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CHƯƠNG TRÌNH HÀNH ĐỘNG 
CỦA TRUNG TÂM TRUYỀN THÔNG – THƯ VIỆN TRONG NĂM 2015 VÀ NHỮNG NĂM TIẾP THEO
Tên đơn vị: Trung tâm Truyền thông – Thư viện
Ngày tháng năm thành lập đơn vị:  12/09/2013
Thành lập theo Quyết định số 1308/QĐ - LTT - TC ngày 12 tháng 09 năm 2013 của Hiệu trưởng Trương Cao Đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng và chính thức đi vào hoạt động từ ngày 20 tháng 09 năm 2013. 
I. Đặc điểm tình hình đơn vị:
1. Chức năng,  nhiệm vụ:
· Tiến hành thu thập, bổ sung, xử lý, lưu trữ thông tin, hình ảnh, sách, báo... nhằm cung cấp tài liệu về các lĩnh vực khoa học cơ bản, khoa học giáo dục, ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật và các hoạt động của trường, đáp ứng nhu cầu học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học của cán bộ, giáo viên và sinh viên toàn trường.
· Tham mưu lập kế hoạch dài hạn, ngắn hạn về công tác thông tin, tư liệu phục vụ học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học của giảng viên, sinh viên.
· Thu thập, bổ sung, trao đổi và xử lý tài liệu nhằm cung cấp những thông tin cần thiết phục vụ nhu cầu tra cứu tìm thông tin của cán bộ, giáo viên và sinh viên.
· Tổ chức sắp xếp, lưu trữ và bảo quản nguồn tư liệu của trường bao gồm các loại hình ấn phẩm và vật mang tin
· Xây dựng hệ thống tra cứu thông tin theo phương pháp truyền thống và hiện đại nhằm phục vụ và phổ biến thông tin.
· Thu thập, lưu chiểu những ấn phẩm do nhà trường xuất bản, các luận văn Thạc sỹ, các luận án Tiến sỹ của cán bộ giáo viên nhà trường bảo vệ tại các cơ sở đào tạo khác.
· Nghiên cứu khoa học về thông tin - thư viện, ứng dụng thành tựu khoa học kỹ thuật mới vào việc xử lý và phục vụ nhu cầu thông tin của bạn đọc. Tham mưu xây dựng Thư viện điện tử của trường.
· Duy trì và phát triển các mối quan hệ nhằm trao đổi và chia sẻ nguồn lực thông tin với các cơ quan thông tin - thư viện thuộc các tổ chức khoa học trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.
2. Số lượng viên chức: 08, trình độ: Đại học.
3. Số lượng viên chức, NLĐ đang đi học: 01(Thầy Nguyễn Cao Phong đang học cao học).
4. Thuận lợi:
· Trung tâm TT - TV đã được nhà trường xây dựng trên một mặt bằng rộng 608 m², bao gồm: 01 phòng nghiệp vụ diện tích 28 m²; phòng phương pháp của giảng viên diện tích 52 m²; phòng đọc và tra cứu internet cho học sinh – sinh viên có diện tích 360 m² được chia ra thành ba khu vực: khu vực đọc báo – tạp chí, khu vực đọc sách và khu vực tra cứu Internet; kho sách có diện tích 168m². Thư viện Nhà trường đã được trang bị một đường truyền Internet cáp quang phục vụ cho cán bộ, giảng viên và học sinh sinh viên tra cứu tài liệu trên mạng miễn phí. 
5. Khó khăn: 
· Chưa hoàn thành được mục tiêu hiện đại hóa thư viện, chưa có phần mềm quản lý thư viện.
· Số lượng sách tham khảo mua mới trong năm còn rất hạn chế.
II. Chương trình hành động của Trung tâm trong năm 2015 và những năm tiếp theo
· Căn cứ Quyết định số 1957/QĐ-LTT ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Chương trình hành động của Trường thực hiện chiến lược phát triển nhà trường trong năm 2015 và những năm tiếp theo.
· Căn cứ biên bản họp vào ngày 28 tháng 01 năm 2015  
· Căn cứ tình hình thực tế công tác tại Trung tâm Truyền thông – Thư viện
1. Nhân sự 
1.1. Kế hoạch công tác nhân sự: 
- Tiêu chuẩn: có trình độ chuyên môn phù hợp với chức năng và nhiệm vụ của trung tâm.
- Giải pháp: học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn .
1.2. Kế hoạch chuẩn hóa trình độ chuyên môn cho CBNV của đơn vị 
- Chỉ tiêu, kế hoạch chuẩn hóa đối với từng nhân sự cụ thể trong năm 2015 và các năm tiếp theo
	Chỉ tiêu chuẩn hóa
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	
Chuyên viên
	Cô Đặng Thu Hà
	
