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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 11/2019:
- 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 trong tháng: 74 ảnh
- Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, giặt bao gối lười phòng nghỉ HSSV (02 lần/tháng)

- Sau thời gian cải tạo, sửa chữa Trung tâm Thư viện đưa vào sử dụng phòng tự học diện tích 368 m2  dành cho HSSV từ ngày 08/11/2019 
- 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 
- CBNV nhận bộ lịch treo do Nhà trường tặng nhân dịp năm mới

- Tập thể CBNV đơn vị tham dự Lễ Khai giảng NH 2019 – 2020 và Lễ Kỷ niệm ngày 20/11 tại HTA
- Tiếp nhận giáo trình môn học từ các khoa, biên mục, xử lý nghiệp vụ để đưa vào phục vụ công tác kiểm định trường chất lượng cao và phục vụ HSSV

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Kế hoạch về việc tổ chức cuộc thi Tìm kiếm Tài năng Lý Tự Trọng 2019 của Ban Thường vụ đoàn trường; Thông báo về việc tổ chức ngày hội hiến máu tình nguyện lần 1 NH 2019-2020; Thông báo về việc xem thời khóa biểu học kỳ 1 năm học 2019 - 2020 khóa 19C1, 19C2,19C3, 19T2;  Phòng Tuyển sinh - Đào tạo thông báo về việc điểm danh học sinh sinh viên trên phần mềm PMT-EMS; Kế hoạch công tác tháng 11của Nhà trường; Lịch học các lớp khóa  19T2, 19C1, 19 C2, 19 C3; Công văn của Sở GD ĐT về kết luận và chỉ đạo của Giám đốc Sở tại cuộc họp giao ban lần 1; Kế hoạch số 991/KH-LTT ngày 10 tháng 9 năm 2019 về thực hiện phong trào "Chống rác thải nhựa" và "Nói không với sản phẩm nhựa sử dụng một lần" của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh giai đoạn 2019-2021; Kế hoạch số 651/KH-LTT ngày 12 tháng 6 năm 2019 Tham gia xanh hóa đào tạo nghề của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Lịch phân công trực Trung tâm Thư viện tháng 11/2019; Công văn 4050/GDĐT-TC ngày 29 tháng 10 năm 2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh Về Quy định hồ sơ đi nước ngoài đối với cán bộ, công chức, viên chức; Thông báo số 1334/TB-LTT-TC ngày 31/10/2019 Về việc tinh giản biên chế; Thông báo lịch phát sóng chương trình "Nhịp Sống Trẻ" Trường CĐ Lý Tự Trọng ngày 9/11/2019 vào lúc 9h45 trên kênh HTV7;  Thông báo số 1370/TB-LTT-TC ngày 08 tháng 11 năm 2019 về việc thống nhất khối lượng công việc đột xuất, điểm thưởng phục vụ công tác đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc quý 4/2019; Thông báo về việc không tổ chức tiếp khách và không nhận hoa, quà chúc mừng kỷ niệm 37 năm Ngày Nhà giáo Việt Nam; Thông báo về chương trình phát sóng chương trình "Nhịp Sống Kinh Doanh" ngày 10/11/2019 vào lúc 8h30 trên kênh HTV9 về Trường CĐ Lý Tự Trọng Tp.HCM; Đoàn Thanh niên - Hội Sinh viên thông báo tổ chức chương trình Ngày hội 4S - Lái xe an toàn năm 2019; Công văn số 2819 CV/BTGTU ngày 01/11/2019 của Ban Tuyên Giáo Thành Ủy Thành phố Hồ Chí Minh về gửi Đề cương tuyên truyền kỷ niệm 30 năm Ngày truyền thống Hội Cựu chiến binh Việt Nam kỷ niệm 70 năm Ngày truyền thống Quân tình nguyện và Chuyên gia Việt Nam tại Lào; Thông báo số 1379/TB-LTT-TC ngày 08/11/2019  về thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2020, Tết Nguyên đán Canh Tý 2020 và một số công việc thực hiện trước, trong dịp Tết; Thông báo 1415/TB-LTT-CTCT ngày 18/11/2019 Thông báo yêu cầu học sinh sinh viên thực hiện tác phong, đồng phục theo đúng nội quy Nhà trường; Thông báo số 1414/TB-LTT-CTCT ngày 18/11/2019 Thông báo về thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2020, Tết Nguyên đán Canh Tý - 2020 và chào cờ đầu năm mới; Dự thảo tiêu chí trường chất lượng cao và các yêu cầu cụ thể để đạt tiêu chuẩn; …. 

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 12/2019:
- 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

- Tiếp tục công việc xử lý nghiệp vụ giáo trình môn học đã nhận từ các khoa để đưa vào lưu hành

- 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

- Triển khai việc đánh giá phân loại viên chức theo hiệu quả công việc trong quý 4/2019
- Triển khai việc đánh giá, xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ đối với CBNV năm 2019
- Phối hợp với Công đoàn trường nhận và phát quà tết cho công đoàn viên trong đơn vị

- Kiểm kê tài sản, kiểm kê kho sách theo kế hoạch chung

- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 11 năm 2019
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