CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạn phúc


BÀI VIẾT SÁNG KIẾN

(Đề nghị công nhận sáng kiến kinh nghiệm)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: Lê Thị Tuyết Trinh

· Sinh ngày, tháng, năm: 26/9/1988
                             Giới tính: Nữ

· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cử nhân Kế toán

· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên

· Chức vụ, đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

II. NỘI DUNG:
1. Khái niệm
· Trước hết, chúng ta cần thống nhất quan niệm về công tác đào tạo, tập huấn, bồi dưỡng là gì? Thông thường, đào tạo được cho là “quá trình tác động đến con người làm cho người đó lĩnh hội và nắm vững những tri thức, kỹ năng kỹ xảo... một cách có hệ thống nhằm chuẩn bị cho người đó thích nghi với cuộc sống và khả năng nhận một sự phân công lao động nhất định”. Đào tạo được xem như là một quá trình làm cho người ta “trở thành người có năng lực theo những tiêu chuẩn nhất định”; Còn tập huấn, bồi dưỡng được xác định là quá trình làm cho người ta “tăng thêm năng lực hoặc phẩm chất”. Xét về mặt thời gian, đào tạo có thời gian dài hơn, thường là từ một năm học trở lên, về bằng cấp thì đào tạo có bằng cấp chứng nhận trình độ được đào tạo, còn tập huấn, bồi dưỡng thường chỉ có chứng chỉ chứng nhận đã học qua khoá bồi dưỡng. 

· Trong xu thế phát triển nhảy vọt của khoa học công nghệ, tri thức của loài người không ngừng được bổ sung thì yêu cầu về tri thức và trình độ chuyên môn của cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB-GV-NV) càng phải cao hơn. Với quy mô đào tạo của Trường càng phát triển, đòi hỏi đội ngũ CB – GV – NV phải luôn cập nhật, thay đổi để phù hợp. Chính vì thế, công tác tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ đối với CB – GV – NV thuộc trường càng phải được chú trọng, đó là tạo điều kiện cho CB – GV – NV tham gia học tập đạt được mục tiêu của mình bằng việc tăng cường năng lực trình độ chuyên môn nghiệp vụ, tạo cho cá nhân có thể làm việc tốt, cho phép sử dụng tốt hơn các khả năng, tiềm năng vốn có, phát huy hết năng lực làm việc của mình, làm gia tăng giá trị của nguồn lực làm việc tại đơn vị. 
· Trong thời gian qua, bản thân được giao nhiệm vụ thực hiện hồ sơ, thủ tục liên quan đến việc CB – GV – NV toàn trường tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn, để bản thân thực hiện tốt hơn công việc được giao đồng thời tạo thuận lợi cho đồng nghiệp có thể tham khảo, rút ngắn thời gian rà soát các chứng từ, thủ tục liên quan đến hồ sơ tập huấn, bồi dưỡng. Trong thời gian thực hiện nhiệm vụ, tôi rút ra được “Một số kinh nghiệm để hoàn thiện hồ sơ cử CB – GV –NV đi công tác tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”  và cũng là đề tài viết sáng kiến kinh nghiệm trong năm học 2016 -2017 của mình.
2. Tầm quan trọng
· Nhà trường luôn tạo điều kiện để đội ngũ CB – GV – NV tham gia đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn nhằm:
· Phát triển năng lực làm việc CB – GV – NV và nâng cao khả năng thực hiện công việc thực tế được giao.
·  Giúp CB – GV – NV luôn phát triển để có thể đáp ứng được nhu cầu nhân lực trong tương lai.

· Giúp các chuyên viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, cũng như các nhân viên tại các đơn vị khác tiết kiệm được thời gian, công sức trong việc rà soát chứng từ và lập hồ sơ cử CB – GV – NV tham gia tập huấn, bồi dưỡng.