	
	
	
	

	Cán sự
	
	
	
	
	
	

	Ngạch khác
	Chuyển ngạch phù hợp với ngạch của trường ĐHKT   (thầy Nguyễn Tứ Cảnh)


- Giải pháp khả thi để chuẩn hóa trình độ chuyên môn cho đội ngũ CBNV theo bảng chỉ tiêu nêu trên:
+  Chuyển công việc phù hợp với trình độ chuyên môn của Thầy Nguyễn Tứ Cảnh.
1.3. Kế hoạch chuẩn hóa trình độ ngoại ngữ cho CBNV của đơn vị trong năm học 2014 – 2015 và các năm tiếp theo
- Chỉ tiêu, kế hoạch chuẩn hóa trình độ ngoại ngữ của từng CBNV trong đơn vị: 
	Chỉ tiêu chuẩn hóa
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	Trình độ chứng chỉ A,B,C quốc gia
	Chứng chỉ B(cô Đặng Thu Hà, cô Hà Thị Hậu, cô Nguyễn Thị Nhung,  cô Nguyễn Thị Trang)
	
	
	
	
	


- Giải pháp chuẩn hóa trình độ ngoại ngữ theo bảng chỉ tiêu nêu trên: 
· Cá nhân tự sắp xếp thời gian đi học ngoài giờ hành chánh và cứ mỗi 02 năm thi lại các chứng chỉ.
· Ngoài ra, mỗi cá nhân cũng phải tự học tập, nâng cao trình độ ngoại ngữ theo xu hướng hội nhập.
1.4. Kế hoạch luân chuyển công tác của CBNV trong đơn vị 
- Chỉ tiêu kế hoạch luân chuyển thực tế. 
	Họ và tên
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	(...)
	
	
	
	
	
	

	(...)
	
	
	
	
	
	


- Giải pháp khả thi để luân chuyển: 
+ Tùy theo tình hình thực tế mà trung tâm sẽ luân chuyển công tác trong đơn vị.
1.5. Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao các loại trình độ, kỹ năng, nghiệp vụ. 
- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao kỹ năng, nghiệp vụ cho CBNV 
+ Chỉ tiêu bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020: 
· Được đi học nghiệp vụ để nâng cao chuyên môn 
· Tham gia tất cả các khóa học bồi dưỡng, nâng cao nghiệp vụ thư viện theo chi đạo của đơn vị.
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: 
· Đạt loại TB khá trở lên.
+ Giải pháp khả thi: 
· Cử CBNV tham gia các lớp tập huấn chuyên đề nâng cao kỹ năng nghiệp vụ như các lớp về: phân loại tài liệu, biên mục tài liệu, định chủ đề cho tài liệu,…..
· Đơn vị đăng ký nhận thông báo về việc tổ chức các khóa học, các lớp bồi dưỡng, buổi tập huấn nghiệp vụ từ các tổ chức thư viện trong nước như: Hiệp hội các thư viện trường Đại học phía nam (FESAL), Thư viện Quốc gia,…nhằm nắm bắt được thông tin về các lớp học từ đó có kế hoạch cử nhân sự đi học. 
- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao sử dụng công nghệ thông tin cho CBNV 
+ Chỉ tiêu bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020: 
· Bồi dưỡng kỹ năng về tin học (Chứng chỉ A tin học (trong năm 2015): cô Trần Thị Diễm Thúy
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: Loại khá trở lên
+ Giải pháp khả thi: 
· Cá nhân tự túc đăng ký học ngoài giờ hành chánh.
· Mỗi cá nhân tự bồi dưỡng, cập nhật kiến thức. (tham gia các lớp đào tạo về công nghệ thông tin hoặc tự học thông qua sách báo, mạng internet). 
- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao kỹ năng quản lý cho CBQL đơn vị
+ Chỉ tiêu bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020: (...)
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: (...)
+ Giải pháp khả thi: 
- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao trình độ chính trị cho CBQL và CB trong quy hoạch
+ Bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020: Trong năm 2015, Thầy Nguyễn Cao Phong được nhà trường cử đi học lớp Trung cấp chính trị.
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: Xếp loại TB Khá trở lên
+ Giải pháp khả thi: Nhà trường đã làm hồ sơ cử đi học. 
2. Kế hoạch sử dụng, quản lý, đánh giá CBNV trong đơn vị 
2.1. Kế hoạch phân công công tác cho CBNV:
	Họ và tên
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	Nguyễn Cao Phong
	Phụ trách công tác chung

