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KẾ HOẠCH

Công tác năm 2017 của Bộ môn Ngoại ngữ
(Ban hành kèm theo Quyết định số ………/QĐ-ĐHLHN ngày... tháng...năm 201..  của Hiệu trưởng Trường Đại học Luật Hà Nội) 
I. CÔNG TÁC CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG

- Không ngừng nâng cao phẩm chất chính trị và lối sống lành mạnh trong toàn thể viên chức của đơn vị; phấn đấu 100% viên chức của đơn vị thực hiện đầy đủ, nghiêm túc chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước và nội quy, quy định của Nhà trường;
- Nâng cao ý thức tổ chức kỷ luật, tương trợ lẫn nhau trong mọi mặt. Cố gắng thực hiện tốt sự công bằng, dân chủ, công khai trong các hoạt động của bộ môn để duy trì củng cố sự đoàn kết nội bộ;

- Nhiệt tình hưởng ứng các hoạt động của Trường, Công đoàn, Nữ công về mọi mặt, góp phần hoàn thành tốt các công tác chính trị tư tưởng;

- Chú trọng nâng cao nhận thức và trách nhiệm của giảng viên của Bộ môn trong công tác nghiên cứu khoa học. Động viên các giảng viên, nhất là các giảng viên trẻ, tích cực học tập nâng cao trình độ chuyên môn, đáp ứng kịp thời yêu cầu của Nhà trường và xã hội.
II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ

1. Công tác giảng dạy

- Tổ chức giảng dạy theo kế hoạch của trường các chương trình đào tạo hệ chính qui đại học Khóa 39, 40, 41, dự bị đại học Khóa 9 và giảng dạy tiếng Anh hệ sau đại học Khoá 25 (mở tại Hà Nội) và Khoá 4 (mở tại các tỉnh Tây Bắc).
- Chỉnh sửa bổ sung ngân hàng đề thi trắc nghiệm và xây dựng ngân hàng đề thi trắc nghiệm các môn học mới.
 - Hoàn thành công tác tổ chức kiểm tra, tổ chức thi và chấm thi kết thúc học phần của Bộ môn theo kế hoạch của nhà trường; Thực hiên chấm thi nghiêm túc, đúng quy chế.
 - Chỉnh sửa đề cương các môn tiếng Anh, Nga, Pháp Trung và xây dựng đề cương môn học các môn học mới theo kế hoạch của trường.
- Tổ chức giảng dạy các lớp bổ sung kiến thức cho sinh viên và giảng viên trong trường theo kế hoạch của nhà trường. Cụ thể:
+ Lớp bồi dưỡng tiếng Anh pháp lý dành cho giảng viên và chuyên viên: 02 lớp.


+ Lớp bồi dưỡng tiếng Anh cho các ứng viên giáo sư, phó giáo sư năm 2017: 01 lớp.
2. Công tác nghiên cứu khoa học
Đẩy mạnh phong trào nghiên cứu khoa học tại đơn vị, tăng số lượng và chất lượng của đề tài nghiên cứu khoa học các cấp. Phấn đấu 100% giảng viên của Bộ môn có giờ NCKH đạt tối thiểu 25% định mức giờ NCKH theo quy định về chế độ làm việc của giảng viên.
- Tổ chức 02 hội thảo khoa học (01 hội thảo cấp trường và 01 hội thảo cấp khoa) đã được Trường phê duyệt.
· Hội thảo cấp trường: “Những biện pháp nhằm kích thích hứng thú học ngoại ngữ cho sinh viên trường Đại học Luật Hà Nội” – Dự kiến tổ chức vào tháng 6/2017.
· Hội thảo cấp khoa: “Giảng dạy kỹ năng viết cho sinh viên ngành Ngôn ngữ Anh – Chuyên ngành tiếng Anh pháp lý” – Dự kiến tổ chức vào tháng 10/2017.

- Xây dựng đề cương Tập bài giảng Biên phiên dịch pháp lý 2 và triển khai viết tập bài giảng nếu được thông qua đề cương.

- Hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học theo quyết định đã được nhà trường phê duyệt.

- Tham gia đầy đủ các buổi hội thảo trong và ngoài trường.

