.~ CONG TAC GIAO VU 0 KHOA PAO TAO
THUC TRANG VA GIAI PHAP

Ddng Thi Tuyét
Khoa NN&VH Phap
A Dat van dé

Dé ¢6 thé theo kip su phat trién cua mot nén cong nghiép hién dai véi
mot nén khoa hoc cong nghé cao, nén gido duc cla dit nudc ta da khong
ngimg d6i méi ca vé hinh thitc ciing nhu noi dung va quy moé dao tao.
Trudng Pai hoc Ngoai ngit - DHQG véi ddi ngil cdn bd giau nang luc va
sdng tao quyét tam phan ddu dé€ xing ddng v6i danh hiéu I3 trudng ngoai ngit
ddu nganh cua ca nudc. Cong tic gido vu khoa, mot trong nhimg bo phan
phuc vu dao tao dit nhd bé nhung ciing d3 c6 ging hét minh dé gép phén
vao su thanh cong cta nha Trudng. Vai trd cla cong tic nay dit nhd nhung
khong thé thi€u dugc trong cdc moi trudng ddo tao, d6 chinh 13 ddu mdi cho
cdc hoat dong day va hoc cua khoa ciing nhu cua nha trudng, cé lién quan
mat thi€t t6i hiéu qua dao tao chung cua toan xa hoi. bdi vay ma ban than toi
thdy rang can phai c6 nhimg bién phdp thiét thuc dé nang cao duoc hiéu qua
cua né.Trong bai viét nay toi xin dugc néu ra mot s6 nhimg cong viéc ma
ching t61 thuong tién hanh hang ngay.

1. Thuc trang cua cong tac quan Iy hoc vu & khoa
1.1. Chirc nang cua can bo gido vu khoa

La mot bd phan nhé truc thudc khoa dao tao, cong tic gido vu khoa
thuc chat [4 mot mat xich nho tao diéu kién cho su van hanh cua moi cong
viéc trong khoa.

Cong viéc nay tuy khong nang nhoc nhung lai rat vat va, ban ron. N6
bao gém nhiéu cong viéc lat vat, khong thé goi hét thanh tén nhung lai ton
rdt nhi€u thoi gian va cong sic. Cong viéc bao gom:

- Gitip ban chu nhiém khoa sdp xép lich hoc, lich thi va t6 chic theo
d6i cdc k¥ thi hoc phan bao gom ca (6 chirc thi, 1am phdch thi, t6 chic cham.

thi va lén diém thi.
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- Gitip Ban chu nhi¢ém Khoa theo ddi gio day va hoc cta cdn b gido
vién va sinh vién trong toan khoa ciing nhu theo ddi chuyén cin cua sinh
vién thong qua gido vién bd mon va sé ddu bai.

- Théong bdo cho cdn bd giang day va sinh vién nhimg van ban quy
dinh, chi thi, cong van cua B9, cia Dai hoc qudc gia, ctia nha trudng va cla
khoa.

- Quan ly cdc bang diém thi hoc phédn cua sinh vién. Luu gid céc két
qua thi cua sinh vién trong suet qua trinh hoc tap tai Khoa.
2.2.Nhimg kho khan thuong gap trong cong viéc

So v&i mot s khoa dao tao khéc trong truong, Khoa Ngon ngir va van
hoa Phép la khoa c6 s6 lugng cidn bd giang day va sé lugng sinh vién khd
dong. Chinh vi th€ ma cong tdc quan 1y hoc vu khong phai khong cé nhimg
khé khan nhat dinh

ToI xin phép duoc néu ra day mot sé nhitng su viéc ma ching tol
thuong gdp trong cong viéc hang ngay. Ching ta biét raing khong phai lic
nao ngudi cin bd phuc vu ciing c6 thé gap gd duoc tong sinh vién néngmoi
thong tin déu phal thong qua hé thong bang tin. Doi khi thong tin cin thiét
da dugc thong bdo thong qua bang tin nhung mot sd sinh vién do chua quen
vGi cich hoc va quan ly & hé dai hoc nén khong chu ¥ luu tam dén nhimg
cong viéc nay dan dén sy tién hanh mot s6 chi thi bi cham lai lam anh hudéng
101 cdc hoat dong khéc cua Khoa ciing nhu cia nha trudg.