	Nguyễn Tứ Cảnh
	Chuyển công việc phù hợp với bằng cấp

	Trương Hữu Lộc
	Truyền thông (các công tác khác về Website)

	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên tổng hợp, phụ trách chung về thư viện sách( tùy tình hình thực tế sẽ thay đổi)

	Đặng Thu Hà
	Phụ trách phòng đọc, dán nhãn tài liệu sách( tùy tình hình thực tế sẽ thay đổi)

	Nguyễn Thị Nhung
	Phụ trách lưu hành tài liệu( tùy tình hình thực tế sẽ thay đổi)

	Nguyễn Thị Trang
	Quản lý kho sách, biên mục tài liệu ngoại văn( tùy tình hình thực tế sẽ thay đổi)

	Hà Thị Hậu
	Biên mục tài liệu( tùy tình hình thực tế sẽ thay đổi)


	
2.2 Đánh giá viên chức. 
- Kế hoạch đánh giá, phân loại viên chức và NLĐ
- Chỉ tiêu: 100%
- Biện pháp xử lý đối với VC chỉ đạt mức hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ
- Biện pháp khen thưởng VC hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, có thành tích  tốt
2.3. Kế hoạch nâng cao chất lượng công tác  nghiệp vụ
2.3.1. Tổ chức thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của CBNV
- Kế hoạch công tác thường xuyên: Họp tổ chuyên môn (tổ thư viện sách, tổ truyền thông) hàng tuần vào chiều thứ bảy để trao đổi, rút kinh nghiệm công việc qua đó kịp thời khắc phục những khó khăn trong công việc. Hàng tháng đều tổ chức họp toàn đơn vị để đánh giá chất lượng và triển khai công việc.
- Giải quyết công tác đột xuất (số lượng, người tham gia, chất lượng...): (...). 
- Xây dựng kế hoạch công tác cá nhân của CBNV: 
* Mỗi nhân viên hoàn thành công việc theo kế hoạch làm việc của cá nhân và của đơn vị.
2.3.2. Tổ chức thực hiện công tác chuyên môn - nghiệp vụ tại đơn vị và chế độ kiểm tra. 
-  Kiểm tra việc thiết lập hồ sơ nghiệp vụ: thường xuyên
-  Sinh hoạt chuyên môn nghiệp vụ hàng tuần, hàng tháng
-  Chế độ đánh giá CBNV
-  Kế hoạch tham gia đăng ký sáng kiến kinh nghiệm và danh hiệu thi đua: Chỉ tiêu 100% cán bộ nhân viên Trung tâm đăng ký sáng kiến kinh nghiệm và đăng ký các danh hiệu thi đua hàng năm. 
- Giải pháp thực hiện các kế hoạch chuyên môn - nghiệp vụ nêu trên:
* Trưởng đơn vị thường xuyên kiểm tra sổ sách, hồ sơ nghiệp vụ theo quy trình nhập – xuất tài liệu trong đơn vị. Tự kiểm kê (kho tài liệu, hồ sơ sổ sách) 02 lần/ năm.
* Tổ chức sinh hoạt chuyên môn hàng tuần (chiều thứ bảy), cử nhân viên đi đến đơn vị bạn để tham quan và học hỏi kinh nghiệm về mặc chuyên môn nghiệp vụ.
* Thường xuyên cập nhật và bổ sung những kiến thức mới vào công việc.
2.4. Xây dựng văn hóa tổ chức của đơn vị. 
2.4.1. Xây dựng văn hóa tổ chức của đơn vị.
+ Xác định trách nhiệm cá nhân trong đơn vị: Mỗi nhân viên chịu trách nhiệm trước Trưởng đơn vị về công việc được giao, hàng tháng Trưởng đơn vị đánh giá mức độ hoàn thành công việc.
