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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên người viết sáng kiến: LÊ XUÂN THIỆN
Chức vụ: Phó Trưởng phòng, Phụ trách phòng

Đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

Tên Sáng kiến: Một số biện pháp quản lý thời gian làm việc hợp lý và hiệu quả.
1. Đặt vấn đề: 
a. Xuất phát điểm

Thời gian là gì? Tại sao phải quản lý thời gian?

Thời gian chính là thứ mà khi mất đi thì chúng ta chắc chắn không thể lấy lại và đây cũng là một trong những tài sản quý giá nhất mà cuộc sống ban tặng cho mỗi con người. Mặc dù ai cũng biết điều đó, thế nhưng tại sao có người vẫn sử dụng phung phí số tài sản quý giá này?

Benjamin Franklin đã từng nói “Bạn có yêu cuộc sống không? Nếu có thì đừng lãng phí thời gian, vì thời gian chính là viên gạch xây nên cuộc sống này.”

Theo Brain Tracy: “Chúng ta không bao giờ có đủ thời gian để làm mọi việc mình muốn, nhưng chúng ta luôn có đủ thời gian để làm những việc quan trọng nhất”.

Việc quản lý thời gian sao cho hợp lý và hiệu quả là một trong những kỹ năng đặc biệt quan trọng mà chúng ta cần học và đúc rút kinh nghiệm từ những bài học đó. Cuộc đời của mỗi người chính là chuỗi những khoảng thời gian vì thế quản lý thời gian cũng chính là đang trực tiếp quản lý cuộc đời của chính mình. Hãy đặt một mục tiêu phấn đấu riêng cho bản thân và biến mỗi ngày trôi qua trở nên thật sự có ý nghĩa, lúc này tự khắc sự trì hoãn và lười biếng cũng sẽ dần cách xa mà thôi.

Quản lý thời gian một cách khôn ngoan mang lại những lợi ích về sức khỏe cũng như tăng năng suất làm việc, chất lượng cuộc sống.
b. Lý do, sự cần thiết chọn đề tài

Quản lý thời gian được hiểu là quá trình thực hiện kiểm soát có ý thức về số lượng thời gian cho hoạt động cụ thể, đặc biệt là để tăng hiệu quả, năng suất lao động. Quản lý thời gian bắt đầu từ việc cân nhắc, xem xét những công việc chúng ta phải làm, việc nào chúng ta muốn làm và mục tiêu của chúng ta là gì. Việc tiếp theo là đo lường thời lượng mà chúng ta sẽ phải bỏ ra để hoàn thành các công việc đó. Cuối cùng là lập kế hoạch hàng ngày, hàng tuần, hàng tháng nhằm giúp chúng ta tránh rơi vào tình trạng quá tải trong công việc. Quản lý thời gian có thể được hỗ trợ bởi một loạt các kỹ năng, công cụ và kỹ thuật khi thực hiện một nhiệm vụ cụ thể.

Quản lý thời gian là một tiến trình hoạch định, tổ chức và kiểm soát việc sử dụng quỹ thời gian vô giá của mình một cách có hiệu quả. Người ta không thể tích lũy thời gian như tích trữ nhiên liệu. Dù muốn hay không thì chúng ta vẫn cứ phải tiêu dùng nó. Người ta không bắt nó chạy nhanh hơn hay bắt nó nghỉ như một cái máy được, cũng không thể thay thế nó như thay thế con người. Và người ta cũng không thể thu hồi nó lại được. Chaphin Tyler có nói: “Thời gian là nhân tố không suy suyển và không co giãn nhất trong cuộc sống chúng ta”. Nhưng chính chúng ta lại có thể quyết định phương thức sử dụng nó. Cũng như mọi tài sản, thời gian có thể được kiểm soát có hiệu quả hoặc không được kiểm soát gì cả. Các Mác nhìn nhận thời gian rằng: “Tất cả mọi vấn đề suy ra cho cùng là vấn đề tiết kiệm thời gian”, và Lê Nin cũng nói: “Tranh thủ được thời gian là tranh thủ được tất cả”. Theo Peter Drucker, một tác giả về quản trị và một cố vấn về kinh doanh đã nhận xét: “Thời gian là thứ hiếm có nhất trong các loại tài sản và nếu không kiểm soát được nó thì chúng ta sẽ không kiểm soát được gì cả”. Còn theo tạp chí Tuần kinh doanh Mỹ thì cho rằng: “Chính là thời gian chứ không phải là tiền bạc mới là tài sản quý nhất của một xí nghiệp. Xí nghiệp nào biết giao cho nhân viên của mình trách nhiệm giúp đỡ giám đốc thì đó là xí nghiệp biết sử dụng thời gian một cách tốt nhất”.

