HÖÔÙNG DAÃN 

VIEÁT 1 SAÙNG KIEÁN KINH NGHIEÄM
 (lưu ý những chữ màu đỏ)
 
A-   MỘT SỐ THUẬT NGỮ
+ Sáng kiến: là ý tưởng, là việc suy nghĩ ra cái mới, phương pháp làm việc mới, giải pháp mới khi thực hiện sẽ mang lại hiệu quả cao hơn.
+ Kinh nghiệm: là những gì tích lũy được trong hoạt động thực tiễn.
+ Chọn đề tài: là việc xác định lĩnh vực nghiên cứu. 
+ Đặt tên đề tài: là giới hạn rõ phạm vi và nội dung nghiên cứu.
Người viết SKKN nên chọn đề tài ở lĩnh vực mình đã trải qua công tác, ở những công việc mà mình đang đảm nhiệm và thực hiện đạt hiệu quả cao để viết SKKN. Người viết không nên chọn và viết theo sở thích của mình, lại càng không nên tưởng tượng để viết thành một SKKN.
Tóm lại, việc lựa chọn và đặt tên đề tài là việc làm đầu tiên trước khi viết SKKN. Việc này, người viết SKKN cần xác định kỹ nội dung mình định viết, lựa chọn vấn đề mình đã nắm vững một cách thấu đáo trong quá trình công tác. Sau đó, phải thận trọng lựa chọn từ ngữ thích hợp để đặt tên đề tài. Có như vậy, việc khởi đầu để viết một SKKN mới có thể thành công.
B-   VIẾT SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
I.  Viết phần: LỜI NÓI ĐẦU
Lời nói đầu của một đề tài SKKN tương tự như phần nhập đề của một bài tập làm văn. Nó giới thiệu để người đọc biết tại sao tác giả lại chọn đề tài này mà không chọn đề tài khác. Đề tài của mình định viết, có ai từng viết chưa? Vì vậy, lời nói đầu của một SKKN có thể gồm các phần: Nêu lý do chọn đề tài và chỉ rõ giới hạn đề tài.
1/  Lý do chọn đề tài:
Trước khi viết phần này phải tập trung vào nội dung các gợi ý sau: 
- Tại sao tác giả chọn đề tài này mà không chọn đề tài khác?
- Đề tài này giải quyết vấn đề gì trong thực tiễn công tác?
- Đề tài này có ai nghiên cứu chưa? Tác giả? Phạm vi nghiên cứu? Đề tài do mình viết có cái mới ở chỗ nào? Nhằm giải quyết vấn đề gì? Việc nghiên cứu lần này có khác gì so với các tác giả khác?              
2/ Cơ sở nghiên cứu đề tài: 
Phần Lời nói đầu phải viết đầy đủ hai phần sau:
a) Cơ sở lý luận: chính là các căn cứ của những yêu cầu, mục tiêu được đặt ra trong các Nghị quyết của Đảng, các văn bản quy phạm pháp luật của Nhà nước, các thông tư, quy chế của ngành giáo dục- đào tạo… có liên quan đến đề tài nghiên cứu.
b) Cơ sở thực tiễn: chính là thực trạng khách quan còn hạn chế, không đạt được các yêu cầu, các chỉ tiêu đã đề ra theo quy định. Nhưng nếu tác giả vận dụng sáng tạo tử những phương pháp có sẵn hoặc tìm ra phương pháp mới để thực hiện (không được trái với nguyên tắc, nguyên lý, điều lệ…) thì sẽ đạt được kết quả tốt hơn hoặc gần đạt các tiêu chí đề ra.
Hơn nữa, giữa lý luận và thực tiễn luôn có sự gắn kết nhau. Từ thực tiễn khái quát thành lý luận, rồi lý luận ấy được đem ra kiểm nghiệm trong thực tiễn. Nói cách khác là đem áp dụng lý thuyết vào thực hành thì mới thấy lý luận có những điểm lạc hậu, chưa phù hợp, cần bổ sung sửa đổi để đạt hiệu quả cao hơn. Đúc kết lại những việc mà bản thân người viết đã bổ sung, sửa đổi, có hướng đề xuất mới và thực hiện đạt hiệu quả, làm chuyển biến đối tượng so với thực trạng cũ thì cái đó chính là SKKN.
3/ Phạm vi đề tài: Là phần giới hạn của đề tài, khẳng định phạm vi nghiên cứu và khả năng áp dụng của SKKN. Để xác định được phạm vi đề tài hay còn gọi là giới hạn của đề tài, đòi hỏi người viết phải nêu rõ là đang nghiên cứu vấn đề gì? Trong vấn đề đó nghiên cứu phần nào? Phần nào chưa nghiên cứu?
 