Mot s6 sinh vién cua chiing ta chua c6 théi quen luu giir cic két qua
hoc tap timg hoc ky cing nhu clia cic nam trong khéa hoc nén viéc thong
bao va kiém tra két qua hoc tap s& mat nhiéu thdi gian hon.

3. Nhimng giai phap nham nang cao hiéu qua cong tic gido vu khoa.
3.1. Sap xép phan chia l6p

Cong viéc nay duoc thuc hién ngay tir khi sinh vién bt dau nhap hoc.
Thudmg thudmg ching t0I phan chia 16p hoc dua theo mot s6 tiéu chi nhu
sau: .

- Vé gidi tinh

- Vé két qua thi dai hoc cta sinh vién (cha yéu dua vao diém thi mon

ngoai ngu)



- Y,%Ldla danh (dia chi trudng tri cia sinh vién)

Chi c6 thé dua vao mot vai thong s6 trén viéc phan chia I6p méi déng
déu vé chat luong ciing nhu s6 luong sinh vién nam , nit trong cung moét 16p
hoc, tao di€u kién cho viéc phét huy kha nang hoc tap ctia méi sinh vién.

3.2. Sap xép lich hoc

Lich hoc hay con goi la thai khéa biéu thudng dugc tién hanh vao
thoi ky ddu cia méi hoc ky. Cén bo gido vu giup Ban chii nhiém khoa xép
thoi khod bi€u. Lich hoc nay phai dugc dua trén co s& cdc mon chung da
dugc phdng dao tao sip xép. Lich phai phi hop véi diéu kién vé co sd vat
chat va théi gian cic tiét hoc ma sinh vién phai thuc hién trong mot ngay. Cu
thé khong dugc x€p qua 9 tiét trong mot ngdy ma phai phan bd vé thdi gian
cho phi hop voi diéu kién c6 thé d€ dam bao chat luong day va hoc trong
khoa.

3.3. Theo déi chuyén can

Vao ddu nam hoc cén bo gido vu nén lap danh sich sinh vién theo
timg 16p. va moi danh sich nén ké thanh nhiéu cot (C6 thé ké di 15 tudn) va
giao danh sdch d6 cho cdn bo giang day boi mon dé ho co thé theo doi viec
hoc cua sinh vién ting budi hoc.

MBoi thang chiing t6i t6 chiic kiém tra sy s6 dot xuat mot lan va thong
qua ban tu quan l6p dé biét dugc s lugng sinh vién hay nghi hoc. ,

Hang thdng van phong khoa téng hop s6 budi nghi hoc cta sinh vién
thong qua sé ddu bai dé téi cudi hoc ky cong viéc xét duyét nhiing sinh vién
du diéu kién du thi thuan lgi hon.

Cuéi hoc ky gido vién timg bé mén s€ cung cdp cho gido vu khoa
thém vé s6 lugng nhitng sinh vién khong du diéu kién du thi dé lap danh
sdch du thi hoc phan.

4. Cong tac quan ly sinh vién ngoai tru

Thuc chat day 1a moét viéc lam vo cung kho khan déi véi céc khoa dao
tao cling nhu cua nha trudng. Chiing toi thi€t nghi cong viéc nay phai dugc
su quan tam luu ¥ cia cac bo phan lién quan trong toan truong. O khoa dao
tao cua ching t6i ¢d rdt nhiéu sinh vién ngoai trd, da sé nhirng sinh vién cua

cac tinh vé hoc déu phai thué nha véi 1y do khong du chd cho cdc em & trong
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ky tic x4, boi vay viéc quan 1y cic em ngoai gid trén IGp chi cha yéu dua
trén dia chi gidy t& ma cdc em da ke khai vao ddu nam hoc nén rét it c6 hiéu
qua.

