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1. Đặt vấn đề: 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có trình độ kỹ thuật chất lượng cao, uy tín đáp ứng nhu cầu xã hội, doanh nghiệp và góp phần  phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước.
Để đạt được mục tiêu trên nhà trường luôn chú trọng nâng cao chính sách chất lượng: Xây dựng trường trở thành cơ sở đào tạo mở, linh hoạt; Đồng thời áp dụng triệt để công nghệ thông tin vào công tác quản lý, giảng dạy và học tập; Liên tục cải tiến chất lượng giáo dục đào tạo đáp ứng yêu cầu phát triển bền vững của xã hội; Đầu tư xây dựng cơ sở vật chất phòng học, phòng làm việc, nhà xưởng thực hành, thư viện theo hướng chuẩn hóa, kiên cố hóa và từng bước hiện đại hóa trang thiết bị phục vụ công tác đào tạo, xây dựng đội ngũ Cán bộ - Giảng viên – Công nhân viên giỏi chuyên môn nhiệp vụ, có đạo đức và tâm huyết với nghề; Song song đó Nhà trường luôn đặc biệt quan tâm đến Công tác Học sinh Sinh viên và xác định Công tác Học sinh sinh viên là một trong những nhiệm vụ được ưu tiên hàng đầu, có tính chất quyết định đến sự lớn mạnh và phát triển bền vững của Nhà trường. 

Mặt khác trong 3 năm gần đây, số lượng học sinh sinh viên (HSSV) trúng tuyển nhập học tại trường có chiều hướng tăng nhanh, nhưng số cán bộ nhân viên của phòng giảm; vì vậy ảnh hưởng đến công tác học sinh sinh viên, nhất là công tác tư vấn, tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên (Phòng CTCT-HSSV). Đây là một vấn đề rất quan trọng, cần thiết để tạo điều kiện cho học sinh sinh viên yên tâm học tập và rèn luyện tại trường. Như vậy cần phải có giải pháp phù hợp để công tác giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV đạt hiệu quả cao.

Đồng thời thực hiện Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH, ngày 30 tháng 06 năm 2017 về việc ban hành quy chế Công tác HSSV trong trường Trung cấp và trường Cao đẳng. Nhằm đảm bảo các tiêu chí đánh giá Công tác HSSV trong điều 23, yêu cầu Công tác HSSV của các trường phải thực hiện đồng bộ thống nhất theo qui định của pháp luật, trình độ đội ngũ thực hiện, hiện đại hóa cơ sở vật chất, kỹ thuật và ứng dụng khoa học công nghệ trong hoạt động giải quyết các thủ tục hành chính và dịch vụ hỗ trợ cho HSSV …

Mặc dù còn nhiều khó khăn nhưng với sự chỉ đạo trực tiếp, sâu sát của Ban Giám hiệu và sự nỗ lực của tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên của Phòng CTCT-HSSV, thì công tác tiếp nhận và quản lý và giải quyết các chế độ chính sách, các dịch vụ hỗ trợ cho  HSSV ngày càng đi vào chuyên sâu ổn định, góp phần đưa công tác học tập, sinh hoạt, rèn luyện của HSSV đi vào nề nếp. 

Từ những nhận thức trên, trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao tôi đã mạnh dạn nghiên cứu “Đổi mới một số giải pháp trong quy trình giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV”, để thuận tiện trong việc xử lý dữ liệu, tinh gọn quy trình xử lý, lập và lưu hồ sơ khoa học hơn bằng các giải pháp như sau:

- Cải tiến phần mềm hệ thống quản lý giáo dục PMT - EMS: 

+ Trước đây việc giải quyết các yêu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV đều được thực hiện chủ yếu bằng hình thức thủ công và kê khai theo biểu mẫu; học sinh sinh viên có nhu cầu xin mẫu đơn tại Phòng CTCT-HSSV điền đầy đủ thông tin, sau đó cán bộ phòng kiểm duyệt, lập giấy xác nhận trình Ban giám hiệu phê duyệt. 

