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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên Sáng kiến: HOÀN THIỆN QUY TRÌNH XÉT, CẤP HỌC BỔNG CHO HỌC SINH SINH VIÊN TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH.
Tác giả:		LÊ THỊ NỮ
Chức vụ: 		Nhân viên
Đơn vị công tác:	Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên 
I. Thực trạng: 
Đầu mỗi năm học, nhà trường tổ chức “Tuần sinh hoạt định hướng” cho toàn thể HSSV các khóa tuyển mới, qua đó triển khai đầy đủ các nội quy, quy định, chế độ chính sách có liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của HSSV trong suốt quá trình theo học tại trường. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên là đơn vị chịu trách nhiệm phổ biến, quán triệt tất cả các chế độ chính sách có liên quan đến HSSV ngay từ những ngày đầu bước chân vào trường. Đồng thời, phối hợp chặt chẽ với giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập (GVCN/CVHT) các lớp để hướng dẫn các quy định, tiêu chuẩn về xét, cấp học bổng rất chi tiết đến HSSV. Nhưng phần lớn HSSV vẫn không nắm rõ những quy định về việc cấp, phát học bổng. Nguyên nhân chủ yếu do quy trình xét cấp học bổng còn mang tính chất thủ công, đơn lẻ, lỗi thời chưa theo kịp sự phát triển chung của khoa học kỹ thuật và thực tiễn xã hội, chưa tạo sự đồng bộ, thống nhất trong các phòng, khoa, trung tâm... Bên cạnh đó, văn bản pháp quy của các cấp có những nội dung chưa thật sự phù hợp với điều kiện thực tiễn tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp dẫn đến việc chưa đảm bảo xét cấp học bổng khuyến khích cho đúng đối tượng và quyền lợi của HSSV.
Việc xét học bổng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng phố Hồ Chí Minh trước đây hầu như thực hiện bằng file Excel, hồ sơ không theo một hệ thống, quy trình, chủ yếu làm thủ công nên việc xét cấp học bổng trên số lượng lớn HSSV mất nhiều thời gian, không khoa học, dễ nhầm lẫn, chồng chéo nên không hiệu quả. Sau này phần mềm PMT-EMS quản lý học vụ sinh viên đưa việc xét học bổng vào nên cần phải hoàn thiện quy trình xét, cấp học bổng nhằm giúp  công tác quản lý hồ sơ xét, cấp học bổng của trường thuận lợi, tốn ít thời gian và đạt hiệu quả cao.
Xuất phát từ thực trạng trên, tôi chọn đề tài “Hoàn thiện quy trình xét, cấp học bổng cho học sinh sinh viên tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”. Quy trình được hoàn thiện nhằm mô tả các bước thực hiện cũng như thể hiện rõ chức năng, nhiệm vụ của các khoa, phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phòng Công tác Chính trị – Học sinh Sinh viên, phòng Kế hoạch – Tài chính và các đơn vị liên quan trong quá trình xét, cấp học bổng cho HSSV theo từng học kỳ và năm học.
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TỪ VIẾT TẮT
· HBKKHN: Học bổng khuyến khích học nghề 
· HBNNS: Học bổng ngoài ngân sách
· BGH: Ban Giám Hiệu
· CB-GV-NV: Cán bộ, giảng viên, nhân viên
· GVCN/CVHT: Giáo viên chủ nhiệm, Cố vấn học tập
· QL.HSSV: Quản lý học sinh sinh viên
· HSSV: Học sinh sinh viên
· TBCHT: Điểm Trung bình chung học tập
· KQRL: Kết quả rèn luyện
· P.TC-HC-TH: Phòng Tổ chức - Hành chính -Tổng hợp
· P.KH-TC: Phòng Kế hoạch - Tài chính
· P.TS-ĐT: Phòng Tuyển sinh - Đào tạo
· P.CTCT-HSSV: Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
· ĐTN-HSV: Đoàn thanh niên – Hội sinh viên
· TT.QHDN: Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
· BLL-CHSSV: Ban liên lạc Hội Cựu học sinh sinh viên
II. Nội dung sáng kiến: (Các giải pháp cụ thể để giải quyết thực trạng nêu trên):
1. Quy trình xét cấp học bổng khuyến khích học nghề:
1.1. Quy định về thời gian xét, cấp học bổng:
Mỗi năm học, nhà trường thực hiện xét cấp học bổng 02 lần:
· Lần 1: Sau khi có kết quả học tập (Điểm Trung bình chung học tập học kỳ I) và kết quả rèn luyện học kỳ I.
· Lần 2: Sau khi có kết quả học tập (Điểm Trung bình chung học tập học kỳ II) và kết quả rèn luyện học kỳ II.
HSSV được xét học bổng trong học kỳ I sẽ được nhận học bổng trong học kỳ II (Học bổng học kỳ II sẽ được nhận trong học kỳ I của năm tiếp theo).
Điểm trung bình chung học tập đạt loại khá trở lên (Lấy điểm thi, điểm kiểm tra lần thứ nhất, trong đó không có điểm thi, kiểm tra dưới 5,0).
Trong học kỳ xét HSSV không bị kỷ luật từ mức khiển trách trở lên.
1.2. Trình tự thực hiện:
· Thông báo tiêu chuẩn xét, cấp học bổng khuyến khích học nghề;
· Căn cứ trên phần mềm (Điểm trung bình chung học tập và kết quả rèn luyện học kỳ) điểm lần 1 vào cuối mỗi học kỳ;
· Lập danh sách kiểm dò;
· Thống kê số lượng trong tiêu chuẩn, đề xuất phương án xét;
· Lập tờ trình;
· Biên bản họp hội đồng xét, cấp học bổng;
· Soạn thảo Quyết định trình Ban Giám hiệu.
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CÁC KÝ HIỆU ĐƯỢC DÙNG TRONG LƯU ĐỒ:
	
