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NHẬN XÉT CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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PHẦN NỘI DUNG
I. ĐẶT VẤN ĐỀ
1. Xuất phát điểm
- Chương trình công tác của nhà trường bao gồm: Chương trình công tác năm, học kỳ, tháng và tuần..

- Chương trình công tác năm của nhà trường gồm hai phần: Phần một nêu các định hướng, nhiệm vụ và giải pháp lớn của nhà trường trên tất cả các lĩnh vực công tác; Phần hai là danh mục các báo cáo, đề án về chính sách, quy hoạch, kế hoạch... thuộc phạm vi quyết định, phê duyệt của nhà trường trong năm.

- Các đề án, kế hoạch, báo cáo ghi trong chương trình công tác phải xác định rõ đơn vị (hoặc nhóm,  tổ công tác... ) nào chủ trì chuẩn bị, đơn vị liên quan, người thẩm định và thời hạn trình từng báo cáo phải dự kiến đến từng học kỳ, từng tháng.

- Chương trình công tác học kỳ là cụ thể hoá chương trình công tác năm được quy định thực hiện trong từng học kỳ và những công việc bổ sung, điều chỉnh cần giải quyết trong học kỳ.

- Chương trình công tác tháng là cụ thể hoá chương trình công tác của học kỳ, được quy định thực hiện trong từng tháng của học kỳ và những công việc cần bổ sung, điều chỉnh trong tháng.

- Chương trình công tác tuần gồm các công việc mà lãnh đạo và các Hội đồng nhà trường giải quyết hàng ngày trong tuần.
- Quy trình lập và theo dõi chương trình công tác trong nhà trường là công việc thường xuyên, liên tục, quy định thời gian, nội dung, trách nhiệm xây dựng, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hiện các chương trình công tác, kịp thời phản ánh quá trình hoạt động của các đơn vị trực thuộc trường nhằm đảm bảo phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của Hiệu trưởng. Để các đơn vị trực thuộc trường nói riêng và nhà trường nói chung hoàn thành nhiệm vụ, đạt được hiệu quả cao nhất trong công tác lập và theo dõi các chương trình công tác sao cho chặt chẽ, mang tính khoa học.
- Chính vì vậy tôi đã chọn đề tài “Hoàn thiện quy trình lập và theo dõi chương trình công tác tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” với mong muốn góp phần nâng cao hiệu quả công tác quản lý của nhà trường. 
2. Lý do

- Do chương trình công tác trong nhà trường hiện nay chưa thống nhất trong việc quy định trách nhiệm xây dựng, cũng như việc rà soát tiến độ thực hiện tại các đơn vị trực thuộc trường, nên còn có nhiều bất cập trong việc theo dõi, đánh giá kết quả thực hiện chương trình công tác tại Trường.
- Việc lập và theo dõi chương trình công tác là hoạt động cần  được duy trì liên tục trong công tác quản lý tại trường, nhưng chưa được chuyên môn hóa, còn rời rạc, thiếu khoa học. Vì vậy, cần nghiên cứu hoàn thiện công tác này thành một quy trình để thống nhất trong nhà trường về cách thức và thời gian thực hiện, góp phần nâng cao hiệu quả công tác quản lý hành chính của nhà trường nói chung và các đơn vị trực thuộc trường nói riêng.
3. Tầm quan trọng
- Khi nhà trường thống nhất việc xây dựng, quy định trách nhiệm thực hiện, theo dõi và đánh giá kết quả thực hiện Chương trình công tác (năm, học kỳ, tháng, tuần, đặc biệt là xây dựng chương trình công tác năm ở các đơn vị), sẽ góp phần chuyên nghiệp hóa hoạt động hành chính tại Trường.
- Hoàn thiện quá trình lập và theo dõi chương trình công tác tại Trường giúp các Trưởng đơn vị trực thuộc nhìn rõ hơn vai trò, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị mình trong các hoạt động chung của nhà trường. Giúp các đơn vị trực thuộc phát huy tốt nhất khả năng của đơn vị để góp phần nâng cao hiệu quả công tác chung của trường.
- Quy trình lập và theo dõi chương trình công tác tại trường được hoàn thiện sẽ giúp 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.
4. Phạm vi ứng dụng của sáng kiến kinh nghiệm, cải tiến kỹ thuật
Áp dụng cho việc xây dựng chương trình công tác năm, học kỳ, tháng, tuần của nhà  trường nói chung và các đơn vị trực thuộc trường nói riêng.
II. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM, CẢI TIẾN KỸ THUẬT

