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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 6/2019
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 7/2019
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 6/2019:
- 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
- Phân công 03 nhân viên của Trung tâm đảm nhiệm công việc chụp ảnh thẻ phục vụ công tác tuyển sinh tại HTB từ ngày 14/6/2019

- Cô Đặng Thu Hà được Nhà trường điều động phục vụ công tác tuyển sinh tại HTB từ ngày 14/6/2019

- Xử lý ảnh thẻ HSSV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS: 
- Biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số cho  nguồn tài liệu số:
- Chụp và lưu trữ hình ảnh về các sự kiện trong tháng của trường như: Buổi Báo cáo thiết bị đào tạo tự làm (6/6); Tập huấn phương pháp viết bài báo khoa học (7/6); Hội thao khối thi đua 1(8/6); Buổi tiếp đoàn Lãnh sự quán Australia; Lễ ký kết bản ghi nhớ với công ty Assit, Safviet; buổi tiếp đoàn Đại sứ quán Phần Lan (12/6); Buổi đón đoàn CBGV và học sinh trường THPT Cao Lãnh 1 đến tham quan (16/6); Lễ khai mạc Hội thi thiết bị tự làm; chụp ảnh các phần dự thi của các đội (17-19/6); Hội nghị tổng kết khối thi đua 1- Khối thi đua GDNN (20/6); Hội thi HSSV giỏi nghề khoa Điện – Điện tử (21/6)
- Chiếu phim tư liệu về các ngày lễ lớn của đất nước; phim tư liệu về Hưởng ứng tháng hành động an toàn lao động; vệ sinh lao động; Tuần lễ nước sạch, vệ sinh môi trường; quảng bá tuyển sinh năm học mới trên Tivi trước cửa Thư viện. 

- Phối hợp với các đơn vị đón tiếp đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THPT Cao Lãnh - Đồng Tháp đến tham quan thư viện 
- Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối phòng nghỉ HSSV

- Kết thúc thời gian thực tập tại Trung tâm của 02 sinh viên, hoàn tất hồ sơ đánh giá quá trình thực tập

- Hoàn tất Hồ sơ đánh giá kết quả công tác quý 2 năm 2019

- Cán bộ, nhân viên tham gia đi nghỉ mát hè từ 26-30/6 theo kế hoạch 
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị.
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 7/2019:
- 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 tại HTB

- Tiếp tục việc xử lý ảnh thẻ HSSV và import ảnh 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 trên tivi trước cửa Trung tâm.
- 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

- Bộ phận thư viện điều chỉnh lịch làm việc trong hè theo đề nghị đã được Hiệu trưởng thông qua (Tạm ngừng phục vụ ngoài giờ hành chính từ 16h30 – 20h00) 

- Cán bộ, nhân viên Trung tâm  nghỉ phép năm học theo danh sách đã đăng ký

- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 6 năm 2019
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