II.  Viết: THỰC TRẠNG CỦA NỘI DUNG ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU:
Phần thực trạng là phần nêu lên số liệu, tình hình trước khi thực hiện những giải pháp mới. Đó là tình hình làm cho người viết thấy cần phải nghiên cứu tìm ra giải pháp mà mình cho là tốt hơn để khắc phục tình hình nhằm đạt được những yêu cầu, làm chuyển biến đối tượng.
Thông thường phần này được cấu tạo bởi 2 ý chính: nêu tình hình và phân tích nguyên nhân dẫn đến tình hình đó.
Để có thể nêu được tình hình, đòi hỏi người viết phải khảo sát tình hình chứ không thể ngồi nghĩ ra mà viết được. Có nhiều cách để khảo sát tình hình nhưng thông thường người ta dùng mấy cách sau:
1/ Quan sát thực tế: Việc quan sát phải lưu ý làm sao để đảm bảo tính khách quan và ghi chép lại một số công việc đã làm trong một thời gian nhất định để có cơ sở so sánh và phân tích qua các thời kỳ; phạm vi so sánh càng rộng thì việc khái quát tình hình càng có giá trị cao.
2/ Nghiên cứu tài liệu: Tùy theo loại đề tài mà người viết có thể tham khảo những tài liệu khác nhau: từ các hồ sơ trong nhà trường đến các tạp chí, sách báo, internet…
3/ Trình bày thực trạng: Thông thường các tác giả trình bày số liệu khảo sát thực trạng dưới dạng số liệu, bảng biểu rồi từ đó phân tích tình hình, chỉ ra nguyên nhân nhưng cũng không nên lạm dụng quá nhiều bảng biểu, đồ thị…
 4/ Lưu ý những hạn chế khi viết  phần thực trạng tình hình:
- Các số liệu đưa vào bảng biểu phải là số liệu có thật và có liên quan đến tình hình. Nếu không có số liệu hoặc số liệu chưa đủ thuyết minh làm rõ thực trạng theo đề tài thì phần thực trạng viết không đạt, cũng có nghĩa là SKKN không đạt.
- Viết phần thực trạng tình hình phải chỉ rõ nguyên nhân chủ quan và khách quan, để có cơ sở đề ra giải pháp khắc phục. Có tác giả chỉ nêu nguyên nhân một cách chung chung, đỗ lỗi cho nguyên nhân khách quan mà không thấy được hạn chế chủ quan của cán bộ quản lý, của đơn vị và bản thân mình.
- Có tác giả khi viết thực trạng không nghiên cứu kỹ nguyên nhân chủ quan, khách quan mà đỗ lỗi cho người quản lý  hay người thực hiện trước. Việc làm này không đảm bảo được cả tính khoa học và đạo đức. Lại càng sai lầm hơn khi muốn nêu lên một thực trạng không tốt, đỗ lỗi cho người đi trước với mục đích làm nổi bật những giải pháp mà mình đang làm là có hiệu quả cao hơn.
Tóm lại, viết phần tình hình thì phải nêu đúng thực chất đồng thời phải phân tích cặn kẽ, chỉ rõ nguyên nhân làm phát sinh tình hình để có cơ sở đề ra giải pháp mới khắc phục hạn chế đó. Cách viết có thể trình bày theo hai phần riêng hoặc đan xen nhau đều được nhưng nhất thiết phải đảm bảo đủ hai nội dung trên với một dung lượng thích hợp thì phần thực trạng đề tài của một SKKN mới đạt yêu cầu.
 
