CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÀI VIẾT SÁNG KIẾN

Đề nghị công nhận Chiến sĩ Thi đua cấp cơ sở
Năm học 2018-2019 
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: HUỲNH VĂN HIẾU
· Sinh ngày 15 tháng 02 năm 1983;  
Giới tính: Nam
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Kế toán & kiểm toán;
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên
· Chức vụ, đơn vị công tác: Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
· Tên sáng kiến: …………
II. NỘI DUNG SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM:

1. Phần thứ nhất: Đặt vấn đề: 

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có trình độ kỹ thuật chất lượng cao, uy tín đáp ứng nhu cầu xã hội, doanh nghiệp và góp phần  phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước.
Để đạt được mục tiêu trên nhà trường luôn chú trọng nâng cao chính sách chất lượng: Xây dựng trường trở thành cơ sở đào tạo mở, linh hoạt; Đồng thời áp dụng triệt để công nghệ thông tin vào công tác quản lý, giảng dạy và học tập; Liên tục cải tiến chất lượng giáo dục đào tạo đáp ứng yêu cầu phát triển bền vững của xã hội; Đầu tư xây dựng cơ sở vật chất phòng học, phòng làm việc, nhà xưởng thực hành, thư viện theo hướng chuẩn hóa, kiên cố hóa và từng bước hiện đại hóa trang thiết bị phục vụ công tác đào tạo, xây dựng đội ngũ Cán bộ –  Giảng viên –  Công nhân viên giỏi chuyên môn nhiệp vụ, có đạo đức và tâm huyết với nghề; Song song đó Nhà trường luôn đặc biệt quan tâm đến Công tác Học sinh Sinh viên và xác định Công tác Học sinh sinh viên là một trong những nhiệm vụ được ưu tiên hàng đầu, có tính chất quyết định đến sự lớn mạnh và phát triển bền vững của Nhà trường. 

Mặt khác trong 3 năm gần đây, số lượng học sinh sinh viên (HSSV) trúng tuyển nhập học tại trường có chiều hướng tăng nhanh, nhưng số cán bộ nhân viên của phòng giảm; vì vậy ảnh hưởng đến công tác học sinh sinh viên, nhất là công tác tư vấn, tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên (Phòng CTCT-HSSV). Đây là một vấn đề rất quan trọng, cần thiết để tạo điều kiện cho học sinh sinh viên yên tâm học tập và rèn luyện tại trường. Như vậy cần phải có giải pháp phù hợp để công tác giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV đạt hiệu quả cao.

BẢNG THỐNG KÊ 
	Năm học
	2016
	2017
	2018

	Tổng số HSSV
	8250
	9940
	13259

	Tổng số HSSV tuyển mới
	3938
	5003
	5745
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Biểu đồ thể hiện sự phát triển của nhà trường trong 3 năm 
Đồng thời thực hiện Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH, ngày 30 tháng 06 năm 2017 về việc ban hành quy chế Công tác HSSV trong trường Trung cấp và trường Cao đẳng. Nhằm đảm bảo các tiêu chí đánh giá Công tác HSSV trong điều 23, yêu cầu Công tác HSSV của các trường phải thực hiện đồng bộ thống nhất theo qui định của pháp luật, trình độ đội ngũ thực hiện, hiện đại hóa cơ sở vật chất, kỹ thuật và ứng dụng khoa học công nghệ trong hoạt động giải quyết các thủ tục hành chính và dịch vụ hỗ trợ cho HSSV …

Mặc dù còn nhiều khó khăn nhưng với sự chỉ đạo trực tiếp, sâu sát của Ban Giám hiệu và sự nỗ lực của tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên của Phòng CTCT-HSSV, thì công tác tiếp nhận và quản lý và giải quyết các chế độ chính sách, các dịch vụ hỗ trợ cho  HSSV ngày càng đi vào chuyên sâu ổn định, góp phần đưa công tác học tập, sinh hoạt, rèn luyện của HSSV đi vào nề nếp. 

