Tai liéu: Huéng dan Panh gia chat lugng cip chuong trinh theo tiéu chuan AUN —
QA — Trung Tam khao thi va danh gia chat lugng dao tao — Pai Hoc Qudc Gian Tp.
Hb Chi Minh

Cau héi chan doan:

So luong, br?mg cép, kinh nghiém ctia doi ngii can bo hd tro ?

Nhu ciu dao tao ctia can bd hd trg trong hién tai va tuong lai ?

Phuong thirc dé xuit dé nang cao chit luong ctia can bo hd tro ?

Chét luong ctia can bd hd trg co dang dap tmg dugc yéu cau cia trudng, khoa
hién nay khong ?

Cong nghé dugc str dung nhu thé nao ?

6. Viéc danh gia dugc thuc hién nhu thé nao ?

b=

7. Chit hrgng can b hd trg

Trudng va cic khoa chu truong dua ra cac chinh sach ciing nhu phuong phap dé
thue thi, phat trién hé théng can bd hd tro. GOm ¢6 can bd thu vién (TV), can bd phong
thi nghiém, can bd trung tdm thong tin may tinh (TTTT-MT), va cac can bd hd tro truc
thudc trung tdm ho tro sinh vién. Céc chién lugc xay dung, phat trién... duoc dua ra
giup dinh huéng va dong vién cac can bo, nhan vién hod tro, nham dat duoc chat luong
phuc vu tét nhit ca vé kha nang quan 1y ciing nhu ki ning phuc vu cho cac bd phan
khac nhu can bd vién chic (CBVC), hoc sinh — sinh vién (HSSV) va cac phong ban
khac.

Déng thoi, dé kiém soat va nang cao chét luong dich vy, truong va cac khoa tién
hanh kiém tra cac hé théng dich vu theo tirng ki hoc va khao sat muc do hai long cua
cac bd phan sir dung dich vy, nhdm dua ra huéng khic phuc va phat trién hiéu qua hon.

7.1. Can b thw vién cé di s6 Irgng va ning luc

Thu vién ctia Truong va Khoa cung cép nhiéu lua chon cho céc tai liéu hoc tap va
thiét bi trong cac linh vuc k¥ thuat va hoc tap. Cac thu vién mé cua tir 07:00-16:00
mdi ngay cho viéc giai dap cac thic méc, va dich vu cho muon, tra sach.

Thu vién ciia Trudng va Khoa c6 doi ngii nhan vién duoc tuyén chon ki ludng vai
s6 luong va bang cip dung chuyén mén [Exh. 7(7)], co trinh do dao tao va kinh
nghiém vé quan 1y thu vién va dich vu thu vién truc tuyén [Exh. 7(1)] , cung cip dich
vu phut hop va hd tro cho sinh vién va giang vién.

Sinh vién cling truy cap dich vu tir dich vu thu vién truc tuyén . Thu vién co
nhiéu sach, tai liéu hoc tap [Exh. 7(1)], va nhan vién dé c6 thé giup d& va hd trg cho
sinh vién tim kiém cac tai liéu quan tdm. Thu vién ludn mé cira tir 07:00-16:00 ngay
thir hai dén thtr sau va tir 7:30-10:30 vao thir bay trong cac hoc ky ctia nam hoc. Doi



ngd nhan vién thu vién ciing ludn truc  tuyén thong qua
https://www.facebook.com/hcmute.lib?fref=ts [Exh. 7(3)] dé tu van, hd tro truc tiép
cho sinh vién khi can thiét.

Thu vién ¢6 "Ké& hoach Chién lugc riéng cua Thu vién : ké hoach phat trién va dao
tao can bo trong hién tai va tuong lai" [Exh. 7(2)]. No nham muc dich cai thién hiéu
suét cua dich vu thu vién cho sinh vién va nhan vién. Mot trong nhiing chién luoc
trong ké hoach nay 1 sy phat trién, hoc tdp ctia nhan vién thu vién dé ning cao ning
luc quan Iy va thuc hién cong viéc tot hon.

