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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạn phúc

BÁO CÁO SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận giải pháp trong công tác)

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:

- Họ tên: Lê Tiến Dũng
- Sinh ngày, tháng, năm: 22/05/1982 Giới tính: Nam
- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cao đẳng
- Chức năng, nhiệm vụ được giao: phụ trách về Hợp tác quốc tế
- Chức vụ, đơn vị công tác: nhân viên

II. NỘI DUNG:
1. Thực trạng

Chương trình liên kết với Hiệp hội năng lượng không biên giới và Nhà trường
là chương trình tạo điều kiện cho các thanh thiếu niên hòa nhập vào cuộc sống bằng
việc thực hiện hệ thống đào tạo nghề Điện dân dụng miễn phí tại Trường Cao đẳng
Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Nhưng trong thời gian thực hiện
chương trình phòng Quản lý khoa học - Hợp tác quốc tế chưa có các biểu mẫu quản lý
hồ sơ của học viên và thiết bị - vật tư.

2. Những yếu tố khách quan, chủ quan
2.1. Yếu tố khách quan

Do việc tiếp nhận hồ sơ xin đăng ký học rồi tổng hợp hồ sơ của từng học viên
để chọn lựa và báo cáo cho khoa, Hiệp hội. Bên cạnh đó việc tiếp nhận trang thiết bị -
vật tư và bộ dụng cụ đồ nghề từ Hiệp hội và báo cáo lại cũng khiến cho bản thân tôi
gặp nhiều khó khăn và mất nhiều thời gian trong việc tổng hợp hồ sơ để kiểm soát và
báo cáo

2.2. Yếu tố chủ quan

Excel là phần mềm văn phòng dễ sử dụng và các biểu mẫu và số liệu thì đơn
giản, dễ quản lý. Do đó, chỉ cần phần mềm Excel là có thể quản lý được.

3. Giải pháp trong công tác
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XÂY DỰNG BIỂU MẪU QUẢN LÝ ĐÀO TẠO NGẮN HẠN NGHỀ ĐIỆN
DÂN DỤNG CHO CHƯƠNG TRÌNH LIÊN KẾT VỚI HIỆP HỘI NĂNG LƯỢNG
KHÔNG BIÊN GIỚI VÀ NHÀ TRƯỜNG

4. Nội dung
4.1. Xây dựng biểu mẫu quản lý hồ sơ học viên

4.1.1. Phạm vi đối tượng tuyển sinh

Mục tiêu của chương trình là tạo điều kiện cho các thanh thiếu niên hòa
nhập vào cuộc sống bằng việc thực hiện chương trình đào tạo nghề Điện dân dụng
miễn phí tại Trường.

Từ mục tiêu trên mà đối tượng tuyển sinh phải hội đủ các tiêu chí sau:

- chưa có việc làm,

- chưa qua đào tạo,

- xuất thân từ các gia đình khó khăn,

- trình độ tối thiểu là trung học cơ sở (tương đương với lớp 9),

- bộ đội xuất ngũ

4.1.2. Xây dựng biểu mẫu đăng ký

Bước đầu cho việc thu thập thông tin của các học viên đăng ký tham gia
khóa đào tạo ngắn hạn nghề Điện dân dụng và xác định đối tượng tuyển sinh có đúng
với yêu cầu đề ra. Việc xây dựng biểu mẫu đăng ký dựa trên các tiêu chí ở trên.

Được phân loại ra làm 2 mục:

Mục 1: Thông tin cá nhân

Ngoài phần thông tin cá nhân của học viên đăng ký như: Họ tên; Giới tính;
Ngày tháng năm sinh; Nơi sinh;….

Cần bổ sung thêm phần xác nhận tình trạng nghề nghiệp; Tình trạng hôn
nhân; Tình trạng nghề nghiệp của cha, mẹ và có nhận trợ cấp xã hội hay không.

Ở mục 1 có thể phân loại và xác định học viên đăng ký đã hội đủ 1 trong
những tiêu chí tham gia khóa đào tạo ngắn hạn.

Mục 2: Học vấn
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Ở mục này có thể xác định trình độ học vấn của học viên cũng như sự hiểu
biết của học viên về Điện dân dụng.

