NỘI DUNG BÀI SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
I. PHẦN  MỞ ĐẦU
Trong sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá, đổi mới đất nước, Đảng và Nhà nước ta luôn xác định: “Giáo dục là quốc sách hàng đầu”, sự quan tâm, chỉ đạo, hướng dẫn để sự nghiệp giáo dục ngày càng lớn mạnh, nâng cao chất lượng trong việc dạy và học, đào tạo những con người mới phát triển toàn diện, góp phần xây dựng đất nước. 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đang ngày càng phát triển nhanh về số lượng và cả chất lượng; là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có uy tín và chất lượng cao đáp ứng nhu cầu của xã hội, của doanh nghiệp và góp phần phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước; là nơi kết hợp đào tạo với thực hiện nghiên cứu và chuyển giao các kết quả nghiên cứu khoa học về lĩnh vực đào tạo nghề nghiệp và công nghệ kỹ thuật cho xã hội.

Trong công cuộc đổi mới của đất nước, các ngành, các lĩnh vực hoạt động có những đóng góp nhất định và luôn có sự cải tiến để vươn tới sự hoàn thiện. Hòa nhập vào xu thế đó, công tác quản lý các văn bản của đơn vị, đặc biệt là công tác giáo vụ ở  các trường Trung cấp, Cao đẳng … có những bước phát triển đa dạng và phong phú đáp ứng yêu cầu của nền cải cách hành chính hiện nay.


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. Chính 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.
II. PHẦN NỘI DUNG

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 như các năm trước mà tập trung tất cả nhân viên giáo vụ về phòng Tuyển sinh - Đào tạo làm việc trực tiếp tại phòng Tuyển sinh - Đào tạo và do Trưởng phòng Tuyển sinh - Đào tạo quản lý của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. HCM. 

Mặc dù, công việc của giáo vụ không có thay đổi nhiều so với trước, một số công tác 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 các thông tin, chia sẻ cách làm cùng nhau để công việc được hoàn thành một cách nhanh chóng mang lại hiệu quả cao. 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 Công nghệ Động lực khi lần đầu tiên tôi làm việc ở khoa nghề có nhiều bỡ ngỡ không tránh khỏi những thiếu sót đồng thời khối lượng giảng dạy của khoa nhiều, số lượng HS-SV của toàn khoa lớn trong năm học 2018-2019 tổng số học sinh – sinh viên của khoa là 3.235 chiếm khoảng 1/3 số lượng HS-SV toàn trường. Điều đó, sẽ làm tôi khó khăn trong thời gian đầu khi làm quen với khoa nghề một số công việc cụ thể như sau:  

Công việc tính khối lượng giảng dạy của giảng viên toàn khoa cuối năm khiến bản thân tôi gặp nhiều khó khăn do khối lượng giảng dạy từ tháng 9 năm trước đến tháng 7 năm sau kéo dài cả năm sẽ rất khó có thể nhớ được.

 Khối lượng giảng dạy của khoa Công nghệ Động lực nhiều việc mời thêm giảng viên thỉnh giảng từ các trường bạn vào giảng dạy là điều không tránh khỏi. Và hầu như, GVTG ban ngày dạy ở trường của mình nên đa phần quý Thầy chỉ có thể dạy vào buổi tối và ngày chủ nhật đồng thời với số lượng phòng, xưởng của khoa hiện có bắt buộc khoa phải bố trí dạy thêm vào ca 3 buổi tối, với thời gian giảng dạy vậy sẽ làm tôi gặp khó khăn trong việc trao đổi thông tin cũng như những thắc mắc của ý GVTG trong quá trình giảng dạy tại trường.
 Bản thân tôi không thường xuyên làm việc tại khoa có một số công việc cần trao đổi trực tiếp với Ban lãnh đạo khoa và quý Thầy giảng viên trong khoa sẽ làm tôi tốn thời gian hơn trước do việc di chuyển qua lại giữa khoa và phòng TS-ĐT.
 Công việc đưa thời khóa biểu của khoa lên phần mềm PMT-EMS rất dễ xảy ra sai sót như sai phòng, tiết, tên GV, thời gian, hay quên việc chia nhóm,... Việc này, đòi hỏi người đưa thời khóa biểu lên phần mềm phải cẩn thận, tỉ mỉ, tập trung vì khi đưa lên phần mềm không chính xác HS-SV sẽ không biết lịch để có thể đi học.
2. Giải pháp thực hiện:

