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I. Kế hoạch công tác của đơn vị:
	Tháng 10
	Tháng 11
	Tháng 12

	- CBNV đơn vị tiếp tục công việc chuyên môn, nghiệp vụ, phục vụ sinh viên; 
- Tiếp tục theo dõi và chia sẻ chương trình tư vấn tuyển sinh trực tuyến của trường đến các hội nhóm có đông học sinh THPT-THCS-TT.GDTX;
- Tiếp tục theo dõi và chia sẻ các thông báo, lịch học … của sinh viên trường lên trang cá nhân facebook, zalo…;
- Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 2022;
- Tiếp tục hỗ trợ lớp học kỹ năng mềm tại thư viện theo thời khóa biểu;
- Xử lý ảnh thẻ sinh viên và upload lên phần mềm PMT – EMS của trường;
- CBNV thực hiện công tác công đoàn trong tháng;
- Phối hợp với công đoàn trường tổ chức 20/10 cho nữ công đoàn viên trong đơn vị, tham gia đóng góp ủng hộ quỹ công đoàn ngành;
- Phối hợp với các khoa/phòng để hoàn thành tốt nội dung tiêu chuẩn 5 – Tiêu chí 5.6 & 5.7 Bộ tiêu chí kiểm định năm 2022;
- Tiếp nhận, xử lý nghiệp vụ giáo trình của khoa Cơ khí và khoa Điện – Điện tử đưa vào lưu hành, phục vụ mượn trả;
- Tổ chức Hội nghị CBCC cấp đơn vị năm 2022;
- Công tác chuẩn bị đón các đoàn tham quan Trung tâm Thư viện;
- Triển khai các văn bản liên quan đến công tác đào tạo đến toàn thể CBNV để phối hợp thực hiện;
-Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị thực hiện;
- Tổng vệ sinh toàn bộ thư viện, giặt 60 bao gối;
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
	- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ của thư viện; 
- Công tác tuyển sinh NH 2022 – 2023: Tiếp tục chụp ảnh thẻ cho sinh viên, xử lý ảnh và upload lên phần mềm PMT – EMS; 
- CBNV đơn vị tham dự Lễ 20/11;
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị;
- Lập kế hoạch công việc quý 4/2022,  triển khai công việc quý 4 đến toàn thể CBNV trong đơn vị thực hiện;
- Triển khai các hoạt động chào mừng ngày 20/11 theo kế hoạch: Tổ chức triển lãm sách mừng ngày 20/11 tại thư viện;
- Đại biểu được đơn vị bầu tham dự Hội nghị CBVC năm 2022;
- Triển khai quy trình trang bị tài liệu mới quý 4/2022 cho thư viện theo kế hoạch;
- Tiếp tục hoàn thiện trang thư viện số: Upload tài liệu số, giáo trình giảng dạy của các khoa…
- Tiếp tục cập nhật nội dung web mới của trường (Modun Trung tâm Thư viện); 
- Tham gia hội thảo kỷ niệm 50 năm hình thành và phát triển trường;
- Công tác chuẩn bị đón các đoàn tham quan Trung tâm Thư viện;
- Triển khai các văn bản liên quan đến công tác đào tạo đến toàn thể CBNV để phối hợp thực hiện;
- Tổng vệ sinh Trung tâm định kỳ; 
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
	- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện; Công việc phục vụ SV tại phòng nghỉ, phòng tự học, phòng máy tính;
- Công tác tuyển sinh NH 2022 – 2023: Tiếp tục chụp ảnh thẻ cho sinh viên, xử lý ảnh và upload lên phần mềm PMT – EMS; 
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị;
- Công tác kiểm kê cuối năm: Kiểm kê tài sản; Kiểm kê kho sách;
- Lập các báo cáo: Báo cáo kiểm kê kho sách; Báo cáo số liệu lưu hành tài liệu; Báo cáo tổng kết hoạt động …
- Họp đơn vị, nhận xét đánh giá đối với đồng nghiệp. Hoàn tất hồ sơ đánh giá quý 4/2022 của đơn vị;
- Tổng vệ sinh Trung tâm định kỳ;
- Công tác chuẩn bị đón các đoàn tham quan Trung tâm Thư viện;
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.




