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Tên người viết sáng kiến:………………………………………………………………….

Chức vụ: …………………………………………………………………………………..

Đơn vị công tác:…………………………………………………………………………...
Tên Sáng kiến: GIẢI PHÁP VI TÍNH HÓA CÁC HOẠT ĐỘNG CỦA KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN CHUẨN BỊ CHO QUÁ TRÌNH NHÀ TRƯỜNG ĐẠT TIÊU CHUẨN KIỂM ĐỊNH ISO 9001:2008 HOẶC TƯƠNG ĐƯƠNG

Đặt vấn đề 
Chỉ thị 296/CT-TTg của Thủ tướng chính phủ ngày 27 tháng 02 năm 2010 về Đổi mới quản lý giáo dục đại học giai đoạn 2010-2012 nêu ra nhiều nguyên nhân dẫn đến tình hình yếu kém trong giáo dục và đào tạo, trong đó nguyên nhân căn bản chính là sự yếu kém trong quản lí nhà nước về giáo dục đại học và sự yếu kém trong quản lí của bản thân các trường.

Một trong những bước chuẩn bị đầu tiên để đạt kết quả kiểm định tốt nhất là vi tính hóa hoạt động của đơn vị. Giải pháp vi tính hóa hoạt động của khoa Khoa học Cơ bản nhằm chuẩn bị cho việc kiểm định giáo dục chất lượng đào tạo của nhà trường cũng đồng thời là thao tác hữu hiệu cho quản lí khoa trong quản lí chất lượng chuyên môn và công việc hành chính của đơn vị.


2. Nội dung cơ bản của sáng kiến 
2.1. Nội dung của sáng kiến
Nội dung của giải pháp là vi tính hóa các công việc của khoa Khoa học Cơ bản với hai mảng công việc chính là quản lí hành chính và quản lí chuyên môn.

Nội dung 1: Thực hiện các công việc theo quy trình, kiểm soát công việc và cải tiến rút kinh nghiệm quy trình làm việc.

· Biên soạn, phổ biến các quy trình hướng dẫn công việc 
· Phân công công việc và kiểm soát tiến trình thực hiện công việc được thực hiện chủ yếu bằng phần mềm Mindjet MindManager 2012.

Nội dung 2: Thực hiện bộ mẫu thống nhất cho các loại công việc của khoa, tùy theo tính chất của công việc mẫu có thể là dạng tập tin Word, hoặc Excel
Công tác Quản lí hành chính

· Bộ mẫu nhân sự  của khoa 
· Bộ mẫu cho các mặt công việc định kì 
· Bộ mẫu báo cáo công việc như: 
Công tác Quản lí chuyên môn

· Bộ mẫu cho các mặt công việc thuộc công tác học vụ 
· Bộ mẫu cho các mặt công việc thuộc công tác giáo vụ 
Nội dung 3: Thực hiện bộ hồ sơ cho từng loại công việc 
2.2. Biện pháp tổ chức thực hiện giải pháp vi tính hóa hoạt động của khoa Khoa học Cơ bản

2.2.1 Vi tính hóa hồ sơ cá nhân, hồ sơ công việc và hệ thống tài liệu
· Phổ biến các loại hồ sơ và thống nhất cách đặt tên tập tin thông qua các mẫu hồ sơ thống nhất trong khoa. 

· Triển khai cách hệ thống tài liệu liên quan đến công việc cá nhân và công việc liên quan đến từng thành viên.

2.2.2. Cải tiến các hoạt động của khoa 
Cải tiến các hoạt động của khoa bằng cách tăng cường sử dụng kiến thức tin học để tăng thêm sự thuận lợi và tăng mức độ hài lòng cho học sinh, sinh viên và phụ huynh.
2.2.3. Phổ biến 8 nguyên tắc quản lí chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 

Phổ biến 8 nguyên tắc quản lí chất lượng theo tiêu chuẩn ISO để đạt được sức mạnh tập thể và toàn diện trong hoạt động lâu dài của khoa. 

2.2.4. Thực hiện chỉnh sửa

Mọi công việc cụ thể về chuyên môn, nghiệp vụ được vi tính hóa sau này có liên quan đến ISO, lãnh đạo khoa và cá nhân thực hiện phải nghiên cứu quy trình thực hiện để triển khai thực hiện và đề xuất chỉnh sửa theo nguyên tắc của ISO. 

