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1. Đặt vấn đề: 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có trình độ kỹ thuật chất lượng cao, uy tín đáp ứng nhu cầu xã hội, doanh nghiệp và góp phần  phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước.
Công tác tuyển sinh là một trong những hoạt động được ưu tiên hàng đầu, nó có tính chất quyết định đến sự lớn mạnh của Nhà trường. 
Trong đó, việc Quản lý hồ sơ tuyển sinh tại Trường rất cần thiết ……

Trong quá trình quản lý hồ sơ tuyển sinh tôi đã sử dụng một số giải pháp có hiệu quả trong việc thống nhất mã số hồ sơ đăng ký xét tuyển để thuận tiện trong việc xử lý dữ liệu, tinh gọn gọn quy trình xử lý, lập và lưu hồ sơ khoa học hơn như sau:

- Cải tiến phần mềm quản lý đào tạo EMS: Trước đây với phần mềm này việc đăng ký xét tuyển online và đăng ký trực tiếp tại phòng Tuyển sinh – Đào tạo với 2 mã số không thống nhất, gây khó khăn trong việc xử các nghiệp vụ trong công tác tuyển sinh, nên tôi đã đưa ra ý kiến cải thiện phần mềm quản lý đào tạo đưa mã số hồ sơ của 2 hình thức đăng ký về chung 1 mã số thứ tự thống nhất.

- Rút gọn các thủ tục hành chính trong hoạt động quản lý hồ sơ tuyển sinh: Tinh gọn quy trình xử lý hồ sơ tuyển sinh, trước đây quy trình xử lý hồ sơ cần phải hiện qua viết phiếu đăng ký xét tuyển để có mã số hồ sơ sau đó xử lý dữ liệu. Nay thí sinh đã đăng ký online trên web …… đã được cấp mã số hồ sơ đăng ký tuyển sinh.

- Thực hiện việc tách, lọc ký hiệu mã số hồ sơ tuyển sinh của các bậc đào tạo để lập và lưu hồ sơ lưu trữ.
=> Chính vì những điểm mới trên nên tôi chọn đề tài “Một số giải pháp nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh năm 2017 tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” làm sáng kiến kinh nghiệm năm học 2017-2018
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Từ những lý do khách quan và chủ quan trên mà việc “Một số giải pháp nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh năm 2017 tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” càng trở nên cần thiết, cấp bách. Qua đó sẽ giúp nhà Trường hoàn thiện công tác quản lý đào tạo của mình nói chung và tuyển sinh nói riêng. Qua trải nghiệm với công việc công tác tuyển sinh, bản thân tôi gặp một số vấn đề trong công tác quản lý hồ sơ, như sau: 

Khó khăn: 

- Mặc dù được sự quan tâm của nhà nước, đặc biệt là ngành giáo dục, nhưng cơ sở vật chất còn hạn chế chưa đáp ứng được nhu cầu cần thiết cho công tác quản lý hồ sơ.

- Kho lưu trữ hồ sơ phục vụ cho công tác tuyển sinh còn hạn chế.

- Công tác lưu trữ và tìm kiếm văn bản, tốn rất nhiều thời gian trong việc cập nhật, lưu trữ, đôi khi còn không tìm được văn bản để giải quyết công việc.

Thuận lợi:

- Công tác lưu trữ có đầy đủ hệ thống văn bản mang tính pháp lý.

- Nhà trường luôn cập nhật đầy đủ những văn bản mới nhất về công tác lưu trữ nói chung, hoạt động của nhà trường nói riêng.

- Ban lãnh đạo và đội ngũ giảng viên của khoa Khoa học Cơ bản giàu kinh nghiệm, nhiệt tình, năng động, sáng tạo luôn có trách nhiệm trong việc được giao.

