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LÝ TỰ TRỌNG

KẾ HOẠCH TẬP SỰ
- Họ và tên viên chức tập sự: ĐINH TRẦN PHƯƠNG THẢO
- Vị trí tập sự: Giảng viên môn Tiếng Anh – Khoa Khoa học Cơ bản
- Họ và tên cán bộ hướng dẫn tập sự: Nguyễn Thị Minh Quý
- Chức vụ, chức danh chuyên môn: Tổ trưởng Tổ Tiếng Anh
- Thuộc đơn vị: Khoa Khoa học Cơ bản
1. Căn cứ xây dựng kế hoạch: 

- Quyết định số 414/QĐ-LTT-TC ngày 11/04/2014 của Hiệu trưởng về việc tuyển dụng viên chức Đinh Trần Phương Thảo
- Tiêu chuẩn nghiệp vụ tại vị trí Giảng viên môn Tiếng Anh 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 đạt yêu cầu về tiêu chuẩn nghiệp vụ, chức trách của vị trí việc làm Giảng viên môn Tiếng Anh.
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.

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:

- Luật Giáo dục 38/2005/QH11 ngày 14 tháng 06 năm 2005.
Chương I: Điều 2 Mục tiêu giáo dục; Điều 3 Tính chất, nguyên lý giáo dục; Điều 5 Yêu cầu về nội dung phương pháp giáo dục; Điều 15 Vai trò và trách nhiệm của nhà giáo.

Chương II: Điều 39 Mục tiêu của giáo dục đại học; Điều 40 Yêu cầu về nội dung phương pháp giáo dục đại học.
Chương IV: Điều 70 Nhà giáo; Điều 72 Nhiệm vụ của nhà giáo; Điều 73 Quyền của nhà giáo; Điều 75 Các hành vi nhà giáo không được làm.
- Quy định về đạo đức nhà giáo ban hành kèm theo Quyết định 16/2008/QĐ-BGDĐT (ngày 16/04/2008).
Chương II Những quy định cụ thể.
- Luật giáo dục Đại học số 08/2012/QH13 có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2013.
Chương I Điều 5 Mục tiêu của giáo dục đại học.
Chương VIII Giảng viên.
- Nghị định 27/2012/NĐ-CP ngày 06 tháng 04 năm 2012 Quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức.
- Quyết định số 1863/QĐ-LTT ngày 24 tháng 12 năm 2013 về ban hành chế độ làm việc với giáo viên, giảng viên giảng dạy bậc cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp.

- Quy định 158/QĐ-LTT-ĐT ngày 22 tháng 11 năm 2012 về việc thực hiện dự giờ, kiểm tra toàn diện, tổ chức thao giảng cấp Khoa và Hội giảng cấp trường.

- Quyết định 468/QĐ-LTT-KHCN&QHQT ngày 10 tháng 4 năm 2012 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. HCM về việc ban hành quy định về nhiệm vụ nghiên cứu khoa học đối với giảng viên trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM.

- Luật bảo hiểm xã hội số 71/2006/QH11 của Quốc hội ngày 29 tháng 6 năm 2006.
Chương III Bảo hiểm xã hội bắt buộc.

Mục 1 Chế độ đau ốm; Mục 2 Chế độ thai sản; Mục 3 Chế độ tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp.
Chương IV Bảo hiểm xã hội tự nguyện.
- Quyết định số 1427/QĐ-LTT ngày 26 tháng 9 năm 2013 về ban hành Quy định đào tạo Cao đẳng Hệ Chính quy theo Học chế Tín chỉ tại trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM.

- Văn bản số 4142/GDĐT-TC (ngày 11/12/2013) về thống nhất định mức giờ giảng dạy, nghiên cứu khoa học và các nhiệm vụ khác của giáo viên, giảng viên thuộc thuộc trường cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp (loại hình công lập).

b. Các văn bản liên quan đến quyền, nghĩa vụ của viên chức:
- Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010.
Chương II Quyền, nghĩa vụ của Viên chức.
- Nghị định 29/2012/NĐ-CP, ngày 12 tháng 04 năm 2012  về Tuyển dụng, sử dụng và quản lý Viên chức.
Chương II Tuyển dụng Viên chức.

Chương III Sử dụng Viên chức.
- Thông tư 15/2012/TT-BNV ngày 25 tháng 12 năm 2012 Hướng dẫn về Tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với Viên chức.

- Luật công đoàn số 12/2012/QH13 ngày 20 tháng 6 năm 2012.
Mục 2 Quyền và trách nhiệm của đoàn viên công đoàn; Điều 18 Quyền của đoàn viên công đoàn; Điều 19 Trách nhiệm của đoàn viên công đoàn.
- Bộ luật lao động 10/2012/QH13 ngày 18 tháng 6 năm 2012.
Chương I Điều 5 Quyền và nghĩa vụ của người lao động.
Chương II Mục 5 Hợp đồng làm việc; Mục 6 Tập sự.

