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BÁO CÁO CÔNG TÁC  THÁNG 8/2015
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 9/2015

Kính gửi:    -     Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật 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 8/2015:
- Lập danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn ngày (14/8/2015): Do đang trong giai đoạn học sinh sinh viên nghỉ hè nên thư viện sẽ tiếp tục theo dõi nhắc nhở học sinh sinh viên trả sách trong tháng 9/2015
- Biên mục sách trong kho (phân loại, dán nhãn, gáy sách) theo chuẩn DDC23 trong tháng: 155 nhan đề/531 bản sách
- Học sinh sinh viên sử dụng máy tính tại thư viện (từ 27/7 – 22/8): 178 lượt
- Hoàn thành Báo cáo tổng kết hoạt động và phương hướng nhiệm vụ của trung tâm năm học 2014 – 2015 trình Ban giám hiệu
- Hoàn tất việc rà soát vị trí công việc của nhân viên trung tâm, dựa trên cơ sở chức năng nhiệm vụ được nhà trường giao để triển khai công việc cho năm học mới
- Hoàn tất hồ sơ đánh giá viên chức và người lao động
- Rà soát, sắp xếp lại kho sách, kiểm tra hồ sơ sổ sách chuyên môn nghiệp vụ của thư viện
- Tổng vệ sinh trung tâm (từ 31/8 – 3/9) chuẩn bị phục vụ năm học mới
- Cập nhật thông tin lên website, kiểm tra thông tin…
- Hỗ trợ công việc tư vấn tuyển sinh tại phòng Tuyển sinh - Đào tạo và Giới thiệu việc làm (03 nhân sự được điều động)
II. Kế hoạch công tác tháng 9/2015:
- Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách nợ
- Tiếp tục công việc phân loại sách trong kho sang chuẩn DDC23 theo kế hoạch
- Tiếp tục điều động 03 nhân sự (Cô Đặng Thu Hà, Cô Nguyễn Thị Trang, Thầy Trương Hữu Lộc) hỗ trợ công tác tư vấn tuyển sinh 
- Tiếp tục cập nhật thông tin, kiểm tra thông tin… lên website www.lttc.edu.vn.
- Trưởng đơn vị triển khai phân công công việc cho nhân viên trong năm học 2015 – 2016 dựa trên cơ sở chức năng nhiệm vụ được nhà trường giao và tình hình thực tế  công việc của trung tâm 
- Triển khai quy trình trang bị sách mới cho thư viện: Sách phục vụ cho các ngành mới mở và sách kỹ thuật để tham khảo 
- Lập Kế hoạch công tác thư viện trường học năm học 2015 – 2016 (khối trung học phổ thông) theo kế hoạch chung của Sở Giáo dục TP.HCM
- Lập kế hoạch hoạt động của đơn vị năm học 2015 – 2016 trình Ban giám hiệu
- Tổng vệ sinh trung tâm vào chiều thứ sáu 25/9/2015 và họp đơn vị (không phục vụ bạn đọc thư viện)
- Các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 24 tháng 8 năm 2015 
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