3.5. Sép xép lich thi va td chirc quan Iy cdc ky thi

* Lich thi hoc phan

Lich thi hoc phdn phai dugc thong bdo cho cdn b giang day va sinh
vién biét truéc mot thang khi ky thi bat ddu.

Gido vu khoa c6 thé dva va thdi gian on va thi quy ding trong k&
hoach nam hoc dé sip xép mon thi. Dua theo van ban quy dinh vé quy ché
kiém tra va thi va s6 don vi hoc trinh clia méi mén hoc ma quy dinh vé thoi
gian thi cho méi mon.

Viéc sdp xé€p cdc moén thi mot cich hop 1y ciing 1a mét trong cic yéu
t6 tao diéu kién cho ky thi tién hanh thuan loi va dat hiéu qua cao.

* Td chirc va quan 1y thi

Gido vu khoa gitip Ban chi nhiém khoa theo d&i va 8 chirc thi hoc
phdn. Dam nhiém trach nhiém nhu mot thu ky cua ky thi, gido vu khoa c6
nhiém vu chuén bi vé danh sich phong thi, danh sach cén bo coi Lhi,chu&; bi
cdc phong thi phit hgp véi timg mon thi thuc hanh tiéng hay |y thuyét tié';g.
Cong viéc nay phai duoc tién hanh triéc khi thi dé khi tién hanh t8 chic thi
c6 duge hiéu qua cao.

* Lén lich cham thi.va theo d6i cham thi .

Sau khi thi hét timg moén, gido vu khoa hop véi cac chu nhiém bd mén
dé lén lich chdm thi cho ding véi thai gian quy dinh trong quy ché thi va
kiém tra. Bai thi phai dugc chdm cham nh4t trong vong mot tuin sau khi t6
chic thi bai vay theo ding quy ché gido vu khoa duéi su gidm sit cua Ban
chu nhiém khoa sé€ ti€én hanh lam phach moén da thi va niém phong, bao quan
phdch thi ding quy dinh

* Vao diém thi

Trong qua trinh chdm thi, gido vu khoa yéu cau cin bo chdm thi ghi
bién ban chdm thi theo s6 phach thi. Bai thi va bién ban cham thi phai c6 du
chir k¥ cua hai cdn bd chdm thi.



Gido vu khoa cing t8 trudng bo mon két hop dé lén diém thi cho sinh
‘Vién dya theo diém da ghi trong bién bin chdm. Viéc vao diém phai duoc
ti€n hanh mot cdch than trong va chinh xic, ddi hoi ngudi vao diém phai
kiém tra lai toan b¢ s6 diém di vao dé dam bao quyén loi cho sinh vien.

* Lén diém tdng hop

Sau khi dé c6 ddy du céc bang diém cla timg mon hoc, gido vu khoa
tién hanh vao di€m téng hop cho sinh vién. Béng diém phai dugc phan chia
theo timg hoc ky va timg khdi 16p, phai dim bao d¢ chinh xdc tuyét déi.

Diém thi viét ting mon phai dugc théng bdo cong khai sau méi ki
thi. Ri€ng diém thi néi phai dugc cong bs ngay sau nudi thi két thic.

Sau khi xem diém thong bdo sinh vién c6 thé xin xem kiém tra lai
di€m bai thi clia minh. Gido vu khoa 14 ngudi 1am ddu méi tap hop nhing
don yéu ciu cua sinh vién va dé nghi cha nhiém bd mon xem xét lai bai thi
cho sinh vién.

* Quan 1y hé théng diém thi hoc phan

Diém cua sinh vién trong sudt qud trinh hoc tap tai khoa phai duoc
lvu gii cdn than. Gido vu khoa luu giir theo timg khod hoc, va sip xép theo
nam hoc.

