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1. Thực trạng:
Xuất phát từ thực tế trong năm học 2017 - 2018 đến nay, công tác giáo vụ khoa của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM đã thay đổi phương thức hoạt động kể từ những năm học về trước. Từ năm học 2016 - 2017 nhân viên giáo vụ khoa thuộc các đơn vị khoa trong nhà trường quản lý và làm việc ngay tại văn phòng khoa thuộc sự quản lý của Trưởng khoa đó. Nhưng kể từ năm học 2017- 2018, nhân viên giáo vụ thay đổi vị trí nơi làm việc không còn trực tiếp làm việc tại văn phòng khoa và Trưởng khoa quản lý nữa mà tập trung tất cả nhân viên Giáo vụ về phòng Tuyển sinh - Đào tạo làm trực tiếp tại phòng Tuyển sinh - Đào tạo và do Trưởng phòng Tuyển sinh - Đào tạo quản lý 
Mặc dù, công việc của giáo vụ không có thay đổi nhiều so với trước, một số công việc được thuận lợi hơn như công việc của tất cả các khoa được tập trung làm cùng một thời gian các giáo vụ có thể dễ dàng trao đổi thông tin, chia sẻ cách làm cùng nhau sao cho được nhanh chóng mang lại hiệu quả trong công việc. Bên cạnh đó, cũng có một số khó khăn khi không làm việc trực tiếp tại văn phòng khoa, đặc biệt đối với khoa nghề khi lần đầu tiên tôi làm việc ở khoa nghề có nhiều bỡ ngỡ không tránh khỏi những thiếu sót đồng thời khối lượng giảng dạy của khoa Công nghệ Động lực nhiều, số lượng HS-SV của toàn khoa lớn trong năm học 2018-2019 tổng số học sinh – sinh viên của khoa là 3.235 chiếm khoảng 1/3 số lượng HS-SV toàn trường sẽ có khó khăn trong thời gian đầu khi làm quen với công việc. Điều đó, sẽ làm tôi khó khăn trong thời gian đầu khi làm quen với khoa nghề một số công việc cụ thể như sau:  

Công việc tính khối lượng giảng dạy của giảng viên toàn khoa cuối năm khiến bản thân tôi gặp nhiều khó khăn do khối lượng giảng dạy từ tháng 9 năm trước đến tháng 7 năm sau kéo dài cả năm sẽ rất khó có thể nhớ được.

 Khối lượng giảng dạy của khoa Công nghệ Động lực nhiều việc mời thêm giảng viên thỉnh giảng từ các trường bạn vào giảng dạy là điều không tránh khỏi. Và hầu như, GVTG ban ngày dạy ở trường của mình nên đa phần quý Thầy chỉ có thể dạy vào buổi tối và ngày chủ nhật đồng thời với số lượng phòng, xưởng của khoa hiện có bắt buộc khoa phải bố trí dạy thêm vào ca 3 buổi tối, với thời gian giảng dạy vậy sẽ làm tôi gặp khó khăn trong việc trao đổi thông tin cũng như những thắc mắc của ý GVTG trong quá trình giảng dạy tại trường.

 Bản thân tôi không thường xuyên làm việc tại khoa có một số công việc cần trao đổi trực tiếp với Ban lãnh đạo khoa và quý Thầy giảng viên trong khoa sẽ làm tôi tốn thời gian hơn trước do việc di chuyển qua lại giữa khoa và phòng TS-ĐT.

