TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
TRUNG TÂM TRUYỀN THÔNG – THƯ VIỆN
BÁO CÁO CÔNG VIỆC THÁNG 10
( Từ 01/10/2014đến 17/10/2014 )
Họ và tên: Nguyễn Thị Nhung 
Chức vụ:   Nhân viên thư viện
I. NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO
1. Thời gian làm việc: 
Ca 1: Từ 7h – 11h30; 13h30 – 17h (Thứ 2-7).

Ca 2: Từ 9h – 17h (Thứ 2 – 6).

2. Công việc chính:


- Đảm nhiệm các công tác lưu hành (phục vụ Mượn – trả, báo cáo, thống kê...)
- Biên mục Tài liệu nội sinh (Giáo trình – Bài giảng, Luận văn thạc sĩ).

3. Công việc hỗ trợ:

- Xử lý nghiệp vụ sách trong quá trình chuyển đổi kho sách đang sử dụng khung phân loại BBK sang DDC 23 (DEWEY).

II. CÔNG VIỆC ĐÃ THỰC HIỆN
1. Công việc chính:
1.1 Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng và các thao tác nhập xuất dữ liệu trên file Excel).
1.2 Cập nhật Danh sách SV xóa tên từ P. CTCT HSSV ngày 10/10/2014 (9 sv).
1.3 Lập thông báo SV nợ sách quá hạn gửi các khoa ngày 13/10/2014 (117 sv).
1.4 Cấp 38 “Giấy xác nhận không nợ sách” cho SV khóa 11 đến trả sách theo công văn gửi P. Đào tạo ngày 21/7/2014 (Danh sách có 82 sv).
1.5 Thực hiện đền sách mất với giá đền: Giá bìa + tiền chênh lệch ( = giá bìa) + tiền xử lý nghiệp vụ, số tiền là: 159 000 (621.000 tính từ 13/08/2014).
1.6 Ký giấy xác nhận cho SV bảo lưu kết quả học tập (04 GXN).
1.7 Thống kê lượt lưu hành 15 ngày phục vụ / 3 tuần:

	Ngày (Thứ)
	Lưu hành
	CB CNV
	HS SV

	
	Lượt
	Mượn
	Trả
	Mượn
	Trả

	01/10/2014 (Thứ 4)
	12
	
	
	6
	6

	02/10/2014 (Thứ 5)
	20
	
	
	11
	9

	03/10/2014 (Thứ 6)
	7
	
	
	6
	1

	04/10/2014 (Thứ 7)
	
	
	
	
	

	06/10/2014 (Thứ 2)
	12
	
	
	6
	6

	07/10/2014 (Thứ 3)
	15
	1
	0
	9
	5

	08/10/2014 (Thứ 4)
	14
	
	
	9
	5

	09/10/2014 (Thứ 5)
	3
	
	
	2
	1

	10/10/2014 (Thứ 6)
	4
	2
	1
	1
	0

	11/10/2014 (Thứ 7)
	11
	
	
	2
	9

	13/10/2014 (Thứ 2)
	23
	5
	0
	8
	10

	14/10/2014 (Thứ 3)
	13
	8
	1
	2
	2

	15/10/2014 (Thứ 4)
	9
	2
	0
	3
	4

	16/10/2014 (Thứ 5)
	16
	0
	4
	5
	7

	17/10/2014 (Thứ 6)
	14
	
	
	5
	9

	Lượt / 3 Tuần
	173
	18
	6
	75
	74

	Tổng sách mượn tính đến 17/10/2014
	788 (ký mượn)
	184 (thẻ TV)

	Tổng sách đền tính từ 13/08/2014 đến 17/10/2014
	9 (SV mất sách đền tiền)+3(cb mất sách đền tiền)


III. KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC TỪ 18/10 – 22/11/2014
3.1 Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng và các thao tác nhập xuất dữ liệu trên file Excel).

3.2 Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên vào ngày 10/11/2014 từ P. CTCT HSSV.
3.3 Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12/11/2014.

3.4 Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25/11/2014. 
3.5 Thực hiện các công tác lưu hành khác như: Xác nhận không nợ sách cho sinh viên bảo lưu, sinh viên tốt nghiệp, cán bộ nghỉ hưu hoặc thuyên chuyển; Thủ tục đền sách mất.
3.6 Hoàn tất việc biên mục, lập nhãn sách, dán nhãn sách và đưa vào phục vụ 58 tài liệu nội sinh (43 luận văn thạc sĩ, 15 tiểu luận môn học) thư viện mới tiếp nhận trong tháng 8.
3.7. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
                                               TP. Hồ Chí Minh, ngày 17 tháng 10 năm 2014
                                                                                Người báo cáo
                                                                             Nguyễn Thị Nhung
