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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 10/2019:
- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện (Download tài liệu phục vụ thư viện số); Công việc phục vụ HSSV tại phòng nghỉ
- 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 mới nhập học, xử lý ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS trong tháng: 84 ảnh
- Trung tâm Thư viện đang trong thời gian cải tạo cơ sở hạ tầng theo kế hoạch của nhà trường 

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

- Scan và xử lý giáo trình, tài liệu của thư viện để đưa vào thư viện số

- Hội nghị CBCCVC tại đơn vị, bầu đại biểu dự Hội nghị CBCCVC cấp trường NH 2019 – 2020. Đại biểu do đơn vị bầu (02 đại biểu) tham dự Hội nghị CBCCVC cấp trường vào ngày 26/10/2019
- Tập thể CBNV đơn vị tham dự họp toàn thể CBGVNV để nghe thầy Hiệu trưởng trả lời các kiến nghị về các nội dung của các dự thảo văn kiện Hội nghị CBCCVC NH 2019 - 2020 

- Nữ công đoàn viên của đơn vị tham dự Lễ kỷ niệm ngày 20/10 do công đoàn trường tổ chức tại sân khu hành chính

- Đơn vị đăng ký thi đua, phát động phong trào thi đua trong tập thể đơn vị NH 2019 – 2020

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Thông báo về việc thực hiện giao nộp hồ sơ, lưu trữ năm 2019; Kiểm tra danh sách công đoàn viên nữ chuẩn bị tổ chức cho ngày 20/10;  Thông báo lớp Kỹ năng mềm 1,2,3,4 khóa 19C1, 19T2, 19T4 (đối với những HS nhập học trễ) nghỉ học; Mẫu biên bản hội nghị CBCCVC cấp phòng; Quy ước ký hiệu mã lớp trình độ cao đẳng, trung cấp; Thông báo tuyển sinh cao học năm 2019 của trường ĐH mở; Thông lịch khai giảng năm học mới và kỷ niệm ngày 20/11; Thông báo tuyển sinh nghề Công nghệ ô tô trình độ cao đẳng, cấp độ quốc tế theo bộ chương trình chuyển giao từ Cộng hòa Liên bang Đức;  Thông báo tuyển sinh chương trình cao đẳng chất lượng cao năm 2019; Kế hoạch Viết và xét sáng kiến, đề tài khoa học phục vụ công tác thi đua, khen thưởng năm học 2019-2020; Kế hoạch Thực hiện công tác thi đua khen thưởng năm học 2019-2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Danh sách thành viên tham gia CLB Xanh; Kế hoạch Tổ chức kỷ niệm 89 năm Ngày thành lập Hội Liên Hiệp phụ nữ Việt Nam (20/10/1930 – 20/10/2019) và 9 năm Ngày Phụ nữ Việt Nam (20/10/ 2010-20/10/2019); Kế hoạch tổ chức lề Khai giảng năm học mới 2019 – 2020 và Lễ kỷ niệm ngày 20/11; Thông báo 1241/TB-LTT-CTCT ngày 16 tháng 10 năm 2019 Thông báo Triệu tập học sinh sinh viên dự lễ Khai giảng năm học 2019-2020 và Lễ Kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 cùng các hoạt động của trường trong ngày 05/11/2019; Kết quả đánh giá phân loại viên chức theo hiệu quả công việc trong quý 3/2019; …. 

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 11/2019:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV 
- 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 

- CBVC tham dự Lễ Khai giảng NH 2019 – 2020 và Lễ 20/11 tại trường
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 18 tháng 10 năm 2019
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