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BÁO CÁO CÔNG TÁC  THÁNG 9/2016

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 10/2016


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 9/2016:
- Bộ phận thư viện tiếp tục thực hiện phục vụ theo ca và thông tầm buổi trưa trong năm học mới 2016 – 2017: Phục vụ thông tầm từ 7h00 -20h00 hàng ngày từ thứ hai – thứ sáu; thứ bảy từ 7h00 – 17h30,
-  Các nhân sự được điều động phục vụ công tác chụp ảnh và xử lý ảnh thẻ sinh viên tiếp tục công việc được phân công theo tiến độ chung của Nhà trường,
- Chụp ảnh, đưa tin về lễ khai giảng năm học 2016 – 2017 của Trường THPT Lý Tự Trọng,
- Rà soát danh sách học sinh sinh viên nợ sách tốt nghiệp trong tháng 7/2016 kết hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo & Giới thiệu việc làm thu hồi sách còn nợ,

- Lập danh sách đề cử tập thể và cá nhân được tuyên dương gương “Dân vận khéo năm 2016”,

- Triển khai đăng ký các danh hiệu thi đua về mặt chính quyền và công đoàn cho cán bộ, nhân viên Trung tâm,
- Lập kế hoạch trang bị sách mới, gửi danh mục sách tự chọn về khoa (Kinh tế), tổng hợp các yêu cầu trang bị sách mới từ các khoa,

- Import ảnh thẻ sinh viên khóa 2016 – 2017 lên phần mềm PMT – EMS Education của trường,  

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

II. Kế hoạch công tác tháng 10/2016:

- 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…), 
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho sinh viên khóa 16 năm học 2016 – 2017, hiệu chỉnh hình ảnh và import lên phần mềm của trường,
- Triển khai Hội nghị cán bộ công chức năm 2016 tại đơn vị, bầu đại biểu tham dự hội nghị CBCC cấp trường,
- Tổng hợp danh mục sách theo yêu cầu trình Hiệu trưởng duyệt trang bị mới cho thư viện.

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

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 26 tháng 9 năm 2016 







TRƯỞNG ĐƠN VỊ

      Đỗ Tuấn Việt
PAGE  

