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BÁO CÁO TỔNG KẾT 
TÌNH HÌNH THỰC HIỆN KẾ HOẠCH CÔNG TÁC QUÝ 4/2022
I. Mở đầu: 
Trong quý 4/2022 Trung tâm Thư viện đã hoàn thành tốt nhiệm vụ, mục tiêu theo kế hoạch đã lập vào ngày 01/10/2022 trong các công tác về:
+ Công việc chuyên môn nghiệp vụ
+ Công việc phục vụ sinh viên
+ Công tác tuyển sinh của Trường
+ Chụp và xử lý 809 ảnh thẻ cho tân sinh viên khóa 2022-2023, upload ảnh lên phần mềm quản lý PMT-EMS của Trường
+ Hoàn thành tốt các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

II. Nội dung:
1. Tổng kết tình hình thực hiện kế hoạch hoạt động trong quý 4/2022:
1.1. Tháng 10/2022:
-  Trung tâm Thư viện tiếp tục công việc chuyên môn, nghiệp vụ, phục vụ sinh viên; 

-   Chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 2022 trong tháng: 411 ảnh;

-  Upload ảnh thẻ sinh viên lên phần mềm PMT – EMS của trường trong tháng:  411 ảnh;

-  Nhân viên Trung tâm tiếp tục thực hiện công việc tuyển sinh theo lịch phân công của Ban Tuyển sinh: Chụp ảnh thẻ sinh viên, kiểm tra hồ sơ hồ sơ sinh viên;
-  Đánh giá ISO 9001 – 2015 tại đơn vị hàng tháng:  Trung tâm triển khai kế hoạch bổ sung tài liệu (tài liệu số) trong quý;

- Tiếp tục bổ sung minh chứng, hoàn thiện hồ sơ kiểm định của đơn vị;

- Tiếp tục rà soát danh mục giáo trình của ngành Công nghệ kỹ thuật cơ khí và ngành Công Công nghệ kỹ thuật Điện – Điện tử, tiếp nhận file giáo trình, biên mục OPAC và upload lên trang thư viện số để phục vụ công tác kiểm định năm 2022;
- Trung tâm Thư viện đón đoàn cán bộ kiểm định đến kiểm tra thực tế minh chứng các nội dung tiêu chuẩn, tiêu chí thư viện (Tiêu chuẩn 5 – Tiêu chí 5.6 và 5.7) từ ngày 25 – 29/10/2022;
- Trung tâm Thư viện tiếp tục hỗ trợ lớp học Kỹ năng mềm tại thư viện theo thời khóa biểu;
-  Thư viện tiếp tục làm việc theo ca, 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;
- 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;
- Trung tâm Thư viện tổ chức thành công Hội nghị CBCC cấp đơn vị năm 2022 vào ngày 15/10/2022;

- CBNV Trung tâm phối hợp với các đơn vị hỗ trợ công việc hậu cần phục vụ Hội thảo khoa học năm 2022 theo phân công;

- Phối hợp với tổ công đoàn tổ chức ngày 20/10 cho nữ công đoàn viên trong đơn vị (Vào ngày 15/10/2022);

- Thầy Trịnh Hoàng Hiệp – Nguyên Phó Trưởng Trung tâm Thư viện chuyển công tác đến khoa Kinh tế từ 01/10/2022, Cô Hồ Ngọc Chi chuyển đến Phụ trách Trung tâm Thư viện kể từ 01/10/2022 theo Quyết định điều động CBQL của Hiệu Trưởng;
- Đơn vị họp bình xét danh hiệu thi đua tháng 10/2022 (theo mẫu);

- Tổng vệ sinh Trung tâm định kỳ;
- Các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

1.2. Tháng 11/2022:
-  Trung tâm Thư viện tiếp tục công việc chuyên môn, nghiệp vụ, phục vụ sinh viên; 

-   Chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 2022 trong tháng: 219 ảnh;

-  Upload ảnh thẻ sinh viên lên phần mềm PMT – EMS của trường trong tháng:  219 ảnh;

-  Nhân viên Trung tâm tiếp tục thực hiện công việc chụp ảnh thẻ sinh viêncho các tân sinh viên khóa 2022 - 2023;
-  Đánh giá ISO 9001 – 2015 tại đơn vị hàng tháng:  Trung tâm tiếp tục bổ sung nguồn tài liệu (sách, tài liệu điện tử) cho kho sách và trang thư viện số;
- Tiếp tục bổ sung minh chứng, hoàn thiện hồ sơ kiểm định ngành Công nghệ kỹ thuật Điện – Điện tử của Trung tâm;

