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BÁO CÁO 
CÔNG TÁC THÁNG 12/2014 VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01/2015

	
Kính gửi :	- Hiệu trưởng Trường CĐKT Lý Tự Trọng;
		- Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn;
- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
I. Kiểm điểm công tác đã thực hiện trong tháng 12/2014 như sau:
· Trưởng đơn vị kiểm điểm, nhắc nhở công việc, nhận xét  mứcđộ hoàn thành công việc  của nhân viên trong tháng;  phổ biến các thông báo, công văn của Nhà trườngđến toàn bộ nhân viên Trung tâm.
· Gửi Danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn về Khoa nhờ Khoa hỗ trợ thu hồi sách (ngày 15/12), cử nhân viên đến các lớp nhắc nhở sinh viên còn đang nợ sách trả sách cho thư viện, lập báo cáo tình hình thu hồi sách (ngày 25/12/2014).
· Biên mục sách trong kho theochuẩn DDC23 tiếng Việt theo kế hoạch.
· Phối hợp với phòng Khảo thí và Kiểm định Chất lượng Giáo dục để thu hồi sách nợ của sinh viên khóa 11CĐ, 12LTCĐ (đã tốt nghiệp).
· Cập nhật các thông tin lên website theo yêu cầu của nhà trường.
· Kiểm tra thông tin bài viết trên Website.
· Backup dữ liệu web nội bộ, web trường.
· Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 27/12/2014 (chiều).
II. Kế hoạch công tác tháng01/2015:
1. Công tác thư viện:
· Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách, phục vụ học tập tra cứu trên máy tính tại phòng đọc chung của Trung tâm.
· Thông báo Danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn về các khoa (ngày 15/01/2015)
· Xử lý nghiệp vụ sách mới để đưa vào lưu hành phục vụ.
· Tiếp tục thu hồi sách học sinh sinh viên còn nợ.
· Tiếp tục biên mục sách theo chuẩn DDC 23 Tiếng Việt cho kho sách theo kế hoạch.
· Tiếp tục phối hợp với phòng Khảo thí và Kiểm định Chất lượng để đòi sách học sinh sinh viên khóa 11CĐ; 12TC (đã tốt nghiệp) còn đang nợ sách thư viện.
· Áp dụng và triển khai công việc hành chính điện tử trên website www.egov.lytc.edu.vn.
· Các công việc khác theo kế hoạch chung của Nhà trường.
III. Kế hoạch công tác tháng 02/2015:
· Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách, phục vụ học tập tra cứu trên máy tính tại phòng đọc chung của Trung tâm.
· Tiếp tục thu hồi sách học sinh sinh viên còn nợ.
· Tiếp tục biên mục sách theo chuẩn DDC 23 Tiếng Việt cho kho sách theo kế hoạch.
· Tiếp tục phối hợp với phòng Khảo thí và Kiểm định Chất lượng để đòi sách học sinh sinh viên khóa 11CĐ; 12TC (đã tốt nghiệp) còn đang nợ sách thư viện.
· Trực tết theo lịch đã được phân công.
[bookmark: _GoBack]2. Công tác Website:
· Cập nhật các thông tin lên website theo yêu cầu của nhà trường.
· Kiểm tra thông tin bài viết trên Website.
· Backup dữ liệu web nội bộ, web trường.
3. Công tác khác:
· Các công tác khác của Trung tâm.
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