Từ những nhận thức trên, trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao tôi đã mạnh dạn nghiên cứu “Đổi mới một số giải pháp trong quy trình giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV”, để thuận tiện trong việc xử lý dữ liệu, tinh gọn quy trình xử lý, lập và lưu hồ sơ khoa học hơn bằng các giải pháp như sau:

- Giải pháp 1: Cải tiến phần mềm hệ thống quản lý giáo dục PMT - EMS: 
+ Trước đây việc giải quyết các yêu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV đều được thực hiện chủ yếu bằng hình thức thủ công và kê khai theo biểu mẫu; học sinh sinh viên có nhu cầu xin mẫu đơn tại Phòng CTCT-HSSV điền đầy đủ thông tin, sau đó cán bộ phòng kiểm duyệt, lập giấy xác nhận trình Ban giám hiệu phê duyệt. 
Việc giải quyết theo qui trình này gặp một số bất cập như thông tin kê khai, yêu cầu của HSSV đôi lúc không rõ, không chính xác…, giải quyết yêu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV mất rất nhiều thời gian (từ 03 ngày trở lên). Từ đó, tôi mạnh dạn đề xuất ý kiến việc giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV được thực hiện thông qua hệ thống phần mềm quản lý đào tạo PMT - EMS. Thông qua phần mềm này HSSV có thể đăng ký trực tuyến các yêu cầu về thủ tục hành chính trên phần mềm với các loại biểu mẫu đã được mã hóa thống nhất theo yêu cầu của HSSV…;
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- Giải pháp 2: Rút gọn các thủ tục hành chính trong hoạt động giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV: Tinh gọn quy trình xử lý giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV, trước đây quy trình giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV được thực hiện bằng việc HSSV đến gặp trực tiếp cán bộ Phòng CTCT-HSSV để nêu rõ nhu cầu và được hướng dẫn viết mẫu đơn theo yêu cầu. Hiện nay, thông qua hệ thống phần mềm quản lý đào tạo PMT - EMS, sẽ thực hiện đăng ký thủ tục hành chính trực tuyến trên với các loại biểu mẫu đã được mã hóa. Từ đó, nhân viên thực hiện dễ dàng truy cập, xác định rõ nhu cầu và rút ngắn qui trình giải quyết, đáp ứng nhu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV với độ chính xác, hiệu quả cao.
- Giải pháp 3: Thực hiện việc tách, lọc theo ký hiệu mã số biểu mẫu về thủ tục hành chính cho HSSV để lập lưu hồ sơ lưu trữ. 

· Việc giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV thông qua phần mềm quản lý đào tạo, thời gian thực hiện có thể rút gọn trong ngày.
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2. Nội dung:
2.1. Cơ sở nghiên cứu:

2.1.1. Cơ sở lý luận:

Căn cứ công văn hướng dẫn về công tác HSSV ở các bậc học của các cấp lãnh đạo cấp trên:

Mục tiêu của công tác HSSV là một trong những công tác trọng tâm của Hiệu trưởng nhà Trường quan tâm và đảm bảo thực hiện đúng quy chế của các cấp;
Trong quá trình thực hiện luôn đòi hỏi công tác giải quyết các thủ tục hành chính cho học sinh sinh viên phải đảm bảo các yêu cầu: 
- Phân loại hồ sơ, lý lịch HSSV đúng theo ngành nghề và bậc đào tạo; 

- Bổ sung, chỉnh sửa hồ sơ, lý lịch;

- Xác định giá trị hồ sơ, lý lịch;

- Thống kê, bảo quản hồ sơ, lý lịch;
- Tổ chức phục vụ khai thác, sử dụng hồ sơ, lý lịch;
- Phải bảo đảm chính xác, rõ ràng, khoa học, … về các thông tin, nhu cầu của HSSV;
- Đảm bảo việc giải quyết chế độ chính sách, các dịch vụ hỗ trợ… cho HSSV tuyển đúng quy chế, quy định của các cấp.
2.1.2. Cơ sở thực tiễn: 
- Đặc điểm về Phòng  CTCT-HSSV của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh: 

* Về cơ cấu nhân sự:

