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I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: TRẦN KIM THU LIỄU
· Sinh ngày, tháng, năm: 04/01/1965                              Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Thạc sĩ Chuyên ngành Hóa Hữu cơ
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Giảng dạy và quản lí khoa
· Chức vụ, đơn vị công tác: Trưởng khoa khoa Khoa học Cơ bản
II. HƯỚNG DẪN VIẾT SKKN:

1. Về nội dung:

Nội dung Sáng kiến kinh nghiệm tập trung vào đổi mới hoạt động quản lí hành chính và chuyên môn của khoa Khoa học Cơ bản thông qua con đường vi tính hóa các mặt hoạt động. Đồng thời, việc áp dụng các giải pháp nêu trong Sáng kiến kinh nghiệm cũng nhằm gián tiếp nâng cao năng lực chuyên môn và nghiệp vụ của các thành viên trong khoa, tạo hiệu quả trong hoạt động giảng dạy; nâng cao khả năng  ứng dụng tin học và sử dụng các công cụ kĩ thuật số phục vụ công tác chuyên môn của các trưởng bộ môn và của từng giảng viên, nhân viên trong khoa. Thực hiện tốt giải pháp vi tính hóa các hoạt động của khoa là đòn bẩy gián tiếp tăng cường tinh thần hăng hái thi đua của thành viên trong khoa đáp ứng các phong trào của Công đoàn ngành, Công đoàn trường phát động.

2. Về cấu trúc:
2.1. Đặt vấn đề : 

Tính cấp thiết của đề tài

Theo chỉ thi 296/CT-TTg của Thủ tướng chính phủ ngày 27 tháng 02 năm 2010 về Đổi mới quản lý giáo dục đại học giai đoạn 2010-2012 nêu ra nhiều nguyên nhân dẫn đến tình hình yếu kém trong giáo dục và đào tạo, nhưng nguyên nhân căn bản chính là sự yếu kém trong quản lý nhà nước về giáo dục đại học và sự yếu kém trong quản lý của bản thân các trường.

Chất lượng đào tạo của nhà trường phụ thuộc vào rất nhiều yếu tố như cơ sở vật chất của nhà trường; trình độ giảng viên về chuyên môn, về khả năng thực hiện phương pháp giảng dạy tối ưu, lòng tâm huyết với nghề; chất lượng đầu vào của sinh viên,… tuy nhiên, một trong những yếu tố có tính chất quyết định ảnh hưởng đến các yếu tố trên là quản lí đào tạo.

Công tác tuyển sinh của nhà thành công chỉ là bước đầu của quá trình giáo dục, để nhà trường tạo uy thế trong thành phố, trong cả nước tiến đến có uy tín trong khu vực thì nhất thiết phải quản lí tốt chất lượng đào tạo. Hiện nay, các nhà trường đều có khuynh hướng hướng tới chuẩn hoá nhằm nâng cao chất lượng đào tạo và vị thế trong danh mục cơ sở đào tạo uy tín. Muốn chuẩn hóa thì phải qua kiểm định.
Nội dung được kiểm định bao gồm: Sứ mạng và mục tiêu của trường; Tổ chức và quản lý; Chương trình đào tạo; Các hoạt động đào tạo; Đội ngũ cán bộ quản lý, giảng viên và nhân viên; Người học; Nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ; Hoạt động hợp tác quốc tế ; Thư viện, trang thiết bị học tập và cơ sở vật chất khác; Tài Chính và quản lý tài chính.
Nội dung trên được kiểm định thông qua bộ chuẩn hóa ISO (International Organization for Standardization) hay theo tiêu chuẩn quản lí chất lượng EFQM (European Foundation for Quality Management) của châu Âu thì từng khoa, từng đơn vị trong nhà trường cần có sự chuẩn bị đáp ứng. Bộ tiêu chuẩn ISO miêu tả tiến trình trong khi EFQM nhấn mạnh đến 5 giai đoạn phát triển để tự đánh giá, và hướng theo tiến trình cải tiến liên tục. 

