BÀI VIẾT: “NÂNG CAO VAI TRÒ CỦA CỐ VẤN HỌC TẬP VÀ TRỢ LÝ KHOA TẠI HỌC VIỆN CHÍNH SÁCH VÀ PHÁT TRIỂN”
                                                 TS. Ngô Minh Thuận
                                                                Khoa Triết học và Chính trị học 
Đào tạo theo học chế tín chỉ là một loại hình đào tạo có nhiều ưu điểm và mang lại hiệu quả cao cho người học. Mô hình đào tạo theo tín chỉ được áp dụng lần đầu tiên vào năm 1872 tại Trường Đại học Harvard của Mỹ. Kể từ đó đến nay, mô hình này phát triển rộng khắp trên thế giới và được coi là mô hình đào tạo tiên tiến nhất cho đến thời điểm này. Ở Châu Á, học chế tín chỉ cũng đã được áp dụng và mang lại rất nhiều thành công cho các nước phát triển như: Nhật Bản, Hàn Quốc, Đài Loan và các nước đang phát triển như Trung Quốc, Indonêsia, Thái Lan, Malaisia, Singapore… Tuy nhiên, mô hình này đòi hỏi phải có hệ thống cơ sở vật chất, kỹ thuật tốt, cùng với nó là đội ngũ cán bộ, giảng viên có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cao; trong đó không thể bỏ qua vai trò của Cố vấn học tập (CVHT) và Trợ lý khoa (TLK). Cho đến nay, việc xây dựng đội ngũ (CVHT) và (TLK) ở hầu hết các trường đại học nói chung và Học viện Chính sách và Phát triển nói riêng, hầu hết các trường chưa thực hiện được đúng với mong muốn và yêu cầu cả về số lượng, chất lượng và hiệu quả hoạt động. Vì vậy, cần phải xác định rõ các nội dung cụ thể như: Khi mới vào trường Đại học, sinh viên cần những gì? Ai là người cung cấp cho sinh viên những điều đó? Người (CVHT) và (TLK) cần phải đảm bảo những tiêu chí nào và những việc phải làm là gì? những giải pháp cho hoạt động của (CVHT) và (TLK) thành công cùng lợi ích đem lại cho người học; đặc biệt là sinh viên (SV) năm thứ nhất mới vào trường, các em còn nhiều bỡ ngỡ với cách tiếp cận mới, môi trường học tập mới. Vì vậy, “Nâng cao vai trò của cố vấn học tập và trợ lý khoa tại Học viện Chính sách và Phát triển” vừa là yêu cầu cấp bách, vừa là nhiệm vụ cần thiết đối với Học viện hiện nay, nhằm giúp sinh viên vượt qua những khó khăn, thử thách trong môi trường đại học. Làm được như trên, yêu cầu phải tập trung giải quyết được những câu hỏi sau:
- Cố vấn học tập (CVHT), trợ lý khoa (TLK) là gì?
- Chức năng, nhiệm vụ của (CVHT), trợ lý khoa (TLK) là gì?
- Làm thế nào để “Nâng cao vai trò của cố vấn học tập và trợ lý khoa tại Học viện Chính sách và Phát triển”?

	1. Cố vấn học tập (CVHT) 
	1. Trợ lý khoa (TLK) 

	Cố vấn học tập là một chức danh có trong quá trình đào tạo theo hệ thống tín chỉ. Cố vấn học tập là người tư vấn và hỗ trợ sinh viên phát huy tối đa khả năng học tập, lựa chọn môn học phù hợp để đáp ứng mục tiêu tốt nghiệp và khả năng tìm được việc làm thích hợp.
	Trợ lý khoa hay gọi là giáo vụ khoa là viên chức do cơ sở giáo dục - đào tạo tuyển dụng, sắp xếp vào vị trí công việc hành chính ở khoa chuyên môn và được Lãnh đạo khoa phân công, công việc cụ thể để đảm nhiệm công tác “Trợ lý khoa”, hay được gọi là “Giáo vụ khoa”.

