CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạn phúc


BÁO CÁO SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận Chiến sĩ thi đua cấp Cơ sở)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: 
PHAN THỊ NGỌC PHƯỢNG



· Sinh ngày, tháng, năm:   

21/5/1980  

Giới tính:
Nữ

· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ:  
Cử nhân Tài chính- Ngân hàng

· Chức năng, nhiệm vụ được giao:
Nhân viên

 

· Chức vụ, đơn vị công tác:  
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh

II. NỘI DUNG:
1. Nêu 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.
Nhắc đến công tác tổng hợp, đa số mọi người đều nghĩ đó là công việc của bộ phận Hành chính – Tổng hợp, một đơn vị có chức năng tổng hợp các loại hồ sơ, báo cáo: Báo cáo tháng, báo cáo học kỳ, báo cáo năm học, báo cáo thống kê nhân sự….. Nhưng quan điểm này cần được xem xét lại, vì không chỉ có bộ phận Hành chính – Tổng hợp phải làm công tác này mà hầu như tất cả các đơn vị đều phải thực hiện, chỉ khác là đơn vị có quy mô nhỏ khối lượng công tác tổng hợp sẽ ít hơn đơn vị có quy mô lớn. Đối với công tác thi đua cũng vậy, để có thể hoàn tất được bộ hồ sơ thi đua của trường, yêu cầu các đơn vị phải tổng hợp hoàn chỉnh sau đó mới gửi về bộ phận thi đua của trường tiếp tục thực hiện công tác tổng hợp. Bản thân tôi công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hơn 10 năm và được tham gia một số lớp bồi dưỡng về công tác Văn thư – Lưu trữ nên tôi đã rút ra một số kinh nghiệm khi thực hiện công tác tổng hợp, nhất là tổng hợp hồ sơ thi đua, tôi nhận thấy một số cá nhân, đơn vị chưa thực hiện tốt công tác tổng hợp tại đơn vị trực thuộc trường vì những nguyên nhân sau:

+ Ngại nghiên cứu các văn bản về Thi đua – Khen thưởng;  

+ Cá nhân, đơn vị không nhớ kết quả bình xét các danh hiệu thi đua qua các năm;   
+ Hồ sơ thi đua chưa sắp xếp theo trình tự.
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.
· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là đơn vị được giao nhiệm vụ tham mưu và giúp việc cho Ban Giám hiệu trong các công việc:

+ Thực hiện công tác thi đua khen thưởng hàng năm, bao gồm bình xét các danh hiệu thi đua cấp trường và làm hồ sơ, thủ tục đề nghị Hội đồng Thi đua Khen thưởng Sở Giáo dục và Đào tạo xét danh hiệu thi đua các cấp…..

+ Xét, giới thiệu và làm hồ sơ thủ tục đề nghị cấp bằng khen, huân chương các cấp cho CB, GV, NV và tập thể nhà trường.

· Với quy mô CB, GV, NV tăng như hiện nay, thì công tác thi đua khen thưởng phải càng được chú trọng. Các danh hiệu thi đua được xét và trao tặng đúng đối tượng nhằm đảm bảo tính công bằng, dân chủ. Để đảm bảo thực hiện tốt công tác thi đua, trước tiên phải nói đến công tác tổng hợp, vì chỉ khi chúng ta thực hiện tốt công tác tổng hợp mới có thể nắm bắt chính xác quá trình thi đua của cá nhân và đơn vị đó đã đạt những thành tích như thế nào và đề nghị danh hiệu thi đua cho những năm tiếp theo. Có thể hiểu công tác tổng hợp hồ sơ thi đua theo một quy trình đơn giản như sau:   
1. Tìm hiểu các văn bản hướng dẫn thực hiện công tác thi đua khen thưởng;

2. Tham mưu, tư vấn giúp Hội đồng Thi đua – Khen thưởng lập kế hoạch (thông báo, văn bản…) hướng dẫn cá nhân, đơn vị thực hiện;

3. Tổng hợp các đề nghị từ cá nhân, đơn vị, trình Hội đồng Thi đua – Khen thưởng xem xét, phê duyệt;

4. Lưu hồ sơ để theo dõi quá trình thi đua khen thưởng của cá nhân, đơn vị.

3. Tên sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu.
Từ 4 bước theo quy trình trên ta có thể thấy công tác tổng hợp hồ sơ thi đua tại trường là công việc không khó nhưng đòi hỏi chuyên viên làm công tác này phải thận trọng và sắp xếp hồ sơ một cách khoa học thì công việc mới đạt hiệu quả cao, ngoài ra còn giúp các đơn vị trực thuộc trường và chuyên viên phụ trách công tác thi đua ngày càng có các kỹ năng và phương pháp làm việc chuyên nghiệp hơn. Đó là lý do tôi chọn đề tài sáng kiến kinh nghiệm “Một số kinh nghiệm trong công tác tổng hợp hồ sơ thi đua tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
4. Nội dung của sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu.
Theo tôi, thực hiện tốt các bước sau đây sẽ giúp các đơn vị có cái nhìn khoa học hơn và chuyên nghiệp hơn khi thực hiện hồ sơ công tác tổng hợp thi đua.  