III.  Viết: CÁC GIẢI PHÁP
1/ Yêu cầu của một giải pháp trong SKKN:
+ SKKN được coi như một đề tài khoa học. Vì vậy, một giải pháp được nêu trong SKKN phải đảm bảo tính khoa học và tính thực tiễn. Một giải pháp được nêu trong SKKN không phải được hình thành từ sự tưởng tượng mà nó chính là kết quả của quá trình hoạt động thực tiễn trong công tác.
Nhưng không phải cứ gặp khó khăn, trở ngại trong thực tiễn, rồi nghĩ ra một cách làm tùy tiện là có SKKN. Trên cơ sở nắm vững lý luận, nắm vững chủ trương chính sách, nắm vững nguyên lý, nguyên tắc quản lý, nguyên tắc làm việc, phương pháp làm việc, người viết SKKN nghĩ ra cách làm mới hơn để đạt hiệu quả tốt hơn thì đó mới là một giải pháp trong SKKN.
 2/ Trình tự chọn lọc, sắp xếp công việc đã làm thành những giải pháp:
Tác dụng của SKKN, lợi ích của SKKN chủ yếu nằm ở phần giải pháp. Vì vậy, việc chọn lọc sắp xếp, trình bày các giải pháp đòi hỏi phải đạt được những yêu cầu nhất định, có thể thực hiện theo các bước sau:
* Bước 1: Liệt kê các công việc đã làm:
Trong quá trình thực hiện ý tưởng của đề tài, tác giả phải ghi chép lại tất cả những giải pháp mình đã làm theo nội dung yêu cầu đặt ra ở tên đề tài mình đã chọn. Vì nếu không có bước chuẩn bị này, người viết sẽ không nhớ lại đầy đủ công việc mình đã thực hiện, thiếu cơ sở làm tiền đề cho việc hệ thống lại thành những giải pháp chủ yếu để viết một SKKN có giá trị.
* Bước 2: Sắp xếp lại những việc đã thực hiện thành một đề cương các giải pháp:
Không phải tất cả những việc làm của mình đã liệt kê đều đưa vào viết SKKN hoặc đưa vào một cách tùy tiện mà cần phải có sự chọn lọc, sắp xếp thành những nhóm vấn đề. Mỗi nhóm gồm những công việc có liên quan với nhau nhằm giải quyết một nội dung nào đó phục vụ cho đề tài SKKN. Người viết cần chọn lọc, sắp xếp, đặt giải pháp nào trước, giải pháp nào sau để các giải pháp này trở thành một thể thống nhất, khi thực hiện sẽ giải quyết được vấn đề bất cập đã đặt ra một cách hiệu quả. 
Vì SKKN là một đề tài khoa học có tính thực tiễn cao, nên không thể viết dàn trải ra thành hàng chục giải pháp. Nếu làm như vậy, những giải pháp ấy cũng không thể đúc kết lại thành những quy trình để cho người khác học tập được. Có thể trình bày các giải pháp theo trình tự thời gian, hoặc theo tầm quan trọng của các giải pháp. Vấn đề là người viết phải chỉ rõ, đi sâu vào nội dung nào, phần nào để từ đó khái quát công việc đã làm, góp phần bổ sung vào lý luận và thực hiện mang lại hiệu quả ngày càng cao hơn.
 + Lưu ý cách trình bày các giải pháp trong một SKKN:
- Cách thứ nhất: Trình bày những việc làm rồi giải thích:
Cách làm này chỉ ra được lý do, vì sao thực hiện như vậy; chỉ ra được kết quả, lợi ích của giải pháp và cách thức quy trình của giải pháp.
- Cách thứ hai: Nêu lý do, trình bày cách làm, cho ví dụ, giải thích.
Cách này về cơ bản giống như cách thứ nhất nhưng có ưu điểm hơn ở chỗ chỉ ra những hạn chế trong thực tiễn, đề ra được những giải pháp có tính thuyết phục hơn. Có thêm ví dụ, càng làm rõ hơn những yêu cầu bức xúc cần có giải pháp mới. Trên cơ sở trả lời nội dung các câu hỏi: vì sao phải làm như vậy? làm như vậy có lợi gì cho đối tượng? có hiệu quả gì hơn so với cách làm cũ, phương pháp cũ?, người viết nâng lên thành lý luận.
- Cách thứ ba: Nêu nguyên tắc, nêu cách làm cũ và đề ra giải pháp mới:
Trình bày theo cách này chứng tỏ người viết nắm vững lý luận, nguyên lý, nguyên tắc, hiểu rõ tình hình thực tế bức xúc, chỉ ra những khó khăn trong thực tiễn đòi hỏi phải có sự sáng tạo và minh họa cách làm mới có tính khả thi thì giải pháp đó mới có tính thuyết phục.
Tóm lại, cách trình bày giải pháp của một SKKN không có một khuôn mẫu nhất định nhưng yêu cầu phải trình bày sao để người đọc hiểu được lý do nào thực hiện giải pháp đó. Giải pháp được thực hiện như thế nào? Hiệu quả mới của giải pháp mới là gì? Phải trình bày sao cho trong những điều kiện phổ biến thì người khác cũng có thể vận dụng được và đạt hiệu quả.
 