Thu vién tién hanh theo ddi va phan tich thong tin phan héi tr CBVC va HSSV sir
dung dich vu, dé cai thién chat luong dich vu tdt hon tung ki hoc. Thu vién cling ap
dung cac phuong phap dé khong nging cai tién chat luong phuc vu cua Thu vién nhu:
hop thu gop ¥, khao sat y kién CBVC va HSSV tir 6 c6 ké hoach cai tién tot hon,
hiéu qua hon. [Exh. 7(8)]

7.2. Can b phong thi nghiém c6 di s6 lrong va ning hc

Céc nhan vién phong thi nghiém dang lam viéc tai khoa chinh la cac can bd giang
day thuc tap, thi nghi¢m tai phong thi nghi¢ém va xudng [Exh. 7(4)]. Ho chiu trach
nhiém chuin bj cac tai liéu giang day, bao tri cac phong thi nghiém va trang thiét bi,
ciing nhu hd tro cho cac giang vién va can bd giang day khac khi can thiét.

Tat ca cac nhan vién phong thi nghiém c6 trinh d6 hoc vin hay bang ctr nhan c6
lién quan, thi chiu trach nhiém trong cac linh vuc nghién ctru, cung cip kién thic va
cap nhat thong tin kip thoi vé cac cong cu phong thi nghiém va trang thiét bi giang day
cho cac giang vién khac.

Nhan vién phong thi nghiém tai khoa cung cap h trg trong viéc giang day cic mon
hoc trong phong thi nghiém béng cach ké hoach, thoi gian biéu lam viéc tai phong thi
nghiém trong mdi hoc ky [Exh. 7(13)]. Vi mbi 16p thi sé lwong sinh vién khoang 20
sinh vién, néu c6 nhiéu hon 30 sinh vién thi 16p s€ duogc chia lam hai, dé dam bao chét
lwong chuén bi thiét bi phong thi nghiém ciing nhu chat lwong giang day cho sinh vién.

Trong thoi gian ranh (trong gid hanh chinh), sinh vién c6 thé muon tai liéu, thiét bi,
hodc yéu cau vao phong thi nghiém dé tw nghién ctru hoic dé thyc hién mot cong viée
thir nghiém trong dy an cia ho. Ho phai dugc dat dudi sy gidm sat ciia cac nhan vién
phong thi nghi¢m.

Chinh sach nha truong cho phép cac nhan vién phong thi nghiém, c6 mot giao vién
trg giang (TA) dé gitip cho viéc quan 1y ciing nhu stra chita cac thiét bi thi nghiém va
lam cho qua trinh giang day dwoc dién ra chat luong [Exh. 7(14)]. Piéu nay cho thiy
su dap Gmg ddy du cua bo phan hd tro nay.



7.3. Can b phong may tinh c¢é di s6 lwong va ning luc

Céac quan tri vién may tinh & TTTT-MT dugc tuyén chon trén nhiéu linh vyc
chuyén moén hoa cao, gém c6: chuyén vién quan tri mang, chuyén vién ho tro ky thuat,
chuyén vién quan tri website truong, thu ky trung tim, nhan vién khic phuc su cb
mang, may tinh, di¢n thoai, ...[Exh. 7(5)], dé thuc hién cac nhiém vu CNTT hang ngay
nhu bao tri, cai dat phén mém va lép dat thiét bi, cling nhu bao tri CNTT cho cac may
tinh van phong, may tinh ca nhan, va cac mang ludi, website, ... cho truong, cac khoa
va phong ban trong nha truong.