+ Phòng bao gồm 19 người: Trong đó có 01 Phó Trưởng phòng, Phụ trách phòng, 01 Phó trưởng phòng, 01 Tổ trưởng và 16 nhân viên;

+ Về trình độ của các thành viên trong Phòng CTCT-HSSV: Trình độ trên Đại học 01 người, trình độ Đại học 08 người và trình độ Cao đẳng 10 người;
* Về vị trí việc làm: 

Để đảm bảo thực hiện công tác giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV Phòng đã bố trí (02 nhân sự) phụ trách công tác; 01 nhân viên tổng hợp, 01 nhân hành chính;
- Kho lưu trữ hồ sơ của Trường;
- Các chức năng và ứng dụng trên hệ thống phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS phục vụ công tác lưu trữ và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV cũng như quản lý đào tạo của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
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2.2.  Phạm vi đề tài:

Một số giải pháp đổi mới công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác HSSV của nhà trường năm 2018.

2.3. Thực trạng đề tài:

Việc giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng phố Hồ Chí Minh, trước đây được thực hiện chủ yếu bằng các giải pháp thủ công, với quy trình không nhất quán, thiếu ổn định nên việc tìm kiếm thông tin hồ sơ, lý lịch HSSV gặp khó khăn; thực hiện giải quyết chế độ chính sách và các dịch vụ hỗ trợ cho HSSV rườm ra, mất nhiều thời gian... Chính vì vậy việc đổi mới công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV sẽ giúp cho công tác HSSV của Trường đạt hiệu quả tốt hơn.

Mã hồ sơ, biểu mẫu hành chánh được mã hóa cụ thể: 
Quy định lưu trữ hồ sơ thư viện

· Biểu mẫu: (theo chuẩn ISO:2015)
Biểu mẫu 1: Danh sách MGHP, Hỗ trợ chi phí học tập
SDC-WI-01/RE01

Biểu mẫu 2: Vay vốn học tập                                                 
SDC-WI-01/RE02

Biểu mẫu 3  Quyết định, danh sách cấp học bổng                   
SDC-WI-01/RE03

Biểu mẫu 4: Quyết định danh sách Khen thưởng

SDC-WI-01/RE04

2.4. Các giải pháp thực hiện:

Việc đổi mới Công tác giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV trong năm 2018 tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được thực hiện theo tiến độ, thời gian từ ngày 20/02/2018 đến ngày 30/12/2018 với các giai đoạn cụ thể như sau:

2.4.1. Nội dung 1: Nghiên cứu rà soát các văn bản, tham quan, học tập kinh nghiệm từ các trường Đại học, Cao đẳng trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh:

- Thời gian thực hiện : 

Từ ngày 20 tháng 02 năm 2018  đến ngày 20 tháng 03 năm 2018
- Công việc và giải pháp tiến hành: 

· Xác định cơ sở khoa học và tính pháp lý trong công tác giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV:
·  Nhận nhiệm vụ phụ trách công tác giải quyết các thủ tục hành chánh cho trong năm 2018 được Phòng CTCT-HSSV thông qua trong buổi họp phòng; 

·  Cập nhật, nghiên cứu các văn bản, quy chế, quy định liên quan đến công tác HSSV: Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH, ngày 30 tháng 06 năm 2017 về việc ban hành quy chế Công tác HSSV trong trường Trung cấp và trường Cao đẳng; Văn bản hợp nhất số 01/VBHN-VPQH ngày ngày 30 tháng 7 năm 2012 của Văn phòng Quốc hội. Về Pháp lệnh ưu đãi người có công với Cách mạng; Nghị định số 86/2015/NĐ-CP ngày 02 tháng 10 năm 2015. Quy định về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập từ năm học 2015 – 2016 đến năm học 2020 – 2021; Thông tư liên tịch số 09/2016/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH, ngày 30 tháng 3 năm 2016. Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 86/2015/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 2015 của chính phủ qui định về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập rừ năm học 2015-2016 đến năm học 2020-2021; công văn số 3841/HDLS-SGDĐT-SLĐTBXH-STC ngày 09 tháng 11 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo – Sở Lao động Thương binh và Xã hội – Sở Tài chính. Hướng dẫn liên sở về thực hiện miễn giảm học phí và hỗ trợ chi phí học tập cho HSSV từ năm học 2016-2017 đến năm học 2020-2021; Luật số 718/2015/QH13 ngày 19 tháng 06 năm 2015 về việc ban hành Luật Nghĩa vụ Quân sự; Quyết định số 157/2007/QĐ-TTg ngày 27 tháng 9 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về tín dụng đối với HSSV; Quyết định số 853/QĐ-TTg ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về điều chỉnh mức cho vay và lãi suất cho vay đối với HSSV; Quyết định số 751/QĐ-TTg ngày 30 tháng 5 năm 2017 của Thủ tướng Chính phủ về điều chỉnh mức cho vay đối với HSSV; Quyết định 70/2008/QĐ-B LĐTBXH, ngày 30 tháng 12 năm 2008 của Bộ Lao động Thương binh & Xã hội, về Học bổng khuyến khích học nghề …;

