CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÁO CÁO SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận sáng kiến)1
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: Hồ Thị Khuyên
· Sinh ngày, tháng, năm:  10/10/1987                               Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cử nhân Sư phạm
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên giáo vụ
· Chức vụ, đơn vị công tác: Giáo vụ khoa Công nghệ Động lực
II. NỘI DUNG:
1. Thực trạng:
- Quy trình tổ chức thi sinh viên học sinh giỏi Nghề cấp khoa là công việc định kỳ trong công tác chuyên môn, kịp thời phản ánh quá trình hoạt động dạy – học của giảng viên, sinh viên học sinh tại khoa Nghề nhằm xây dựng phong trào học tập cũng như phát huy nâng cao tay nghề cho sinh viên học sinh. Để khoa Công nghệ Động lực nói riêng và các khoa Nghề thuộc trường nói chung hoàn thành tốt nhiệm vụ, đạt được hiệu quả cao nhất trong quá trình tổ chức thi sinh viên học sinh giỏi Nghề cấp khoa sao cho chặt chẽ, mang tính khoa học.

- Do việc tổ chức thi sinh viên học sinh giỏi Nghề cấp khoa trong nhà trường hiện nay chưa thống nhất trong việc thủ tục văn bản tại các khoa Nghề, nên còn có nhiều bất cập trong việc đánh giá kết quả thực hiện thi sinh viên học sinh giỏi Nghề cấp Khoa.

- Việc xây dựng quy trình tổ thi sinh viên học sinh giỏi Nghề cấp khoa là hoạt động cần được duy trì liên tục trong công tác xử lý văn bản hành chính tại trường, nhưng chưa được chuyên môn hóa, còn rời rạc, thiếu khoa học. Vì vậy, cần xây dựng công tác này thành một quy trình để thống nhất trong các khoa Nghề về cách thức và thời gian thực hiện, góp phần nâng cao hiệu quả nghiệp vụ hành chính của khoa nói chung và các khoa Nghề trực thuộc trường nói riêng.

2. Những yếu tố khách quan, chủ quan:

- Chưa có tài liệu về quy trình tổ chức thi sinh viên giỏi nghề cấp Thành phố nên đề tài sáng kiến chỉ áp dụng thực tế tại Trường.
- Khoa Công nghệ Động lực thường xuyên tổ chức thi sinh viên giỏi Nghề nên tác giả có điều kiện tích lũy được nhiều kinh nghiệm để hoàn thiện quy trình, sáng kiến sau khi được hoàn thiện được áp dụng ngay.
3. Tên sáng kiến: Xây dựng quy trình tổ chức thi sinh viên học sinh giỏi Nghề khoa Công nghệ Động lực – Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
4. Nội dung của sáng kiến:
Xây dựng quy trình tổ chức thi sinh viên học sinh giỏi Nghề khoa Công nghệ Động lực - Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh

4.1. Lưu đồ:
	
	Sơ đồ quy trình
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1.

2.

3.

4.
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
	Theo mẫu TCHC*QT.CTCT.BM01

Theo mẫu TCHC*QT.CTCT.BM02
	CB-VC-NLĐ các đơn vị trực thuộc 

Đăng ký của Trưởng các đơn vị trực thuộc (trước 31/10)

Phòng TC-HC-TH tổng hợp (trước 9/11)

BGH

Hiệu trưởng (trước 18/11)




4.2. Mô tả lưu đồ

- Chậm nhất vào ngày 31 tháng 10 hàng năm, các đơn vị trực thuộc trường gửi phòng Tổ chức – Hành chính danh mục các báo cáo, kế hoạch, đề án, văn bản cần trình Hiệu trưởng xem xét trong năm tới. Các đề án, văn bản trong chương trình công tác phải ghi rõ số thứ tự, tên đề án, tên văn bản, nội dung chính của đề án, đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp và thời gian trình duyệt;
- Phòng Tổ chức – Hành chính tổng hợp, dự kiến chương trình công tác năm sau của nhà trường, gửi lại các đơn vị liên quan tham gia ý kiến;

- Sau bảy (07) ngày làm việc, kể từ ngày nhận được dự thảo Chương trình công tác năm sau của nhà trường, các đơn vị và cá nhân được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời, gửi lại phòng Tổ chức – Hành chính hoàn chỉnh, trình Hiệu trưởng xem xét trước phiên họp thường kỳ cuối năm;

- Sau bảy (07) ngày làm việc, kể từ khi Chương trình công tác năm được Hiệu trưởng duyệt, phòng Tổ chức – Hành chính gửi thành viên BGH, đơn vị chuyên môn trực thuộc trường biết và thực hiện.
5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến: 

- Áp dụng trong hoạt động tổ chức thi sinh viên học sinh giỏi Nghề cấp khoa: Hệ Cao đẳng chính quy, Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng Nghề, Trung cấp Nghề.
- Áp dụng cho tất cả các khoa Nghề tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh.
6. Thời điểm áp dụng: Từ học kỳ I năm học 2015 - 2016
7. Hiệu quả mang lại:
- Góp phần chuyên nghiệp hóa hoạt động hành chính tại các khoa Nghề cũng như tại Trường.

- Giúp Trưởng đơn vị nhìn rõ hơn chất lượng giảng dạy của giảng viên và trình độ tay nghề của sinh viên học sinh tại Khoa. Giúp đơn vị phát huy tốt nhất những phong trào thi đua trong sinh viên học sinh để góp phần nâng cao hiệu quả công tác giảng dạy chung của khoa.

- Sẽ thống nhất về các bước công việc cần thiết, giúp tiết kiệm thời gian và tiết kiệm sức lao động của nhân viên hành chính.

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:
	Năm học
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, cơ quan ban hành Quyết định

	2013 - 2014
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 1080/QĐ-GDĐT-VP ngày 28 tháng 07 năm 2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.


                                                            …………, ngày     tháng     năm 20..


  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
Ý kiến bổ sung của Trưởng đơn vị trực thuộc





Dự thảo CTCT năm học của Trường 





Dự thảo Chương trình công tác năm học của các đơn vị trực thuộc





Hiệu trưởng duyệt





Chương trình công tác năm  học Trường





Phiếu đăng ký Chương trình công tác năm học của các đơn vị trực thuộc





Đăng ký CTCT năm học của CB-VC- Người lao động  tại Trường








