CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÁO CÁO SÁNG KIẾN

(Đề nghị công nhận sáng kiến)
I. 
SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: NGUYỄN YẾN NHI
· Sinh ngày, tháng, năm: 18/6/1989                                   Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cử nhân Tài chính – Ngân hàng.
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: chuyên viên
+ 
Phụ trách công tác hành chính-tổng hợp của Phòng;

+
Xây dựng, duy trì và soát xét hệ thống dữ liệu hồ sơ - tài liệu của Phòng; hỗ trợ việc tra cứu, truy tìm hồ sơ - tài liệu khi có yêu cầu;

+
Tổ chức, quản lý và khai thác trang web của Trường và các trang web khác phục vụ cho công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng;

+
Tổng hợp các phần báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động của Phòng mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng cấp Trường;

+
Tổng hợp các dự trù kinh phí, văn phòng phẩm các mảng công tác trong Phòng;

+ 
Kết hợp với các chuyên viên khảo thí và chuyên viên đảm bảo chất lượng hoàn thiện công tác quản lý hồ sơ - tài liệu của Phòng;

+ 
Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Phòng về việc xây dựng, đề xuất các giải pháp khả thi trong công tác do mình trực tiếp thực hiện và chịu trách nhiệm. Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
· Chức vụ, đơn vị công tác: nhân viên phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng.
II. NỘI DUNG:
1.   Thực trạng:


Trước năm học 2015-2016, số lượng lớp học và các bậc, hệ đào tạo trong trường vẫn chưa nhiều, nhưng từ năm học này đã tăng lên đáng kể. Vì vậy, công tác khảo thí cần được cải tiến để quản lý chặt chẽ công việc, giúp công việc được hoàn thành tốt hơn.


Qua quá trình làm việc ở phòng Khảo thí một thời gian, bản thân nhận thấy một số mặt trong công tác khảo thí chưa có được sự thống nhất và phối hợp chặt chẽ như sau:
· Đề thi kết thúc học phần của các giảng viên gửi lên cho Phòng hầu hết đều làm theo định dạng riêng của từng người, không theo một quy định, hình thức chung nào, không đủ thông tin theo yêu cầu nên khó khăn trong việc phân loại để photo đề thi.
· Trước đây, khi bàn giao hồ sơ thi trong kỳ thi kết thúc học phần thì cán bộ coi thi chỉ lên nhận hồ sơ thi, không cần ký xác nhận, như vậy sẽ khó khăn trong việc kiểm tra sau khi tổ chức thi.
· Cũng như vậy khi giáo vụ khoa nhận bài thi về cho giảng viên chấm, trước đây chỉ ký nhận lấy bài và trả bài, không ghi rõ ràng ngày nhận và ngày trả bài, cũng không quy định thời gian nộp lại là bao nhiêu nên thời gian chấm các túi bài thi lâu hơn quy định, ảnh hưởng đến việc công bố kết quả thi cho học sinh – sinh viên.
· Một số biểu mẫu trong công tác khảo thí đã được sử dụng trong các năm học trước, tuy nhiên thông tin trong các biểu mẫu vẫn còn chung chung, chưa ghi cụ thể, rõ ràng nên cần chỉnh sửa lại cho phù hợp cũng như xây dựng thêm một số biểu mẫu mới để thống nhất tất cả, dễ dàng trong việc kiểm tra, quản lý hồ sơ.
2. Những yếu tố khách quan, chủ quan trong việc nêu sáng kiến:

· Hiện nay, nhà trường đã và đang thực hiện quá trình ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động quản lý đào tạo. Tất cả các vấn đề về thi cử, kết quả học tập của học sinh – sinh viên cũng như việc giảng dạy, quản lý điểm số của giảng viên đều được đưa vào một phần mềm chung trong toàn trường để dễ quản lý và thực hiện. Vì vậy, các biểu mẫu trong công tác khảo thí của phòng cũng cần thống nhất theo một quy trình chung của nhà trường. Thực hiện chủ trương đó, bản thân đã xây dựng thống nhất lại tất cả các biểu mẫu để đưa vào áp dụng trong công việc của phòng.
3. Tên sáng kiến: 


Xây dựng bộ biểu mẫu áp dụng trong công tác khảo thí của khối chuyên nghiệp.
4. Nội dung của sáng kiến:
Bước 1: Rà soát lại và tổng hợp tất cả các biểu mẫu có liên quan trong công tác Khảo thí của Phòng. Các biểu mẫu trong công tác tổ chức thi học kỳ và biểu mẫu tổ chức thi tốt nghiệp bao gồm: 

· Mẫu đề thi, đáp án.

· Biên bản bàn giao đề thi và hồ sơ thi.

· Bảng mã phách, 

· mẫu phiếu chấm bài thi.

· Biên bản giao nhận bài chấm.

· Đơn phúc khảo.