Từ khái niệm và những quan điểm trên, tôi chọn đề tài: “Một số biện pháp quản lý thời gian làm việc hợp lý và hiệu quả” để giới thiệu và có thể được áp dụng trong Nhà trường.

2. Nội dung cơ bản của sáng kiến
2.1. Thực trạng

Nếu thử tính xem bản thân đã phí phạm bao nhiêu thời gian trong một ngày, một tuần, thậm chí trong cả cuộc đời mình chưa. Khi không giải quyết hết công việc trong một khoản thời gian nhất định, lúc đó mong ước rằng một ngày có 48 giờ để hoàn tất công việc. Nhiều người chỉ lo rượt đuổi thời gian mà do không biết tận dụng, sắp xếp công việc và cuộc sống thế nào cho phù hợp nhất. Sau đây là những lý do khiến việc quản lý thời gian không đạt hiệu quả như mong muốn.

Một số lý do quản lý thời gian không hợp lý và kém hiệu quả:

· Làm việc không có kế hoạch
Mỗi chúng ta đều hiểu được việc lên kế hoạch làm việc cho cá nhân rất quan trọng, vì những mục tiêu giúp ta định hướng rõ ràng cho công việc của chính mình. Nếu không có một kế hoạch cụ thể thì sẽ dễ lặp đi lặp lại các thao tác để thực hiện một công việc nhiều điều hay sa đà vào các công việc không có mục đích, từ đó làm mất thời gian quý giá. Làm việc không có kế hoạch còn là lý do khiến ta trì hoãn thực hiện các công việc quan trọng. Chính vì vậy, việc xây dựng một kế hoạch làm việc tốt là điều quan trọng giúp mỗi người quản lý hiệu quả thời gian của mình.

· Sa đà vào các công việc không quan trọng
Mỗi người chúng ta đều có rất nhiều nhu cầu muốn đạt được, tuy nhiên không phải tất cả những nhu cầu, công việc đều cần thiết như nhau. Một người không quản lý được thời gian sẽ không biết phân biệt và sắp xếp các mong muốn, dự định của mình để có thể làm được nhiều việc nhất có thể. Và do đó, họ thường mất nhiều thời gian hơn cho những công việc không cần thiết, thậm chí có thể không còn thời gian cho các việc quan trọng.

· Không biết sắp xếp ngăn nắp
Khi trên bàn làm việc là tổ hợp của giấy tờ hay bất cứ đồ dùng không cần thiết nào thì dễ làm ta sao nhãng và mất thời gian để tìm kiếm những giấy tờ và đồ dùng cần thiết vào đúng thời điểm quan trọng. Bên cạnh đó, việc sắp xếp nơi làm việc không ngăn nắp còn khiến ta không thoải mái và không hứng thú để làm việc do tốc độ làm việc chậm lại và mất nhiều thời gian cho những việc không cần thiết.

· Không biết nói “Không”
Một người không biết nói không luôn là những người nhận cho mình rất nhiều công việc, thậm chí không tính toán đến khả năng có thể hoàn thành chúng. Chúng ta thường xuyên phải giao tiếp, phối hợp với nhau trong quá trình làm việc, do đó giúp đỡ nhau là chuyện nên làm và cần phải làm. Tuy nhiên, chúng ta cũng có những công việc cần phải hoàn thành theo kế hoạch, không thể trì hoãn được. Nếu nhận thêm những công việc được nhờ thì chúng ra có thể không thực hiện tốt việc của chính mình.

· Tốn thời gian vào các việc vô bổ
Những email không liên quan đến công việc, buôn chuyện với đồng nghiệp, chơi trò chơi hay lướt mạng xã hội có thể chiếm dụng một quỹ thời gian không hề nhỏ. Mỗi người thực sự cần biết mình đi làm vì điều gì và cần phải làm gì để làm tốt công việc được giao chứ không phải phí thời gian một cách vô ích. Vậy nên tập cho mình thói quen tập trung tối đa vào công việc và dành các công việc cá nhân vào giờ nghỉ hay thời gian rảnh rỗi ngoài giờ làm việc.

