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VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 4/2015


Kính gửi:         



    -      Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng; 
· Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn;
· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

        I. Kiểm điểm công tác đã thực hiện trong tháng 3/2015:
- Thông báo danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn về các khoa (ngày 16/3/2015), nhờ các khoa hỗ trợ nhắc nhở đồng thời cũng cử nhân viên thư viện đến từng lớp theo danh sách để trực tiếp nhắc học sinh sinh viên trả sách đúng thời gian quy định,
- Tổng hợp danh mục sách mới được yêu cầu để trình Hiệu trưởng duyệt mua,
- Phối hợp với phòng Đào tạo tiếp tục thu hồi sách học sinh sinh viên đã tốt nghiệp còn đang nợ,
- Biên mục sách (phân loại, dán nhãn, dán gáy sách) theo chuẩn DDC 23 Tiếng Việt cho kho sách theo kế hoạch (818 nhan đề với số lượng 6504 bản sách),
- Đón đoàn trường Nguyễn Thái Bình đến kiểm tra chéo thư viện khối trung học phổ thông vào ngày 17/3/2015, kết quả kiểm tra thư viện THPT Lý Tự Trọng được xếp loại thư viện xuất sắc năm học 2014 – 2015,

- Đi kiểm tra chéo thư viện trung học phổ thông Nguyễn Chí Thanh (Quận Tân Bình) hoàn tất hồ sơ kiểm tra chéo thư viện trường học theo kế hoạch của Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh (ngày 18/3/2015),
- Hoàn tất công việc scan hình ảnh, tư liệu về hoạt động của trường từ khi mới thành lập đến nay (nguồn thông tin hình ảnh được cung cấp từ Đoàn thanh niên, các phòng ban..) để lưu trữ thông tin (22,3 Gb với 2340 ảnh) .

- Tiếp nhận phòng photo in ấn và phân công nhân sự (Thầy Nguyễn Tứ Cảnh) phụ trách trực phòng photocopy cùng với đối tác,
- Cập nhật các thông tin lên website theo yêu cầu của nhà trường.

- Kiểm tra thông tin bài viết trên Website.

- Backup dữ liệu web nội bộ, web trường.

     
- Các công việc khác của Trung tâm.
       II. Kế hoạch công tác tháng 4/2015:


- Phục vụ mượn trả sách song song với việc thu hồi sách học sinh sinh viên còn đang nợ quá thời gian quy định.
- Phân loại kho sách theo chuẩn DDC23 theo kế hoạch.
- Triển khai việc tổ chức ngày sách Việt Nam (dự kiến sẽ được tổ chức từ ngày 20 – 23/4/2015) theo công văn số 222/BGDĐT-CSVCTBTH của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 16 tháng 01 năm 2015 về việc tổ chức ngày sách Việt Nam lần thứ 2.

- Triển khai quy trình trang bị sách mới (theo danh mục đã được duyệt mua),
- Phân loại, biên mục, dán nhãn gáy và xếp giá sách mới để đưa vào lưu hành,

- Bộ phận truyền thông tiếp tục nhiệm vụ đã được phân công (scan sách trong kho để chuẩn bị số hóa),
- Demo phần mềm quản lý thư viện,

- Cập nhật thông tin lên www.lytc.edu.vn, backup dữ liệu, kiểm tra thông tin…

 - Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
   Tp. Hồ Chí Minh, ngày 24 tháng 3 năm 2015 
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