	2. Chức năng, nhiệm vụ của Cố vấn học tập (CVHT)
	2. Chức năng, nhiệm vụ của Trợ lý khoa (TLK) 

	2.1. Chức năng
- Cố vấn đóng vai trò cầu nối trong mối quan hệ đặc biệt quan trọng giữa Nhà trường-Sinh viên -Thị trường lao động.
- Đại diện cho lãnh đạo trường, khoa và bộ môn trong việc hướng dẫn, tư vấn cho SV các vấn đề liên quan đến công tác quản lý, chương trình đào tạo, nghiên cứu khoa học (NCKH) và nhu cầu xã hội. 
- Định hướng, tư vấn, giám sát hoạt động trong quá trình học tâp của sinh viên đồng thời là một chuyên gia hướng nghiệp cho SV, cũng như đồng hành cùng sinh viên trong việc tìm ra biện pháp khắc phục các khó khăn xuất hiện khi mới từ gia đình vào môi trường xã hội và trường Đại học.  
- Tham mưu cho lãnh đạo trường, khoa và bộ môn các vấn đề liên quan đến công tác quản lý đào tạo, nghiên cứu khoa học (NCKH) và công tác sinh viên.
	2.1. Chức năng
- TLK là cầu nối giữa Nhà trường- Khoa - Sinh viên. Hỗ trợ cho Nhà trường và khoa trong công tác quản lý đào tạo. TLK có các chức năng chính sau đây:
- Theo dõi tình hình thực hiện nền nếp, kế hoạch dạy và học, tiến độ dạy của các lớp do khoa quản lý
- Tham mưu cho Trường, khoa về công việc liên quan đến thanh quyết toán các kinh phí giảng dạy, thực hành, thực tập, thực tế của Khoa.
- Trực tiếp liên hệ với các phòng chức năng để thống nhất kết quả học tập, rèn luyện, danh sách SV nợ học phí… thuộc khoa quản lý.
- Thực hiện công tác lưu trữ, bảo quản hồ sơ liên quan đến chương trình giáo dục đại học, đề cương chi tiết, đề thi và các Quyết định tạm dừng học, thôi học, học lại, khen thưởng, kỷ luật và hồ sơ SV tốt nghiệp.

	2.2. Nhiệm vụ của CVHT 
- Nắm danh sách sinh viên (tóm tắt thông tin cá nhân về hoàn cảnh gia đình, sức khoẻ và điều kiện học tập của SV), hướng dẫn sinh viên xây dựng kế hoạch học tập riêng trên cơ sở lựa chọn các học phần được Nhà trường tổ chức giảng dạy từng học kỳ, vừa phù hợp với yêu cầu ngành đào tạo, vừa phù hợp với năng lực, sở thích, hoàn cảnh kinh tế của SV.
 - Hướng dẫn sinh viên nắm vững tầm quan trọng và hiểu đúng các quy chế đào tạo của Bộ GD&ĐT và các quy định về đào tạo của trường.
- Hiểu, nắm chắc được mục tiêu, chuẩn đầu ra, chương trình, nội dung ngành, chuyên ngành học chắc được mục tiêu, chuẩn đầu ra, chương trình, nội dung ngành, chuyên ngành học.  
- Tư vấn cho sinh viên và theo dõi việc đăng ký các học phần của từng học kỳ theo chuyên ngành đào tạo; tư vấn cho sinh viên phấn đấu để hoàn thành khối lượng học tập đã đăng ký.
- Hướng dẫn cho SV tham gia các hoạt động học thuật, NCKH. 
- Lựa chọn hình thức học tập, tài liệu học tập, hướng chọn chuyên đề, đề tài tiểu luận, khóa luận, nơi thực tập…
- Xây dựng kế hoạch học tập, tự học, tham gia các hoạt động đoàn, hội, rèn luyện thể chất của từng cá nhân. 
- Hướng dẫn đăng ký học bổ túc kiến thức kỹ năng mềm, các loại chứng chỉ, đăng ký thi lại và cải thiện điểm
- Phối hợp và hỗ trợ P.QLĐT, phòng Chính trị và Công tác sinh viên, Đoàn trường và các Khoa trong việc tổ chức phong trào, các hoạt động ngoại khoá và tham gia các hoạt động đoàn thể, hoạt động xã hội khác của sinh viên. 