·  Tham khảo và học hỏi kinh nghiệm giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV ở các trường Đại học, Cao đẳng tại Thành phố Hồ Chí Minh;
·  Nghiên cứu ứng dụng trong Website và phần mềm quản lý đào tạo của nhà Trường;
· Thực trạng công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV và kiểm soát tiến trình thực hiện công việc:

·  Xác định mục tiêu nghiên cứu của giải pháp sáng kiến kinh nghiệm:
+ Thực hiện mã hóa các loại biểu mẫu hành chính dành cho HSSV;

+ Hoàn thiện, đổi mới quy trình giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV theo hướng đơn giản hóa, đảm bảo tính khoa học, giải quyết nhanh chóng, chính xác, hiệu quả cao…;
·  Kiểm tra rà soát biểu mẫu, thủ tục hành chính cho HSSV trong những năm qua của nhà trường nhằm phát hiện những thiếu sót còn tồn tại trong công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV chưa được xử lý như: 

+ Đăng ký bổ sung hồ sơ, lý lịch HSSV trực tuyến;
+ Kiểm tra thông tin  HSSV đăng nhập chưa chính xác, hiệu chỉnh, bổ sung cho phù hợp theo đúng thủ tục hành chính;
+ Chưa chuẩn hóa bộ biểu mẫu, thủ tục hành chính cho HSSV;
+ Phần mềm quản lý đào tạo và Website chưa đồng nhất xử lý dữ liệu;

·  Trên cơ sở ra soát phát hiện những thiếu sót còn tồn tại bản thân sẽ đề xuất lên các cấp lãnh đạo nhà Trường để được hỗ trợ, cập nhật, bổ sung và hiệu chỉnh các lỗi còn thiếu và xin ý kiến chỉ đạo thực hiện;

· Tổng hợp và đánh giá kết quả thực hiện;  

2.4.2. Nội dung 2: Hiệu chỉnh, bổ sung, chỉnh sửa các lỗi còn tồn tại ảnh hưởng đến công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV. Xây dựng bộ mẫu đăng ký giải quyết nhu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV;
· Thời gian thực hiện: 


Từ ngày 21 tháng 3 năm 2018 đến ngày 29 tháng 4 năm 2018
· Công việc tiến hành:

