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	Tóm tắt:
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là một trong những trường trọng điểm của cả nước về đào tạo giáo dục nghề nghiệp. Trong kế hoạch chiến lược phát triển, tầm nhìn của nhà trường đến năm 2025 là xây dựng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh thành trường Cao đẳng đa ngành, có môi trường sư phạm an toàn, lành mạnh, thân thiện, đủ năng lực cạnh tranh và hội nhập, đáp ứng sự mong đợi của các bên liên quan bằng việc cung cấp các chương trình đào tạo và dịch vụ tốt nhất. Trong đó, công tác ứng dụng quản trị tinh gọn, hiệu quả công việc trong hoạt động chung của nhà trường theo tiêu chí Nhà trường thông minh thời đại cách mạng công nghiệp 4.0 càng trở nên cấp bách cần thiết.
Qui trình làm việc chính là toàn bộ quá trình tạo nên giá trị cốt lõi và góp phần hoàn thành chính sách chất lượng của Ban Giám hiệu Nhà trường đề ra. Qui trình làm việc sẽ có các qui định, hướng dẫn cụ thể giúp các đơn vị trực thuộc đi đúng theo trình tự nhất định. Từ đó, các đơn vị thuận lợi hoàn thành nhiệm vụ và đạt được những mục tiêu được xác định ban đầu trong mỗi năm học, góp phần vào việc hoàn thành mục tiêu chung của Nhà trường.
Nội dung bài chuẩn hóa qui trinh nhằm định hướng lại các bước trong quá trình làm việc của các đơn vị được thuận lợi hơn và Ban Giám hiệu, Lãnh đạo các đơn vị dễ dàng kiểm soát các hoạt động và tiến độ công việc thực hiện.
Abstract:
Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City is one of the key schools in the country for the training of vocational education. Its development plan and vision for 2025 are to build Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City into a multi-industry college with a safe, healthy, friendly, competitive, and pedagogical environment that meets the expectations of stakeholders by providing the best training programs and services. Among them, the application of clean management and efficiency in the school's joint activities according to the criteria of the Smart School in the era of Industrial Revolution 4.0 becomes even more urgent.
The work process is the whole process that creates core value and contributes to the completion of the quality policy of the school board of directors. That’s the set of rules and specific instructions to help the subordinate units go in the right order. From there, the facilitating units fulfill their tasks and the goals initially defined in each academic year, contributing to the achievement of the overall objectives of the school.
The content of the standardized procedures aimed at redirecting the steps in the work process of the units is more convenient, and the board of directors and leaders of units can easily control the activities and progress of the work carried out.

	


1. [bookmark: _Hlk140226133]Mở đầu
Hiện nay, tiềm năng cải tiến của phương pháp tích hợp quản lý tinh gọn trong công nghiệp 4.0 là rất đáng kể. Nghiên cứu của Tập đoàn tư vấn Boston cho thấy: nếu chỉ áp dụng một trong hai cách tiếp cận quản lý tinh gọn hoặc công nghiệp 4.0, các tổ chức chỉ có thể giảm khoảng 15% chi phí. Tuy nhiên, các tổ chức sử dụng phương pháp tích hợp quản lý tinh gọn trong công nghiệp 4.0 có thể giảm tới 40% chi phí.
Tiềm năng cải tiến của quản lý tinh gọn trong công nghiệp 4.0 lớn hơn tổng số các cải tiến đạt được bằng cách tiếp cận độc lập quản lý tinh gọn hoặc công nghiệp 4.0. Tích hợp quản lý tinh gọn trong công nghiệp 4.0 hỗ trợ thúc đẩy lợi ích vượt quá giới hạn của từng phương pháp riêng lẻ. Sử dụng các cảm biến và dữ liệu để cung cấp thông tin minh bạch cho phép doanh nghiệp áp dụng các công cụ quản lý tinh gọn để cải thiện hiệu quả thiết bị tổng thể của doanh nghiệp.
Qui trình làm việc là một phần trong quản lý tinh gọn nên muốn chuyển đổi số được thuận lợi thì việc cải tiến và chuẩn hóa qui trình làm việc là cơ sở cho việc chuyển đổi thành công đối với cơ quan tổ chức. Khi có một qui trình làm việc chuẩn thì chúng ta có thể chọn chuyển đổi toàn bộ qui trình hoặc chuyển đổi từng bước trong qui trình đó.
