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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 8/2016


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 7/2016:
 - Lập danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn (ngày 25/7/2016: có 56 HSSV nợ sách), thư viện sẽ phối hợp với các khoa có liên quan để nhắc nhở HSSV trả sách đúng hạn. 
- Học sinh sinh viên sử dụng máy tính tại thư viện (từ 27/6 – 25/7/2016): 390     lượt
- Scan sách trong kho thư viện: 30 nhan đề

- Bộ phận thư viện hoàn tất việc xếp giá sách và làm nhãn cho các kệ sách trong kho

-  Chụp ảnh đưa tin lên website của nhà trường về các sự kiện: Lễ tri ân giảng viên về hưu, buổi làm việc với trường đại học quốc gia Kusan - Hàn Quốc, buổi thảo luận về dự án hợp tác PROMPT – KONE & ASSIST ASIA 
- Triển khai lịch nghỉ phép cho cán bộ, nhân viên Trung tâm theo lịch đã đăng ký

- Tham gia nghỉ mát hè tại Phú Quốc theo danh sách đã đăng ký

- Cập nhật thông tin khác lên website, kiểm tra thông tin…

II. Kế hoạch công tác tháng 8/2016:

- Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách nợ

- Tiếp tục công việc phân loại sách trong kho (sách được tặng, cho…) 
- Điều chỉnh thời gian phục vụ của bộ phận thư viện trong tháng 8: Chỉ phục vụ trong giờ hành chính, tạm dừng phục vụ theo ca và thông tầm buổi trưa

- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc kiểm kê, rà soát lại tình trạng sách, kiểm tra hồ sơ sổ sách trong hè
- Báo cáo tình hình hoạt động của bộ phận tư viện trong năm học 2015 – 2016

- Lập kế hoạch phương hướng hoạt động năm học mới 2016 – 2017

- Công việc chụp ảnh các tân HSSV năm học 2016 – 2017 theo sự điều động của Hội đồng Tuyển sinh (ông Trương Hữu Lộc)

- Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, chuẩn bị phục vụ năm học 2016 – 2017

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 7 năm 2016 
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