- Tiếp nhận sách giáo trình, file giáo trình ngành Công Công nghệ kỹ thuật Điện – Điện tử do Khoa Điện – Điện tử nộp về, biên mục DDC, OPAC - upload lên trang thư viện số để phục vụ công tác kiểm định năm 2022;
- Trung tâm Thư viện đón đoàn cán bộ kiểm định đến kiểm tra thực tế minh chứng các nội dung tiêu chuẩn, tiêu chí thư viện (Tiêu chuẩn 5 – Tiêu chí 5.6 và 5.7) theo kế hoạch;
- Trung tâm Thư viện tiếp tục hỗ trợ lớp học GDQP tại thư viện theo thời khóa biểu;
- Thư viện tiếp tục làm việc theo ca, 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;
- 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;
- Trung tâm Thư viện phối hợp với phòng NCKH & QHQT tổ chức buổi lễ trao tặng sách giữa Nhà trường và Tổng Lãnh sự quán Nhật bản;
- Trung tâm Thư viện triển khai các hoạt động chào mừng ngày 20/11 theo kế hoạch: Thiết kế các banrol thư viện, thư mời, thư cảm ơn, logo trường cho sự kiện...;
- CBNV Trung tâm phối hợp với các đơn vị hỗ trợ tiệc trà – cafe sáng và tiệc họp mặt CBNV buổi trưa theo phân công;

- CBNV Trung tâm Thư viện tham gia Lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo VN 20/11 và kỷ niệm 50 năm Ngày thành lập trường; 
- Đơn vị họp bình xét danh hiệu thi đua tháng 11/2022 (theo mẫu);

- Tổng vệ sinh Trung tâm định kỳ;
- Các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

1.3. Tháng 12/2022:
-  Trung tâm Thư viện tiếp tục công việc chuyên môn, nghiệp vụ, phục vụ sinh viên; 

-   Chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 2022 trong tháng: 179 ảnh;

-  Upload ảnh thẻ sinh viên lên phần mềm PMT – EMS của trường trong tháng:  179 ảnh;

-  Đánh giá ISO 9001 – 2015 tại đơn vị hàng tháng:  Trung tâm tiếp tục bổ sung nguồn tài liệu (sách, tài liệu điện tử) cho kho sách và trang thư viện số;
- Trung tâm Thư viện đón đoàn cán bộ kiểm định đến kiểm tra thực tế minh chứng các nội dung tiêu chuẩn, tiêu chí thư viện (Tiêu chuẩn 5 – Tiêu chí 5.6 và 5.7) theo lịch;

- Tiếp tục các công việc sau kiểm định: Lưu hồ sơ, minh chứng, tiếp tục xử lý nghiệp vụ giáo trình đã được kiểm định để đưa vào lưu hành;
- Trung tâm Thư viện tiếp tục hỗ trợ lớp học GDQP tại thư viện theo thời khóa biểu;
- Thư viện tiếp tục làm việc theo ca, 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;
- 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;
- Trung tâm Thư viện triển khai các hoạt động chào mừng ngày 22/12; Trang trí phòng đọc mừng Đảng, mừng xuân...;
- Đơn vị họp bình xét danh hiệu thi đua tháng 12/2022 (theo mẫu);
- Cá nhân thực hiện tự đánh giá quý 4/2022 theo kế hoạch;

- Đơn vị họp nhận xét đánh giá quý 4/2022, hoàn tất hồ sơ đánh giá quý 4/2022 của đơn vị;

- Phối hợp các phòng ban liên quan thực hiện công tác kiểm kê năm 2022;
- Tổng vệ sinh Trung tâm định kỳ, giặt bao gối phòng nghỉ sinh viên;
- Các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

2. Phân tích đánh giá ưu khuyết điểm đã làm được trong quý 4/2022:
- Ưu điểm:
+ Trung tâm thường xuyên nhận được sự quan tâm, chỉ đạo của Ban Giám hiệu nhà trường;
+ CBNV Trung tâm Thư viện hoàn thành tốt chức năng, nhiệm vụ được giao trong quý 4/2022;
+ Tập thể CB-NV đơn vị luôn đoàn kết, hỗ trợ lẫn nhau hoàn thành tốt công việc; 
+ Trung tâm Thư viện hỗ trợ rất tốt công tác công tác tuyển sinh NH 2022 – 2023 (Chụp ảnh thẻ sinh viên); Hỗ trợ lớp học GDQP tại thư viện;
+ Hoàn thành tốt công tác kiểm định chất lượng năm 2022 ngành Công nghệ Kỹ thuật Điện – Điện tử;
+ Luôn hoàn thành công việc đúng tiến độ theo kế hoạch chung của nhà trường.
- Hạn chế:
+ Trong quý 4/2022, chưa có hạn chế nào cần khắc phục.
III. Kiến nghị:
 Không có.
            Tp.HCM, ngày 26 tháng 12 năm 2022
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