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1. PHẦN CHUNG

-  Họ và tên: VÕ THỊ ANH ĐÀO
-  Ngày, tháng, năm sinh: 29/7/1965
-  Đơn vị công tác: Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
-  Tên sáng kiến kinh nghiệm:  Cải tiến công tác quản lý và tính khối lượng công tác tổ chức thi tại trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
-  Danh hiệu thi đua đăng ký:   Chiến sỹ thi đua cơ sở
-  Họ và tên người hướng dẫn:

-  Chức vụ : …………………..


-  Thời gian thực hiện : Từ ngày 01 tháng 12 năm  2013 đến ngày 27 tháng 12 năm  2014

NHẬN XÉT CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ

XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

2. PHẦN NỘI DUNG

2.1 Đặt vấn đề 
Trước năm học 2013-2014, việc quản lý và tính khối lượng công tác tổ chức thi do phòng Đào tạo thực hiện.

Quy trình thực hiện lúc đó như sau: cuối mỗi học kỳ, từng giảng viên lập bảng tính khối lượng công tác của cá nhân trong đó có việc tính khối lượng tham gia trong tổ chức thi như: soạn đề thi, coi thi, chấm thi… Sau khi hoàn thành, giảng viên gởi bảng tính cho tổ, khoa để kiểm tra. Khoa làm 1 bảng tổng hợp rồi gởi toàn bộ hồ sơ lên phòng Đào tạo, phòng sẽ cử nhân viên kiểm tra từng bảng tính của khoa. Với quy trình như trên, việc tính khối lượng nói chung hay tính khối lượng tham gia tổ chức thi nói riêng tốn rất nhiều thời gian, công sức, chưa nói đến một số bảng tính của giảng viên không chính xác, có thể do không nhớ hết tất cả công việc mình đã tham gia. 

Đến năm học 2013-2014, sau khi phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng được thành lập, việc tính khối lượng tham gia vào công tác tố chức thi được giao cho phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng thực hiện. Bản thân với chức trách Phó trưởng phòng được giao nhiệm vụ quản lý công tác khảo thí, nhận thấy cần phải cải tiến lại việc quản lý và tính khối lượng công tác tổ chức thi tại trường để hạn chế các bất cập hiện tại.

2.2 Nội dung 
a. Từ 01/12/2013 đến 28/02/2014:

Rà soát lại và tổng hợp toàn bộ các văn bản liên quan đến công tác tổ chức thi như quy định chế độ làm việc đối với giảng viên ….. và rút ra  được bảng tóm lược.
b. Từ 01/3/2014 đến 31/3/2014:

Dựa vào bảng tóm lược, xây dựng một tập tin tổng hợp công tác tổ chức thi
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Bảng tính tổng hợp
Đây là tập tin tính khối lượng công tác tổ chức thi dựa trên nền ứng dụng MS-Excel. Trong tập tin này, bảng tính quan trọng là các bảng tính tổng hợp (sheet TONGHOP), bảng tính công tác quản lý thi (sheet QL THI), bảng tính công tác làm phách (sheet PHÁCH) và bảng tính tổng kết khối lượng (sheet TK KHOI LUONG).
Bảng tính TONGHOP thể hiện các thông tin: tên lớp, tên học phần, giảng viên giảng dạy, giảng viên soạn đề, số lượng bộ đề thi, số lượng đề thi, giảng viên chấm 1, giảng viên chấm 2, số lượng bài chấm, giám thị coi thi 1, giám thi coi thi 2, đơn vị tổ chức thi, ngày thi, thời gian thi, hình thức thi, sĩ số sinh viên của lớp, số lượng cấm thi, số lượng vắng thi, số lượng bị đình chỉ thi, có ghép lớp không …
	STT
	KHOA
	LỚP
	TÊN HỌC PHẦN
	GIẢNG VIÊN GIẢNG DẠY
	GIẢNG VIÊN SOẠN ĐỀ
	GV CHẤM 1
	GV CHẤM 2
	SLB
	Coi thi 1
	Coi thi 2
	ĐVTC
THI
	Ngày
thi
	Ca
thi
	PHÒNG
	TG
THI
	HT
	SLBĐ
	SLĐ
	SS
	Cấm
	Vắng
	ĐChỉ
	lớp
ghép
	GHI CHÚ


