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1. Đặt vấn đề
Trong những năm qua, giáo dục đại học (GDĐH) 

Việt Nam đã có những bước phát triển quan trọng, 
góp phần phát triển kinh tế - xã hội của đất nước. Để 
đáp ứng yêu cầu đổi mới GDĐH hiện nay, cần chú 
trọng phát triển đội ngũ viên chức hành chính giáo 
dục (ĐNVCHCGD) ở trường đại học. Đội ngũ này 
có nhiệm vụ thực hiện các công tác hành chính, quản 
trị, hỗ trợ hoạt động đào tạo, NCKH, quản lý khoa 
học và hợp tác quốc tế,... Trong phạm vi bào báo 
này, tác giả làm sáng tỏ một số vấn đề về phát triển 
ĐNVCHCGD ở trường đại học đáp ứng yêu cầu đổi 
mới giáo dục (ĐMGD) hiện nay.
2. Nội dung nghiên cứu
2.1.Vai trò của ĐNVCHCGD ở trường đại học

Các nội dung công việc liên quan đến hoạt động 
trợ giúp QLGD và hành chính của ĐNVCHCGD 
được khái quát như sau:

+ Công việc trợ giúp quản lý nhân sự, người dạy, 
người học (các phòng, ban, trung tâm về tổ chức cán 
bộ, giảng viên, công tác sinh viên);

+ Công việc trợ giúp các hoạt động chuyên môn: 
giảng dạy, NCKH, hoạt động ĐTBD, giáo dục ngoài 
giờ lên lớp,...

+ Công việc trợ giúp quản lý hồ sơ, văn thư lưu 
trữ (các phòng, ban, trung tâm về hành chính tổng 
hợp trong trường học);

+ Công việc trợ giúp quản lý CSVC: tài sản, thiết 
bị, sắp xếp phòng học, văn phòng phẩm,... (phòng, 
ban, trung tâm về cơ sở hạ tầng, thiết bị);

+ Công việc trợ giúp quản lý tài chính: dự trù 
kinh phí, quyết toán kinh phí...( phòng, ban, trung 

tâm về tài chính).
+ Công việc trợ giúp quản lý thư viện, trang thông 

tin điện tử, tạp chí khoa học công nghệ.
Bên cạnh đó, vị trí của ĐNVCHCGD là làm việc 

tại các phòng, ban, văn phòng khoa, văn phòng các 
trung tâm của cơ sở GD ĐH. 
2.2. Nội dung phát triển ĐNVCHCGD ở trường đại 
học 
2.2.1. Quy hoạch ĐNVCHCGD đáp ứng yêu cầu 
ĐMGD

Nội dung này bao gồm nhiều vấn đề đã được quy 
định, nhưng hiệu quả lại tùy thuộc vào việc áp dụng 
cụ thể ở từng đối tượng.

Quy hoạch ĐNVCHCGD có cơ cấu tổ chức tinh 
gọn, đủ về số lượng, mạnh về năng lực và phẩm chất 
là điều tất yếu, bao gồm các hoạt động:

a) Phân tích, đánh giá thực trạng ĐNVCHCGD 
đáp ứng yêu cầu ĐMGD

Quy hoạch ĐNVCHCGD đủ về số lượng phải 
được quan tâm. Số lượng viên chức hành chính 
(VCHC) được tính trên số lượng các phòng, ban, 
trung tâm, văn phòng khoa; số lượng nhiệm vụ, công 
việc mà phòng, ban, trung tâm, văn phòng khoa được 
phân công, phân nhiệm và định mức biên chế theo 
quy định của nhà nước. Thực trạng ĐNVCHCGD 
phải đáp ứng theo các tiêu chí về số lượng, trình độ 
và năng lực thực hiện.

b) Xây dựng các loại kế hoạch (dài hạn, trung 
hạn, ngắn hạn) về phát triển ĐNVCHCGD đáp ứng 
yêu cầu ĐMGD

