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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC QUÝ 1 NĂM 2023 


I. Kế hoạch công tác của khoa Lý luận chính trị:

	
Tháng 1 năm 2023

	Tháng 2 năm 2023
	
Tháng 3 năm 2023

	-Thực hiện giảng dạy các lớp Cao đẳng và liên thông Cao đẳng môn Giáo dục chính trị; coi thi theo thời khóa biểu.
- Xét điều kiện dự thi cho sinh viên 22T4 môn giáo dục chính trị; hạn cuối 7/1/2023
- Rà soát lại tài liệu học tập môn Giáo dục chính trị và Pháp luật các hệ, chuẩn bị giảng dạy học kì 2 năm học 2022-2023
- Rà soát lại ngân hàng câu hỏi môn Giáo dục chính trị và Pháp luật các hệ.
- Giảng viên tổ Pháp luật chuẩn bị hồ sơ chuyên môn giảng dạy cho hệ Cao đẳng bắt đầu dạy từ ngày 6/2/2023 theo thời khóa biểu đã xếp.
- Xây dựng thời khóa biểu học kì 2 năm học 2022- 2023 cho khóa 22: 22T4;22C1;C3;C6;C7 môn GDCT; và 22T4; 22C2 (B) liên thông Cao đẳng cho môn Pháp luật.
- Một số giảng viên khoa sẽ giảng dạy môn lịch sử của khoa Khoa học cơ bản theo thông tư 15.
-  Kiểm tra nội dung trên trang Web của khoa (hiện tại trang Web đang khóa)
- Các giảng viên khoa tiếp tục thực hiện công tác cố vấn học tập.
- Tiếp tục theo dõi và chia sẻ các thông báo, tin tức… từ fanpage của trường để chuyển tiếp thông tin đến với sinh viên, đồng thời quảng bá thông tin tuyển sinh của trường đến cộng đồng người dùng tin trên trang cá nhân facebook, zalo… 
- Các giảng viên khoa xây dựng kế hoạch học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh năm 2023, (theo mẫu 2 theo công văn số 247 ngày 7/12/2022 của Đảng Bộ trường Cao đẳng Lý Tự Trọng). Giảng viên không là Đảng viên nộp lại khoa vào ngày 16/01/2023.
-  Các giảng viên khoa viết bài thu hoạch với nội dung như sau: “Qua học tập các văn kiện Hội nghị lần thứ Sáu Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XIII,  đồng chí tâm đắc nhất chuyên đề nào hãy nêu nội dung cơ bản của chuyên đề ấy. Liên hệ với chức trách nhiệm vụ của bản thân và đề ra phương hướng phấn đấu trong năm 2023.” Giảng viên không là Đảng viên nộp cho trưởng khoa hạn cuối ngày 16/01/2023.
- Các giảng viên khoa thực hiện công việc viết sáng kiến kinh nghiệm theo kế hoạch chung của Nhà trường; đúng  tên đề tài đã đăng ký.
- Giảng viên khoa tham gia hoạt động cùng đoàn trường, ủng hộ đồng nghiệp đón tết, xuân chia sẻ.
-  Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của Nhà trường.
- Giảng viên Khoa nghỉ tết nguyên Đán Quý Mão theo kế hoạch chung của Nhà trường.

	-Thực hiện giảng dạy, coi thi theo thời khóa biểu.
- Giảng viên tổ Pháp luật giảng dạy hệ Cao đẳng 22C1
- Khoa tiếp tục cập nhật, rà soát, chỉnh sửa ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm chuẩn bị thi học kì 2 năm học 2022-2023.
- Giảng viên khoa tiếp tục thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm các lớp được phân công theo lịch trên thời khóa biểu.
- Giảng viên khoa hoàn thành bài viết sáng kiến kinh nghiệm với các tên đề tài đã đăng ký và nộp khoa chấm hạn cuối ngày 10/2/2023.
-  Kiểm tra nội dung trên trang Web của khoa.
- Tiếp tục thực hiện công tác dự giờ học kì 2 của khoa.
- Tiếp tục theo dõi và chia sẻ các thông báo, tin tức… từ fanpage của trường để chuyển tiếp thông tin đến với sinh viên, đồng thời quảng bá thông tin tuyển sinh của trường đến cộng đồng người dùng tin trên trang cá nhân facebook, zalo… 
- Xếp loại thi đua tháng 1,2/2023 (theo mẫu).
- Các công việc khác theo kế hoạch chung của Nhà trường.

	-Thực hiện giảng dạy, coi thi theo thời khóa biểu.
- Giảng viên tổ Pháp luật giảng dạy hệ Cao đẳng 22C1
- Giảng viên tổ GDCT xét điều kiện dự thi cho khóa 22C1,C3
- Các giảng viên chuẩn bị hồ sơ chuyên môn để giảng dạy học kì 2 các hệ còn lại
- Khoa tiếp tục cập nhật, rà soát, chỉnh sửa ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm chuẩn bị thi học kì 2 năm học 2022-2023.
- Giảng viên khoa tiếp tục thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm các lớp được phân công theo lịch trên thời khóa biểu.
- Khoa hoàn thiện bài chấm sáng kiến kinh nghiệm nộp Nhà trường để xét công nhận sáng kiến kinh nghiệm.
-  Kiểm tra nội dung trên trang Web của khoa.
- Tiếp tục thực hiện công tác dự giờ học kì 2 của khoa.
- Tiếp tục theo dõi và chia sẻ các thông báo, tin tức… từ fanpage của trường để chuyển tiếp thông tin đến với sinh viên, đồng thời quảng bá thông tin tuyển sinh của trường đến cộng đồng người dùng tin trên trang cá nhân facebook, zalo… 
- Xếp loại thi đua tháng 3/2023 (theo mẫu); thực hiện đánh giá quý 1năm 2023
- Các công việc khác theo kế hoạch chung của Nhà trường.





