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Căn cứ Thông tư liên tịch số 39/2015TTLT_BLĐTBXH _ BGDĐT – BNV ngày 19/10/2015 của liên bộ: Bội lao động – thương binh và xã hội; Bộ giáo dục và Đào tạo, Bộ nội vụ hướng dẫn việc sát nhập Trung tâm dạy nghề huyện, Trung tâm giáo dục thường xuyên, Trung tâm Kỹ thuật Tổng hợp – Hướng nghiệp công lập cấp huyện thành Trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên; chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên;
Căn cứ Quyết định số 2826/ QĐ –UBND ngày 31tháng 05 năm 2017 của Ủy Ban nhân nhân Quận Bình Tân về thành lập Trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường Quận Bình Tân.

Căn cứ Kế hoạch động trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên số ……/KH _ GDNN – GDTX ngày …….tháng……năm 2017

Tổ giáo vụ Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên quận Bình Tân đề ra kế hoạch hoạt động năm học 2017-2018 như sau:
I-ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:


1-Thuận lợi:


Được sự quan tâm sâu sát của các cấp lãnh đạo quận về tổ chức và hoạt động  của Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên quận Bình Tân.

Sự phối hợp chặt chẽ giữa các Tổ, Ban giám đốc Trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên .


2-Khó khăn:


Học viên đầu vào tại Trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên đa số là yếu kém do không đủ điều kiện vào các trường Trung học phổ thông; một số em có hoàn cảnh khó khăn vừa đi học vừa đi làm để kiếm sống nên chất lượng học tập chưa cao.


Đội ngũ giáo viên chưa sử dụng thành thạo công nghệ thông tin trong việc thực hiện giáo án giảng dạy theo hướng đổi mới.
II- SỐ LIỆU:

1-Tổ chức nhân sự:


Phó giám đốc : Phạm Văn Dũng; Phụ trách chung tổ giáo vụ


Tổ trưởng : Phạm Tấn Công Khánh; Phụ trách báo cáo tổng hợp



Thành viên : Võ Tấn Dũng; Phụ trách học viên.


Thành viên: Nguyễn Thị Truyền; Phụ trách học vụ.
2- Học viên giáo dục thường xuyên, nghề :

2.1- Học viên giáo dục thường xuyên:

	Khối lớp
	Số lớp
	Số học viên

	Lớp 10
	04
	109

	Lớp 11
	03
	77

	Lớp 12
	03
	88

	Tổng cộng
	10 lớp
	274



2.2- Học viên Trung học cơ sở:

	Khối lớp
	Số lớp
	Số học viên

	Lớp 6
	01
	5

	Lớp 7
	01
	9

	Lớp 8
	01
	8

	Lớp 9
	01
	18

	Tổng cộng
	04
	40


2.3- Học viên học nghề:

	Tên nghề đào tạo
	Số lớp
	Số học viên

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ngoài ra, Trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên liên kết với các đơn vị mở lớp:


- Ôn tập thi tốt nghiệp bổ túc THPT


- Ngoại ngữ bằng A :





- Tin học ứng dụng : 23 học sinh







- Dạy nghề phổ thông : 45 học sinh (Nghề dinh dưỡng, điện)
3- Cơ sở vật chất:


Trung tâm 
có …….. phòng học, ……. phòng hành chánh, ……. phòng thư viện –thiết bị có đủ đồ dùng dạy học, máy chiếu, máy vi tính.
III. CHỨC NĂNG – NHIỆM VỤ TỔ GIÁO VỤ
Tham mưu với giám đốc xây dựng mục tiêu kế hoạch, quy mô giáo dục đào tạo, nội dung chương trình giảng dạy, học tập tổ chức liên kết đào tạo, bồi dưỡng theo quy định.
Quản lí giờ giấc lên lớp, chương trình giảng dạy, lịch sinh hoạt chuyên môn của giáo viên, người dạy, quản lí xác nhận quá trình học tập, kết quả học tập của học sinh học viên giải quyết các thắc mắc khiếu  nại của người học và gia đình liên quan đén việc học tập của người học. 
Quản trị cơ sở dữ liệu giáo vụ - học sinh và công tác thanh tra, kiểm tra. Thực hiện các công việc giáo vụ, lập thời khóa biểu, lập các biểu bảng về công tác giáo vụ dạy và học, tổng hợp đánh giá chất lượng các hoạt động dạy và học.
Đề xuất và giúp giám đốc chỉ đạo công tác tuyển sinh, phối hợp với các tổ chuyên môn xây dựng thực hiện các chương trình, kế hoạch giáo dục, đề xuất công tác giáo viên chủ nhiệm, công tác thi đua khen thưởng và xử lí vi phạm trong hoạt động giáo dục.

Thực hiện công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục và đào tạo. Lập thủ tục hồ sơ về tuyển, thuyên chuyển, thôi học. Lập hồ sơ quản lý, lưu trữ văn bằng, kết quả đào tạo, chứng chỉ nghề, hồ sơ học sinh, các biểu mẫu đào tạo.
Quản lý sổ gọi tên, ghi điểm, sổ đầu bài, sổ đăng bộ, sổ cấp phát văn bằng, chứng chỉ, học bạ học sinh và các loại sổ sách, giấy tờ khác có liên quan.

Phối hợp tổ hành chính – tổng hợp tổ chức các lớp bồi dưỡng chuyên, nghiệp vụ cho giáo viên, điều phối sử dụng hội trường và các lớp học.

Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được ban giám đốc giao.

IV- CÁC NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM NĂM HỌC 2017 – 2018

Trung tâm triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý được thực hiện in Sổ gọi tên và ghi điểm, Sổ liên lạc, Phiếu báo điểm cho học sinh. Các hồ sơ sổ sách khác (Sổ đăng bộ; Học bạ; Sổ ghi đầu bài; Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ) sử dụng đúng mẫu của Bộ GDĐT ban hành.

Năm học 2017 – 2018 Trung tâm GDNN – GDTX phấn đấu Triển khai Sổ điểm điện tử về việc quản lý, sử dụng Sổ gọi tên và ghi điểm . Trong đó chú ý thực hiện các vấn đề sau:

a. phải xây dựng và ban hành Quy chế quản lý, sử dụng sổ gọi tên và ghi điểm điện tử.

b. Thực hiện lưu trữ đúng quy định của công văn.

c. Phải in Sổ Gọi tên và ghi điểm in đúng mẫu của Bộ đã duyệt mẫu Sổ của hệ thống thông tin quản lý giáo dục (httt) và phần mền Quảng Ích. 

Các loại Sổ gọi tên và ghi điểm (đối với trường không sử dụng sổ điện tử), Sổ ghi đầu bài và Học bạ thực hiện theo hướng dẫn của Sở GDĐT về thực hiện các loại sổ trong trung tâm. Trong đó chú ý thực hiện các vấn đề sau: Thực hiện ghi điểm và sửa chữa các sai sót đúng quy định (chốt số lượng sửa, ký xác nhận, ghi điểm sửa phía trên bên phải, chốt khi điều chỉnh kết quả học tập, hạnh kiểm,…)

Việc lập Sổ học bạ cho học sinh đầu cấp được thực hiện trong thời gian 01 tháng kể từ ngày tựu trường. 
Các Sổ đăng bộ; Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ được thực hiện theo hướng dẫn in trong Sổ, phải cập nhật và chốt số lượng theo năm học. 

V- CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU


Tổ giáo vụ hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học 2017 - 2018
Trên đây là kế hoạch hoạt động tổ giáo vụ năm học 2017-2018 của Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên quận Bình Tân. 



TỔ TRƯỞNG GIÁO VỤ      

PHÓ GIÁM ĐỐC
Nơi nhận:
         - Tổ giáo vụ
;




         - Lưu tổ giáo vụ.
      
  Phạm Tấn Công Khanh


   Phạm Văn Dũng
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