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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 02/2019
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 3/2019
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 02/2019:
- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện (Mượn trả sách, báo, tài liệu…). 
- Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV, import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS. 
- Scan tiêu đề sách, biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số cho nguồn tài liệu số tại trang thư viện số của trường (937 cuốn).
- Chụp và lưu trữ hình ảnh, phim về các sự kiện trong trường (Chào cờ đầu năm; Buổi làm việc với đoàn UBND, Sở LĐTBXH tỉnh Bắc Kạn và trường Cao đẳng Nghề Dân tộc Nội trú; Lễ bế giảng và phát giấy chứng nhận lớp đào tạo giáo viên cho dự án Luxembura của trường Cao đẳng Nghề Dân tộc Nội trú; Lễ ký kết bản ghi nhớ chương trình hợp tác với đoàn lãnh đạo Bắc Kạn …).
- Đề xuất trang bị tài sản, máy móc thiết bị năm 2019; Đề xuất sửa chữa Thiết bị hư hỏng năm 2019.
- Hoàn tất Hồ sơ Sáng kiến kinh nghiệm đối với các cá nhân trong đơn vị.
- Góp ý cho dự thảo Kế hoạch Đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý đối với công chức, viên chức, người lao động năm 2019.

- Thực hiện Kế hoạch Triển khai xây dựng Đề án vị trí việc làm. 

- Họp đơn vị giới thiệu quần chúng ưu tú vào Đảng.
- Bộ phận thư viện tiếp tục việc phục vụ thông tầm buổi trưa và ngoài giờ hành chính xuyên suốt từ 7h00 – 20h00. 

- Thường xuyên thực hiện công tác ISO 9001-2015 tại đơn vị.
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 3/2019:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV

- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV còn lại, xử lý hình ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo của trường.
- Tiếp tục chụp hình các sự kiện diễn ra trong tháng tại trường.
- Tiếp tục chiếu phim tư liệu, tuyên truyền các ngày lễ của đất nước. Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh;… trên tivi trước cửa Trung tâm.
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số, biên mục tài liệu số cập nhật lên phần mềm thư viện số để phục vụ việc tra cứu của bạn đọc.
- Tiếp tục công việc scan tiêu đề sách trong kho, biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số.
- Hoàn tất  đề án vị trí việc làm tại đơn vị.
- Triển lãm sách chào mừng 88 năm ngày Thành lập Đoàn Thanh niên CSHCM 26/3/1931 – 26/3/2019 tại phòng đọc chung của thư viện.
- Phối hợp với Công đoàn Trường tổ chức kỷ niệm 8/3 cho nữ nhân viên trong đơn vị.
- Phối hợp với các đơn vị triển khai việc tập dợt văn nghệ, tham gia Hội diễn văn nghệ theo kế hoạch của Công đoàn Trường.
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 02 năm 2019
      





  
     TRƯỞNG ĐƠN VỊ
           Đỗ Tuấn Việt

