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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

KẾ HOẠCH TẬP SỰ (THỬ VIỆC)
- Họ và tên người tập sự (hoặc HĐLĐTV): Lê Thị Phương Thảo
- Vị trí tập sự (thử việc): Giảng viên
- Họ và tên viên chức hướng dẫn tập sự (thử việc): Trương Việt Khánh Trang

- Chức vụ, chức danh chuyên môn: Trưởng khoa
- Thuộc đơn vị: Khoa Công nghệ may và thời trang
1. Căn cứ xây dựng kế hoạch: 

- Quyết định số 1025/QĐ-LTT-TC ngày 26 /09 /2018 của Hiệu trưởng về việc tuyển dụng viên chức năm học 2018-2019
- Tiêu chuẩn nghiệp vụ tại vị trí giảng viên và yêu cầu về trình độ, năng lực chuyên môn và phẩm chất đạo đức, chính trị đối với vị trí công tác giảng viên.
2. Mục đích, yêu cầu:

2.1. Mục đích: Học tập và từng bước làm quen với công việc để sau thời gian tập sự (thử việc) đạt yêu cầu về tiêu chuẩn nghiệp vụ, chức trách của vị trí việc làm giảng viên.
2.2. Yêu cầu: Nắm vững tiêu chuẩn nghiệp vụ tại vị trí giảng viên, yêu cầu về năng lực, trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức đối với vị trí công tác giảng viên và thực hiện nghiêm túc, cầu thị để đạt mục đích tập sự (thử việc).

3. Nội dung của kế hoạch:

3.1. Nghiên cứu văn bản:
a. Các văn bản liên quan đến lĩnh vực công tác được giao (nêu tên văn bản, cần nắm bắt nội dung gì?):
Thông tư số 07/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định chế độ làm việc của Nhà giáo Giáo dục Nghề nghiệp.



Số 1610/TCDN-GV về việc hướng dẫn biên soạn giáo án và tổ chức dạy học tích hợp.
Trường cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM/ PKT&ĐBCL về việc quy định những nhiệm vụ của cán bộ coi thi.

Biện soạn tài liệu, bài giảng do trưởng khoa phân công
b. Các văn bản liên quan đến quyền, nghĩa vụ của viên chức (nêu tên văn bản, cần nắm bắt nội dung gì?):
Thông tư số 07/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10 tháng 3 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định chế độ làm việc của Nhà giáo Giáo dục Nghề nghiệp.
Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 7 năm 2017 của chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của luật thi đua, khen thưởng.

Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức

Luật số 74/2014/QH13 ngày 27 tháng 11 năm 2014 của Quốc hội về ban hành Luật Giáo dục nghề nghiệp.

Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về ban hành Điều lệ trường cao đẳng.
Nghị định số 27/2012/NĐ-CP ngày 06 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ Quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức.

Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17 tháng 5 năm 2011 của Chính phủ Quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức.
Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2015 của Chính phủ về việc đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm.
Nghị định số 88/2017/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2017 của Chính phủ về việc Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2015 của Chính phủ về việc đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm.

Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16 tháng 4 năm 2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Quy định về đạo đức nhà giáo.
Nghị định số 41/2012/ NĐ-CP ngày 8 tháng 5 năm 2012 của chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập.
c. Các văn bản về tổ chức và hoạt động của đơn vị, nhà trường (nêu tên văn bản cần nắm bắt nội dung gì?)
Quyết định số 1295/QĐ-LTT-ĐT ngày 14 tháng 12 năm 2017 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên, giáo viên giảng dạy bậc cao đẳng và trung cấp.

Quyết định số 1888/QĐ-LTT-TC ngày 16 tháng 12 năm 2015 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh về việc ban hành “Nội quy cơ quan”

Quyết định số 1299/QĐ-LTT-TC ngày 05 tháng 10 năm 2016 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh về Quyết định sửa đổi, bổ sung một số nội dung văn bản “Nội quy cơ quan”

Quy định số 1266/QyĐ-LTT-TĐ ngày 07 tháng 12 năm 2017 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về tiêu chuẩn thi đua

Quyết định số 1846/QĐ-LTT-TC ngày 07 tháng 12 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh về việc ban hành “Quy chế làm việc” của trường.
Quyết định số 72/QĐ-LTT-TC ngày 22 tháng 01 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh Quyết định Ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh.
Quyết nghị số 03/QN-HĐT-LTT ngày 31 tháng 10 năm 2017 của Hội đồng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh về Quy chế tổ chức hoạt động của trường.
Quyết định số 530/QĐ-LTT-ĐT của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh Quyết định ban hành quy chế hoạt động của hội đồng khoa học trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM 

Kế hoạch số 325/KH-LTT-TC của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh kế hoạch tổ chức đánh giá phân loại công chức viên chức và người lao động năm học 2017-2018 
Kế hoạch 440/KH-LTT – TC ngày 07 tháng 05 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh kế hoạch chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2018.