Một trong những bước chuẩn bị đáp ứng cho kết quả kiểm định tốt nhất, dù là sử dụng bộ kiểm định ISO hay EFQM thì việc vi tính hóa hoạt động của đơn vị là giải pháp khả thi. Giải pháp vi tính hóa hoạt động của khoa Khoa học Cơ bản nhằm chuẩn bị cho việc kiểm định giáo dục chất lượng đào tạo của nhà trường cũng đồng thời là thao tác hữu hiệu cho quản lí khoa trong quản lí chất lượng chuyên môn và công việc hành chính của đơn vị.

Tính mới về khoa học của đề tài

Giải pháp Vi tính hóa hoạt động của khoa Khoa học Cơ bản là giải pháp có tính mới về khoa học trong việc quản lí khoa để tối ưu hóa hoạt động, tiết kiệm nhân lực, thời gian và đáp ứng yêu cầu kiểm định theo tiêu chuẩn ISO của nhà trường, giải pháp có tính khả thi đã bắt đầu được thực hiện từ năm học 2015 – 2016 đến nay trong thực tế điều hành và quản lí công việc của lãnh đạo khoa Khoa học Cơ bản và trong quá trình thực thi công việc của từng nhân viên trong khoa. 

2.2. Nội dung: 

2.2.1. Thực trạng của vấn đề

Tổng quan

Bộ tiêu chuẩn ISO được đúc kết dựa trên các các kinh nghiệm quản lí trên toàn thế giới. Mục đích là đảm bảo các tổ chức áp dụng ISO có khả năng cung cấp một cách ổn định các sản phẩm đáp ứng các yêu cầu về chất lượng của khách hàng.

Thực trạng hiện nay nhà trường ta chưa thực hiện kiểm định, tuy nhiên trong tương lại việc kiểm định là bắt buộc để đảm bảo uy tín đào tạo của nhà trường, do đó từng thành viên trong khoa cần hiểu một số nguyên tắc cơ bản để chuẩn bị cho kiểm định trong tương lai.

Trên thực tế, dùng bộ tiêu chuẩn kiểm định chất lượng ISO phù hợp nhất cho các phòng ban trong trường học, dùng bộ kiểm định EFQM phù hợp với các khoa có thực hiện công tác giảng dạy do cách cho điểm của mô hình EFQM phù hợp với đào tạo và mức độ hài lòng của người học, phụ huynh và doanh nghiệp đối với hoạt động đào tạo của nhà trường. Việc vi tính hóa công việc của khoa là bước khởi đầu hiệu quả cho các hai bộ tiêu chuẩn kiểm định trên.

Giải pháp vi tính hóa công việc chuyên môn đã được thực hiện từ năm 1998 khi từng cá nhân áp dụng công nghệ thông tin vào công việc, cụ thể như xây dựng bảng công thức Excel của giáo viên tính điểm cho lớp chủ nhiệm thay cho việc tính bằng máy tính tay, kế đến là vi tính hóa sổ tay giảng viên và bảng tính khối lượng giảng dạy… Tuy nhiên, ở thời điểm bấy giờ, việc vi tính hóa chưa thực hiện đồng bộ do trình độ tin học của giáo viên chưa đồng đều và chưa được sự hỗ trợ từ phía lãnh đạo trường.

Hiện nay việc thực hiện vi tính tương đối đồng đều do hầu như giảng viên hiện nay đều phổ cập tin học thấp nhất là trình độ A. 

Từ năm học 2015-2016 đến nay, hầu như các hoạt động của khoa Khoa học Cơ bản đều được vi tính hóa. 
Việc vi tính hóa công việc sẽ dễ dàng phục vụ đối tượng giáo dục là sinh viên với thời gian nhanh nhất và có độ chính xác cao. Đồng thời vi tính hóa các hoạt động sẽ giúp lãnh đạo khoa tiến hành phân tích công việc và chiến lược phát triển khoa theo bộ công cụ SWOT dễ dàng và hiệu quả hơn thông qua các số liệu thống kê công việc đặc biệt là đánh giá chất lượng đào tạo và hiệu quả đào tạo hiện nay của từng giảng viên trong khoa. Năm học 2015 – 2016 công việc thống kê các yếu tố có liên quan đến giảng dạy trở nên thuận lợi hơn do có sự hỗ trợ đắc lực của phần mềm EMS.
Thực hiện vi tính hóa là một thuận lợi lớn trong việc liên hệ hợp tác công việc với các phòng khoa đặc biệt có sự hỗ trợ hiệu quả của phần mềm hành chính điện tử (egov) của trường.
2.2.2. Các nội dung, biện pháp tổ chức thực hiện giải pháp

