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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN
Tên Sáng kiến: Một số giải pháp cải tiến công tác Giáo vụ tại khoa Công nghệ Động lực trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM.
Tên người viết sáng kiến: 
Chức vụ: Nhân viên
Đơn vị công tác: Phòng Tuyển sinh - Đào tạo
1. Thực trạng:
Xuất phát từ thực tế năm học 2017 - 2018 đến nay công tác giáo vụ khoa của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM đã thay đổi phương thức hoạt động từ những năm trước năm học 2016 - 2017 nhân viên giáo vụ khoa thuộc các đơn vị khoa trong nhà trường quản lý và làm việc ngay tại văn phòng khoa thuộc sự quản lý của Trưởng khoa đó. Nhưng kể từ năm học 2017- 2018, nhân viên giáo vụ thay đổi vị trí nơi làm việc không còn trực tiếp làm việc tại văn phòng khoa và Trưởng khoa quản lý nữa mà tập trung tất cả nhân viên Giáo vụ về phòng Tuyển sinh - Đào tạo làm trực tiếp tại phòng Tuyển sinh - Đào tạo và do Trưởng phòng Tuyển sinh - Đào tạo quản lý của Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. HCM. 
Mặc dù, công việc của giáo vụ không có thay đổi nhiều so với trước, một số công việc được thuận lợi hơn như công việc của tất cả các khoa được nhắc nhở làm cùng một thời điểm, các giáo vụ có thể dễ dàng trao đổi thông tin, chia sẻ cách làm cùng nhau sao cho được nhanh chóng mang lại hiệu quả trong công việc. Bên cạnh đó, cũng có một số khó khăn khi không làm việc trực tiếp tại văn phòng khoa, đặc biệt đối với khoa nghề khi lần đầu tiên tôi làm việc ở khoa nghề có nhiều bỡ ngỡ không tránh khỏi những thiếu sót đồng thời với khoa Công nghệ Động lực khối lượng giảng dạy lớn, số lượng học sinh - sinh viên nhiều.... sẽ có khó khăn trong thời gian đầu khi làm quen với công việc. 
Vì vậy, với một giáo vụ khoa, qua nhiều năm kinh nghiệm trong công tác của mình, tôi nhận thấy rằng bản thân cần phải có những thay đổi để nâng cao được hiệu quả của công tác giáo vụ, vì vậy đề tài “Một số giải pháp cải tiến công tác Giáo vụ tại khoa Công nghệ Động lực trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM” được thực hiện, bản thân tôi muốn được góp một phần nhỏ của mình vào việc nâng cao hiệu quả giáo dục Học sinh - Sinh viên trường cao đẳng Lý Tự Trọng TP.Hồ Chí Minh nói riêng, Học sinh - Sinh viên cả nước nói chung.
2. Nội dung sáng kiến:(Các giải pháp cụ thể để giải quyết thực trạng nêu trên):

Sáng kiến của tác giả được viết với 3 nội dung cơ bản

· Thứ nhất, phần mở đầu
Trong phần này tác giả nêu lên tính cấp thiết của việc làm việc tại khoa Công nghệ Động lực để đạt hiệu quả cao theo yêu cầu của nhà trường và xã hội. Trong đó nhấn mạnh vai trò của việc cải tiến cách làm việc nhằm nâng cao hiệu quả công việc tại khoa trường Cao đẳng Lý Tự Trọng. Trong phần này tác giả cũng làm rõ mục tiêu và nhiệm vụ nghiên cứu và phương pháp nghiên cứu đề tài.
· Thứ hai, phần nội dung

Phần nội dung tác giả đã làm rõ những vấn đề sau:

- Tìm hiểu cơ sở lý luận, cơ sở thực tiễn của vấn đề nghiên cứu
- Trình bày khái quát thực trạng công việc giáo vụ hiện nay tại khoa Công nghệ Động lực trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM.

- Đề xuất một số giải pháp nhằm công việc đạt được hiệu quả
· Thứ ba, Phần kết luận
Tác giả rút ra nhận xét và nêu lên những đóng góp của đề tài sáng kiến, một số kiến nghị để công việc cải tiến đạt hiệu quả cao nhất tại khoa Công nghệ Động lực trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM.
3. Hiệu quả mang lại: (Sau khi áp dụng các giải pháp nêu trên đã mang lại hiệu quả như sau: …)
Sau khi áp dụng đề tài trong một khoảng thời gian ngắn tôi nhận thấy công việc được tiến triển nhanh, đạt hiệu quả cao so với thời gian làm trước đây. 


Công việc làm có hệ thống, khoa học tạo điều kiện thuận lợi trong quá trình làm việc ở khoa đồng thời giúp cho tôi nhận thức sâu sắc tầm quan trọng công việc của mình trong quá trình hoạt động của khoa Công nghệ Động lực nói riêng cũng như nhà trư​ờng nói chung.


Giúp Ban lãnh đạo khoa hoàn thành nhiệm vụ năm học đúng thời gian.


