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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 4/2017

Kính gửi:         



    -     Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng TP.HCM; 
· Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị;

· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

I. Kiểm điểm công tác đã thực hiện trong tháng 3/2017:
- Thống kê số lượng bạn đọc mượn sách trong tháng:  77 lượt mượn/60 lượt trả
- Thống kê số lượng bạn đọc còn nợ sách thư viện:  17
- Thống kê số lượng học sinh sinh viên sử dụng máy vi tính tại thư viện trong tháng:  696 lượt
- Chụp ảnh, xử lý và import ảnh thẻ sinh viên khóa 2016 – 2017 và sinh viên Liên thông Cao đẳng lên phần mềm PMT – EMS Education của trường (thầy Lộc, cô Hậu) 
- Chụp ảnh, đưa tin về các sự kiện diễn ra trong trường như: Lễ họp mặt kỷ niệm ngày Quốc tế phụ nữ (ngày 07/3/2017); ngày Hội hiến máu tình nguyện (ngày 18/3/2017); Giải bóng đá truyền thống cúp Lý Tự Trọng lần X – 2017
- Cập nhật văn bản quy phạm pháp luật cho tủ sách pháp luật của thư viện theo quy định

- Phối hợp với Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp cập nhật cơ sở dữ liệu, thông tin, hình ảnh hoạt động của Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp lên website mới của nhà trường (vieclam.ltt.edu.vn) 

- Đón đoàn kiểm tra của trường Nguyễn Thượng Hiền đến kiểm tra thư viện theo kế hoạch của Sở giáo dục và Đào tạo TP.HCM và Cụm 5 (ngày 22/3/2017)

- Đến Trường THPT Nguyễn Chí Thanh kiểm tra hồ sơ học vụ, thư viện, phòng Thiết bị - Thí nghiệm theo kế hoạch của Sở GD-ĐT và Cụm 5 (ngày 23/3/2017)
- Cán bộ, nhân viên Trung tâm khám sức khỏe định kỳ năm 2017 theo kế hoạch chung

- Trưởng đơn vị nhắc nhở, chấn chỉnh giờ giấc làm việc của các cán bộ, nhân viên Trung tâm: Thực hiện theo đúng quy định của nhà trường và đúng theo lịch phân công công việc của Trung tâm. Các cá nhân vi phạm (theo danh sách từ tổ Thanh tra – Pháp chế) được nhắc nhở, kiểm điểm trước tập thể đơn vị và phải làm bản giải trình riêng trình Thường trực Hội đồng thi đua xem xét, giải quyết
- Cập nhật thông tin khác lên website của trường, kiểm tra thông tin trên website…

II. Kế hoạch công tác tháng 4/2017:

- Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách học sinh sinh viên nợ quá thời gian quy định
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho sinh viên còn lại, chụp ảnh cho sinh viên liên thông cao đẳng năm 2017, hiệu chỉnh hình ảnh và import lên phần mềm của trường
- Tiếp tục nhận danh mục sách đề nghị trang bị mói từ các khoa phòng để tổng hợp lập kế hoạch trang bị cho kho sách của thư viện
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 24 tháng 3 năm 2017
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