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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC 
QUÝ II/2021

I. Kế hoạch công tác của đơn vị:

	Tháng 4
	Tháng 5
	Tháng 6

	- Tiếp tục thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ; phục vụ sinh viên
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ sinh viên, xử lý ảnh thẻ và up lên phần mềm đào tạo EMS của trường
- Tiếp tục trình chiếu các clip quảng bá về Trường, tư vấn tuyển sinh online của các khoa… tại tivi trước cửa Trung tâm Thư viện
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số,  biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số
- Tiếp tục việc hướng dẫn, tạo điều kiện để sinh viên học online tại phòng đọc thư viện
- Đón 03 đoàn CBGV và học sinh trường THPT Huỳnh Tấn Phát (18/4); THPT Long Bình (11/4); THPT Nguyễn Trãi (04/4) đến tham quan thư viện
- Đón các đoàn học sinh đến tham quan thư viện nhân ngày hội tư vấn tuyển sinh kết hợp với tạp chí GDTP vào ngày 10/4/2021
- Tiếp tục công việc hỗ trợ công tác tuyển sinh của Trường: Đi tư vấn tuyển sinh các trường trên địa bàn tpHCM theo lịch phân công
- Tiếp tục công việc hỗ trợ livestream tư vấn tuyển sinh vào các tối thứ 3 – thứ sáu hàng tuần theo lịch phân công của đơn vị
- Triển khai các hoạt động chào mừng Ngày sách VN lần thứ 8 (21/4/2021) tại thư viện
- Tổ chức cuộc thi ảnh chủ đề “Khoảnh khắc thư viện trong mắt tôi” từ ngày 12 – 29/4/2021
- Triển khai phiếu Khảo sát online lấy ý kiến sinh viên ngành Công nghệ Ô tô về thư viện, phục vụ công tác kiểm định năm 2021
- Giặt 60 bao gối lười phòng nghỉ sinh viên
- Quét dọn, vệ sinh, lau bàn ghế, lau sàn phòng nghỉ sinh viên hàng ngày, lau sàn nhà Trung tâm hàng tuần
- Phối hợp với tổ công đòan triển khai các hoạt động của công đoàn trường trong tháng
- Phối hợp với công đoàn trường chuẩn bị thức uống miễn phí cho học sinh tại ngày hội tư vấn tuyển sinh 10/4/2021
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường
	- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ; phục vụ sinh viên 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ sinh viên, xử lý ảnh thẻ và up lên phần mềm đào tạo EMS của trường
- Tiếp tục trình chiếu các clip quảng bá về Trường, tư vấn tuyển sinh online của các khoa… tại tivi trước cửa Trung tâm Thư viện
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số,  biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số
- Tiếp tục công việc hỗ trợ livestream tư vấn tuyển sinh vào các tối thứ 3 – thứ sáu hàng tuần theo lịch phân công của đơn vị
- Đón các đoàn CBGV và học sinh các trường THPT đến tham quan thư viện (Nếu có)
- Chụp ảnh thẻ sinh viên, xử lý ảnh, up lên phần mềm quản lý đào tạo của trường 
- Triển khai phiếu Khảo sát online lấy ý kiến sinh viên Khoa Điện – Điện tử (ngành Cơ điện tử; Điện công nghiệp; Công nghệ kỹ thuật Điện – Điện tử)  phục vụ công tác kiểm định năm 2021
- Giặt 60 bao gối lười phòng nghỉ sinh viên
- Quét dọn, vệ sinh, lau bàn ghế, lau sàn phòng nghỉ sinh viên hàng ngày, lau sàn nhà Trung tâm hàng tuần
- Phối hợp với tổ công đòan triển khai các hoạt động của công đoàn trường trong tháng
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường
	- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ; phục vụ sinh viên 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ sinh viên, xử lý ảnh thẻ và up lên phần mềm đào tạo EMS của trường
- Tiếp tục trình chiếu các clip quảng bá về Trường, tư vấn tuyển sinh online của các khoa… tại tivi trước cửa Trung tâm Thư viện
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số,  biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số
- Tiếp tục công việc hỗ trợ livestream tư vấn tuyển sinh vào các tối thứ 3 – thứ sáu hàng tuần theo lịch phân công của đơn vị
- Đón các đoàn CBGV và học sinh các trường THPT đến tham quan thư viện (Nếu có)
- Chụp ảnh thẻ sinh viên, xử lý ảnh, up lên phần mềm quản lý đào tạo của trường 
- Triển khai phiếu Khảo sát online lấy ý kiến sinh viên Khoa Công nghệ Thông tin (ngành Quản trị mạng máy tính)  phục vụ công tác kiểm định năm 2021
- CBNV tự đánh giá quý 2/2021. Hoàn tất hồ sơ đánh giá quý 2/2021 của đơn vị theo quy định
- Giặt 60 bao gối lười phòng nghỉ sinh viên
- Quét dọn, vệ sinh, lau bàn ghế, lau sàn phòng nghỉ sinh viên hàng ngày, lau sàn nhà Trung tâm hàng tuần
- Phối hợp với tổ công đòan triển khai các hoạt động của công đoàn trường trong tháng
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường




