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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 01/2020:
- 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
- Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV liên thông và các sinh viên còn chưa chụp, xử lý ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS 
- Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, giặt bao gối lười phòng nghỉ HSSV, dồn thêm hạt xốp vào 50 bao gối lười phòng nghỉ 

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

- Bổ sung nguồn tài liệu số cho trang  thư viện số 
- Tập thể CBNV đơn vị tham dự họp mặt cuối năm tại HTA
- Hoàn tất hồ sơ sáng kiến kinh nghiệm của cán bộ nhân viên Trung tâm
- Họp đơn vị lấy phiếu tín nhiệm nhân sự quy hoạch cán bộ quản lý tại đơn vị, hoàn tất hồ sơ quy hoạch CBQL của đơn vị năm 2019 và những năm tiếp theo
- Tổ công đoàn Trung tâm nhận quà tết từ công đoàn trường, phát quà tết cho đoàn viên công đoàn trong tổ
- Kiểm kê tài sản Trung tâm theo lịch chung
- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Công văn số  1079-CV/ĐU ngày 27 tháng 12 năm 2019 của Đảng ủy Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM về lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện chính sách bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh; Công văn số 2945-CV/BTGTU ngày 13 tháng 12 năm 2019 của Ban tuyên giáo Thành ủy Thành phố Hồ Chí Minh về việc viết bài cho Tạp chí Nghiên cứu Hồ Chí Minh; Công văn số 1080-CV/ĐU ngày 27 tháng 12 năm 2019 của Đảng ủy Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM về việc tiếp tục tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác chăm sóc, giáo dục và bảo vệ trẻ em; Kế hoạch số 02/KH-LTT ngày 02 tháng 01 năm 2020 Kế hoạch Công tác tháng 01 năm 2020; Thông báo tuyển sinh liên thông Cao đẳng hệ chính quy - đợt 2; Dự thảo Chương trình hành động của trường năm 2020; dự thảo báo cáo về những thành công nổi bậc năm 2020; Thông báo của Ban thường vụ đoàn trường về kế hoạch tổ chức cuộc thi tìm hiểu về Đảng Cộng sản Việt Nam kỷ niệm 90 năm ngày thành lập Đảng; Thông báo số 41/TB-LTT-TC ngày 14/01/2020 về việc thực hiện xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú lần thứ 15 năm 2020; Thông báo số 48/TB-LTT-YT ngày 15/01/2020 Về việc phát hành thẻ Bảo hiểm y tế cho học sinh sinh viên; Công văn đăng ký học Trung cấp Lý luận chính trị năm 2020; Phòng Tuyển sinh - Đào tạo thông báo về việc xem thời khóa biểu HK 2 năm học 2019 - 2020 khóa 17,18 và khóa 19T4, 19T5; Thông báo số 53/TB-LTT-TC ngày 17/01/2020 Về việc đăng ký dự tuyển sau đại học năm 2020 đối với viên chức và người lao động;   …. 

- Niêm phong, nghỉ tết nguyên đán 2020 theo kế hoạch chung của Nhà trường

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 02/2020:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các HSSV còn chưa chụp
- Tiếp tục việc 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

- Các nhân viên tiếp tục download tài liệu điện tử phục vụ thư viện số theo định mức được phân công
- Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, giặt bao gối lười phòng nghỉ HSSV

- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 01 năm 2020
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