4.1. Về nghiên cứu văn bản Thi đua – Khen thưởng: Các văn bản về Thi đua – Khen thưởng thường có nội dung liên kết với nhau làm cho người đọc có cảm giác văn bản quá dài, ngán ngẩm khi đọc vì có những phần không liên quan đến trách nhiệm của mình. Để có cái nhìn khái quát hơn về các tiêu chí, chỉ tiêu danh hiệu thi đua, trước hết CB, GV, NV phải hiểu một số chỉ tiêu thi đua cơ bản sau:
Danh hiệu thi đua hàng tháng: Là tiêu chí đánh giá, xếp loại thi đua hàng tháng đối với CB, GV, NV trong đơn vị. 

Danh hiệu thi đua năm học: 
·   Danh hiệu CSTĐCS được xét tặng hàng năm cho CB, GV, NV đạt các tiêu chuẩn cơ bản: 
· Đạt Lao động tiên tiến;

· Có sáng kiến cải tiến kỹ thuật hoặc giải pháp công tác, hoặc có đề tài nghiên cứu hoặc áp dụng công nghệ mới để tăng năng suất lao động, tăng hiệu quả công tác, được Hội đồng khoa học cấp trường đánh giá và công nhận từ đạt yêu cầu trở lên;

· Gương mẫu chấp hành chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, có tình thần tự lực cánh sinh, nêu cao tinh thần đoàn kết tương trợ, tích cực tham gia các phong trào thi đua của đơn vị;

· Tích cực học tập: Chính trị, văn hóa, kỹ thuật nghiệp vụ. Nếu là cán bộ quản lý phải thể hiện rõ năng lực tổ chức thực hiện, tham mưu tốt cho Ban Giám hiệu;

· GV điểm dự giờ phải đạt 17 trở lên.

Từ danh hiệu CSTĐCS năm đầu tiên, cá nhân phấn đấu những năm tiếp theo luôn đạt danh hiệu CSTĐCS để tiếp tục đăng ký thi đua các danh hiệu ở mức cao hơn, như sau: 
	TT
	Các năm
	Danh hiệu thi đua
	Ghi chú

	1. 
	Năm thứ 1
	CSTĐCS
	
	CSTĐCS được xét duyệt trên tổng số 15% LĐTT tại đơn vị

	2. 
	Năm thứ 2
	CSTĐCS
	Bằng khen UBND TP
	Không khống chế chỉ tiêu

	3. 
	Năm thứ 3
	CSTĐCS
	CSTĐTP
	CSTĐTP được xét duyệt trên tổng số 15% CSTĐCS tại đơn vị

	4. 
	Năm thứ 4
	CSTĐCS
	Bằng khen Bộ GDĐT
	

	5. 
	Năm thứ 5
	CSTĐCS
	
	

	6. 
	Năm thứ 6
	CSTĐCS
	CSTĐTP
	

	7. 
	Năm thứ 7
	CSTĐCS
	CSTĐ toàn quốc
	


·  Ngoài ra, hàng năm còn có các danh hiệu thi đua: Huy hiệu thành phố, Kỷ niệm chương vì sự nghiệp giáo dục,… đây là những danh hiệu có quy định rõ trong văn bản của cơ quan cấp trên gửi về trường.  

4.2. Về lưu trữ quá trình thi đua khen thưởng của cá nhân, đơn vị: 

· Mỗi năm khi các đơn vị tổng hợp đăng ký danh hiệu thi đua từ cá nhân vẫn còn đăng ký chưa chính xác danh hiệu mình nên đề nghị.

VD: Ông Nguyễn Văn A đạt CSTĐCS 2 năm liền, đến năm thứ 3 cũng đăng ký danh hiệu CSTĐCS nhưng lại không đăng ký CSTĐTP vì cho rằng phải sang năm thứ 4 cá nhân mới đủ điều kiện đăng ký CSTĐTP. 