Bảng tính QL THI thể hiện thông tin công tác quản lý thi: khối thi, ngày thi, ca thi, thời gian thi lớn nhất, cán bộ điều hành kỳ thi, cán bộ thư ký kỳ thi, cán bộ giám sát, cán bộ coi thi dự phòng.
	ĐƠN
VỊ
	KHỐI
THI
	NGÀY
THI
	CA
THI
	TG THI
MAX
	CB ĐIỀU HÀNH KỲ THI
	KL ĐH
THI
	CB THƯ KÝ KỲ THI
	KL
T.KÝ
	CB GIÁM SÁT
	KL
G.SÁT
	CB CT DỰ PHÒNG
	KL
D.PHÒNG


Bảng tính PHÁCH thể hiện thông tin của công tác phách trong kỳ thi. Đây là bảng tính liên kết với bảng tính TONGHOP để trích thông tin về KHOA, LỚP, TÊN HỌC PHẦN, SỐ LƯỢNG BÀI. Chỉ cần nhập tên người thực hiện công tác.
	STT
	KHOA
	LỚP
	TÊN HỌC PHẦN
	SLB
	ĐÁNH PHÁCH, RỌC PHÁCH
	RÁP PHÁCH, VÀO ĐIỂM


Việc thực hiện tập tin này theo ý tưởng: nhân viên khảo thí nhập toàn bộ các thông tin dựa trên thời khoá biểu đã ban hành, các biên bản phòng thi, biên bản chấm thi, biên bản phân công ra đề thi.
Sau khi nhập các thông tin theo yêu cầu vào 3 bảng tính trên, thì bảng tính TK KHOI LUONG tự trích các dữ liệu để tính khối lượng công tác tổ chức thi đúng theo quy định chế độ công tác giảng viên năm học 2013-2014. Tổng khối lượng thực tính của từng giảng viên đã trừ khối lượng nghĩa vụ phải thực hiện.
	S
T
T
	Đơn

vị
	HỌ

VÀ

TÊN

GIẢNG

VIÊN
	ĐỀ THI
	COI THI
	CHẤM THI
	ĐÁNH PHÁCH, RỌC PHÁCH
	RÁP PHÁCH, VÀO ĐIỂM
	DỰ PHÒNG KỲ THI
	THƯ KÝ KỲ THI
	ĐIỀU HÀNH KỲ THI
	GIÁM SÁT
	TỔNG KHỐI LƯỢNG
	ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN

	
	
	
	
	
	LÝ THUYẾT
	TRẮC NGHIỆM
	THỰC HÀNH
	TIỂU LUẬN
	BÀI TẬP LỚN
	VẤN ĐÁP
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	SL ĐỀ LT
	SL ĐỀ TN
	SL ĐỀ TH
	SL ĐỀ TL
	SL ĐỀ BTL
	SL ĐỀ VĐ
	KL SOẠN ĐỀ (tiết)
	SỐ TIẾT COITHI 1
	SỐ TIẾT COITHI 2
	SỐ TIẾT COITHI NV
	KL COITHI (tiết)
	SL BÀI LT CHẤM 1
	SL BÀI LT CHẤM 2
	SL BÀI LT CHẤM NV
	KL CHẤM LT (tiết)
	SL BÀI TN CHẤM 1
	SL BÀI TN CHẤM 2
	SL BÀI TN CHẤM NV
	KL CHẤM TN (tiết)
	SL BÀI TH CHẤM 1
	SL BÀI TH CHẤM 2
	SL BÀI TH CHẤM NV
	KL CHẤM TH (tiết)
	SL BÀI TL CHẤM 1
	SL BÀI TL CHẤM 2
	SL BÀI TL CHẤM NV
	KL CHẤM TL (tiết)
	SL BÀI BTL CHẤM 1
	SL BÀI BTL CHẤM 2
	SL BÀI BTL CHẤM NV
	KL CHẤM BTL (tiết)
	SL HS VĐ CHẤM 1
	SL HSSV VĐ CHẤM 2
	SL HSSV VĐ CHẤM NV
	KL CHẤM VĐ (tiết)
	