· Ngoài ra, còn giảm thời gian học tập, làm quen với công việc đối với nhân viên mới do thuyên chuyển, đề bạt, thay đổi nhiệm vụ và đảm bảo cho họ có đầy đủ khả năng làm việc một cách nhanh chóng và tiết kiệm.
3. Phạm vi ứng dụng của sáng kiến kinh nghiệm
Quy trình này giúp các đơn vị và cá nhân trực thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh theo dõi thực hiện đúng các thủ tục.
4. Hoàn thiện các hồ sơ
4.1. Đối với các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học thực hiện theo kế hoạch:
a. Thông báo, thu nhận nhu cầu từ các đơn vị:
· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (TC – HC – TH) tham mưu cho Hiệu trưởng thông báo đến các đơn vị trực thuộc trường về dự kiến mở các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học để đạt các tiêu chuẩn đối với CB – GV – NV (Biểu mẫu 01). 
· Trưởng các đơn vị gửi danh sách đăng ký CB – GV – NV thuộc đơn vị mình về phòng TC – HC – TH (Biểu mẫu 02), chậm nhất là 07 ngày kể từ ngày ra thông báo.

b. Tổng hợp, phê duyệt chỉ tiêu:

· Phòng TC – HC – TH tổng hợp danh sách từ các đơn vị và lập Giấy đề xuất phê duyệt danh sách cử CB – GV – NV (Biểu mẫu 03), báo cáo Hiệu trưởng xem xét, duyệt chỉ tiêu cử CB – GV – NV tham gia tập huấn, bồi dưỡng. 

c.  Quyết định cử đi tập huấn, bồi dưỡng, giấy đi đường: 
· Phòng TC – HC – TH soạn thảo và tham mưu cho Hiệu trưởng về phê duyệt Quyết định cử CB – GV – NV tham gia tập huấn, bồi dưỡng theo Biểu mẫu 04, Giấy đi đường theo Biểu mẫu 05. 

Ghi chú: CB – GV – NV tham gia tập huấn, bồi dưỡng tại các tỉnh ngoại thành (ngoài Thành phố Hồ Chí Minh) thì mới ban hành Quyết định.
d.  Báo cáo kết quả bồi dưỡng, cập nhật và lưu hồ sơ:

· Báo cáo: Chuyên viên phòng TC – HC – TH thu nhận báo cáo kết quả bồi dưỡng của CB – GV – NV bằng các chứng chỉ, giấy chứng nhận sau khi hoàn thành khóa tập huấn, bồi dưỡng. Đối với các lớp tập huấn, bồi dưỡng không cấp chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận thì CB – GV – NV sau khi hoàn thành khoá bồi dưỡng báo cáo theo Biểu mẫu 06.
· Cập nhật, lưu hồ sơ:

·   Quyết định cử đi bồi dưỡng,
·   Chứng chỉ, giấy chứng nhận hoặc báo cáo theo biểu Biểu mẫu 06.
4.2. Đối với các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ đột xuất:

· Các thông báo mở lớp hoặc công văn triệu tập dự các lớp tập huấn, bồi dưỡng phải có bút phê của Hiệu trưởng triển khai đến các đơn vị liên quan để thực hiện.

· Trưởng các đơn vị căn cứ bút phê lập đề xuất cử CB – GV – NV dự các lớp tập huấn, bồi dưỡng theo Biểu mẫu 06 gửi về phòng TC – HC – TH trình Hiệu trưởng duyệt.
· Quyết định, Giấy đi đường cử đi tập huấn, bồi dưỡng: phòng TC – HC – TH tiếp nhận đề xuất của các đơn vị (đã được Hiệu trưởng phê duyệt) tham mưu cho Hiệu trưởng và soạn thảo, ban hành Quyết định, Giấy đi đường về việc cử CB – GV – NV tham gia tập huấn, bồi dưỡng theo Biểu mẫu 04, 05. 

