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BÁO CÁO THÀNH TÍCH CÁ NHÂN

NĂM HỌC 2008-2009
Họ và tên
: HỒ VĂN SĨ
Ngày sinh
: 03 /09 /1975.
Đơn vị công tác
: Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM - Phòng Đào Tạo.
Chức vụ hiện nay
: Phó Trưởng phòng Đào tạo.

Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
: Thạc sĩ

Họ và tên
: HUỲNH THỊ MAI

Ngày sinh
: 13 /04 /1978.
Đơn vị công tác
: Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM - Phòng Đào Tạo.
Chức vụ hiện nay
: Nhân viên giáo vụ.
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
: Cử nhân

Là công chức công tác trong lĩnh vực giáo dục- đào tạo, đặc biệt là công tác tuyển sinh của một trường Cao đẳng và là một trường có nhiều năm kinh nghiệm về đào tạo nghề của thành phố, bản thân tôi hiểu rõ được vai trò, nhiệm vụ, tầm quan trọng, tính bảo mật của những công tác được cấp trên giao phó, trong năm qua bằng sự nỗ lực phấn đấu của bản thân, học hỏi kinh nghiệm của anh chị đi trước, cùng với sự giúp đỡ nhiệt tình của các đồng chí lãnh đạo Phòng, lãnh đạo nhà Trường cũng như sự ủng hộ của các đồng nghiệp, tôi đã thực hiện tốt công tác của mình, cụ thể ở một số mặt sau đây:

1- CÔNG TÁC PHỤC VỤ GIÁO DỤC - ĐÀO TẠO:

- Nỗ lực, phấn đấu vượt qua mọi khó khăn thách thức để hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, công tác được giao đạt hiệu quả năm sau cao hơn năm trước. Phát huy sáng kiến, cải tiến kinh nghiệm công tác đem lại hiệu quả thiết thực về chuyên môn nghiệp vụ.
- Thực hiện có hiệu quả cao các chương trình công tác trọng tâm hoặc công tác chuyên môn nghiệp vụ chủ yếu theo chức năng, nhiệm vụ được cấp trên giao.

- Tự học tập, bồi dưỡng để nâng cao trình độ về mọi mặt cho bản thân. Tích cực tham gia xây dựng hoạt động của tổ chức Đoàn thể, các Hội vững mạnh, trong sạch. Có phẩm chất đạo đức tốt, đoàn kết, gương mẫu chấp hành chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.
- Tham mưu cho Ban Giám Hiệu và thực hiện tốt việc lên kế hoạch, tổ chức phối hợp cùng các khoa thực hiện hiệu chỉnh chương trình cho các khóa đào tạo trong nhà trường, đặc biệt khóa CĐKT 2008 với sự điều chỉnh chương trình phù hợp với quy chế mới số 40/2007/QĐ-BGDĐT ngày 01/08/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Tổ chức thực hiện công tác sắp xếp thời khóa biểu các khóa đào tạo theo nhiệm vụ được phân công có khoa học với sự trợ giúp của máy tính đạt kết quả tốt.

- Tham mưu cho Ban Giám Hiệu trong việc đề ra qui định về việc thực hiện dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn, tổ chức thao giảng cấp khoa (tổ trực thuộc) và cấp trường nhằm giao quyền chủ động cho các khoa trong công tác quản lý chuyên môn tại trường để nâng cao chất lượng giảng dạy và uy tín đào tạo của trường.

- Tổ chức thực hiện kiểm tra định kỳ sổ lên lớp, lịch giảng dạy, … của các khoa với chương trình đã được duyệt và thời khóa biểu để việc thực hiện, tiến độ giảng dạy đảm bảo đúng và đủ số tiết theo qui định.

- Tham gia HĐKH_ĐT theo nhóm và đóng góp ý kiến tích cực cho các đề tài nghiên cứu khoa học các cấp do các giáo viên tại các khoa đăng ký thực hiện.

- Tổ chức tốt việc đổi mới công tác theo dõi và kiểm tra thống kê khối lượng công tác của giáo viên thỉnh giảng, cơ hữu vối sự hỗ trợ máy tính sao cho đảm bảo công bằng, chính xác và nhanh chóng.

- Thống kê, báo cáo đầy đủ và chính xác các số liệu cần thiết và những công tác khác liên quan đến Giáo viên.