· Làm nhiều việc cùng lúc
Nếu làm mọi việc cùng một lúc nghĩa là sẽ mất thêm 20-40% khoảng thời gian cần thiết để hoàn tất so với khi làm tuần tự từng việc một. Thậm chí như vậy chất lượng công việc cũng không đạt như mong muốn, dễ gây nhầm lẫn. Vì thế, tốt nhất nên tập trung giải quyết từng việc một. Như thế kết quả công việc sẽ hiệu quả hơn với chất lượng công việc tốt hơn.

· Hay trì hoãn
Công việc của ngày hôm nay nhưng vì nhiều lý do khác nhau mà trì hoãn hết ngày này đến ngày khác. Vậy nếu Sếp đột xuất yêu cầu kiểm tra hoặc muốn có báo cáo kết quả công việc của cấp dưới thì sẽ ra sao. Hãy có trách nhiệm hơn với công việc và hoàn thành công việc nhanh, hiệu quả nhất có thể. Khi đó ta sẽ có thời gian cho các công việc khác quan trọng hơn.

2.2. Một số biện pháp quản lý thời gian làm việc hợp lý và hiệu quả
· Viết ra mọi thứ
Thường là chúng ta cố gắng sử dụng trí nhớ để nhớ quá nhiều chi tiết dẫn đến bị quá tải thông tin. Biện pháp sử dụng danh sách việc cần làm để viết ra mọi thứ là một cách hiệu quả nhằm để kiểm soát các công việc khiến bản thân sắp xếp một cách khoa học, hợp lý, có tổ chức.

· Xác định mục tiêu
Xác định mục tiêu là cách quản lý thời gian khoa học nhất, khi có mục tiêu rõ ràng sẽ biết mình cần phải làm gì để đạt được mục tiêu đó. Đương nhiên để làm được việc đó bắt buộc phải lên lịch trình cụ thể trong một khoảng thời gian bao lâu phải hoàn thành, khi đó ta sẽ làm chủ được thời gian và không để thời gian trôi đi một cách lãng phí.

· Liệt kê những công việc cần phải làm sau đó lập kế hoạch cụ thể
Liệt kê ra danh sách những công việc cần phải làm trong ngày, trong tuần và trong tháng. Việc này sẽ giúp chúng ta dễ dàng quản lý được quỹ thời gian của mình. Mỗi cá nhân sẽ biết mình cần phải làm gì vào giờ nào, ngày nào, như vậy sẽ không phải mất thời gian nhớ xem mình phải làm việc gì trong lúc này hay trong ngày hôm nay hoặc việc gì tiếp theo sau khi hoàn thành xong công việc nào đó.

Nên dành một số thời gian vào đầu tuần để lên kế hoạch làm việc cho mình. Dành ra chút ít thời gian để lập kế hoạch sẽ giúp quản lý và sử dụng thời gian hợp lý, hiệu quả. Chỉ cần từ 15 đến 30 phút mỗi tuần để đầu tuần lập kế hoạch làm việc cho cả một tuần.

Lập thời gian biểu mỗi ngày, có thể vào buổi tối hôm trước hay buổi sáng hôm sau, trước khi đến cơ quan. Khi tách biệt thời gian lập kế hoạch và thời gian thực hiện các công việc, nghĩa là đã có kỹ năng làm việc nhanh và hiệu quả hơn rất nhiều.

Chính vì không lên lịch thời gian biểu công tác nên không đặt trọng tâm vào công việc nào trong ngày, công việc nào là chính, công việc nào là phụ, cho nên một số cán bộ quản lý cũng như các thư ký và các chuyên viên thường mất nhiều thời gian vào các công việc vụn vặt. Theo nguồn tài liệu thì chúng ta thường sử dụng 80% thời gian cho các công việc không quan trọng hoặc không cần thiết, và chỉ có 20% cho các công việc thực sự là quan trọng hoặc có năng suất cao.