Tuy nhiên ở mục này cần thêm một vài thông tin nhằm phục vụ cho việc
khảo sát mà đối tác yêu cầu như: Lý do bạn chọn khóa đào tạo này; Từ đâu mà bạn
biết chương trình này.

Do khóa đào tạo này là đào tạo miễn phí 100% và giúp thanh thiếu niên hòa
nhập vào cuộc sống nên phần cuối bản đăng ký cần phải có sự cam kết của học viên.

Xem biểu mẫu đăng ký ở Phụ lục 1.

4.1.3. Sơ đồ xây dựng biểu mẫu quản lý

Từ những thông tin ta thu thập được từ các bản đăng ký của học viên đăng
ký khóa học mà ta lập biểu mẫu quản lý học viên.

Từ biểu mẫu danh sách học viên mà giáo viên phụ trách khóa đào tạo ngắn
hạn nghề Điện dân dụng có thể chọn lựa số lượng học viên phù hợp với tiêu chí đề ra
của chương trình nếu như số lượng học viên đăng ký vượt quá so với yêu cầu của
khóa đào tạo.

Ngoài ra, Nhà trường cũng sẽ nắm bắt được thông tin về các học viên tham
gia khóa học để báo cáo cho đối tác và các đơn vị khác.

Sau đây là sơ đồ biểu mẫu quản lý :

Xem biểu mẫu quản lý ở Phụ lục 2.

DANH SÁCH HỌC VIÊN
ĐĂNG KÝ

Họ và Tên

Địa chỉ

Số điện thoại

Ngày sinh

Tình trạng gia đình

Hoàn cảnh xã hội

Làm sao biết
Khóa học

Động cơ

Trình độ
học vấn

Khác

Ghi chú

Mục 1 Mục 2
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4.2. Xây dựng biểu mẫu quản lý trang thiết bị - vật tư
4.2.1. Phân loại hồ sơ

Theo thỏa thuận giữa Nhà trường và Hiệp hội Năng lượng không biên giới,
Pháp thì tất cả chi phí trang thiết bị (các module dạy học) - vật tư (tiêu hao trong quá
trình đào tạo) và bộ dụng cụ đồ nghề (cấp cho học viên sau khi hoàn thành khóa học)
đều do Hiệp hội cung cấp miễn phí và không hoàn lại sau khi hoàn thành chương trình
liên kết đào tạo. Cũng chính từ lý do trên mà ta phải phân loại và xây dựng các biểu
mẫu phù hợp với từng loại (trang thiết bị - vật tư - bộ dụng cụ đồ nghề).

a. Trang thiết bị (module dạy học)

Đây là những trang thiết bị dạy học được tài trợ với mục đích sử dụng trong
suốt quá trình đào tạo chương trình ngắn hạn nghề Điện dân dụng.

Do đó, ta chỉ cần lập biểu mẫu quản lý trang thiết bị một lần tại thời điểm
bắt đầu dự án hoặc khi xảy ra các phát sinh trong quá trình đào tạo.

b. Vật tư

Đây là những vật tư tiêu hao, chúng được dùng trong quá trình dạy học cho
học viên (ví dụ như dây điện, công tác, ổ cắm,…), cũng như sử dụng trong việc thực
hành và lắp đặt mạng điện ở công trường trước khi tốt nghiệp khóa đào tạo.

Do nhu cầu sử dụng vật tư cho từng khóa đào tạo mà trước mỗi khóa ta đều
phải lập biểu mẫu quản lý vật tư cho khóa đào tạo sắp tới.

c. Bộ dụng cụ đồ nghề

Chương trình đào tạo ngắn hạn nghề Điện dân dụng nhằm mục đích tạo điều
kiện cho thanh thiếu niên có hoàn cảnh có thể hòa nhập vào cuộc sống sau khi hoàn
thành khóa học.

Do đó, mỗi học viên sau khi hoàn thành khóa đào tạo sẽ được Hiệp hội cung
cấp 01 bộ dụng cụ đồ nghề, tạo hành trang giúp các học viên có thể thuận lợi và áp
dụng những gì mình được học vào công việc, cuộc sống.