Công tác lưu trữ không phải là công việc khó khăn nhưng đòi hỏi cán bộ làm công tác này phải thận trọng và có tính khoa học thì công việc mới đạt hiệu quả cao. Để công tác lưu trữ và khai thác văn bản ngày càng đạt hiệu quả cao, tôi thấy bản thân cần phải có những giải pháp thiết thực để nâng cao được hiệu quả của công tác lưu trữ vì vậy đề tài “Giải pháp quản lý hồ sơ lưu trữ tại khoa Khoa học cơ bản Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được thực hiện
2. Nội dung cơ bản của sáng kiến:
2.1. Nội dung của sáng kiến:

Nội dung là một số giải pháp nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh năm 2017 tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Nội dung 1: Thực hiện các công việc theo quy trình, kiểm soát công việc

- Xác định cơ sở khoa học và tính pháp lý trong công tác tuyển sinh;

- Biên soạn, phổ biến các quy trình hướng dẫn công việc;

· Phân công công việc và kiểm soát tiến trình thực hiện công việc được thực hiện chủ yếu bằng phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường.

Nội dung 2: Thực hiện bộ mẫu phiếu đăng ký xét tuyển các bậc đào tạo, mẫu có thể là dạng tập tin Word, hoặc Excel

· Phiếu đăng ký xét tuyển Cao đẳng 

· Phiếu đăng ký xét tuyển Liên thông cao đẳng 

· Phiếu đăng ký xét tuyển Trung cấp (3 năm)

· Phiếu đăng ký xét tuyển Trung cấp (1 năm 3 tháng)

Nội dung 3: Nghiên cứu ứng dụng phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường vào công tác tuyển sinh;

Tìm hiểu và xác định lỗi trong các ứng dụng hiện có của phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường đáp ứng với yêu cầu công tác tuyển sinh; 

Nội dung 4: Thực hiện hiệu chỉnh lỗi và bổ sung thêm ứng dụng trong phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường nhằm phục vụ công tác tuyển sinh.

2.2. Biện pháp tổ chức thực hiện 
2.2.1. Tổ chức xác định cơ sở khoa học và tính pháp lý trong công tác tuyển sinh

Cập nhật, nghiên cứu các văn bản, quy chế, quy định và các biểu mẫu của các cấp có liên quan đến công tác tuyển sinh;

2.2.2. Tổ chức học hỏi kinh nghiệm tuyển sinh

Tham quan, học hỏi kinh nghiệm tuyển sinh từ các trường Đại học và Cao đẳng trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh;

Tham gia tập huấn phần mềm quản lý đào tạo về công tác tuyển sinh sau khi đã được Công ty cung cấp phần mềm quản lý đào tạo chỉnh sửa;

Cải tiến các hoạt động của 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.
2.2.3. Nghiên cứu ứng dụng phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường vào công tác tuyển sinh
- Vi tính hóa công việc và hệ thống tài liệu tuyển sinh;

- Kiểm tra rà soát các ứng dụng hiện có trong phần mềm quản lý đào tạo của nhà trường nhằm phát hiện những lỗi còn tồn tại trong công tác tuyển sinh năm trước;

2.2.4. Tổ chức triển khai tham khảo ý kiến về công tác tuyển sinh

Quá trình tổ chức triển khai tham khảo ý kiến được thực hiện theo trình tự, từ các cấp lãnh đạo trong trường:

- Nhận góp ý từ các thành viên trong phòng Tuyển sinh – Đào tạo;

- Nhận góp ý từ lãnh đạo phòng Tuyển sinh – Đào tạo;

- Nhận góp ý từ Ban giám hiệu nhà trường.

2.2.5. Thực hiện chỉnh sửa

Hiệu chỉnh, bổ sung, chỉnh sửa các lỗi còn tồn tại trong phần mềm quản lý đào tạo ảnh hưởng đến công tác tuyển sinh 

2.2.6. Tạo lập chứng cứ

Từng nhân viên phụ trách công tác tuyển sinh 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 phòng theo dõi và kiểm tra, lập hồ sơ lưu.