· Tiếp tục, cập nhật, nghiên cứu các văn bản, quy chế, quy định liên quan đến công tác HSSV: Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH, ngày 30 tháng 06 năm 2017 về việc ban hành quy chế Công tác HSSV trong trường Trung cấp và trường Cao đẳng; Văn bản hợp nhất số 01/VBHN-VPQH ngày ngày 30 tháng 7 năm 2012 của Văn phòng Quốc hội. Về Pháp lệnh ưu đãi người có công với Cách mạng; Nghị định số 86/2015/NĐ-CP ngày 02 tháng 10 năm 2015. Quy định về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập từ năm học 2015 – 2016 đến năm học 2020 – 2021; Thông tư liên tịch số 09/2016/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH, ngày 30 tháng 3 năm 2016. Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định 86/2015/NĐ-CP ngày 20 tháng 10 năm 2015 của chính phủ qui định về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập rừ năm học 2015-2016 đến năm học 2020-2021; công văn số 3841/HDLS-SGDĐT-SLĐTBXH-STC ngày 09 tháng 11 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo – Sở Lao động Thương binh và Xã hội – Sở Tài chính. Hướng dẫn liên sở về thực hiện miễn giảm học phí và hỗ trợ chi phí học tập cho HSSV từ năm học 2016-2017 đến năm học 2020-2021; Luật số 718/2015/QH13 ngày 19 tháng 06 năm 2015 về việc ban hành Luật Nghĩa vụ Quân sự; Quyết định số 157/2007/QĐ-TTg ngày 27 tháng 9 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về tín dụng đối với HSSV; Quyết định số 853/QĐ-TTg ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về điều chỉnh mức cho vay và lãi suất cho vay đối với HSSV; Quyết định số 751/QĐ-TTg ngày 30 tháng 5 năm 2017 của Thủ tướng Chính phủ về điều chỉnh mức cho vay đối với HSSV; Quyết định 70/2008/QĐ-B LĐTBXH, ngày 30 tháng 12 năm 2008 của Bộ Lao động Thương binh & Xã hội, về Học bổng khuyến khích học nghề …;

· Xây dựng qui trình cần thực hiện có liên quan đến công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV, đồng thời sử dụng những ứng dụng có sẵn trong Website và phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV và kiểm tra mức độ đáp ứng của phần mềm đào tạo. Thông qua đó báo cáo và đề xuất lên lãnh đạo nhà Trường góp ý và cho ý kiến chỉ đạo thực hiện;

· Xây dựng thiết kế bộ biểu mẫu giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV bao gồm biểu mẫu đăng ký trực tiếp tại trường và đăng ký trực tuyến qua Website và phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS của Nhà trường, để thuận tiện cho việc giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV và lưu trữ  theo qui định; 
· Biểu mẫu hành chính dành cho HSSV:
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Khi xây dựng bộ mẫu mới: Cần yêu cầu bổ sung điều kiện bắt buộc HSSV phải điền đầy đủ thông tin về lý lịch như: Họ và tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, số điện thoại, …..;
HSSV đăng ký nhu cầu xác nhận thủ tục hành chính: HSSV cần xác định đúng nhu cầu về thủ tục hành chính mà mình cần, để thực hiện đăng ký và đảm bảo các tiêu chí bắt buộc kèm theo;

Khi HSSV hoàn tất đăng ký nhu cầu về thủ tục hành chính: Yêu cầu sổ ra thông báo đăng ký nhu cầu về thủ tục hành chính thành công;

HSSV thực đăng ký nhu cầu về thủ tục hành chính trực tuyến ở Website và phần mềm Quản lý đào tạo PMT – EMS của Nhà trường thành công, thông qua đó cán bộ phụ trách công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV sẽ tiến hành  ghi nhận thông tin, kiểm tra, xử lý dữ liệu trên Website và phần mềm quản lý đào tạo PMT - EMS (chỉnh sửa, bổ sung, duyệt hồ sơ, duyệt nhu cầu HSSV đăng ký,….). Sau đó, chỉ cần nhập mã số sinh viên tìm kiếm là có đầy đủ tất cả thông tin về nhu cầu hành chính của cá nhân HSSV cần chứng thực;
·  Tham gia tập huấn phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS về công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh sau khi đã được Công ty cung cấp phần mềm quản lý đào tạo chỉnh sửa;

·  Kiểm tra rà soát lại các công việc đã thực hiện và thông qua Phòng CTCT-HSSV báo cáo lên Hiệu trưởng;

·  Tổng hợp và đánh giá kết quả thực hiện.