IV.  Viết phần: KẾT QUẢ
- Kết quả là nội dung nêu lên sự chuyển biến của đối tượng chịu sự tác động của các giải pháp đã thực hiện. Phần này có thể ghi ngay sau từng việc làm cụ thể trong giải pháp hoặc diễn đạt kết quả của sự chuyển biến của đối tượng trước, sau đó mới ghi số liệu minh họa. Việc trình bày các số liệu trong phần kết quả, tác giả cần lưu ý phải là số liệu của kết quả từ việc thực hiện các giải pháp mới mà có.
- Viết phần kết quả, người viết cần diễn đạt bằng lời, nêu các dẫn chứng và phân tích chỉ rõ sự chuyển biến của đối tượng qua quá trình thực hiện các giải pháp, các cải tiến mới đạt hiệu quả cao hơn so với các giải pháp truyền thống, có sẵn trước đó.
 
V.  Viết phần: KẾT LUẬN:
Thông thường phần Kết luận gồm có các phần:
1/ Tóm lược giải pháp
Trong kết luận, quan trọng nhất là phần tóm lược các giải pháp vì nó giúp cho người đọc SKKN hình dung được những việc làm chủ yếu mà người viết SKKN đã làm để giải quyết những vấn đề khó khăn từ thực tế trong công tác. Phần này cần viết ngắn gọn nhưng phải chỉ ra được những công việc chủ yếu đã làm, có nêu được hướng đề xuất mới để người khác có thể học tập, vận dụng được.
Ví dụ:  Qua nhiều năm làm công tác văn thư…., bản thân đã nhận thấy được ứng dụng CNTT vào công tác văn thư nói riêng và công tác văn phòng nói chung có vai trò rất to lớn trong quản lý hành chính nhằm bảo đảm góp phần cho các hoạt độngchung của Trường theo đúng tiến độ . Muốn ứng dụng CNTT vào công tác văn thư  đạt hiệu quả cao, theo tôi, cần sử dụng một số biện pháp sau: 
(sau đó, người viết nêu một số giải pháp mới trọng tâm đã thực hiện có hiệu quả)
 
2/ Phạm vi áp dụng
Phần phạm vi áp dụng cần nêu rõ như phạm vi nghiên cứu của đề tài. Nguời viết phải nói rõ là chỉ nghiên cứu một mặt, một vấn đề nào đó của tình hình, chứ không phải toàn bộ sự việc. 
Ví dụ: Trong đề tài “Đề xuất một số giải pháp quản lý tài liệu trong kho lưu trữ của trường”, ở đây người viết nêu rõ chỉ nghiên cứu vấn đề quản lý tài liệu trong kho lưu trữ của trường, chứ không phải nghiên cứu quản lý tài liệu tại các đơn vị trực thuộc trường.
Phần này đã được xác định hoặc chưa được xác định trong phần lời nói đầu thì cũng nên xác định ở phần kết luận vì nó giúp cho người đọc hiểu tác giả đã nghiên cứu vấn đề nào và vấn đề nào chưa nghiên cứu. Việc xác định phạm vi áp dụng cũng góp phần làm rõ thêm tính hiệu quả của các giải pháp. 
Phần này không nên viết tách rời thành một mục riêng mà viết liền sau phần tóm lược nội dung các giải pháp một cách ngắn gọn, đủ để người đọc hiểu và hình dung ra được khả năng áp dụng SKKN ở nhiều nơi khác. Từ đó, người đọc SKKN có cơ sở xem xét các giải pháp vừa tóm lược có đủ để giải quyết những vấn đề đặt ra hay chưa, nội dung có khả thi hay không. Vì người đọc không ai hỏi và nhìn thấy tác giả áp dụng sáng kiến như ở phòng TCHCTH như thế nào.
3/ Kiến nghị
Phần kiến nghị là phần ghi những ý kiến, nguyện vọng của người viết SKKN đề nghị cấp trên có biện pháp, tạo điều kiện tốt hơn cho việc thực hiện SKKN có hiệu quả.
Phần kiến nghị cũng không chia thành mục riêng mà viết liền sau phần phạm vi áp dụng. Không nhất thiết SKKN nào cũng có phần kiến nghị. Nếu có phần kiến nghị thì chỉ nên nêu những vấn đề cụ thể có liên quan trực tiếp đến nội dung đề tài mà mình đang nghiên cứu, đang thực hiện; để sau này, chính mình hoặc người khác khi đem vận dụng các giải pháp trong SKKN sẽ đạt vượt trội hơn.
Tóm lại, phần kết luận của một SKKN phải viết thành một thể hoàn chỉnh, ngắn gọn, để người đọc thấy được SKKN đã tạo hiệu quả cao hơn, đáng tin và có tính khả thi trong thực tế, như vậy là đã có một kết luận  tốt của một đề tài SKKN.
 
