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- Họ và tên người tập sự (hoặc HĐLĐTV): Trần Hồng 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 1003/QĐ-LTT-TC ngày 06 /10 /2017 của Hiệu trưởng về việc tuyển dụng viên chức năm học 2017-2018
- 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?):
· Số 1610/TCDN-GV về việc hướng dẫn biên soạn giáo án và tổ chức dạy học tích hợp. 
“Nắm bắt quy trình biên soạn giáo án tích hợp”

· Kế hoạch về việc thi, tổng kết học kì I, học kì II năm học 2017-2018 “Nắm bắt thời gian về việc nộp đề thi, đáp án, nhập điểm danh, nhập điểm quá trình, xét điều kiện dự thi kết thúc học phần vào phầm mềm quản lý EPMT 

“Thực hiện theo tiến độ”

· Quy định hệ số môn học và số cột điểm kiểm tra định kỳ của năm học 2017-2018 

“Nắm bắt được số cột điểm tối đa, hệ số môn học, tổng số tiết”

· Trường cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM/ PKT&ĐBCL về việc quy định những nhiệm vụ của cán bộ coi thi.

· Các vấn đề thống nhất trong việc biên soạn chương trình đào tạo liên thông cao đẳng 2017.

“Quy định cách thức biên soạn chương trình”

· Tài liệu hướng dẫn sử dụng hệ thống quản lý nhân sự trực tuyến epmis

“Hướng dẫn sử dụng phần mềm cập nhật thông tin cá nhân”

· Sách giáo trình môn công nghệ may căn bản, may trang phục 1, may nón và tú xách, công nghệ may trang phục 2,3.

“Nắm bắt nội dung bài giảng biên soạn giáo án, lịch giảng dạy, bài giảng”

 b. Các văn bản liên quan đến quyền, nghĩa vụ của viên chức (nêu tên văn bản, cần nắm bắt nội dung gì?):
· Luật giáo dục số 38/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005

“Luật giáo dục quy định về hệ thống giáo dục quốc dân; nhà trường, cơ sở giáo dục khác của hệ thống giáo dục quốc dân.”

· Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 
“Quy định về viên chức; quyền nghĩa vụ của viên chức; tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập”
· Nghị định số: 29/2012/NĐ-CP của Chính phủ ngày 12 tháng 4 năm 2012 về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức

“Nghị định này quy định về tuyển dụng, bố trí, phân công, thay đổi và thăng hạng chức danh nghề nghiệp; đào tạo, bồi dưỡng; biệt phái, bổ nhiệm, miễn nhiệm; đánh giá; thôi việc, nghỉ hưu và thẩm quyền quản lý viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập”
· Nghị định số 27/2012/NĐ-CP của Chính phủ : Quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức

“Nghị định này quy định về thời hiệu, thời hạn xử lý kỷ luật; việc áp dụng hình thức kỷ luật; thẩm quyền, trình tự, thủ tục xử lý kỷ luật đối với viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức”
· Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động-Thương binh và xã hội quy định về điều lệ trường cao đẳng
“Thông tư này quy định về Điều lệ trường cao đẳng công lập và trường cao đẳng tư thục (sau đây gọi chung là Điều lệ trường cao đẳng), bao gồm: Nhiệm vụ và quyền hạn; tổ chức và quản lý trường cao đẳng; tổ chức hoạt động đào tạo; giảng viên, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động và người học trong trường cao đẳng; tài chính, tài sản của trường cao đẳng; quan hệ giữa nhà trường với doanh nghiệp, gia đình và xã hội; tổ chức thực hiện Điều lệ trường cao đẳng”
· Thông tư 07/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10/03/2018 của Bộ Lao động-Thương binh và xã hội quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp
“Thông tư này quy định chế độ làm việc của nhà giáo giảng dạy trong các trường cao đẳng, trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp và các cơ sở giáo dục đại học, doanh nghiệp có đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp công lập, tư thục, có vốn đầu tư nước ngoài (sau đây gọi chung là cơ sở hoạt động giáo dục nghề nghiệp)”
· Thông tư liên tịch số: 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28 tháng 11 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo
“Thông tư liên tịch này quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập, bao gồm: Đại học quốc gia, đại học vùng, học viện, trường đại học, trường cao đẳng công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân”
· Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạovề Ban hành Quy định về đạo đức nhà giáo.
“Văn bản này quy định về đạo đức nhà giáo, về lối sống tác phong  phẩm chất chính trị đạo đức nghề nghiệp.”
· Nghị định số 41/2012/ NĐ-CP ngày 8/5/2012 của chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập 

