TRƯỜNG CĐ LÝ TỰ TRỌNG TPHCM	  			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       TRUNG TÂM THƯ VIỆN                            			    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
						
         Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 03 tháng 10 năm 2022
BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC

I. LỊCH LÀM VIỆC:
1. Giờ mở cửa:
- Thứ hai – thứ sáu :  Từ 7h00 – 20h00 (Xuyên trưa)
- Thứ bảy:  Từ 7h00 – 16h30
- Chủ nhật: Nghỉ
2. Lịch trực ca: Theo lịch phân công trực hàng tháng 
- Ca 1: Từ 7h00 – 15h00 (Xuyên trưa)
- Ca 2: Từ 12h00 – 20h00
-Thứ bảy: Từ 7h00 – 16h30. Có 03 nhân viên hợp đồng trường làm việc theo HĐLĐ 48giờ/tuần 
II.      NHÂN SỰ: 06 nhân viên, gồm có
1. Ông Nguyễn Tứ Cảnh – Nhân viên BC
2. Cô Trần Thị Diễm Thúy – Nhân viên BC
3. Cô Đặng Thu Hà – Nhân viên BC
4. Cô Nguyễn Thị Trang – Nhân viên HĐ
5. Cô Hà Thị Hậu – Nhân viên HĐ
6. Cô Lư Diễm Phúc - Nhân viên HĐ
III. 	NHỮNG VIỆC CHUNG PHẢI LÀM:
· Vệ sinh hàng ngày: Vệ sinh khu vực phục vụ: Phòng nghỉ SV; phòng đọc chung; kho sách, sắp xếp bàn ghế tại phòng đọc; kiểm tra đèn, quạt, máy lạnh… trước giờ đóng cửa.
· Vệ sinh định kỳ hàng tháng: Lau sàn, giặt bao gối lười phòng nghỉ SV, vệ sinh bàn ghế…
· Các việc khác theo phân công của Trưởng đơn vị.
IV. 	PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC CHUYÊN MÔN THEO VỊ TRÍ VIỆC LÀM:
	STT
	Họ và tên
	Chức danh
	Mô tả công việc
	Vị trí làm việc
	Giờ LV
	Ghi chú

	1
	Trần Thị Diễm   Thúy
	Nhân viên tồng hợp, Phụ trách chung bộ phận thư viện 
	- Giúp trưởng đơn vị triển khai công việc của bộ phận thư viện, quản lý và báo cáo số liệu hàng năm theo kế hoạch chung của trường và theo chỉ đạo đột xuất.
- Kiểm kê tài sản quản trị (bàn ghế..) và tài sản MMTB theo lịch kiểm kê.
- Quy trình trang bị sách mới cho thư viện, nhập – xuất sách, quy trình thanh lý tài liệu cũ
- Công việc chuyên viên tổng hợp của đơn vị:  Tổng hợp văn bản đi – đến, soạn thảo văn bản, lập báo cáo, kế hoạch …
- Lập hồ sơ công việc và lưu trữ hồ sơ, công văn của đơn vị
- Thừa lệnh của Trưởng đơn vị xếp lịch trực hàng tháng và chấm công.
·  Công việc tuyển sinh hàng năm: Chụp ảnh thẻ SV, xử lý ảnh, upload lên phần mềm 
· Hỗ trợ việc quản lý SV tại phòng tự học, phòng nghỉ
· Hỗ trợ lớp học kỹ nằn mềm tại thư viện.
· Công việc khác theo phân công của Trưởng đơn vị.
	Bàn làm việc tại phòng đọc
	 Theo lịch phân công hàng tháng
	

	2
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên, phụ trách biên mục tài liệu, tài liệu trong kho sách và tài liệu điện tử trên trang thư viện số 
	· Quản lý kho sách: nhập – xuất tài liệu trong kho, báo cáo định kỳ theo yêu cầu. 
· Biên mục sách, tài liệu mới, biên mục tài liệu số upload lên phần mềm thư viện số.
- Làm các tiêu đề hướng dẫn cho từng kệ sách. Xử lý hồi cố, biên mục: Phân loại, định chủ đề, tóm tắt, làm nhãn, nhập dữ liệu sách.
· Công việc tuyển sinh hàng năm: Theo QĐ và việc hỗ trợ chụp ảnh thẻ SV, xử lý ảnh, upload lên phần mềm.
· Upload nội dung trang web Trung tâm. 
· Công việc khác theo phân công của Trưởng đơn vị.
	Bàn làm việc tại phòng đọc
	 Theo lịch phân công hàng tháng
	

	3
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên, phụ trách lưu hành tài liệu, biên mục tài liệu 
	- Đảm nhiệm công tác lưu hành thư viện: Phục vụ mượn – trả hàng ngày, thu hồi sách nợ quá thời gian quy định; xếp giá sách  và xử lý dữ liệu trên excel.
- Chịu trách nhiệm quản lý phiếu mượn sinh viên các khóa học; Sổ ghi mượn sách, phiếu mượn của CB-CNV.
- Cập nhật thông tin sinh viên (xóa tên, tự nghỉ học, bảo lưu,...) xác nhận không nợ sách cho sinh viên bảo lưu, sinh viên tốt nghiệp, cán bộ nghỉ hưu hoặc thuyên chuyển; Thủ tục đền sách mất, đền tiền…
- Lập thông báo thu hồi sách mượn quá hạn, thống kê mượn—trả vào cuối ngày để lưu trữ dữ liệu lưu hành trên giấy. 
· Biên mục tài liệu giấy và tài liệu số. 
· Công tác tuyển sinh hàng năm: Chụp ảnh thẻ SV, xử lý ảnh, upload lên phần mềm.
· Hỗ trợ lớp học kỹ năng mềm tại thư viện. 
· Công việc khác theo phân công của Trưởng đơn vị. 
	Bàn luu hành, kho sách
	 Theo lịch phân công hàng tháng
	

	4
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên, phụ trách bộ phận phục vụ, phòng nghỉ SV 
	·  Quản lý phòng nghỉ SV,  phân loại lưu trữ và sắp xếp báo lên kệ.
· Hỗ trợ việc xử lý tài liệu mới: Dán nhãn gáy sách đã được biên mục.
· Tủ sách pháp luật theo yêu cầu.
· Công việc tuyển sinh hàng năm: Theo QĐ.
· Hỗ trợ lớp học kỹ năng mềm tại thư viện.
·  Công việc khác theo phân công của Trưởng đơn vị.
	Phòng nghỉ SV
	 Theo lịch phân công hàng tháng
	

	5
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên, phụ trách máy tính thư viện 
	·  Phụ trách máy tính: vệ sinh máy, bảo quản, kiểm tra tình trạng hoạt động của máy tính…
· Sắp xếp bàn, ghế tại phòng gọn gàng, mỹ quan. Vệ sinh bàn, ghế hàng tuần.
· Công việc khác theo  phân công của Trưởng đơn vị.
	Khu vực các máy tính
	 Theo lịch phân công hàng tháng
	

	6
	Lư Diễm Phúc
	Nhân viên, phụ trách phòng đọc SV, chụp ảnh thẻ SV
	·  Quản lý phòng đọc SV.
· Phụ trách chính việc chụp ảnh thẻ SV – upload lên phần mềm.
·  Hỗ trợ việc xử lý tài liệu mới: dán nhãn gáy sách đã được biên mục, xếp giá sách
· Hỗ trợ lớp học kỹ năng mềm tại thư viện.
· Công việc khác theo phân công của Trưởng đơn vị.
	Phòng đọc SV, khu vực chụp ảnh
	 Theo lịch phân công hàng tháng
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