2.2.2.1. Nội dung tổ chức thực hiện giải pháp

Nội dung công việc của khoa chia thành hai mảng công việc chính là quản lí hành chính và quản lí chuyên môn, trong hai mảng chính lại phân chia thành các mảng công việc nhỏ được tiến hành theo thời gian và được lập lại theo chu kì hàng năm, nhờ đó công việc thuận lợi và trôi chảy, tiết kiệm được nhiều công sức và thời gian thực hiện, đồng thời không bỏ sót công việc và có thể khắc phục phòng ngừa sai sót trong công việc.

2.2.2.2. Biện pháp tổ chức thực hiện giải pháp

Biện pháp 1 Vi tính hóa hồ sơ cá nhân, hồ sơ công việc và hệ thống tài liệu
Để đáp ứng kiểm định, từng thành viên trong khoa biết các thực hiện các loại hồ sơ cần thiết cho công việc cá nhân và công việc liên quan đến tập thể, hồ sơ là loại giấy tờ liên quan đến công việc của cá nhân, giải quyết vụ việc qua đó mô tả kết quả công việc hay hoạt động được thực hiện bằng văn bản lưu trong máy tính và thống nhất cách đặt tên tâp tin thông qua các mẫu hồ sơ thống nhất trong khoa. Đồng thời, cá nhân biết cách hệ thống tài liệu liên quan đến công việc cá nhân và công việc của các thành viên khác trong khoa.
Để đáp ứng kiểm định nhà trường phải mô tả hệ thống quản lí dưới dạng văn bản. Để có được  một hệ thống tài liệu có hiệu lực, từng thành viên phải có kĩ năng tập trung vào các điểm kiểm soát. Điểm kiểm soát phải rõ ràng để từng thành viên trong khoa biết được hoạt động của họ để điều chỉnh phù hợp. Từ đó mọi thành viên trong khoa từ lãnh đạo khoa, giáo vụ khoa và giảng viên tuân thủ theo các điểm kiểm soát này thể hiện qua các hoạt động hàng ngày trong khoa bằng cách thực hiện việc lưu trữ tài liệu thống nhất và khoa học trong máy vi tính. Bắt đầu từ việc đơn giản nhất là thống nhất cách đặt tên tập tin để mọi người đều có khả năng truy xuất dữ liệu một cách nhanh chóng, chúng tôi khởi đầu bằng việc tạo mẫu các loại văn bản của khoa, để thống nhất tên tập tin và thống nhất loại công việc cần thực hiện. Cụ thể như: mẫu danh sách giảng viên dự giờ, mẫu bảng điểm dự giờ, mẫu thời khóa biểu… Điểm kiểm soát của từng loại công việc có thể được thể hiện trong cách đặt tên các tập tin. Lãnh đạo khoa và giáo vụ khoa và lưu các tập theo thời gian thực hiện công việc. 

Các hoạt động của các thành viên trong khoa đều được thể hiện dưới dạng văn bản như: quy trình hướng dẫn sử dụng phần mềm EMS hoặc sử dụng trang Web trường trong việc điểm danh, quản lí lớp học phần, nhập điểm quá trình, xét điều kiện dự thi, xem thời khóa biểu cá nhân, xem thời khóa biểu lớp học phần… 

Tài liệu được đặt tên thống nhất và lưu danh mục theo hai loại:

- Tài liệu bên ngoài là các văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan bên ngoài nhà trường ban hành, được áp dụng cho các công việc của trường. 

- Tài liệu nội bộ là các quy trình do Trường biên soạn để áp dụng trong quản lí chất lượng đào tạo và các văn bản có tính pháp quy do Hiệu trưởng ký ban hành để áp dụng trong trường. 

