ngan ngira nhiing loai bénh do
nghé nghiép.

3. Két luin

Cong tac danh gia xép loai VCHC thuc su la
can thiét trong cong tic quan 1y ndi chung va quan
ly gido duc ndi riéng. Do dic thu nganh nghé,
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cong tac danh gia xép loai VCHC phai duoc thyuc
hién mot cach dong bo, nghiém tic nhung phai
dam bao tinh dan chu, khach quan, cong b?mg, qua
d6 VCHC ruat kinh nghiém va phan dau t6t hon
nira trong hoat dong nghé nghiép ciia minh. Vi
vay, vé phia Truong Pai hoc Su pham phai thuc
hién t6t cong tac chinh tri tu tuong cho VCHC khi
tham gia dénh gia xép loai; dé ra quy ché danh gia
béng van ban chinh thirc va chi dao thuc hién viée
danh gia VC ndi chung va VCHC ndi riéng theo
dinh ky (hoc ky/ nam hoc).

Tang cudng kiém tra va danh gia viéc thuc
hién quy ché danh gia & cac don vi truc thudc. Str

dung phuong tién k¥ thuat dé danh gia khach quan
(may chdm cong, camera).

Dbi voi cac phong chirc ning can trién khai
viéc dénh gia theo dung thuc chét; bao dam tinh
cong bang, dan chu, khach quan; bao cdo phan hoi
cong tac danh gia bang vin ban vé Trudng, qua do
nha truong sé tong hop duoc thuc té cong tic danh
gia & cac don vi.

D6i v6i ban than VCHC, can ning cao nhan
thirc vé cong tac danh gia, xem day 1a mot trong
nhitng nhi¢ém vu chinh tri cia ban than. BDanh gia
la co s& va dong luc dé phin ddu hoan thanh tdt
hon nita cong viéc dugc giao.
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