 Công việc đưa thời khóa biểu của khoa lên phần mềm PMT-EMS rất dễ xảy ra sai sót như sai phòng, tiết, tên GV, thời gian, hay quên việc chia nhóm,... Việc này, đòi hỏi người đưa thời khóa biểu lên phần mềm phải cẩn thận, tỉ mỉ, tập trung vì khi đưa lên phần mềm không chính xác HS-SV sẽ không biết lịch để có thể đi học.
2. Nội dung sáng kiến (Các giải pháp cụ thể để giải quyết thực trạng nêu trên):
 Số lượng các lớp học nhiều GV phải đứng trên lớp thường xuyên, GV rất ít khi có mặt trong văn phòng khoa để tôi có thể trực tiếp gặp mặt và trao đổi công việc với Ban lãnh khoa cũng như một số quý Thầy khi có vấn đề cần trao đổi đồng thời khoảng cách di chuyển giữa văn phòng khoa và phòng TS-ĐT khiến bản thân tôi tốn nhiều thời gian đi xuống văn phòng khoa mà GV không có mặt  để tôi có thể trao đổi công việc khi cần. Chính vì vậy, để tránh tốn thời gian di chuyển đi lại không gặp được quý Thầy tôi trực tiếp gọi điện cho GV trước khi xuống để hẹn thời gian thích hợp trao đổi công việc. Đối với một công viêc  không cần gặp mặt tôi có thể trao đổi trên điện thoại hoặc egov, email...
 Việc đưa thời khóa biểu của khoa lên phần mềm PMT-EMS rất dễ xảy ra sai sót như sai phòng, tiết, tên GV, thời gian, hay quên việc chia nhóm, số lượng SV trong một nhóm không đều nhau... Việc này, đòi hỏi người đưa thời khóa biểu lên phần mềm phải cẩn thận, tỉ mỉ, tập trung từng chút một kiểm tra lại một lượt sau khi hoàn tất công đoạn đưa lên phần mềm và đường truyền internet phải ổn định. 
Khoa chủ quản môn học thực hiện nhiệm vụ đưa lịch bù lên phần mềm, để không xảy ra tình trạng HS-SV phải học quá nhiều tiết/ngày hoặc tuần cũng như vấn đề trong cùng một buổi lớp học bù một môn nhiều tiết (tiết 1-3) hoặc nhiều môn cùng bù vào 1 buổi khiến HS-SV phải đổi phòng học liên tục (tiết 1 phòng C3.1-03, tiết 2 phòng C3.2-01,..) do GV đưa lịch bù lên phần mềm đã không để ý đến tình trạng phòng học buổi đó còn trống cho suốt buổi học đó hay không, cũng như số tiết trong buổi học đó của lớp đã đưa lịch bù lên phần mềm có vượt quá số tiết theo quy định của nhà trường không. Chính vì vậy, thỉnh thoảng tôi phải vào xem thời khóa biểu để xem lịch bù của khoa đưa lên phền mềm có hợp lý không để tôi có thể kịp thời báo cáo tình hình cho lãnh đạo phòng TS-ĐT, đồng thời HS-SV có phải thay đổi phòng học liên tục trong buổi học không. Khi sự việc đó xảy ra tôi sẽ trao đổi với lãnh đạo khoa khắc phục tình trạng trên bằng cách khi GV nghỉ, GV nên bù ngay sau đó, đối với các lịch nghỉ biết trước như lễ, tết có thể sắp xếp bù trước và trước khi đưa lịch bù lên phần mềm GV nên kiểm tra phòng trống trước để tránh lớp học phải thay đổi phòng học trong cùng một buổi.
Công việc tính khối lượng giảng dạy của giảng viên toàn khoa cuối năm khiến bản thân tôi gặp nhiều khó khăn do khối lượng giảng dạy từ tháng 9 năm trước đến tháng 7 năm sau kéo dài cả năm sẽ rất khó có thể nhớ được. Đồng thời đặc thù là khoa nghề Ô tô nên tất cả khoa đều là quý Thầy khối lượng lớp giảng dạy nhiều mà GV không ghi chép cẩn thận khối lượng của mình. Để  tôi được thuận lợi cho công việc kiểm tra khối lượng cuối năm của toàn khoa, hàng tháng tôi cập nhật trên phần mềm xem số GV giảng dạy đã đúng chưa, khi GV nghỉ Khoa đã đề xuất số tiết tạm ngưng chính xác trên phần mềm so với tổ Thanh tra - Pháp chế đã chấm công hàng ngày không. Khi tôi được khoa cung cấp thông tin có GV dạy thay do GV bị bệnh, đi công tác,... tôi ghi chép cẩn thận lại tổng hợp theo từng tháng để cuối năm công việc kiểm tra khối lượng được dễ dàng. 
- Khối lượng của Khoa nhiều, số lượng HS-SV của khoa lớn. Trong khi đó, số lượng giảng viên của khoa chỉ có 19 giảng viên việc mời GV thỉnh giảng từ bên ngoài trường bạn là điều tất yếu, trong năm học 2017-2018 số GVTG khoảng 30 GV việc liên lạc trao đổi với quý Thầy đòi hỏi bản thân tôi phải sắp xếp thời gian hợp lý để có thể trao đổi thông tin với quý Thầy như ở lại buổi tối và đi vào ngày chủ nhật. Ngoài hình thức sắp xếp thời gian gặp mặt trực tiếp, đối với một số công việc có thể trao đổi bằng email, group zalo, gọi điện, nhắn tin tôi vẫn thường làm như nhắc nhở thời gian hết hạn khóa phần mềm nhập điểm, bổ sung hồ sơ còn thiếu khi vào giảng dạy,... để công việc của tôi và quý Thầy được thuận lợi.
3. Hiệu quả mang lại: (Sau khi áp dụng các giải pháp nêu trên đã mang lại hiệu quả như sau: …)
Sau khi áp dụng đề tài trong một khoảng thời gian ngắn tôi nhận thấy công việc được tiến triển nhanh, đạt hiệu quả cao so với thời gian làm trước đây. 
Sáng kiến được đưa vào áp dụng phục vụ cho công tác quản lý của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng góp phần nâng cao hiệu quả công việc, góp phần thực hiện nhiệm vụ giáo dục Học sinh - Sinh viên của Nhà trường.

Việc cải tiến công tác giáo vụ khoa được thực hiện một cách có hệ thống, logic, khoa học và chuyên nghiệp tạo điều kiện thuận lợi trong quá trình làm việc ở khoa đồng thời giúp cho tôi nhận thức sâu sắc tầm quan trọng công việc của mình trong quá trình hoạt động của khoa Công nghệ Động lực nói riêng cũng như nhà trư​ờng nói chung.
Sáng kiến kinh nghiệm nếu được áp dụng vào phục vụ cho công tác giáo vụ khoa của Nhà trường sẽ góp phần nâng cao chất lượng công tác của Nhà trường lên một bước. Đồng thời thể hiện được tính chuyên nghiệp, đoàn kết trong công tác quản lý của đơn vị.
 Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:

(  Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
· Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.

	 Bộ phận/Đơn vị áp dụng
	Thành phố HCM, ngày 28 tháng 01 năm 2019
Người viết sáng kiến
Sỹ Thị Chung
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