Qui trình làm việc chi tiết giúp các đơn vị trong cơ quan, tổ chức vận hành công việc đạt hiệu quả, nâng cao năng suất, chất lượng... đúng qui trình. Dựa vào qui trình làm việc hỗ trợ cho lãnh đạo, nhà quản lý có cơ sở đánh giá được năng lực của cán bộ, giảng viên, nhân viên trong toàn trường. Việc tuân thủ quy trình làm việc là điều bắt buộc đối với mỗi nhân sự, đồng thời giúp cho nhân viên biết được trình tự các bước công việc cần thực hiện, giai đoạn triển khai, các đơn vị liên quan. Sự phối hợp nhịp nhàng giữa các cá nhân, đội nhóm, đơn vị mang lại hiệu quả cao trong xử lý công việc. 
2. Tổng quan về qui trình
Qui trình làm việc hiểu là cách thức thực hiện công việc theo trình tự các bước thực hiện. Mục đích nhằm đạt kết quả hay giá trị nhất định trong khoảng thời gian dự đoán trước. Qui trình làm việc không nhất thiết cố định mà có thể linh động theo từng giai đoạn, nhiệm vụ hoặc dự án. Nhờ vào qui trình có sẵn giúp chúng ta có thể tối ưu hiệu suất.
Qui trình làm việc của mỗi bộ phận, mỗi đơn vị như kim chỉ nam cho nhân sự đạt mục tiêu do tổ chức đề ra. Qua đó giúp tổ chức có quy trình làm việc được chuẩn hóa, chuyên nghiệp và tận dụng tối ưu sức mạnh nguồn nhân lực, tài chính. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ từng bộ phận trong cơ quan - tổ chức, nhà quản trị sẽ chia quy trình thành 4 loại:
· Quy trình quản lý khách hàng. 
· Quy trình vận hành công việc. 
· Quy trình quản lý đổi mới. 
· Quy trình xã hội. 
Đối với cơ quan, tổ chức  thì việc xây dựng qui trình làm việc hiệu quả, phù hợp được xem như bước chân đầu tiên. Nếu làm việc không theo bất cứ trình tự nào thì công việc thực hiện sẽ xuất hiện nhiều tình huống phát sinh và trở thành rào cản  trên đường hướng đến kết quả, mục tiêu mong muốn. 
2.1 Mục đích của qui trình làm việc
Mục đích của việc chuẩn hóa qui trình làm việc
· Thực hiện đúng mục tiêu của đơn vị, đúng chính sách chất lượng của cơ quan, tổ chức đặt ra.
· Tạo động lực để nhân viên làm việc hiệu quả.
· Dễ dàng xử lý, ứng phó với các tình huống phát sinh.
· Hỗ trợ lãnh đạo giám sát công việc.
· Giảm sự lãng phí về thời gian và nhân lực.
· Tăng hiệu quả công việc, giảm công việc tồn đọng, giải quyết không kịp.
· Tận dụng tối đa nguồn lực và thiết bị sẵn có
· Giải quyết nhanh công việc hằng ngày và thường xuyên.
2.2 Lợi ích của việc xây dựng và chuẩn hóa qui trình làm việc
· Giúp nhà quản trị (Ban Giám hiệu), nhà quản lý (các trưởng đơn vị) dễ dàng kiểm soát tiến độ công việc và thay đổi qui trình làm việc phù hợp hơn với tình hình thực tế trong thời đại chuyển đổi số.
· Giúp nhân viên dễ dàng thích ứng với công việc và giảm được thời gian lãng phí cho một qui trình.
· Giúp cho khách hàng (phụ huynh và sinh viên), người có nhu cầu liên hệ công việc thuận lợi và nhanh chóng hơn trong việc giải quyết các thủ tục liên quan.
· Tạo sự cạnh tranh trong từng đơn vị, cá nhân trong công việc nhờ có sự giám sát, thực hiện kiểm tra chéo với nhau.
· Giúp sinh viên làm quen với cách làm việc có qui trình và khi ra trường nhanh chóng thích ứng với môi trường làm việc trong thời đại mới một cách thuận lợi.