- Theo dõi đánh giá toàn diện về học tập và rèn luyện của sinh viên; nhận xét và tham gia cho điểm rèn luyện theo biên bản báo cáo của Ban cán sự lớp và Chi đoàn lớp sinh viên. 
- Định kỳ (cuối tháng, học kỳ, năm học) hoặc đột xuất báo cáo với Trưởng khoa và Hội đồng cố vấn về SV và lớp SV do mình phụ trách. 
- Tham mưu cho Lãnh đạo Học viện, khoa và bộ môn các vấn đề liên quan đến công tác quản lý đào tạo, nghiên cứu khoa học và đào tạo lực lượng lao động theo nhu cầu xã hội. 
- Làm công tác chủ nhiệm như đánh giá kết quả rèn luyện, khen thưởng, hoặc kỷ luật.
- Giúp đỡ SV giải quyết những khó khăn trong học tập và NCKH.  
	2.2. Nhiệm vụ của TLK
- Tham mưu cho trưởng khoa kế hoạch giảng dạy năm học cho tất cả các hệ đào tạo của Khoa;
- Tham mưu cho Trưởng khoa để đề nghị Nhà trường mời giáo viên thỉnh giảng trong và ngoài trường trong năm học.
- Lập bảng các môn học trong năm học;
- Lập kế hoạch thực hành, thực tế trong năm học cho sinh viên các lớp thuộc khoa quản lý;
- Tham gia xét tạm dừng học, buộc thôi học, vào học lại đối với sinh viên các lớp do khoa quản lý.
- Tham gia tổ chức báo cáo bảo vệ tài tốt nghiệp (làm công văn thành lập Hội đồng, mượn phòng, máy chiếu chuẩn bị hồ sơ cho Hội đồng, thu nhận đề tài của sinh viên, tổng hợp điểm báo cáo tốt nghiệp).
- Tham gia tổ chức thi tốt nghiệp (làm công văn thành lập Hội đồng, mượn phòng, chuẩn bị hồ sơ cho Hội đồng, tổng hợp điểm thi tốt nghiệp).
- Tổ chức cho sinh viên đăng ký môn học lại.
- Tham gia quản lý và khai thác có hiệu quả tài sản của Nhà trường, do khoa quản lý.
- Sắp xếp, bảo quản hồ sơ của đơn vị, quản lý việc sử dụng con dấu của Khoa đảm bảo đúng quy định của Nhà trường.
- Trao đổi và trả lời thắc mắc của phụ huynh liên quan đến việc học của sinh viên ở Học viện.
- Giám thị lớp học
- Thực hiện các nhiệm vụ khác được giao.

	3. Giải pháp “Nâng cao vai trò của cố vấn học tập (CVHT) tại Học viện Chính sách và Phát triển”?
	3. Giải pháp “Nâng cao vai trò của Trợ lý khoa (TLK) tại Học viện Chính sách và Phát triển”?

	3.1. Về phía Bộ Giáo dục và Đào tạo 
- Cần xây dựng và ban hành Quy định cụ thể về tiêu chuẩn, chức năng, nhiệm vụ của đội ngũ làm công tác CVHT ở các trường đại học. Có kế hoạch, văn bản chỉ đạo triển khai nhằm theo dõi, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện của các trường để đảm bảo công tác kiểm định chất lượng đào tạo thông qua đánh giá hoạt động của công tác CVHT.
3.2. Về phía Học viện
Thứ nhất, Học viện cần xác định rõ vai trò, nhiệm vụ của đội ngũ làm công tác CVHT. Trên cơ sở đó, định kỳ các trường cần phải tổ chức, kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện theo các tiêu chuẩn đã được xác định. 
Thứ hai, xây dựng và ban hành hệ thống văn bản, quy trình hoạt động CVHT; xây dựng đề cương chi tiết môn học để làm cơ sở hoàn thiện chương trình và kế hoạch đào tạo giúp cho công tác CVHT được triển khai theo đúng mục tiêu, kế hoạch. 