	
	
	
	
	
	
	


c. Từ 01/4/2014 đến 30/8/2014:

Thử nghiệm bảng tính tổng hợp cho công tác tổ chức thi học kỳ 1 và thi học kỳ 2 năm học 2013-2014.
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Bảng tính khoa Điện – Điện tử
Trước năm học 2013-2014, việc tính khối lượng công tác tổ chức thi do từng giảng viên thực hiện bằng giấy để gởi cho khoa tổng kết, sau đó gởi cho phòng Đào tạo để kiểm tra. Với cách thức đó, việc tính khối lượng vừa tốn thời gian (kiểm tra của khoa và kiểm tra của phòng Đào tạo), vừa lãng phí giấy (mỗi giảng viên phải in 3 tờ giấy: tổng kết học kỳ 1, tổng kết học kỳ 2 và tổng kết cả năm. Với hơn 300 giảng viên đã tốn khoảng 1000 tờ giấy A4, chưa kể việc tính sai phải làm lại).
Trong học kỳ 1 và học kỳ 2 năm học 2013-2014 đã thực hiện thử nghiệm tính khối lượng công tác tổ chức thi.

Qua việc thực hiện quản lý công tác bằng tập tin như trên, đã giảm bớt được thời gian tính khối lượng, tiết kiệm được một lượng giấy rất lớn (mỗi khoa in khoảng 2 tờ giấy A4).
Ngoài ra, nhờ vào các thông tin trên tập tin, đã rút ra tổng khối lượng thực hiện nghĩa vụ để chuyển cho phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trong công tác kiểm tra khối lượng thực hiện của giảng viên trong toàn trường nhanh chóng và chuyển cho phòng Kế hoạch – Tài chính bảng tính để thanh toán khối lượng cho giảng viên.
d. Từ 02/9/2014 đến 31/10/2014:

Hiệu chỉnh bảng tính tổng hợp theo quy định mới như không còn tính khối lượng nghĩa vụ, chấm thi chỉ chấm 1 lần ….
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Bảng tính khoa Điện – Điện tử chưa nhập dữ liệu

Năm học 2014-2015, có một số thay đổi trong công tác tổ chức thi, do đó phải hiệu chỉnh lại đúng theo quy định. Đến nay việc hiệu chỉnh đã hoàn thành.
e. Từ 01/11/2014 đến 27/12/2014:

Thử nghiệm bảng tính cho công tác tổ chức thi học kỳ 1 năm học 2014-2015.
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Bảng tính khoa Điện – Điện tử đã nhập dữ liệu đến ngày 17/01/2015

2.3 Kết luận 
Sáng kiến đã tạo ra được một tập tin tổng hợp tính tất cả các công việc liên quan đến công tác tổ chức thi tại trường. Đã ứng dụng vào thực tế của 2 học kỳ trong năm học 2013-2014, đảm bảo được điều kiện chính xác, thực hiện tổng kết ngay khi kỳ thi học kỳ kết thúc.
Sáng kiến đã ứng dụng tốt công nghệ thông tin vào công tác quản lý tại đơn vị, đảm bảo việc báo cáo thống kê nhanh chóng cho phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trong việc tính khối lượng công tác giảng viên năm học 2013-2014.
Ghi chú: Đính kèm theo sản phẩm của SKKN.
Bảng tính khối lượng tổ chức thi của khoa Điện – Điện tử học kỳ 1 năm 2013-2014.

Bảng tính khối lượng tổ chức thi của khoa Điện – Điện tử học kỳ 2 năm 2013-2014.
Người viết báo cáo
5