2.3 Chuẩn hóa qui trình làm việc
2.3.1 Xây dựng
Qui trình làm việc đóng vai trò vô cùng quan trọng đối với sự phát triển ổn định cho cơ quan, tổ chức. Vấn đề đặt ra ở đây là làm sao có được qui trình làm việc đạt hiệu quả như mong muốn và phù hợp đối với mỗi đơn vị không phải điều dễ dàng. Những bước hướng dẫn dưới đây sẽ giúp bạn có thêm thông tin tham khảo hữu ích:
Bước 1: Xác định nhu cầu, mục tiêu của qui trình làm việc.
Bước 2: Cụ thể hóa từng bước tiến hành.
Bước 3: Sắp xếp nhân sự thực hiện.
Bước 4: Giám sát, đánh giá công việc.
Bước 5: Đóng gói qui trình, tài liệu kèm theo.
Bước 6: Đổi mới, cải tiến qui trình.
2.3.2 Chuẩn hóa
Chuẩn hoá qui trình trong tiếng Anh được gọi là Standardized work. Chuẩn hoá qui trình là một trong các công cụ và các phương pháp được áp dụng trong quản trị tinh gọn giúp cơ quan, tổ chức xây dựng lại các nội dung và chủ động trong hoạt động thực hiện nhằm mang về các thuận lợi cho công việc. Với các mục đích trong loại bỏ những lãng phí, những bất hợp lí trong quá trình làm việc như giảm chi phí, rút ngắn thời gian, tăng  hiệu quả công việc. Ngoài ra, khi qui trình làm việc đã được chuẩn hóa còn mang đến các lợi ích và đảm bảo cho lợi ích tối đa của khách hàng, tạo ra các dịch vụ với tính chất đồng đều. Quyền và lợi ích của khách hàng cũng được đảm bảo tối đa.
Các bước chuẩn hóa qui trình:
· Trình tự thực hiện công việc tiêu chuẩn: Thể hiện đầy đủ các công việc tiêu chuẩn, có thể hiểu là lượng công việc bắt buộc và tối thiểu phải thực hiện.
· Mức tồn đọng tiêu chuẩn: Đó là lượng chi tiết, vật tư, thiết bị tối thiểu cần thiết để hoạt động làm việc diễn ra bình thường, đảm bảo cho công việc được diễn ra liền mạch.
· Thời gian thực hiện công việc tiêu chuẩn: Là thời gian thực hiện cần thiết mà một hoặc nhiều công việc.
3. Sự cần thiết áp dụng vào thực tiễn nhà trường
3.1 Thực trạng
Với mục tiêu trở thành nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có uy tín và chất lượng cao đáp ứng nhu cầu của xã hội, của doanh nghiệp và góp phần phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước. Dưới sự lãnh đạo của Ban giám hiệu và cán bộ quản lý, Trường đã có nhiều thay đổi trong những năm gần đây. 
· Ban Giám hiệu luôn ở tâm thế sẵn sàng thực hiện công cuộc chuyển đổi số trong toàn trường. Cụ thể là thường xuyên chỉ đạo, hướng dẫn các bộ phận đẩy mạnh việc áp dụng chuyển đổi trong giảng dạy, học tập, các công tác phục vụ việc dạy và học của giảng viên, sinh viên toàn trường.
· Tích cực đẩy mạnh công cuộc chuyển đổi số trong quản lý, điều hành, vận hành công việc, đặc biệt là giám sát quá trình dạy và học của giảng viên và sinh viên. Chẳng hạn như các thông báo, các hướng dẫn, chỉ đạo được nhanh chóng truyền đạt đến sinh viên, cán bộ, giảng viên thông qua trang web của trường, egov...; giám sát việc dạy và học, thực hiện công việc của nhân viên thông qua hệ thống camera; áp dụng các hình thức thi trên máy tính, học và thi online. 
· Chuẩn hóa đội ngũ giảng viên, cán bộ, nhân viên nhằm phù hợp với tiêu chuẩn con người của thời đại 4.0 như: tổ chức các lớp tập huấn toàn trường, định hướng các nghiên cứu theo hướng chuyển đổi số...
