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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 6/2022
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 7/2022
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 6/2022:
- Trung tâm Thư viện tiếp tục công việc chuyên môn, nghiệp vụ, phục vụ sinh viên; 
- Bình xét danh hiệu thi đua tháng 6/2022 (theo mẫu);
- Chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 2022 trong tháng: 401 ảnh;
- Xử lý ảnh thẻ sinh viên và upload lên phần mềm PMT – EMS của trường trong tháng:  401 ảnh;
-Tiếp tục cập nhật nội dung lên trang web của đơn vị https:// trungtam.ltt.edu.vn/trung-tam-thu-vien ; 

- Nhân viên Trung tâm thực hiện công việc tuyển sinh tập trung theo lịch phân công của Ban Tuyển sinh, của đơn vị;

- 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) theo lịch phân công của Trưởng đơn vị;
- Đánh giá ISO 9001 – 2015 tại đơn vị hàng tháng:  Trung tâm triển khai kế hoạch bổ sung tài liệu tham khảo trong quý;
- Triển khai công tác tự kiểm định GDNN 02 ngành;

- Chuẩn bị hồ sơ minh chứng ngành Công Công nghệ kỹ thuật Điện – Điện tử tại đơn vị theo kế hoạch: Triển khai Phiếu khảo sát tại khoa Điện – Điện tử;
- Nhân viên Trung tâm Thư viện tiếp tục làm việc theo ca, theo lịch phân công của Trưởng đơn vị; 
- Trung tâm Thư viện phối hợp với phòng Quản trị - Dịch vụ tổ chức hội thảo khoa học cấp đơn vị năm 2022 chủ đề “Xây dựng Thư viện trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM thành thư viện thông minh trong bối cảnh Cách mạng công nghiệp lần thứ tư và chuyển đổi số” tại Trung tâm thư viện vào ngày 14/6/2022;

- Công đoàn viên TTTV tham gia đi nghỉ mát Phan Thiết theo kế hoạch;
- CBNV Trung tâm Thư viện viết bài thu hoạch sau học tập chuyên đề học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, tác phong của chủ tịch HCM;

- Các cá nhân được phân công viết bài tham gia hội thảo khoa học cấp trường năm 2022 nộp bài theo kế hoạch chung của Phòng QLKH & HTQT;

- CBNV Trung tâm đăng ký nghỉ phép NH 2021 – 2022;

- Hoàn tất nội dung Sổ tay Giáo dục định hướng theo phân công;

- Hoàn tất hồ sơ đánh giá quý 2/2022 theo kế hoạch;

- Chuyển ngữ nội dung trang web Trung tâm Thư viện https:// trungtam.ltt.edu.vn/trung-tam-thu-vien  sang tiếng anh, nộp về phòng Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế theo phân công;

- Hỗ trợ lớp học kỹ năng mềm tại thư viện hàng ngày;

- 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;
- Tổng vệ sinh Trung tâm, vệ sinh phòng dịch định kỳ;
- Toàn thể cán bộ và nhân viện trung tâm tham dự tập huấn phần mềm quản lý thư viện do Công ty IEG hướng dẫn.
- Tham dự tọa đàm kết nối thư viện số dùng chung cho các trường đại học, cao đẳng, trung cấp.

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

II. Kế hoạch công tác tháng 7/2022:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công tác chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ;
- Tiếp tục công việc tuyển sinh của trường theo phân công;

- Tiếp tục công việc xử lý ảnh thẻ sinh viên 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, xông phòng định kỳ, vệ sinh phòng dịch Covid 19;
- Tiếp tục upload nội dung lên trang website của đơn vị https:// trungtam.ltt.edu.vn/trung-tam-thu-vien; 
- Hoàn tất hồ sơ kiểm định chất lượng năm 2022 của ngành Công nghệ kỹ thuật cơ khí và Công nghệ kỹ thuật Điện – Điện tử, nộp về hội đồng kiểm định trường;

- Hoàn tất hồ sơ thực tập của 14 sinh viên thực tập tại thư viện;

- Tiếp tục kiểm tra, hoàn thiện nội dung trang web Trung tâm Thư viện (tiếng Anh);

- Phối hợp với tổ công đoàn bộ phận triển khai công tác công đoàn trong tháng;
- CBNV Trung tâm Thư viện thực hiện lịch nghỉ phép NH 2021 – 2022 theo đăng ký;
- 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;
- Chuẩn bị hồ sơ xin gia nhập Hiệp hội thư viện phía nam;
- Tham gia tập huấn về phẩn mềm quản lý thư viện số; 

- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 6 năm 2022
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