	Bắt đầu và kết thúc một quá trình

	
	Công việc phải thực hiện

	
	Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không

	
	Chỉ hướng thực hiện


1.3. 
Lưu đồ xét cấp học bổng khuyến khích học nghề:
	STT
	Trách nhiệm
	Sơ đồ quy trình
	Biểu mẫu

	1
	
Phòng TS-ĐT

	Hoàn thành điểm tổng kết của các lớp HSSV theo học kỳ (lần thi thứ nhất) chậm nhất 4 tuần sau khi kết thúc kỳ thi chính.


Chấm điểm rèn luyện học kỳ và hoàn thành việc nhập điểm rèn luyện trên phần mềm PMT-EMS
Xét học bổng
Không đồng ý
Lưu hồ sơ 

 Cấp học bổng
Đồng ý

	HBKKHN-BM01: Bảng điểm tổng kết

	2
	- GVCN-CVHT
- P.CTCT-HSSV
	
	HBKKHN-BM02: Bảng điểm rèn luyện

	3
	- P.CTCT-HSSV
- Hội đồng xét, cấp học bổng 
	
	HBKKHN-BM03: Tờ trình
HBKKHN-
BM04: Thống kê
HNKKHN-
BM05: Danh sách xét, cấp học bổng dự kiến

	4
	- HT
- P.CTCT-HSSV
- P.KH-TC 
	
	HBKKHN-BM06: Quyết định 
HBKKHN-BM07: Bang thanh toan  học bổng
HBKKHN-BM08: Thống kê

	5
	- P.TC-HC-TH
- P.CTCT-HSSV
	
	HBKKHN-BM06
HBKKHN-BM07
















1.4. Diễn giải chi tiết:
	Bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Kết quả đạt được

	1
	Hoàn thành điểm tổng kết của các lớp HSSV theo học kỳ (lần thi thứ nhất) chậm nhất 4 tuần sau khi kết thúc kỳ thi chính trên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS
	P.TS-ĐT
	Các khoa
GVBM
	Bảng điểm tổng kết

	2
	- GVCN/CVHT xem kết quả học tập của HSSV trên phầm mềm quản lý đào tạo PMT-EMS. Hướng dẫn HSSV chấm điểm rèn luyện cá nhân và tổng hợp theo mẫu (GVCN/CVHT) gửi P.CTCT-HSSV sau 3 ngày khi có kết quả học tập.
- Quản lý HSSV Chấm điểm rèn luyện học kỳ theo mẫu (Quản lý HSSV);
- Nhân viên tổng hợp hoàn thành việc nhập điểm rèn luyện trên phần mềm PMT -EMS (Học vụ sinh viênQuản lý chuyên cần- Rèn luyệnNhập điểm rèn luyện SV)
	
GVCN/ CVHT



P.CTCT-HSSV
	Các khoa
GVCN/CVHT
	Bảng điểm rèn luyện

	3
	- Căn cứ Bảng điểm tổng kết và bảng điểm rèn luyện lập danh sách HSSV có điểm TBCHT, KQRL đạt từ loại khá trở lên. Thống kê số liệu;
- Lập tờ trình và danh sách dự kiến trình hội đồng xét, cấp học bổng (XS, Giỏi, khá)
- Nếu Hội đồng đồng ý thông qua. Không đồng ý trở về bước 2 xem xét lại hoặc loại khỏi danh sách
	
P.CTCT-HSSV


Hội đồng xét, cấp học bổng
	P. TS-ĐT
Các khoa
	Danh sách xét cấp học bổng dự kiến, tờ trình, thống kê;Biên bản

