TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT	CỘNG HOÀ XÃ  HỘI  CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH			    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                TRUNG TÂM 
TRUYỀN THÔNG – THƯ VIỆN			

                                                            Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 10 tháng 3 năm 2015

KẾ HOẠCH 
Về việc thành lập và hoạt động của tổ in ấn

           Kính gửi: 	
· Hiệu trưởng;
· Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn.
Căn cứ nội dung cuộc họp với Ban Giám hiệu ngày 10 tháng 3 năm 2015 về việc thành lập và hoạt động in ấn tại Trung tâm Truyền thông – Thư viện,
[bookmark: _GoBack]Trung tâm Truyền thông – Thư viện kính trình kế hoạch về việc thành lập và hoạt động của tổ in ấn tại Trung tâm Truyền thông – Thư viện như sau:
I. Thành lập tổ in ấn:
1. Để tổ chức tốt công việc in ấn cho nhà trường và phục vụ công tác in ấn cho học sinh sinh viên trong toàn trường, Trung tâm Truyền thông – Thư viện thành lập Tổ in ấn với nhiệm vụ phục vụ công tác in ấn tại Trung tâm.
2. Về nhân sự: 03 người
- Cô Đặng Thu Hà, phụ trách chính
- Thầy Nguyễn Tứ Cảnh
- Thầy Trương Hữu Lộc (Nhân viên tổ truyền thông của Trung tâm được điều động hỗ trợ ban đầu về kỹ thuật vi tính, in và photocopy)
- Đề nghị nhà trường bổ sung thêm 01 nhân sự (là nam) để đảm bảo khối lượng công việc (thay cho thầy Trương Hữu Lộc)
3. Về thời gian hoạt động: 
- Thứ hai đến thứ sáu: Từ 7h00 – 16h30
- Thứ bảy:  Sáng từ 7h00 – 11h30
		     Chiều từ 13h30 – 16h30	
Lưu ý: Từ 16h30 – 17h00 hàng ngày làm vệ sinh phòng, kiểm tra máy… không phục vụ in ấn, photocopy tài liệu giấy.
4. Bảng giá phục vụ ban đầu:
	Loại dịch vụ
	Số lượng
	Giá tiền
	Ghi chú

	Photocopy 1 mặt
	Từ 1 – 100 tờ
	250đ/tờ
	Giấy thùng A4

	
	Trên 100 tờ
	200đ/tờ
	Giấy thùng A4

	Photocopy 2 mặt
	Từ 1 – 100 tờ
	300đ/tờ
	Giấy thùng A4

	
	Trên 100 tờ
	250đ/tờ
	Giấy thùng A4

	Bấm gáy bìa màu (A4)
	
	3000đ/cuốn
	

	Photocopy sách
	
	350đ/tờ
	

	In trắng đen
	
	300đ/tờ
	Giấy A4

	
	
	1000đ/tờ
	Giấy A3

	Giáo án
	
	400đ/tờ
	


	5. Văn phòng phẩm đề nghị được nhà trường trang bị:
Để phục vụ việc in ấn, Trung tâm đề nghị được cung cấp các loại văn phòng phẩm và dụng cụ chuyên dùng như sau (theo danh mục đính kèm).
	II. Tổ chức thực hiện:
	1. Trung tâm Truyền thông – Thư viện sẽ phối hợp với các phòng ban có liên quan để tiếp nhận máy photocopy, kiểm tra, tập huấn kỹ thuật  để chuẩn bị sẵn sàng đi vào phục vụ (dự kiến ngày phục vụ 16/3/2015).
2. Hàng tháng Trưởng đơn vị bố trí nhân sự trực, lập kế hoạch phân công công việc cụ thể,  tổng kết công việc và lập báo cáo kết quả trình Ban Giám hiệu
3. Bảng giá dịch vụ và thời gian phục vụ sẽ được niêm yết công khai tại đơn vị. Kính trình Ban giám hiệu xem xét cho ý kiến chỉ đạo./.
	HIỆU TRƯỞNG 	    PHÓ HIỆU TRƯỞNG                TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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GIẤY ĐỀ NGHỊ
Về việc trang bị văn phòng phẩm và dụng cụ chuyên dụng phục vụ in ấn

           Kính gửi: 	
· Hiệu trưởng;
· Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn;
· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
Căn cứ nội dung cuộc họp với Ban Giám hiệu ngày 10 tháng 3 năm 2015 về việc thành lập và hoạt động in ấn tại Trung tâm Truyền thông – Thư viện,
	Căn cứ cuộc họp đơn vị ngày 10 tháng 3 năm 2015 về việc thành lập và triển khai hoạt động của Tổ in ấn,
	Căn cứ vào đề nghị của tổ in ấn,
	Trung tâm Truyền thông – Thư viện đề nghị Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trang bị cho tổ in ấn các loại văn phòng phẩm và dụng cụ chuyên dụng như sau:
	STT
	Tên loại
	Đơn vị tính
	Số lượng
	Ghi chú

	1.
	Máy xén giấy tay khổ 50cm
	Cái
	01
	

	2.
	Bàn cắt giấy bằng gỗ A4
	Cái
	01
	

	3.
	Máy bấm ghim Binmaxx –TD01 (bấm kim 24cm)
	Cái
	01
	

	4.
	Bấm kim 10 
	Cái
	02
	

	5.
	Bấm kim số 3
	Cái
	02
	

	6.
	Ghim bấm số 10
	Hộp
	20
	

	7.
	Ghim bấm số 3
	Hộp
	10
	

	8.
	Đế ghim giấy để bàn
	Cái
	02
	

	9.
	Kẹp giấy tam giác
	Hộp
	05
	

	10
	Kéo trung
	Cái
	02
	

	11
	Băng keo simili (màu xanh)
	Cuộn
	10
	

	12
	Giấy A4
	Thùng
	02
	

	13
	Giấy A3
	Gram
	01
	

	14
	Giấy bìa màu A4 (màu xanh)
	Gram
	01
	

	15
	Giấy bìa màu A4 (màu hồng)
	Gram
	01
	

	16
	Kẹp bướm 15mm
	Hộp
	03
	

	17
	Kẹp bướm 25mm
	Hộp
	03
	

	18
	Kẹp bướm 51mm
	Hộp
	03
	


Kính mong Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp xem xét, chấp thuận./.
	HIỆU TRƯỞNG             PHÓ               TRƯỞNG PHÒNG    TRƯỞNG ĐƠN VỊ
                                           HIỆU TRƯỞNG       TC – HC - TH	




                                                                                                              Nguyễn Cao Phong	
