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BÁO CÁO SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

NĂM HỌC 2015 - 2016
MỘT SỐ GIẢI PHÁP NHẰM GÓP PHẦN NÂNG CAO 

CÔNG TÁC CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT TỰ TƯ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Tác giả: NGUYỄN THỊ BÍCH LIỄU

Người hướng dẫn: Bà Đinh Hồng Minh – Trưởng phòng

Đơn vị: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
TP. Hồ Chí Minh, tháng 01 năm 2016
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÁO CÁO SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận giải pháp công tác)
I. 
SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: 
Nguyễn Thị Bích Liễu
· Sinh ngày, tháng, năm: 
13/02/1988    
Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 
Đại học Quản trị kinh doanh
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: 
Nhân viên
· Chức vụ, đơn vị công tác: 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
II. NỘI DUNG:

1. MỞ ĐẦU

· Thủ tục là: phương thức, cách thức giải quyết công việc theo một trình tự nhất định, một thể lệ thống nhất bao gồm các nhiệm vụ liên quan chặt chẽ với nhau nhằm đạt được kết quả mong muốn.

· Thủ tục hành chính là: trình tự, cách thức thực hiện các hồ sơ, yêu cầu và điều kiện do cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền quy định cho các cơ quan, tổ chức và cá nhân phải tuân theo khi giải quyết một công việc cụ thể.
Thủ tục hành chính (TTHC) tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM là một hoạt động quan trọng được đặt ra để giúp cán bộ quản lý (CBQL) điều hành hoạt động của đơn vị theo một thể thống nhất và để phục vụ tốt hơn yêu cầu, quyền và lợi ích của CBGVNV và ngược lại. Tuy nhiên, qua khảo sát thực tế, tôi thấy còn một số công tác cần cải cách thủ tục về hành chính như: tuyển sinh, tổ chức, hành chính, đào tạo bồi dưỡng, quản lý học sinh sinh viên, kế toán…… 

Vì vậy, tôi chọn đề tài “Một số giải pháp nhằm góp phần nâng cao công tác cải cách thủ tục hành chính tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM” với mục tiêu:
· Xây dựng đội ngũ cán bộ – giáo viên – nhân viên (CBGVNV) có phẩm chất, năng lực và trình độ, đáp ứng yêu cầu trong công cuộc xây dựng và phát triển của nhà trường, tiếp tục ứng dụng có hiệu quả công nghệ thông tin góp phần nâng cao năng lực, hiệu quả quản lý và điều hành của nhà trường.

· Thực hiện công tác cải cách hành chính của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM là xây dựng công tác quản lý trường học đảm bảo thông suốt, vững mạnh, hiệu quả; xây dựng đội ngũ CBGVNV có phẩm chất, năng lực và trình độ phục vụ tốt yêu cầu của nhân dân, phụ huynh, học sinh; tạo môi trường cho các đơn vị, cá nhân tuân thủ thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực giáo dục.

· Thực hiện cải cách hành chính đảm bảo thời gian, chất lượng, đúng nội dung, nhiệm vụ được phân công, đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ giữa CBGVNV và các đơn vị trong nhà trường.
2. THỰC TRẠNG
2.1. Công tác tuyển sinh
· Năm học 2014 – 2015 vừa qua, dưới sự chỉ đạo của Ban Giám hiệu và sự phối hợp chặt chẽ giữa các đơn vị trong toàn trường. Nhà trường đã thực hiện công tác tuyển sinh, không chỉ là tuyển sinh Trung cấp và Cao đẳng chuyên nghiệp mà còn được cho phép mở thêm các hệ đào tạo nghề…..đúng với chỉ tiêu được đặt ra trong chiến lược phát triển Nhà trường. 
· Trong thời gian tuyển sinh vừa qua, tôi thấy còn một số vấn đề như sau:
+
Đối với nhà trường: các cán bộ phụ trách công tác tư vấn và tuyển sinh chưa được bồi dưỡng các kiến thức về tư vấn hướng nghiệp và nhập dữ liệu vào phần mềm tuyển sinh.