Việc giải quyết theo qui trình này gặp một số bất cập như thông tin kê khai, yêu cầu của HSSV đôi lúc không rõ, không chính xác…, giải quyết yêu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV mất rất nhiều thời gian (từ 03 ngày trở lên). Từ đó, tôi mạnh dạn đề xuất ý kiến việc giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV được thực hiện thông qua hệ thống phần mềm quản lý đào tạo PMT - EMS. Thông qua phần mềm này HSSV có thể đăng ký trực tuyến các yêu cầu về thủ tục hành chính trên phần mềm với các loại biểu mẫu đã được mã hóa thống nhất theo yêu cầu của HSSV…;

Rút gọn các thủ tục hành chính trong hoạt động giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV: Tinh gọn quy trình xử lý giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV, trước đây quy trình giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV được thực hiện bằng việc HSSV đến gặp trực tiếp cán bộ Phòng CTCT-HSSV để nêu rõ nhu cầu và được hướng dẫn viết mẫu đơn theo yêu cầu. Hiện nay, thông qua hệ thống phần mềm quản lý đào tạo PMT - EMS, sẽ thực hiện đăng ký thủ tục hành chính trực tuyến trên với các loại biểu mẫu đã được mã hóa. Từ đó, nhân viên thực hiện dễ dàng truy cập, xác định rõ nhu cầu và rút ngắn qui trình giải quyết, đáp ứng nhu cầu về thủ tục hành chính cho HSSV với độ chính xác, hiệu quả cao.

- Thực hiện việc tách, lọc theo ký hiệu mã số biểu mẫu về thủ tục hành chính cho HSSV để lập lưu hồ sơ lưu trữ. 

· Việc giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV thông qua phần mềm quản lý đào tạo, thời gian thực hiện có thể rút gọn trong ngày.

* Khó khăn: 

- Mặc dù được sự quan tâm của nhà nước, đặc biệt là ngành giáo dục, nhưng cơ sở vật chất còn hạn chế chưa đáp ứng được nhu cầu cần thiết cho công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV và quản lý hồ sơ.

- Kho lưu trữ hồ sơ phục vụ cho công tác lưu trữ hồ còn hạn chế.

- Công tác quản lý và tìm kiếm tra cứu hồ sơ HSSV, tốn rất nhiều thời gian trong việc cập nhật, lưu trữ, đôi khi HSSV điền thông tin không chính xác, đầy đủ nên việc tìm kiếm hồ sơ để giải quyết công việc còn gặp nhiều khó khăn.
* Thuận lợi: 

- Công tác giải quyết thủ tục hành chính cho học sinh sinh viên của Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên được sự quan tâm chỉ đạo sâu sát của Ban Giám hiệu.
- Lãnh đạo phòng và nhân viên phòng Công tác Chính trị  - Học sinh Sinh viên giàu kinh nghiệm, nhiệt tình, năng động, sáng tạo luôn có trách nhiệm trong việc được giao.

2. Nội dung cơ bản của sáng kiến:

2.1. Nội dung của sáng kiến:

Một số giải pháp đổi mới công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác HSSV của nhà trường năm 2018.
Nội dung 1: Tổ chức công việc theo quy trình, kiểm soát công việc:
- Xác định cơ sở khoa học và tính pháp lý trong công tác quản lý công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV;

· Thực trạng công tác quản lý công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV và kiểm soát tiến trình thực hiện công việc:

Nội dung 2: Thực hiện thiết kế bộ mẫu phiếu đăng ký xét tuyển các bậc đào tạo, mẫu có thể là dạng tập tin Word, hoặc Excel: Bao gồm biểu mẫu đăng ký trực tiếp tại trường và đăng ký trực tuyến qua mạng internet, để thuận tiện cho việc quản lý và lưu trữ hồ sơ theo qui định.
Việc sử dụng nhiều biểu mẫu đăng ký đã gây nhiều khó khăn và làm mất nhiều thời gian cho cán bộ và nhân viên làm công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV, việc phân loại, tách lọc, xử lý dữ liệu HSSV đăng ký nhanh gọ, đạt hiệu quả hơn, cần phải nghiên cứu, xây dựng chuẩn hóa bộ biểu mẫu đăng ký thống nhất dùng chung cho HSSV.
Nội dung 3: Nghiên cứu ứng dụng trong Website và phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV;

Tìm hiểu và xác định lỗi trong các ứng dụng hiện có trong Website và phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường đáp ứng với yêu cầu thực tiễn của công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV; 

Nội dung 4: Tạo lập chứng cứ và đánh giá kết quả thực hiện.