2.4.3. Nội dung 3: Thực hiện ứng dụng trong Website và phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV và đánh giá kết quả thực hiện
- Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 05 năm 2018 đến ngày 30 tháng 11 năm 2018 
· Công việc giải pháp tiến hành: 

·  Công tác quản lý hồ sơ và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV: Áp dụng qui trình công tác quản lý hồ sơ và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV  đã được Phòng CTCT-HSSV thông qua và ứng dụng trong Website và phần mềm quản lý đào tạo đã được bổ sung, hiệu chỉnh vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV năm 2018;

Để công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV qua thông qua ứng dụng trong Website và phần mềm quản lý đào tạo được thuận lợi, đạt hiệu quả cao, thì việc hướng dẫn cho HSSV biết, sử dụng Website và phần mềm quản lý đào tạo của Nhà trường vai trò rất quan trọng. Công tác này được triển khai thực hiện như sau:

+ Vào đầu năm học, thông qua Tuần sinh hoạt giáo dục định hướng, báo viên thuộc Phòng CTCT-HSSV sẽ triển khai, hướng dẫn HSSV sử dụng Website và phần mềm quản lý đào tạo PMT- EMS của Nhà trường. HSSV biết và phải có trách nhiệm thực hiện điền đầy đủ thông tin bổ sung về lý lịch trên trang các nhân và thực hiện đăng ký xin xác nhận về nhu cầu thủ tục hành chính cho mình;
+ Hướng dẫn trực tiếp tại phòng CTCT-HSSV: Khi HSSV có nhu cầu thì cán bộ và nhân viên phụ trách sẽ hướng dẫn trực tiếp HSSV thực hiện hông qua hệ thống máy tính được trang bị tại phòng;

+ Ngoài ra, công tác này còn được duy trì thực hiện định kỳ thông qua hướng dẫn của giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập và sổ tay giáo dục định hướng dùng cho HSSV theo học tại trường.
· Bảng hướng dẫn tra cứu trên tài khoản cá nhân

· Địa chỉ trang web của trường: LTTC.EDU.VN
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·  Công tác kiểm tra, theo dõi và đánh giá kết quả thực hiện: Công tác này được thực hiện thường xuyên, định kỳ hàng ngày nhằm kịp thời ghi nhận những hạn chế cần tiếp tục hiệu chỉnh trong thời gian tới;

·  Công tác báo cáo tổng hợp số liệu: Được thực hiện bằng cách cập nhật các biểu mẫu báo cáo, thống kê. Sau đó điền đầy đủ số liệu trình lên các cấp lãnh đạo nhà Trường duyệt.

·  Tổng kết, đánh giá và rút kinh nghiệm các công việc đã triển khai trong suốt quá trình thực hiện.
2.5. Khả năng ứng dụng, triển khai kết quả của SKKN. 

Giải pháp sáng kiến kinh nghiệm đã đem lại hiệu quả cao cho công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh năm 2018. Trong thời gian tới Phòng CTCT-HSSV tiếp tục áp dụng giải pháp này nhiệm vụ giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV. Hơn nữa hiệu quả của giải pháp có thể được áp dụng nhân rộng cho công tác giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV cho các trường bạn có sử dụng phần mềm quản lý đào tạo. 
2.6. Kết quả thực hiện

Sáng kiến “Đổi mới một số giải pháp trong quy trình giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV” được thực hiện dựa trên cơ sở các văn bản pháp lý của các cấp, cùng với việc học tập, nghiên cứu việc mã hóa mã các loại biểu mẫu về nhu cầu thủ tục hành chính cho HSSV và căn cứ vào tình hình thực tế trong công tác quản lý hồ sơ của Phòng CTCT-HSSV Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Vận dụng mã hóa mã các loại biểu mẫu về thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được áp dụng bắt đầu từ năm 2018;

Các nội dung sáng kiến “Đổi mới một số giải pháp trong quy trình giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV”, của việc mã hóa mã hồ sơ các biểu mẫu về thủ tục hành chính cho HSSV của phòng CTCT-HSSV bám sát các văn bản pháp lý của các cấp, yêu cầu cơ bản thực tế của công tác HSSV và đạt được mục tiêu của công việc;

- Mặt tích cực: Xây dựng được qui trình mã hóa mã hồ sơ các biểu mẫu và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV ngắn gọn, dễ hiểu, dễ áp dụng, triển khai thực hiện nhanh chóng, chính xác, hiệu quả trong toàn thể nhân viên của Phòng CTCT-HSSV. Mặt khác thiết lập được thông tin hai chiều giữa nhà trường với HSSV trong việc giải quyết nhu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV. Đặc biệt việc kê khai thông tin lý lịch của HSSV được cập nhật, đầy đủ, chính xác;