2.2.5. Tạo lập chứng cứ

Từng giảng viên và nhân viên tạo lập các chứng cứ theo các tập tin văn bản Word, Excel cho từng bước thực thực hiện quy trình, sơ kết giai đoạn, tổng kết sau quy trình, lãnh đạo khoa theo dõi và kiểm tra, lập hồ sơ lưu.

2.3. Khả năng ứng dụng, triển khai giải pháp

Giải pháp vi tính hóa công việc của khoa Khoa học Cơ bản được phổ biến đại trà trong giảng viên và nhân viên khoa vào năm học 2015 – 2016 và tiếp tục sử dụng trong năm học 2016-2017. Qua quá trình thực hiện, các biểu mẫu, bộ hồ sơ công việc được giảng viên và nhân viên trong khoa thực hiện nhanh chóng, kết quả tính chính xác, tạo điều kiện thuận lợi cho lãnh đạo khoa thực hiện công việc quản lí hành chính và quản lí chuyên môn của khoa với tiêu chí tiết kiệm thời gian.

2.4. Công đoạn thực hiện sáng kiến

Sáng kiến bắt đầu được thực hiện từ đầu năm học 2015 – 2016 với nhiều công đoạn như sau:

Biên soạn các quy trình làm việc và các biểu mẫu đi kèm.

Phổ biến quy trình, giám sát quá trình thực hiện và sửa đổi quy trình phù hợp với thực tế và sự thay đổi của phần mềm EMS.

Cải tiến quy trình làm việc và biểu mẫu chuẩn bị đáp ứng kiểm định ISO.
2.5. Hiệu quả của Sáng kiến

Việc áp dụng các giải pháp nêu trong Sáng kiến kinh nghiệm tạo động lực cho từng thành viên trong khoa nâng cao năng lực chuyên môn và nghiệp vụ; tạo hiệu quả trong hoạt động giảng dạy; nâng cao khả năng  ứng dụng tin học và sử dụng các công cụ kĩ thuật số phục vụ công tác chuyên môn.

3. Kết quả áp dụng thử nghiệm và triển khai đại trà
Sáng kiến được áp dụng thử lần đầu vào năm học 2014 – 2015 kết quả là khoa chỉnh các hồ sơ sự vụ của khoa khoa Khoa học Cơ bản. 

Sáng kiến được áp dụng chính thức tại khoa Khoa học Cơ bản từ năm học 2015-2016 đến nay. Kết quả việc áp dụng giải pháp là các bộ hồ sơ và biểu mẫu phục vụ công việc ứng với các hoạt động của khoa Khoa học Cơ bản phục vụ cho nhà trường khi đánh giá và xem xét các tiêu chí kiểm định gồm có: 

4. Mức độ lợi ích xã hội mang lại trong năm áp dụng:
Nhờ giải pháp vi tính hóa các hoạt động quản lí hành chính và quản lí chuyên môn của khoa Khoa học Cơ bản, với sự hỗ trợ của các phần mềm như Mindjet Manager; các thành viên của khoa Khoa học Cơ bản phối hợp công việc nhịp nhàng, đồng bộ, giải quyết công việc của cá nhân, của tổ bộ môn và của khoa với tốc độ nhanh, hiệu quả, tiết kiệm thời gian và nhân lực.
5. Các đơn vị khác có thể áp dụng sáng kiến: 

Giải pháp vi tính hóa hoạt động của khoa Khoa học Cơ bản để đáp ứng kiểm định ISO có thể phổ biến đại trà cho các khoa chuyên ngành khác, tạo điều kiện sẵn sàng cho thực thi kiểm định giáo dục theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008 hoặc tương đương. Tuy nhiên đối với các khoa chuyên ngành cần bổ sung thêm các biểu mẫu hồ sơ về phòng thực hành, xưởng để phù hợp với thực tế giảng dạy của từng khoa.

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

· Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng (khoa Khoa học Cơ bản hoặc các khoa khác trong trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh).
· 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: Đĩa CD
□ 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 có
	 KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
	TP. Hồ Chí Minh, ngày 04  tháng 3  năm 2017
     Người viết sáng kiến
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