Đây là việc rất quan trọng, thể hiện tầm nhìn 

Phát triển đội ngũ viên chức hành chính giáo dục ở trường 
đại học đáp ứng yêu cầu đổi mới giáo dục 
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của hiệu trưởng trong việc phát triển ĐNVCHCGD 
đáp ứng quy mô phát triển của nhà trường. Trên 
cơ sở các văn bản chỉ đạo từ cấp trên và thực trạng 
ĐNVCHCGD, nhu cầu của nhà trường để tính toán 
cần phải bổ sung bao nhiêu VCHC ở từng vị trí 
chuyên môn cho hợp lý; cần có những giải pháp nào 
để nâng cao chất lượng ĐNVCHCGD.

c) Xác định phương thức phát triển ĐNVCHCGD 
đủ về số lượng theo thực trạng

Số lượng VCHC có thể có sự biến động ở từng 
thời điểm do nghỉ hưu, thuyên chuyển  công tác, thôi 
việc,… Do vậy, hàng năm, nhà trường cần căn cứ 
vào phát triển quy mô, sự biến động này để xây dựng 
kế hoạch bổ sung viên chức hợp lý, đảm bảo đáp ứng 
nhu cầu phục vụ và trợ giúp cho công tác QLGD.

d) Xác định phương thức phát triển ĐNVCHCGD 
đạt chất lượng theo thực trạng

Qua mỗi giai đoạn thực hiện quy hoạch, cần có 
đánh giá, rút kinh nghiệm trong công tác tổ chức 
thực hiện. Bất kì một hoạt động quy hoạch nào cũng 
cần xem xét đến điều kiện thực hiện như nhân lực, 
vật lực, tài lực… Đây là yếu tố quyết định trong thực 
hiện quy hoạch phát triển ĐNVCHCGD đáp ứng yêu 
cầu ĐMGD.
2.2.2. Công tác tuyển dụng ĐNVCHCGD đáp ứng 
yêu cầu ĐMGD

Tuyển dụng nhân viên là quá trình chiêu mộ và 
lựa chọn nhân viên để phân bổ vào các vị trí công 
việc trống hiện tại và tương lai của tổ chức, các hoạt 
động này bao gồm: phân tích và thiết kế vị trí công 
việc, lập kế hoạch/quy hoạch phát triển NNL, thông 
báo tuyển dụng và cuối cùng là lựa chọn nhân viên 
phù hợp thông qua các hoạt động phỏng vấn, kiểm 
tra chuyên môn, thử việc... Tuyển dụng viên chức 
hành chính giáo dục ngoài đảm bảo các quy định của 
pháp luật về tuyển dụng viên chức, cần đảm bảo các 
hoạt động:

a) Xác định tiêu chí tuyển dụng ĐNVCHCGD
Ngoài những quy định chung về điều kiện đăng 

kí dự tuyển viên chức đã trình bày ở trên, để đáp ứng 
được yêu cầu ĐMGD, khi tiến hành hoạt động tuyển 
dụng VCHC cần đặt ra các tiêu chí về năng lực và 
phẩm chất trong điều kiện đăng kí dự tuyển, cụ thể là 
các tiêu chí về phẩm chất, năng lực; kỹ năng và yêu 
cầu trình độ được quy định theo tiêu chí tuyển dụng 
của từng trường.

Nhà trường cần xác định tiêu chí tuyển dụng 
ĐNVCHCGD rõ ràng đối với từng vị trí cụ thể, phải 
minh bạch đồng thời phải tính đến khả năng sử dụng 
tối đa năng lực của VCHC được tuyển.

b) Thực hiện quy trình tuyển dụng công khai, 
khách quan theo tiêu chí đã được xác định

Căn cứ vào tình hình thực tế, mỗi cơ sở giáo dục 
nói chung và cơ sở GDĐH nói riêng cần xây dựng 
quy trình tuyển dụng phù hợp. Quá trình tuyển dụng 
phải tuân thủ các quy định về thi tuyển của nhà trường 
đề ra. Đối với những VCHC đã có kinh nghiệm làm 
việc, hiệu trưởng cần tham khảo ý kiến của những 
nhà quản lý trước hoặc những người đã cùng công 
tác chung với VCHC để tìm hiểu thêm về năng lực 
và quá trình công tác của VCHC, kết hợp với việc 
phỏng vấn trực tiếp và kiểm tra năng lực chuyên môn 
trong quá trình tuyển chọn. Đối với những VCHC 
chưa có kinh nghiệm làm việc trước đó, hiệu trưởng 
tham khảo các loại văn bằng chuyên môn, các đánh 
giá từ cơ sở đào tạo người dự tuyển; xây dựng các hệ 
thống câu hỏi, tình huống để tìm hiểu khả năng và 
phẩm chất của VCHC. 

