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BÁO CÁO CÔNG TÁC  THÁNG 10/2015
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 11/2015

	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 10/2015:
- Lập danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn (ngày 13/10/2015: có 103 HSSV nợ sách), đến ngày 26/10/2015 báo cáo còn ………….. HSSV nợ sách (học sinh sinh viên nợ nhiều hơn tháng 9 vì trong tháng 10 học sinh sinh viên bước vào năm học mới, cần tài liệu tham khảo học tập nên số lượng mượn sách tăng). Trong tháng 11 thư viện sẽ phối hợp với các khoa liên quan thu hồi sách HSSV còn đang nợ.
- Biên mục sách trong kho (phân loại, dán nhãn, gáy sách) theo chuẩn DDC23 trong tháng: 265 nhan đề/1202 bản sách
- Học sinh sinh viên sử dụng máy tính tại thư viện (từ 28/9 – 24/10): 1285 lượt
- Số lượng học sinh sinh viên đến thư viện ngoài giờ hành chính từ 17h00 – 20h00 (từ ngày 28/9 – 24/10): 513 lượt
- Scan sách trong kho để chuẩn bị số hóa 30 nhan đề/30 bản
- Mua mới 01 nhan đề/150 cuốn Giáo trình Pháp luật đại cương (theo yêu cầu của khoa KHCB) đưa vào lưu hành từ ngày 26/10/2015
- Chuyển hosting website Giới thiệu việc làm
- Phối hợp với Đoàn thanh niên để lọc hình ảnh trang trí tại Nhà truyền thống của trường
- Hoàn tất việc di dời phòng làm việc của nhân viên đến vị trí mới tại phòng đọc chung của thư viện
- Trình Hiệu trưởng duyệt trang bị mới sách do khoa Kinh tế, Lý luận chính trị yêu cầu.
- Triển khai Hội nghị cán bộ - viên chức tại đơn vị vào ngày 22/10/2015, bầu đại biểu đi dự Hội nghị cán bộ - công chức – viên chức cấp trường
- Cập nhật thông tin lên website, kiểm tra thông tin…
II. Kế hoạch công tác tháng 11/2015:
- Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách nợ
- Tiếp tục công việc phân loại sách trong kho sang chuẩn DDC23 theo kế hoạch
- Tiếp tục cập nhật thông tin, kiểm tra thông tin… lên website www.lttc.edu.vn.
- Tiếp tục thực hiện việc phục vụ ngoài giờ hành chánh (từ 5h00 – 20h00)
- Triển khai quy trình trang bị sách mới cho thư viện: nhập kho, biên mục… đưa vào lưu hành
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
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