	4
	- Lập quyết định theo Bảng thanh toán được xét, cấp học bổng;
- Dự toán kinh phí;
- Hiệu trưởng ký ban hành
	P.CTCT-HSSV
P.KH-TC
HT
	P.TC-HC-TH
	Quyết định, Danh sách

	5
	- P.TC-HC-TH đóng dấu ban hành;
- P.KH-TC cấp phát học bổng lưu chứng từ theo quy định
- P.CTCT-HSSV lưu hồ sơ
	P.TC-HC -TH
P.KH-TC
P.CTCT-HSSV
	Các khoa
	Quyết định Danh sách 






2. Quy trình xét cấp học bổng ngoài ngân sách (do doanh nghiệp tài trợ):
2.1. Trình tự thực hiện
· Kế hoạch;
· Thông báo đối tượng, tiêu chuẩn, chỉ tiêu xét cấp học bổng;
· Căn cứ (Đơn xin xét cấp học bổng, hoàn cảnh, điểm số);
· Lập danh sách;
· Biên bản họp khoa xét;
· Thống kê số lượng lập tờ trình, trình Hiệu trưởng;
· Lập Quyết định trình ban Giám hiệu.
2.2. Lưu đồ xét cấp học bổng ngoài ngân sách:
	STT
	Trách nhiệm
	Sơ đồ quy trình
	Biểu mẫu

	1
	
- Các khoa chuyên ngành
- TT QHDN
- BLL cựu HSSV

	Tiếp nhận 


Không đồng ý
Lưu hồ sơ 
Đồng ý

 Cấp học bổng
Xét học bổng
Tổng hợp danh sách HSSV đề nghị xét cấp học bổng


Triển khai Kế hoạch (Thông báo)


	HBNNS-BM01:
Đơn xin cấp học bổng

	2
	- GVCN/CVHT
- Các khoa chuyên ngành
- BLL cựu HSSV
	
	HBNNS-BM02: Thông báo

	3
	- GVCN/CVHT
- Các khoa chuyên ngành
- BLL cựu HSSV
	
	HBNNS-BM03: Danh sách đề nghị cấp học bổng

	4
	- Các khoa chuyên ngành
- TT QHDN
- BLL cựu HSSV
	
	HBNNS-BM04:  Tờ trình

	5
	Các Doanh nghiệp 
	
	HBNNS-BM05: Quyết định
HBNNS-BM06: Danh sách cấp học bổng

	6
	- P.TC-HC-TH
- P.CTCT-HSSV
	
	HBNNS-BM05
HBNNS-BM06


2.3. Diễn giải chi tiết:
	Bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Kết quả đạt được

	1
	- Phòng, khoa, trung tâm, ban liên lạc tiếp nhận công văn tài trợ học bổng, đơn xin cấp học bổng từ các đơn vị (doanh nghiệp, các nhà hảo tâm)
- Lập Kế hoạch, thông báo…
	Các khoa
TT.QHDN
ĐTN-HSV
BLL.Cựu HSSV
	GVCN/CVHT
P.CTCT-HSSV
	Đơn xin cấp học bổng

	2
	Các khoa chuyên ngành triển khai Kế hoạch (Thông báo) đến GVCN/CVHT
GVCN/CVHT thông báo số suất học bổng, điều kiện và đối tượng được xét, cấp học bổng trong giờ sinh hoạt chủ nhiệm
	
Các khoa GVCN/ CVHT
	P.CTCT-HSSV
	Đơn xin cấp học bổng

	3
	- GVCN/CVHT tiếp nhận đơn
- Tổng hợp danh sách HSSV đủ điều kiện xét, cấp học bổng
	Các khoa GVCN/ CVHT
	P.CTCT-HSSV
	Danh sách xét cấp học bổng dự kiến

	4
	- Các khoa chuyên ngành, Trung tâm quan hệ doanh nghiệp, Ban liên lạc cựu HSSV… Tổ chức họp xét danh sách đủ điều kiện cấp học bổng ngoài ngân sách
- Nếu đồng ý thông qua, không đồng ý trở về bước 3 xem xét lại hoặc loại khỏi danh sách
	Các khoa
TT.QHDN
ĐTN-HSV
BLL.Cựu HSSV
	P.CTCT-HSSV
	Tờ trình, Biên bản

	5
	- Các Khoa, Trung tâm QHDN, Ban liên lạc cựu HSSV… Lập Quyết định, Tổ chức cấp phát học bổng theo danh sách được xét
- Mời Các doanh nghiệp (đơn vị tài trợ)
	Các khoa
TT.QHDN
ĐTN-HSV
BLL.Cựu HSSV, Doanh nghiệp
	P.CTCT-HSSV
P.KH-TC
	Quyết định Danh sách cấp học bổng

