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BÁO CÁO CÔNG VIỆC THÁNG 10/2014 VÀ 
KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC THÁNG 11/2014

I. CÔNG VIỆC ĐÃ THỰC HIỆN TRONG THÁNG 10:

	Trần Thị Diễm Thúy
	Đặng Thu Hà
	Nguyễn Thị Nhung
	Nguyễn Thị Trang
	Hà Thị Hậu

	- Tổng hợp bảng đăng ký danh hiệu thi đua chính quyền của đơn vị
- Triển khai việc đăng ký thi đua các danh hiệu của Công đoàn trường đến cán bộ - nhân viên Trung tâm.
- Vận động công đoàn viên Trung tâm tham gia viết bài tham dự Hội thảo về “Xây dựng gia đình no ấm, bình đẳng, tiến bộ, hạnh phúc”; tham dự Hội thảo và liên hoan giao lưu vào ngày 16/10/2014 do công đoàn trường tổ chức. Viết bài tham dự hội thảo.
- Liên hệ với nhà sách đặt mua sách, hoàn tất hồ sơ mua bán, thủ tục nhập sách mới.
- Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc của Trung tâm, soạn thảo các loại văn bản đi theo yêu cầu của Trưởng đơn vị
- Hoàn tất hồ sơ thanh lý sách năm 2014
- Lập báo cáo tháng 10
- Các công việc văn thư khác theo lịch làm việc của Nhà trường
-  Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 25/10/2014.
	· Đóng báo tạp chí lưu vào kho 
· -Bổ sung tủ sách pháp luật quý III phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
· -Sắp xếp lại tủ sách pháp luật, sách tham kham khảo, báo tạp, luận văn, bài giảng
· -Lấy báo tạp chí trên phòng hành chính, đóng báo tạp chí xếp lên kệ phục vụ, số lượng phụ vụ học sinh sinh viên vào phòng đọc trên 2000 HSSV/tháng  
· -Kiểm tra máy tính có hỏng hóc báo cho trung tâm bảo trì 
· -Phòng đọc có 9 máy tính  đưa vào phụ vụ cho học sinh sinh viên, số lượng học sinh sinh viên vào đăng ký sử dụng máy tính từ ngày 2/10/2014 cho đến ngày 16 tháng 10 trên 150 HSSV sử dụng máy.
- Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 25/10/2014.
	-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).
-Cập nhật Danh sách SV xóa tên từ P. CTCT HSSV ngày 10/10/2014 (9 sv).
-Lập thông báo SV nợ sách quá hạn gửi các khoa ngày 13/10/2014 (117 sv).
-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).
-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).
-Ký giấy xác nhận cho SV bảo lưu kết quả học tập (04 GXN).
-Thống kê lượt lưu hành 15 ngày phục vụ / 3 tuần:
*Tổng sách mượn tính đến 17/10/2014: 788 (ký mượn), 184 (thẻ TV)
* Tổng sách đền tính từ 13/08/2014 đến17/10/2014: 
9 (SV mất sách đền tiền)+3(cb mất sách đền tiền)
	· Đánh lại số thứ tự cho 22 kệ sách
· Đã trừ tất cả các sách thanh lý bao gồm: sách cũ nát, sách cán bộ và sinh viên  mượn không thu hồi được và sách đền ra khỏi file dữ liệu thống kê
· Giao sách thanh lý cho một số khoa và phòng ban có nhu cầu sử dụng như: khoa Khoa học cơ bản, khoa Công nghệ thông tin, khoa Cơ khí, Phòng khảo thí & kiểm định chất lượng, …
· Đã kiểm kê lại toàn bộ kho sách gồm 22 kệ 
· Thực hiện công việc kiểm tra đối chiếu giữa bản kiểm kê với file dữ liệu kho sách và sách đang  trong quá trình lưu hành
· Hỗ trợ công việc biên mục phân loại được 84 nhan đề tài liệu tương đương với 282 bản sách
· Hỗ trợ trực phòng đọc
-Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 25/10/2014.
	 -Từ tháng 9/2014 bắt đầu công tác xử lý tài liệu: các giáo trình bài giảng, đề tài nghiên cứu khoa học, sách tham khảo (hơn 4000 nhan đề với khoảng 23000 bản). 
· Tính đến ngày 12/10/2014 số lượng tài liệu đã được xử lý là 414 nhan đề/744 bản. Các tài liệu đã được xử lý bao gồm: 
*Giáo trình – Bài giảng
*Sách tặng
*Tài liệu thuộc các chủ đề: Điện, điện tử, văn hóa 
(với sự hỗ trợ của chị Nguyễn Thị Nhung và chị Nguyễn Thị Trang).
· Ngày 11/10 trưởng đơn vị phân công chụp hình buổi lễ tốt nghiệp của sinh viên khóa 2011-2014 phục vụ cho công tác truyền thông.
- -Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 25/10/2014.



II. KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC THÁNG 11:
	TT Tuần
	Trần Thị Diễm Thúy
	Đặng Thu Hà
	Nguyễn Thị Nhung
	Nguyễn Thị Trang
	Hà Thị Hậu
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(Từ ngày 01/11 – 08/11/2014)
	- Nhận báo, tạp chí và công văn hàng ngày tại P. TC-HC-TH.
- Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc của bộ phận thư viện đồng thời kiểm tra đôn đốc công việc đối với các cá nhân liên quan
- Thông báo danh mục sách mới có tại kho thư viện đến các đơn vị
- Đi tham khảo sách mới tại các nhà sách

	- Vệ sinh dọn dẹp phòng đọc 
- Đóng báo tạp chí xếp lên kệ phục vụ
- Sắp xếp ổn định lại tủ sách luận văn, giáo trình, bài giảng, báo tạp chí phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
- Kiểm tra máy tính có hỏng hóc báo tổ sửa chữa
-  Chuẩn bị máy tính  phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 

	-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).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên vào ngày 10/11/2014 từ P. CTCT HSSV.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12/11/2014.
- Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25/11/2014. 
- 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.
- 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.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
- Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 29/11/2014.
	· Tiếp tục xử lý các công việc còn tồn đọng trong tháng 10
· Tiếp tục xử lý file sách để hoàn thành công tác kiểm kê
· Kiểm tra sách trong kho và đối chiếu với dữ liệu trên file thống kê
Cập nhật lưu hành vào file dữ liệu
	- Trực quầy lưu hành từ 7h-9h
- Xử lý tài liệu thuộc chủ đề điện lạnh
- Hỗ trợ chị Trang đối chiếu số lượng sách trên file với số lượng sách theo từng kệ, hoàn thành file kiểm kê hoàn chỉnh.

	

2
(Từ ngày 10/11 – 15/11)
	- Nhận báo, tạp chí và công văn hàng ngày tại P. TC-HC-TH.
- Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc của bộ phận thư viện đồng thời kiểm tra đôn đốc công việc đối với các cá nhân liên quan
- Thống kê danh mục sách đã được khảo sát gửi về các đơn vị làm cơ sở để đơn vị chọn yêu cầu trang bị.
- Gửi danh sách HSSV nợ sách về đơn vị thông báo thu hồi sách HSSV nợ quá hạn.
- Công việc văn thư theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
	- Vệ sinh dọn dẹp phòng đọc 
- Đóng báo tạp chí xếp lên kệ phục vụ 
- Sắp xếp ổn định lại tủ sách luận văn, giáo trình, bài giảng, báo tạp chí phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
- Kiểm tra máy tính có hỏng hóc báo tổ sửa chữa
 -  Chuẩn bị máy tính  phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
- Hướng dẫn học sinh sử dụng các loại giáo trình bài giảng , bổ trợ cho việc học tập tại thư viện. 