- Thực hiện, hỗ trợ tốt công tác thư ký các kỳ thi: thi học kỳ, thi tốt nghiệp, tuyển sinh Cao đẳng, tuyển sinh liên thông cao đẳng, tuyển sinh trung cấp chuyên nghiệp. . .  và những kỳ thi kết thúc học phần của các khóa đào tạo tại trường, tất cả các khóa đào tạo nhằm thực hiện đúng theo quy chế. Thực hiện công tác thống kê, tổng kết kết quả học tập của học sinh, sinh viên.
- Thực hiện tốt việc quản lý hồ sơ giáo vụ của giáo viên: Kết quả dự giờ, kết quả kiểm tra toàn diện, bảng phân công giảng dạy, lịch giảng dạy  …. và dữ liệu tuyển sinh.
- Tổng kết và thực hiện theo qui định tạm thời số 362/QĐ-ĐT-LTT về chế độ khen thưởng học sinh – sinh viên giỏi môn học (học phần) cấp khoa và chi phí thực hiện để các Khoa tổ chức Hội thi học sinh giỏi môn học cấp Khoa nhằm tạo phong trào thi đua học tốt, nâng cao chất lượng học tập các môn học lý thuyết và tay nghề của học sinh. 
- Kiểm tra định kỳ sổ lên lớp, lịch giảng dạy, … của giáo viên để việc thực hiện, tiến độ giảng dạy, chương trình môn học theo đúng qui định.
- Thực hiện tốt việc tổng hợp kết quả dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn theo đúng qui định.
- Hoàn thành công tác máy tính, xử lý thông tin, dữ liệu của thí sinh trong kỳ thi tuyển sinh Cao đẳng năm 2008, đặc biệt liên thông Cao đẳng theo quy chế và quy định của Bộ GD-ĐT tốt. Chuẩn bị tốt các hồ sơ, biểu mẫu phục vụ kỳ thi tuyển sinh Cao đẳng, liên thông Cao đẳng. Công tác nhập liệu điểm thi tuyển sinh, in giấy báo trúng tuyển, danh sách trúng tuyển kịp thời gian, kịp tiến độ qui định và báo cáo dữ liệu tuyển sinh cho Vụ Đại học và sau Đại học theo đúng qui chế của Bộ Giáo dục và đào tạo.

- Phối hợp tốt với các khoa lên thời khóa biểu học kỳ cho các khóa đào tạo, tự sắp xếp và hoàn thành thời khóa biểu bậc đào tạo TCCN (9+3,5) cho các khóa trong năm học tốt với sự trợ giúp của máy tính. Đồng thời phối hợp cùng các phòng ban chức năng báo cáo số liệu cho Hội đồng khoa học của nhà trường.
- Thống kê, báo cáo đầy đủ và chính xác các số liệu cần thiết và những công tác khác liên quan đến Giáo viên.

- Tham gia tổ chức các công việc của Ban Thư ký Hội đồng tuyển sinh nhà trường đạt kết quả cao.
Lần đầu tiên nhà trường tổ chức thi tuyển sinh liên thông Cao đẳng hệ chính quy theo đúng Quy chế 05/2008/BGD-ĐT, Quy định 06/2008/BGD-ĐT của Bộ GD- ĐT kể từ khi nhà trường được đào tạo hệ liên thông cao đẳng, đã tham mưu cho Hội đồng tuyển sinh nhà trường trong việc lập kế hoạch thực hiện quy trình tuyển sinh, đề xuất các biểu mẫu, văn bản, các quyết định . . . và tham gia công tác tổ chức, thực hiện, góp phần vào sự thành công tốt đẹp của kỳ tuyển sinh liên thông cao đẳng 2008.

2- VỀ CÔNG TÁC BỒI DƯỠNG NÂNG CAO TRÌNH ĐỘ CHUYÊN MÔN:

Tham gia công tác giảng dạy  tại khoa Cơ khí, Công nghệ thông tin với mục tiêu trau dồi chuyên môn, tiếp cận thực tế công tác giảng dạy để phục vụ tốt hơn công tác tại Phòng Đào Tạo.

- Bản thân luôn cố gắng trau dồi chuyên môn, học hỏi kinh nghiệm, tìm tòi áp dụng các phương pháp giảng dạy mới và đã được cấp giấy chứng nhận các lớp học chuyên đề lí luận dạy học đại học, đào tạo hệ chế tín chỉ.
3- CÔNG TÁC SINH HOẠT ĐOÀN THỂ:

- Tham gia đầy đủ, nhiệt tình mọi phong trào mà Công đoàn nhà trường phát động 
- Tham gia tích cực trong hoạt động của Chi đoàn Giáo viên, góp phần xây dựng thành một tập thể vững mạnh hỗ trợ cho Đoàn trường, cùng nhau đẩy mạnh phong trào thi đua về giảng dạy trong đoàn viên giáo viên nhằm trao đổi kinh nghiệm, học hỏi lẫn nhau với mục đích nâng cao chất lượng công tác giảng dạy và kiến thức chuyên môn cho thanh niên giáo viên và đã được công nhận trưởng thành Đoàn.
Tham gia tích cực và hỗ trợ trong hoạt động của Tổ công đòan, góp phần xây dựng thành một tập thể vững mạnh, xuất sắc, hòan thành nhiệm vụ được giao.
4- VỀ CÔNG TÁC XÂY DỰNG MÔI TRƯỜNG SƯ PHẠM:

- Góp phần trong việc tạo môi trường vệ sinh, xanh sạch đẹp và thông thoáng để đảm bảo sức khỏe tốt, công tác lâu dài của tập thể.

- Bản thân luôn có ý thức giữ gìn, vệ sinh cơ sở vật chất được nhà trường trang bị trong công tác nhằm giúp công tác nghiệp vụ ngày một nâng cao, đạt hiệu quả tốt

- Bản thân luôn ý thức trong đạo đức, tác phong của người công tác giáo dục.

- Góp phần giáo dục học sinh – sinh viên thể hiện ý thức giữ gìn vệ sinh môi trường, lớp học và hoàn thiện lối sống có văn hóa (không văn tục, chửi thề, nói bậy, luôn rèn văn trọng lễ…).


TP .HCM, ngày 12 tháng 05  năm 2009

Người viết


HUỲNH THỊ MAI

NHẬN XÉT CỦA ĐƠN VỊ



TP.HCM, ngày      tháng      năm 2009          


