CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạn phúc


BÁO CÁO SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận sáng kiến kinh nghiệm)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: Nguyễn Thị Thảo
· Sinh, ngày, tháng, năm: 02/02/1986; Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Kế Toán
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên giáo vụ  
· Chức vụ, đơn vị công tác: Khoa Khoa học cơ bản
II. NỘI DUNG:
1. Thực trạng:  
Công việc quản lý hành chính tại khoa cần phải có sự sắp xếp lại, cách quản lý hồ sơ còn chưa thống nhất gây khó khăn trong việc tổng hợp, đánh giá, báo cáo các hồ sơ chuyên môn theo định kỳ tại khoa. 
Công việc quản lý hành chính tại khoa Khoa học Cơ bản là công việc thường xuyên, liên tục, đòi hỏi giáo vụ khoa phải có nghiệp vụ chuyên môn để thực hiện các công tác quản lý của mình tại khoa.

Quản lý hành chính tại khoa được thực hiện rõ ràng, hợp lý sẽ giúp cho công tác kiểm tra, đánh giá chuyên môn của giảng viên được tiến hành nhanh hơn, chính xác hơn.

Giúp cho lãnh đạo khoa thực hiện tổng hợp, đánh giá giảng viên một cách khoa học, chính xác, đầy đủ các thông tin.

2. Những yếu tố khách quan, chủ quan:

Yếu tổ chủ quan:
 Hội nhập, giao lưu và hợp tác với các nước trong bối cảnh thúc đẩy kinh tế phát triển đã góp phần thúc đẩy tiềm năng của con người. Bản thân là giáo vụ khoa, tôi có cơ hội tiếp nhận các phương tiện khoa học kỹ thuật để áp dụng vào công tác quản lý công việc hành chính của khoa. Nhà trường trong công tác quản lý càng phải gắn với yêu cầu thực tiễn nhằm góp phần tạo nguồn nhân lực chất lượng cao cho xã hội.

Yếu tố chủ quan:

Xuất phát từ nhu cầu thực tiễn của xã hội, của nhà trường và nhất là từ đặc điểm của học sinh sinh viên, bản thân giáo vụ phải vận dụng các phương tiện kỹ thuật, các phần mềm quản lý và phải tư duy tìm ra giải pháp giúp công việc được thực hiện nhanh hơn, chính xác và khoa học hơn.

Trước đây, giáo vụ chỉ tập trung hoàn thành công việc nhà trường và lãnh đạo khoa đề ra. Ngày nay,  giáo vụ phải chú ý rèn luyện kỹ năng sử dụng phần mềm quản lý sao cho hiệu quả, nhanh chóng và chính xác.


3. Tên sáng kiến: 
 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.

4. Nội dung của sáng kiến:
Công việc chủ yếu là quản lý hành chính tại khoa khoa Khoa học Cơ bản thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh

Công việc quản lý hành chính chủ yếu là thu thập, xử lý, bảo quản, lưu trữ, truyền đạt thông tin giữa đơn vị với các phòng ban khác và giáo viên, học sinh sinh viên trong trường.
Sơ đồ Công việc quản lý hồ sơ tại khoa Khoa học Cơ bản:





4.1. Quản lý hồ sơ khối lượng giảng dạy của giảng viên khoa Khoa học cơ bản
4.1.1. Quản lý hồ sơ lịch giảng dạy

Căn cứ vào chương trình đào tạo của các khoá học đầu năm do các khoa và phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm xây dựng.

Khoa phối hợp với các khoa nghề thực hiện xậy dựng thời khoá biểu của các khoá học trong năm học.
Sau khi Hiệu trưởng duyệt và ban hành thời khoá biểu theo học kỳ của năm học.

Giáo viên tại khoa được phân công giảng dạy thực hiện xây dựng lịch giảng dạy của từng học phần nộp về văn phòng khoa để thực hiện lữu trữ hồ sơ và nộp về phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm.
Khoa thực hiện lưu trữ hồ sơ theo sơ đồ sau:





4.1.2. Quản lý hồ sơ dự giờ chuyên môn 
Căn cứ vào quy định về việc thực hiện dự giờ chuyên môn trong năm học do Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh ban hành.

