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Tổng số nhân sự hiện có 07 người, trong đó:
· CBQL: 
01 người
· Viên chức: 
04 người
· Hợp đồng trường: 
02 người
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 07 người
	TT
	Vị trí việc làm
	Chức vụ
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 1.
	Đỗ Tuấn Việt


	Trưởng Trung tâm
	Phụ trách 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 Khoa CNTT.
	Kỹ sư CNTT;
Thạc sĩ QLGD
	- Có hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước, nội qui, qui định của nhà trường, đơn vị.
- Có khả năng sử dụng tin học thành thạo, chuyên môn nghiệp vụ tốt.
	01
	01

	2. 
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên 
	- Công việc văn thư hành chính của đơn vị: Soạn thảo văn bản, lập kế hoạch, báo cáo, tổng hợp và lưu trữ hồ sơ công việc …
-Giúp trưởng đơn vị triển khai công việc, kiểm tra, giám sát công việc của bộ phận thư viện theo đúng chức năng nhiệm vụ
- Quản lý, kiểm kê tài sản quản trị (bàn ghế..) theo quy định
- Quy trình trang bị sách mới cho thư viện
- Quy trình thanh lý tài liệu thư viện, thanh lý tài sản của Trung tâm 
- Hỗ trợ chụp ảnh thẻ HSSV, hiệu chỉnh ảnh.

- 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…
- Trực thư viện theo lịch phân công.

- Tham gia tổng vệ sinh Trung tâm theo định kỳ

- Tham gia công tác chủ nhiệm 
	Đại học – Ngữ văn Anh
	- Có hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước, nội qui, qui định của nhà trường, đơn vị.

- Có khả năng sử dụng tin học thành thạo, chuyên môn nghiệp vụ tốt.
	01
	01

	3. 
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên 
	· - Quản lý phòng đọc: Kiểm diện HSSV đến thư viện

· - Phụ trách chính: HSSV sử dụng máy vi tính, HSSV sử dụng phòng đọc thư viện 

- Nhập liệu thông tin CBGVNV và HSSV đến thư viện, thống kê và báo cáo số liệu hàng tháng, năm học và khi được yêu cầu    
- Dán nhãn, mã vạch và mã phân loại cho sách
- Phụ trách chính việc vệ sinh phòng đọc chung
- Hỗ trợ việc chụp ảnh thẻ HSSV, chỉnh sửa ảnh thẻ
- Trực thư viện theo lịch phân công.

- Tham gia tổng vệ sinh Trung tâm theo định kỳ

- Tham gia công tác chủ nhiệm
	Cử nhân thông tin học
	- Có hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước, nội qui, qui định của nhà trường, đơn vị.

- Có khả năng sử dụng tin học thành thạo, chuyên môn nghiệp vụ tốt.
	01
	01

	4. 
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên 
	- Quản lý kho sách: Xếp giá, việc nhập kho  – xuất kho, kiểm kê kho, báo cáo tình hình kho theo định kỳ và theo yêu cầu của Trưởng đơn vị 
- Chịu trách nhiệm chính công việc: Xử lý, biên mục, phân loại tài liệu mới, quản lý file biên mục, file sách trong kho
- Phụ trách chính việc vệ sinh sách, kho sách, kệ sách 

- Hỗ trợ việc chụp, chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV

- Hỗ trợ lưu hành sách

-Trực thư viện theo lịch phân công.
	Cử nhân Thư viện – Thông tin học


	- Có hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước, nội qui, qui định của nhà trường, đơn vị.

- Có khả năng sử dụng tin học thành thạo, chuyên môn nghiệp vụ tốt.
	01
	01

	5. 
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên 
	- Chịu trách nhiệm chính việc lưu hành: Mượn-trả sách, đòi sách nợ quá thời gian quy định, gia cố sách hư, rách,…
- Quản lý file lưu hành, thống kê số lượng, báo cáo số liệu lưu hành theo định kỳ hàng tháng và khi được yêu cầu 
- Báo cáo tổng kết hoạt động lưu hành khi kết thúc năm học 
- Quản lý file tra cứu sách, thông báo tài liệu mới, đến bạn đọc (Trên Egov, file tra cứu, mục lục album…) 
- Import ảnh thẻ HSSV, hỗ trợ chỉnh sửa ảnh thẻ
- Trực thư viện theo lịch phân công.

- Tham gia tổng vệ sinh Trung tâm theo định kỳ.
	Cử nhân Thư viện - Thông ti
	- Có hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước, nội qui, qui định của nhà trường, đơn vị.

- Có khả năng sử dụng tin học thành thạo, chuyên môn nghiệp vụ tốt.
	01
	01

	6. 
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên 
	- Kiểm diện HSSV đến thư viện hàng ngày
- Chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV 

- Quản lý báo và tạp chí hàng ngày (Bấm ghim, xếp giá..)
- Giữ gìn an ninh, trật tự phòng đọc.
- Hỗ trợ việc phục vụ HSSV mượn máy tính
- Trực thư viện theo lịch phân công.

- Tham gia tổng vệ sinh Trung tâm theo định kỳ.
	Cử nhân Địa Vật lý thăm dò

	- Có hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước, nội qui, qui định của nhà trường, đơn vị.

- Có khả năng sử dụng tin học tốt.
	01
	01

	7. 
	Trương Hữu Lộc
	Nhân viên
	- Cập nhật, bổ sung tủ sách pháp luật theo  từng quý, quản lý file tủ sách pháp luật

- Chụp ảnh sự kiện, ảnh thẻ HSSV, chỉnh sửa ảnh, import ảnh.
·  Phụ trách kỹ thuật phòng máy tính, máy vi tính trong thư viện.

· Quản lý tài sản máy móc thiết bị, kiểm kê tài sản máy móc thiết bị theo quy định
· Lưu trữ tài liệu (Hình ảnh, phim, băng đĩa…) về các hoạt động, sự kiện của trường.

·  Hỗ trợ kỹ thuật, nghiệp vụ đối với thư viện số.
·  Trực thư viện theo lịch phân công.

- Tham gia tổng vệ sinh Trung tâm theo định kỳ
- Tham gia công tác chủ nhiệm
	Đại học -Công nghệ thông tin
	- Có hiểu biết về chủ trương, chính sách của đảng, pháp luật của nhà nước, nội qui, qui định của nhà trường, đơn vị.

- Có khả năng sử dụng tin học thành thạo, chuyên môn nghiệp vụ tốt.
	01
	01




Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 18 tháng 9 năm 2018

TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Đỗ Tuấn Việt
5

