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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 12/2019
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01/2020
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 12/2019:
- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện; Công việc phục vụ HSSV tại phòng nghỉ, phòng tự học, phòng máy tính
- Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện
- Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV liên thông và các sinh viên còn chưa chụp, xử lý ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS trong tháng: 39 ảnh
- Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, giặt bao gối lười phòng nghỉ HSSV 

- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị

- Bổ sung nguồn tài liệu số cho trang  thư viện số 
- Tập thể CBNV đơn vị tham dự hội thảo khoa học chủ đề “ Quản trị Nhà trường thông minh”  ngày 14/12 tại HTA
- Tiếp nhận 10 quyển kỷ yếu hội thảo khoa học chủ đề “Quản trị Nhà trường thông minh”, biên mục, xử lý nghiệp vụ để đưa lưu hành
- Hội nghị cán bộ chủ chốt của đơn vị về việc quy hoạch cán bộ quản lý tại đơn vị năm 2019 và những năm tiếp theo

- Cán bộ chủ chốt của đơn vị tham dự cuộc họp lấy phiếu tham khảo Cấp ủy Chi bộ 2 nhiệm kỳ 2020 – 2023 tại phòng họp B 
- Tổ công đoàn Trung tâm phối hợp với các tổ công đoàn tham gia giải bóng đá nữ theo kế hoạch của công đoàn trường

- Tự kiểm tra, chuẩn bị hồ sơ, sổ sách để phục vụ công tác kiểm kê Trung tâm

- Họp đơn vị về việc đánh giá đánh giá phân loại viên chức theo hiệu quả công việc trong quý 4/2019
- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Kế hoạch số 1429/KH-LTT-TC ngày 20/11/2019 về  Đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh Năm học 2019 - 2020; Kế hoạch tổ chức giải bóng đá mini nữ CB-GV-NV năm học 2019-2020; Thông báo điều chỉnh kế hoạch đào tạo Trung cấp khóa 17T4, 19T4 và 19T5 học kỳ 2 năm học 2019 – 2020; Kế hoạch số 1447/KH-LTT-TC ngày 22/11/2019 về việc rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý các đơn vị trực thuộc Trường năm 2019 và những năm tiếp theo; Thông báo về việc hỗ trợ Ngân hàng TMCP Phương Đông OCB phát và nhận hồ sơ làm thẻ ATM miễn phí; Công văn về việc Vận động đóng góp hỗ trợ đồng nghiệp ngoại thành khó khăn vui Tết năm 2020; Danh sách CBNV nộp thuế Thu nhập cá nhân Quý 3/2019; hông báo số 1496/TB-LTT-KHTC về việc khai báo với cơ quan thuế khi thay đổi số CMND; Lịch thi đấu bóng đá nữ CBGVNV; Kế hoạch Công tác tháng 12 năm 2019; Thư ngỏ vận động kinh phí tổ chức các hoạt động trong chiến dịch Xuân tình nguyện Lần thứ 12 - Năm 2020; Thông báo về việc tổ chức ôn tập và thi lại tốt nghiệp các môn văn hóa & thi Tốt nghiệp Trung cấp chuyên nghiệp, Trung cấp và Cao Đẳng nghề kỳ thi tháng 02/2020; Thông báo 1512/TB-LTT-TC ngày 06 tháng 12 năm 2019 về việc Thực hiện công tác Kiểm kê tài sản năm 2020; Lịch kiểm kê tài sản năm 2020; Thông báo về việc cho giáo viên, giảng viên nghỉ dạy sáng thứ bảy ngày 14/12/2019 để tham gia Hội thảo khoa học; Thông báo số 08/TB-HSV-LTT, ngày 09/12/2019 của Đoàn Thanh niên - Hội Sinh viên trường về việc hỗ trợ vé xe miễn phí cho học sinh, sinh viên khó khăn về quê đón Tết Nguyên đán Canh tý năm 2020 (đợt bổ sung); Thông báo của phòng TS – ĐT về nội dung sinh hoạt chủ nhiệm tháng 12/2019; Quyết định số 1390/QĐ-LTT-ĐT ngày 08/11/2018 Ban hành Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên, giáo viên giảng dạy bậc cao đẳng và trung cấp; Kế hoạch thực hiện các chương trình quảng bá tuyển sinh năm 2020 của Phòng Tuyển sinh - Đào tạo; Thông báo tham gia cuộc thi viết "Tôi chọn nghề" Lần II năm 2019; Thông báo của Đoàn Thanh niên - Hội Sinh viên trường về việc tổ chức ngày hội Hiến máu tình nguyện Lần 2 - Năm học 2019-2020; Thông báo thực hiện công văn 4291 của Sở GDĐT về việc chấn chỉnh các vụ ẩu đả liên quan đến HSSV trong trường học và các văn bản có liên quan; Thông báo số 1543/TB-LTT-TC ngày 12/12/2019 về việc điều chỉnh kế hoạch đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc quý 4/2019 đối với công chức, viên chức, người lao động thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Kế hoạch thực hiện Kết luận số 45-KL/TW ngày 01/02/2019 của Ban Bí thư về tiêp tục đẩy mạnh thực hiện có hiệu quả Chỉ thị số 18-CT/TW ngày 04/9/2012 của Ban Bí thư khóa XI về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác đảm bảo trật tự, an toàn giao thông đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa và khắc phục ùn tắc giao thông; Thông báo về việc làm thẻ đoàn viên công đoàn năm 2019; …. 

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 01/2019:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các HSSV còn chưa chụp
- Tiếp tục việc xử lý ảnh thẻ HSSV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường

- 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

- Các nhân viên tiếp tục download tài liệu điện tử phục vụ thư viện số theo định mức được phân công
- Hoàn tất hồ sơ đánh giá phân loại viên chức theo hiệu quả công việc trong quý 4/2019
- Họp phòng về việc góp ý cho các sáng kiến kinh nghiệm của cán bộ nhân viên Trung tâm

- Họp đơn vị lấy phiếu tín nhiệm nhân sự quy hoạch cán bộ quản lý tại đơn vị, hoàn tất hồ sơ quy hoạch CBQL của đơn vị năm 2019 và những năm tiếp theo

- Triển khai việc đánh giá, xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ đối với CBNV năm 2019
- Phối hợp với Công đoàn trường nhận và phát quà tết cho công đoàn viên trong đơn vị

- Lập danh sách đăng ký nghỉ tuần lễ trước tết nguyên đán và tuần lễ sau tết của cán bộ nhân viên Trung tâm

- Kiểm kê tài sản, kiểm kê kho sách theo kế hoạch chung

- Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, giặt bao gối lười phòng nghỉ HSSV

- Cán bộ nhân viên Trung tâm nghỉ tết nguyên đán Canh Tý theo kế hoạch chung

- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 12 năm 2019
      





  
     TRƯỞNG ĐƠN VỊ
           Đỗ Tuấn Việt