“Nghị định này quy định nguyên tắc, căn cứ, phương pháp, trình tự, thủ tục xác định vị trí việc làm và thẩm quyền quản lý vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội ở Trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện.”
· Dự thảo các văn kiện hội nghị cán bộ, công chức, viên chức năm học 2017-2018 

“Những hiểu biết về nội quy quy định của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM.”
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?)
· Kế hoạch công tác tháng 10/11/12-2017; 3/4/5/6/7/8/9-2018

“Nắm được kế hoạch hàng tháng thực hiện theo kế hoạch”

· Tài liệu tư vấn tuyển sinh Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM năm học 2018 

“Giới thiệu về trường, mô tả ngành nghề đào tạo”

· Kế hoạch tổ chức ngày hội việc làm cho sinh viên và kết nối doanh nghiệp, Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM
“Nhà trường giới thiệu các ngành nghề đào tạo của trường đến doanh nghiệp, hổ tợ sinh viên tìm được việc làm phù hợp, tìm kiếm nơi thực tập, giúp nhà trường tiếp nhận thông tin phản hồi từ học sinh sinh viên.”

· Thông báo số 4 về việc triển khai hội thảo khoa học cấp khoa hướng đến hội nghị quốc tế chủ đề “ Nhà trường thông minh trong bối cảnh cách mạng công nghiệp 4.0” 
“Triển khai hội thảo khoa học của đơn vị, gợi ý chủ đề thảo luận trong hội thảo khoa học, tọa đàm”

· Kế hoạch thực hiện tự đánh giá chất lượng các chương trình đào tạo trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM năm 2018.

“Nắm được quy trình và cách thức đánh giá, nội dung hướng dẫn đánh giá các tiêu chuẩn kiểm định chất lượng, chương trình đào tạo trình độ trung cấp, cao đẳng.”

· Quyết định 586/QĐ-LTT-CTCT quy định xét cấp học bổng khuyến khích học tập học kì I năm học 2017-2018

“Tiêu chuẩn học bổng của trường”

· Thông báo số 377/TB-LTT-KHTC-TB về việc năm học 2017-2018

“Mức thu học phí, mức thu khác, thời hạn đóng học phí, hình thức đóng học phí, các trường hợp miễn giảm học phí”
· Quyết định số 530/QĐ-LTT-ĐT quyết định ban hành quy chế hoạt động của hội đồng khoa học trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM 

“Quy chế quy định nguyên tắc hoạt động của hội đồng khoa học trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM”
· Kế hoạch hoạt động của khoa trong năm 2018 và những năm tiếp theo.

“Nắm được kế hoạch của khoa từ đó xây dựng kế hoạch cho bản thân”

· Kế hoạch số 325/KH-LTT-TC kế hoạch tổ chức đánh giá phân loại công chức viên chức và người lao động năm học 2017-2018 
“Tự đánh giá ưu điểm khuyết điểm trong quá trình công tác”

· Đánh giá giáo viên năm học 2017-2018 
“Biết được những tiêu chí, tiêu chuẩn để học tập và rèn luyện để hoàn thiện bản thân trong công tác giáo dục”.
Kế hoạch 440/KH-LTT – TC ngày 07/05/2018, kế hoạch chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2018.