+
Đối với phụ huynh và học sinh sinh viên (HSSV): lần đầu tiên đến trường để tìm hiểu và đăng ký học cho con em hoặc cho bản thân nhưng họ không biết phải đến các phòng ban nào để được tư vấn, đăng ký, đóng tiền…..
2.2. Công tác tổ chức
· Hiện nay nhà trường đã xây dựng và thực hiện các quy trình và thủ tục như: quy trình đánh giá viên chức tập sự, thử việc, quy trình đi học sau đại học, quy trình xin phép đi nước ngoài, thủ tục tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, thủ tục xác nhận thời gian công tác, xác nhận mức thu nhập…., tiết kiệm được thời gian. CBQL có thể điều hành hoạt động của đơn vị theo một thể thống nhất và để phục vụ tốt hơn yêu cầu, quyền và lợi ích của CBGVNV. 
· Tuy nhiên, quy trình giải quyết thủ tục hành chính chưa được xây dựng và công khai tại các đơn vị. CBGNNV, phụ huynh và HSSV không nắm rõ hết chức năng và nhiệm vụ của các đơn vị trong toàn trường.
2.3. Công tác hành chính

· Soạn thảo văn bản: khó hay dễ? Soạn thảo văn bản là một công việc thường xuyên và không thể thiếu được trong các văn phòng, công sở. Tuy nhiên không phải ai cũng nắm vững các nguyên tắc soạn thảo văn bản và tôi dám chắc rằng thậm chí một số cá nhân khi soạn thảo còn nổi cáu nữa. 
· Vấn đề mà chúng ta hay gặp phải là: thể thức trình bày văn bản (cỡ chữ, viết hoa, viết thường, in đậm, in nghiêng), viết sai chính tả….
2.4. Công tác đào tạo, bồi dưỡng
· Tính đến năm học 2015 – 2016, nhà trường đã có 06 CBGV có trình độ Tiến sỹ và 122 CBGVNV có trình độ Thạc sỹ. Nhà trường đã tạo mọi điều kiện để CBGV tham gia các khóa đào tạo và bồi dưỡng: kinh phí, giảm khối lượng giảng dạy, liên kết với các trường mở các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho CBGV…. 
2.5. Tuy nhiên, còn nhiều CBGV không phải là Thạc sỹ chuyên ngành. CBGV đã có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm cần bồi dưỡng thêm cho phù hợp với quy định mới của Bộ Giáo dục và Đào tạo: chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dành cho giảng viên giảng dạy cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp hoặc chứng chỉ sư phạm dạy nghề.

2.6. Công tác quản lý HSSV
3. GIẢI PHÁP CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
3.1. Công tác tuyển sinh

· Trang bị máy tính có cấu hình mạnh và đảm bảo đường truyền internet ổn định để cán bộ phụ trách tuyển sinh nhập dữ liệu dễ dàng và cập nhật kịp thời các chỉ đạo và hướng dẫn của các Sở ban ngành có liên quan.
· Tổ chức lớp bồi dưỡng để phổ biến các văn bản hướng dẫn và quy định của Bộ Giáo dục – Đào tạo, cách thức giao tiếp với phụ huynh và HSSV.
· Tạo chuyên mục tư vấn tuyển sinh trực tuyến qua messenger tích hợp trong trang web của trường, qua đó nhà trường có thể lưu lại thông tin, nội dung và giải đáp thắc mắc của phụ huynh hoặc HSSV.
· Chuẩn bị sơ đồ về “quy trình hướng dẫn đăng ký hồ sơ tuyển sinh” và các biển chỉ dẫn hướng đi để phụ huynh và HSSV dễ dàng đến các phòng chức năng thực hiện thủ tục đăng ký nhập học, được ép bằng nhựa cứng để những năm học sau có thể sử dụng lại và tiết kiệm kinh phí cho nhà trường.
3.2. Công tác tổ chức

Xây dựng sơ đồ giải quyết các thủ tục hành chính của từng đơn vị trong nhà trường. Dưới đây là một quy trình mẫu được thực hiện tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp:
	SƠ ĐỒ QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ CỬ ĐI HỌC 
SAU ĐẠI HỌC Ở NƯỚC NGOÀI




3.3. Công tác hành chính

Căn cứ vào Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về việc “Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày về văn bản hành chính”. Tôi đã soạn thảo biểu mẫu (Biểu mẫu ) để công tác soạn thảo văn bản trở nên thuận lợi, dễ dàng và tránh sai xót đối với các đối tượng làm tại các phòng chức năng (nhân viên hành chính) và các đối tượng không thường xuyên soạn thảo văn bản (giảng viên, nhân viên kỹ thuật) mà vẫn đảm bảo đúng quy định. 