· Đầu tư trang thiết bị hiện đại, theo kịp các yêu cầu chuyển đổi số. Đây là sự cố gắng rất lớn của Ban giám hiệu, lãnh đạo các đơn vị chẳng hạn như đầu tư các mô hình học cụ cho sinh viên thực tập, kết hợp với các công ty nhằm giúp giảng viên và sinh viên tiếp cận công nghệ mới, thực hiện nâng cấp hệ thống mạng, máy tính.
Bên cạnh những thành quả đạt được thì đâu đó vẫn còn một số vấn đề trong công tác chuyển đổi số và áp dụng số khi thực hiện.
· Sinh viên chưa định hình được các bước thực hành khi vào các khu vực xưởng thực hành, các bước thực hiện thao tác như thế nào đúng với qui trình thao tác thực hiện vận hành thiết bị, mô hình, thực hiện 5S tại khu vực xưởng thực hành. Ngoài ra, khi đến các khu vự hỗ trợ thì hầu hết các sinh viên mới đều không biết cách thực hiện như thế nào là phù hợp như khu vực thư viện trường (cách mượn và trả sách như thế nào), khu vực Ký túc xá (các bước xin vào nội trú ra sao), phòng Đào tạo, phòng Công tác sinh viên...
· Phụ huynh, đối tác khi cần giải quyết công việc không biết bắt đầu từ khâu nào như khi đăng ký học cho con em thì không biết bắt đầu từ đâu, mặc dù đã đến trực tiếp trường thì không rõ việc sẽ liên hệ ở phòng nào đầu tiên và chuẩn bị hồ sơ ra sao và bắt buộc phải đi hỏi.
· Giảng viên, nhân viên đôi khi không biết làm gì khi chưa nhận được sự chỉ đạo của lãnh đạo, đặc biệt là khi gặp trở ngại khi thực hiện nhiêm vụ thì dễ dàng mất định hướng bước tiếp theo sẽ làm gì.
· Lãnh đạo khó giám sát và hướng dẫn kịp thời khi nhân viên làm việc. Lãnh đạo muốn kiểm tra công việc thì phải đến trực tiếp hoặc chờ báo cáo trực tiếp từ nhân viên. Điều này vô hình chung làm cho công việc bị đình trệ và kéo dài thời gian.
3.2 Nguyên nhân
· Nguyên nhân chủ yếu là hầu hết còn thiếu các qui trình làm việc chuẩn nên khi chuyển đổi số các qui trình làm việc không còn phù hợp nhưng các nhân viên, khách hàng (sinh viên, phụ huynh) vẫn còn tư tưởng làm việc như cũ. Từ đó dẫn đến công việc bị đình trệ, gây hoang mang cho người thực hiện và khách hàng như hiện nay. 
· Một nguyên nhân rõ ràng là chúng ta đang chuyển đổi số có phần quá nhanh, chuyển đổi số cả qui trình nên hầu hết nhân viên không kịp thích ứng.
· Các qui trình sau khi chuyển đổi số không có hướng dẫn cụ thể, không thông tin đến những người sẽ thực hiện theo qui trình đó. Điều này làm cho qui trình mất tác dụng của nó.
· Ngoài ra còn một nguyên nhân chính yếu từ người thực hiện là không rõ ràng về qui trình làm việc nhưng không có sự phản hồi về cấp lãnh đạo, không chủ động, tích cực với nhiệm vụ được giao.
3.3 Giải pháp
Giải pháp cho vấn đề này là điều chỉnh, chuẩn hóa lại qui trình làm việc sao cho phù hợp với công cuộc chuyển đổi số hiện nay.
· Thứ nhất: Chuẩn hóa lại các qui trình có sẵn, xem xét quá trình chuyển đổi số của các qui trình này tới đâu và bước nào trong qui trình là cần thiết ưu tiên chuyển đổi số trước. 
· Thứ hai: Xây dựng lại các qui trình nếu xét thấy qui trình cũ không còn phù hợp với thực tế hiện tại chuyển đổi số.
· Thứ ba: Vấn đề con người cần cải thiện tư duy làm việc không rõ mục đích kết quả công việc, giải quyết tư duy làm việc cũ (mỗi ngày làm 1 đến 2 việc, làm việc mong cho hết ngày chứ không phải làm việc theo tư tưởng hoàn thành càng nhiều việc với kết quả cao) sang tư duy mới là làm được nhiều việc, kết quả tốt hơn, hiệu quả đạt được nhiều hơn.
