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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 11/2020
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 10/2020:
- 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: 395 ảnh
- Bổ sung các minh chứng và hoàn tất hồ sơ kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp năm 2020 của trường và kiểm định  chất lượng ngành chế tạo máy tại thư viện từ ngày 5 – 16/10/2020
- Xử lý nghiệp vụ 958 giáo trình môn học, số lượng 4790 bản phục vụ công tác kiểm định chất lượng năm 2020 và đưa vào lưu hành

- Số hóa 589 giáo trình môn học của các khoa, upload lên phần mềm thư viện số

- Đón đoàn CB-GV-HS TTGDTX Thuận An - Bình Dương đến tham quan, nghỉ ngơi tại thư viện vào ngày 17/10/2020
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị
- Lập kế hoạch đánh giá quý 4/2020 và triển khai công việc quý 4 đến CBNV trong đơn vị
- Nhân viên Trung tâm Thư viện viện hỗ trợ lớp học Kỹ năng mềm tại thư viện theo thời khóa biểu chung
- Hoàn tất hồ sơ thực tập của 02 sinh viên lớp 17T4-CMT, gửi hồ sơ về khoa CNTT 
- Phối hợp với công đoàn trường tổ chức Hội nghị CBVC cấp đơn vị, bầu đại biểu dự hội nghị CBVC cấp trường NH 2020 – 2021, hoàn tất hồ sơ gửi về phòng TC-HC-TH theo quy định

- CBNV Trung tâm Thư viện đăng ký thi đua năm học 2020 – 2021 theo quy định

- CBNV Trung tâm Thư viện đăng ký sáng kiến kinh nghiệm NH 2020 – 2021

- Phối hợp với công đoàn trường tổ chức ngày 20/10 cho nữ CĐV trong đơn vị

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Ban Thường vụ Đoàn trường  phối hợp với UBND phường 4 quận Tân Bình tổ chức ngày hội Hiến máu tình nguyện với chủ đề : Một giọt máu cho đi - Một nụ cười ở lại; Kế hoạch số 1062/KH-LTT ngày 22/9/2020 Kế hoạch Triển khai Cuộc thi "Tuổi trẻ học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh" năm 2020; Thông báo số 1106/TB-LTT-TC ngày 29/9/2020 Thông báo tuyển dụng viên chức năm học 2020 - 2021 (đợt 1); Kế hoạch số 1107/KH-LTT-CĐ ngày 30/9/2020 Kế hoạch Tổ chức Hội nghị đại biểu cán bộ, viên chức, người lao động Năm học 2020 – 2021; Kế hoạch 1122/KH-LTT ngày 01/10/2020 Kế hoạch Công tác tháng 10 năm 2020; Phòng TC - HC - TH Thông báo toàn thể CB - GV - NV trường mặc đồng phục năm 2019 (ngày 05/10/2020 và ngày 12/10/2020); Thông báo số 1128/TB-LTT ngày 03/10/2020 Thông báo về việc cung cấp thông tin mở Tài khoản Giáo dục tại ngân hàng TMCP Phương Đông (OCB); Phụ lục 2 về báo cáo tình hình thực hiện công tác cải cách hành chính năm 2020; Kế hoạch số 1157/KH-LTT-TC ngày 12 tháng 10 năm 2020 Kế hoạch Thực hiện công tác thi đua khen thưởng năm học 2020 - 2021 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh; Thông báo về việc tổ chức chương trình "ĐÁNH THỨC KHÁT VỌNG" của Ban Thường vụ Đoàn trường; Kế hoạch số 1165/KH-LTT ngày 14/10/2020 Kế hoạch Công tác chính trị tư tưởng năm học 2020 – 2021; Kênh truyền hình HTV9 "Đưa tin buổi lễ tiếp nhận xe Mitsubishi Outlander Plus"; Kế hoạch 1171/KH-LTT-TTGD Kế hoạch tổ chức họp phụ huynh học sinh các lớp khóa 18 T4,  19 T4 và 20 T4;… 
- Tiếp nhận các đồ án môn học Thiết kế sự kiện của sinh viên khóa 18C trưng bày tại thư viện. Trang trí cây cảnh góp phần tạo cảnh quan thư viện xanh – sạch – đẹp

- 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 
- Vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối lười phòng nghỉ sinh viên, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 11/2020:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục việc hỗ trợ cho lớp học kỹ năng mềm tại Trung tâm 

- Tiếp tục tiếp nhận file giáo trình, bài giảng của các đơn vị còn lại nộp về thư viện, xử lý nghiệp vụ và upload lên phần mềm thư viện số

- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 20 tại HTB, xử lý ảnh thẻ SV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường

- Triển khai một số công việc chủ đạo trong tháng như: Giới thiệu sách về anh hùng Lý Tự Trọng; Tuyên truyền ngày lễ 20/11; Lập kế hoạch thu thập tài liệu mới cho thư viện…
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị
- 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 10 năm 2020
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