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KẾ HOẠCH 
Hoạt động năm học 2016-2017


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích

- Triển khai thực hiện các nhiệm vụ chung của Nhà trường trong năm học 2015-2017;

- Hoàn thành tốt các nhiệm vụ của Khoa, phối hợp với các đơn vị thực hiện tốt nhiệm vụ chung của Trường trong năm học 2016-2017;

- Cơ sở để đánh giá kết quả công tác năm học của tập thể Khoa và cá nhân.

2. Yêu cầu

- Đảm bảo tính khoa học, thực tiễn và khả thi, phù hợp với điều kiện của Nhà trường và của Khoa;

- Phát huy sức mạnh tập thể của cả Khoa, tạo được sự đoàn kết, nhất trí cao của cán bộ, giáo viên Khoa.

II. CÁC NHIỆM VỤ, MỤC TIÊU CỦA KHOA NĂM HỌC 2016 - 2017

 1. Công tác chính trị tư tưởng          

- Tiếp thu, quán triệt và thực hiện có hiệu quả ý kiến chỉ đạo của Chi ủy, Ban Giám hiệu Nhà trường các nhiệm vụ của trường, khoa và của mỗi cán bộ, giáo viên;

- Thực hiện tốt Quy chế dân chủ cơ sở trong các sinh hoạt chuyên môn và chính trị;

- Nâng cao ý thức trách nhiệm, rèn luyện phẩm chất chính trị, tác phong, đạo đức nghề nghiệp của mỗi cán bộ, giáo viên. Kiên quyết đấu tranh với các biểu hiện tiêu cực, trái với chủ trương đường lối của Đảng và Nhà nước trong quá trình giáo dục và đào tạo trong Nhà trường.

2. Công tác nhân sự

- Biên chế: 04 giáo viên (03 thạc sỹ, 01 đang học thạc sỹ)

- Quản lý chuyên môn thêm 07 giáo viên (04 giáo viên trình độ thạc sỹ và 03 giáo viên trình độ cử nhân (có danh sách kèm theo);

- Chỉ tiêu năm học 2016 - 2017, dự kiến tiếp nhận thêm 01 đến 2 giáo viên mới, đảm bào lộ trình đủ đội ngũ giáo viên theo biên chế.

- Có kế hoạch bồi dưỡng, hướng dẫn giáo viên trẻ hoàn thành kế hoạch tập sự và kế hoạch soạn giáo án, bài giảng.

 3. Công tác giảng dạy và nghiên cứu khoa học

3.1. Công tác giảng dạy

- Trong năm học 2016 - 2017, Khoa phụ trách giảng dạy đầy đủ 11 học phần chuyên môn với 02 lớp hệ chính quy và 02 lớp hệ vừa học vừa làm; đảm trách giảng dạy 1860 tiết;
- Hoàn thành tốt công tác giảng dạy theo lịch công.

          - Thực hiện đúng tiến độ và có chất lượng việc biên soạn tài liệu, giáo trình, giáo án học phần, phục vụ công tác giảng dạy và học tập của giáo viên, học sinh;

          - Tích cực tham gia các hoạt động nghiên cứu khoa học, hoàn thành tốt công tác chủ nhiệm lớp, hướng dẫn giáo viên mới soạn bài giảng và học sinh thực tập nghề nghiệp và tốt nghiệp theo sự phân công của Khoa;

          - Thực hiện tốt công tác ra đề thi, chấm thi, coi thi các lớp theo đúng kế hoạch của Nhà trường.
3.2. Công tác nghiên cứu khoa học

a) Viết giáo trình, tập bài giảng
- Viết giáo trình: Giáo viên của Khoa tham gia viết giáo trình Luật Dân sự Việt Nam và Giáo trình Luật hôn nhân và gia đình Việt Nam đảm bảo có chất lượng.
- Viết tập bài giảng: Giáo viên phải sửa đổi, bổ sung, cập nhật các quy định pháp luật mới đối với tập bài giảng phục vụ tốt chất lượng giảng dạy và học.

b) Thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường

- Thực hiện đề tài: "Áp dụng phương pháp trực quan vào giảng dạy các hoạ phần nghiệp vụ tại trường Trung cấp Luật Đồng Hới"

c) Hoạt động Hội nghị, tập huấn, tọa đàm

- Chủ trì tổ chức các hoạt động hưởng ứng ngày pháp luật Việt Nam

- Tổ chức Tọa đàm: Mô hình và cách thức tổ chức thực hành các học phần nghiệp vụ
- Tổ chức tập huấn về nghiệp vụ; Chủ trì tập huấn các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch

d) Viết các bài báo khoa học

- Giáo viên trong Khoa tích cực viết bài đăng trên diễn đàn trao đổi của Trường;