2.2. Biện pháp tổ chức thực hiện 

2.2.1. Tổ chức xác định cơ sở khoa học và tính pháp lý trong công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV; 


- Cập nhật, nghiên cứu các văn bản, quy chế, quy định liên quan đến công tác HSSV: Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH, ngày 30 tháng 06 năm 2017 về việc ban hành quy chế Công tác HSSV trong trường Trung cấp và trường Cao đẳng; …;
- Phần mềm quản lý đào tạo về công tác tuyển sinh.
2.2.2. Tổ chức học hỏi kinh nghiệm và rà soát lại qui trình, biểu mẫu phục vụ công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV; 

- Tham quan, học hỏi kinh nghiệm quản lý hồ sơ tuyển sinh từ các trường Đại học và Cao đẳng trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh;

- Rà soát lại qui trình và các biểu mẫu phục vụ công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV, đã được áp dụng thực hiện trong những năm học trước:
- Cải tiến hoạt động quản lý hồ sơ của các khoa bằng cách tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin vào công việc thực tiễn để phục vụ, đáp ứng nhu cầu, tâm tư nguyện vọng và tăng mức độ hài lòng cho HSSV và phụ huynh.

2.2.3. Nghiên cứu ứng dụng trong Website và phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV. 

- Vi tính hóa công việc và hệ thống tài liệu công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV; 

- Kiểm tra rà soát các ứng dụng hiện có trong Website và phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS của nhà trường nhằm phát hiện những lỗi còn tồn tại trong công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV năm trước. 
2.2.4. Tổ chức triển khai tham khảo ý kiến về công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV; 

Quá trình tổ chức triển khai tham khảo ý kiến được thực hiện theo trình tự, từ các cấp lãnh đạo trong trường:

- Nhận góp ý từ các thành viên trong phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên;

- Nhận góp ý từ lãnh đạo phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên;

- Nhận góp ý từ Ban giám hiệu nhà trường.

2.2.5. Thực hiện chỉnh sửa

Hiệu chỉnh, bổ sung, chỉnh sửa các lỗi còn tồn tại ảnh hưởng đến công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV. 

2.2.6. Tạo lập chứng cứ

Từng nhân viên phụ trách công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh tạo lập các chứng cứ theo các tập tin văn bản Word, Excel cho từng bước thực thực hiện quy trình, sơ kết các giai đoạn thực hiện và tổng hợp quy trình. Trình lãnh đạo phòng kiểm tra đánh giá kết quả thực hiện và lập hồ sơ lưu.
2.3. Phạm vi ứng dụng

Giải pháp sáng kiến kinh nghiệm được nghiên cứu và đưa vào áp dụng vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV  của trường từ năm 2018. Trong thời gian tới giải pháp này tiếp tục được thực hiện tại trường. Hơn nữa giải pháp có thể triển khai áp dụng nhân rộng cho công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV tại các trường đại học, cao đẳng trên toàn quốc có sử dụng phần mềm quản lý đào tạo.
2.4. Thực hiện giải pháp
Sáng kiến bắt đầu được thực hiện vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của trường năm 2018 với nhiều công đoạn như sau:

- Biên soạn các quy trình làm việc và các biểu mẫu đi kèm;

- Áp dụng ứng dụng phần mềm quản lý đào tạo đã được bổ sung, hiệu chỉnh vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV năm 2018;

- Giám sát, kiểm tra, theo dõi và đánh giá kết quả thực hiện;

- Công tác báo cáo tổng hợp số liệu công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV;

- Tổng kết, đánh giá và rút kinh nghiệm các công việc đã triển khai trong suốt quá trình thực hiện.
2.5. Hiệu quả của sáng kiến

