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II. LỊCH LÀM VIỆC:
Trung tâm Truyền thông – Thư  viện có 02 bộ phận: Truyền thông và Thư viện. 
1. 	Truyền thông:
Làm việc từ thứ hai – thứ sáu:  Từ 9h00 – 17h00
-Thứ bảy:   theo lịch trực của Trung tâm hàng tháng

2. 	Thư viện: Phục vụ từ thứ hai – thứ sáu :  Từ 7h00 – 17h00 (Kể cả buổi trưa)
    - Thứ bảy:  - sáng từ 7h00’ – 11h30’
                       - Chiều từ 13h30’ – 17h00 (Tổng vệ sinh, làm nghiệp vụ - không phục vụ)
3.	Lịch trực phòng đọc và lưu hành:
· Ca 1: Theo giờ hành chính chung của trường (Sáng từ 7h00 – 11h30; Chiều từ 13h30 – 17h00)
· Ca 2: Trực trưa Từ 11h 30 – 13h30.
(Nhân viên trực theo lịch phân công hàng tháng)
II.      NHÂN SỰ: 08 người
1. Nguyễn Cao Phong
2. Nguyễn Hữu Thiện
3. Trần Thị Diễm Thúy
4. Đặng Thu Hà
5. Nguyễn Tứ Cảnh
6. Trương Hữu Lộc
7. Nguyễn Thị Nhung
8. Hà Thị Hậu
9. Nguyễn Thị Trang

III. 	NHỮNG VIỆC CHUNG PHẢI LÀM:
· Vệ sinh hàng ngày: quét - lau sàn trung tâm, quét kho sách, xử lý rác, lưu báo cũ, nước uống, thu dọn bàn ghế tại phòng đọc, kiểm tra đèn, quạt, máy lạnh… trước giờ đóng cửa.
· Đối ngoại: Đi tham quan, hội thảo, kiểm tra chéo, bồi dưỡng nghiệp vụ… (Do Trưởng đơn vị phân công).
IV. 	CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ:
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Công việc đảm nhận
	Vị trí làm việc
	Giờ LV
	Ghi chú

	
	Nguyễn Cao Phong
	Trưởng Trung tâm
	· Chịu trách nhiệm chung
· Quản lý cổng thông tin điện tử của Trường
· Nghiên cứu đề xuất phương hướng, chủ trương kế hoạch phát triển vốn tư liệu văn hoá khoa học kỹ thuật phù hợp với nhiệm vụ đào tạo và NCKH của Trường đồng thời chịu trách nhiệm bảo quản vốn tư liệu đó.
· Quản lý và bảo quản cơ sở vật chất, trang thiết bị luôn trong tình trạng sẵn sàng sử dụng nhằm mang đến cho bạn đọc những điều kiện tốt nhất trong quá trình học tập, nghiên cứu tại Trường.
· Xây dựng kế hoạch, quy hoạch chủ động thường xuyên tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ… cho cán bộ Thư viện để không ngừng nâng cao chất lượng và hiệu quả phục vụ.
	
	
	

	
	Nguyễn Hữu Thiện
	Phó Trung tâm
	· 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 phân 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.
· Các công việc khác theo sự phân công của Trưởng Trung tâm.
	
	
	

	1
	Trần Thị Diễm   Thúy
	Nhân viên thư viện
	Chịu trách nhiệm về:
· Văn thư: soạn thảo văn bản theo yêu cầu của Trưởng đơn vị, giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc của Trung tâm, nhận báo hàng ngày.
· Tổ chức kiểm tra định kỳ các loại kho tài liệu theo quy định hàng năm.
· Quy trình nhập mới tài liệu: cập nhật danh mục tài liệu mới gởi khoa theo định kỳ, thu nhận phản hồi, lập danh mục trình ký, đăng ký mua mới, quản lý hồ sơ về sách thư viện.
· Quản lý chung về tình hình kho tài lệu: số lượng, chất lượng, hồ sơ kiểm kê kho sách.
· Kiểm kê tài sản Trung tâm hàng năm theo lịch kiểm kê của Trường phối hợp với A.Lộc.
· Lưu trữ toàn bộ hồ sơ liên quan đến trung tâm: hồ sơ tài sản, kho tài liệu, công việc, kiểm kê, v.v…, 
· Các việc khác theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
	Phòng nghiệp vụ
	· Giờ hành chính
	