Biểu mẫu
3.4. Công tác đào tạo, bồi dưỡng
· Liên kết với các trường đại học trong nước và ngoài nước tổ chức các khóa đào tạo Thạc sỹ, Tiến sỹ tại trường đào tạo cho CBGV: tiết kiệm thời gian, kinh phí, dễ dàng quản lý thời gian hoàn thành khóa học của CBGV.

· Liên kết với các trường đại học và học viện tổ chức các lớp bồi dưỡng ngoài giờ: bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm dành cho giảng viên.

4. PHẠM VI ÁP DỤNG ĐỀ TÀI
Đề tài này áp dụng đối với toàn thể CBGVNV và các đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.
5. THỜI ĐIỂM ÁP DỤNG ĐỀ TÀI

Bắt đầu từ năm học 2015 - 2016
6. HIỆU QUẢ CỦA ĐỀ TÀI
Thông qua đề tài này, tôi mong rằng định kiến về công tác “hành chính” không còn là “hành là chính” nữa, mà là sự phối hợp chặt chẽ giữa CBGVNV với các đơn vị và để phục vụ tốt hơn yêu cầu, quyền và lợi ích của CBGVNV. Đặc biệt là giúp bộ máy hành chính của nhà trường hoạt động khoa học hơn:
· Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của các các đơn vị trong nhà trường, nhất là trong giải quyết thủ tục hành chính. Tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động nội bộ của các đơn vị với nhau, giữa nhà trường với các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác.

· Xây dựng, hoàn thiện hệ thống thông tin, tạo môi trường làm việc ổn định nhằm nâng cao năng suất, hiệu quả, giảm thời gian, chi phí hoạt động của CBGVNV.

· Cung cấp thông tin, dịch vụ công trực tuyến phục vụ HSSV tốt nhất, nhanh và chính xác nhất, làm cho hoạt động của nhà trường được minh bạch hơn.

· Tiếp tục xây dựng nâng cấp trang Web của trường, đồng thời duy trì, phát triển có hiệu quả Cổng thông tin điện tử của trường, nhằm đảm bảo cung cấp tất cả các dịch vụ công trực tuyến phục vụ CBGVNV, HSSV nhà trường và xã hội.
· Nâng cao hiệu quả chỉ đạo, thực hiện đầy đủ, kịp thời chế độ thông tin: tiếp nhận, xử lý nhanh các thắc mắc, kiến nghị của người học, các cá nhân và tổ chức liên quan.
7. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:

· Trường hợp đề nghị công nhận danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố”: Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm, ký quyết định của 03 lần liên tục đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”
·  Trường hợp đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua toàn quốc”: Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm, ký quyết định của 02 lần liên tục đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố” và 06 lần liên tục đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”
                                                            …………, ngày     tháng     năm 20..


  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
Ghi chú:
1Ghi rõ một trong 3 nội dung sau: Sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu
2 Nêu rõ, ngăn gọn theo 07 nội dung theo liệt kê.

3 Trình bày về khả năng áp dụng vào thực tế, có thể áp dụng cho những đối tượng nào, cơ quan, tổ chức nào, có tổ chức, cá nhân nào đã áp dụng thì chứng minh cụ thể.
· Kính đề nghị Quý Thầy (Cô) khi thực hiện xong báo cáo đề tài SKKN của cá nhân, in  2 bản gửi về phòng TC – HC – TH: 
+ 1 bản ghi đầy đủ theo các danh mục trên, 
+ 1 bản chỉ ghi tên đề tài và phần nội dung (mục II), không ghi tên đơn vị người thực hiện báo cáo. Phòng TC-HC-TH sẽ thực hiện đánh mã số vào bản này để trình Hội đồng khoa học chấm, nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng đối với các đề tài đăng ký. 






P. Tổ chức – Hành chính – Tổng Hợp 


tiếp nhận - kiểm tra chứng từ





  Cá nhân Gửi chứng từ liên quan





HĐ xét cử đi học xét duyệt





P. Tổ chức – Hành chính – Tổng Hợp 


lập hồ sơ đề nghị gửi Sở GD&ĐT