A. Kế hoạch thực hiện cụ thể
- Thời gian bắt đầu: ngày 01 tháng 03 năm 2013

- Thời gian kết thúc: ngày 31 tháng 03 năm 2013

1. Giai đoạn 1: 

Thời gian thực hiện: 
01/03/2013 – 10/11/2013

Công việc tiến hành: 
- Xây dựng đề cương sáng kiến kinh nghiệm

- Nghiên cứu các văn bản liên quan

- Nghiên cứu chương trình công tác tại Trường

- Phối hợp với các chuyên viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nghiên cứu chương trình công tác tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh: 
1.1. Xây dựng chương trình công tác năm học của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh:
a. 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)



b. 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.

1.2. Xây dựng Chương trình công tác học kỳ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh:

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

	1.

2.

3.
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	Theo mẫu TCHC.QT*CTCT.BM03
Theo mẫu TCHC.QT*CTCT.BM04

	Báo cáo sơ kết CTCT học kỳ của Trưởng các đơn vị trực thuộc (trước ngày 15 tháng cuối học kỳ)
Phòng TC-HC-TH (ngày 20 tháng cuối học kỳ)

Hiệu trưởng duyệt ban hành CTCT học kỳ sau 


b. Mô tả lưu đồ
- Chậm nhất vào ngày 15 tháng cuối học kỳ, Trưởng đơn vị chuyên môn trực thuộc trường gửi phòng Tổ chức – Hành chính báo cáo đánh giá kết quả thực hiện chương trình công tác học kỳ đó, rà soát các vấn đề cần điều chỉnh, bổ sung vào Chương trình công tác học kỳ sau của nhà trường;

- Phòng Tổ chức – Hành chính tổng hợp, xây dựng Chương trình công tác học kỳ sau của nhà trường, trình Hiệu trưởng duyệt, gửi thành viên BGH, đơn vị chuyên môn trực thuộc trường biết và thực hiện.
1.2. Xây dựng chương trình công tác tháng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
a. Lưu đồ:
	
	Sơ đồ quy trình
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1.

2.

3.
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	Theo mẫu TCHC.QT*CTCT.BM05
Theo mẫu TCHC.QT*CTCT.BM06


	Báo cáo CTCT tháng của Trưởng các đơn vị trực thuộc (trước ngày 25 hàng tháng)
Phòng TC-HC-TH (ngày 28 hàng tháng)

Hiệu trưởng 
(Họp giao ban  hàng tháng)


b. Mô tả lưu đồ

- Chậm nhất vào ngày 25 hàng tháng, Trưởng đơn vị chuyên môn trực thuộc trường căn cứ vào tiến độ chuẩn bị các đề án, văn bản đã ghi trong Chương trình công tác học kỳ, những vấn đề còn tồn đọng hoặc mới phát sinh, xây dựng chương trình công tác tháng sau của đơn vị mình, gửi phòng Tổ chức – Hành chính;

- Phòng Tổ chức – Hành chính tổng hợp Chương trình công tác hàng tháng của nhà trường. Chương trình công tác tháng của nhà trường cần được chia theo từng lĩnh vực do Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng phụ trách giải quyết;

- Chậm nhất vào ngày 28 hàng tháng, phòng Tổ chức – Hành chính  trình Hiệu trưởng duyệt, gửi thành viên BGH, đơn vị chuyên môn trực thuộc trường biết và thực hiện.

1. 3. Xây dựng chương trình công tác tuần của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
a. Lưu đồ

	
	Sơ đồ quy trình
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1.

2.