+ Xây dựng quan hệ đoàn kết, đồng thuận của đơn vị. 
+ Phát huy vai trò gương mẫu của lãnh đạo đơn vị:  
+ Xây dựng lề lối làm việc của đơn vị. 
+ Thống nhất các quy trình làm việc của đơn vị. 
2.4.2. Giải pháp xây dựng văn hóa tổ chức của đơn vị. 
- Giải pháp 1: Hoàn thành tốt công việc được giao
- Giải pháp 2:Đoàn kết nội bộ, tương trợ lẫn nhau trong công việc với đồng nghiệp
- Giải pháp 3: Góp phần xây dựng thư viện thành môi trường học tập thân thiện, gần gũi với học sinh, sinh viên và cán bộ, công nhân viên toàn trường.
2.5. Xây dựng đạo đức nghề nghiệp trong đơn vị: 
Chuẩn mực đạo đức nghề nghiệp của CBNV trong đơn vị: 
· Đối với nhà trường. Tuân thủ mọi quy định trong nhà trường
· Đối với đơn vị. Thực hiện nghiêm túc chỉ đạo của trưởng đơn vị
· Đối với bản thân. Không ngừng học hỏi, rèn luyện bản thân 
· Đối với đồng nghiệp. Tương trợ, đoàn kết
· Đối với HSSV. Hòa nhã, thân thiện, gẫn gũi
· Đối với công việc. Tập trung, có trách nhiệm với công việc được giao.
3. Sáng kiến đóng góp vào xây dựng Nhà trường ngày càng phát triển vững mạnh. 
· Tuyên truyền giới thiệu sách, báo tạp chí đến với bạn đọc, đi học hỏi kinh nghiệm ở thư viện các trường (cô Đặng Thu Hà)
· Xây dựng thư viện ngày càng phát triển nhằm đóng góp vào sự phát triển của nhà trường. Tuyên truyền, giới thiệu sách, báo đến toàn thể Cán bộ - Công nhân viên - Giáo viên và HSSV trong nhà trường.Thu hút bạn đọc đến với thư viện thông qua các hình thức: giới thiệu sách mới, hội thảo, phát tờ rơi, mở rộng các loại hình phục vụ trong thư viện,…(cô Hà Thị Hậu)
· Tổ chức phục vụ kho mở nhằm thu hút sinh viên đến thư viện (cô Nguyễn Thị Nhung)
· Ứng dụng khung phân loại DDC trong công tác quản lý kho sách (cô Nguyễn Thị Trang)
III. CAM KẾT TRÁCH NHIỆM CỦA ĐƠN VỊ 
[bookmark: _GoBack]1. Luôn đặt lợi ích của nhà trường lên trên lợi ích đơn vị và lợi ích của cá nhân, sẵn sàng phấn đấu vì sự nghiệp phát triển của nhà trường và đơn vị. 
2. Luôn tạo điều kiện và giúp đỡ các thành viên trong đơn vị thực hiện kế   hoạch công tác của cá nhân.
3.  Mỗi năm một lần, Trưởng đơn vị sẽ kiểm điểm trước đơn vị về mức độ hoàn thành các chỉ tiêu trong Chương trình hành động đã đề ra và lập báo cáo trình Ban Giám hiệu. 
4. Chương trình hành động này được niêm yết công khai ở đơn vị để làm cơ sở theo dõi, giám sát, động viên các cá nhân phấn đấu đạt được mục tiêu, kế hoạch. 
5. Nếu không hoàn thành cơ bản các chỉ tiêu đã cam kết trong Chương trình hành động này, nhà trường sẽ xem xét đánh giá mức độ hoàn thành công tác của đơn vị và các cá nhân liên quan.
						Thành phố Hồ Chí Minh, ngày  05   tháng 02  năm 2015
	   TRƯỞNG TRUNG TÂM
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