c) Tiến hành thử việc VCHC sau khi được tuyển 
dụng theo quy định

Nghị định 29/2012 của Chính phủ quy định: 
“Người trúng tuyển viên chức phải thực hiện chế 
độ tập sự để làm quen với môi trường công tác, 
tập làm những công việc của vị trí việc làm được 
tuyển dụng”. Quá trình “thử việc” sẽ giúp bản thân 
VCHC có điều kiện trải nghiệm thực tế những kiến 
thức chuyên môn đã được trang bị. VCHC được học 
hỏi thêm kinh nghiệm của các đồng nghiệp, của nhà 
quản lý để bồi dưỡng thêm năng lực chuyên môn. 

d) Quyết định tiếp nhận VCHC chính thức sau 
khi thử việc

Hoạt động này liên quan đến việc tiến hành công 
việc trong tổ chức của nhà trường. Việc quyết định 
tiếp nhận VCHC đúng đắn sẽ mang lại sự phát triển 
lâu dài, giúp nhà trường đạt được mục tiêu trong 
chiến lược phát triển ĐNVCHCGD đáp ứng yêu cầu 
ĐMGD.
2.2.3. Công tác sử dụng ĐNVCHCGD đáp ứng yêu 
cầu ĐMGD

Sử dụng ĐNVCHCGD là việc sắp xếp, bố trí, 
đề bạt VCHC vào các nhiệm vụ, chức danh cụ thể 
(chuyên viên, cán sự, nhân viên) nhằm phát huy tối 
đa khả năng hiện có của VCHC để hoàn thành mục 
tiêu chiến lược phát triển ĐNVCHCGD. Sử dụng 
VCHC đạt hiệu quả khi VCHC được phân công 
nhiệm vụ phù hợp với năng lực, phẩm chất. Sử dụng 
ĐNVCHCGD bao gồm:

a) Phân công nhiệm vụ phù hợp với năng lực 
chuyên môn của VCHC

b) Xây dựng các mối quan hệ công việc giữa các 
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cá nhân VCHC và với các bộ phận
c) Khai thác NNL tối đa

2.2.4. Đào tạo, bồi dưỡng ĐNVCHCGD đáp ứng yêu 
cầu ĐMGD: là một hoạt động giáo dục có ý nghĩa 
vô cùng quan trọng, gắn liền với quan điểm học tập 
thường xuyên, học tập suốt đời. Mục tiêu của hoạt 
động bồi dưỡng là làm tăng thêm trình độ, kỹ năng, 
phẩm chất hiện có của ĐNVCHCGD để đáp ứng các 
yêu cầu đặt ra trong bối cảnh đổi mới. 

Để phát triển ĐNVCHCGD đáp ứng yêu cầu 
ĐMGD, ĐTBD VCHC bao gồm:

a) Xác định mục tiêu đào tạo, bồi dưỡng cụ 
thể: Mục tiêu ĐTBD có ba tiêu chuẩn cần đạt của 
ĐNVCHCGD:

- Tiêu chuẩn về phẩm chất, năng lực của VCHC;
- Tiêu chuẩn về các kỹ năng của VCHC;
- Tiêu chuẩn về trình độ của VCHC.
b) Xây dựng kế hoạch ĐTBD
Để thực hiện mục tiêu ĐTBD, hiệu trưởng cần 

xây dựng kế hoạch ĐTBD phù hợp với điều kiện và 
tình hình thực tế của nhà trường. Hiệu trưởng cần 
phân cấp quản lý để ĐTBD đạt hiệu quả cao.

