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Kính gửi:         

- Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh; 

- Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị;

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
I. Kiểm điểm tình hình thực hiện hoạt động trong tháng 12/2020:
- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện; Công việc phục vụ SV tại phòng nghỉ, phòng máy tính;
- Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện;
- Công tác tuyển sinh năm học 2020 – 2021: Các nhân viên tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho SV mới làm thủ tục nhập học, xử lý ảnh thẻ sinh viên và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS trong tháng: 140 ảnh;
- Trung tâm Thư viện viện triển khai Phiếu khảo sát lấy ý kiến phản hồi đối với hoạt động của thư viện online tại địa chỉ https://bit.ly/khaosatthuvienltt từ ngày 15/12 -31/12/2020;
- Trung tâm Thư viện tổng hợp danh mục sách được các khoa đề xuất trang bị, trình Ban Giám hiệu duyệt mua;
- Trung tâm Thư viện tổng hợp danh sách CBGVNV và sinh viên quyên tặng tài liệu cho thư viện trình Ban Giám hiệu xem xét cộng điểm quý 4/2020, điểm rèn luyện theo đề nghị đã được Ban Giám hiệu thông qua;
- Di dời, dọn dẹp kho sách và phòng máy tính để đơn vị thi công cải tạo sửa chữa kể từ ngày 01/12/2020;
- Thông báo thu hồi và gia hạn sách đối với CB-GV-NV trường mượn sách quá hạn;

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Quyết định Về việc ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong nhà trường; Thông báo Huy động sinh viên tham dự Hội thảo quốc tế năm 2020; Thông báo Tổ chức khám sức khỏe đình kỳ cho sinh viên Năm học 2020 – 2021; Thông báo Về việc tiếp tục thực hiện các biện pháp phòng, chống dịch COVID-19; Thông báo về quy trình khai báo đối với sinh viên có tiếp xúc trực tiếp, gián tiếp với các ca nghi nhiễm SARS-CoV-2; Thông báo về việc chuẩn bị nội dung tổ chức Hội nghị chuyên đề "Hạn chế tình trạng bỏ học của sinh viên trong tình hình hiện nay"; Thông báo Thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2021, Tết Nguyên đán Tân Sửu 2021 và một số công việc thực hiện trước, trong dịp nghỉ Tết; Kế hoạch công tác tháng 12 năm 2020; Thông báo thực hiện hồ sơ đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc Quý 4/2020; Quyết định Thành lập Trung tâm Thang máy, thang cuốn KONE; Thông báo Về việc hoàn trả tiền Miễn giảm học phí cho Sinh viên năm học 2019 - 2020 qua tài khoản ngân hàng; Kế hoạch số 25-KH/ĐTN-LTT ngày 14/12/2020 về việc xây tặng nhà tình bạn dành cho đoàn viên, thanh niên năm học 2020-2021; Thông báo số 11-TB/HSV-LTT ngày 14/12/2020 về việc tổ chức ngày hội hiến máu tình nguyện Lần 1 năm học 2020-2021;… 
- Tăng cường biện pháp quản lý tình hình an ninh, trật tự tại phòng nghỉ sinh viên, phân công nhân viên trực hướng dẫn sinh viên quản lý tài sản cá nhân khi vào phòng nghỉ

- Nhắc nhở các nhân viên hàng ngày nhớ tắt bớt đèn, quạt, máy lạnh, máy tính… khi số lượng  HSSV còn ít để tiết kiệm điện cho Nhà trường, vệ sinh phòng ốc hàng ngày 
- Giặt bao gối phòng nghỉ định kỳ
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 01/2021:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ sinh viên;
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các sinh viên, xử lý ảnh và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường;
- Triển khai một số công việc chủ đạo trong tháng như: Tuyên truyền ngày tết cổ truyền của dân tộc; Trình chiếu các video clip quảng bá về trường…;
- Phối hợp với công đoàn trường triển khai các hoạt động công đoàn trong tháng;
- Công tác kiểm kê cuối năm;
- Trang trí Nhà truyền thống;

- Tổng vệ sinh Trung tâm, vệ sinh sàn gỗ, giặt bao gối, xông phòng…;
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21 tháng 12 năm 2020
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