
ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


             Đà Nẵng, ngày …….tháng …… năm 20…
KẾ HOẠCH TẬP SỰ

Từ ngày ………… đến ngày …………….
Kính gửi:
- Ban Giám hiệu Trường Đại học Kinh tế;
- Phòng Tổ chức - Hành chính;
- Khoa/ Phòng/TT………………
Tôi tên là: 

Sinh ngày: 

Nơi ở hiện nay: 

Trình độ chuyên môn : 

Đơn vị công tác : 

Vị trí việc làm : Giảng viên tập sự/Chuyên viên tập sự :
Giảng viên hướng dẫn tập sự : 

Căn cứ hợp đồng làm việc số……… /HĐLV được ký kết ngày ………. giữa Trường Đại học Kinh tế - Đại học Đà Nẵng và tôi thì thời gian tập sự của tôi bắt đầu từ ngày …………. đến ngày ……… ; Môn học được phân công soạn bài giảng và giảng thử là ……………………………………….… . 
Để thoàn thành quá trình tập sự với công tác chuyên môn và các công việc khác tại …………………..………, Trường Đại học Kinh tế, tôi xin trình bày chi tiết kế hoạch tập sự như sau:

I. TƯ TƯỞNG VÀ Ý THỨC TỔ CHỨC KỶ LUẬT

- Hiểu rõ sứ mạng, viễn cảnh, hệ thống giá trị, cơ cấu tổ chức của Trường; nắm vững được chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc Trường, mối liên hệ giữa Nhà trường và Đại học Đà Nẵng cung như các đơn vị thành viên thuộc Đại học Đà Nẵng; tìm hiểu và thực hiện đầy đủ các nội quy, quy chế làm việc của giảng viên. 

- Chấp hành tốt các quy chế, quy định về tuyển dụng, sử dụng, quản lý, đào tạo bồi dưỡng, các quy định khác của Đại học Đà Nẵng, của Trường Đại học Kinh tế và ……………………………………………………………………..

.

II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

Để từng bước bổ sung, hoàn thiện kiến thức, thực hiện tốt nhiệm vụ chuyên môn được giao, tôi sẽ cố gắng thực hiện kế hoạch cụ thể như sau:
1. Mục tiêu
2. Nhiệm vụ chính

3. Kế hoạch triển khai cụ thể

	Thời gian
	Mục tiêu
	Nội dung công việc
	Tài liệu cần nghiên cứu

	Từ ngày ……….

Đến ngày …………

	
	
	

	Từ ngày ……….

Đến ngày …………
	
	
	

	Từ ngày ……….
Đến ngày …………

	CV/CV/KTV: Tổng kết thời gian tập sự và viết báo cáo kết quả tập sự.
GV: Tổng kết thời gian tập sự


	Hoàn tất hồ sơ kết thúc tập sự và các hồ sơ liên quan.
	


III. HỌC TẬP VÀ NGHIÊN CỨU
IV. CÔNG TÁC KHÁC


Trong quá trình làm việc, tôi rất mong nhận được sự ủng hộ, giúp đỡ và hướng dẫn của quý thầy, cô giáo.

Tôi xin chân thành cảm ơn và cam đoan sẽ thực hiện tốt kế hoạch này.

	Ý kiến của Phòng TC-HC
	Ý kiến của
Khoa/ Phòng……
	Ý kiến của

Viên chức hướng dẫn
	Người viết



