CÁC NỘI DUNG QUẢN LÍ CẦN THIẾT ĐỐI VỚI TT.HTCĐ


1. Quản lý là làm các việc sau: 


- Lập kế hoạch

- Tổ chức thực hiện

- Giám sát và đánh giá

2. Các nội dung quản lý cần thiết đối với TT.HTCĐ

- Quản lý nhân lực: phân công công việc trong ban quản lý; chất lượng công tác của các thành viên. 

- Quản lý vật lực: công tác xây dựng quỹ hoạt động của trung tâm; tài chính và tài sản; hệ thông sổ sách và cặp tài liệu.

- Quản lý hoạt động giáo dục thường xuyên.


Như vậy, quản lý trung tâm học tập cộng đồng là lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, và giám sát đánh giá các nội dung nói trên.

	Nội dung
	Lập kế hoạch
	Tổ chức thực hiện
	Giám sát đánh giá

	Quản lý nhân lực
	- Phân công các nội dung quản lý cho các thành viên ban quản lý trung tâm. 

- Phân công điều hành các hoạt động của trung tâm trong kỳ hoạt động.

- Thống nhất kết quả cần đạt được về các công việc được giao với từng thành viên.

- Thống nhất về mức độ các nguồn lực thực hiện các công việc được phân công

- Thống nhất cách và lịch báo cáo kết quả công việc. 

- Thống nhất về hỗ trợ kỹ thuật để có đủ năng lực làm việc.
	- Thực hiện các công việc được phân công.

- Hỗ trợ cán bộ thực hiện công việc được giao.

- Nâng cao năng lực cho cán bộ qua tập huấn và các hình thức học tập khác
	- Theo dõi kết quả công việc theo từng hoạt động và cả kỳ hoạt động.

- Đánh giá hiệu quả làm việc.

- Phản hồi về kết quả làm việc.  

- Xác định những năng lực cần tiếp tục phát triển đối với cán bộ

	Tài chính, tài sản
	- Quy định về: các khoản chi, mức chi, nguồn chi hợp lý và thủ tục thu, chi, chứng từ hợp lệ.

- Các mẫu số sách ghi chép thu chi. 

- Quy định về việc kiểm tra quỹ tiền mặt định kỳ

- Quy định về chế độ báo cáo tài chính.
	- Thực hiện việc thu chi theo các quy định trên.

- Ghi chép sổ sách đúng quy định.

- Kiểm tra quỹ tiền mặt theo quy định.

- Lập báo cáo tài chính định kỳ theo quy định.
	- Sự phù hợp của các quy định thu chi.

- Sự phù hợp của các khoản chi, mức chi.

- Sự phù hợp của các sổ sách.

- Tình hình tài chính, cân đối giữa thu và chi.

- Phát hiện, điều chỉnh cần thiết.

	Huy động kinh phí
	- Lập kế hoạch nhu cầu kinh phí cho kỳ hoạt động.

- Xác định các nguồn có thể huy động kinh phí.

- Nghiên cứu khả năng tài trợ, đóng góp của các nguồn tiềm năng.

- Xác định, phân tích và lựa chọn phương án tiếp cận hiệu quả các nhà tài trợ, các nguồn đóng góp (phù hợp với quan điểm ưu tiên, hình thức và năng lực tài trợ, đóng góp)

- Chuẩn bị các tài liệu cần thiết

- Chuẩn bị các đề án nhằm huy động kinh phí.
	- Thực hiện tiếp cận các nhà tài trợ, các nguồn đóng góp tiềm năng.

- Đề nghị về mức độ và hình thức tài trợ, đóng góp theo phương án phù hợp.

- Cung cấp thông tin giúp các nhà tài trợ và đóng góp quyết định về việc tài trợ.

- Duy trì các mối quan hệ với các nhà tài trợ, các nguồn đóng góp

- Giải quyết các vấn đề nảy sinh trong quá trình huy động kinh phí.
	- Theo dõi kết quả huy động kinh phí.

- Đánh giá thành công và chưa thành công.

- Phân tích nguyên nhân.

- Rút ra bài học về phương pháp huy động kinh phí hiệu quả.

	Sổ sách, tài liệu
	- Thiết kế hệ thống các cặp đựng tài liệu (bao nhiêu cặp, đựng các tài liệu nào)

- Thiết kế cách sắp xếp các cặp tài liệu.

- Đưa ra các quy định về sử dụng tài liệu, thông tin của trung tâm
	- Mua các dồ dùng cần thiết (tủ đựng tài liệu, cặp tài liệu)

- Đưa tài liệu, thông tin vào các cặp phù hợp.

- Truy cập và sử dụng thông tin, tài liệu theo nhu cầu.

- Tiếp nhận và lưu trữ thông tin theo hệ thống thiết lập
	- Hiệu quả duy trì và sử dụng hệ thống thông tin, tài liệu.

- Sự phù hợp của các quy định về sử dụng tài liệu, thông tin. 

- Xác định nhu cầu mở rộng, nâng cấp hệ thống thông tin (thêm các cặp tài liệu, thêm các loại thông tin, thêm dạng lưu trữ thông tin trên băng đĩa, máy tính)  

	Quản lí hoạt động GDTX
	- Đánh giá nhu cầu học tập của cộng đồng.

- Xác định thứ tự ưu tiên các nhu cầu học tập.

- Lập kế hoạch thực hiện các hoạt động đáp ứng nhu cầu học tập ưu tiên.

- Dự kiến nhu cầu tài chính để thực hiện các hoạt động.

- Dự kiến nhân lực điều hành từng hoạt động.

- Dự kiến chuyên gia kỹ thuật tham gia từng hoạt động.

- Xác định nguồn huy động kinh phí, chuyên gia, và các nguồn lực cần thiết khác.
	- Lập chương trình chi tiết cho từng hoạt động.

- Huy động kinh phí để thực hiện hoạt động.

- Huy động chuyên gia kỹ thuật

- Mời người tham gia học theo đúng đối tượng, nhu cầu đã được đánh giá

- Huy động người tham gia tổ chức, điều hành hoạt động học tập.

- Quảng cáo tuyên truyền, tạo không khí học tập

- Thực hiện hoạt động học tập theo như kế hoạch.

- Tổ chức về vật chất, địa điểm học tập.

- Giải quyết các vấn đề nảy sinh trong khi thực hiện
	- Đánh giá kết quả trực tiếp của mỗi hoạt động học tập.

- Đánh giá hoạt động thành công nổi bật trong kỳ kế hoạch.

- Phân tích nguyên nhân của những hoạt động thành công và chưa thành công trong kỳ kế hoạch.

- Đánh giá tác động của các hoạt động học tập đối với đời sống cộng đồng.

- Phân tích nguyên nhân các tác động tiêu cực và tích cực của các hoạt động học tập

- Rút ra các bài học: làm thế nào thì sẽ thành công, đạt hiệu quả cao?

- Xác định bài học sẽ được áp dụng trong kỳ tiếp theo


