CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạn phúc


BÁO CÁO SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận giải pháp Nâng cao hieäu quaû baûo quaûn vaø löu tröõ hoà sô hoïc vuï )
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: Nguyễn Thị Ngọc Anh
· Sinh ngày, tháng, năm: 29. 09. 1975                                   Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cöû nhaân Nga Vaên
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên Học Vụ
· Chức vụ, đơn vị công tác: Trường THPT Lý Tự Trọng
II. NỘI DUNG:2
1.  Thực trạng tình hình của tập thể, cá nhân trước khi lập thành tích, có sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu.

Tieáp tuïc thöïc hieän ñoåi môùi chöông trình, noäi dung, phöông phaùp giaùo duïc phoå thoâng, töøng böôùc naâng cao chaát löôïng vaø hieäu quaû giaùo duïc trung hoïc. Töøng böôùc hoaøn thieän tröôøng lôùp, xaây döïng cô sôû vaät chaát nhaèm ñaûm baûo yeâu caàu naâng cao chaát löôïng giaùo duïc. Trong ñoù coâng taùc quaûn lyù, löu tröõ hoà sô hoïc vuï coù vò trí raát quan troïng trong hoïat ñoäng cuûa nhaø tröôøng. Thöïc hieän toát coâng naøy seõ giuùp cho vieäc löu giöõ, baûo quaûn, khai thaùc toát nguoàn thoâng tin quyù giaù ñöôïc hình thaønh trong quaù khöù. Thöïc teá ôû trường THPT Lý Tự Trọng hoïc sinh boû hoïc do nhiều nguyên nhân ( học lực yếu kém, lưu ban, bệnh..) nhöng phuï huynh khoâng ñeán ruùt hồ sơ. Traûi qua nhieàu naêm, khi coù vieäc caàn ñeán, hoï môùi tôùi tröôøng xin  ruùt hoà sô; coù nhöõng tröôøng hôïp ñaõ ruùt hoà sô nhöng phụ huynh không nhớ  quay lại xin rút hồ sơ. Quaûn lyù toát hoà sô hoïc vuï trong nhaø tröôøng söû duïng vaøo caùc muïc ñích phuïc vuï xaõ hoäi, con ngöôøi, coøn laøm baèng chöùng vaø tra cöùu.
2. Những yếu tố khách quan, chủ quan trong việc lập thành tích, nêu sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu được đề xuất trong thực hiện nhiệm vụ công tác.

-  Nhaân vieân chưa ñöôïc ñaøo taïo veà chuyeân moân nghieäp vuï.

- Phaûi coù loøng yeâu ngheà vì ñaây laø coâng vieäc deã nhaøm chaùn vaø ñoøi hoûi laøm vieäc taäp trung cao.

3. Tên sáng kiến " Nâng cao hiệu quả bảo quản và lưu trữ hồ sơ Học vụ ở trường THPT Lý Tự Trọng". 

-Muoán thöïc hieän toát coâng vieäc phaûi nghieân cöùu taøi lieäu lieân quan, hoïc hoûi nhieàu, ruùt kinh nghieäm töø nhöõng ñoàng nghieäp ñaõ thöïc hieän tröôùc.

-Laøm vieäc coù yù thöùc, traùch nhieäm cao, ñoøi hoûi chính xaùc, khoa hoïc, ñuùng thôøi gian.

-Yeâu thích coâng vieäc, saùng tạo, biết saép xếp coâng vieäc vaø coù khieáu thaåm myõ.
4. Nội dung của sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu.

Toâi ñaõ gaëp nhöõng tröôøng hôïp phuï huynh vaø hoïc sinh ñeán lieân heä nhaø tröôøng ñeå xin nhaän moät loïai hoà sô naøo ñoù nhö hoïc baï, baèng caáp…hoaëc xin xaùc nhaän veà thôøi gian hoïc taäp taïi tröôøng caùch ñaây ñaõ laâu ñeàu phaûi chôø ñôïi vì nhaân vieân học vụ phaûi tìm kieám  hoà sô lieân quan  ñeán hoïc sinh ñoù maát nhieàu thôøi gian do coâng taùc quaûn lyù, löu tröõ coøn chöa khoa hoïc, vieäc baûo quaûn, baøn giao khi thay ñoåi coâng taùc coøn xem nheï daãn ñeán haäu quaû ñeå tìm kieám ñöôïc thoâng tin veà ñoái töôïng caàn xaùc nhaän hoaëc ruùt hoà sô maát nhieàu thôøi gian, laøm phieàn loøng phuï huynh  phaûi ñi laïi.