· Biên bản giao nhận đề thi

· Biên bản mở đề thi tốt nghiệp

· Biên bản nhận bài thi từ cán bộ coi thi

· Biên bản bàn giao đề thi cho ban coi thi

· Biên bản bàn giao bài thi cho ban chấm thi

Bước 2: Xây dựng một số biểu mẫu mới và hiệu chỉnh các biểu mẫu cũ cho phù hợp
Bản thân nhận nhiệm vụ photo, in ấn đề thi trong các kỳ thi nên qua các học kỳ trước, tôi nhận thấy mẫu đề thi của các khoa đều khác nhau, có một số không đủ thông tin cần thiết như ngày thi, thời gian thi, tiêu đề không đúng như quy định của trường…v.v. Những đề thi nào không đủ thông tin đều phải trả về cho giảng viên chỉnh sửa lại. Để khắc phục vấn đề này, bản thân đã xây dựng lại bộ mẫu đề thi và đáp án các môn tự luận và trắc nghiệm để gửi về các khoa. Bộ mẫu đề thi này đáp ứng đủ các thông tin cần thiết, đáp án đưa ra các thang điểm chi tiết, rõ ràng, đảm bảo một quy cách thống nhất giữa các đề thi của các khoa, giúp cho quá trình phân loại đề thi cũng dễ dàng hơn.
Trong quá trình tổ chức thi học kỳ trước đây, các cán bộ coi thi chỉ lên nhận hồ sơ thi từ phòng Khảo thí, không ký xác nhận bằng giấy tờ văn bản để lưu trữ. Sau này, khi cần kiểm tra lại thì không có giấy tờ gì xác nhận được điều đó nên bản thân đã xây dựng mới các biên bản bàn giao đề thi và hồ sơ thi cho các cán bộ coi thi. Trong biên bản thể hiện rõ cán bộ coi thi gác thi phòng nào, môn thi, ngày thi, số lượng túi đề thi và hồ sơ nhận được. Các cán bộ coi thi ký xác nhận vào biên bản theo từng ngày coi thi. Việc này rất thuận tiện cho Phòng khảo thí trong việc thống kê khối lượng coi thi của giảng viên cũng như Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác sinh viên có thể dễ dàng điểm danh cán bộ coi thi theo từng ngày.
Sau khi tổ chức thi, các bài thi đều được tập trung tại phòng Khảo thí để làm phách và giao cho giảng viên chấm, trước đây số lượng bài thi của các khóa chưa nhiều lắm nên các mã phách chỉ được ghi trực tiếp lên túi bài thi để đánh phách chứ không ghi chép lại bảng mã phách của các túi trong một biểu mẫu nào. Nhưng từ năm học này, số lượng bài thi đã tăng lên gấp đôi, bản thân đã tham khảo và xây dựng mới bảng mã phách cho từng khóa và từng ngày thi cụ thể. Các thông tin trong bảng đều tương ứng với nhau như tên học phần, tên lớp, phòng thi và bảng mã do Phòng sắp xếp cho các lớp. Vì số lượng túi bài thi rất nhiều nên ví dụ khi cần tìm túi bài thi của lớp 15CĐ – Ô2, nhìn vào bảng mã phách ta sẽ dễ dàng tìm đc túi mã phách G là của lớp 15CĐ – Ô2.
Khi công tác làm phách hoàn thành, bài thi sẽ được giao về cho giảng viên chấm. Trước đây, các giáo vụ khoa lên nhận bài về khoa chỉ ký tên xác nhận lúc lấy bài về và lúc trả lại bài, không ghi cụ thể về ngày nhận và trả bài, cũng không có quy định thời gian nộp lại là bao lâu nên rất dễ xảy ra tình trạng giảng viên trả bài thi chậm trễ so với quy định làm ảnh hưởng đến việc công bố điểm thi cho học sinh – sinh viên. Biểu mẫu mới đã được hiệu chỉnh lại, thêm vào một số thông tin cụ thể hơn như ngày nhận, ngày trả, số túi nhận về và số túi khi trả…v.v, các thông tin được ghi rõ ràng đầy đủ hơn đảm bảo cho Phòng dễ kiểm tra việc giao nhận bài thi từ các khoa.
5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến:

· Các biểu mẫu này được áp dụng tại Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh trong việc làm đề thi và tổ chức thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp của các lớp khối chuyên nghiệp. 
6. Thời điểm áp dụng:
Từ học kỳ I năm học 2015-2016.
7. Hiệu quả mang lại:

· Việc áp dụng một mẫu đề thi chung cho tất cả các khoa giúp cho quá trình duyệt đề nhanh chóng hơn, các thông tin trên đề thi đầy đủ, font chữ rõ ràng, dễ đọc, đảm bảo tính thống nhất và chính xác.
· Các biểu mẫu khác dùng trong công tác khảo thí như biên bản giao nhận đề thi, bài thi, hồ sơ thi…v.v, đảm bảo một quy trình chặt chẽ, rõ ràng. Việc sử dụng các biểu mẫu này trong công tác khảo thí giúp cho các khoa, các phòng ban và phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng phối hợp công việc với nhau một cách dễ dàng, chính xác hơn.

                                             Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng 3 năm 2016


  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