II. Kế hoạch công tác của CBNV trong đơn vị:

	Tháng
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	

















4/2021

	Nguyễn Thị Nhuận
	Trưởng
đơn vị
	- Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Trung tâm Thư viện
- Triển khai công việc đến toàn thể nhân viên trong đơn vị thực hiện
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	- Nhân viên tổng hợp của đơn vị: Tổng hợp thi đua; biên bản họp đơn vị; số liệu để báo cáo…
- Lập báo cáo hàng tháng; Lập kế hoạch công việc quý 2; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
- Phụ trách việc Khảo sát online về việc lấy ý kiến sinh viên ngành Công nghệ ô tô về thư viện (khoa Động lực)
- Chụp ảnh thẻ sinh viên – xử lý ảnh – up lên phần mềm
- Hỗ trợ công việc livestream theo lịch phân công của đơn vị
- Đón đoàn CBNV và học sinh đến tham quan thư viện theo phân công của Trưởng đơn vị
- Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ sinh viên, lau sàn nhà
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	
Đặng Thu Hà

	Nhân viên
	- Phụ trách chính phòng nghỉ sinh viên
- Chụp ảnh thẻ sinh viên – xử lý ảnh – up lên phần mềm
- Hỗ trợ công việc livestream theo lịch phân công của đơn vị
- Đón đoàn CBNV và học sinh đến tham quan thư viện theo phân công của Trưởng đơn vị
- Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn phòng nghỉ hàng ngày
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	- Phụ trách kho sách
- Biên mục sách mới, định chủ đề tài liệu số
- Chụp ảnh thẻ sinh viên – xử lý ảnh – up lên phần mềm
- Hỗ trợ công việc livestream theo lịch phân công của đơn vị
- Đón đoàn CBNV và học sinh đến tham quan thư viện theo phân công của Trưởng đơn vị
- Tổng vệ sinh TT, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên

	- Công việc lưu hành tài liệu, xếp giá sách lưu hành
- Nhắc nhở, thu hồi sách bạn đọc nợ quá thời gian quy định (Qua Egov, GVCN/CVHT…)
- Chụp ảnh thẻ sinh viên – xử lý ảnh – up lên phần mềm
- Đón đoàn CBNV và học sinh đến tham quan thư viện theo phân công của Trưởng đơn vị
- Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	- Vệ sinh bàn ghế hàng tuần
- Phụ trách việc quản lý các máy vi tính tại phòng đọc
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Lư Diễm Phúc
	Nhân viên
	· Trực phòng đọc sinh viên
- Chụp ảnh thẻ sinh viên, xử lý ảnh thẻ
- Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà
- Hỗ trợ công đoàn trường chuẩn bị thức uống cho học sinh nhân ngày hội tư vấn tuyển sinh 10/4/2021
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	












5/2021

	Nguyễn Thị Nhuận
	Trưởng 
đơn vị
	- Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Trung tâm Thư viện
- Triển khai công việc đến toàn thể nhân viên trong đơn vị thực hiện
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
- Phụ trách việc Khảo sát online về việc lấy ý kiến sinh viên ngành Công nghệ Điện – Điện tử về thư viện (khoa Điện – Điện tử)
- Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	· Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
-Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	· Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
-Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên
	· Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
-Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	- Vệ sinh bàn ghế hàng tuần
- Phụ trách việc quản lý các máy vi tính tại phòng đọc
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Lư Diễm Phúc
	Nhân viên
	· Quản lý sinh viên tại phòng đọc chung
· Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	











6/2021

	Nguyễn Thị Nhuận
	
Trưởng đơn vị
	- Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Trung tâm Thư viện
- Triển khai công việc đến toàn thể nhân viên trong đơn vị thực hiện
	

	
	

Trần Thị Diễm Thúy
	

Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
- Phụ trách việc Khảo sát online về việc lấy ý kiến sinh viên ngành Quản trị mạng máy tính về thư viện (khoa Công nghệ thông tin)
Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	· Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
-Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	· Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
-Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên
	· Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm
-Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	- Vệ sinh bàn ghế hàng tuần
- Phụ trách việc quản lý các máy vi tính tại phòng đọc
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Lư Diễm Phúc
	Nhân viên
	· Quản lý sinh viên tại phòng đọc chung
· Tổng vệ sinh, giặt áo gối lười phòng nghỉ, lau sàn nhà 
· - Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	



TP. Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 4 năm 2021
     HIỆU TRƯỞNG							 TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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