    Coâng taùc taïi tröôøng ñaõ hôn 14 naêm, toâi thöïc söï quan taâm, mong muoán vieäc quaûn lyù hoà sô hoïc vuï ñöôïc chính xaùc, khoa hoïc, nhanh goïn phuïc vuï toát cho moïi hoaït ñoäng cuûa nhaø tröôøng, phuï huynh vaø hoïc sinh khi caàn thieát.

   Theo Thông tư số: 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Boä Giaùo Duïc Đào tạo, hoà sô hoïc vuï trong nhaø tröôøng phoå thoâng goàm coù nhöõng loaïi hoà sô quy ñònh nhö sau:

1. Hoà sô tuyeån sinh vaøo lôùp ñaàu caáp

2. Soå ñaêng kyù hoïc sinh (soå Ñaêng boä)

3. Hoà sô vaø hoïc baï hoïc sinh

4. Soå chuyeån tröôøng (chuyeån ñeán vaø chuyeån ñi)

5. Soå goïi teân vaø ghi ñieåm 

6. Soå ghi ñaàu baøi

7. Soå caáp phaùt vaên baèng
8. Hồ sơ quản lý thư viện...
 Trong nhöõng loaïi hoà sô treân toâi xin trình baøy caùch löu tröõ vaø söû duïng coù hieäu quaû trong 2 loaïi hoà sô sau :

 A / Soå Ñaêng kyù hoïc sinh (Soå Ñaêng boä ) :

Ñeå laäp soå  đăng bộ nhanh, chính xaùc ta caàn thöïc hieän nhö sau:

-Sau khi nhaän danh saùch ñaêng boä töø boä phaän Giaùo vuï nhaân vieân hoïc vuï baét ñaàu coâng vieäc ghi soå Ñaêng boä. Vieäc ghi döôïc thöïc hieän töø soá 1 cuûa danh saùch cho đến heát danh saùch (tröø nhöõng hoïc sinh löu ban), nhöõng hoïc sinh chuyeån tröôøng ghi vaøo cuoái danh saùch. Khi ghi phaûi caån thaän, khoâng taåy xoùa vaø traùnh nhaåy soá ñaêng boä.
-Soå ñaêng boä phaûi hoaøn thaønh cuoái thaùng 10 vaø keát soå vaøo cuoái thaùng 4.

-Moãi  naêm ñeàu phaûi thaønh laäp soå ñaêng boä ñaêng kyù danh saùch soá hoïc sinh môùi tuyeån vaø chuyeån ñeán. Hoïc sinh cuõ chæ caàn caäp nhaät teân lôùp ñang theo hoïc.

-Soå Ñaêng boä coù ñaùnh soá quyeån vaø ñöôïc Hieäu tröôûng kyù duyeät moãi naêm.

-Soå Ñaêng boä phaûi ñöôïc  baûo quaûn vaø löu giöõ caån thaän (löu vónh vieãn). Khi coù hoïc sinh ruùt hoïc baï chuyeån ñi phaûi ñöôïc caäp nhaät ngaøy, thaùng, naêm, kyù nhaän ñuû hoà sô, ghi roõ teân ngöôøi nhaän 

( Ñieàu naøy giuùp ta deã daøng nhaän bieát hoïc sinh coøn hoà sô trong tröôøng hay khoâng.

(Thöïc hieän soå danh boä toát seõ giuùp chuùng ta xaùc ñònh chính xaùc hoïc sinh ñoù ñaõ hoïc taïi tröôøng naêm hoïc naøo, hoà sô hoïc baï coøn ñeå taïi tröôøng khoâng. Neáu ñaõ nhaän hoïc baï thì ai nhaän vaø nhaän vaøo thôøi gian naøo. Chuùng ta seõ tieát kieäm ñöôïc nhieàu thôøi gian vaø vieäc traû lôøi, höôùng daãn phuï huynh hoaëc hoïc sinh seõ nhanh goïn, chính xaùc vaø ñaày söùc thuyeát  phuïc.

