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1. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: VÕ THỊ ANH ĐÀO
- Ngày, tháng, năm sinh: 29/07/1965
- 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 CĐKT Lý Tự Trọng.
- 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, công tác quản lý và tính khối lượng việc 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 giảng viên theo học kỳ, năm học, trong đó có 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 và ký duyệt. Khoa làm 1 bảng tổng hợp của khoa rồi gởi toàn bộ hồ sơ lên phòng đào tạo. Phòng đào tạo cử nhân viên kiểm tra từng bảng tính của giảng viên. Với quy trình như trên, việc tính khối lượng giảng viên 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 giao cho phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng thực hiện. Bản thân với chức trách phó phòng được giao nhiệm vụ quản lý công tác khảo thí, nhận thấy cần phải cải tiến lại công tác quản lý và tính khối lượng công tác tổ chức thi tại trường, để hạn chế các bất cập hiện tại.
Chính vì thế mà việc thự hiện này đặt ra mục tiêu là thiết lập một quy trình quản lý và tính khối lượng công tác tổ chức thi tại trường đảm bảo tính chính xác của khối lượng và kịp thời.
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: quy định khối lượng công tác giảng viên, quy chế chi tiêu nội bộ …

b. Từ 01/03/2014 đến 31/03/2014:

Xây dựng một bảng tính tổng hợp công tác tổ chức thi

c. Từ 01/04/2014 đến 30/08/2014:

Thử nghiệm bảng tính tổng hợp cho công tác tổ chức thi học kỳ 1 và thi học kỳ 2 năm học 2013-2014.

d. Từ 02/09/2014 đến 31/10/2014:

Hiệu chỉnh bảng tính tổng hợp theo quy định mới.

e. Từ 01/11/2014 đến 27/12/2014:

Thử nghiệm bản tính cho công tác tổ chức thi học kỳ 1 năm học 2014-2014.

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 chánh – Tổng hợp trong việc tính khối lượng công tác giảng viên năm học 2013-2014.
Ghi chú: Đính kèm theo sản phẩm của SKKN.
Một số bảng tính khối lượng tổ chức thi của các khoa học kỳ 1 năm 2013-2014.

Một số bảng tính khối lượng tổ chức thi của các khoa học kỳ 2 năm 2013-2014.
Người viết báo cáo 

                              

        (Ký và ghi rõ họ tên)
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