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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 01/2022
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 02/2022
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 01/2022:
- Toàn thể CB-NV của đơn vị công tác trực tiếp tại trường. Tuân thủ đúng các quy định về phòng chống dịch và thực hiện khai báo y tế qua mã QR hàng ngày; 
- Bình xét danh hiệu thi đua tháng 01/2022 theo mẫu chung;
- Tiếp tục theo dõi và chia sẻ các thông báo, tin tức… từ fanpage của trường để chuyển tiếp thông tin đến với sinh viên, đồng thời quảng bá thông tin tuyển sinh của trường đến bạn bè, cộng đồng người dùng tin trên trang cá nhân facebook, zalo… ;

- Phụ trách đơn vị tham gia buổi đối thoại trực tuyến qua GoogleMeet giữa BGH; và cán bộ chủ chốt của các đơn vị với cán bộ lớp theo kế hoạch số 13/TB-LTT ngày 14/01/2022;
- Chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 2022 trong tháng: 257 ảnh;
- Xử lý ảnh thẻ sinh viên và upload lên phần mềm PMT – EMS của trường trong tháng:  257 ảnh;
- Triển khai quy trình trang bị sách mới cho thư viện theo kế hoạch số 1288/KH-LTT-TTTV ngày 15/11/2021;

- Tiếp tục bổ sung các minh chứng theo yêu cầu của Hội đồng kiểm định chất lượng năm 2021 ngành Công nghệ Ô tô;

- Tiếp tục biên mục OPAC và upload tài liệu lên trang thư viện số https://thuvienso.lttc.edu.vn; 

-   Upload cơ sở dữ liệu lên trang web của đơn vị https:// trungtam.ltt.edu.vn/trung-tam-thu-vien ; 

- CBNV đơn vị hoàn tất bài viết SKKN;

- Họp đơn vị góp ý bài viết SKKN của cá nhân, hoàn tất hồ sơ nộp về phòng TC-HC theo kế hoạch;
- Đánh giá ISO 9001 – 2015 tại đơn vị hàng tháng;

- CBNV nhận quà tết năm 2022; 
- Tổng vệ sinh Trung tâm, vệ sinh phòng dịch;

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường và các văn bản liên quan đến công tác đào tạo đến toàn thể CBNV để phối hợp thực hiện;

- Các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

II. Kế hoạch công tác tháng 02/2022:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công tác chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ. Chuẩn bị sẵn sàng để phục vụ sinh viên đi học trực tiếp tại trường;
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ sinh viên khóa 2022;

- Tiếp tục công việc xử lý ảnh thẻ và upload lên phần mềm PMT – EMS của trường;

- Tiếp tục theo dõi và chia sẻ các thông báo, lịch học … của sinh viên trường lên trang cá nhân facebook, zalo…;

-Tổng vệ sinh Trung tâm, vệ sinh sàn gỗ, giặt bao gối, xông phòng… thực hiện tốt 5K để phòng dịch Covid 19;
- Biên mục sách mới, đưa vào lưu hành;

-Tiếp tục công việc phát triển tài liệu số cho trang thư viện số http://thuvienso.lttc.edu.vn và trang thư viện http://odio.lttc.edu.vn;
- Tiếp tục upload cơ sở dữ liệu lên trang web của đơn vị https:// trungtam.ltt.edu.vn/trung-tam-thu-vien ;
- CBNV nghỉ tết nguyên đán 2022 theo kế hoạch chung;
- Phối hợp với tổ công đoàn bộ phận triển khai công tác công đoàn trong tháng;
- Triển khai các văn bản liên quan đến công tác đào tạo đến toàn thể CBNV để phối hợp thực hiện.

- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 01 năm 2022
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