II. Kế hoạch công tác của CBNV trong đơn vị:
	Tháng
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	10/2022



	Hồ Ngọc Chi
	Phụ trách 
Trung tâm 
	-Thực hiện công tác quản lý theo chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Thư viện;
-Triển khai chỉ đạo thực hiện công tác kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp tại đơn vị;
-Triển khai công tác ISO trong tháng tại đơn vị;
- Chủ trì Hội nghị CBVC năm 2022 – 2023 tại đơn vị.
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ: Tổng hợp của đơn vị,tổng hợp các hồ sơ công việc của đơn vị trình ký;  Lập báo cáo tháng 10; Lập kế hoạch công việc quý 4; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng; Chấm công hàng ngày;
- Hỗ trợ các hoạt động tại phòng đọc, phòng nghỉ sinh viên;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ: Quản lý phòng nghỉ sinh viên;
- Hỗ trợ công tác kiểm định tại đơn vị;
- Công tác tuyển sinh NH 2022 – 2023: Chụp ảnh thẻ sinh viên, xếp hồ sơ;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ: Biên mục tài liệu giấy, tài liệu điện tử, upload tài liệu lên phần mềm;
- Công tác kiểm định chất lượng tại đơn vị: Biên mục giáo trình môn học, biên mục biểu ghi MARC21;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ: Phụ trách công tác lưu hành tài liệu giấy;
- Công tác kiểm định chất lượng tại đơn vị: Kho sách, sách in, lưu hành tài liệu;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	- Trực phòng máy tính, vệ sinh phòng máy tính hàng ngày;
- Hỗ trợ công việc quản lý sinh viên tại phòng đọc chung;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị.
	

	
	Lư Diễm Phúc
	Nhân viên
	- Công tác tuyển sinh năm 2022: Chụp ảnh thẻ sinh viên; xử lý ảnh thẻ, upload lên phần mềm PMT-EMS;
- Hỗ trợ công việc kiểm định tại đơn vị;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	11/2022
	Hồ Ngọc Chi
	Phụ trách 
Trung tâm 
	-Thực hiện công tác quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của TT. Thư viện;
-Triển khai công tác ISO trong tháng tại đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	

Trần Thị Diễm Thúy
	

Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Hỗ trợ các hoạt động tại phòng đọc, phòng nghỉ sinh viên;
- Bổ sung, tổng hợp các minh chứng theo tiêu chí 5.6 và 5.7, hồ sơ kiểm định của đơn vị;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.- Tổng hợp hồ sơ kiểm định của đơn vị;
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Hỗ trợ việc triển lãm sách mừng 20/11 tại thư viện; 
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
-Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Xếp sách nghệ thuật phục vụ triển lãm sách mừng 20/11 tại phòng đọc thư viện;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Xếp sách nghệ thuật phục vụ triển lãm sách mừng 20/11 tại phòng đọc thư viện;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	- Trực phòng máy tính, vệ sinh phòng máy tính hàng ngày;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Lư Diễm Phúc
	Nhân viên
	- Công tác tuyển sinh năm 2022: Chụp ảnh thẻ sinh viên; xử lý ảnh upload lên phần mềm;
- Hỗ trợ công việc triển lãm sách mừng 20/11 tại đơn vị;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
Tháng 12/2022
	Hồ Ngọc Chi
	Phụ trách 
Trung tâm 
	-Thực hiện công tác quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của TT. Thư viện;
-Triển khai công tác ISO trong tháng tại đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường. 
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Tổng hợp hồ sơ đánh giá quý 4; 
- Chuẩn bị hồ sơ kiểm kê cuối năm của đơn vị;
- Hỗ trợ các công việc tại phòng đọc và phòng nghỉ sinh viên;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
- Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Đặng Thu Hà
	
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
 -Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
 -Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Hà Thị Hậu
	
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
 -Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	
	- Công việc chuyên môn nghiệp vụ theo vị trí việc làm;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
 -Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
	

	
	Lư Diễm Phúc
	
	- Công tác tuyển sinh năm 2022: Chụp ảnh thẻ sinh viên, xử lý ảnh upload lên phần mềm;
- Các việc khác theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị;
 -Thực hiện các công việc đột xuất của đơn vị, của nhà trường.
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