 Số lượng các lớp học nhiều GV phải đứng trên lớp thường xuyên, GV rất ít khi có mặt trong văn phòng khoa để tôi có thể trực tiếp gặp mặt và trao đổi công việc với Ban lãnh khoa cũng như một số quý Thầy khi có vấn đề cần trao đổi đồng thời khoảng cách di chuyển giữa văn phòng khoa và phòng TS-ĐT khiến bản thân tôi tốn nhiều thời gian đi xuống văn phòng khoa mà GV không có mặt  để tôi có thể trao đổi công việc khi cần. Chính vì vậy, để không tốn thời gian di chuyển đi lại không gặp được quý Thầy, tôi trực tiếp gọi điện cho GV trước khi xuống để hẹn thời gian thích hợp trao đổi công việc. Đối với một công viêc  không cần gặp mặt tôi có thể trao đổi trên điện thoại, egov, email...
 Việc đưa thời khóa biểu lên phần mềm PMT-EMS rất dễ xảy ra sai sót nếu bản thân tôi không chú ý, cẩn thận trong quá trình thực hiện. Việc này, đòi hỏi người đưa thời khóa biểu lên phần mềm phải cẩn thận, tỉ mỉ, tập trung từng chút một, kiểm tra lại một lượt sau khi hoàn tất công đoạn đưa lên phần mềm và đường truyền internet phải ổn định. Như vậy, thời khóa biểu trên phần PMT-EMS sẽ hoàn chỉnh một cách nhanh chóng, chính xác HS-SV cũng như giảng viên sẽ biết thời gian chính xác để đi học, đi dạy. Còn trong quá trình làm nếu để xảy ra một sơ suất dù nhỏ nhất như thiếu tên GV, phòng... sẽ khiến HS-SV không nhìn thấy lịch để đi học, GV không thấy lịch đi dạy. 

Thời khóa biểu được đưa lên phần mềm giao cho bộ phận giáo vụ, các Khoa chủ quản môn học thực hiện nhiệm vụ đưa lịch bù lên phần mềm, để không xảy ra tình trạng HS-SV phải học quá nhiều tiết/ngày hoặc tuần. Cũng như, vấn đề trong cùng một buổi lớp học bù một môn nhiều tiết (tiết 1-5) hoặc nhiều môn cùng bù vào 1 buổi khiến HS-SV phải đổi phòng học liên tục (tiết 1 phòng C3.1-03, tiết 2 phòng C3.2-01,..) do GV đưa lịch bù lên phần mềm đã không để ý đến tình trạng phòng học buổi đó có trống từ tiết 1-5 cho buổi học đó của lớp không, cũng như số tiết buổi học của lớp đã đưa lịch bù lên phần mềm có vượt quá số tiết theo quy định của nhà trường. 
Chính vì vậy, đòi hỏi tôi thỉnh thoảng phải vào xem thời khóa biểu lịch bù của khoa đưa lên phền mềm có hợp lý không để tôi có thể kịp thời báo cáo tình hình cho lãnh đạo phòng TS-ĐT được biết, đồng thời để xem HS-SV có phải thay đổi phòng học liên tục trong buổi học không. Khi sự việc đó xảy ra tôi sẽ trao đổi với lãnh đạo khoa khắc phục tình trạng trên bằng cách khi GV nghỉ, GV nên bù ngay sau đó, đối với các lịch nghỉ biết trước như lễ, tết GV có thể sắp xếp bù trước. Trước khi đưa lịch bù lên phần mềm GV nên kiểm tra phòng trống trước để tránh lớp học phải thay đổi phòng học trong cùng một buổi.