Chính vì vậy mà sau mỗi khóa đào tạo, Nhà trường sẽ tiếp nhận số lượng bộ
dụng cụ đồ nghề tương ứng với số học viên hoàn thành khóa đào tạo. Từ đó việc xây
dựng biểu mẫu quản lý bộ dụng cụ đồ nghề là cần thiết vào thời điểm cuối khóa đào
tạo.
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4.2.2 Đối tượng

Do yếu tố đặc thù là tài trợ không hoàn lại có yếu tố nước ngoài nên việc xác
nhận của cả hai bên (bên tài trợ và bên tiếp nhận). Từ đó, ta cần xác định các đối
tượng cần phải có trong biểu mẫu quản lý tài sản, để tránh tình trạng có thể xảy ra
mâu thuẫn giữa hai bên.

a. Đối tượng tiếp nhận

Nhà trường là đối tượng tiếp nhận. Tuy nhiên, giáo viên đứng lớp khóa đào
tạo sẽ là người trực tiếp tiếp nhận các trang thiết bị - vật tư và bộ dụng cụ đồ nghề tại
các thời điểm trước và sau khóa đào tạo.

b. Đối tượng xác nhận

Sau khi tiếp nhận các trang thiết bị - vật tư và bộ dụng cụ đồ nghề thì cả hai
bên đều cần phải xác nhận lại các mục và số lượng mà bên tài trợ chuyển giao cho
bên tiếp nhận.

4.2.3. Sơ đồ xây dựng biểu mẫu quản lý

a. Biểu mẫu quản lý trang thiết bị

b. Biểu mẫu quản lý vật tư

Bên giao Bên nhận

Thiết bị chuyển
giao bằng tiếng

Pháp

Thiết bị chuyển
giao bằng tiếng

Việt

Số lượng Đơn vị
tính

Ghi chú

Bên giao Bên nhận

Vật tư chuyển
giao bằng tiếng

Pháp

Vật tư chuyển
giao bằng tiếng

Việt

Số lượng Đơn vị
tính

Ghi chú
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c. Biểu mẫu quản lý bộ dụng cụ đồ nghề

Xem biểu mẫu tại Phụ lục 3

Mỗi biểu mẫu, ta cần phải lập 03 bản. Trong đó, mỗi bên nhận 01 bản, còn 01
bản là lưu lại để báo cáo.

5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến

Biểu mẫu có thể được áp dụng và phổ biến trong 05 khóa của chương trình liên
kết đào tạo ngắn hạn nghề Điện dân dụng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng
Thành phố Hồ Chí Minh.

6. Thời điểm áp dụng
Biểu mẫu được xây dựng tại thời điểm bắt đầu từ khóa 02 (tháng 7/2014).

7. Hiệu quả mang lại
Từ việc xây dựng biểu mẫu mà việc quản lý hồ sơ học viên cũng như trang thiết

bị - vật tư được rõ ràng và thuận lợi trong việc báo cáo cho các đơn vị trong Trường
và đối tác, cụ thể như sau:

- Nắm bắt số lượng học viên đăng ký trước và sau khóa đào tạo.
- Nắm bắt cụ thể hoàn cảnh của từng học viên.
- Nắm bặt được số lượng trang thiết bị - vật tư mà khoa đã tiếp nhận.

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 29 tháng 03 năm 2016
XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

LÊ TIẾN DŨNG

Bên giao Bên nhận

Thiết bị/dụng cụ
chuyển giao

bằng tiếng Pháp

Thiết bị/dụng cụ
chuyển giao

bằng tiếng Việt

Số lượng Đơn vị
tính

Số học
viên nhận
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PHỤ LỤC 1
(Mẫu đăng ký)

UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh phúc

BẢN ĐĂNG KÝ
Học ngắn hạn nghề Điện dân dụng theo chương trình của

Hiệp hội năng lượng không biên giới – Khóa ….
I. Thông tin cá nhân

Họ tên : ..............................................................................................; Giới tính : Nam      / Nữ
Ngày sinh: .............................................................; Nguyên quán..................................................
Nơi sinh :……………………………………… ;  Số điện thoại :………………………………..
Địa chỉ : ..........................................................................................................................................
Nghề nghiệp: ..........................................................; Bộ đội xuất ngũ : Có      / Không
Tình trạng hôn nhân : Độc thân Đã có gia đình ; Số con (nếu có) : ..................................
Nghề nghiệp của cha : .....................................................................................................................
Nghề nghiệp của mẹ : ......................................................................................................................
Gia đình bạn có đang nhận trợ cấp xã hội không ? Có Không
Nếu có thì đó là từ tổ chức nào ? ......................................................................................................
II. Học vấn
Trình độ : .......................................................... ; Năm học :............................................................
Bằng cấp : ..........................................................................................................................................
Cơ sở cấp bằng : ................................................................................................................................
Hiểu biết về điện của bạn ?
Không biết
Biết một chút
Biết rõ
Bạn đi học bằng phương tiện nào? ....................................................................................................
Lý do bạn chọn khoá đào tạo này ?
- Khoá học này giúp tôi nhanh chóng kiếm được việc làm
- Khoá học này tạo điều kiện cho tôi làm việc trong ngành điện
- Giúp tôi mở cửa hàng kinh doanh nhỏ
- Khác (nêu rõ) :
.............................................................................................................................................................
Từ đâu bạn biết đến chương trình này ?
Qua người quen biết về khoá học này
Qua những người bạn đã từng tham gia khoá học
Qua quảng cáo
Do ngẫu nhiên
Khác (nêu rõ):
.....................................................................................................................................................

Tôi cam kết nếu được nhận vào học, tôi sẽ tham gia đúng giờ và đầy đủ khoá học (lớp lý thuyết
và thực hành)

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng      năm
Ký tên (ghi rõ họ tên)
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PHỤ LỤC 2
(Mẫu quản lý hồ sơ học viên)

UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh phúc

DANH SÁCH HỌC VIÊN HỌC NGHỀ ĐIỆN DÂN DỤNG THEO CHƯƠNG TRÌNH CỦA ESF – KHÓA….

STT HỌ VÀ TÊN ĐỊA CHỈ SỐ ĐIỆN
THOẠI

NGÀY
SINH

TÌNH
TRẠNG

GIA
ĐÌNH

HOÀN
CẢNH

XÃ HỘI

LÀM SAO
BIẾT

KHÓA
HỌC

ĐỘNG
CƠ

TRÌNH
ĐỘ HỌC

VẤN
KHÁC GHI

CHÚ

1

2

3

4

5

6

7

8

…

HIỆU TRƯỞNG KHOA…….
(tiếp nhận danh sách)

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày….tháng….năm….
PHÒNG……

(thực hiện danh sách)
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PHỤ LỤC 3
(Mẫu quản lý hồ sơ trang thiết bị - vật tư – bộ dụng cụ đồ nghề)

UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập - Tự Do - Hạnh phúc

BẢNG TỔNG HỢP THIẾT BỊ/ VẬT TƯ/ BỘ DỤNG CỤ ĐỒ NGHỀ
THEO CHƯƠNG TRÌNH HỢP TÁC DẠY NGHỀ ĐIỆN DÂN DỤNG

I. THIẾT BỊ CHO KHÓA …

STT Thiết bị chuyển giao
(tiếng Pháp)

Thiết bị chuyển giao
(tiếng Việt)

Số
lượng

Đơn vị
tính Ghi chú

1

2

…

Tổng cộng: ….. mục
II. VẬT TƯ CHO KHÓA …

STT Vật tư chuyển giao
(tiếng Pháp)

Vật tư chuyển giao
(tiếng Việt)

Số
lượng

Đơn vị
tính Ghi chú

1

2

…

Tổng cộng: ….. mục
III. BỘ DỤNG CỤ ĐỒ NGHỀ CHO KHÓA …

STT Bộ dụng cụ đồ nghề
(tiếng Pháp)

Bộ dụng cụ đồ nghề
(tiếng Việt)

Số
lượng

Đơn vị
tính

Số học viên
nhận

1

2

…

Tổng cộng: ….. mục
Biên bản được thành lập 03 bản, bên giao giữ 01 bản, bên nhận giữ 02 bản

BÊN GIAO BÊN NHẬN

HIỆU TRƯỞNG NGƯỜI TRỰC TIẾP NHẬN
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