2.3. Khả năng ứng dụng, triển khai giải pháp

Giải pháp một số giải pháp nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh năm 2017 tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã được đưa vào áp dụng. Trong quá trình thực hiện cán bộ và nhân viên phụ trách công tác tuyển sinh của phòng Tuyển sinh – Đào tạo thực hiện nhanh chóng, chính xác tạo điều kiện thuận lợi nhằm nâng cao hiệu quả công tác tuyển sinh của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM.
2.4. Công đoạn thực hiện sáng kiến

Sáng kiến bắt đầu được thực hiện vào công tác tuyển sinh của trường năm 2017 với nhiều công đoạn như sau:

- Biên soạn các quy trình làm việc và các biểu mẫu đi kèm;

- Áp dụng ứng dụng phần mềm quản lý đào tạo đã được bổ sung, hiệu chỉnh vào công tác tuyển sinh năm 2017;

- Giám sát, kiểm tra, theo dõi và đánh giá kết quả thực hiện;

- Công tác báo cáo tổng hợp số liệu tuyển sinh;

- Tổng kết, đánh giá và rút kinh nghiệm các công việc đã triển khai trong suốt quá trình thực hiện.
2.5. Hiệu quả của sáng kiến

Việc áp dụng các giải pháp nêu trong sáng kiến kinh nghiệm giúp Phòng Tuyển sinh - Đào tạo xây dựng được quy trình ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác tuyển sinh ngắn gọn, dễ hiểu, dễ sử dụng, triển khai thực hiện nhanh chóng, chính xác, khoa học, hiệu quả trong toàn thể nhân viên của Phòng. Mặt khác thiết lập được thông tin hai chiều giữa nhà trường với thí sinh trong công tác xét tuyển. Đặc biệt việc kê khai thông tin đăng ký xét tuyển của thí sinh được đầy đủ, chính xác, dễ thực hiện, nhanh chóng và khoa học.
3. Kết quả áp dụng sáng kiến:
Sáng Sáng kiến được áp dụng thử lần đầu vào năm học 2015 – 2016 kết quả là phòng Tuyển sinh - Đào tạo xây dựng được quy trình trong công tác tuyển sinh; 

Sáng kiến được áp dụng chính thức tại phòng Tuyển sinh - Đào tạo từ năm 2017 đến nay. Kết quả việc áp dụng giải pháp là công tác tuyển sinh được triển khai dễ dàng, nhanh chóng, đạt được độ chính xác và hiệu quả cao.  Mặt khác trong quá trình thực hiện đã gắn kết việc thông tin hai chiều giữa nhà trường với thí sinh trong công tác xét tuyển. Đặc biệt việc kê khai thông tin đăng ký xét tuyển của thí sinh được đầy đủ, chính xác, dễ thực hiện, nhanh chóng và khoa học.
· Áp dụng thử/lần đầu tại …............. từ … đến … với hiệu quả định lượng là:… (tham số đánh giá trước và sau khi áp dụng SK)… hoặc định tính là:… 

· Các điều kiện cần thiết để áp dụng chính thức (nếu chỉ mới áp dụng thử):…

· Áp dụng chính thức tại …............. từ … đến … với hiệu quả định lượng là:… (tham số đánh giá trước và sau khi áp dụng SK)… hoặc định tính là:…

· Áp dụng mở rộng tại …................. từ … đến … với hiệu quả định lượng là:… (tham số đánh giá trước và sau khi áp dụng SK)… hoặc định tính là:…

4. Mức độ làm lợi ích xã hội mang lại trong năm áp dụng: 
Nhờ một số giải pháp nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh năm 2017 tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh vào công tác tuyển sinh. Năm 2017 Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã đạt được một số hiệu quả sau trong công tác tuyển sinh:

- Công tác tuyển sinh hàng năm được triển khai thực hiện theo đúng qui định của các cấp và đúng với các qui định Pháp luật của Nhà nước;
- Công tác tuyển sinh của cán bộ và nhân viên thực hiện được đơn giản hóa, đảm bảo tính khoa học, công việc được giải quyết nhanh chóng, kịp thời và đạt hiệu quả cao;

* Kết quả năm 2017 trường tuyển sinh:
· Cao đẳng: Xét tuyển học sinh tốt nghiệp THPT hoặc tương đương, điểm trung bình cả năm lớp 12: Đào tạo theo tín chỉ (tốt nghiệp trong 2 năm).