· Lên thời gian cụ thể cho từng công việc
Để tiết kiệm thời gian, nên lập thời gian cụ thể cho từng công việc như: Xác định thời gian bắt đầu, thời gian cho từng bước thực hiện, thời gian kết thúc và tổng thời gian để hoàn thành công việc đó là bao lâu. Khi đó ta sẽ có một bảng kế hoạch chi tiết và thời gian cụ thể, không sợ bị ảnh hưởng đến kết quả công việc và không bị lãng phí những khoảng thời gian quý giá.

· Sắp xếp thứ tự ưu tiên cho danh sách các công việc 
Sắp xếp thứ tự ưu tiên cho danh sách công việc cần phải làm sẽ giúp chúng ta tập trung và dành nhiều thời gian vào những việc thật sự khó khăn. Đánh giá các công việc theo thứ tự, từ những việc có ưu tiên cao nhất đến những việc ít ưu tiên hơn, có thể sử dụng hệ thống sắp xếp thứ tự theo ABCD về quản lý thời gian một cách khoa học.

Hàng ngày, hàng tuần cố gắng dành chút thời gian kiểm tra lại xem công việc nào quan trọng cần phải làm trước, công việc nào có thể giải quyết sau. Những công việc quan trọng hãy đánh dấu lại và làm ngay để đảm bảo công việc được hoàn thành đúng thời gian, sau đó hãy tiếp tục làm những công việc còn lại.

Việc sắp xếp kiểu này giúp chúng ta không phải vội vàng hay căng thẳng vì lỡ quên những việc quan trọng mà vẫn đảm bảo những công việc khác vẫn được giải quyết đúng thời hạn

· Luôn có sẵn bên mình một cuốn sổ tay, tập giấy not, điện thoại…
Chúng ta không bao giờ biết khi nào thì bản thân sẽ có những ý tưởng hay hoặc sự sáng suốt đột xuất. Vì vậy, mỗi người nên mang theo một cuốn sổ tay để khi ở đâu cũng có thể ghi lại được suy nghĩ của chính mình. Nếu để thật lâu mới viết ra suy nghĩ của mình, thì có thể sẽ quên mất. Một cách khác là có thể sử dụng điện thoại, máy tính để ghi lại những ý tưởng, những suy nghĩ vừa mới chợt hiện ra.

Một cuốn sổ ghi lịch làm việc, một tập giấy not, một chiếc điện thoại có phần mềm nhắc nhở,... là những thứ rất cần thiết đối với người biết quản lý thời gian, đánh dấu những công việc ưu tiên, những ngày quan trọng để không bỏ sót công việc.

· Hãy học cách nói “không”
Do hứa hẹn quá nhiều, nhiều người bị quá tải vì có quá nhiều việc; nói “có” trong khi đáng lẽ ra phải nói “không”. Vì vậy hãy học cách nói “không” với những yêu cầu hoặc công việc có mức ưu tiên thấp, lúc đó sẽ có nhiều thời gian để làm những việc quan trọng hơn.

· Suy nghĩ trước khi hành động
Đôi khi nói “có” với một số việc, và sau đó chính bản thân lại cảm thấy hối tiếc? Vì vậy trước khi hứa hẹn làm một công việc mới, hãy suy nghĩ thật kỹ trước khi đưa ra câu trả lời của mình. Điều này sẽ tránh bị lúng túng khi thực hiện quá nhiều việc.

· Hãy suy nghĩ về những gì bản thân sẽ từ bỏ để làm những công việc hàng ngày 
Trong một số trường hợp, điều tốt nhất có thể làm là ngừng làm một hoạt động nào đó không còn có ích nữa, để dành thời gian làm những hoạt động khác có ích hơn. Hãy cân nhắc những việc có thể từ bỏ để có thể tiếp tục thực hiện những công việc hiện tại của chính mình.

Nên lập ra danh sách các thói quen xấu tiêu tốn thời gian, phá hủy mục tiêu và hạn chế thành công của mình. Sau khi lập xong danh sách, hãy tập loại bỏ từng thói quen một và loại bỏ các thói quen một cách có hệ thống ra khỏi cuộc sống của chính mình. Cách tốt nhất để loại bỏ một thói quen xấu là thay thế bằng một thói quen tốt.