Việc áp dụng các giải pháp nêu trong sáng kiến kinh nghiệm giúp phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên có được quy trình giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV phù hợp, công tác quản lý HSSV được đơn giản hóa, thủ tục ngắn gọn, dễ hiểu, dễ triển khai, thực hiện nhanh chóng, chính xác, khoa học, hiệu quả trong toàn thể nhân viên của Phòng. Mặt khác thiết lập được thông tin hai chiều giữa nhà trường với HSSV trong công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV. Đặc biệt việc kê khai thông tin đăng HSSV được đầy đủ, chính xác, dễ thực hiện, nhanh chóng, khoa học và dùng chung cho các bậc đào tạo. Tạo điều kiện thuận lợi cho việc quản lý và lưu trữ hồ sơ sau này theo qui định của các cấp.
3. Kết quả áp dụng sáng kiến:

Sáng Sáng kiến được áp dụng thử lần đầu vào năm học 2018 – 2019 kết quả là phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên xây dựng được quy trình, các trình tự thực hiện, các biểu mẫu phù hợp với yêu cầu công giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV. Đồng thời đảm bảo tính khoa học, công nghệ thông tin hóa trong công tác quản lý hồ sơ HSSV; 

Sáng kiến được áp dụng chính thức tại phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên. Kết quả việc áp dụng giải pháp là công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV được triển khai dễ dàng, nhanh chóng, đạt được độ chính xác và hiệu quả cao. Mặt khác trong quá trình thực hiện đã gắn kết việc thông tin hai chiều giữa nhà trường với thí sinh trong công tác HSSV. Đặc biệt việc kê khai thông tin đăng ký thông tin HSSV đã được đơn giản hóa, khoa học hóa nhưng vẫn đảm bảo đầy đủ thông tin, chính xác, dễ thực hiện, nhanh chóng. Tạo thuận lợi cho việc quản lý và lưu trữ hồ sơ.
4. Mức độ làm lợi ích xã hội mang lại trong năm áp dụng: 
Nhờ Một số giải pháp đổi mới công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác HSSV của nhà trường năm 2018 đã đạt được một số hiệu quả sau:

- Công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV hàng năm được triển khai thực hiện theo đúng qui định của các cấp và đúng với các qui định Pháp luật của Nhà nước;
- Công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của cán bộ và nhân viên thực hiện được đơn giản hóa, đảm bảo tính khoa học, công việc được giải quyết nhanh chóng, kịp thời và đạt hiệu quả cao;

* Thống kê kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV trong hai năm học 2017-2018 và 2018-2019:

- Số liệu giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV hàng năm được nâng cao, với số liệu thống kê cụ thể như sau:

	Năm học
	Tổng số HSSV toàn trường
	Số lượt cấp giấy xác nhận
	Tỷ lệ %
	Ghi chú

	2017-2018
	9940
	1725
	18%
	

	2018-2019
	13259
	6900
	52%
	


- Hoàn thiện công tác quản lý HSSV của nhà Trường; 

- Quy trình giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV thực hiện đúng theo quy chế hiện hành; 


- Đảm bảo sự phối hợp với các Khoa, các Phòng ban trong trường. Trong công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV, trong quản lý đào tạo và trong quản lý lưu trữ hồ sơ HSSV tại trường;

5. Các đơn vị khác có thể áp dụng sáng kiến:
Một số giải pháp đổi mới công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của Phòng CTCT-HSSV tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được triển khai và đưa vào áp dụng trong công tác HSSV của nhà trường năm 2018. Đồng thời việc xây dựng được quy trình ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác giải quyết thủ tục hành chính cho HSSV của trường cũng là một nguồn tài liệu, một kênh thông tin được dùng để tham khảo trong công tác HSSV cho các trường bạn.

 6. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến
□ Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng (phòng Tuyển sinh – Đào tạo).

□ 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.

7. Các chứng cứ đính kèm để minh họa về phạm vi ảnh hưởng

1/ Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 6 năm 2017 về ban hành quy chế công tác học sinh sinh viên trong trường trung cấp, cao đẳng;
2/ Thông tư số 05/2017/TT-BLĐTBXH, ngày 02 tháng 03 năm 2017 về quy định quy chế tuyển sinh và xác định chỉ tiêu tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng;

3/  Luật lưu trữ số 01/2011/QH13./.


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng       năm 2018


BỘ PHẬN/ĐƠN VỊ ÁP DỤNG    
     NGƯỜI VIẾT BÀI


       Huỳnh Văn Hiếu
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