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UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH



Số:          /GCN-LTT 
     Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 31 tháng 3  năm 2017
GIẤY CHỨNG NHẬN SÁNG KIẾN
Năm học 2016 - 2017

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh chứng nhận:
· Bà:



 TRẦN THỊ THU HÀ
· Chức vụ: 

Nhân viên phòng Công tác chính trị - HSSV 
· Đã thực hiện bài viết sáng kiến năm học 2016 - 2017: 
Kỹ năng sắp xếp bàn làm việc cho nhân viên văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Tóm tắt nội dung sáng kiến: 
Là nhân viên phòng Công tác chính trị - HSSV, tác giả đề tài đã nghiên cứu kỹ về cách sắp xếp không gian làm việc của nhân viên văn phòng, tìm ra các giải pháp thiết thực để tạo thói quen giữ cho nơi làm việc luôn ngăn nắp, sạch đẹp. 
Qua phân tích thực trạng công tác của nhân viên văn phòng hiện nay, tác giả đã nêu bất cập chủ yếu là: hồ sơ công việc rất nhiều, chồng chất trên bàn làm việc cùng với văn phòng phẩm, dữ liệu trong máy tính lưu một cách lộn xộn.  Qua đó, tác giả đề xuất và đưa vào áp dụng các biện pháp: 

+ Tập kỹ năng sắp xếp bàn làm việc, sàng lọc và sắp xếp các tài liệu, vật dụng tại bàn làm việc, đánh số độ khẩn cấp của các hồ sơ, dành thời gian cố định để sắp xếp giấy tờ tài liệu và thứ tự công việc
+ Tập kỹ năng sắp xếp tài liệu trong máy tính một cách khoa học
· Lợi ích kinh tế - xã hội có thể thu được do áp dụng sáng kiến:
Đề tài phù hợp và cần thiết trong thực tế công tác của các nhân viên làm công tác hành chính văn phòng trong nhà trường. Đề tài khả thi, áp dụng thử tại phòng Công tác chính trị - HSSV đạt kết quả tốt. Nhờ sắp xếp không gian làm việc ngăn nắp, sạch đẹp, khoa học, nhân viên giải quyết công việc nhanh gọn hơn, tiết kiệm thời gian, công sức, hiệu suất làm việc cao hơn. 
· Phạm vi ảnh hưởng: 
Đề tài đã được đưa vào áp dụng và đạt hiệu quả tại phòng Công tác chính trị - HSSVcủa trường, có khả năng áp dụng cho nhân viên văn phòng tại các cơ quan đơn vị khác. 

· Xếp loại:



 Tốt
Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG 

· Bà Trần Thị Thu Hà;
KIÊM CHỦ TỊCH HĐ SÁNG KIẾN
· HĐ Thi đua – KT;
· HĐ Sáng kiến;
· Lưu: VT.
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