Các hoạt động đáp ứng nhu cầu của học sinh, sinh viên được vi tính hóa thành các văn bản dạng Word hoặc Excel được đặt tên thống nhất để dễ dàng truy xuất dữ liệu và cung cấp cho học sinh, sinh viên và phụ huynh khi được yêu cầu, điều này làm tăng mức độ hài lòng của phụ huynh và học sinh, sinh viên với hoạt động đào tạo của nhà trường làm tăng uy tín đào tạo của nhà trường đối với xã hội.
Biện pháp 2 Cải tiến các hoạt động trong khoa bằng cách tăng cường sử dụng kiến thức tin học để tăng thêm sự thuận lợi và tăng mức độ hài lòng cho học sinh, sinh viên và phụ huynh

Dựa trên các quy trình hướng dẫn hoạt động cho từng thành viên trong khoa, lãnh đạo khoa với sự hỗ trợ của giáo vụ khoa kiểm nghiệm trên thực tế bằng cách cung cấp thông tin cho phụ huynh học sinh để kiểm tra mức độ hài lòng của phụ huynh và những điều cần cải tiến để nâng cao giá trị lợi ích cho đối tượng được phục vụ. Việc cải tiến thường tuân theo 3 nguyên tắc sau :
Bước cải tiến công việc làm cho học sinh, sinh viên và phụ huynh quan tâm
Bước cải tiến công việc làm thay đổi tính chất của biểu bảng

Bước cải tiến công việc bắt buộc phải làm đúng ngay từ đầu

Biện pháp 3 Phổ biến 8 nguyên tắc quản lí chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 
Việc phổ biến 8 nguyên tắc quản lí chất lượng theo tiêu chuẩn ISO cho giảng viên và nhân viên trong khoa để đạt được sức mạnh tập thể và toàn diện trong hoạt động lâu dài của khoa và từng thành viên hiểu rõ lợi ích trước mắt của việc vi tính hóa công việc và lợi ích lâu dài khi đạt được kiểm định theo tiêu chuẩn ISO.

Nguyên tắc 1. Hướng về khách hàng (bao gồm sinh viên, phụ huynh và doanh nghiệp). Chất lượng đào tạo thể hiện ở trình độ sinh viên và phụ thuộc vào sinh viên, ở đây từng thành viên trong khoa cần hiểu rõ đối tượng trong quản lí và kiểm định chất  lượng đào tạo của nhà trường không chỉ là sinh viên mà bao gồm cả phụ huynh và doanh nghiệp, giảng viên cần hiểu rõ nhu cầu hiện tại và tương lai của sinh viên, phải đáp ứng yêu cầu phụ huynh và thực hiện mọi nỗ lực đáp ứng vượt sự mong đợi của hai đối tượng trên cùng với doanh nghiệp, nơi tiếp nhận, sử dụng tay nghề và kiểm định đánh giá chất lượng của sinh viên sau khi tốt nghiệp.

Nguyên tắc 2. Tính lãnh đạo. Lãnh đạo khoa vi tính hóa mọi hoạt động của khoa để từng bước thiết lập sự thống nhất trong toàn khoa về những việc cần thực hiện cho mục tiêu chiến lược của nhà trường, đạt được kế hoạch hành động mỗi năm của khoa.

Nguyên tắc 3. Sự tham gia của mọi thành viên trong khoa. Nhân tố con người là yếu tố quan trọng nhất ảnh hưởng đến quá trình hình thành chất lượng đào tạo. Lãnh đạo cần tạo ra môi trường làm việc thuận lợi, động viên, khen thưởng kịp thời, bồi dưỡng và tạo điều kiện bồi dưỡng để phát triển nguồn nhân lực, phát hiện và phát huy tính sáng tạo của mọi thành viên trong khoa. 

Nguyên tắc 4. Tiếp cận theo quá trình. Giải pháp vi tính hóa hoạt động của khoa chỉ đạt kết quả mong muốn nếu mọi thành viên và các hoạt động của khoa được quản lí như một quá trình. 

Nguyên tắc 5. Tiếp cận theo hệ thống để quản lí. Việc xác định nhận thức và quản lí các quá trình hoạt động của khoa qua con đường sử dụng kiến thức về tin học có quan hệ với nhau như một hệ thống, đóng góp vào hiệu quả hoạt động của nhà trường để đạt được các mục tiêu chiến lược trong đào tạo và quản lí đào tạo. 

