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	1
	Đỗ Tuấn Việt
	02/9/1977
	Trưởng trung tâm
	· Kỹ sư tin học
· [bookmark: _GoBack]Thạc sĩ Quản lý giáo dục
	Quản lý chung:
-  Nhân sự
-  Cơ sở vật chất
- Chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Truyền thông – Thư viện đã được Nhà trường phân công
- Tham gia giảng dạy tại trường THPT Lý Tự Trọng (khối lớp 11: 02 tiết/tuần).
	

	2
	Nguyễn Hữu Thiện
	02/10/1985
	Phó Trưởng trung tâm kiêm giảng viên
	Đại học – An ninh mạng
	- Chịu trách nhiệm quản lý, sửa chữa, cập nhật hệ thống máy chủ (server) và hệ thống internet của trường.
- Tiếp tục thực hiện sự phân công của Nhà trường là Phó trưởng ban tiếp nhận phần mềm quản lý của Nhà trường.
- Chịu trách nhiệm bảo đảm bảo mật thông tin và an ninh mạng của nhà trường.
- Chịu trách nhiệm cập nhật các dữ liệu, sao lưu thông tin hàng tuần và báo cáo Trưởng Trung tâm
- Tham gia giảng dạy tại trường THPT Lý Tự Trọng (khối lớp 11: 02 tiết/tuần). 
	

	3
	Nguyễn Tứ Cảnh
	25/4/1964
	Nhân viên
	Cử nhân Địa Vật lý thăm dò
	- Giữ gìn trật tự, vệ sinh thư viện 
- Dọn dẹp phòng đọc chung, sắp xếp làm sạch kho sách. 
- Hỗ trợ phục vụ việc cho sinh viên mượn máy tính.
- Trực buổi trưa phòng máy tính.
- Đóng sách, tạp chí, gia cố tài liệu hư cũ
	

	4
	Trương Hữu Lộc
	05/04/1980
	Nhân viên
	Đại học -Công nghệ thông tin
	·  Cập nhật thông tin lên trang web trường.
·  Scan sách trong kho sách phục vụ công tác số hóa thư viện.
·  Bảo trì sửa chữa máy vi tính trong thư viện.
·  Trực buổi trưa tại phòng đọc chung của  thư viện.
·  Lưu trữ tài liệu ( hình ảnh, phim, băng đĩa) về các hoạt động của trường.
	

	5
	Hà Thị Hậu
	05/04/1990
	Nhân viên
	Cử nhân Thư viện - Thông tin 
	- Chịu trách nhiệm biên mục tài liệu: Dán số đăng ký cá biệt (mỗi tài liệu một mã số khác nhau), phân loại tài liệu theo khung phân loại thập phân Dewey DDC 23, biên mục tài liệu (nhập dữ liệu sách vào máy tính bao gồm các thông tin về nhan đề, số phân loại, tác giả, nơi xuất bản, nhà xuất bản, năm xuất bản, chủ đề…), dán nhãn gáy, sắp xếp tài liệu lên kệ.
- Trực quầy lưu hành (phục vụ mượn-trả sách và xử lý dữ liệu trên excel) theo lịch phân công.
- Tổng hợp số lượng biên mục hàng tháng
	

	6
	Nguyễn Thị Nhung
	25/12/1981
	Nhân viên
	Cử nhân Khoa học thư viện
	Đảm nhiệm công tác lưu hành thư viện; 
- Xử lý nghiệp vụ sách trong quá trình chuyển đổi Mã xếp giá từ BBK sang DDC: 
- Phục vụ mượn – trả hàng ngày (kho đóng và xử lý dữ liệu trên excel).
- Chịu trách nhiệm quản lý thẻ mượn của sinh viên (khóa 11,12), phiếu mượn sinh viên (từ khóa 13); Sổ ghi mượn sách, phiếu mượn của CB-CNV.
- Cập nhật thông tin sinh viên (xóa tên, tự nghỉ học, bảo lưu,...) từ Phòng Thanh tra giáo dục và Công tác sinh viên vào ngày 10 hàng tháng.
- Lập thông báo thu hồi sách sinh viên mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
- Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
- Lập bảng thống kê mượn—trả vào cuối ngày để lưu trữ dữ liệu lưu hành trên giấy (có chữ ký kiểm soát của người lưu hành và quản lý kho).
- 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…
- Xử lý biên mục: Phân loại, định chủ đề, tóm tắt, làm nhãn, nhập dữ liệu sách.
	

	7
	Đặng Thu Hà
	04/07/1979
	Nhân viên
	Cử nhân thông tin học
	· - Quản lý, giám sát phòng đọc 
- Đóng báo, tạp chí phục vụ bạn đọc 
- Sắp xếp sách báo tạp chí đóng thành cuốn theo số thứ tự
-  Phục vụ giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên mượn sách báo ,tạp chí, luận văn, giáo trình bài giảng…) 
- Nhập liệu thông tin giáo viên, nhân viên, sinh viên mượn máy mượn máy tính phòng đọc.
- Báo cáo số liệu mượn máy tính, sách báo tạp trí bài giảng hàng tháng    
- Hướng dẫn học sinh sử dụng các loại giáo trình bài giảng, bổ trợ cho việc học tập tại thư viện. 
- Cập nhận bổ sung tủ sách pháp luật theo  từng quý phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
- Phục vụ giáo viên, nhân viên, sinh viên mượn giáo trình bài giảng  
- Ngày 15 hàng tháng đi đến từng  khoa, từng lớp nhắc nhở HSSV trả, gia hạn sách theo đúng quy định của thư viện 
 - Dán nhãn mã vạch và mã phân loại 
- Cuối ngày sắp xếp sách báo để phục vụ bạn đọc.
	

	8
	Nguyễn Thị Trang
	07/12/1988
	Nhân viên
	Cử nhân Thư viện – Thông tin học

	- Quản lý và sắp xếp kho sách khoa học theo khung phân loại DDC 23
- Biên mục, phân loại tài liệu trong kho theo chuẩn DDC 23
- Làm các tiêu đề hướng dẫn cho từng kệ sách
- Cập nhật hàng ngày lưu hành vào file dữ liệu
-  Biên soạn các sản phẩm cho thư viện: các thư mục chuyên ngành, danh mục giới thiệu sách mới, danh mục sách theo chuyên ngành
- Trực phòng đọc theo lịch phân công
	

	9
	Trần Thị Diễm Thúy
	12/01/1974
	Chuyên viên
	Đại học – Ngữ văn Anh
	- Giúp trưởng đơn vị triển khai công việc của bộ phận thư viện, quản lý và báo cáo số liệu hàng năm. 
- Kiểm kê tài sản quản trị (bàn ghế..) và kho sách theo định kỳ
- Quy trình trang bị sách mới cho thư viện, nhập – xuất sách
- Quy trình thanh lý tài liệu cũ
- Hỗ trợ công việc dán nhãn gáy sách sau phân loại, hỗ trự trực phòng đọc khi cần thiết
- Công việc chuyên viên tổng hợp của đơn vị:  Tổng hợp và lưu trữ hồ sơ, công văn và văn bản đi – đến, soạn thảo văn bản, lập báo cáo tháng…
- Các việc thuộc công đoàn: tuyên truyền vận động công đoàn viên chấp hành đúng chủ trương, đóng góp ủng hộ, tham gia phong trào…
	


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21 tháng 8 năm 2015
TRƯỞNG ĐƠN VỊ



     Đỗ Tuấn Việt
