	 TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH                      TT TRUYỀN THÔNG - THƯ VIỆN
	CỘNG HOÀ XÃ  HỘI  CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    

BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 3/2018
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 4/2018
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 công tác đã thực hiện trong tháng 3/2018:
 - Tiếp tục thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện
 - Tiếp tục chụp - chỉnh sửa và cập nhật lên phần mềm ảnh thẻ cho HSSV
 - Chụp hình, đưa tin các sự kiện diễn ra trong tháng tại trường (Họp mặt kỉ niệm ngày 8/3 và nghe báo cáo chuyên đề; Ngày hội tư vấn hướng nghiệp và xét tuyển đại học, cao đẳng) lên trang web trường
- Chiếu phim tư liệu tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức,  phong cách Hồ Chí Minh; ngày 26/3; ngày Quốc tế phụ nữ 8/3; Phim Tư vấn tuyển sinh năm hoc 2018-2019…, tại tivi trước của Trung tâm Truyền thông – Thư viện
- Hoàn tất hồ sơ xét chọn sáng kiến kinh nghiệm năm 2017 – 2018 
- Hoàn tất hồ sơ văn thư lưu trữ của đơn vị

- Hoàn tất việc viết và nộp bài thu hoạch sau khi học xong Nghị quyết TW 6 khóa XII của nhân viên đơn vị
- Niêm yết công khai trên bản tin của đơn vị “Danh sách nhân sự đưa vào quy hoạch cán bộ quản lý tại đơn vị đến năm 2020 và những năm tiếp theo” 

- Phối hợp với công đoàn trường vận động công đoàn viên khám sức khỏe định kỳ đầy đủ

- Cập nhật thông tin lên website của trường theo yêu cầu, kiểm tra thông tin trên website…
II. Kế hoạch công tác tháng 4/2018:
-  Bộ phận thư viện tiếp tục công việc phục vụ HSSV theo lịch phân công của đơn vị

- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV, hiệu chỉnh hình ảnh và import lên phần mềm của trường

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21 tháng 3 năm 2018
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