3.
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	Theo mẫu TCHC.QT*CTCT.BM07
Theo mẫu  TCHC.QT*CTCT.BM08

	Đăng ký của Trưởng các đơn vị trực thuộc (trước 16 giờ 30 ngày thứ Năm)

Phòng TC-HC-TH (trước 10 giờ ngày thứ Sáu)

Thông báo trên bảng tin, trang web trường


b. Mô tả lưu đồ

- Căn cứ vào chương trình công tác tháng và chỉ đạo của Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, phòng Tổ chức – Hành chính xây dựng Chương trình công tác tuần sau của nhà trường, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính ban hành chậm nhất vào chiều thứ 7 và đưa lên trang web của trường, thông báo cho các đơn vị chuyên môn trực thuộc trường biết và thực hiện.

- Phòng Tổ chức – Hành chính là đầu mối quản lý chương trình công tác của nhà trường, có trách nhiệm tham mưu cho Ban Giám hiệu trong việc tổng hợp, xây dựng, điều chỉnh và đôn đốc việc thực hiện chương trình công tác của trường. Việc điều chỉnh chương trình công tác do Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng quyết định, phòng Tổ chức – Hành chính thông báo kịp thời để các đơn vị chuyên môn trực thuộc trường biết và thực hiện.

Phòng Tổ chức – Hành chính phải thường xuyên tham khảo chương trình, kế hoạch công tác của Sở Giáo dục và Đào tạo để xây dựng các chương trình công tác của trường, đảm bảo tính khả thi của các chương trình công tác, không để xảy ra tình trạng chồng chéo lịch hoạt động giữa nhà trường và Sở Giáo dục và Đào tạo.
* Theo dõi, đánh giá kết quả thực hiện chương trình công tác
Định kỳ tháng, học kỳ và năm, trên cơ sở các chương trình công tác của trường, đơn vị chuyên môn thuộc trường có trách nhiệm rà soát, kiểm điểm kết quả thực hiện phần công việc của đơn vị mình, thông báo với phòng Tổ chức – Hành chính kết quả xử lý các công việc do đơn vị mình chủ trì; các công việc còn tồn đọng, hướng xử lý tiếp theo và những kiến nghị điều chỉnh, bổ sung văn bản, công việc vào chương trình công tác kỳ tới của trường.

- Phòng Tổ chức – Hành chính có trách nhiệm tổng hợp, trình Hiệu trưởng quyết định điều chỉnh, bổ sung vào chương trình công tác. Việc điều chỉnh chương trình công tác được thực hiện trên cơ sở chỉ đạo điều hành của Ban Giám hiệu và đề nghị của các đơn vị có yêu cầu điều chỉnh, hoặc phòng Tổ chức – Hành chính thấy cần thiết phải điều chỉnh thì báo cáo Hiệu trưởng xem xét, quyết định và thông báo kịp thời cho các đơn vị liên quan biết; định kỳ 6 tháng và năm, báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo kết quả thực hiện chương trình công tác chung của nhà trường.

* Lưu ý : 

Quy trình lập và theo dõi chương trình công tác tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trong là bản tổng hợp dự trên chương trình công tác của các đơn vị trực thuộc Trường. 

Từ quy trình trên Trưởng đơn vị triển khai đến từng cá nhân trong đơn vị để xây dựng chương trình công tác tại đơn vị mình. 
2. Giai đoạn 2:

Thời gian thực hiện: 
11/11/2013 – 15/12/2013

Công việc tiến hành:
- Hoàn thiện các biểu mẫu:  
 

1. Đăng ký chương trình công tác năm
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM01 

2 trang A4 đính kèm báo cáo này


2. Chương trình công tác năm 
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM02
3 trang A4 đính kèm báo cáo này

3. Báo cáo Sơ kết học kỳ 
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM03
1 trang A4 đính kèm báo cáo này


4. Tổng hợp báo cáo Sơ kết học kỳ 
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM04
4 trang A4 đính kèm báo cáo này

5. Báo cáo chương trình công tác tháng 
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM05
1 trang A4 đính kèm báo cáo này

6. Tổng hợp báo cáo chương trình công tác tháng 
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM06
4 trang A4 đính kèm báo cáo này
7. Phiếu đăng ký lịch công tác tuần 
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM07
1 trang A4 đính kèm báo cáo này

8. Lịch công tác tuần 
Mã số TCHC.QT*CTCT.BM08
1 trang A4 đính kèm báo cáo này

3. Giai đoạn 3:

Thời gian thực hiện: 
16/12/2013 – 31/12/2013

Công việc tiến hành:

Hoàn thiện quy trình lập và theo dõi Chương trình công tác tại Trường.

