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Đỗ Tuấn Việt
	









Trưởng đơn vị
	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
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
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
Lập Báo cáo công việc của Trung tâm, trao đổi thông tin nghiệp vụ ở liên hiệp thư viện các tỉnh phía nam.
Tham gia Hội diễn văn nghệ cấp trường
	

	
	
Trần Thị Diễm Thúy
	
Nhân viên
	Công việc chính: Chuyên viên tổng hợp của đơn vị;  nhận báo, tạp chí, văn bản hàng ngày tại P. TC-HC-TH; Tổng hợp số liệu từ các bộ phận nghiệp vụ phục vụ việc kiểm tra, Lập báo cáo tháng; Lập kế hoạch công việc quý 2; Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc trong tháng đến các nhân viên đồng thời kiểm tra đôn đốc việc hoàn thành công việc đúng tiến độ, kế hoạch; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
Tham gia Hội diễn văn nghệ cấp trường
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ; Trực thông tầm buổi trưa; Trực ca buổi tối; Chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV; Cập nhật tủ sách pháp luật; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (Đoàn Thường trực UBVHGDTTN- Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM; đoàn kiểm tra của UBKT công đoàn ngành giáo dục thành phố, đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường Nguyễn Đáng huyện Càn Long – Trà Vinh, đoàn học sinh trường Nguyễn Thượng Hiền) 
	

	
	


Đặng Thu Hà


	






Nhân viên
	Công việc chính: Đóng báo tạp chí xếp lên kệ phục vụ; Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho; Sắp xếp ổn định lại tủ sách luận văn, giáo trình, bài giảng, báo tạp chí; Giữ gìn an ninh, trật tự phòng đọc,  phòng nghỉ HSSV hàng ngày;  Scan sách trong kho phục vụ số hóa kho sách thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ; Trực thông tầm buổi trưa; Trực ca buổi tối; Chụp ảnh thẻ HSSV; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (Đoàn Thường trực UBVHGDTTN- Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM; đoàn kiểm tra của UBKT công đoàn ngành giáo dục thành phố, đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường Nguyễn Đáng huyện Càn Long – Trà Vinh, đoàn học sinh trường Nguyễn Thượng Hiền); Hỗ trợ hậu cần cho đội văn nghệ 1
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	



Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý kho sách; Kiểm tra sách trong kho và đối chiếu với dữ liệu trên file thống kê; Biên mục OPAC thư viện số
Tham gia Hội diễn văn nghệ cấp trường
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ; Trực thông tầm buổi trưa; Trực ca buổi tối; Cập nhật tủ sách pháp luật; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (Đoàn Thường trực UBVHGDTTN- Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM; đoàn kiểm tra của UBKT công đoàn ngành giáo dục thành phố, đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường Nguyễn Đáng huyện Càn Long – Trà Vinh, đoàn học sinh trường Nguyễn Thượng Hiền)
	

	
	Hà Thị Hậu
	



Nhân viên

	Công việc chính: Công việc lưu hành sách, báo, tài liệu, in và lưu trữ báo cáo số liệu lưu hành hàng ngày; Nhắc nhở, thu hồi sách bạn đọc nợ quá thời gian quy định; Xếp giá sách lưu hành
Tham gia Hội diễn văn nghệ cấp trường
Công việc hỗ trợ trong tháng:  Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ; Trực thông tầm buổi trưa; Trực ca buổi tối; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (Đoàn Thường trực UBVHGDTTN- Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM; đoàn kiểm tra của UBKT công đoàn ngành giáo dục thành phố, đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường Nguyễn Đáng huyện Càn Long – Trà Vinh, đoàn học sinh trường Nguyễn Thượng Hiền)
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	
Nhân viên
	Công việc chính: Trực phòng đọc, phòng máy tính
Công việc hỗ trợ trong tháng: Trực thông tầm buổi trưa; Trực ca buổi tối; Vệ sinh khu vực phòng máy tính
	

	
	Trương Hữu Lộc
	




Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý phòng máy tính của thư viện, kiểm tra tình trạng hoạt động để đảm bảo máy tính hoạt động thường xuyên liên tục; Quản lý trang web Thư viện số, update dữ liệu số; Công việc chụp ảnh sự kiện trong tháng diễn ra tại trường; Công việc chụp ảnh thẻ HSSV, hiệu chỉnh ảnh thẻ import lên phần mềm EPMT của trường
Tham gia cổ vũ, chụp ảnh Hội diễn văn nghệ cấp trường
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng máy tính; Trực thông tầm buổi trưa; Trực ca buổi tối; Cập nhật tủ sách pháp luật; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (Đoàn Thường trực UBVHGDTTN- Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM; đoàn kiểm tra của UBKT công đoàn ngành giáo dục thành phố, đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường Nguyễn Đáng huyện Càn Long – Trà Vinh, đoàn học sinh trường Nguyễn Thượng Hiền) 
	

	5/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	Trưởng đơn vị
	Tham mưu xây dựng Thư viện điện tử của trường
Hướng dẫn 02 học sinh khóa 16TC thực tập tại Trung tâm
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	