VD: Ông Nguyễn Văn B, 6 năm liền đạt CSTĐCS trong đó có 2 lần đạt CSTĐTP, đến năm thứ 7 vẫn đăng ký CSTĐCS nhưng lại không biết cá nhân đã đủ tiêu chuẩn để xét CSTĐ toàn quốc nên không đăng ký.

· Vì những lý do trên, người phụ trách công tác tổng hợp thi đua phải nắm rõ quá trình thi đua của cá nhân để tư vấn giúp cá nhân, đơn vị đăng ký danh hiệu thi đua cho phù hợp và chính xác. Nhưng để không mất thời gian tìm kiếm hồ sơ, quyết định công nhận các danh hiệu của cá nhân qua từng năm thì cần có một bảng tổng hợp lại các danh hiệu thi đua của cá nhân toàn trường. 
4.3. Về cách sắp xếp hồ sơ thi đua:

· Sắp xếp hồ sơ thi đua (lập hồ sơ công việc): Là quá trình tập hợp, sắp xếp văn bản, tài liệu về hoạt động thi đua khen thưởng, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thành hồ sơ theo nguyên tắc và phương pháp quy định. Lập hồ sơ là công việc cuối cùng trong công tác tổng hợp hồ sơ khi sự việc, vấn đề đề cập trong các văn bản đó giải quyết xong. Trong thực tế việc lập hồ sơ được xem như là một công tác lưu trữ. Nên nếu thực hiện tốt công tác này khi chuyển về lưu trữ của trường, người thực hiện công tác lưu trữ sẽ không mất thời gian lập hồ sơ về công tác thi đua và người làm công tác tổng hợp khi cần cũng có thể tham khảo và tìm kiếm.

· Cách sắp xếp hồ sơ thi đua:
1. Văn bản hướng dẫn thực hiện của cơ quan cấp trên;

2. Văn bản hướng dẫn thực hiện của Nhà trường;
3. Văn bản, hồ sơ của cá nhân, đơn vị thực hiện;

4. Văn bản, hồ sơ tổng hợp của trường thực hiện gửi cơ quan cấp trên;

5. Quyết định của cơ quan cấp trên công nhận các danh hiệu thi đua.

· Đây là một số bước cơ bản và đơn giản khi thực hiện sắp xếp hồ sơ công việc nói chung và hồ sơ thi đua nói riêng, nhưng không phải bất kỳ đơn vị nào cũng thực hiện giống nhau. Nếu hồ sơ tài liệu được thống nhất lập theo nguyên tắc chung sẽ giúp cho việc tra tìm nhanh chóng, làm căn cứ chính xác để giải quyết công việc kịp thời, hiệu quả, nâng cao hiệu suất và chất lượng công tác của chuyên viên tổng hợp.

5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến: Tôi mong muốn sáng kiến kinh nghiệm của mình được ứng dụng đại trà, được các nhân viên văn phòng tại trường vận dụng vào công việc của mình, áp dụng trong thực tế đạt được hiệu quả cao nhất, với lượng thời gian và sức lực được sử dụng ít nhất, góp phần nâng cao chất lượng các hoạt động nói chung và công tác thi đua khen thưởng nói riêng tại Trường Cao đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
6. Thời điểm áp dụng: Từ năm học 2016 – 2017
7. Hiệu quả mang lại: Với bài viết chia sẻ một số kinh nghiệm của bản thân trong công tác tổng hợp hồ sơ thi đua tại trường, tôi hy vọng sẽ giúp các chuyên viên và các đơn vị trực thuộc trường:
· Có cái nhìn mới hơn về công tác tổng hợp. 
· Vận dụng vào công việc tổng hợp và lưu trữ hồ sơ thi đua một cách khoa học hơn, tiết kiệm thời gian hơn.
· Dễ dàng quản lý và tìm kiếm hồ sơ.
· Hiểu rõ hơn về phương thức sắp xếp lưu trữ hồ sơ công việc.
III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:

· Chiến sĩ thi đua cấp sơ sở năm học 2007-2008; 

· Chiến sĩ thi đua cấp sơ sở năm học 2008-2009; 

· Chiến sĩ thi đua cấp sơ sở năm học 2009-2010; 

· Chiến sĩ thi đua cấp sơ sở năm học 2011-2012; 

· Chiến sĩ thi đua cấp sơ sở năm học 2012-2013;

· Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố năm học 2013-2014.

                                                          TP.Hồ Chí Minh, ngày 13 tháng 02 năm 2017

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ


Phan Thị Ngọc Phượng