· Đừng là người quá cầu toàn
Một vài công việc không yêu cầu phải cố gắng hết sức. Ví dụ, khi gửi một email ngắn tới đồng nghiệp, không nên dành thời gian quá nhiều để làm điều đó. Hãy phân biệt giữa những công việc cần phải hoàn thành một cách xuất sắc với những công việc chỉ cần làm được mà thôi, không cần quá cầu toàn.

Chỉ cần hoàn thiện công việc một cách tốt nhất tại thời điểm đó là được. Tất nhiên ai cũng muốn thực hiện công việc của mình một cách xuất sắc nhất có thể, nhưng trên thực tế thì chủ nghĩa cầu toàn làm chúng ta phung phí rất nhiều thời gian. Không có thứ gì là hoàn hảo, cho nên đừng để bản thân bị rơi vào trạng thái này.
· Thận trọng với những nhiệm vụ “phát sinh” 

Khi đã có danh sách việc phải làm với những nhiệm vụ quan trọng hãy chú ý không để bị xao nhãng bởi những việc “phát sinh”. Những việc như sắp xếp giá sách hoặc giấy tờ có thể nán lại cho đến khi giải quyết xong các loại công việc có ưu tiên cao nhất.
· Dành thời gian để tổng kết lại công việc
Trước khi kết thúc một ngày làm việc, nên tổng kết lại công việc vào cuối ngày để xem đã làm được những gì và chưa làm được gì, xem đã mất bao nhiêu thời gian cho những công việc vừa thực hiện và có thật sự hiệu quả hay không, thời gian dành cho những công việc đó đã thật sự khoa học chưa, nếu có chỗ nào chưa hợp lý hãy tìm ra lý do và khắc phục để những lần sau sẽ tiết kiệm được thời gian để dành cho những việc khác.

· Tính kỷ luật và thói quen tiết kiệm thời gian

Để sử dụng thời gian một cách khoa học cũng phải tập cho mình tính kỷ luật và những thói quen tiết kiệm thời gian. Hãy đặt ra cho bản thân những quy tắc riêng và làm theo những quy tắc đó. Thời gian đầu cảm thấy khó chịu, nản chí nhưng từ từ, rồi sẽ quen, khi đó mọi thứ sẽ được theo ý và chắc chắn sẽ có nhiều thời gian hơn cho cuộc sống cũng như công việc, sẽ kết thúc tình trạng ngày nào cũng vội vàng lo chạy đua với thời gian.

· Tập trung khi làm việc
Tập trung khi làm việc là cách rất tốt để không lãng phí thời gian, khi làm công việc hãy tập trung tất cả sức lực và trí tuệ cho công việc, điều đó không chỉ đem lại kết quả cao mà còn giúp tiết kiệm được rất nhiều thời gian, bởi khi tập trung công việc sẽ nhanh chóng hoàn thành và thời gian còn lại để dành cho những việc khác.

· Sắp xếp nơi làm việc khoa học
Sắp sếp nơi làm việc khoa học giúp ta không mất thời gian tìm kiếm những hồ sơ, tài liệu cần thiết khi cần. Một nơi làm việc lộn xộn với đống tài liệu mới - cũ, quan trọng - không quan trọng hỗn độn sẽ khiến ta cảm thấy rối mắt và làm mất nhiều thời gian khi cần tìm một loại tài liệu gì đó. Vì vậy hãy sắp xếp ngăn nắp và khoa học cho nơi làm việc để không phải lãng phí thời gian cho những công việc vô bổ.

Ngoài ra cũng nên sắp xếp hợp lý các file, thư mục trong máy tính để khi muốn tìm bất cứ một tài liệu nào thì ngay lập tức có thể tìm thấy. Điều này tuy rất nhỏ nhưng nó sẽ giúp tiết kiệm được rất nhiều thời gian, bởi thay vì phải lục tung mọi thứ để tìm một tài liệu nào đó thì chỉ cần xem danh sách hoặc mục lục tài liệu là biết ngay nó đang ở đâu. Sự ngăn nắp, gọn gàng của không gian sống cũng đóng vai trò quan trọng giúp quản lý thời gian hiệu quả. Hãy sắp xếp đồ đạc nơi làm việc một cách ngăn nắp, thuận tiện nhất, luôn để chúng ở một vị trí cố định và sau khi sử dụng thì để chúng lại ở một vị trí cũ. Thói quen này sẽ giúp không mất quá nhiều thời gian vào việc tìm kiếm tài liệu, đồ đạc…