- Trung cấp: 

· Xét tuyển học sinh chưa tốt nghiệp THPT: Đào tạo theo tín chỉ (tốt nghiệp trong 1 năm và 3 tháng học văn hóa).

· Xét tuyển học sinh tốt nghiệp THCS; điểm học bạ lớp 9 hai môn Toán, Lý (Được miễn học phí trong thời gian đào tạo): Đào tạo tín chỉ 03 năm, có học các môn văn hóa.

· Tổng cộng trường đã tuyển sinh được: 4899 HSSV. Trong đó:

· Cao đẳng: 3517/ 3800 (92,6%)

· Trung cấp: 1382/1200 (115,2%)

- Số liệu tuyển sinh hàng năm được nâng cao, gần như hoàn thành chỉ tiêu đã đề ra, với số liệu thống kê cụ thể như sau:

	Tổng số thí sinh trúng tuyển nhập học
	Tăng giảm năm 2017 so với năm 2016 (tỷ lệ % tăng giảm)

	Năm 2016
	Năm 2017
	

	3881
	4899
	Tăng 1018 (tăng 20,78%)


- Hoàn thiện công tác quản lý đào tạo của nhà Trường; 

- Quy trình tuyển sinh thực hiện đúng theo quy chế tuyển sinh hiện hành; 


- Đảm bảo sự phối hợp với các Khoa, các Phòng ban trong trường. Trong công tác tuyển sinh và quản lý đào tạo trong trường;

5. Các đơn vị khác có thể áp dụng sáng kiến:
Một số giải pháp nâng cao hiệu quả trong công tác quản lý hồ sơ tuyển sinh có thể được ứng dụng đại trà cho các đơn vị có sử dụng phần mềm quản lý đào tạo. Đồng thời việc xây dựng được quy trình ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác tuyển sinh của trường cũng là một nguồn tài liệu, một kênh thông tin được dùng để tham khảo trong công tác tuyển sinh ở các trường bạn.

 6. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến
□ Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng (phòng Tuyển sinh – Đào tạo).

□ 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.

7. Các chứng cứ đính kèm để minh họa về phạm vi ảnh hưởng

□ Bản Mô tả đầy đủ về Sáng kiến theo quy định chuyên môn, nếu có;

□ Bản vẽ, sơ đồ, bản tính toán thiết kế, đĩa mềm: Đĩa CD

□ Bản ghi hình, hình chụp, mẫu vật, mẫu sản phẩm …

□ Bản tính toán chi tiết về hiệu quả áp dụng, bảng xử lý dữ liệu …

□ Các nhận xét/đánh giá … của đơn vị/cá nhân áp dụng

□ Các nhận xét/đánh giá … của chuyên gia

□ Các Giải thưởng, Giấy Chứng nhận… liên quan

Các thông tin đề nghị bảo mật: Không có



Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng 01 năm 2018


XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI VIẾT BÀI

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ


Huỳnh Thị Minh Ly


Sáng kiến được viết trên cơ sở bản mô tả nội dung cơ bản của sáng kiến, tùy theo giải pháp mà tác giả chọn và hướng dẫn đánh giá, xếp loại sáng kiến, Sở Giáo dục và Đào tạo không có hướng dẫn cách viêt sáng kiến.
(*), (**) Đơn vị áp dụng và công nhận sáng kiến có trách nhiệm lưu giữ, cập nhật và bảo quản các tài liệu này và chỉ cần cung cấp khi có yêu cầu, thí dụ như khi cần chuyển hồ sơ lên Hội đồng sáng kiến cấp trên để phục vụ việc xét tặng danh hiệu thi đua.
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