Chương VII Mục 3 Nghỉ lễ, nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương.
Chương X Những quy định riêng đối với lao động nữ.

Điều 156 Quyền đơn phương chấm dứt, tạm hoãn hợp đồng lao động của nữ mang thai; Điều 157 Nghỉ thai sản; Điều 158 Bảo đảm việc làm cho lao động nữ nghỉ thai sản; Điều 159 Trợ cấp khi nghỉ để chăm sóc con ốm, khám thai, thực hiện các biện pháp tránh thai.

- Thông tư 14/2009/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 05 năm 2009 về Ban hành Điều lệ trường Cao đẳng.

- Thông tư 12/2012/TT-BGDĐT ngày 03 tháng 04 năm 2012 về hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng trong ngành giáo dục.
- Nghị định số 54/2011/NĐ-CP ngày 07 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ Quy định về phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo.
- Nghị định số 18/2010/NĐ-CP ngày 5 tháng 3 năm 2010 của Chính phủ về Đào tạo, bồi dưỡng công chức.
- Quyết định số 244/2005/QĐ-TTG của Thủ tướng Chính phủ về Chế độ phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo đang trực tiếp giảng dạy trong các cơ sở giáo dục công lập.
c. Các văn bản về tổ chức và hoạt động của đơn vị, nhà trường:
- Quyết định 1727/QĐ-GDĐT-TC ngày 27 tháng 12 năm 2013 của Sở Giáo dục đào tạo TP. HCM về phê duyệt quy chế tổ chức và hoạt động của trường.

- Văn kiện Hội nghị Cán bộ - Công chức năm học 2013 – 2014 (tháng 12/2013):
+ Quy định về tiêu chuẩn thi đua

+ Quy chế Thực hiện dân chủ trong hoạt động của trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.
+ Quy chế chi tiêu nội bộ 

+ Nghị quyết Hội nghị Cán bộ - Công chức của trường.

- Quyết định số 878/QĐ-TC-LTT ngày 16 tháng 9 năm 2008 về Ban hành quy định và nội quy làm việc trong nhà trường.

3.2. Thực hiện nhiệm vụ học tập:
a. Học tập để đáp ứng tiêu chuẩn nghiệp vụ tại vị trí công tác:
- Học tập chứng chỉ Triết học Sau Đại học.
- Học tập Tiếng Trung- trình độ B.
b. Học tập chuyên môn, nghiệp vụ:
Học bồi dưỡng kiến thức và năng lực ngoại ngữ để đạt chuẩn theo Quyết định 1400/QĐ-TTG (Học chứng chỉ IELTS >= 6.5).

3.3. Thực hiện nhiệm vụ được giao:
* Nhiệm vụ giảng dạy

Giảng viên Đinh Trần Phương Thảo được phân công giảng dạy như sau:

Học kỳ I
Giảng dạy Anh văn chuyên ngành 
Lớp 12CĐ-NL1/NL2 (30 tiết)

Nhiệt lạnh
 

Giảng dạy Anh văn chuyên ngành
Lớp 12TC-ĐL (30 tiết)


Nhiệt lạnh



Giảng dạy học phần Anh văn 1
Lớp 13TC-MT/ ĐL1 (60 tiết)
Học kỳ II
Giảng dạy học phần Anh văn 1
Lớp 13CĐ-ĐT1 (45 tiết)
Tiến độ thực hiện nhiệm vụ giảng dạy

	Thời gian
	Công việc
	Ghi chú

	Từ  02/09/2013 đến 15/10/2013
	- Viên chức tập sự soạn tài liệu chuyên môn: Giáo án Lý thuyết, Bài giảng Học phần Anh văn 1,  Anh văn chuyên ngành Nhiệt lạnh

- Viên chức tập sự báo cáo kết quả hàng tuần cho tổ trưởng chuyên môn và trưởng khoa về tiến độ công việc

- Tổ trưởng chuyên môn góp ý cho các tài liệu chuyên môn
	Sản phẩm: Bản thảo Tập soạn bài giảng các học phần Anh văn 1, Anh văn chuyên ngành Nhiệt lạnh

	Từ 23/09/2013 đến 04/01/2014
	- Viên chức tập sự thực hiện giảng dạy Học phần Anh văn Chuyên ngành Nhiệt lạnh cho lớp Lớp 12CĐ-NL1/ NL2 và lớp 13TC-ĐL
- Viên chức hướng dẫn tập sự dự giờ viên chức tập sự

- Họp góp ý dự giờ

	30 tiết

	Từ 14/10/2013 đến 08/03/2014
	- Viên chức tập sự thực hiện giảng dạy học phần Anh văn 1 (bậc TCCN) cho lớp 

13TC-MT/ ĐL1
- Viên chức hướng dẫn tập sự dự giờ viên chức tập sự

- Họp góp ý dự giờ
	60 tiết
3 tiết

	Từ 31/03/2014 đến 02/08/2014
	Viên chức tập sự thực hiện giảng dạy học phần Anh văn 1 (bậc Cao đẳng) cho lớp 13CĐ-ĐT1