	6
	- P.TC-HC-TH đóng dấu ban hành quyết định - Lưu hồ sơ

	P.TC-HC -TH
	P.CTCT-HSSV
	Quyết định, Danh sách






3. Hiệu quả mang lại: 
Hiệu quả thiết thực của đề tài nhằm nâng cao nhận thức, trách nhiệm về việc quản lý, sử dụng hợp lý và hiệu quả thông tin dạng văn bản, từ đó tránh lãng phí thời gian, công sức và kinh phí.
Với đề tài này đã được kiểm nghiệm thực tế tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trong năm học 2018 - 2019, đến nay đã mang lại nhiều kết quả thiết thực. CB, GV, NV trường đã thực hiện đúng quy trình theo hệ thống quản lý chất lượng của trường để công việc đạt hiệu quả cao.
Trong quá trình thực hiện đề tài, bản thân đã tham khảo, học hỏi thêm nhiều kiến thức và rút ra được một số kinh nghiệm phục vụ cho công việc tại đơn vị, góp phần chuyên môn hóa công tác hành chính và hoàn thành nhiệm vụ mà nhà trường đã giao với hiệu quả mỗi ngày một cao hơn.
Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:
 Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
 Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 
· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.

	 
Bộ phận/Đơn vị áp dụng
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng 12 năm 2019
Người viết sáng kiến
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Lê Thị Nữ
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6 |V 18003807 L& Tran Gia Bio Nam  22/11j2000 Ldp 18CITKBL 2 285 732 1 85.00 1 ot

7 v 18004040 Binh Naoc =] N 10/09/2000 | Lép 18CI-CNMI 21 326 7.81 1 93.00 1 Xudt sic
s |V 18004280 Tran Naoc chs NG 10/10/2000 Ldp 18CI-CNGTS | 2 300 7.81 1 86.00 1 ot

o v 18003880 Tran Bao chi " Nam  08/05/2000 Ldp 18CI-CNOIS | 2 300 748 1 70.00 1 Khd
0 |V 18000038 Bodn Van Nowyén  Chy Nam 23/03/1967 'Lép 18CI-CNO1 16 283 7.78 1 80.00 1 ot
u v 18002196 Luong Trién o Nam  26/10/1998  Ldp 18C1QTMI 2 250 761 1 7100 1 Khd
12 |V 18004507 Ly Quéc 6 Nam 05/07/2000 L6p 18CI-NNAL 18 273 742 1 83.00 1 ot
13 v 18003851 Tran Quic 5 Nam  10/02/2000  Ldp 18C1-CCS 2 263 7.08 1 70.00 1 Khd
14 |V 18001485 Nowén Quang  Bai  Nam 28082000 Ldp 18CI-CNO3 2 229 7.04 1 78.00 1 Khd
15 |V 18003773 HB Hai Bin Nam  04/11/2000 Ldp 18C1-CCS 2 350 846 1 75.00 1 Khd
16 |V 18001946 Nguyén khoa Bin Nam  25/04/2000 Ldp 18C1-CNG7 2 286 718 1 73.00 1 Khd
(7 v 18002523 B3ng Quéc Bat  Nam  22/01/2000 Ldp 18CI-CNOI2 2 350 818 [ Kia
18 |V 18003882 L& Minh Bat Nam  20/08/2000 Ldp 18CI-CNOIS| 2 271 737 1 88.00 1 ot
19 |V 18002537 Nguyén Minh Bat  Nam  13/11/2000 Ldp 18CI-CCR2 2 250 718 1 74.00 1 Khd
20 |V 18005074 Nguyén Tan Bat Nam  14/10/2000 Ldp 18CI-CCKE 2 254 732 1 78.00 1 Khd
21 v 18001355 Truong Tran B Nam  17/12/1996 Ldp 18CIUTML 2 360 863 1 96.00 1 Xudt sic
2 v 18003048 V5 Minh B Nam  17/10/2000 Ldp 18Ci-CNO1 2 271 718 1 72.00 1 Khd
3 v 18002371 Tran Xuan Dié  Nam  09/12/2000 Ldp 18CI-CNOIO 2 314 771 1 83.00 1 ot
24 |V 18004778 Pham NgocNhst  Din  Nam  21/10/2000 Lgp 18CI-QTMI 2 280 767 1 70.00 1 Khd
5 |V 18004596 Hujnh Kkhai Bin  Nam  31/07/2000 Ldp 18CI-CCKI 2 263 7.03 1 70.00 1 Khd
26 |V 18002288 Tran Van Bic Nam  05/02/2000 Ldp 18CI-CNGIO| 2 279 7.38 1 70.00 1 Khd
BNV 1801047 VA Think B Nam A2INAIINNN | 1 An 18011 THMT 53 Sen AT 730 whi T
il m ] v
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