Theo quy định Giảng viên cơ hữu tại khoa thực hiện đủ 100% /năm học về dự giờ chuyên môn .
Khoa thực hiện:

· Thông báo đến toàn thể Giảng viên trong khoa thực hiện đăng ký dự giờ chuyên môn theo từng tổ chuyên môn và nộp về văn phòng khoa, thực hiện lên lịch dự giờ chuyên môn của giảng viên theo lịch công tác hàng tuần tại khoa.
· Kết quả dự giờ chuyên môn gửi về văn phòng khoa tổng hợp (theo biểu mẫu) về phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm và lưu tại khoa để tính khối lượng giảng dạy cho giảng viên theo năm học.
· Hồ sơ được quản lý tại khoa như sau:





4.1. Quản lý hồ sơ kiểm tra toàn diện đối với giảng viên
Khi kết thúc khối lượng giảng dạy một học kỳ khoa tiến hành kiểm tra toàn diện định kỳ hồ sơ chuyên môn của giảng viên gồm: Giáo trình, lịch giảng dạy, giáo án, sổ tay giảng viên, kết quả học tập, bảng điểm.

Hồ sơ được lưu theo tên từng giảng viên và sắp xếp theo từng tổ chuyên môn tại khoa.

4.1.4. Quản lý hồ sơ chuyên môn khác của giảng viên

Lưu hồ sơ đi học, tập huấn ngắn hạn tại khoa
Lưu hồ sơ họp chuyên môn định kỳ hàng tháng họp tổ, họp khoa.

Tất cả các hồ sơ trên được khoa lưu trữ và tổng hợp khối lượng giảng dạy của giảng viên theo từng năm học.

Những công việc này được lưu một cách gọn gàng, rõ ràng, hợp lý có khoa học, giúp người quản lý tìm kiếm hồ sơ chuyên môn nhanh hơn.

4.2. Quản lý bảng chấm công

Giảng viên nộp đơn xin phép nghỉ dạy với lý do hợp lý được Trưởng khoa ký duyệt.
Khoa thực hiện photo copy và lưu tại văn phòng khoa. Trường hợp giảng viên nghỉ hai ngày trở lên thì gửi đơn về phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm và trình Hiệu trưởng ký duyệt. 
Nếu trường hợp giảng viên được cư đi học, tập huấn ngắn hạn theo đề nghỉ của nhà trường thì …….

Sau đó khoa tổng hợp chấm công hàng tháng theo đúng quy định của nhà trường.
4.3 Quản lý công văn đến – công văn đi
Những công văn đến – đi từ các phòng ban trong trường được khoa thực hiện lưu theo từng năm, theo từng phòng ban, khoa.





4.4. Quản lý sự dụng phần mềm EMS phục vụ công việc hành chính của Khoa Khoa học cơ bản
Quản lý trên phần mềm EMS của giáo vụ khoa là thực hiện lịch tạm ngưng, lịch báo bù cho giảng viên.

Thông qua công việc thực hiện quản lý trên phần mềm EMS thì sẽ giúp giáo vụ, Trưởng khoa kiểm soát được khối lượng của giảng viên.
Phát hiện ra những trường hợp chưa thực hiện đủ khối lượng của giảng viên trong học kỳ mà giảng viên được phân công.

Đôn đốc giảng viên thực hiên giảng dạy đủ khối lượng giảng dạy khi trên phần mềm thể hiện lịch tạm ngưng chưa báo bù đủ.
Thông qua phần mềm sẽ quản lý được lịch giảng dạy, khối lượng giảng dạy của từng giảng viên trong khoa.

Qua quá trình công tác tại Khoa Khoa học cơ bản, công việc quản lý và giải quyết các loại văn bản bằng phương pháp khoa học trên cơ sở những quy định chung của nhà trường, rút ra 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;

Hỗ trợ lãnh đạo khoa, giảng viên trong khoa giải quyết nhanh các công việc hành chính. 
5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến: 
Sáng kiến kinh nghiệm “ Kinh nghiệm quản lý hành chính tại khoa Khoa cơ bản thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý tự Trọng Thành phố Hồ Chí minh” được nghiên cứu trong phạm vi của khoa khoa Khoa học cơ bản có thể sử dụng rộng rãi cho công việc giáo vụ khoa của khác nói riêng và cho nhân viên hành chính trong trường nói chung.
6. Thời điểm áp dụng: 
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7. Hiệu quả mang lại:
Mặt tích cực:

Đề tài hoàn thành đúng tiến độ của kế hoạch đề ra.

