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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 01/2021:
- 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 thư viện
- Công tác tuyển sinh năm học 2020 – 2021: Các nhân viên tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho SV, xử lý ảnh thẻ sinh viên và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS trong tháng: 76 ảnh
- Trung tâm Thư viện tổng hợp danh mục sách được các khoa đề xuất trang bị, trình Ban Giám hiệu duyệt mua 

- Thống kê kết quả khảo sát mức độ hài lòng của CBGVNV và SV về thư viện, lập báo cáo kết quả khảo sát để lưu hồ sơ công việc
- Báo cáo kết quả khảo sát, lập danh sách sinh viên tham gia khảo sát đề nghị Hiệu trưởng xem xét cộng 03 điểm rèn luyện HKI cho mỗi sinh viên tham gia

- Lập kế hoạch công việc của đơn vị quý 1/2021, mở hồ sơ công việc quý 1/2021 tại đơn vị

- Lập tờ trình đề nghị mua hạt xốp để dồn vào bao gối lười phòng nghỉ sinh viên

- Hội nghị cán bộ chủ chốt của đơn vị, chốt danh sách đề cử nhân sự quy hoạch cán bộ quản lý cấp đơn vị năm 2021

- Họp đơn vị triển khai lấy phiếu tín nhiệm danh sách đề cử nhân sự quy hoạch cán bộ quản lý cấp đơn vị năm 2021

- Họp đơn vị lấy ý kiến tập thể nhận xét sáng kiến kinh nghiệm của cán bộ nhân viên đăng ký viết

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Kế hoạch viết và xét sáng kiến, đề tài khoa học phục vụ công tác thi đua, khen thưởng năm học 2020 - 2021;  Thông báo Về việc xác nhận thông tin tài khoản ngân hàng của Sinh viên; Thông báo số 1568/TB-LTT-TC ngày 25/12/2020 Về việc đăng ký dự tuyển sau đại học năm 2021 đối với viên chức và người lao động; Thông báo số 1565/TB-LTT-YT ngày 24/12/2020 về việc phát hành thẻ Bảo hiểm y tế cho sinh viên; Kế hoạch số 1563/KH-LTT-TC ngày 24/12/2020 Kế hoạch rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý các đơn vị trực thuộc trường năm 2020; Kế hoach số 15/KH-HSV-LTT, ngày 25/12/2020 về việc hỗ trợ vé xe dành cho sinh viên khó khăn về quê đón Tết Nguyên đán Tân Sửu năm 2021; Thông báo số 1575/TB-LTT-ĐT ngày 28/12/2020 về việc tuyển sinh hệ trung cấp ngành Tin học ứng dụng năm 2020 (lần 2); Kế hoạch số 1615/KH-LTT ngày 31/12/2020 Kế hoạch công tác tháng 01 năm 2021; Thông báo số 1616/TB-LTT-TC ngày 31/12/2020 Thông báo về kết luận nội dung họp giao ban tháng 01/2021; Kế hoạch số 01/KH-LTT NGÀY 04/01/2021  Kế hoạch Tổ chức Hội nghị chuyên đề "Hạn chế tình trạng bỏ học của sinh viên trong tình hình hiện nay"; Thông báo số 05/TB-LTT-YT  ngày 06/01/2021 Thông báo Về việc xổ giun định kỳ cho Cán bộ - Giảng viên - Nhân viên Năm học 2020 – 2021; Thông báo số 42/TB-LTT-TTGD ngày 13/01/2021 Thông báo về việc lập hồ sơ miễn, giảm học phí cho sinh viên Học kỳ II năm học 2020 – 2021; Thông báo số 59/TB-LTT-TC ngày 18/01/2021 Thông báo về việc xét thi đua hàng tháng, thi đua học kỳ 1 năm học 2020 - 2021 (Áp dụng từ tháng 01/2021);… 
- 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 02/2021:
- 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

- Tiếp tục trình chiếu các video clip quảng bá về trường tại ti vi trước cửa thư viện Phối hợp với công đoàn trường triển khai các hoạt động công đoàn trong tháng
- Sắp xếp lại kho sách tại vị trí mới được sữa chữa cải tạo xong
- Bố trí lại bàn ghế, máy móc thiết bị phù hợp để bắt đầu phục vụ CBGVNV và sinh viên tại vị trí mới được sữa chữa cải tạo xong

- CBNV Trung tâm Thư viện làm việc theo lịch đã đăng ký trong thời gian từ 01-09/2/2021 và từ 17 – 20/2/2021

- CBNV Trung tâm Thư viện nghỉ tết Tân Sửu 2021 theo quy định

- Tổng vệ sinh Trung tâm trước và sau Tết, 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 20 tháng 01 năm 2021
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