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KẾ HOẠCH
Thực hiện mục tiêu chất lượng của Trung tâm Truyền thông – Thư viện
năm học: 2018 - 2019
	Mục tiêu
	Nội dung mục tiêu
	Biện pháp thực hiện
	Đơn vị/ cá nhân chủ trì
	Thời gian
	Hồ sơ

	1
	Đảm bảo đủ tài liệu, giáo trình phục vụ dạy và học các học phần trong các chương trình đào tạo.
Công khai trên website, phần mềm hành chính điện tử (EGOV) của trường danh mục các giáo trình, tài liệu hiện có tại thư viện và tài liệu điện tử trên mạng được phép khai thác sử dụng.
	- Xây dựng, triển khai kế hoạch tổng thể bổ sung tài liệu theo quy định của nhà trường.
- Nhận danh mục giáo trình, tài liệu đề nghị mua từ các đơn vị.
- Làm thủ tục bổ sung tài liệu theo quy định.
- Xử lý giáo trình, tài liệu, cập nhật vào CSDL và đưa vào sử dụng.
- Công khai trên website, phần mềm hành chính điện tử (EGOV) danh mục các giáo trình, tài liệu hiện có tại thư viện. 
	Thầy Việt
Cô Thúy
Cô Trang
Cô Hậu
	Từ 01/9/2018
đến 30/11/2019
	- Lập Kế hoạch và dự trù kinh phí hoạt động cho năm học 2018 – 2019
- Bảng tổng hợp danh mục giáo trình,  tài liệu cần trang bị trong năm học.
- Danh mục giáo trình, tài liệu mới đưa vào lưu hành trên phần mềm của thư viện.


	2
	Lưu trữ đầy đủ, kịp thời, đúng quy định các chương trình đào tạo, luận án, luận văn, kỷ yếu, các văn bản quy phạm pháp luật, các đề tài nghiên cứu khoa học, hình ảnh, phim tư liệu của nhà trường.
	- Thường xuyên thu nhận và lưu trữ đầy đủ các chương trình đào tạo của nhà trường, luận án, luận văn, kỷ yếu, các văn bản quy phạm pháp luật, các đề tài nghiên cứu khoa học, hình ảnh, phim tư liệu của nhà trường. Xử lý kỹ thuật  nghiệp vụ, đưa vào phục vụ. 
- Cập nhật trên website nhà trường chương trình đào tạo, luận án, luận văn, kỷ yếu, các văn bản quy phạm pháp luật, các đề tài nghiên cứu khoa học, hình ảnh, phim tư liệu của nhà trường. 
	Thầy Việt
Thầy Lộc
Cô Trang
Cô Hậu
	Từ 01/9/2018
đến 31/8/2019
	- Danh mục trong sổ Đăng ký cá biệt,   trên phần mềm thư viện, trên Server.
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	Đảm bảo hệ thống mạng Internet của thư viện hoạt động thông suốt, liên tục, an toàn và ổn định; 100% nội dung đăng tải thông tin trên website được quản lý và kiểm soát.
	- Cập nhật và đăng  tải thông tin. 
- Quản lý nội dung thông tin trên website nhà trường. 
- Duy trì Hoạt động thường xuyên của website.
	Thầy Việt
Thầy Lộc
	Từ 01/9/2018
đến 31/8/2019
	- Tin, bài đăng trên website trường.
- Bản thống kê tin bài. 
- Báo cáo đánh giá kết quả đăng tải thông tin.

	4
	Đảm bảo phần mềm thư viện và 100% máy tính tại Trung tâm hoạt động ổn định; có ít nhất 250 lượt bạn đọc/ngày sử dụng máy vi tính tại Trung tâm để tra cứu, sử dụng tài liệu, cơ sở dữ liệu.
	- Đề ra phương án bảo đảm an toàn, an ninh mạng, phần mềm thư viện và thường xuyên bảo trì, bảo dưỡng, thay thế thiết bị hư hỏng.
- Thống kê số lượng bạn đọc sử dụng hệ thống máy tính và các dịch vụ khác của thư viện.
	Thầy Việt
Thầy Lộc
Thầy Cảnh
Cô Hà
	Từ 01/9/2018
đến 31/8/2019
	- Sổ theo dõi sửa chữa, khắc phục sự cố,
- Sổ thống kê bạn đọc sử dụng hệ thống máy tính và các dịch vụ khác của thư viện.

	5
	Phấn đấu có ít nhất 100 lượt bạn đọc/ngày mượn tài liệu, giáo trình tại Trung tâm phục vụ cho việc học tập và nghiên cứu
	Cập nhật số liệu. Thống kê số lượng bạn đọc mượn, trả giáo trình, tài liệu hàng ngày. 
	Cô Thúy
Cô Hậu
Cô Trang
	Từ 01/9/2018
đến 31/8/2019
	Sử dụng phần mềm để quản lý, thống kê.

	6
	Khảo sát mức độ hài lòng của bạn đọc đối với công tác tổ chức, quản lý và phục vụ của cán bộ nhân viên trung tâm.
	- Xây dựng mẫu phiếu thăm dò mức hài lòng bạn đọc.
- Phát phiếu thăm dò mức hài lòng đến bạn đọc.
- Thống kê đánh giá kết quả thăm dò ( xử lý phiếu).
- Báo cáo Ban Giám hiệu kết quả thống kê.
	Thầy Việt
Thầy Lộc
Cô Thúy
Cô Hà

	Từ 01/4/2019
đến 29/4/2019
	- Kế hoạch 
- Phiếu khảo sát - thăm dò
- Thống kê kết quả và báo cáo
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	[bookmark: _GoBack]100% CB-VC-NLĐ của đơn vị cam kết thực hiện hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015; 100% nội dung chưa phù hợp trong hệ thống được khắc phục kịp thời, đúng quy trình.
	- Xây dựng kế hoạch và cam kết thực hiện
- Tổ chức đánh giá theo quy định
- Tổng kết đánh giá kết quả thực hiện, báo cáo kết quả vận hành ISO 9001:2015  
	Thầy Việt
Thầy Lộc
Thầy Cảnh
Cô Thúy
Cô Hà
Cô Trang
Cô Hậu
	Từ 01/6/2019
đến 31/7/2019
	·  Kế hoạch
-  Kết quả đánh giá
- Báo cáo kết quả đánh giá


	Ngày    tháng    năm 2018
Người soạn thảo






Đỗ Tuấn Việt
	Ngày    tháng    năm 2018
Người xem xét






Đại diện Lãnh đạo chất lượng (QMR)
	Ngày    tháng    năm 2018
Người phê duyệt





Thầy PHẠM HỮU LỘC
Hiệu trưởng
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