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I. PHẦN CHUNG
Họ và Tên : VÕ THỊ LỆ TRÂN        

Ngày tháng năm sinh : 09/09/1979  
Đơn vị công tác : KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
Tên sáng kiến kinh nghiệm:   
“ÁP DỤNG VIỆC QUẢN LÝ CÁC VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

 VÀO CÔNG TÁC GIÁO VỤ CỦA KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN, TRƯỜNG CĐKT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM ”
Danh hiệu thi đua đăng ký: CHIẾN SĨ THI ĐUA CẤP CƠ SỞ.  

II. NỘI DUNG ĐĂNG KÝ
1. Họ và tên người hướng dẫn : NGUYÊN VÂN GIANG
Chức vụ : TRƯỞNG KHOA 
2. Thời gian thực hiện : 

Thời gian bắt đầu: ngaøy 05 thaùng  9 naêm 2010
Thời gian kết thúc: ngaøy 31 thaùng 5 naêm 2011
3. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:

a/. Ý nghĩa khoa học : 
Nhân viên giáo vụ là cán bộ đang làm việc trong hệ thống cơ cấu tổ chức của nhà trường . 

Công tác giáo vụ bao gồm các dịch vụ cho công tác giảng dạy của giảng viên và công tác phục vụ quản lý một đơn vị cơ sở trong trường cao đẳng và cả hai nhiệm vụ này đều được coi trọng như nhau.
Vấn đề quản lý các văn bản, nâng cao chất lượng nghiệp vụ chuyên môn là nghĩa vụ và trách nhiệm của nhân viên giáo vụ, đây là một yếu tố chủ quan giữ vai trò quyết định .
 Khi ý thức trách nhiệm và vai trò của nhân viên giáo vụ được đề cao sẽ giúp cho nhân viên có ý thức sáng tạo, chủ động, tự tin trong tác nghiệp chuyên môn. 
  Mỗi nhân viên luôn phải tự mình rèn luyện nhân cách, có ý chí vươn lên trong cuộc sống và công tác. Phải có tinh thần trách nhiệm, sáng tạo trong công tác chuyên môn và bản thân phải nghiêm túc, có kỷ cương trong sinh hoạt và công tác vì sự phát triển đi lên của nhà trường.
b/. Ý nghĩa thực tiễn :

Sáng kiến nếu được áp dụng sẽ góp phần nâng cao chất lượng công tác của đội ngũ nhân viên giáo vụ lên một bước. Tăng cường tính đoàn kết giữa các bộ phận trong nhà trường, góp phần xóa bỏ sự phân biệt giữa khối hành chính và khối giảng dạy. Đồng thời cũng góp phần nâng cao chất lượng và hiệu suất đào tạo của nhà trường, từ đó góp phần vào việc đổi mới công tác quản lý trong nhà trường.
4. Kế hoạch thực hiện :

a/. Giai đoạn 1 : 
Thời gian thực hiện: từ ngày 05 tháng 9 năm 2010 đến 03 tháng12 năm 2010.        

Công việc tiến hành: Khảo sát thực trạng công tác của nhân viên giáo vụ .
b/. Giai đoạn 2

Thời gian thực hiện: từ ngày 04 tháng 12 năm 2010 đến 31 tháng 3 năm 2011.
Công việc tiến hành: Đánh giá thực trạng, tìm nguyên nhân .
c/. Giai đoạn 3

Thời gian thực hiện: từ 31 tháng 3 năm 2011 đến 31 tháng 5 năm 2011   
Công việc tiến hành: Đề xuất biện pháp và khảo nghiệm
Ý kiến đóng góp của tập thể đơn vị về tính thực tế khả thi và hiệu quả:


TP.Hồ Chí Minh, ngày    tháng    năm 201

XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
NGƯỜI ĐĂNG KÝ

