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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 6/2020:
- 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
- Công tác tuyển sinh năm học 2020 – 2021: Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ cho HSSV mới làm thủ tục nhập học và các sinh viên các khóa cũ còn chưa chụp. Xử lý ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS
- Hoàn tất hồ sơ đánh giá xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ đối với CBQL và nhân viên năm học 2019 – 2020 
- Hoàn tất hồ sơ đánh giá quý 2/2020 của đơn vị

- Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị

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

- Hỗ trợ Đài truyền hình HTV quay phim phục vụ Tư vấn tuyển sinh của trường trong Trung tâm Thư viện

- Trung tâm Thư viện tham gia hội thảo khoa học cấp đơn vị với chủ đề “Ứng dụng công nghệ RFID trong quản lý và tự động hóa thư viện hiện đại”

- Từ ngày 9/6/2020 giao thầy Nguyễn Tứ Cảnh phụ trách trực phòng máy tính thư viện (12 máy), kiểm tra tình trạng hoạt động của các máy tính hàng ngày, kịp thời báo cáo nếu xảy ra tình trạng hư hỏng
- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Chỉ thị về đẩy mạnh phát triển nhân lực có kỹ năng nghề, góp phần nâng cao năng suất lao động và tăng năng lực cạnh tranh quốc gia trong tình hình mới; Thông báo số 510/TB-LTT-TC ngày 03/6/2020 Thông báo Thực hiện hồ sơ đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc quý 2/2020 và hồ sơ thi đua năm học 2019 – 2020; Kế hoạch số 518/KH-LTT ngày 05/6/2020 Kế hoạch công tác tháng 6 năm 2020; Kế hoạch số 532/KH-LTT-TTGD ngày 09/6/2020 Kế hoạch tổ chức vòng sơ tuyển Cuộc thi "Ý tưởng khởi nghiệp học sinh, sinh viên giáo dục nghề nghiệp" năm 2020; Kế hoạch số 560/KH-LTT-TTGD ngày 16/6/2020 Kế hoạch Tổ chức đối thoại giữa Ban Giám hiệu và cán bộ chủ chốt của trường với cán bộ lớp, cán bộ đoàn thanh niên, hội sinh viên Năm học 2019 – 2020; Bảng tổng hợp số ngày phép còn lại của CB CNV năm học 2019-2020; Lịch phát sóng về trường trên kênh truyền hình HTV7 trong chương trình "Nhịp sống trẻ" ngày 20/6/2020;….
- Tổ công đoàn Trung tâm thư viện hoàn tất hồ sơ bình xét danh hiệu thi đua năm học 2019 - 2020

- Nhắc nhở các nhân viên hàng ngày nhớ tắt bớt đèn, quạt, máy lạnh, máy tính… khi số lượng  HSSV còn ít để tiết kiệm điện cho Nhà trường, vệ sinh phòng ốc hàng ngày 
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 7/2020:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 20, HSSV các khóa cũ còn chưa chụp, 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

- Hoàn tất hồ sơ thi đua học kỳ II; thi đua năm học 2019 – 2020 của đơn vị

- Các nhân viên tiếp tục download tài liệu điện tử phục vụ thư viện số theo định mức được phân công.
- Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị
- Triển khai lịch nghỉ phép năm đến toàn thể CBNV đơn vị, sắp xếp để CBNV được nghỉ phép đúng và đủ đồng thời vẫn đảm bảo tốt các công việc của đơn vị
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 22 tháng 6 năm 2020
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