“Tổ chức thực hiện theo đúng kế hoạch”

Kế hoạch nhập học năm 2018 – 2019

“Thời gian làm thủ tục nhập học, thời gian học, khai giảng năm học 2018 - 2019”

Kế hoạch ngày 18/04/2018 về việc tổ chức hội thao toàn trường năm 2018

“Tham gia đúng thời gian, địa điểm nội quy theo kế hoạch”.

Thông báo số 990/TB – LLT – TC ngày 05/10/2018 về việc thực hiện công tác thi đua khen thưởng, năm học 2017 – 2018.

“Nắm bắt thời gian, nội dung hồ sơ, tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng”

Dự thảo nội quy đối với học sinh, sinh viên hệ chính quy trường cao đẳng Lý Tự Trọng – thành phố Hồ Chí Minh.

“Quy định về quyền và nghĩa vụ của học sinh, sinh viên, nội dung công tác học sinh, sinh viên thi đua, khen thưởng và kỷ luật”.

Quyết định miễn giảm học phí cho sinh viên năm học 2017 – 2018.

“Quy định những đối tượng, mức miễn giảm học phí theo từng đối tượng”

Kế hoạch 177/KH – LTT – KT & ĐBCL ngày 6/3/2018; Kế hoạch đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ nhà giáo, giáo dục nghề nghiệp năm học 2017 – 2018.

“Chuẩn đ/ánh giá giáo viên”.

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

“Chuẩn đánh giá giáo viên”

Nghị quyết số 18/19/20/21 năm 2017 – HN – TW6 – BCHTW.

“Học tập quán triệt nghị quyết thực hiện các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước Việt Nam, công tác danh số và kế hoạch hóa gia định đã được những kết quả quan trọng”

Quyết định số 72/QĐ – LTT – TC ngày 22/01/2018 quyết định ban hành quy chế tổ chức và hoạt động, của trường Cao đẳng LTT thành phố Hồ Chí Minh.
“Nắm được quy chế hoạt động của trường trong hoạt động dạy và học”.

Quyết định 1295/QĐ/LTT – ĐT ngày 14/12/2017 quyết định ban hành chế độ làm việc đối với giáo viên, giảng dạy bậc Cao đẳng & Trung cấp.

“Nhiệm vụ và chế độ làm việc đối với giảng viên, đối với hoạt động chuyên môn khác”.

Quyết định 5607/QĐ/ SLĐTBXH ngày 14/03/2018 quyết định ban hành quy chế tổ chức thi tay nghề và huấn luyện đội tuyển thành phố Hồ Chí Minh năm 2018.

“Nắm bắt được nội dung, quy chế tổ chức thi tay nghề theo quy định”.

Thông báo số 141/TB/LTT – TC ngày 26/02/2014 về việc thực hiện giao nộp hồ sơ tài liệu lưu trữ tại các đơn vị, về kho lưu trữ trường.

“Thực hiện nội dung lưu trữ bảo quản hồ sơ đúng thời hạn”

Thông báo 27/TB – LTT – ĐT ngày 10/01/2018 về việc thực hiện hồ sơ thực tập doanh nghiệp cơ quan chuyên môn, của giảng viên năm học 2017 – 2018.

“Thực hiện theo nội dung: Hồ sơ trước, sau khi thực tập”

Kế hoạch 1206/KH – LTT – TTPC ngày 24/01/2017 Kế hoạch công tác phổ biến giáo dục pháp luật năm 2017 – 2018 của trường Cao đẳng LTT thành phố Hồ Chí Minh.

“Nắm bắt mục đích yêu cầu nhiệm vụ trọng tâm của kế hoạch”

Thông báo số: 1113/ TB – LTT ngày 03/11/2017 về việc tổ chức thực hiện dự giờ kiểm tra toàn diện và thao giảng cấp khoa năm học 2017 – 2018.

