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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 5/2020:
- 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
- Công tác tuyển sinh năm học 2020 – 2021: Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ cho HSSV mới làm thủ tục nhập học và các sinh viên các khóa cũ còn chưa chụp. Xử lý ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS 

- Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, lau sàn, bàn ghế bằng dung dịch sát khuẩn để đón HSSV quay trở lại trường sau thời gian nghỉ dịch

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

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Thông báo số 366/TB-LTT-TC ngày 29/4/2020 Thông báo về việc đi học trở lại của học sinh, sinh viên Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Kế hoạch số 298/KH-LTT-TC ngày 31/3/2020 Kế hoạch Triển khai thực hiện công tác giáo dục an toàn giao thông năm 2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Kế hoạch số 368/KH-LTT ngày 04/5/2020 Kế hoạch Công tác tháng 5 năm 2020; Kế hoạch số 365/KH-LTT-TTGD ngày 29/4/2020 Phát động phong trào thi đua "Bảo đảm trật tự an toàn giao thông năm 2020"; Kế hoạch số 364/KH-LTT ngày 29/4/2020 Tổ chức các hoạt động hưởng ứng Ngày Sách Việt Nam lần thứ 7; Phương án 367/PA-LTT-TC ngày 29/4/2020 Phương án Phối hợp đảm bảo an toàn phòng, chống dịch Covid-19 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Thông báo (lần 2) số 387/TB-LTT-YT ngày 09/5/2020 Về việc phát thẻ Bảo hiểm y tế cho học sinh sinh viên; Kế hoạch Công tác văn thư, lưu trữ năm 2020; Kế hoạch Chỉnh lý hồ sơ, tài liệu năm 2020; Thông báo số 384/TB-LTT-TC ngày 07/5/2020 về tuyển dụng viên chức năm học 2019 - 2020 (đợt 3); Thông báo số 415/TB-LTT-TC ngày 15/5/2020 Thông báo Lập hồ sơ viên chức có đủ điều kiện, tiêu chuẩn thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp năm 2020; Thông báo 416/TB-LTT-TC ngày 15/5/2020 Thông báo về việc chuyển công tác đối với viên chức thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;….
- Nhắc anh chị em hàng ngày nhớ tắt bớt đèn, quạt, máy lạnh khi vãn HSSV để tiết kiệm điện cho Nhà trường
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 6/2020:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 20, HSSV các khóa cũ còn chưa chụp, 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.
- Vệ sinh Trung tâm hàng ngày, thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị
- Phối hợp với công đoàn trường tổ chức ngày 1/6 cho con của đoàn viên công đoàn tại đơn vị
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 5 năm 2020
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