Kế hoạch 177/KH – LTT – KT & ĐBCL ngày 6 tháng 3 năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh; Kế hoạch đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ nhà giáo, giáo dục nghề nghiệp năm học 2017 – 2018.

Thông tư 08/2017/LTT – BLĐTBXH ngày 10 tháng 03 năm 2017 của BLĐTBXH ban hành về quy định chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của nhà giáo; Giáo dục nghề nghiệp.

3.2. Thực hiện nhiệm vụ học tập:
a. Học tập để đáp ứng tiêu chuẩn nghiệp vụ tại vị trí công tác ( so với tiêu chuẩn ngạch còn thiếu nội dung gì chưa học thì ưu tiên học tập nội dung đó, học ở đâu, học vào lúc nào, kinh phí?): 
Đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn của ngạch. Tuy nhiên bản thân sẽ không ngừng học tập, trao dồi, nâng cao kiến thức về Tin học, Ngoại ngữ... để đáp ứng yêu cầu chuyên môn.
b. Học tập chuyên môn, nghiệp vụ ( học ở đâu, học như thế nào, học vào lúc nào?):
...................

3.3. Thực hiện nhiệm vụ được giao (đối với giảng viên có 02 nhiệm vụ chính là giảng dạy và NCKH; đối với chuyên viên và tương đương là lĩnh vực công việc do trưởng phòng phân công; phần này VCHD cần hướng dẫn cho người tập sự (thử việc) phương pháp và tiến độ thời gian tiếp cận, làm quen với công việc và thực hiện nhiệm vụ được phân công; nên giao việc và theo dõi, đánh giá trong nửa cuối thời gian thử việc; đối với giảng viên còn phải ghi rõ thời gian và tiến độ tập soạn giáo án, tập giảng và dự giờ đánh giá bài giảng):
KẾ HOẠCH TỔNG THỂ NĂM HỌC 2018-2019:
	Công tác tham gia
	Thời gian

	Giảng dạy
	

	Giảng dạy học phần Công nghệ may căn bản

Lớp 18C1-CNM

	Bắt đầu từ   ..../10/2018

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Sinh hoạt chủ nhiệm Lớp 18C1-CNM
	Bắt đầu từ ..../10/2018

	KẾ HOẠCH CHI TIẾT NĂM HỌC 2018-2019:

	Thời gian
	Nhiệm vụ trọng tâm

	Tháng 10/2018
	· Tìm hiểu văn bản pháp luật.

· Làm quen với môi trường, giờ làm việc, văn hóa của trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng TP.Hồ Chí Minh.

· Giảng dạy học .........
· Chấp hành các công việc  khoa phân công  để học hỏi kinh nghiệm.

· Soạn lịch giảng dạy, ĐCCT, bài giảng, bà giảng điện tử năm học mới.
· ........................
· Lên lịch hàng tuần làm việc, tập sự theo yêu cầu  của giảng viên hướng dẫn
· Lên kế hoạch tháng mới và báo cáo công việc đã thực hiện vào ngày 25 hàng tháng

	Tháng 11/2018
	· Giảng dạy học phần ......
·  Dự giờ 

· Tham gia dự giờ các giáo viên trong khoa để học tập kinh nghiệm.
· Chấp hành công việc  khoa phân công  để học hỏi kinh nghiệm

	Tháng 12/2018
	

	Tháng 1/2019
	

	Tháng 2/2019
	

	Tháng 3/2019

	

	Tháng 4/2019
	

	Tháng 5/2019
	

	Tháng 6/2019
	

	Tháng 7/2019
	

	Tháng 8/2019
	

	Tháng 9/2019
	


3.4. Tham gia các hoạt động của đơn vị và nhà trường:

- Tham gia các buổi họp tổ, học thời sự, tập huấn... do Khoa Công nghệ may thời trang và Nhà trường tổ chức.

- Tham gia các buổi thao giảng, hội thảo khoa học do Khoa Công nghệ may thời trang, Nhà trường tổ chức.

- Tham gia tích cực các hoạt động công đoàn và các hoạt động khác.

- Tham gia và hỗ trợ công tác của đoàn Khoa, công tác học sinh, sinh viên.

- Tham gia công việc trong những trường hợp cần thiết khi khoa phân công
- Tham gia tư vấn tuyển sinh.    


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày . ...... tháng .10 năm 2018




Người tập sự (thử việc)


(Ký, ghi rõ họ tên)














Trưởng đơn vị


(Ký, ghi rõ họ tên)











Chấp hành công việc  khoa phân công  để học hỏi kinh nghiệm





Viên chức hướng dẫn


(Ký, ghi rõ họ tên)











Trương Việt Khánh Trang
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