· Báo cáo kết quả bồi dưỡng, cập nhật, lưu hồ sơ: Thực hiện như trên. 
4.3. Đối với các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ, tin học, ngoại ngữ theo tiêu chuẩn vị trí việc làm, chức danh công việc hoặc theo nguyện vọng cá nhân (tự túc kinh phí hoàn toàn):

· Học ngoài giờ hành chính: CB – GV – NV tự liên hệ đồng thời báo cáo Trưởng đơn vị biết.
· Học trong giờ hành chính:  

·  CB – GV – NV tự liên hệ tìm lớp và viết đơn xin đi học trình Trưởng đơn vị cho ý kiến,
· Trưởng đơn vị ghi ý kiến đề xuất vào đơn;

· Đơn gửi về văn thư trình Hiệu trưởng duyệt;

· Phòng TC – HC – TH  tiếp nhận và xử lý tiếp theo quy định.

· Các chứng chỉ theo tiêu chuẩn vị trí việc làm, chức danh công việc nộp bản sao về phòng TC – HC – TH  ngay sau khi được cấp.

5.  Hồ sơ công việc
	Tên hồ sơ
	Thành phần hồ sơ
	Nơi lưu trữ

	Hồ sơ tập huấn, bồi dưỡng ngắn hạn
	1. Thông báo nhu cầu bồi dưỡng (BM.01)
	TC - HC - TH

	
	2. Danh sách đăng ký (BM.02)
	TC - HC - TH

	
	3. Giấy đề xuất của các trưởng đơn vị (BM.03),
	TC - HC - TH

	
	4. Các văn bản có bút phê của Hiệu trưởng
	Văn thư,

TC - HC - TH

	
	5. Quyết định cử đi dự thi, dự tuyển; quyết định cử đi đào tạo
	Văn thư,

TC - HC - TH

	
	6.Chứng chỉ, Giấy chứng nhận, Báo cáo kết quả học tập.
	TC - HC - TH


III. Kết luận
1. Tính mới

Giúp khả năng ứng xử, kỹ năng thực thi công vụ theo vị trí việc làm của cán bộ, viên chức được nâng lên rõ rệt, góp phần xây dựng đội ngũ cán bộ viên chức nhà trường đạt trình độ chuyên môn cao.
2. Tính khoa học
Các nội dung cố gắng trình bày bám sát yêu cầu công tác, thống nhất các biểu mẫu áp dụng thực tế, hoàn thành công việc nhanh chóng, tiết kiệm thời gian.
3. Tính ứng dụng thực tiễn
Đề tài dễ áp dụng, dễ thực hiện và khai thác tốt năng lực của từng cán bộ, viên chức sẽ đạt hiệu quả cao trong hoạt động thực thi nhiệm vụ.

4. Tính hiệu quả
Phát huy được hiệu quả cao trong việc xác định được nhu cầu cần bồi dưỡng, tập huấn và công tác lập hồ sơ, thủ tục cử CB – GV – NV  thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh tham gia tập huấn  theo nhu cầu công việc 

5. Tích cực:


Nhà trường có chính sách rõ ràng và nhất quán trong việc hỗ trợ kinh phí, hỗ trợ thời gian cho CB – GV – NV học tập, bồi dưỡng, nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, tạo điều kiện thuận lợi cho giáo viên vừa hoàn thành tốt nhiệm vụ, vừa có điều kiện tham gia nghiên cứu thực nghiệm khoa học, những điều kiện này là động lực rất lớn để CB – GV – NV tích cực học tập để nâng cao trình độ, gắn hoạt động chuyên môn.

Trong quá trình thực hiện đề tài sáng kiến kinh nghiệm của mình, tôi đã tham khảo, học hỏi thêm kiến thức và rút ra được một số kinh nghiệm phục vụ cho công việc của bản thân, để góp phần chuyên môn hóa công tác và hoàn thành nhiệm vụ nhà trường giao với hiệu quả cao hơn trong thời gian tới.


Thành phố Hồ Chí Minh,ngày 02 tháng 02 năm 2017

XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI VIẾT BÀI

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

.………………………
……………………….

TÀI LIỆU THAM KHẢO
(Liệt kê các danh mục tài liệu dùng để tham khảo thực hiện bài viết SKKN)
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