“Thời gian thực hiện đúng nội dung theo thông báo”

Thông báo số 1114/TB – LTT ngày 03/11/2017 về việc tổ chức hội giảng nhà giáo, giáo dục nghề nghiệp cấp trường năm học 2017 – 2018;
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?): 
Học chứng chỉ tin học quốc tế IC3 tại ĐH Kinh tế thành phố Hồ Chí Minh;
Thời gian từ ngày 6/8/2018 – 21/9/2018;

Kinh phí: 3.150.000đ (Ba triệu một trăm năm mươi ngàn đồng);

b. Học tập chuyên môn, nghiệp vụ ( học ở đâu, học như thế nào, học vào lúc nào?):

Địa điểm: Trường Cao đẳng Kinh tế Kỹ thuật Vinatex TP Hồ Chí Minh;

Thời gian: 3 ngày (15 – 17/01/2018);

Nội dung: Nâng cao giá trị của việc chuyển phương thức sản xuất từ CMT sang FOB/ODM/OBM để trở thành 1 công ty xuất khẩu đệt may tìm năng, thông qua tăng cường QCĐ (Quality – Cost - Delivery);
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):
Học kỳ I;
Dạy môn: Công nghệ may căn bản (2/10/2017 – 13/01/2018);
Soạn giáo án môn: Công nghệ may căn bản (2/10/2017 – 7/10/2018);

Dự giờ và đánh giá bài giảng môn công nghệ may căn bản lớp: 17C1 – CNM2;

Thứ 6 (ngày 24/11/2017);

Thứ 6 (ngày 01/12/2017);
Thứ 6 (ngày 22/12/2017);

Học kỳ II.

Dạy môn: May trang phục I (lý thuyết); (thực hành)

Lớp 17C1 – CNM2 (26/02/2018 – 7/04/2018)
Lớp 17C1 – CNM1 (26/02/2018 – 9/6/2018)
Dạy môn thực tập Công nghệ may trang phục 3 (thực hành)
Lớp 15CD - MTT2 (N1) 15/01/2018 – 14/04/2018
Dạy môn thực tập Công nghệ may trang phục 2 (thực hành)

Lớp 15CD – MTT2 (N1) 15/01/2018 – 14/04/2018

Dạy môn thực tập may nón và túi xách (thực hành)

Lớp 15CD – MTT2 (N2) 15/01/2018 – 14/04/2018

Lớp 15CD – MTT1 (N1) 15/01/2018 – 14/04/2018

Dạy môn đồ án Công nghệ may trang phục

Lớp 15CD – MTT2 (N1) 15/01/2018 – 14/04/2018

Soạn giáo án môn: May trang phục 1; 
Thực tập may nón và túi xách; 
Thực tập Công nghệ may trang phục 2; 
Thực tập Công nghệ may trang phục 3 (1/1/2018 – 15/01/2018);
Dự giờ và đánh giá bài giảng môn may trang phục 1lớp: 17C1 – CNM1

Thứ 4 (ngày 11/04/2018)

Thứ 4 (ngày 9/05/2018)

Thứ 4 (ngày 30/5/2018)
3.4. Tham gia các hoạt động của đơn vị và nhà trường:

30/1/2018 và viết bài thu hoạch về nghị quyết hội nghị TW6  khóa VII;
17/11/2017 – Họp mặt lễ kỷ niệm 20/11/2017;

6/03/2018 – Họp mặt lễ kỷ niệm 8/3/2018;

16/05/2018 – Dự lễ biểu dương khen thưởng giảng viên đạt thành tích tốt trong hội giảng cấp trường năm 2018;

Báo cáo về công tác an ninh chính trị và an toàn giao thông

28/6/2018 – Tập huấn về kỹ năng giao tiếp;
Tham gia các hoạt động đoàn trường hội thao trường, tư vấn tuyển sinh;

Và các hoạt động khác do trường phát động;

Tham gia hội sinh viên khoa công nghệ may thời trang trường Cao đẳng LTT thành phố Hồ Chí Minh.





Thành phố Hồ Chí Minh, ngày ..... tháng ..... năm 20.....
	Trưởng đơn vị
(Ký, ghi rõ họ tên)

....................................
	​​​​​​​​​​​​​

Người tập sự (thử việc)
(Ký, ghi rõ họ tên)

............................................ 

Viên chức hướng dẫn

(Ký, ghi rõ họ tên)

............................................ 
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