	2
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên thư viện
	Chịu trách nhiệm về:
· Quản lý kho sách: nhập – xuất tài liệu, sắp xếp trong kho hàng ngày.(chủ động sắp xếp kho).
· Tiếp nhận những ấn phẩm do Trường xuất bản, cũng như các luận án tốt nghiệp, luận án Thạc sỹ, luận án Tiến sĩ để bổ sung vào kho.
· Báo cáo định kỳ hàng tháng về tình hình kho sách(tăng/giảm).
· Thường xuyên cập nhật file kho sách, sơ đồ kho sách.
· Biên mục sách mới nhập kho, xếp giá sách.
· Hỗ trợ biên mục, phân loại sách trong kho theo chuẩn DDC23, AACR2 (05 nhan đề/25 quyển sách) theo kế hoạch.
· Các việc khác theo phân công của Trưởng đơn vị.
	Kho sách, phòng nghiệp vụ, phòng đọc chung
	· Theo ca làm việc
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	Nguyễn Thị Nhung
	Nhân viên thư viện
	Chịu trách nhiệm về:
· Lưu hành tài liệu: Mượn – trả, thống kê danh sách nợ quá hạn hàng tháng (ngày 15), theo dõi việc thu hồi sách hàng tháng, lập báo cáo định kỳ (ngày 25).
· Sắp xếp danh mục sách cho mượn của bạn đọc dễ tiếp cận.
· Hỗ trợ biên mục, phân loại sách trong kho theo chuẩn DDC23, AACR2 (05 nhan đề/25 quyển sách)  theo kế hoạch.
· Phối hợp với Trang và Hậu khi cần thiết.
· Các việc khác theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
	Quầy lưu hành

	· Theo ca làm việc
· 
	

	4
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên thư viện
	Chịu trách nhiệm về:
· Tổng hợp về biên mục, phân loại của Trang và Nhung và báo cáo hàng tháng.
· Hỗ trợ việc lưu hành tài liệu tại quầy lưu hành theo lịch phân công tháng.
· Đảm nhận công việc biên mục cho kho sách theo chuẩn DDC23, AACR2 (05 nhan đề/25 quyển sách), quản lý file biên mục, phân loại.
· Phối hợp với Nhung và Trang khi cần thiết.
· Các việc khác theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
	Quầy luu hành, phòng nghiệp vụ, kho sách
	· Theo ca làm việc
	

	5
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên thư viện
	Chịu trách nhiệm về: 
· Quản lý phòng đọc chung, theo dõi, nhắc nhở bạn đọc theo đúng nội quy thư viện. 
· Báo cáo thống kê số lượng bạn đọc sử dụng máy vi tính tại phòng đọc.
· Phân loại, lưu trữ và sắp xếp báo lên kệ
· Quản lý tủ sách giáo trình tại phòng đọc. 
·  Nhắc nhở bạn đọc nợ sách quá hạn trả sách đúng hạn (đi đến từng khoa/lớp theo danh sách nợ hàng tháng)
·  Đảm nhận công việc dán nhãn gáy sách đã được phân loại, biên mục.
·  Các việc khác theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
	Phòng đọc chung
	· Theo ca làm việc
	

	6
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên thư viện
	·  Công việc theo chỉ đạo của Trưởng đơn vị
	Phòng đọc chung
	· Giờ hành chính
	

	7
	Trương Hữu Lộc
	Nhân viên truyền thông
	Chịu trách nhiệm về:
· Cập nhật và chịu trách nhiệm về nội dung các thông tin trên trang web của Trường.
· Kiểm tra, bảo trì máy vi tính của Trung tâm.
· Scan bìa, mục lục sách trong kho (10 quyển sách/ngày). 
· Phụ trách về tài sản quản trị, tài sản cố định và kỹ thuật chuyên dùng của Trung tâm: Bàn, ghế, bảng…
· Thường xuyên theo dõi nội dung tuyên truyền (có liên quan đến nhà trường) trên tất cả website của các đơn vị thuộc Trường và đề xuất giải pháp xử lý khi cần thiết.
· Thu thập, lưu trữ thông tin, hình ảnh sự kiện của nhà trường (khi được phân công).
· Hỗ trợ trực phòng đọc chung từ 11h30 – 12h30 hàng ngày
· Các việc khác theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
	Phòng nghiệp vụ
	· Theo ca làm việc
	



Các nhân sự làm việc theo ca dựa vào LỊCH PHÂN CÔNG TRỰC (HÀNG THÁNG) của Trưởng đơn vị.
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày  27  tháng  4  năm 2015
   TRƯỞNG ĐƠN VỊ





   Nguyễn Cao Phong