- Năm học 2016 - 2017 các thầy cô là thạc sỹ có ít nhất 01 chuyên đề tham gia Toạ đàm, 01 bài viết đăng tạp chí; các thầy cô được bồi dưỡng nghiệp vụ phải đảm nhiệm 02 chuyên đề; 01 bài viết đăng tạp chí; 
đ) Sinh hoạt chuyên môn

- Tổ chức giảng các học phần chuyên môn;

- Trao đổi học thuật về các học phần chuyên môn trong Khoa hoặc liên Khoa.

4. Công tác văn thư, quản trị 

- Thực hiện việc theo dõi công văn đi, đến và quản lý văn bản tại Khoa;

- Duy trì và quản lý chặt chẽ cơ sở vật chất của Khoa.
5. Công tác Đảng, đoàn thể, công tác khác
-  Thực hiện công tác chủ nhiệm theo sự phân công của Nhà trường;
- Phối hợp với Chi bộ để nâng cao nhận thức tư tưởng cho các giáo viên là đảng viên và các giáo viên khác;

- Tu dưỡng rèn luyện để ít nhất 01 quần chúng của Khoa được đứng vào hàng ngũ của Đảng.

- Phối hợp với Đoàn thanh niên thực hiện các hoạt động do Đoàn thanh niên tổ chức.

- Phối hợp với tổ công đoàn thực hiện các hoạt động do Công đoàn trường tổ chức.

5. Một số chỉ tiêu và thi đua khen thưởng
a) Về tập thể giáo viên
- 100% giáo viên trong Khoa có phẩm chất chính trị vững vàng, phẩm chất đạo đức tốt, lối sống trong sáng, giản dị, toàn tâm toàn ý cho sự phát triển của Khoa và Nhà trường;

- 100% giáo viên thực hiện nghiêm túc kỷ luật lao động, đảm bảo các công việc từ thiết kế chương trình, nội dung, biên soạn tài liệu bài giảng, lên lớp, kiểm tra đánh giá, đảm bảo đúng số tiết quy định, kết thúc đúng tiến độ các kế hoạch đào tạo;

- Tập thể giáo viên Khoa đều tham gia viết giáo trình, các đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường có chất lượng, có bài đăng tạp chí trong nước.

- Phấn đấu tất cả các giáo viên trong Khoa được tham các lớp bồi dưỡng chuyên sâu về kiến thức pháp luật và các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ khác; 

- Phấn đấu 100% giáo viên hoàn thành và hoàn thành tốt nhiệm vụ;

- Hồ sơ chuyên môn 100% được xếp loại tốt.
b) Về công tác thi đua
- Cá nhân: 

+ 100% cá nhân đạt danh hiệu lao động tiên tiến;

+ Có 01 cá nhân đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ sở.
- Tập thể:
+ Khoa: Tập thể lao động xuất sắc.
+ Công đoàn: Tổ công đoàn xuất sắc.

III. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN CỤ THỂ

	STT
	THỜI GIAN THỰC HIỆN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
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	Tháng 9/2016
	* Công tác chuyên môn

- Rà soát, đánh giá việc thực hiện khung chương trình cũ;

- Xây dựng, đánh giá bộ Đề cương chi tiết học phần chuyên môn hệ 02 năm và 03 năm theo Khung chương trình đào tạo trung cấp luật mới; 

- Tổ chức họp chuyên môn, phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Thực hiện kế hoạch viết giáo trình, hoàn thiện tập bài giảng, giáo án học phần cơ sở;

- Triển khai viết đề tài NCKH cấp Trường;

- Viết chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch;

- Xây dựng kế hoạch tổ chức Ngày Pháp luật;

- Ra đề thi, chấm thi tốt nghiệp cho các lớp Khóa 2, Khóa 3;

- Tiến hành ra đề thi theo hình thức thi viết, thi vấn đáp;

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Rà soát, xây dựng hồ sơ giảng dạy của giáo viên và thống nhất thực hiện trong Khoa.

- Xây dựng kế hoạch đi thực tế cho các giáo viên giảng dạy học phần chuyên môn.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Phối hợp với các đơn vị thuộc Trường chuẩn bị chào đón Bộ trưởng Bộ Tư pháp;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, Ban Khảo thí và kiểm định chất lượng, BCH Đoàn Trường...