	
	· Tiếp tục xử lý file sách để hoàn thành công tác kiểm kê
· Nhập số ĐKCB (đăng kí cá biệt) cho các thư mục Anh văn, từ điển, chính trị, cơ khí, điện lạnh, Điện tử, Điện, Động lực, Kinh tế, Lịch sử, Cắt may, nấu ăn, cắm hoa
-Cập nhật lưu hành vào file dữ liệu
	- Trực quầy lưu hành từ 11h30-13h30
- Tiếp tục xử lý tài liệu thuộc chủ đề điện lạnh
- Hỗ trợ chị Trang trong quản lý kho sách
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(Từ ngày 17/11 – 22/11)
	- Nhận báo, tạp chí và công văn hàng ngày tại P. TC-HC-TH.
- Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc của bộ phận thư viện đồng thời kiểm tra đôn đốc công việc đối với các cá nhân liên quan
-Triển khai kệ sách mở chủ đề “Tâm lý học đường” chào mừng ngày 20/11 tại phòng đọc 
- Vận động cán bộ nhân viên của đơn vị tham dự lễ 20/11 và tổ chức lễ 20/11 cho đơn vị
- Công việc văn thư theo yêu cầu của Trưởng đơn vị.
	Vệ sinh dọn dẹp phòng đọc 
- Đóng báo tạp chí xếp lên kệ phục vụ 
- Tham gia các hoạt động của nhà trường đầu năm học mới.
-  Kiểm tra máy tính có hỏng hóc báo tổ sửa chữa
 -  Chuẩn bị máy tính  phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
- Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
- Hướng dẫn học sinh sử dụng các loại giáo trình bài giảng , bổ trợ cho việc học tập tại thư viện.
	
	· Nhập số ĐKCB cho các thư mục: Pháp luật, Tư tưởng Hồ Chí Minh, tâm lý, tin học, toán học, vật lý, hóa học, văn hóa, thơ, văn học dân gian, Phê bình bình luận văn học, phê bình lý luận văn học, văn học nước ngoài, văn học Việt Nam, y học
-Cập nhật lưu hành vào file dữ liệu
	- Trực quầy lưu hành từ 7h-9h
- Tiếp tục xử lý tài liệu thuộc chủ đề điện lạnh
- Hỗ trợ chị Trang trong quản lý kho sách
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(Từ ngày 24/11 – 29/11)
	- Nhận báo, tạp chí và công văn hàng ngày tại P. TC-HC-TH.
- Giúp Trưởng đơn vị triển khai công việc của bộ phận thư viện đồng thời kiểm tra đôn đốc công việc đối với các cá nhân liên quan
- Chuẩn bị hồ sơ, sổ sách cho việc kiểm kê cuối năm theo lịch làm việc của Nhà trường
- Nhận danh mục sách được các đơn vị yêu cầu, thống kê có chọn lọc để chuẩn bị lập kế hoạch mua sách mới đợt 2.
- Lập báo cáo tháng 11
- Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 29/11/2014.
- Công việc văn thư theo yêu cầu của Trưởng đơn vị
	-Vệ sinh dọn dẹp phòng đọc 
- Đóng báo tạp chí xếp lên kệ phục vụ
- Sắp xếp ổn định lại tủ sách luận văn, giáo trình, bài giảng, báo tạp chí phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
- Kiểm tra máy tính có hỏng hóc báo tổ sửa chữa
 -  Chuẩn bị máy tính  phục vụ cho giáo viên cán bộ công nhân viên, học sinh sinh viên 
- Sắp Xếp sách báo tạp chí theo số đóng theo số thứ tự 
- Hướng dẫn học sinh sử dụng các loại giáo trình bài giảng , bổ trợ cho việc học tập tại thư viện. 
-  Đến từng khoa,từng lớp học phát động phong trào đọc sách trong toàn trường, hình thành văn hóa đọc trong nhà trường
- Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 29/11/2014.
	
	· In mã vạch theo số thứ tự và bắt đầu công đoạn dán mã vạch lên sách theo từng kệ
· Ghi số bản và số đăng ký cá biệt lên trang nhan đề của sách để tiện cho công tác kiểm kê
-Cập nhật hàng ngày lưu hành vào file dữ liệu
- Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 29/11/2014.

	- Trực quầy lưu hành từ 11h30-13h30
- Hỗ trợ chị Trang dán số Đăng kí cá biệt theo từng kệ cho toàn bộ kho sách.
- Thực hiện tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm vào ngày 29/11/2014.


	Kiến nghị
	
	
	
	· Trong quá trình dán mã vạch do số lượng sách lớn nên mong muốn có được sự hỗ trợ của Cô Nhung và Cô Hậu để công việc hoàn thành một cách nhanh chóng.
	


Tp. Hồ Chí Minh, ngày    tháng   năm 2014
PHÓ HIỆU TRƯỞNG 			TRƯỞNG ĐƠN VỊ 			 NGƯỜI TH BÁO CÁO




Nguyễn Cao Phong  			    Trần Thị Diễm Thúy
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