Nguyên tắc 6. Cải tiến liên tục. Cải tiến liên tục là mục tiêu để đạt hiệu quả tối ưu thông qua các bước : Xác định các quá trình cải tiến, phân tích, hoạch định giải pháp cải tiến, tổ chức thực hiện giải 7pháp, đo lường và đánh giá kết quả thực hiện.

Nguyên tắc 7. Quyết định dựa trên sự kiện. Dựa theo việc phân tích thông tin, dữ liệu kịp thời đồng thời khả năng lượng hoá thông tin giúp lãnh đạo đưa ra các quyết định đúng. 

Nguyên tắc 8. Quan hệ hợp tác cùng có lợi với doanh nghiệp và phụ huynh. Nhà trường, sinh viên và phụ huynh cùng với doanh nghiệp phụ thuộc lẫn nhau và mối quan hệ hai bên cùng có lợi sẽ nâng cao năng lực để tạo ra chất lượng đào tạo.
Biện pháp 4 Thực hiện chỉnh sửa

Mọi công việc cụ thể về chuyên môn, nghiệp vụ được vi tính hóa sau này có liên quan đến ISO, lãnh đạo khoa và cá nhân thực hiện phải nghiên cứu quy trình thực hiện để triển khai thực hiện và đề xuất lãnh đạo khoa chỉnh sửa theo nguyên tắc của ISO. 

Biện pháp 5 Tạo lập chứng cứ

Từng giảng viên và nhân viên tạo lập các chứng cứ theo các tập tin văn bản Word, Excel cho từng bước thực thực hiện quy trình, sơ kết giai đoạn, tổng kết sau quy trình, lãnh đạo khoa theo dõi và kiểm tra, lập hồ sơ lưu.

2.2.2.3. Các phương pháp hoạt động thực hiện giải pháp 

Các thành viên trong khoa Khoa học Cơ bản tiến hành các phương pháp hoạt động thực hiện sáng kiến kinh nghiệm như: tổ chức hội thảo, thu thập thông tin, khảo sát theo mẫu do Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng đề xuất, thực hiện các mẫu và thử nghiệm thực tế chỉnh sửa mẫu để phục vụ hoạt động của khoa tốt hơn. 
Đối với bất kì hoạt động chuyên môn hay quản lí nào, lãnh đạo khoa Khoa học Cơ bản thực hiện nghiêm túc chu trì PDCA (P: Lập kế hoạch, D: Thực hiện; C: Kiểm tra; A: Hành động cải tiến); vi tính hóa chu trình bằng phần mềm Mindjet Manager với đầy đủ các bước, theo đó kiểm tra giám sát quá trình thực hiện, phân công cải tiến kịp thời
Kết quả đạt được và kinh nghiệm triển khai giải pháp

Nhờ giải pháp vi tính hóa các hoạt động chuyên môn của khoa Khoa học Cơ bản, với sự hỗ trợ của các phần mềm như Mindjet Manager, các thành viên của khoa Khoa học Cơ bản phối hợp công việc nhịp nhàng, đồng bộ, giải quyết công việc của cá nhân và của tổ bộ môn cũng như của khoa với tốc độ nhanh, hiệu quả, tiết kiệm thời gian và tiết kiệm nhân lực.
Kinh nghiệm rút ra trong quá trình triển khai giải pháp là quán triệt chu trình PDCA với mọi hoạt động của từng thành viên đối với tất cả các mảng hoạt động của khoa về quản lí chuyên môn cũng như quản lí hành chính.
Khả năng ứng dụng, triển khai giải pháp

Giải pháp vi tính hóa công việc của khoa Khoa học Cơ bản có tính khả thi đã được thực hiện khởi đầu thử nghiệm vào năm học 2014-2015, tiến hành đại trà trong năm học 2015 – 2016 và tiếp tục sử dụng trong năm học này. Khả năng ứng dụng, triển khai kết quả của SKKN. 

2.3. Kết luận: 

Giá trị của đề tài

Tính mới

Tính khoa học

Tính ứng dụng thực tiễn

Tính hiệu quả

· Khẳng định được những giá trị của đề tài SKKN như: tính mới, tính khoa học, tính ứng dụng thực tiễn, tính hiệu quả 

Kiến nghị, đề xuất

· Những kiến nghị, đề xuất (nếu có).


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 04  tháng 02 năm 2017

XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
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KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
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