Nhân viên
	Công việc chính: Chuyên viên tổng hợp của đơn vị;  nhận báo, tạp chí, văn bản hàng ngày tại P. TC-HC-TH. Soạn thảo văn bản; Lập báo cáo tháng gửi Trưởng đơn vị; tổng hợp Hồ sơ thi đua năm học, hồ sơ đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ
Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc trong tháng đến các nhân viên đồng thời kiểm tra đôn đốc việc hoàn thành công việc đúng tiến độ, kế hoạch
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV, chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV mới; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Gò Vấp; trường THPT Thống Linh, Đồng Tháp; trường THCS Phạm Ngọc Thạch)
Công việc của đoàn thể: Lập danh sách CBNV đăng ký đi nghỉ mát hè, danh sách thiếu nhi ngày 1/6; danh sách học bổng NĐC, vận động ủng hộ hỗ trợ đồng bào miền núi…
	

	
	Đặng Thu Hà
	



Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý phòng đọc,  máy tính  phục vụ HSSV; Scan sách trong kho thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV, chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV mới; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Gò Vấp; trường THPT Thống Linh, Đồng Tháp; trường THCS Phạm Ngọc Thạch) 
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	

Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý kho sách; biên mục OPAC thư viện số
Công việc hỗ trợ trong tháng: Cập nhật tủ sách pháp luật, vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV, chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV mới; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Gò Vấp; trường THPT Thống Linh, Đồng Tháp; trường THCS Phạm Ngọc Thạch) 
	

	
	Hà Thị Hậu
	
Nhân viên
	Công việc chính: Công việc lưu hành sách, báo, tài liệu trong kho thư viện
In và lưu trữ báo cáo số liệu lưu hành hàng ngày;  Nhắc nhở, thu hồi sách bạn đọc nợ quá thời gian quy định;  Xếp giá sách lưu hành; Biên mục OPAC
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV; chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV mới; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Gò Vấp; trường THPT Thống Linh, Đồng Tháp; trường THCS Phạm Ngọc Thạch) 
	

	
	Trương Hữu Lộc
	


Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý phòng máy tính của thư viện, kiểm tra tình trạng hoạt động để đảm bảo máy tính hoạt động thường xuyên liên tục; Quản lý trang web Thư viện số; Update dữ liệu số; Công việc chụp ảnh và lưu giữ ảnh sự kiện trong tháng diễn ra tại trường; Công việc chụp ảnh thẻ HSSV; Xử lý ảnh thẻ HSSV và import lên phần mềm EPMT của trường
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng máy tính, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối, cập nhật tủ sách pháp luật; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện (đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Gò Vấp; trường THPT Thống Linh, Đồng Tháp; trường THCS Phạm Ngọc Thạch)
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	
Nhân viên
	Công việc chính: Trực phòng đọc, phòng máy tính
Công việc hỗ trợ trong tháng: Trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối, vệ sinh khu vực phòng máy tính
	

	6/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	
Trưởng đơn vị
	Tham mưu xây dựng Thư viện điện tử của trường
Hoàn tất hồ sơ đánh giá viên chức quý 2/2019 của đơn vị
Hoàn tất hồ sơ thực tập của sinh viên
Tham gia các hoạt động đoàn thể: Bóng đá 
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	


Nhân viên
	Công việc chính: Chuyên viên tổng hợp của đơn vị;  nhận báo, tạp chí, văn bản hàng ngày tại P. TC-HC-TH. Soạn thảo văn bản, tổng hợp số liệu từ các bộ phận nghiệp vụ, lập báo cáo tháng gửi Trưởng đơn vị
Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc trong tháng đến các nhân viên đồng thời kiểm tra đôn đốc việc hoàn thành công việc đúng tiến độ, kế hoạch
Sắp xếp lịch trực ca tại đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối, cập nhật tủ sách pháp luật, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV, chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV mới nhập học
Công việc đoàn thể: Thu công đoàn phí, học bổng NĐC, tham gia đi nghỉ mát hè…
	

	
	Đặng Thu Hà
	


Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý phòng đọc,  máy tính  phục vụ HSSV; Scan sách trong kho thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV. Được điều động phục vụ công tác tuyển sinh của Nhà trường 
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	

Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý kho sách; biên mục OPAC thư viện số
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối, cập nhật tủ sách pháp luật ; Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV, chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV mới nhập học
	

	
	Hà Thị Hậu
	



Nhân viên
	Công việc chính: Công việc lưu hành sách, báo, tài liệu trong kho thư viện
In và lưu trữ báo cáo số liệu lưu hành hàng ngày. Biên mục OPAC, xếp giá sách lưu hành
Công việc hỗ trợ trong tháng: Vệ sinh phòng đọc, phòng nghỉ, trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối, giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV, chụp và xử lý ảnh thẻ HSSV mới nhập học. 
	

	










	Nguyễn Tứ Cảnh
	

Nhân viên
	Công việc chính: Trực phòng đọc, phòng máy tính
Công việc hỗ trợ trong tháng: Trực thông tầm buổi trưa, trực ca buổi tối, vệ sinh khu vực phòng máy tính; Hiệu chỉnh ảnh thẻ HSSV
	

	
	
Trương Hữu Lộc
	


Nhân viên
	Công việc chính: Quản lý phòng máy tính của thư viện
Quản lý trang web Thư viện số
Công việc chụp ảnh sự kiện trong tháng diễn ra tại trường. 
Công việc chụp ảnh thẻ HSSV mới nhập học.
Hiệu chỉnh ảnh thẻ HSSVvà import lên phần mềm EPMT của trường
	



TP. Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 4 năm 2019
PHÓ HIỆU TRƯỞNG 							TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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