- Phối hợp với Phòng Hợp tác Quốc tế và các đơn vị liên quan để tổ chức cho các giảng viên tham gia các hoạt động chuyên môn tính giờ nghiên cứu khoa học. 
3. Các công tác khác
- Tham gia các công việc chuyên môn khác theo sự phân công của Trường;
- Hỗ trợ cho sinh viên các hoạt động có liên quan đến chuyên môn của Bộ môn; hỗ trợ và giúp đỡ cho hoạt động của Câu lạc bộ tiếng Anh do sinh viên tổ chức;
- Tiếp tục sử dụng hiệu quả phòng học ngoại ngữ đã được lắp đặt;

- Các giảng viên tổ tiếng Nga tích cực tham gia và động viên sinh viên học tiếng Nga cùng tham gia vào các hoạt động do Trung tâm khoa học và văn hóa Nga, phân viện Puskin tổ chức:

+ Tổ chức kỳ thi Olympic tiếng Nga cho sinh viên. Thành lập đội tuyển học sinh giỏi tiếng Nga của trường, phụ đạo, đưa đội tuyển tham dự kì thi học sinh giỏi tiếng Nga toàn quốc. 
+ Tham gia hội thảo khoa học, các buổi giao lưu với các giáo viên người Nga và sinh viên các trường đại học khác có sinh viên học tiếng Nga.
+ Kết hợp với phòng HTQT trong việc hợp tác với các cơ sở giáo dục tại LB Nga
III. Công tác tổ chức, cán bộ và thi đua khen thưởng
1. Công tác tổ chức

Kiện toàn lãnh đạo Bộ môn Ngoại Ngữ, Tổ Tiếng Anh và Tổ Tiếng Nga-Trung
2. Công tác cán bộ

- Tuyển dụng mới giảng viên tiếng Anh, Nga, và Trung. Cụ thể, giảng viên tiếng Anh 03 chỉ tiêu, tiếng Nga 01 chỉ tiêu và tiếng Trung 01 chỉ tiêu.
- Bồi dưỡng kiến thức cho giảng viên, hướng tới thực hiện chuyên môn hóa giảng viên trong giảng dạy các môn học trong chương trình đào tạo ngành Ngôn ngữ Anh – Chuyên ngành tiếng Anh pháp lý. Nội dung đào tạo bồi dưỡng tập trung vào tiếng Anh pháp lý (cử 9 giảng viên có độ tuổi dưới 50 trở xuống đi học) và kỹ năng biên phiên dịch (cử 05 giảng viên đi học). Kinh phí đào tạo bồi dưỡng có thể lấy từ kinh phí Đề án NNQG 2020 cấp cho Trường năm 2017. 
3. Công tác quản lý tài sản, cơ sở vật chất

- Bảo vệ tài sản, cơ sở vật chất của đơn vị;

- Tổ chức khai thác, sử dụng tiết kiệm tài sản, cơ sở vật chất được trang bị.

4. Công tác Đảng, Đoàn thể, Công đoàn
- Tổ chức sinh hoạt Đảng thường kỳ; Tham gia học tập Nghị quyết của Đảng theo kế hoạch của nhà trường một cách đầy đủ và nghiêm túc; 
- Nhiệt tình hưởng ứng và tham gia đầy đủ các phong trào do Nhà trường, Công đoàn, Ban Nữ công phát động và tổ chức; Tăng cường phối hợp chặt chẽ giữa chính quyền công đoàn và đoàn thanh niên trong việc xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động ngoại khoá cho sinh viên.
- Động viên các giảng viên trẻ tu dưỡng, học tập và phấn đấu đứng trong hàng ngũ của Đảng. 
- Quan tâm đến đời sống của các công đoàn viên; Tổ chức nghỉ hè cho công đoàn viên; Tổ chức liên hoan Tết thiếu nhi cho con em các công đoàn viên của đơn vị.
5. Công tác thi đua khen thưởng
Tiếp tục đẩy mạnh các phong trào thi đua gắn với hoạt động chuyên môn; Thực hiện đánh giá viên chức, bình xét thi đua khen thưởng đảm bảo đúng quy định, công khai, công bằng và hiệu quả. Mục tiêu đề ra:
Danh hiệu cá nhân

- 100% giảng viên đạt danh hiệu Lao động tiên tiến và Công đoàn viên tiên tiến cả năm
- 15% giảng viên đạt danh hiệu CSTĐ cơ sở

- Tối thiểu 15% giảng viên đạt danh hiệu Giấy khen của Hiệu trưởng. 
Danh hiệu tập thể
Tập thể Lao động tiên tiến xuất sắc và tập thể Công đoàn, Nữ công vững mạnh xuất sắc 
IV. Các công tác khác 
- Xây dựng và vận hành quy định ISO 9001:2015 tại đơn vị;

- Tham gia đầy đủ các hoạt động ngoại khóa của nhà trường;

- Bộ môn kết hợp với công đoàn tổ chức gặp gỡ cán bộ đoàn viên và các giảng viên đã nghỉ chế độ nhân dịp 20/11; Tết cổ truyền.