· Dành thời gian để rèn luyện sức khỏe tốt mỗi ngày

Trong một ngày nhất định sẽ có một mục tiêu được đặt ưu tiên hàng đầu. Đối với nhiều người, thông thường nó sẽ là một mục tiêu liên quan đến công việc hay sự nghiệp. Tuy nhiên, giả sử chúng ta bị thừa cân hoặc quá gầy hoặc đang trong quá trình điều trị, sức khỏe của mình sẽ trở thành mối quan tâm lớn nhất. Rõ ràng bản thân không thể đạt được bất cứ thứ gì, cũng không thể quản lý thời gian hiệu quả nếu không có sức khỏe tốt.

· Đặt thời hạn cho tất cả các dự án
Nói về thời hạn thì đây là một yếu tố cũng rất quan trọng trong kỹ năng quản lý thời gian. Nếu yêu cầu phải hoàn thiện công việc trong một thời hạn nhất định, hãy tự đặt cho mình thời hạn sớm hơn mốc chính thức. Tất nhiên việc này tương đối khó khi mà ở đơn vị có quá nhiều thời hạn phải đảm bảo, nhưng cách này sẽ cải thiện đáng kể khả năng quản lý thời gian của mình.

3. Kết quả áp dụng:

Với sáng kiến này đã được kiểm nghiệm thực tế tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trong nhiều năm gần đây, đến nay đã mang lại nhiều kết quả thiết thực. Cán bộ, giảng viên, nhân viên trường đã lập kế hoạch cá nhân tháng, tuần dựa trên kế hoạch công tác tháng, lịch công tác tuần của nhà trường để hệ thống và quản lý công việc đạt hiệu quả cao.

Trong quá trình thực hiện đề tài sáng kiến kinh nghiệm của mình, tôi đã tham khảo, học hỏi thêm kiến thức và rút ra được một số kinh nghiệm phục vụ cho công việc của bản thân, để góp phần chuyên môn hóa công tác và hoàn thành nhiệm vụ mà nhà trường đã giao với hiệu quả mỗi ngày một cao hơn.

4. Lợi ích mang lại trong năm áp dụng:
Những biện pháp được nêu trong phạm vi đề tài “Một số biện pháp quản lý thời gian làm việc hợp lý và hiệu quả” được lựa chọn, sưu tầm, đúc kết từ những bài học, kinh nghiệm, đa số các giải pháp nêu trên đã được thực hiện tại trường, nay được thống kê, đúc kết và có một số đề xuất mới trên cơ sở kinh nghiệm thực tế. Những biện pháp được nêu trong đề tài dễ thực hiện, dễ áp dụng, nếu đề tài được áp dụng để đưa vào giảng dạy tại các cơ sở giáo dục để rèn luyện kỹ năng của học sinh sinh viên sẽ phát huy tác dụng mạnh mẽ và tạo nguồn nhân lực có kỹ năng sắp xếp, quản lý quỹ thời gian hạn hẹp để hoàn thành công việc được giao theo đúng yêu cầu nhà tuyển dụng đáp ứng nhu cầu công nghiệp hóa, hiện đại đất nước.
5. Các đơn vị/lĩnh vực khác có thể áp dụng sáng kiến: Các đơn vị trong trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. 

6. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:

( Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.

( Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.

· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 

· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.
7. Các chứng cứ đính kèm để minh họa về phạm vi ảnh hưởng (*):

Các tài liệu minh họa có thể gởi bổ sung nếu được yêu cầu (**): 

( Bản Mô tả đầy đủ về Sáng kiến theo quy định chuyên môn, nếu có;

· Bản vẽ, sơ đồ, bản tính toán thiết kế, đĩa mềm …

· Bản ghi hình, hình chụp, mẫu vật, mẫu sản phẩm …

· Bản tính toán chi tiết về hiệu quả áp dụng, bảng xử lý dữ liệu …

· Các nhận xét/đánh giá … của đơn vị/cá nhân áp dụng

· Các nhận xét/đánh giá … của chuyên gia

· Các Giải thưởng, Giấy Chứng nhận… liên quan

Các thông tin đề nghị bảo mật: không

	 
Bộ phận/Đơn vị áp dụng
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng    năm 2018
Người viết sáng kiến

Lê Xuân Thiện
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