 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 (như hình 1). Với khối lượng giảng dạy nhiều lớp 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 nên tôi thường xuyên nhắc nhở các GV bố trí bù sớm ngay sau các buổi đã nghỉ hoặc trước, nếu có thể thực hiện đối với các buổi nghỉ do lễ, tết... 
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Hình 1: Số tiết các Khoa đã đưa lên phần mềm dạy bù trong tuần cuối quá nhiều
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Hình 2: Số tiết các Khoa đã đưa lên phần mềm dạy bù trong tuần cuối đã giảm đi 

 Khối lượng của Khoa nhiều, số lượng HS-SV của khoa lớn. Trong khi đó, số lượng giảng viên của khoa chỉ có 19 giảng viên việc mời GV thỉnh giảng từ bên ngoài trường bạn là điều tất yếu, trong năm học 2018-2019 số GVTG khoảng 30 GV việc liên lạc trao đổi với quý Thầy đòi hỏi bản thân tôi phải sắp xếp thời gian hợp lý để có thể trao đổi thông tin với quý Thầy như ở lại buổi tối và đi vào ngày chủ nhật. Ngoài hình thức sắp xếp thời gian gặp mặt trực tiếp, đối với một số công việc có thể trao đổi bằng email, group zalo, gọi điện, nhắn tin tôi vẫn thường làm như nhắc nhở thời gian hết hạn khóa phần mềm nhập điểm, bổ sung hồ sơ còn thiếu khi vào giảng dạy,... để công việc của tôi và quý Thầy được thuận lợi.
 Công việc tính khối lượng giảng dạy của giảng viên toàn khoa cuối năm khiến bản thân tôi gặp nhiều khó khăn do khối lượng giảng dạy từ tháng 9 năm trước đến tháng 7 năm sau kéo dài cả năm sẽ rất khó có thể nhớ được. Đôi khi, Tổ Thanh tra - Pháp chế chấm công số tiết nghỉ dạy, dạy thay hàng ngày không được chính xác giữa các GV trong khoa. Cũng như, các vấn đề liên quan đến nghỉ theo chế độ ốm hưởng Bảo hiểm xã hội, hộ sản, tập sự, GV đi công tác, đi học, tang gia, ... được miễn giảm khối lượng theo quy định của nhà trường, bản thân tôi không nắm được do không trực tiếp ở dưới khoa cũng như qua 1 năm sẽ khó nhớ. Đồng thời, đặc thù là khoa nghề Ô tô tất cả khoa đều là quý Thầy khối lượng lớp giảng dạy nhiều mà GV không ghi chép cẩn thận khối lượng của mình. Để  tôi được thuận lợi cho công việc kiểm tra khối lượng cuối năm của toàn khoa, hàng tháng tôi cập nhật trên phần mềm xem số GV giảng dạy đã đúng chưa, khi GV nghỉ Khoa đã đề xuất số tiết tạm ngưng chính xác trên phần mềm so với tổ Thanh tra - Pháp chế đã chấm công hàng ngày không vì đôi khi xảy ra tình trạng khi GV báo nghỉ vào thời gian GV được giao nhiệm vụ tạm ngưng đưa lịch lên phần mềm nhưng không có mặt ở trường để đưa lên phần mềm tạm ngưng dẫn đến quên không làm khiến số tiết của GV thiếu không bù đủ số tiết của môn học theo quy định của nhà trường.
 Khi tôi được cung cấp thông tin liên quan đến việc dạy thay giữa 2 giảng viên từ khoa gửi đơn lên có GV dạy thay do GV bị bệnh, đi công tác,... tôi ghi chép cẩn thận lại tổng hợp theo từng tháng để cuối năm công việc kiểm tra khối lượng được dễ dàng, nhanh chóng. Đồng thời, khi sắp kết thúc học kỳ để GV không còn sót số tiết không bù do đã nghỉ trước tôi thường xuyên kiểm tra phần tiết còn rớt lại trên phần mềm như số tiết chưa bù hết (hình 3), số tiết đã bù hết (hình 4) và số tiết tổng kết của cả học kỳ (hình 5) xem GV đã dạy đủ khối lượng, có nhờ GV khác dạy thay hay không.
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Hình 4: Số tiết giảng dạy đã bù hết sau khi kết thúc học kỳ
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Hình 5: Tổng kết số tiết của HK1 GV đã dạy và nhờ  GV khác dạy thay
 Khối lượng của khoa nhiều, số lượng HS-SV của khoa lớn. Trong khi đó, số lượng giảng viên của khoa chỉ có 19 giảng viên việc mời GV thỉnh giảng từ bên ngoài trường bạn là điều tất yếu, trong năm học 2018-2019 số GVTG khoảng 30 GV việc liên lạc trao đổi với quý Thầy đòi hỏi bản thân tôi phải sắp xếp thời gian hợp lý để có thể trao đổi thông tin với quý Thầy như ở lại buổi tối và đi vào ngày chủ nhật. Ngoài hình thức sắp xếp thời gian gặp mặt trực tiếp, đối với một số công việc có thể trao đổi bằng email, group zalo, gọi điện, nhắn tin tôi vẫn thường làm như nhắc nhở thời gian hết hạn khóa phần mềm nhập điểm, bổ sung hồ sơ còn thiếu khi vào giảng dạy,... để công việc của tôi và quý Thầy được thuận lợi.
3. Đánh giá kết quả thực hiện

