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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 8/2020:
- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện; Công việc phục vụ SV tại phòng nghỉ, 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: Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho SV mới làm thủ tục nhập học tại HTB 
- Xử lý ảnh thẻ sinh viên khóa 2020 và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS trong tháng: 1.805 ảnh
- Hoàn tất hồ sơ kiểm định chất lượng của trường; khoa Cơ khí theo quyết định phân công
- Vệ sinh Trung tâm, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị

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

- Biên mục giáo trình nội sinh của các khoa và upload lên phần mềm thư viện số: Khoa Khoa học cơ bản; Khoa Lý luận chính trị; Khoa Điện – Điện tử
- Xây dựng dự án mua sắm hiện đại hóa Trung tâm Thư viện năm học 2020 – 2021
- Hoàn tất bài tham luận hội thảo khoa học của Trung tâm Thư viện do Hội đồng phản biện góp ý  
- Phòng tự học của Trung tâm Thư viện được sử dụng cho lớp học kỹ năng mềm khóa 2020, nhân viên Trung tâm Thư viện hỗ trợ lớp Kỹ năng mềm theo thời khóa biểu kể từ ngày 10/8/2020. 

- Tiếp nhận và triển khai công việc cho 02 sinh viên thực tập tại Trung tâm từ ngày 10/8/2020 – 03/10/2020

- Các nhân viên Trung tâm thực hiện việc hỗ trợ đo thân nhiệt tại cổng chính theo lịch phân công của đơn vị vào các ngày thứ hai, thứ tư, thứ sáu trong tuần

- Cán bộ nhân viên Trung tâm sắp xếp thực hiện nghỉ phép thường niên năm học 2019 – 2020
- Công việc đoàn thể: Thu tiền học bổng Nguyễn Đức Cảnh, triển khai việc chọn đồng phục năm học 2020 – 2021 

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Kế hoạch số 727/KH-LTT ngày 29/7/2020 Kế hoạch công tác tháng 8 năm 2020;  Kế hoạch số 733/TB-LTT-TC ngày 29/7/2020 Thông báo về kết luận một số nội dung cuộc họp giao ban tháng 8/2020; Kế hoạch số 690/KH-LTT-TC ngày 16/7/2020 Kế hoạch Tổ chức lấy phiếu tín nhiệm đối với viên chức quản lý các đơn vị trực thuộc trường năm 2020; Thông báo số 749/TB-LTT-TC ngày 31/7/2020 Thông báo về việc thực hiện các biện pháp phòng, chống dịch COVID-19; Thông báo về tuyển sinh đào tạo trình độ tiến sĩ, thạc sĩ khóa 20.2 năm 2020 của Trường Đại học Sài Gòn; Công văn số 2373/GDĐT-CTTT về việc phát sóng Chương trình "Hè vui khoẻ 2020"; Quy định 333/QyĐ-LTT-TC ngày 25/4/2020 Quy định Về thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm viên chức, người lao động tại trường; Quyết định số 833/QĐ-LTT-TC ngày 12/8/2020 Quyết định Ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Quyết định số 837/QĐ-LTT-TC ngày 13/8/2020 Quyết định Ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị và hội đồng thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Thông báo 845/TB-LTT-TC ngày 14/8/2020 Thông báo Về việc chuyển sang sử dụng cổng thông tin "eoffice.lttc.edu.vn" thay cổng thông tin "egov.lttc.edu.vn";  Thông báo 836/TB-LTT-TC ngày 13/8/2020 Thông báo Về kết luận một số nội dung cuộc họp Ban Giám hiệu và Trưởng đơn vị, đoàn thể của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Quyết định số 856/QĐ-LTT-TC ngày 17/8/2020 Quyết định Ban hành Quy chế làm việc của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Quyết định số 855/QĐ-LTT-TC ngày 17/8/2020 Quyết định Ban hành Nội quy cơ quan của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;….
- Nhắc nhở các nhân viên hàng ngày nhớ tắt bớt đèn, quạt, máy lạnh, máy tính… khi số lượng  HSSV còn ít để tiết kiệm điện cho Nhà trường, vệ sinh phòng ốc hàng ngày 
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 9/2020:
- 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 tại HTB, xử lý ảnh thẻ HSSV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường

- CBNV tiếp tục thực hiện nghỉ phép thường niên theo lịch đăng ký
- Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 8 năm 2020
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