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BÁO CÁO CÔNG TÁC  THÁNG 4/2015
VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 5/2015

	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 4/2015:
- Thông báo danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn về các khoa (ngày 21/4/2015), 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,
- Nhập kho 20 nhan đề sách mới (110 cuốn), xử lý nghiệp vụ đưa vào lưu hành (từ ngày 22/4/2015)
- 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 (214 nhan đề với số lượng 2270 bản sách)
- Scan bìa sách trong kho chuẩn bị cho thư viện số (150 cuốn)
- Tiếp nhận sách, vở quyên tặng từ các khoa, phòng để ủng hộ học sinh vùng sâu vùng xa (theo công văn  số 23/LTT-CĐ ngày 20 tháng 4 năm 2015 của công đoàn trường
- Tham gia hội thao toàn trường (ngày 26/4/2015)
- Cập nhật các thông tin lên website theo yêu cầu của nhà trường
- Kiểm tra thông tin bài viết trên Website
[bookmark: _GoBack]- Backup dữ liệu web nội bộ, web trường
     	- Các công việc khác của Trung tâm.
     II. Kế hoạch công tác tháng 5/2015:
	- 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
- Tổng kết hoạt động thư viện khối THPT, kiểm kê tình hình SGK, sách tham khảo khối THPT
-  Bộ phận truyền thông tiếp tục nhiệm vụ đã được phân công (scan sách trong kho để chuẩn bị cho thư viện số),
- 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./.
	   Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 4 năm 2015 
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