Trên cơ sở phân tích mục tiêu ĐTBD 
ĐNVCHCGD đáp ứng yêu cầu ĐMGD, có thể xác 
định kế hoạch ĐTBD gồm các loại kế hoạch như sau:

- Kế hoạch ĐTBD  phẩm chất, năng lực của 
VCHC;

- Kế hoạch ĐTBD kỹ năng của VCHC;
- Kế hoạch ĐTBD trình độ của VCHC.
c) Tổ chức ĐTBD VCHC: ĐTBD ĐNVCHCGD 

được thực hiện theo các kế hoạch đã được trình bày 
như trên, phải đảm bảo đúng quy định, quy trình theo 
Thông tư số 19/2014/TT-BNV về Quy định, hướng 
dẫn công tác ĐTBD viên chức.

Nhà trường cần tổ chức các hoạt động ĐTBD 
năng lực, phẩm chất; kỹ năng; trình độ của VCHC 
với hình thức phong phú, nội dung đa dạng, tạo điều 
kiện cho VCHC hoạt động và trải nghiệm một cách 
tích cực.

d) Bồi dưỡng khả năng ứng dụng CNTT cho 
ĐNVCHCGD:Một trong những yêu cầu đặt ra cho 
VCHC trong thời kì đổi mới hiện nay chính là ứng 
dụng công CNTT. Thời đại khoa học – công nghệ đã 
mở ra cho các ngành nói chung và ngành GD&ĐT 
nói riêng những thách thức về việc tiếp nhận, vận 
hành các thiết bị kỹ thuật. 
2.2.5. Đánh giá ĐNVCHCGD đáp ứng yêu cầu 
ĐMGD

a. Đánh giá ĐNVCHCGD: là một khâu không thể 
thiếu trong quá trình quản lý, đánh giá VCHC là việc 

đưa ra những kết luận nhận định, phán xét về trình độ, 
năng lực, phẩm chất,... của VCHC. Quy trình đánh 
giá VCHC được quy định tại Nghị định số 56/2015/
NĐ-CP về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, 
viên chức và Nghị định số 88/2017/NĐ-CP sửa đổi 
bổ sung một số điều của Nghị định 56/2015/NĐ-CP. 
Đánh giá ĐNVCHCGD cần đánh giá dựa vào các 
nội dung đánh giá và phân loại đánh giá tại Chương 
III. Tuyển dụng, sử dụng viên chức, Mục 6. Đánh giá 
viên chức của Luật viên chức (2010) gồm các bước:

1. Quản lý quá trình VCHC tự đánh giá theo 
Chuẩn đánh giá và phân loại viên chức;

2. Quản lý quá trình đơn vị đánh giá VCHC theo 
Chuẩn đánh giá và phân loại viên chức;

3. Hiệu trưởng đánh giá VCHC theo Chuẩn đánh 
giá và phân loại viên chức;

4. Thông báo và lắng nghe ý kiến phản hồi từ 
VCHC;

5. Báo cáo kết quả đánh giá, xếp loại viên chức 
với cấp trên.

b. Đánh giá ĐNVCHCGD đáp ứng yêu cầu 
ĐMGD

Trên cơ sở các phẩm chất, năng lực, kỹ năng, 
trình độ của ĐNVCHCGD đáp ứng yêu cầu ĐMGD 
đã được xây dựng, trong quá trình đánh giá, Hiệu 
trưởng phải xây dựng thêm các tiêu chuẩn về phẩm 
chất, năng lực và kỹ năng, trình độ của VCHC ngoài 
các nội dung đánh giá và phân loại đánh giá theo quy 
định.
3. Kết luận

Phát triển ĐNVCHCGD ở trường đại học là 
một nhiệm vụ quan trọng, cần được quan tâm, đầu 
tư đúng mức. Phát triển đội ngũ này cần có sự phối 
hợp chặt chẽ giữa các cơ quan quản lý nhà nước, các 
trường đại học và các tổ chức, cá nhân có liên quan, 
nhằm đáp ứng yêu cầu ĐMGD hiện nay cũng như 
góp phần vào sự phát triển của xã hội và đất nước.
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