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Mã số: V.05.02.07,             Bậc: 1,            Hệ số lương: 2.34.
Tôi thực hiện chế độ tập sự từ ngày 01 tháng 11 năm 2019 đến ngày 31  tháng 10 năm 2020 (12 tháng).
Nay tôi tự nhận xét về kết quả tập sự trong thời gian qua như sau:
1. Việc thực hiện quy định của Luật Viên chức về quyền, nghĩa vụ của viên chức, những việc viên chức không được làm

Bản thân đã nghiên cứu, nắm rõ các quy định của Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ban hành ngày 15 tháng 11 năm 2010. Trong đó, có quy định cụ thể về quyền, nghĩa vụ của viên chức, những việc viên chức không được làm.

· Thực hiện tốt các quy định về quyền của viên chức theo Luật viên chức, gồm: 

+ Quyền của viên chức về hoạt động nghề nghiệp.
+ Quyền của viên chức về tiền lương và các chế độ liên quan đến tiền lương;
+ Quyền của viên chức về nghỉ ngơi.
+ Quyền của viên chức về hoạt động kinh doanh và làm việc ngoài thời gian quy định.
+ Các quyền khác của viên chức.
· Thực hiện tốt các quy định về nghĩa vụ của viên chức theo Luật viên chức, gồm:

+ Nghĩa vụ chung của viên chức.
+ Nghĩa vụ của viên chức trong hoạt động nghề nghiệp.
+ Nghĩa vụ của viên chức quản lý.
· Tuyệt đối không vi phạm những việc viên chức không được làm quy định tại điều 19 của Luật Viên chức, gồm: 
+ Trốn tránh trách nhiệm, thoái thác công việc hoặc nhiệm vụ được giao; gây bè phái, mất đoàn kết; tự ý bỏ việc; tham gia đình công.

+ Sử dụng tài sản của cơ quan, tổ chức, đơn vị và của nhân dân trái với quy định của pháp luật.

+ Phân biệt đối xử dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo dưới mọi hình thức.

+ Lợi dụng hoạt động nghề nghiệp để tuyên truyền chống lại chủ trương đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước hoặc gây phương hại đối với thuần phong, mỹ tục, đời sống văn hóa, tinh thần của nhân dân và xã hội.

+ Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, uy tín của người khác trong khi thực hiện hoạt động nghề nghiệp.

+ Những việc khác viên chức không được làm theo quy định của Luật phòng, chống tham nhũng, Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và các quy định khác của pháp luật có liên quan.

2. Việc nắm vững cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, nội quy, quy chế làm việc của đơn vị và chức trách, nhiệm vụ của vị trí việc làm được tuyển dụng 

· Bản thân cũng đã tìm hiểu chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Quản Trị - Dịch Vụ và các đơn vị trực thuộc trường. Từ đó giúp bản thân xử lý công việc, phối hợp với đồng nghiệp trong tổ khi thực hiện các nhiệm vụ được giao một cách nhanh chóng, hiệu quả và nhịp nhàng.

· Luôn chấp hành kỷ luật, thực hiện đúng các qui định và nội qui làm việc của Trường và của Phòng Quản Trị - Dịch Vụ.

· Thời gian qua, bản thân tôi nhận nhiệm vụ tại Phòng Quản Trị - Dịch Vụ đã thực hiện các công tác, cụ thể như sau:


+  Bảo trì sữa chữa hệ thống mạng toàn trường. 

+ Cùng các tổ viên trong Phòng Quản Trị - Dịch Vụ đi ngầm đường cáp quang toàn trường.
+ Cùng các tổ viên trong Phòng Quản Trị - Dịch Vụ đi ngầm đường điện 3 pha toàn trường.
+ Tiến hành thu dọn cáp mạng, đường điện cũ hư hỏng xung quanh các phòng ban toàn trường. 

+ Bảo trì sữa chữa điện, quạt, máy chiếu, âm thanh các phòng học.  

+ Bảo trì sữa chữa mạng, các thiết bị ngoại vi như máy tính, máy in, máy scan, điện thoại cho các phòng bang, các khoa. 

+ Và thực hiện các công việc do Phòng Quản Trị - Dịch Vụ và Lãnh đạo Nhà trường phân công.

3. Việc tự trau dồi kiến thức và rèn luyện năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm được tuyển dụng
· Luôn xác định việc trau dồi kiến thức và rèn luyện năng lực, kỹ năng chuyên môn, nghiệp vụ là công việc thường xuyên. Chủ động nghiên cứu tài liệu liên quan đến công tác được phân công.

· Học hỏi rất nhiều từ người hướng dẫn, chủ động trao đổi kinh nghiệm với đồng nghiệp, lắng nghe tiếp thu các ý kiến góp ý từ đồng nghiệp và lãnh đạo cấp trên.

· Không ngừng tìm hiểu nghiên cứu cập nhật những kiến thức mới để nâng cao kiến thức chuyên môn và kinh nghiệm cho bản thân.
4. Tham gia học tập lớp bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm dành cho GV dạy học CĐ, ĐH. Tham gia lớp bồi dưỡng tin học ứng dụng do nhà trường tổ chức.
5. Việc giải quyết, thực hiện công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng
4.1 Công tác thực hiện:
+ Hằng ngày, tiếp nhận thông tin hoat động của các phòng ban, các khoa, các phòng học để kịp thời bảo trì, sữa chữa, để đảm bảo sự hoạt động tốt của các máy móc, các thiết bị trong trường.
+ Thực hiện nhiệm vụ trực âm thanh hội trường F1 do Phòng Quản Trị - Dịch Vụ giao cho.
+ Tham gia giám xác bảo trì hệ thống mạng, máy tính phục vụ tuyển sinh tại hội trường B. 
+ Tham gia hỗ trợ công tác tuyển sinh do cấp trên điều động.

+ Thực hiện các công việc do lãnh Phòng Quản Trị - Dịch Vụ và Lãnh đạo Nhà trường phân công.

4.2 Công tác khác:

· Tích cực tham gia các hoạt động của công đoàn, Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên và trường, Đoàn, Hội cấp trên tổ chức. 
· Trong năm, được nhà trường điều động tham gia thực hiện công tác quảng bá, tư vấn tuyển sinh.
· Tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chính trị của trường tổ chức. 

· Hỗ trợ Ban tổ chức treo bang gon, thiết kế sân khấu cho các dịp hội nghị, các dịp lễ hoạt động của Nhà trường, hỗ trợ đón tiếp các đoàn đến trường công tác theo phân công.

· Nhiệt tình hỗ trợ công tác với đồng nghiệp và công việc khác khi lãnh đạo phân công.

·  Trong năm 2019 và 2020 có tham gia 2 bài viết sáng kiến kinh nghiệm 
· “ Ứng dụng giải pháp Think Client trong quản lý máy tính tại Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh”, xếp loại: Tốt. 
· “Ứng dụng công nghệ Plesk Panel quản lý máy chủ Wed Hosting tại Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh ”  

· Trong thời gian tập sự, các tháng đều được xếp thi đua loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ.

Tp. Hồ Chí Minh,  ngày 28 tháng 10 năm 2020

Người báo cáo
                                                                                               Võ Tấn Kiệt
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