Giúp bản thân tôi luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
 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 HCM, ngày  28 tháng 01 năm 2019
                  Người viết sáng kiến

	
	


NỘI DUNG BÀI SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
I. PHẦN  MỞ ĐẦU
Để có thể theo kịp sự phát triển của một nền công nghiệp hóa hiện đại hiện đại hóa, nền giáo dục đất nước ta đã không ngừng đổi mới về hình thức cũng như nội dung và cả quy mô đào tạo. Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM với đội ngũ cán bộ, giảng viên, nhân viên giàu kinh nghiêm, năng động và sáng tạo quyết tâm phấn đấu vì sự nghiệp giáo dục nước nhà nói chung của thành phố Hồ Chí Minh nói riêng phát triển và gần đây nhất trong Đại hội Đảng bộ Thành phồ lần X đã diễn ra vào giữa tháng 10 vừa qua đã đề ra nhiệm vụ “Xây dựng thành phố Hồ Chí Minh thành một Thành phố học tập, một trung tâm giáo dục - đào tạo chất lượng cao của cả nước và khu vực Đông Nam Á”.
Trong đó, công tác Giáo vụ khoa 
như vậy có nghĩa là số lượng lớp ngày càng lớn
II. PHẦN NỘI DUNG

1. Lời mở đầu:
2. Đặt vấn đề:

3. Thực trạng:

Xuất phát từ thực tế năm học 2017 - 2018 đến nay công tác giáo vụ khoa của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM đã thay đổi phương thức hoạt động từ những năm trước năm học 2016 - 2017 nhân viên giáo vụ khoa thuộc các đơn vị khoa trong nhà trường quản lý và làm việc ngay tại văn phòng khoa thuộc sự quản lý của Trưởng khoa đó. Nhưng kể từ năm học 2017- 2018, nhân viên giáo vụ thay đổi vị trí nơi làm việc không còn trực tiếp làm việc tại văn phòng khoa và Trưởng khoa quản lý như các năm trước mà tập trung tất cả nhân viên Giáo vụ về phòng Tuyển sinh - Đào tạo làm trực tiếp tại phòng Tuyển sinh - Đào tạo và do Trưởng phòng Tuyển sinh - Đào tạo quản lý của Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. HCM. 

Mặc dù, công việc của giáo vụ không có thay đổi nhiều so với trước, một số công việc được thuận lợi hơn như công việc của tất cả các khoa được nhắc nhở làm cùng một thời điểm không bị quên, các giáo vụ có thể dễ dàng trao đổi thông tin, chia sẻ cách làm cùng nhau sao cho được nhanh chóng mang lại hiệu quả trong công việc. Bên cạnh đó, cũng có một số khó khăn khi không làm việc trực tiếp tại văn phòng khoa, đặc biệt đối với khoa nghề khi lần đầu tiên tôi làm việc ở khoa nghề có nhiều bỡ ngỡ không tránh khỏi những thiếu sót đồng thời với khoa Công nghệ Động lực khối lượng giảng dạy lớn, số lượng học sinh - sinh viên nhiều.... sẽ có khó khăn trong thời gian đầu khi làm quen với một số công việc cụ thể như sau:  

- Vì khối lượng giảng dạy nhiều việc mời thêm giảng viên thỉnh giảng từ bên ngoài các trường bạn vô giảng dạy là điều không tránh khỏi. GVTG chỉ có thể dạy buổi tối và ngày chủ nhật thời gian giảng dạy như vậy sẽ làm tôi khó trao đổi công việc với họ.
- Bản thân tôi không thường xuyên ở khoa có một số công việc cần trao đổi với Ban lãnh đạo khoa và Giảng viên toàn khoa sẽ làm tôi tốn thời gian di chuyển qua lại giữa khoa và phòng TS-ĐT.
- Thực hiện và cập nhật thời khóa biểu vào phần mềm PMT-EMS, theo dõi, báo cáo kịp thời với phòng Tuyển sinh – Đào tạo và khoa những sự việc liên quan đến thời khóa biểu.
- Hỗ trợ khoa tổng hợp khối lượng giảng dạy của giảng viên trong khoa theo học kỳ và năm học theo đúng quy định.

- Hỗ trợ khoa làm việc lưu trữ văn thư
4. Giải pháp thực hiện:

a. Công việc cập nhật thời khóa biểu vào phần mềm PMT-EMS: Sau khi khoa Công nghệ Động lực gửi thời khóa biểu bản giấy lên phòng Tuyển sinh – Đào tạo được kiểm tra bởi chuyên viên sẽ được chuyển qua cho bộ phận giáo vụ khoa đổ lên vào phần PMT-EMS để không xảy ra sai sót đòi hỏi bản thân tôi phải cẩn thận, tỉ mỉ, tập trung để trong quá trình làm.
Và việc thực hiện đổ bù, tạm ngưng trên phần mềm là của các khoa chủ quản môn học sẽ làm vì vậy cách vài ngày tôi lại vô kiểm tra thời khóa biểu đổ lên coi số tiết học đổ bù của khoa có vượt quá số tiết theo quy định của nhà trường để có thể kịp thời báo cáo tình hình cho lãnh đạo phòng TS-ĐT được biết. Đặc biệt thời gian sắp kết thúc học kỳ khoảng tuần thứ 14, 15, 16 hầu hết các giảng viên cho lớp bù nhiều tiết dẫn đến việc HS-SV phải học nhiều tiết/ tuần. Với khối lượng giảng dạy nhiều lớp, bậc như khoa Công nghệ Động lực hiện nay số lượng giảng viên thỉnh giảng rất nhiều để các Giảng viên không dồn quá nhiều tiết bù vào các tuần cuối tôi thường xuyên nhắc nhở các GV bố trí sớm để bù ngay sau các buổi mình nghỉ hoặc trước khi nghỉ (khi nghỉ lễ, tết).
b. Lập hợp đồng giảng dạy:
- Khoa Công nghệ Động lực với số lượng HS-SV của toàn khoa nhiều lớp, bậc tổng số học sinh – sinh viên là 3.235 chiếm khoảng 1/3 số lượng HS-SV toàn trường. Trong khi đó, số lượng giảng viên của khoa chỉ có 19 giảng viên việc mời GV thỉnh giảng từ các bên ngoài trường bạn là điều tất yếu, trong năm học 2017-2018 số 
GVTG khoảng 30 GV công việc 
1.2. Những công việc của giáo vụ khoa:
.
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