- Góp phần chuyên nghiệp hóa hoạt động công việc hành chính tại các khoa cũng như tại Trường.
- Sau thời gian áp dụng sáng kiến kinh nghiệm vào trong công tác quản lý hành chính tại  khoa Khoa khoa học cơ bản nhờ đưa ra những biện pháp và cách thức có khoa học nên công việc hành chính được giải quyết hàng ngày chủ động về thời gian, rút ngắn thời gian giải quyết các hồ sơ chuyên môn, hoàn thành tốt nhiệm vụ quản lý hành chính, báo cáo kịp thời đáp ứng các yêu cầu của Trưởng đơn vị.

Nâng cao nghiệp vụ chuyên môn của giáo vụ khoa.

Hỗ trợ lãnh đạo khoa, giảng viên khoa Khoa học cơ bản giải quyết nhanh các công việc hành chính.
Mặt hạn chế: 
Kiến nghị:
Để đề tài sáng kiến kính nghiệm dễ dàng ứng dụng,việc triển khai thực hiện có hiệu quả thì ban lãnh đạo các cấp cần quan tâm đầu tư về cơ sở vật chất, máy móc, trang thiết bị, nhằm tạo điều kiện thuận lợi và đáp ứng đầy đủ nhu cầu cần thiết cho công việc hành chính đặc biệt là các phương tiện phục vụ tốt cho việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công việc hành chính.
Thường xuyên bồi dưỡng các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ hành chính để nâng cao trình độ chuyên môn của nhân viên giáo vụ khoa, góp phần xây dựng nhân viên giáo vụ chuyên nghiệp hơn.

Trên đây là một số biện pháp và những công việc đã thực hiện để nâng cao hiệu quả công tác hành chính, đề tài đã được thử nghiệm và có kết quả tốt trong công việc quản lý hành chính của khoa Khoa học cơ bản.
III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:

	Không cóNăm học
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, cơ quan ban hành Quyết định

	Không 
	Không
	Không


                                                            …………, ngày     tháng     năm 20..


  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

Nguyễn Thị Thảo

Ghi chú:
1Ghi rõ một trong 3 nội dung sau: Sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu
2 Nêu rõ, ngăn gọn theo 07 nội dung theo liệt kê.

3 Trình bày về khả năng áp dụng vào thực tế, có thể áp dụng cho những đối tượng nào, cơ quan, tổ chức nào, có tổ chức, cá nhân nào đã áp dụng thì chứng minh cụ thể.
· Kính đề nghị Quý Thầy (Cô) khi thực hiện xong báo cáo đề tài SKKN của cá nhân, in  2 bản gửi về phòng TC – HC – TH: 
+ 1 bản ghi đầy đủ theo các danh mục trên, 
+ 1 bản chỉ ghi tên đề tài và phần nội dung (mục II), không ghi tên đơn vị người thực hiện báo cáo. Phòng TC-HC-TH sẽ thực hiện đánh mã số vào bản này để trình Hội đồng khoa học chấm, nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng đối với các đề tài đăng ký. 
Năm học 2015 - 2016





Hồ sơ học vụ – sinh viên








Hồ sơ đào tạo





Hồ sơ hành chính





Công văn đến - đi





Tập huấn, ngắn hạn





Chấm công








Hồ sơ học lại thi lại





Hồ sơ điểm





Hồ sơ chuyên môn





Ngành đào tạo





Chương trình khung đào tạo





Hồ sơ Lịch giảng dạy





Tổ ngoại ngữ





Tổ Ngữ văn
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Tổ Vật Lý





Tổ Toán





Tổ Hoá học





Tổ 


Giáo dục thể chất
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Tổ Hoá học
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Tổ ngoại ngữ





Tổ 


Giáo dục thể chất





Tổ Vật Lý





Tổ Vật Lý
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Hồ sơ dự giờ chuyên môn





Tổ ngoại ngữ





Tổ Ngữ văn
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Tổ Vật Lý





Tổ Toán





Tổ Hoá học





Tổ 


Giáo dục thể chất
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Tổ Hoá học
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Tổ ngoại ngữ





Tổ 


Giáo dục thể chất





Tổ Vật Lý





Tổ Vật Lý
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Hồ sơ


 công văn đến – công văn đi





Các 


Khoa nghề





Phòng


KH-TC
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Phòng


TT-GD





Phòng 


KT-KĐCL





Phòng


 TS-ĐT-GTVL





Phòng  


TC-HC-TH





Năm công văn đi





Phòng


 TS-ĐT-GTVL








Năm công văn đến





Các 


Khoa nghề








Phòng


TT-GD








Phòng


KH-TC








Phòng 


KT-KĐCL








Phòng  


TC-HC-TH