Thứ ba, Học viện cần có phòng phục vụ cho công tác thường xuyên của đội ngũ CVHT: tư vấn, chia sẻ, trao đổi, lưu trữ hồ sơ. 
Thứ tư, quan tâm đẩy mạnh việc bồi dưỡng, nâng cao nghiệp vụ kỹ năng công tác đội ngũ CVHT, đặc biệt là khả năng sử dụng thành thạo tin học, kỹ năng tư vấn hỗ trợ, kỹ năng giải quyết vấn đề…để đáp ứng yêu cầu công tác ngày càng cao. 
Thứ năm, tăng cường chăm lo, hỗ trợ các điều kiện vật chất và tinh thần cho các CVHT như: việc ghi nhận, biểu dương kịp thời để đội ngũ CVHT có thêm niềm say mê, nhiệt huyết làm cho hiệu quả và chất lượng công tác ngày một nâng cao. 
Thứ sáu, định kỳ phối hợp với các Phòng/ban và các đơn vị chức năng trong trường như: Phòng QLĐT, Phòng CT&CTSV, Đoàn TN-Hội sinh viên tổ chức các buổi Hội thảo chuyên đề, trao đổi kinh nghiệm về hoạt động giảng dạy, học tập nhằm tổng kết đánh giá và định hướng công tác tư vấn, CVHT cho sinh viên trong điều kiện học chế tín chỉ. 
3.3. Về phía CVHT
Thứ nhất; thường xuyên cập nhật, nghiên cứu, nắm vững mục tiêu giáo dục, nội dung, chương trình, phương pháp đào tạo, quy chế của Bộ GD&ĐT. Các quy định, nội quy của Học viện về học tập, rèn luyện và công tác sinh viên. 
Thứ hai; xác định rõ vai trò, chức năng, quyền hạn và nhiệm vụ của CVHT, để khẳng định trách nhiệm của bản thân, thực hiện đúng các nhiệm vụ.
Thứ ba; căn cứ vào đề cương chi tiết học phần để hướng dẫn cách học cho sinh viên như: lập kế hoạch học tập, nghe giảng và ghi chép trên lớp, tự học, học nhóm, đọc sách, nghiên cứu và giải quyết vấn đề.., xem đây là một trong những mục tiêu lâu dài để nâng cao chất lượng dạy và học. CVHT hướng dẫn cho SV con đường, cách thức thực hiện các hoạt động học tập đó một cách hiệu quả. 
Thứ tư; CVHT trên cơ sở kiến thức chuyên ngành của bản thân, phải mở rộng tìm hiểu thêm các khối kiến thức liên quan đến ngành và lĩnh vực nghiên cứu nhằm tư vấn cho sinh viên đạt hiệu quả cao. Ngoài ra, cố vấn học tập phải được trau dồi kỹ năng ngoại ngữ, vi tính và kĩ năng giao tiếp, làm việc với sinh viên.
Thứ tư; CVHT phải có phẩm chất đạo đức, luôn thể hiện tốt tinh thần trách nhiệm, tận tụy với công việc dành thời gian thích hợp để hướng dẫn SV rèn luyện một số kỹ năng tự học, phải luôn quan tâm, nhắc nhở SV việc tự học, tự nghiên cứu để có thể chủ động nắm bắt kiến thức hiệu quả hơn. 
Thứ năm; CVHT cần xây dựng và công khai lịch tiếp SV, thời gian và địa điểm tiếp SV định kỳ; cung cấp cho SV số điện thoại, email và các phương tiện liên lạc khác để SV liên lạc trong trường hợp cần thiết. Ngoài ra, CVHT đưa ra những khoảng thời gian trống để SV có thể gặp ngoài giờ khi có những thắc mắc hay việc cần hỏi ý kiến.
Thứ sáu; CVHT hướng dẫn và giúp đỡ SV năm học cuối, trước khi ra trường cần chuẩn bị những điều kiện cần và đủ để có thể liên hệ xin việc đạt hiệu quả cao như: Văn bằng, tín chỉ, Giấy khám sức khỏe, Sơ yếu lý lịch, liên hệ thị trường lao động…
	3.1. Về phía Bộ Giáo dục và Đào tạo 
- Cần xây dựng và ban hành Quy định cụ thể về tiêu chuẩn, chức năng, nhiệm vụ của đội ngũ làm công tác TLK ở các trường đại học. Có kế hoạch, văn bản chỉ đạo triển khai nhằm theo dõi, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện của các trường để đảm bảo công tác kiểm định chất lượng đào tạo thông qua đánh giá hoạt động của công tác TLK.