HIỆU TRƯỞNG

   Lê Tiến Châu
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NỘI DUNG CHI TIẾT KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM 2017

	STT
	Tên công việc
	Đơn vị chủ trì
	Đơn vị phối hợp
	Thời hạn thực hiện
	Kết quả/sản phẩm
	Nguồn kinh phí

	1
	Tổ chức giảng dạy; xây dựng và bổ sung; chỉnh sửa ngân hàng đề thi; xây dựng, chỉnh sửa đề cương môn học và tổ chức thi và chấm thi các môn Nga, Pháp, Trung
	Bộ môn Ngoại Ngữ 

	Phòng Đào tạo, Trung tâm ĐBCLĐT, Trung tâm tin học

	Cả năm, theo kế hoạch của nhà trường

	Chương trình giảng dạy, ngân hàng, đề cương môn học

	Kinh phí của trường



	2
	Tổ chức giảng dạy; xây dựng và bổ sung; chỉnh sửa ngân hàng đề thi; xây dựng, chỉnh sửa đề cương môn học và tổ chức thi và chấm thi các môn tiếng Anh trong chương trình đào tạo đại học ngành luật, , sau đại học và dự bị đại học và một số môn học trong chương trình đào tạo ngành Ngôn ngữ Anh (phải mời giảng viên ngoài trường)
	Bộ môn Ngoại Ngữ 

	Phòng Đào tạo, Trung tâm ĐBCLĐT, Trung tâm tin học

	Cả năm, theo kế hoạch của nhà trường

	Chương trình giảng dạy, ngân hàng, đề cương môn học

	Kinh phí của trường



	3
	Tổ chức 02 hội thảo (01 cấp trường và 01 cấp Khoa)
	Bộ môn Ngoại Ngữ
	Phòng QLKH&TSTC
	Dự kiến tháng 6 và tháng 10/2017
	Bài viết NCKH, báo cáo kết quả HT
	Kinh phí dành cho NCKH của Trường 

	4.
	Xây dựng Đề cương Tập bài giảng Biên phiên dịch pháp lý 2
	Tổ tiếng Anh
	Phòng QLKH&TSTC
	Năm 2017 và theo thời gian ký trên HĐ
	Thuyết minh đề cương, Tập bài giảng
	Kinh phí của trường theo quy chế chi tiêu nội bộ

	5. 
	Xây dựng các chương trình bồi dưỡng năng lực tiếng Anh ngoài chương trình cho sinh viên, giảng viên trong trường
	Tổ tiếng Anh
	Phòng TCCB
	Theo kế hoạch của trường
	Chương trình, kế hoạch tổ chức
	Kinh phí dành cho đào tạo bồi dưỡng của Trường 

	6. 
	Tổ chức kì thi Olympic tiếng Nga cho sinh viên và bồi dưỡng đội tuyển tham dự kì thi học sinh giỏi tiếng Nga toàn quốc
	Tổ tiếng Nga
	Trung tâm Văn hoá Nga
	Theo kế hoạch của Trung tâm Văn hoá Nga
	Chương trình, kế hoạch tổ chức
	Kinh phí của trường



	7. 
	Đề xuất kiện toàn nhân sự của Bộ môn Ngoại Ngữ và các tổ bộ môn tiếng Anh và Nga-Trung
	Phòng TCCB


	Bộ môn Ngoại Ngữ
	Theo kế hoạch của trường
	
	

	8.
	Tuyển dụng mới giảng viên tiếng Anh, Nga và Trung
	Phòng TCCB
	Bộ môn Ngoại Ngữ
	Theo kế hoạch của trường
	
	

	9.
	Công tác bồi dưỡng nhân sự

Bồi dưỡng kỹ năng biên phiên dịch tiếng Anh và tiếng Anh pháp lý
	Phòng TCCB
	Bộ môn Ngoại Ngữ
	Quý III, IV
	Chứng chỉ hoặc chứng nhận hoàn thành khoá học
	Kinh phí dành cho đào tạo bồi dưỡng

	10.
	Xây dựng chương trình bồi dưỡng tiếng Anh pháp lý dành cho giảng viên và chuyên viên
	Phòng TCCB
	Bộ môn Ngoại Ngữ
	Quý II, III
	Chương trình
	Kinh phí của trường

	11. 
	Xây dựng chương trình bồi dưỡng tiếng Anh cho các ứng viên giáo sư, phó giáo sư
	Phòng TCCB
	Bộ môn Ngoại Ngữ
	Quý II, III
	Chương trình
	Kinh phí của trường
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	Stt
	Nội dung công việc
	Người phụ trách

	1. 
	Phụ trách chung
	Nguyễn Khánh Vân

	2. 
	Hoạt động chuyên môn tổ tiếng Nga-Trung, Pháp
	

	3. 
	Công tác tổ chức, Đảng, đoàn thể, công đoàn, thi đua khen thưởng
	

	4. 
	Các mặt hoạt động của tổ tiếng Anh
	Lã Nguyễn Bình Minh

	5. 
	Công tác kỷ luật
	

	6. 
	Công tác nghiên cứu khoa học
	

	7. 
	Công tác ISO, lưu trữ
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