B/ Hoà Sô vaø hoïc baï hoïc sinh: Bao goàm 2 loaïi

 1/ Hoà sô vaø hoïc baï ñang söû duïng trong naêm hoïc 2015-2016:

Sau khi ñaõ kieåm tra ñuû soá löôïng hoïc baï theo danh saùch lôùp, neân thöïc hieän theo caùc böôùc sau:

· Xeáp thöù töï hoïc baï theo vaàn A,B,C, soá thöù töï cuûa hoïc baï phaûi khôùp vôùi danh saùch lôùp.

- Ñeå deã nhaän bieát hoïc baï cuûa töøng khoái lôùp, duøng hoäp nhöïa cuøng vôùi maøu cuûa giaáy bao soå Goïi teân ghi ñieåm.( Khoái 11 maøu xanh döông, khoái 12 maøu ñoû).

- Caùc loaïi giaáy tôø lieân quan ñeán hoïc sinh sau khi ñaõ ñöôïc kieåm tra caån thaän, xaùc ñònh laø chính xaùc, khôùp nhau döïa vaøo khai sinh laø goác ñöôïc löu giöõ trong töøng hoà sô cuûa hoïc sinh nhö sau:

· Khai sinh (baûn sao) + Baèng caáp II + Giaáy chöùng nhaän ngheà phoå thoâng (neáu coù) ñöôïc xeáp thöù töï vaø baám dính vaøo tôø bìa (maët beân trong cuûa hoïc baï).

(Vieäc laøm naøy giuùp  baûo quaûn toát hoà sô lieân quan ñeán hoïc sinh traùnh thaát laïc, tieän cho vieäc kieåm tra (chæ caàn môû trang ñaàu hoïc baï laø coù theå ñoái chieáu caùc loïai giaáy tôø), deã daøng thaùo ra khi caàn maø khoâng aûnh höôûng ñeán hoïc baï(tröôùc ñaây caùc loaïi giaáy tôø thöôøng daùn keo, khi caàn thaùo ra thöôøng bò raùch khai sinh).

· Caùc loaïi giaáy tôø coøn laïi ñoái vôùi moät soá hoà sô môùi chuyeån töø caùc quaän, huyeän, tænh veà nhö: Giaáy giôùi thieäu chuyeån tröôøng, Baûn sao taïm truù, Hoä khaåu, ñôn xin nhaäp hoïc…) ñöôïc boû vaøo hoà sô caù nhaân cuûa töøng hoïc sinh.
            ( Vieäc naøy giuùp löu giöõ caùc giaáy tôø naøy khoâng bò thaát laïc, khi caàn thieát cuõng coù theå kieåm tra deã daøng vaø traùnh ñöôïc tình traïng quaù nhieàu loaïi giaáy tôø trong soå hoïc baï.

-Sau khi hoaøn taát vieäc caäp nhaät caùc loaïi giaáy tôø, hoà sô hoïc baï ñöôïc xeáp thöù töï theo soá ñaõ quy ñònh ñeå vaøo moät hoäp nhöïa, ngoaøi hoäp nhöïa ghi roõ teân lôùp.

   ( Hoäp chöùa hoïc baï giuùp ñeå ngaên naép, ñuùng vò trí, ñeïp vaø deã daøng di chuyeån moïi nôi maø khoâng sôï thaát laïc hoà sô. Hoäp chöùa hoïc baï ñöôïc choïn 2 maøu khaùc nhau cho khoái 11, 12 ñeå phaân bieät khoái lôùp, ñoàng thôøi taêng phaàn sinh ñoäng veà maøu saéc.

-Cuoái cuøng caàn coù 01 tuû ñeå chöùa toøan boä hoïc baï cuûa tröôøng. Chìa khoùa tuû hoïc baï neân ñeå chung vaøo moät chuøm coù moùc khoùa, ñaùnh soá cho töøng chìa ñeå deã daøng môû khi caàn thieát.