Trước khi chưa áp dụng những giải pháp trên bản thân tôi thấy công tác giáo vụ gặp nhiều khó khăn như cuối năm tổng kết khối lượng của giảng viên phải tốn nhiều thời gian kiểm tra vì khối lượng đã dạy trong một năm đến kết thúc năm học mới thống kê lại sẽ rất khó để nhớ tình hình giảng dạy của GV trong năm học đó. Một số công việc bị trùng lặp, chồng chéo giữa các khoa và phòng ban như kiểm tra khối lượng tổng kết cuối năm. Trước kia, khi các giáo vụ thuộc khoa quản lý, giáo vụ kiểm tra ở khoa nhưng khi nộp lên phòng TS-ĐT, phòng cũng phải kiểm tra lại như vậy công việc bị trùng lặp, chồng chéo  giữa khoa và phòng nhưng khi áp dụng mô hình bộ phận giáo vụ thuộc phòng TS-ĐT quản lý thì giáo vụ trực tiếp kiểm tra và chịu trách nhiệm về khoa mình đã kiểm tra tương tự như việc kiểm tra chương trình đào tạo cũng vậy…

Qua quá trình thực tế thực hiện những giải pháp trên tại khoa Công nghệ Động lực của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh bản thân tôi nhận thấy công việc được tiến triển nhanh, đạt hiệu quả cao so với thời gian làm trước đây. Việc cải tiến công tác giáo vụ khoa được thực hiện một cách có hệ thống, logic, khoa học và chuyên nghiệp 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
. Đồng thời, giúp Ban lãnh đạo khoa, phòng ban hoàn thành nhiệm vụ năm học đúng thời gian quy định của nhà trường và giúp bản thân tôi luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
III. KẾT LUẬN
 Giáo vụ khoa là một bộ phận nhỏ trực thuộc phòng Tuyển sinh - Đào tạo của trường học, công việc này tuy không nặng nhọc nhưng lại bận rộn do có nhiều việc lặt vặt không thể gọi thành tên nhưng tại tốn rất nhiều thời gian và công sức. Nó là một mắc xích nhỏ tạo điều kiện cho sự vận hành của mọi công việc giữa các khoa trong trường học đồng thời để công việc đạt hiệu quả
 Qua nhiều năm làm công tác giáo vụ khoa, bản thân tôi nhận thấy đây không phải là công việc khó khăn nhưng đòi hỏi bộ phận làm công tác này phải thận trọng, tỉ mỉ và có tính khoa học thì công việc mới đạt hiệu quả cao.
TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ hành chính văn phòng trong nhà trường của trường Cán bộ quản lý giáo dục TP.HCM.

2. Bài giảng của giảng viên Phạm Thị Tuyết Minh trường Cán bộ quản lý giáo dục TP.HCM. 
3. Chế độ làm việc của giảng viên trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM.
DANH MỤC CÁC TỪ VIẾT TẮT
1. HS - SV
: Học sinh - Sinh viên
2. GV
: Giảng viên

3. GV - TG
: Giảng viên thỉnh giảng
4. Phòng TS-ĐT: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
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