Diém dugc phan chia rd rang thanh diém thi lan | mén tiéng, thi ldn 1
moén chung, thi 14n 2 mon tiéng, thi 14n 2 mon chung. Gitta méi loai diém t‘c‘)i
thudng dung t& gidy mau khac dé danh d4u va ghi rd cic loai bang diém..

Mbi khi nhan duoc bang diém t6i thudng d6i chiéu véi cdc mon hoc
quy dinh trong ké hoch nam hoc dé xem da du hay chua, néu thi€u phai xin
bé xung ngay nham tranh tinh trang tim ki€ém mat thdi gian sau nay.

T4t ca cic loai diém cua cdc khod dang hoc déu dugc nhap vao may
vi tinh ngay sau khi thi hoc ky két thic va dugc tinh trung binh chung dé
théng bdo cho sinh vién nhim trdnh tinh trang qua tai lic gan thi t6t nghiép.

Khi khéa hoc chuan bi két thic ching t6i thuong thong bdo lai diém
thi cia tat ca cic hoc phan trudc do dé€ sinh vién ki€m tra lai truce khi tién
hanh tinh di€m t6t nghiép.

Dai véi sinh vién con phai tra ng cac hoc phan chiing t6i thudng lén

danh sdch va nhac nhd cdc em bé tri thoi gian thich hop dé dang k¥ hoc lai
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cho kip thoi. Diém cua nhimg sinh vién hoc lai cdn duoc bé xung ngay sau
moi ky thi néu khong sé dan téi viéc phai di tim toi & cdc khod hoc khéc
nhau t6n kém nhiéu thoi gian
3.6. Theo déi gio day cua gido vién

Viao ddu méi hoc ky ching t6] nhic nhd cdc chi mhiém bd mén lén
lich trinh giang day va ndp vé cho gido vu khoa

Gido vu khoa 1ap bang theo déi git day cua gido vién, kiém tra , nhic
nho gido vién ghi sé ddu bai ddy du va ding yéu cdu.

Gidr day ciia gido vién duoc t6ng hop theo thdng va theo hoc k.
* Bién phap truyén dat thong tin t6i cin bé gidng day va sinh vién

Chu yéu céc thong tin vé quy ché, quy dinh, nghi dinh, cdc két qua thi
cua sinh vién hdu nhu dugc chuyén tai thong qua bang tin hodc qua doi ngii
tv quan. Poi khi viéc chuyén tai thong tin ndy hiéu qua ciing chua that cao
boi vay v6i nhimg van ban quan trong gido vu khoa phai cé trdch nhiém
thong tin t61 timg khéi 16p va timg cdn bo giang day.
3. Két luan

Nhing cong viéc ma chiing t0i néu ra trén ddy xem nhu rdt nho bé va
c6 vé dé dang thuc hién nhung trong thuc t€ d6 12 nhimg cong viéc mdt rat
nhiéu thoi gian va doi hoi ngudi 1am cong tic nay phai c6 tinh kién nhin, ty
my. Cong viéc nay c6 duoc tién hanh déu dan va c6 hiéu qua thi moi hoat
dong day va hoc & trong Khoa méi dugc ti€n hanh thulin loi, gép phdn vio
thang loi chung trén mat tran gido duc va dio tao ctia toan trudng. Méi cdn
bo phuc vu dao tao nhu chiing ta phai nhan rd dugc tim quan trong ciia né va
c6 y thuc (Gt trong cong viéc dé gbp phdn nhd bé clia minh vio su nghiép
gido chung cua nha trudng ciing nhur cia toan xa hoi. Chiing toi mong mudn
¢6 duoc su quan tam giip d& clia cic bo phan lién quan trong toan trudng dé
cong viéc cua chiing t6i dugc tién hanh mot cich thuan loi va dat duoc két
qua cao.
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