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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 3/2022
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 4/2022
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 3/2022:
- Trung tâm Thư viện tiếp tục công việc chuyên môn, nghiệp vụ. Tuân thủ đúng các quy định về phòng chống dịch 5K hàng ngày; 
- Bình xét danh hiệu thi đua tháng 3/2022 theo mẫu chung;
- Chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 2022 trong tháng: 572 ảnh;
- Xử lý ảnh thẻ sinh viên và upload lên phần mềm PMT – EMS của trường trong tháng:  572 ảnh;
- Chụp ảnh thẻ cho CBNV, xử lý ảnh thẻ và gửi file ảnh thẻ cho Trung tâm Điều hành & QLDL để làm thẻ nhân viên: 15 ảnh
- Tiếp tục Upload cơ sở dữ liệu lên trang web của đơn vị https:// trungtam.ltt.edu.vn/trung-tam-thu-vien ; 

- Cô Đặng Thu Hà thực hiện công tác đi tư vấn tuyển sinh tại các trường THCS – THPT trong địa bàn TPHCM theo lịch phân công của Ban Tuyển sinh;

- Thư viện tiếp tục công việc phục vụ sinh viên xuyên trưa hàng ngày và ngoài giờ hành chính thứ hai – thứ sáu (Từ 7h00 – 20h00);
- Đánh giá ISO 9001 – 2015 tại đơn vị hàng tháng:  Trung tâm lập kế hoạch bổ sung tài liệu tham khảo hàng quý.
- Nhân viên Trung tâm Thư viện tiếp tục làm việc theo ca, theo lịch phân công của Trưởng đơn vị; 
- Tuyên truyền, trưng bày sách chủ đề: Học tập và làm việc theo phong cách, tư tưởng HCM;

- CBNV Trung tâm họp đơn vị đề cử nhân sự quy hoạch CBQL năm 2022;
- CBNV tự đánh giá quý 1/2021;

- Hoàn tất hồ sơ giới thiệu nhân sự quy hoạch CBQL năm 2022; Hồ sơ đánh giá quý 1/2022 của đơn vị theo quy định;

- Tổng vệ sinh Trung tâm, vệ sinh phòng dịch định kỳ;

- CBNV Trung tâm Thư viện tham gia đầy đủ việc khám sức khỏe định kỳ hàng năm;

- 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;

- 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… ; Thông qua facebook của đơn vị, quảng bá hình ảnh của Thư viện đến với sinh viên nhiều hơn;
- Các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

II. Kế hoạch công tác tháng 4/2022:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công tác chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ;
- 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…;

- Cô Đặng Thu Hà tiếp tục công tác đi tư vấn tuyển sinh tại các trường THPT theo lịch của Ban tuyển sinh; 

-Tổng vệ sinh Trung tâm, vệ sinh sàn gỗ, xông phòng định kỳ… thực hiện tốt 5K để phòng dịch Covid 19;
- Tiếp tục upload cơ sở dữ liệu lên trang web của đơn vị https:// trungtam.ltt.edu.vn/trung-tam-thu-vien ;

- 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.

- Thông qua facebook của đơn vị, quảng bá hình ảnh của Thư viện đến với sinh viên nhiều hơn;
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21 tháng 3 năm 2022
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