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Tôi thực hiện chế độ tập sự từ ngày 01 tháng 4 năm 2018 đến ngày 01 tháng 4 năm 2019 (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 có tìm hiểu, nắm vững cơ cấu tổ chức bộ máy và tầm nhìn, sứ mệnh của Nhà trường, cũng như hiểu rõ quy chế tổ chức và hoạt động của Nhà trường để thực hiện tốt công tác theo quy định.

· Đồng thời bản thân cũng đã tìm hiểu chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của các đơn vị trực thuộc trường. Từ đó giúp bản thân dễ dàng liên hệ, phối hợp khi thực hiện các nhiệm vụ được giao một cách nhanh chóng, nhịp nhàng.

· Luôn chấp hành kỷ luật, thực hiện đúng các qui định và nội qui làm việc của Trường và của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
· Thời gian qua, bản thân tôi nhận nhiệm vụ tại bộ phận hành chính, thực hiện công tác văn thư lưu trữ nên luôn tìm hiểu để nắm vững công tác chuyên môn nghiệp vụ, cụ thể như sau:



+ Tiếp nhận, phân loại, vào sổ văn bản đến, văn bản đi; sao chụp, làm thủ tục chuyển giao văn bản đến lãnh đạo, các đơn vị và cá nhân trong trường.

+ Rà soát, kiểm tra thể thức văn bản trước khi trình Ban Giám hiệu ký, phê duyệt; kiểm tra thể thức và thủ tục trong việc ban hành văn bản hành chính của Trường.


+ Tiếp nhận, giao dịch thư điện tử, fax và điện thoại liên hệ công tác của trường.


+ Lập lịch công tác hàng tuần, phổ biến đến các đơn vị và theo dõi, đôn đốc việc thực hiện lịch công tác tuần.


+ Đóng dấu văn bản, giấy tờ theo đúng quy định thủ tục hành chính.


+ Thực hiện công tác lưu trữ các văn bản, tài liệu theo đúng quy định hiện hành.


+ Thực hiện công tác lễ tân và tiếp khách.

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 văn thư lưu trữ được phân công.

· Học hỏi 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 năng cao kiến thức chuyên môn và kinh nghiệm cho bản thân
· Tháng …/2019 đã hoàn thành khóa học liên thông Đại học chuyên ngành Lưu trữ học tại Trường Đại học Nội vụ Hà Nội, cơ sở Thành phố Hồ Chí Minh để nâng cao trình độ chuyên môn.  
4. Việc giải quyết, thực hiện công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng

Trong thời gian tập sự từ ngày 01 tháng 4 năm 2018 đến ngày 31 tháng 3 năm 2019, bản thân luôn cố gắng thực hiện tốt công việc văn thư, lưu trữ cũng như nhiệm vụ của cấp trên giao, cụ thể như sau:
4.1. Công tác văn thư 

· Hàng ngày, tiếp nhận, rà soát kiểm tra văn bản đến, văn bản đi theo đúng quy định thủ tục hành chính; sao chụp, chuyển giao văn bản đến lãnh đạo, các đơn vị và cá nhân trong trường; truy cập website của Bộ Giáo dục và Đào tạo + Sở Giáo dục & Đào tạo + Sở Lao động - Thương binh và Xã hội; Tổng Cục giáo dục Nghề nghiệp để tiếp nhận văn bản mới báo cáo lãnh đạo; bảo quản con dấu và đóng dấu văn bản theo quy định.
· Hàng tuần, hỗ trợ Ban Giám hiệu, lãnh đạo phòng và các đơn vị lập lịch công tác của Nhà trường. Theo dõi, đôn đốc, nhắc nhở các đơn vị thực hiện theo kịp tiến độ lịch công tác đã đề ra.  

· Trong năm 2018 đã nhận đăng ký cấp số cho 1441 văn bản đi; tiếp nhận 835 văn bản đến và đã phân loại lập hồ sơ giao nộp vào Lưu trữ cơ quan theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ về quản lý văn bản, lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan.

· Đã cập nhật tất cả văn bản đến, văn bản đi vào phần mềm quản lý hành chính điện tử Egov của trường và lưu trữ trên file Excel để dễ dàng trích xuất văn bản.
4.2. Công tác lưu trữ
Phối hợp với viên chức hướng dẫn tập sự - Ông Nguyễn Văn Chì thực hiện công tác lưu trữ. 
· Tiếp nhận hồ sơ, danh mục lưu trữ từ các đơn vị gửi về vào cuối năm. Rà soát, chỉnh lý, phân loại hồ sơ đưa vào kho lưu trữ của trường theo quy định. Trong năm 2018 đã thu nhận được 587 hồ sơ tài liệu có giá trị đưa vào kho lưu trữ theo quy định. 
· Trích lục hồ sơ, tài liệu cho các đơn vị theo yêu cầu của lãnh đạo cấp trên. 
· Xây dựng Nội quy ra vào kho lưu trữ.

· Xây dựng Nội quy khái thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.

· Xây dựng và ban hành danh mục hồ sơ năm 2019.

· Xây dựng và ban hành kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2019.
· Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác văn thư, lưu trữ theo yêu cầu gửi Sở Giáo dục và Đào tạo, Chi cục Văn thư – Lưu trữ thành phố.
4.3. Công tác khác
· Tích cực tham gia các hoạt động của công đoàn và trường tổ chức, thành viên đội bóng đá nữ liên quân các phòng, tham gia các trò chơi vận động trong ngày tổ chức hội thao.
· Tham gia hỗ trợ ngày hội tuyển sinh, hướng nghiệp ….

· Tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chính trị của trường tổ chức. 

· Hỗ trợ công tác lễ tân, tiếp các đoàn đến trường công tác.

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

· Trong năm 2018 có tham gia viết sáng kiến với đề tài ………….. được Hội đồng sáng kiến đánh giá, xếp loại ……….., ……… điểm.
· Trong thời gian tập sự, các tháng đều được xếp thi đua loại A.

Tp. HCM,  ngày     tháng     năm 2019
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