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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 5/2019
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 6/2019
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 5/2019:
- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện (Mượn trả sách, báo, tài liệu…); công việc phục vụ HSSV
- Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện
- Bắt đầu chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV mới làm thủ tục nhập học, import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS
- Scan …………. cuốn sách phục vụ việc số hóa sách trong kho thư viện

- Scan tiêu đề sách, biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số cho nguồn tài liệu số: ……….. tài liệu OPAC; upload lên phần mềm thư viện số ……….. tài liệu số tại trang thư viện số của trường
- Chụp và lưu trữ hình ảnh, phim về các sự kiện trong trường: Đón đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Gò Vấp; Đón đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THPT Thống Linh, Đồng Tháp; Đón đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Phạm Ngọc Thạch; Hội thi văn nghệ năm 2019; Lễ bế giảng khóa 1 & Khai giảng khóa 2 dự án hợp tác với tập đoàn KONE ….
- Hoàn tất Hồ sơ thi đua các danh hiệu chính quyền và đoàn thể năm học 2018-2019 của đơn vị

-  Hoàn tất Hồ sơ đánh giá phân loại viên chức năm học 2018-2019 
-  Hoàn tất Hồ sơ đánh giá xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức năm học 2018-2019 
- Phối hợp với các đơn vị hoàn thành phần dự thi tại Hội diễn văn nghệ năm 2019 của trường
- Bộ phận thư viện tiếp tục việc phục vụ thông tầm buổi trưa và ngoài giờ hành chính xuyên suốt từ 7h00 – 20h00

- Triển khai kế hoạch nghỉ mát hè cho CBNV, đăng ký danh sách CBNV tham gia theo kế hoạch của công đoàn trường

- Thường xuyên thực hiện công tác ISO 9001-2015 tại đơn vị.
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 6/2019:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV

- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV mới nhập học, xử lý hình ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo của trường

- Tiếp tục chụp hình các sự kiện diễn ra trong tháng tại trường

- Tiếp tục chiếu phim tư vấn tuyển sinh năm học 2019-2020. Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; tuyên truyền tháng vệ sinh an toàn thực phẩm, nước sạch… trên tivi trước cửa Trung tâm.
- Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số, scan tiêu đề sách trong kho, biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số

- Tiếp tục việc scan sách trong kho làm cơ sở dữ liệu để số hóa kho sách thư viện

- Phối hợp với công đoàn trường tổ chức chuyến tham quan nghỉ mát hè cho CBNV đã đăng ký tham gia
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 5 năm 2019
      





  
     TRƯỞNG ĐƠN VỊ
           Đỗ Tuấn Việt