C-  NHỮNG YÊU CẦU VỀ HÌNH THỨC CỦA MỘT SKKN:
Một SKKN phải đạt cả yêu cầu về nội dung và hình thức, người viết phải tuân thủ các quy định sau: 
1/ Dung lượng, định dạng trang giấy, kiểu chữ, cỡ chữ:
+ SKKN được trình bày trên giấy khổ A4. Đánh máy vi tính, không được sai chính tả, kiểu chữ Time New Roman, Size 14, dãn dòng 1,5 line.
+ Định dạng trang giấy như sau:
Lề trái                3,0    3,5 cm
Lề phải              1,5    2,0 cm
Lề trên               2,0    2,5 cm
Lề dưới              2,0    2,5cm
+ Số trang được ghi ở góc phải lề dưới.
+ Về dung lượng, nếu một SKKN viết dưới 5 trang  thì không thể chứa đựng được những nội dung yêu cầu cần trình bày, SKKN đó coi như chưa đạt. Tùy từng đề tài cụ thể, SKKN có thể viết dài hơn nhưng phần lời nói đầu không nên viết dài quá mà chỉ nên viết vừa đủ những điều cần thiết mà thôi.
2/ Phần trích dẫn và trình bày tài liệu tham khảo:
+ Phần trích dẫn: Người viết khi cần trích dẫn một nguyên lý, một câu trong sách hay câu nói của lãnh đạo thì phải trích đầy đủ nguyên văn, trích dẫn đó nằm ở văn bản nào? do ai nói, vào thời điểm nào, ở đâu? để trích dẫn cho chính xác. Nếu chỉ trích dẫn một vế của nguyên lý, một phần của câu nói hoặc trích dẫn không có cơ sở, do người viết chỉ nghe nói lại hay chưa được tiếp xúc với văn bản gốc nên phần trích dẫn chưa rõ, chưa chính xác thì phần này coi như phạm quy, làm giảm giá trị SKKN. 
+ Phần ghi chú cuối trang: Yêu cầu bắt buộc chỉ ghi chú ngay dưới mỗi trang những thông tin trích nguyên văn, phần trích nguyên văn này phải được đặt trong dấu ngoặc kép (“) và được ghi bên cạnh bằng số (số…) hoặc dấu (*) để trích dẫn bên dưới.
Ví dụ: “ Non sông Việt Nam có trở nên vẻ vang hay không… các em” (1)
+ Phần ghi danh mục tài liệu tham khảo:
- Trình tự ghi một danh mục tài liệu tham khảo gồm: Tên tác giả, tên tác phẩm được đặt trong dấu ngoặc kép, nhà xuất bản, năm xuất bản.
- Sắp xếp thứ tự tài liệu tham khảo: Sắp xếp các văn bản, nghị quyết của Đảng trước, các tài liệu cá nhân và tập thể sau (kể cả báo, tạp chí…)
- Sắp xếp tên tác giả theo vần ABC; các cơ quan khác ngoài Trung ương Đảng, Quốc hội, Nhà nước thì đều xếp tên cơ quan theo thứ tự ABC.
 
D-  SẮP XẾP BỐ CỤC: Một SKKN được đóng tập và sắp xếp theo thứ tự như sau:
- Bìa chính
- Bìa phụ
- Lời nói đầu
Hai phần này có thể gộp lại thành Phần 2: Giải pháp và Kết quả

- Phần 1: Thực trạng đề tài
- Phần 2: Giải pháp
- Phần 3: Kết quả
- Kết luận 
- Danh mục tài liệu tham khảo
- Mục lục (nếu có, có thể đặt trước phần lời nói đầu)
- Phụ lục (nếu có)
  
E-   NỘI DUNG CHẤM SKKN
Quy định chấm SKKN gồm các nội dung sau:
	Mục
	Nhận xét đề tài
	Điểm

quy định
	Điểm đạt

	I/- Nội dung
	90đ
	

	a.
	Tính mới: 
	20
	

	b.
	Tính khoa học: 
	25
	

	c.
	Tính thực tiễn:
	20
	

	d.
	Tính hiệu quả: 
	25
	

	II/- Hình thức
	10
	

	
	Tổng cộng:     
	100
	


 