2/ Hoà sô hoïc baï töø 2016 trôû veà tröôùc (Hoïc baï hoïc sinh nghæ hoïc)

-Tröôùc heát caàn phaân loaïi hoïc baï theo töøng naêm, phaân loaïi theo khoái lôùp, thoáng keâ danh saùch töøng hoïc baï theo thöù töï A,B,C, danh saùch naøy photo theâm 01 baûn. Baûn danh saùch chính ñöôïc ñeå chung vaøo taäp hoïc baï ñoù. Baûn danh saùch photo seõ ñöôïc löu chung theo thöù töï naêm. Ñaây laø baûn ta duøng ñeå kieåm tra tröôùc  khi tìm hoïc baï theo ñôn xin ruùt hoà sô cuûa phuï huynh hoaëc hoïc sinh. Seõ coù tröôøng hôïp phuï huynh hoaëc hoïc sinh khoâng nhôù chính xaùc thôøi ñieåm hoïc taïi tröôøng caùch ñaây bao laâu. Sau khi tra töøng danh saùch, tìm ñuùng teân, lôùp, naêm hoïc, ta coù theå môû tuû laáy ñöôïc hoïc baï khôùp vôùi danh saùch  ta ñaõ kieåm tra maø khoâng caàn phaûi môû töøng hoïc baï xem teân.

-Tuy nhieân ñeå löu giöõ hoïc baï ngaên naép, chính xaùc cuõng caàn coù hoäp chöùa hoïc baï khaùc maøu vôùi 3 maøu cuûa 3 khoái lôùp ñang söû duïng. Ngoaøi hoäp ghi roõ naêm hoïc (loaïi hoïc baï naøy raát ít, tuøy theo naêm)

(Caùch saép xeáp naøy giuùp chuùng ta nhanh choùng traû lôøi phuï huynh vaø hoïc sinh laø coù hoïc baï hay khoâng. Neáu khoâng ta seõ höôùng daãn phuï huynh hoaëc hoïc sinh caùch giaûi quyeát, traùnh ñöôïc tình traïng ñi laïi nhieàu laàn maø khoâng coù keát quaû.

5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến: AÙp duïng taïi tröôøng THPT Lyù Töï Troïng .
6. Thời điểm áp dụng: AÙp duïng trong caùc naêm hoïc.
7. Hiệu quả mang lại.

- Giuùp ta saép xeáp hoà sô ngaên naép, khoa hoïc, söû duïng coù hieäu quaû, ñoä chính xaùc cao.

-Tieát kieäm thôøi gian, coâng söùc trong vieäc kieåm tra vaø phuïc vuï toát cho vieäc tìm kieám nhöõng thoâng tin trong quaù khöù.

-Theå hieän söï vaên minh, khieáu thaåm myõ, oùc saùng taïo trong coâng vieäc.

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:
· Trường hợp đề nghị công nhận danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố”: Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm, ký quyết định của 03 lần liên tục đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”
·  Trường hợp đề nghị phong tặng danh hiệu “Chiến sĩ thi đua toàn quốc”: Ghi rõ số quyết định, ngày, tháng, năm, ký quyết định của 02 lần liên tục đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố” và 06 lần liên tục đạt danh hiệu “Chiến sĩ thi đua cơ sở”
                                                            …………, ngày     tháng     năm 20..


  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
Ghi chú:
1Ghi rõ một trong 3 nội dung sau: Sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu
2 Nêu rõ, ngăn gọn theo 07 nội dung theo liệt kê.

3 Trình bày về khả năng áp dụng vào thực tế, có thể áp dụng cho những đối tượng nào, cơ quan, tổ chức nào, có tổ chức, cá nhân nào đã áp dụng thì chứng minh cụ thể.
· Kính đề nghị Quý Thầy (Cô) khi thực hiện xong báo cáo đề tài SKKN của cá nhân, in  2 bản gửi về phòng TC – HC – TH: 
+ 1 bản ghi đầy đủ theo các danh mục trên, 
+ 1 bản chỉ ghi tên đề tài và phần nội dung (mục II), không ghi tên đơn vị người thực hiện báo cáo. Phòng TC-HC-TH sẽ thực hiện đánh mã số vào bản này để trình Hội đồng khoa học chấm, nhằm đảm bảo tính khách quan, công bằng đối với các đề tài đăng ký. 
MẪU 2

