- Mặt hạn chế: Do kinh nghiệm bản thân còn hạn chế, nên việc mã hóa các biểu mẫu và giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV chưa thật sự đáp ứng đầy đủ yêu cầu công tác HSSV theo mong muốn Phòng CTCT-HSSV nói riêng và của Nhà trường nói chung. Trong thời gian tới nội dung của giải pháp cần phải hiệu chỉnh cho phù hợp theo từng giai đoạn phát triển của nhà trường.

3. Kết luận:

3.1. Tính hiệu quả:

Một số giải pháp đổi mới qui trình giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV đã được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác HSSV của Phòng CTCT-HSSV trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh năm 2018, bước đầu đã đạt được một số hiệu quả sau:

- Công tác HSSV của trường được triển khai thực hiện theo đúng qui định của các cấp và đúng với các qui định Pháp luật của Nhà nước;
- Công tác quản lý hồ sơ và giải quyết thủ tục hành chính của HSSV thực hiện được đơn giản hóa, đảm bảo tính khoa học, công việc được giải quyết nhanh chóng, kịp thời, đảm bảo hồ sơ lưu trữ phải đầy đủ, rõ ràng, chính xác và đạt hiệu quả cao (có thể thực hiện giải quyết gấp ngay trong ngày nếu HSSV cần đáp ứng);
- Thông tin về lý lịch của HSSV cập nhập đầy đủ, cần thiết cho nhu cầu lưu trữ dữ liệu cũng như tra cứu thông tin;
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* Thống kê công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV năm 2018 so với những năm trước đây thông qua bảng dữ liệu;
	Năm học
	Tổng số HSSV toàn trường
	Số lượt cấp giấy xác nhận
	Tỷ lệ %
	Ghi chú

	2017-2018
	9940
	1725
	18%
	

	2018-2019
	13259
	7500
	57%
	




- Hoàn thiện công tác giải quyết các nhu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV nói riêng và công tác HSSV nói chung của nhà Trường; 


- Đảm bảo sự phối hợp với các Khoa, các Phòng ban trong trường. Trong công tác HSSV và quản lý đào tạo trong trường;

3.2. Những kiến nghị, đề xuất:

Mặc dù công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV trong năm 2018 đã được nâng cao. Tuy nhiên trong quá trình thực hiện công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV còn nhiều khó khăn như: trong phần mềm đào tạo của Trường, một số HSSV chưa cập nhật, bổ sung đầy đủ thông tin lý lịch của HSSV, hệ thống mạng internet trong trường hoạt động chưa thật sự ổn định…Vì thế để nâng cao hiệu hơn nữa việc quản lý lưu trữ hồ sơ và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV, bản thân tôi đề xuất lãnh đạo Nhà trường cần chú trọng:

- Đề nghị công ty quản lý phần mềm đào tạo bổ sung thêm những chức năng, ứng dụng phù hợp với công tác HSSV và với từng giai đoạn phát triển của trường;

- Hoàn thiện hệ thống mạng internet trong toàn trường;

- Thường xuyên tổ chức các buổi bồi dưỡng chuyên đề có liên quan đến công tác quản lý hồ sơ và giải quyết thủ tục hành chính cho cán bộ và nhân viên thực hiện./. 



Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 10 tháng 01 năm 2019

BỘ PHẬN/ĐƠN VỊ ÁP DỤNG  
NGƯỜI VIẾT BÀI


Huỳnh Văn Hiếu
TÀI LIỆU THAM KHẢO
1/ Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 6 năm 2017 về ban hành quy chế công tác học sinh sinh viên trong trường trung cấp, cao đẳng;
 2/ Thông tư số 05/2017/TT-BLĐTBXH, ngày 02 tháng 03 năm 2017 về quy định quy chế tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng;

3/  Luật lưu trữ số 01/2011/QH13./.
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