Cong viéc khéac ctia nhan vién may tinh & TTTT-MT la xay dung va cai dat cac
phong thi nghiém vai hé thdng may tinh, co s¢ ha tang phu hgp v6i nhu cau cho ting
16p hoc cua truong va khoa tung ing véi cac chuong trinh hoc tap thuc hanh va thi
nghi¢m. Pam bao hé théng van hanh véi chét luong va do tién loi cao nhit cho CBGD
va HSSV su dung. Mdt nhi€ém vu quan trong khac ddi véi can bd TTTT-MT la phat
trién website cta truong va cac khoa. Quan tri vién cia trang web phai thudng xuyén
cap nhat thong tin trén trang web nhu 1a tin tirc, thong bao hoc bong cua sinh vién,
thong bao tai trg nghién ctru, k¥ thudt va tin tirc / hoat dong li€n quan. Nhan vién c6
thé phuc vu va quan ly mot hé théng dich vu truc tuyén cho cén bg gidng vién va sinh
vién, chéng han nhu: hé théng dao tao sinh vién truc tuyén, hé théng truc tuyén cac tai
liéu cho cac can b va sinh vién hoc tap.

Ngoai doi ngti chuyén vién phong TTTT-MT, khoa con c6 mot ddi ngli cac cén bd
phong may tinh cua khoa, chinh l1a cac CBGD tai cac phong thuc hanh. Pay la cac can
bo mac du tham gia giang day nhu ciing c6 trinh d§ dao tao hodc co trinh dd lién quan
trong linh vuc may tinh. Cac can bd nay co kién thirc va chuyén nghiép trong viéc
cung cép cac hé théng CNTT, thiét b thuc tap, tao diéu kién hoc tap hi¢u qua, hién dai
cho chinh HSSV [Exh. 7(9)].

Hang nam, phong hanh chinh tong hgp (HCTH) ciing tién hanh lam cac phiéu khao
sat dé danh gia mirc do hai long cia CBVC, HSSV vé chit lugng phuc vu ciia cac hé
théng do TTTT-MT quan 1y dé nhiam ning cao chit luong qua timg ki hoc [Exh.
7(10)].

7.4. Can bd hd trg (cong tac) sinh vién cé di sé lwong va ning luc

Cac can bd, nhan vién hd tro sinh vién tai bo phan nhu TTDVSV, phong BT,
phong CTHSSV, vin phong khoa, bo phén tu van vién [Exh 7(6)], chiu trach nhiém vé
cac thu tuc tuyén sinh, stra d6i dang ky, 1a diém lién lac hanh chinh cho sinh vién, va
cac hoat dong va cac du an lién quan dén sinh vién cua truong cling nhu cua cac khoa.

Can b, nhan vién trong céc linh vuc nay cé kién thurc tot vé cac thu tuc hanh chinh
lién quan dén sinh vién, vdi cac k¥ nang trong viéc xu 1y cac thu tuc hanh chinh va cac



van ban c6 lién quan . Ho cling c¢6 k¥ nang giao ti€p tot giup cho viéc dicu phoi, nhiém
vu lién lac dat hi€u qua cao nhat.

Riéng ting khoa cling c6 cac can bd nhan vién, chuyén gidi quyet cac van dé cua
khoa va phuc vy, gidi quyét cac thac mac cho sinh vién trong tung khoa. Ho cung cap
nhiéu thong tin bo ich cho sinh vién nhu cung cap céac thong tin vé hoc bong sinh vién

va kinh phi, cac cau lac by va cac hoat dong sinh vién, cyu sinh vién ...

Céc can bo hd trg déu c6 bang cip va chuyén mén lién quan dén linh vic hd tro,
dugc truong va khoa tuyén chon mét cach ki ludng va dung chat luong. Dé dam bao
chét luong va nang cao nang luc cua can bg, nhan vién, nha truong tién hanh khao sat
mirc d6 hai long cia CBVC va HSSV dbi v6i bo phan hd trg [Exh. 7(11)]. Pong thoi,
c6 ké hoach dé phat trién va nang cao chat lugng cua can bo nhan vién trong timg bo
phan [Exh. 7(12)].
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