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Kính gửi:         

- Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh; 

- Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị;

- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
I. Kiểm điểm tình hình thực hiện hoạt động trong tháng 9/2020:
- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện; Công việc phục vụ SV tại phòng nghỉ, phòng máy tính

- Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện
- Công tác tuyển sinh năm học 2020 – 2021: Các nhân viên tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho SV mới làm thủ tục nhập học tại HTB theo lịch phân công
- Xử lý ảnh thẻ sinh viên khóa 2020 và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS trong tháng: 2.298 ảnh
- Bổ sung các minh chứng và hoàn tất hồ sơ kiểm định chất lượng theo quyết định phân công
- Vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối lười phòng nghỉ sinh viên, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị

- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị

- Hoàn tất hồ sơ đánh giá quý 3/2020 của đơn vị

- Nhân viên Trung tâm Thư viện viện hỗ trợ lớp học Kỹ năng mềm tại thư viện theo thời khóa biểu chung
- Các nhân viên Trung tâm thực hiện việc hỗ trợ đo thân nhiệt tại cổng chính theo lịch phân công của đơn vị vào các ngày thứ hai, thứ tư, thứ sáu trong tuần

- Cán bộ nhân viên Trung tâm sắp xếp thực hiện nghỉ phép thường niên năm học 2019 – 2020
- Công việc đoàn thể: Đại hội tổ công đoàn; Thu tiền công đoàn phí quý 3/2020; Vận động công đoàn viên đóng tiền hỗ trợ giáo dục miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng đặc biệt khó khăn NH 2020 – 2021 và quỹ Vì người nghèo, các công đoàn viên nhận vải đồng phục 

- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Thông báo số 895/TB-LTT-TC ngày 24/8/2020 Thông báo thời gian nghỉ Lễ kỷ niệm Ngày Quốc khánh 2/9; Thông báo về việc nhập học khóa 18,19 năm học 2020 – 2021 của phòng TS – ĐT; Thông báo số 903/TB-LTT-TC ngày 27/8/2020 Thông báo thực hiện hồ sơ đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc Quý 3/2020; truyền hình VTV1 phát sóng chương trình "Giáo dục hướng nghiệp" Vào lúc 11h15 Thứ Sáu ngày 28 tháng 8 năm 2020; Thư của Tổng bí thư, Chủ tịch nước Nguyễn Phú Trọng gửi ngành Giáo dục nhân dịp khai giảng năm học mới 2020 – 2021; Kế hoạch số 493/KH-LTT ngày 01/9/2020 Kế hoạch công tác tháng 9 năm 2020; 
- Ông Đỗ Tuấn Việt chuyển công tác khỏi Trung tâm Thư viện từ ngày 01/9/2020 theo quyết định

- Cô Nguyễn Thị Nhuận đến nhận công tác tại Trung tâm Thư viện từ ngày 01/9/2020 theo quyết định
- Nhắc nhở các nhân viên hàng ngày nhớ tắt bớt đèn, quạt, máy lạnh, máy tính… khi số lượng  HSSV còn ít để tiết kiệm điện cho Nhà trường, vệ sinh phòng ốc hàng ngày 
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 10/2020:
- Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 
- Tiếp tục việc hỗ trợ cho lớp học kỹ năng mềm tại Trung tâm 

- Tiếp tục hỗ trợ đo nhiệt độ tại cổng chính của trường (Sáng – Trưa – Chiều) vào các ngày thứ hai, thứ tư, thứ sáu trong tháng

- Tiếp tục tiếp nhận giáo trình, bài giảng của các đơn vị còn lại nộp về thư viện, xử lý nghiệp vụ và upload lên phần mềm thư viện số

- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 20 tại HTB, xử lý ảnh thẻ SV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường

- Thời gian thực tập của 02 sinh viên tại Trung tâm sẽ kết thúc vào ngày 03/10/2020, hoàn tất hồ sơ thực tập của sinh viên gửi về khoa CNTT theo quy định
- Triển khai các văn bản, phối hợp với công đoàn trường tổ chức Hội nghị CBVC cấp đơn vị, bầu đại biểu dự hội nghị CBVC cấp trường NH 2020 – 2021, tổ chức ngày 20/10 cho nữ CĐV…
- Vệ sinh sàn gỗ, giặt bao gối, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21 tháng 9 năm 2020
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