I. Kế hoạch công tác cụ thể của khoa LLCT

	Tháng
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	01,2,3/2023
	Lê Thị Hồng Vân
	Trưởng khoa
	· Quản lý toàn diện các mặt công tác của Khoa Lý luận chính trị
· - Tổ chức và chuẩn bị nội dung các cuộc họp của khoa;
· -  Quản lý công tác giảng dạy; hồ sơ giáo án; khối lượng của giảng viên khoa.
· - Quản lý thời khóa biểu của giảng viên khoa
· - Lập báo cáo tổng kết, hàng tháng gửi phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp
· - Tổ chức triển khai cho GV thực hiện quy chế học vụ của Nhà trường
· - Xếp thi đua tháng; đánh giá quý; gửi  phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp
· - Đánh giá công việc của tất cả CB - GV thuộc khoa khi BGH yêu cầu
· -Thực hiện các nhiệm vụ công tác khác do Nhà trường phân công.
· Lịch trực khoa thứ 2,3,6 hàng tuần, thứ 7 khi khoa có việc và nhà trường triệu tập.
- Thực hiện nhiệm vụ của giảng viên.
	

	
	NguyễnNgọc Quỳnh
	Phó trưởng khoa
	 -Xếp TKB cho GV của khoa, lên lịch bù, tạm ngưng lịch dạy của GV khoa.
 - Tổ chức và kiểm tra trưởng bộ môn xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm của khoa.
 -Triển khai các hoạt động dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn.
 - Kiểm tra, cập nhật chương trình đào tạo.
- Lập kế hoạch, tổ chức bài giảng số tại khoa.
 - Thực hiện nhiệm vụ GV.
 - Lịch trực khoa vào thứ 4, 5 hàng tuần.
	

	
	Phan Thị Thùy Trang

	Tổ trưởng bộ môn GDCT
	 -Thực hiện nhiệm vụ giảng viên: Giảng dạy và coi thi theo thời khóa biểu phân công, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn khi lên lớp, nghiên cứu khoa học....
 - Kiểm tra và nộp đề thi các hệ đào tạo môn giáo dục chính trị đúng thời hạn theo qui định phòng khảo thí.
 - Tổ chức và quản lý các hoạt động chuyên môn trong tổ theo sự phân công của khoa.
 - Tổ chức và xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm các môn học thuộc tổ.
 - Tham mưu, đề xuất cho khoa về việc nâng cao chất lượng đào tạo và các hoạt động khác của khoa.
 - Cùng với quản lý khoa kiểm tra, cập nhật nội dung mới vào tài liệu giảng dạy theo chương trình đào tạo.
 - Thực hiện công tác đột xuất khi trưởng khoa phân công
	

	
	Đặng Thị Nhật Minh
	Phụ trách tổ Pháp luật
	 -Kiểm tra và nộp đề thi các hệ đào tạo môn Pháp luật đúng thời hạn theo qui định phòng khảo thí.
 - Tổ chức và quản lý các hoạt động chuyên môn trong tổ theo sự phân công của Khoa.
 - Tổ chức và xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm các môn học thuộc tổ Pháp luật.
 - Tham mưu, đề xuất cho khoa về việc nâng cao chất lượng đào tạo và các hoạt động khác của khoa.
 - Cùng với quản lý khoa kiểm tra, cập nhật nội dung mới vào tài liệu giảng dạy theo chương trình đào tạo.
 - Thực hiện công tác đột xuất khi trưởng khoa phân công
	

	
	Giảng viên

	Tổ GDCT

	 -Thực hiện nhiệm vụ giảng viên: Giảng dạy và coi thi theo thời khoa biểu phân công,  hoàn thiện hồ sơ chuyên môn khi lên lớp, đăng kí dự giờ và tham gia dự giờ đồng nghiệp, nghiên cứu khoa học....
 -Tham gia soạn ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm.
 - Đề xuất, góp ý về nâng cao chất lượng đào tạo của khoa.
 -  Tham gia các hoạt động phong trào của khoa, trường.
 - Thực hiện các công việc đột xuất do trưởng khoa phân công
	

	
	Giảng viên

	Tổ Pháp luật

	 -Thực hiện nhiệm vụ giảng viên: Giảng dạy và coi thi theo thời khoa biểu phân công, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn khi lên lớp, tham gia bài giảng số, dự giờ đồng nghiệp tổ, nghiên cứu khoa học....
 - Cùng với giảng viên trong tổ tham gia cập nhật, chỉnh sửa ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm.
 - Đề xuất, góp ý về nâng cao chất lượng đào tạo của khoa.
 - Tham gia các hoạt động chuyên môn khác của khoa.
 - Thực hiện các công việc đột xuất do trưởng khoa phân công.
	




TM. KHOA LLCT
TRƯỞNG KHOA
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