Sau khi trình lãnh đạo nhà trường phê duyệt, cập nhật quy trình và các biểu mẫu lên trang web của trường để thống nhất thực hiện.
B. Kết quả thực hiện
Phần chi tiết của đề tài đã hoàn thành đúng tiến độ kế hoạch đề ra

C. Mặt hạn chế và tích cực của sáng kiến kinh nghiệm 

1. Tích cực

- Nhân viên hành chính trong nhà trường lập và theo dõi chương trình công tác một cách chuyên nghiệp hơn.

- Góp phần thống nhất chương trình công tác chung của nhà trường, nâng cao hiệu quả quản lý.
- Hệ thống hóa các biểu mẫu chương trình công tác tại trường, giúp cho các đơn vị trực thuộc trường và cán bộ - giáo viên – nhân viên dễ dàng theo dõi và đánh giá việc thực hiện các chương trình công tác. Rút ngắn thời gian xây dựng và rà soát việc thực hiện chương trình công tác.
2. Hạn chế

Việc lập và theo dõi chương trình công tác chưa có phần mềm ứng dụng dành riêng, nó chỉ mới được lập theo thủ công nên còn hạn chế trong việc cập nhật, xử lý, theo dõi, đánh giá một cách chính xác. 

Các đơn vị chưa có thói quen truy cập thường xuyên các thông tin trên trang web của trường nên luồng thông tin trong nhà trường chưa được xuyên suốt. 
D. Kết luận
Hoàn thiện quy trình lập và theo dõi chương trình công tác của trường để nâng cao chất lượng công tác hành chính là rất cần thiết, vì quy trình này giúp thống nhất việc xây dựng, trách nhiệm thực hiện, theo dõi và đánh giá kết quả thực hiện của từng đơn vị trong nhà trường rõ ràng hơn. Giúp phát huy hiệu quả trong công tác quản lý, tiết kiệm thời gian trong công tác chuyên môn. 

Tuy sáng kiến kinh nghiệm còn hạn chế, nhưng tôi rất mong nó sẽ góp phần phát huy tính hiệu quả khi được áp dụng trong công tác quản lý, để các chương trình công tác của trường được xây dựng, theo dõi, đánh giá một cách khoa học và chuyên nghiệp.


Người viết báo cáo


Hồ Thị khuyên
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








Tổng kết báo cáo chương trình công tác học kỳ.


Ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng.








Dự thảo  CTCT học kỳ của  các đơn vị trực thuộc Trường.


Ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng





Dự thảo Chương trình công tác học kỳ sau của Trường 





Hiệu trưởng duyệt





Chương trình công tác học kỳ  sau của Trường  





Báo cáo sơ kết CTCT học kỳ của các đơn vị trực thuộc





Tổng kết báo cáo chương trình công tác tháng trước.


Ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng.


Thông báo kết luận của Hiệu trưởng





Dự thảo  CTCT tháng của  các đơn vị trực thuộc Trường.


Ý kiến chỉ đạo, thông báo kết luận của Hiệu trưởng





Dự thảo Chương trình công tác tháng của Trường 





Hiệu trưởng duyệt





Chương trình công tác tháng Trường  





Báo cáo CTCT tháng của các đơn vị trực thuộc





Chương trình công tác tháng,ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng





Chương trình công tác tuần của Trường





Phòng Tổ chức – Hành chính tổng hợp Lịch công tác tuần của các đơn vị trực thuộc





Hiệu trưởng  duyệt





Lịch công tác tuần 





Đăng ký lịch công tác tuần của các đơn vị trực thuộc 
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