3.2. Về phía Học viện
Thứ nhất, Học viện cần xác định rõ vai trò, nhiệm vụ của đội ngũ làm công tác CVHT. Trên cơ sở đó, định kỳ các trường cần phải tổ chức, kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện theo các tiêu chuẩn đã được xác định. 
Thứ hai, trách nhiệm của phòng Đào tạo
 Phòng Đào tạo có trách nhiệm cung cấp cho đội ngũ TLK những tài liệu và thông tin liên quan như: quychế học vụ, khung chương trình đào tạo, những quy định hiện hành về công tác đào tạo, kế hoạch năm học...
Thứ ba, trách nhiệm của phòng TCHC
Tuyển dụng đúng người, có chuyên về linh vực Giáo dục học, Hành chính học, hay những chuyên ngành gần như: văn thư lưu trữ, khoa học quản lý. 
Thứ tư, về phía khoa chuyên ngành
Chịu trách nhiệm quản lý lao động và phân công trách nhiệm TLK trên cơ sở một số tiêu chuẩn cơ bản như: có kinh nghiệm trong lĩnh vực GD, nắm vững những quy định về công tác đào tạo hiện hành; có tinh thần trách nhiệm cao, nhiệt tình với sinh viên.
 Kiểm tra, giám sát và đánh giá công tác TLK.
 Cuối mỗi học kỳ và năm học, các khoa có kế hoạch sơ kết, tổng kết công tác TLK của đơn vị mình và gửi báo cáo về nhà trường qua phòng TCHC










3.3. Về phái TLK
Thứ nhất; thường xuyên cập nhật, nghiên cứu, nắm vững quy chế của Bộ GD&ĐT. Các quy định, nội quy của Học viện về học tập, rèn luyện và công tác sinh viên. Nắm vững các văn bản quản lý hành chính Nhà nước, các biểu mẫu của Học viện.
Thứ hai; xác định rõ vai trò, chức năng, quyền hạn và nhiệm vụ của TLK, để khẳng định trách nhiệm của bản thân, thực hiện đúng các nhiệm vụ đề ra.
Thứ ba; phải được trau dồi chuyên môn và kỹ năng làm việc theo  tiêu chuẩn công việc của TLK bao gồm: bằng cấp, đào tạo, kiến thức, kinh nghiệm, kỹ năng theo yêu cầu sau:
- Có kinh nghiệm trong công tác quản lý hành chính, hậu cần;
- Cẩn thận, nhanh nhẹn, xử lý tốt tình huống;
- Khả năng giao tiếp tốt, ham học hỏi;
- Sử dụng thành thạo vi tính và Tiếng Anh;
- Kỹ năng: Kỹ năng quản lý, sắp xếp và phân loại văn bản tài liệu;
 - Học vấn: trình độ cao đẳng trở lên;
- Kinh nghiệm: có kinh nghiệm làm công tác giáo dục;
Thứ tư; TLK phải có phẩm chất đạo đức, luôn thể hiện tốt tinh thần trách nhiệm, tận tụy với công việc, dành thời gian thích hợp để hướng dẫn sinh viên thực hiện tốt nhiệm vụ học tập tại Học viện. 
Thứ năm; chủ động nắm bắt thông tin từ phía giảng viên, sinh viên, phụ huynh liên quan đến công tác dạy và học để tham mưu giúp lãnh đạo Khoa, Học viện thực hiện có hiệu quả công tác tổ chức, quản lý và điều hành nhằm đạt hiệu quả cao.
Thứ sáu; TLK chủ động phối hợp với các Phòng chức năng và các Khoa chuyên môn trong việc giải quyết những vướng mắc về thủ tục hành chính liên quan đến SV của Khoa nhằm đảm bảo quyền lợi cho SV.
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