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Kính gửi:         



    -     Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng TP.HCM; 
· Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị;

· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

I. Kiểm điểm công tác đã thực hiện trong tháng 11 năm 2016:
- Số lượng bạn đọc mượn sách trong tháng: 99 lượt mượn /111 lượt trả.
- Số lượng bạn đọc còn nợ sách thư viện: 228.
- Số lượng học sinh sinh viên sử dụng máy vi tính tại thư viện trong tháng: 1.380 lượt,
- Chụp ảnh, đưa tin, hình ảnh, về các ngày: Lễ tốt nghiệp cho các sinh viên khóa 2013 Cao đẳng và 2014 trung cấp chuyên nghiệp (ngày 05/11/2016), Hội nghị đại biểu cán bộ, công chức, viên chức (ngày 12/11/2016), Lễ  khánh thành Phòng thực hành dự án Điện Xanh (ngày 15/11/2016), Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập Trường, 34 năm ngày Nhà giáo Việt Nam và khai giảng năm học mới 2016-2017 (ngày 18/11/2016) lên website nhà trường,
- Biên mục, xử lý kỹ thuật sách mới được trang bị đưa vào lưu hành,

- Chụp ảnh, xử lý và import ảnh thẻ sinh viên khóa 2016 – 2017 lên phần mềm PMT – EMS Education của trường (thầy Lộc, cô Hậu),  
- Cập nhật thông tin khác lên website của trường, kiểm tra thông tin trên website…

II. Kế hoạch công tác tháng 12/2016:

- Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách học sinh sinh viên nợ quá thời gian quy định.
- Tiếp tục công việc phân loại sách trong kho (sách mới mua, sách tặng…)
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho sinh viên, hiệu chỉnh hình ảnh và import lên phần mềm của trường.
- Lập danh mục sách thay thế các loại sách học sinh sinh viên đền bằng tiền trình Hiệu trưởng duyệt mua.
- Gửi danh mục sách hiện có tại nhà sách cho các khoa, phòng. Nhận yêu cầu trang bị sách từ các khoa, phòng để tổng hợp trình Ban Giám hiệu duyệt trang bị cho kho sách thư viện.

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 11 năm 2016 
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