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 10/2016
	- Tổ chức họp chuyên môn, phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;

- Hoàn thiện dự thảo bộ đề cương chi tiết học phần chuyên môn dành cho hệ 2 năm và 3 năm theo khung chương trình mới;
- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Kiểm tra, đôn đốc các hoạt động viết giáo trình, viết đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường;

- Chủ trì tổ chức Ngày Pháp luật;

- Xây dựng kế hoạch đi thực tế;
- Viết bài trao đổi chuyên môn cho các giáo viên trong Khoa;
- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn.

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Phối hợp, thống nhất công tác tư vấn học tập, hỗ trợ học sinh với giáo viên chủ nhiệm các lớp;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 11/2016
	- Tổ chức họp chuyên môn, phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;

- Hoàn thiện và ban hành bộ Đề cương chi tiết học phần chuyên môn hệ 02 năm và 3 năm theo Khung chương trình đào tạo trung cấp luật mới; 

- Xây dựng bộ Đề cương chi tiết học phần chuyên môn hệ 01 năm theo khung chương trình đào tạo mới;

- Phối hợp với Trung tâm Tư vấn pháp luật, Đoàn Thanh niên, tổ chức buổi tuyên truyền, phổ biến pháp luật tại xã Trọng Hóa.
- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Phối hợp thực hiện một số hoạt động chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11;

- Thực hiện kế hoạch đi thực tế cho giáo viên; 

- Mời giáo viên thỉnh giảng;

- Kiểm tra, đôn đốc các hoạt động viết giáo trình; giáo án, bài giảng (đối với các giáo viên trẻ), viết đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường;

- Viết bài đăng tạp chí;

- Sinh hoạt chuyên môn Khoa;

- Xây dựng kế hoạch làm việc với Sở Tư pháp các tỉnh về việc tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch;
- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Phối hợp, thống nhất công tác tư vấn học tập, hỗ trợ học sinh với giáo viên chủ nhiệm các lớp;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 12/2016
	- Tổ chức thực hiện ra đề thi kết thúc học phần cho học sinh các lớp tại Trường, các lớp liên kết;
- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Mời giáo viên thỉnh giảng;

- Tổng kết kết quả đi thực tế của giáo viên;

- Dự kiến nghiệm thu đề tài khoa học cấp Trường;

- Kiểm tra, đôn đốc các hoạt động viết giáo trình, giáo án, bài giảng, nghiên cứu khoa học;

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;
- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường....;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 01/2017
	* Công tác chuyên môn

- Tổ chức sơ kết Học kỳ I và xây dựng các kế hoạch hoạt động chi tiết cho Học kỳ II năm học 2016 - 2017;

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Mời giáo viên thỉnh giảng;

- Chuẩn bị hồ sơ giảng dạy học kỳ 2;

- Triển khai nghiên cứu, đăng ký đề tài NCKH cấp Trường;

- Triển khai kế hoạch thực tập nghề nghiệp cho học viên lớp K4A;

-  Chuẩn bị tổ chức các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch;
- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 2/2017
	* Công tác chuyên môn

- Phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Mời giáo viên thỉnh giảng;

- Triển khai nghiên cứu, đăng ký đề tài NCKH cấp Trường;

- Hướng dẫn thực tập nghề  nghiệp cho lớp K4A;


- Tiến hành ra đề thi theo hình thức thi viết, thi vấn đáp;

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Viết bài đăng tạp chí và diễn đàn của Nhà trường;

- Nghỉ tết theo lịch.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, Ban Khảo thí và kiểm định chất lượng, BCH Đoàn Trường...

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 3/2017
	* Công tác chuyên môn

- Phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Tổ chức các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch;

- Xây dựng kế hoạch đi thực tế cho các giáo viên kỳ 2;


- Tổ chức Tọa đàm: Mô hình và cách thức tổ chức thực hành các học phần nghiệp vụ
- Sinh hoạt chuyên môn;

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;
- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 4/2017
	* Công tác chuyên môn

- Phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;

- Mời giáo viên thỉnh giảng;

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;


- Triển khai viết đề tài NCKH cấp Trường năm 2017;

- Sinh hoạt chuyên môn;

- Viết bài đăng tạp chí;

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 5/2017
	* Công tác chuyên môn

- Phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;
- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Triển khai viết đề tài NCKH cấp Trường năm 2017;

- Tiến hành ra đề thi theo hình thức thi viết, thi vấn đáp;

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 6/2017
	* Công tác chuyên môn

- Phân công lịch giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Khoa;

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo lịch đã phân công;

- Triển khai viết đề tài NCKH cấp Trường năm 2017;

- Ra đề thi và tổ chức thi kết thúc học phần;

- Tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch;

- Sinh hoạt chuyên môn tháng 6/2017;

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng 
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	Tháng 7/2017
	* Công tác chuyên môn

- Triển khai viết đề tài NCKH cấp Trường năm 2017;

- Sinh hoạt chuyên môn tháng 7/2017;

- Viết bài đăng tạp chí

- Thực hiện Kế hoạch dự giờ trong tháng;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Sắp xếp bố trí công việc, cho giáo viên của Khoa đăng ký nghỉ hè;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.
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	Tháng 8/2017
	* Công tác chuyên môn

- Tổng kết các hoạt động của năm học 2016 - 2017;

- Xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2017 - 2018 và thực hiện các hoạt động chuẩn bị cho năm học mới;
- Triển khai viết đề tài NCKH cấp Trường;

- Chuẩn bị tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch;

- Tham gia học lớp đào tạo nghề Luật sư.

	
	
	* Công tác khác

- Thực hiện các nhiệm vụ do Chi Bộ, BCH Đoàn Trường, BCH Công đoàn Trường phân công, chỉ đạo thực hiện;

- Nghỉ hè theo kế hoạch chung của Nhà trường;

- Thực hiện công tác kiêm nhiệm: Chủ nhiệm lớp, BCH Đoàn Trường...;

- Phân công thực hiện các công việc hành chính - văn phòng của Khoa.


Trên đây là Kế hoạch hoạt động năm học 2016 - 2017 của Khoa, kính trình Ban Giám hiệu xem xét, chỉ đạo để Khoa thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. Trong quá trình tổ chức thực hiện, Khoa sẽ bổ sung kế hoạch khi có những chỉ đạo mới của Nhà trường hoặc những vấn đề mới nảy sinh từ thực tiễn./.

	Nơi nhận:

- Ban Giám hiệu;

- Các cá nhân, đơn vị thuộc Trường;

- Lưu: VT, ĐTNV.
	TRƯỞNG KHOA

Nguyễn Lương Bằng


PHÊ DUYỆT CỦA  BAN GIÁM HIỆU 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
 

DANH SÁCH 
GIÁO VIÊN GIẢNG DẠY CÁC HỌC PHẦN NGHIỆP VỤ
(Kèm theo Kế hoạch năm học của Khoa Đào tạo nghiệp vụ)

	STT
	HỌC PHẦN
	GIÁO VIÊN 

BIÊN CHẾ KHOA
	GIÁO VIÊN

 KHOA QUẢN LÝ

	1
	Công tác hộ tịch
	Đặng Công Huân
	

	2
	Công tác phổ biến giáo dục pháp luật và hoà giải ở cơ sở
	
	Ths. Nguyễn Thị Phương Thanh

	3
	Kỹ thuật xây dựng văn bản
	Ths. Nguyễn Lương Bằng
	

	4
	Công tác chứng thực của UBND cấp huyện và cấp xã
	Ths. Phan Thị Phương Huyền
Ths. Hoàng Thị Kim Cương
	

	5
	Công tác thi hành án dân sự
	
	CN. Nguyễn Thị Hương

	6
	Quản lý nhà nước về địa giới và đất đai ở xã, phường, thị trấn
	
	Ths. Hoàng Thị Thu Phương

	7
	Thanh tra khiếu tố xử lý vi phạm hành chính
	Ths. Nguyễn Lương Bằng
	CN. Đặng Thị Thuần

	8
	Công tác bầu cử ở cấp huyện và cấp xã
	
	Ths. Hoàng Thị Oanh

	9
	Công tác bảo vệ môi trường và phát triển rừng ở chính quyền cấp xã
	
	CN. Đặng Thị Thanh Huyền

	10
	Kỹ năng điều hành công sở và giao tiếp công vụ
	
	Ths. Nguyễn Hoàng Lê Khanh

	11
	Kỹ năng soạn thảo hợp đồng trong lĩnh vực dân sự, thương mại, lao động
	Ths. Hoàng Thị Kim Cương
Ths. Phan Thị Phương Huyền
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