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I. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: Nguyễn Thị Thảo
- Ngày, tháng, năm sinh: 02/02/1986
- Đơn vị công tác: Khoa Khoa học cơ bản thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
- Tên sáng kiến kinh nghiệm:  Kinh nghiệm quản lý công việc hành chính của khoa Khoa học Cơ bản tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
- Danh hiệu thi đua đăng ký: Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở.
II. NỘI DUNG ĐĂNG KÝ

1. Họ và tên người hướng dẫn: …………

Chức vụ : …………………………………..
2. Thời gian thực hiện : 

- Thời gian bắt đầu: ngaøy 30 thaùng 9 naêm 2015
- Thời gian kết thúc: ngaøy 31 thaùng 3 naêm 2016
3. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:

a/. Ý nghĩa khoa học: 
· Quản lý công việc hành chính gồm hồ sơ khối lượng giảng dạy, chấm công, văn bản đến và đi các biểu mẫu, xử lý soạn thảo văn bản ….
· Quản lý công việc hành chính cần phải gọn gàng, rõ ràng, hợp lý có khoa học.

· Công việc quản lý hành chính trong khoa Khoa học Cơ bản là công việc liên tục thường xuyên, người quản lý phải luôn kiểm tra đánh giá kết quả thực hiện công việc hành chính khoa nhằm đảm bảo phục vụ công tác chuyên môn. Để công việc giáo vụ khoa Khoa học cơ bản nói riêng và các giáo vụ nói chung hoàn thành nhiệm vụ, đạt hiểu quả cao trong công việc hành chính sao cho chặt chẽ, logic mang tính khoa học.

b/. Ý nghĩa thực tiễn:

· Rút kinh nghiệm quản lý công việc hành chính giúp rút ngắn thời gian giải quyết các hồ sơ chuyên môn.
· Nâng cao nghiệp vụ chuyên môn của giáo vụ khoa.

· Hổ trở Trưởng khoa, Giáo viên giải quyết nhanh các công việc hành chính.

c/. Mục đích nghiên cứu:

· Chia sẽ kinh nghiệm bản thân trong quá trình quản lý công việc hành chính tại khoa Khoa học cơ bản đến với các đồng nghiệp trong trường.
· Chính vì vậy tôi chọn tên đề tài “kinh nghiệm quản lý công việc hành chính của khoa Khoa học Cơ bản tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh”.

4. Kế hoạch thực hiện:

a/. Giai đoạn 1: 

- Thời gian thực hiện: từ ngày 30 tháng 9 năm 2015 đến ngày 31 tháng 10 năm 2015.
- Công việc tiến hành: Nghiên cứu và tổng hợp dữ liễu. 
b/. Giai đoạn 2:

- Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 01 năm 2016 đến ngày 30 tháng 01 năm 2016.       

- Công việc tiến hành: Thực hiện, sửa chữa, bổ sung và hoàn chỉnh công việc quản lý hành chính tại khoa.
c/. Giai đoạn 3:

- Thời gian thực hiện: từ ngày 01 tháng 02 năm 2016 đến ngày 31 tháng 3 năm 2016.     

- Công việc tiến hành: - Tổng hợp kết quả đạt được, rút ra bài học kinh nghiệm, nhận xét các mặt tích cực, mặt hạn chế của sáng kiến kinh nghiệm
Ý KIẾN ĐÓNG GÓP
CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VỀ TÍNH THỰC TẾ KHẢ THI VÀ HIỆU QUẢ:
Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 201
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