- Viên chức hướng dẫn tập sự dự giờ viên chức tập sự

- Họp góp ý dự giờ
	45 tiết
3 tiết

	Từ 01/05/2014 đến 15/06/2014
	- Viên chức tập sự hoàn chỉnh Tập soạn Bài giảng các học phần Anh văn 1 (bậc TCCN), Anh văn chuyên ngành Nhiệt lạnh, Anh văn 1 (bậc Cao đẳng)
- Viên chức hướng dẫn tập sự và tổ trưởng chuyên môn đóng góp ý kiến để hoàn chỉnh tài liệu chuyên môn

	Sản phẩm: Tập soạn bài giảng

	Từ 16/06/2014 đến 14/07/2014
	- Viên chức tập sự viết báo cáo tự nhận xét thực hiện kế hoạch tập sự năm học 2013 – 2014
- Viên chức tập sự hoàn chỉnh hồ sơ tập sự

- Viên chức hướng dẫn tập sự đóng góp ý kiến để hoàn chỉnh hồ sơ tập sự
	Sản phẩm: Báo cáo tập sự


Lịch dự giờ

	Ngày
	Bài giảng
	Lớp
	Thành phần GV dự giờ

	11/11/2013
	Unit 3

Refrigerator
	12CĐ-NL1
	Cô Nguyễn Thị Minh Quý
Cô Lê Nguyễn Mỹ Trâm

Cô Nguyễn Thị Thanh Tú

Cô Vương Thanh Thủy

Cô Nguyễn Thị Thu Tâm

Cô Trương Thị Minh Hà

Cô Nguyễn Thị Bảo Trân

Cô Võ Thị Hồng Lan

Cô Võ Thị Ngọc Ngân

	21/12/2013
	Unit 4
Nouns and Pronouns
	13TC-ĐL1
	Cô Nguyễn Thị Minh Quý
Cô Nguyễn Thị Bảo Trân



	22/02/2014
	Unit 5
Adjectives and Adverbs
	13TC – ĐL1
	Cô Nguyễn Thị Minh Quý
Cô Nguyễn Thị Bảo Trân



	11/04/2014
	Unit 2
Past Tense
	13CĐ-ĐT1
	Cô Nguyễn Thị Minh Quý
Cô Lê Nguyễn Mỹ Trâm

Cô Nguyễn Thị Thanh Tú

Cô Nguyễn Thị Bảo Trân

Cô Võ Thị Ngọc Ngân

	25/04/2014
	Unit 3
Gerunds and Infinitives
	13CĐ-ĐT1
	Cô Nguyễn Thị Minh Quý

Cô Nguyễn Thị Bảo Trân

	09/05/2014
	Unit 4

Nouns and Pronouns
	13CĐ-ĐT1
	Cô Nguyễn Thị Minh Quý

Cô Nguyễn Thị Bảo Trân


* Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học

Thực hiện công tác nghiên cứu khoa học bằng hình thức viết tham luận đăng kỷ yếu làm tài liệu cho Hội thảo cấp Khoa

+ Hội thảo Dạy học trong đào tạo theo học chế tín chỉ (ngày 06/11/2013)

+ Hội thảo Dạy học trong thời đại kỹ thuật số (ngày 01/04/2014)

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

* Tham dự đầy đủ các buổi học tập sinh hoạt chính trị, thời sự do nhà trường tổ chức:
- Nghe báo cáo thời sự (ngày 21/09/2013).
- Học tập quán triệt Nghị quyết Hội nghị lần thứ tám Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XI (ngày 07/03/2014)
- Học tập chuyên đề 2014 về tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh (ngày 25/03/2014)

* Tham gia các phong trào do Công đoàn tổ chức như:
- Ngày 20/10/2013: Tham gia viết bài dự thi chủ đề “Phẩm chất, đạo đức phụ nữ Việt Nam thời kỳ đẩy mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước”.
- Ngày 28/10/2013: Tham gia cuộc thi viết về “Tìm hiểu Bô Luật Lao động 2012”.
- Ngày 08/03/2014: Tham gia cuộc thi tìm hiểu về ngày phụ nữ Việt Nam 08/03 và liên hoan.
- Ngày 10/03/2014: Tham gia viết bài dự thi chủ đề viết Về tác phẩm “Nâng cao đạo đức cách mạng, quét sạch chủ nghĩa cá nhân” của Chủ tịch Hồ Chí Minh.

- Tham dự hội thao ngày 11/05/2014 (tham gia thi đấu bóng chuyền, kéo co cho Khoa Khoa Học Cơ Bản).








Tp. Hồ Chí Minh, ngày .... tháng ... năm 20....


Trưởng khoa
Viên chức tập sự


Đinh Trần Phương Thảo








Viên chức hướng dẫn
Nguyễn Thị Minh Quý
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