· Thứ tư: Xem xét lại thiết bị hiện có và chuẩn bị thiết bị cho các qui trình trong quá trình chuyển đổi số. Đặc biệt là các thiết bị giám sát quá trình làm việc, trao đổi thông tin, báo cáo kết quả công việc thực hiện cho cấp lãnh đạo.
· Thứ năm: Chuyển đổi các qui trình áp dụng cho khách hàng theo dạng lưu đồ vì lưu đồ là cách thể hiện qui trình dạng sơ đồ , thể hiện chi tiết các bước. Đồng thời, lưu đồ mang tính trực quan, dễ đọc, dễ hiểu, thấy được sự kết nối giữa các công đoạn, các đơn vị liên quan, giúp người thực hiện hiểu thứ tự từng bước, hạn chế thiếu sót và kiểm soát quá trình thực hiện công việc, người quản lý dễ dàng kiểm soát quá trình làm việc và phát hiện những thiếu sót, hạn chế của qui trình để thay đổi cho phù hợp hơn.
3.4 Áp dụng
· Mỗi đơn vị xây dựng qui trình tổng quát cho đơn vị dựa trên chính sách chất lượng và mục tiêu của nhà trường. Tùy theo tính chất công việc mà có những qui trình con đúng chức năng của đơn vị và đáp ứng yêu cầu, mục tiêu của từng đơn vị.
· Các lưu đồ, qui trình dùng để phục vụ nên được phổ biến rộng rãi và đặt tại vị trí thuận tiện, dễ nhìn thấy và các bước dùng từ ngữ dễ hiểu. Chẳng hạn: qui trình tuyển sinh, làm thủ tục nhập học, qui trình làm việc của phòng TTGD, qui trình mươn sách tại Thư viện trường, qui trình vận hành thiết bị ở các khoa ngành kỹ thuật, qui trình thực hiện của sinh viên ngành du lịch,...
· Các lưu đồ, qui trình liên hệ công việc giữa các đơn vị trong phạm vi nhà trường thì phổ biến đến các nhân viên toàn trường được biết như: qui trình báo hư hỏng thiết bị cho phòng QT-DV, qui trình trình báo an ninh cho tổ bảo vệ, qui trình liên hệ phòng TCHC,...
4. Kết luận
Trong thời đại phát triển - hội nhập - mỗi cơ quan, tổ chức đều xây dựng cho mình một chiến lược phát triển riêng. Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng cũng đang xây dựng cho mình một lối đi riêng, phấn đấu đến năm 2025 đưa trường trở thành trường hiện đại, đạt chuẩn chuyển đổi số thành công. Để thực hiện được chiến lược đó Ban Giám Hiệu nhà trường đã xác định tầm nhìn “Xây dựng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh có môi trường thân thiện, đủ năng lực cạnh tranh và hội nhập; Đáp ứng sự mong đợi của các bên liên quan bằng việc cung cấp các chương trình và dịch vụ tốt nhất; Phát triển thành cơ sở giáo dục nghề nghiệp chất lượng cao theo hướng tiên tiến, hiện đại, có vị trí xứng đáng tại Việt Nam và khu vực Asean.”
Để đạt được tiêu chí này thì đòi hỏi các đơn vị nâng cao vấn đề quản lý cũng định hướng mục tiêu công việc tương xứng, nguồn nhân lực phải được đào tạo, phát triển để phù hợp với nhiệm vụ, qui trình công việc. Việc xây dựng và chuẩn hóa qui trình làm việc, nguồn nhân lực là chìa khóa vô cùng quan trọng cho công cuộc định hướng và đảm bảo mục tiêu đề ra. Trong thời đại phát triển và hội nhập hiện nay, các trường muốn phát triển đều phụ thuộc vào cách sử dụng và quản lý nguồn lực có hiệu quả bằng cách tinh gọn qui trình làm việc.
Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng đã rất quan tâm và chú trọng đến công tác quản trị nguồn lực, công tác tuyển dụng, đào tạo và phát triển nguồn nhân lực. Do đó, cán bộ - viên chức nhanh chóng hòa nhập với môi trường làm việc mới, hiện đại thì việc hiểu rõ qui trình làm việc là rất cần thiết. 
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