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	Tháng
	Họ và Tên
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	11/2014
	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	-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
-Gửi danh sách HSSV nợ sách về đơn vị thông báo thu hồi sách HSSV nợ quá hạn (ngày 15/11).
-Triển khai kệ sách mở chủ đề “Tâm lý học đường” chào mừng ngày 20/11 tại phòng đọc 
-Chuẩn bị hồ sơ, sổ sách cho việc kiểm kê cuối năm theo lịch làm việc của Nhà trường
-Đi tham khảo sách mới tại các nhà sách
-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.
-Lập báo cáo tháng 11
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	


Đặng Thu Hà


	-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 
-Dán đăng ký biệt, gáy sách ch luận văn thạc sỹ 
-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
-Làm báo cáo hết tập sự 
-Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	-Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công 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.
-Xây dựng thư mục tra cứu cho 58 tài liệu nội sinh.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 nhan đề / 20 bản sách 1 ngày làm việc.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· 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
· 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
· 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
· 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.
	

	
	Hà Thị Hậu
	-Trực quầy lưu hành và phòng đọc theo lịch đã được phân công
-Xử lý tài liệu thuộc chủ đề điện lạnh
-Hỗ trợ đối chiếu số lượng sách trên file với số lượng sách theo từng kệ, hoàn thành file kiểm kê hoàn chỉnh.
Tiếp tục xử lý tài liệu thuộc chủ đề điện lạnh
-Dán số Đăng kí cá biệt theo từng kệ cho toàn bộ sách trong kho (22 kệ).
-Tiếp tục xử lý tài liệu thuộc chủ đề điện lạnh
-Hỗ trợ chị Trang dán số Đăng kí cá biệt theo từng kệ cho toàn bộ kho sách.
	

	12/2014
	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	-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
-Kế hoạch tự kiểm tra, đánh giá thư viện theo chuẩn (THPT)
-Công việc kiểm kê cuối năm
-Kế hoạch bổ sung sách mới
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	- 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. 
- Đi học lớp tập huấn thư viện
- Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày
- Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
- Đến từng khoa, từng lớp học phát động phong trào đọc sách trong toàn trường, hình thành văn hóa đọc trong nhà trường
- Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	- Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên vào ngày 10/12/2014 từ P. CTCT HSSV.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12/12/2014.
- Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25/12/2014. 
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 nhan đề / 20 bản sách 1 ngày làm việc (tương đương 125 nhan đề / 500 bản sách 1 tháng).
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Nhập số ĐKCB (đăng kí cá biệt) cho các thư mục từ Anh văn đến Y học
· 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
· Tiến hành biên mục, phân loại kho sách trung bình là 7 nhan đề/ ngày tương đương với 40 bản sách
· Cập nhật lưu hành vào file dữ liệu
· Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
· Tiếp tục dán mã vạch lên sách
· Tiến hành biên mục, phân loại cho từng kệ sách đạt 800 bản sách
· Cập nhật lưu hành vào file dữ liệu
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách.
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
-Biên mục sách trong kho theo chuẩn DDC23. Số lượng tài liệu phải xử lý trong tháng là 200 nhan đề tương đương với khoảng 920 bản
-Tổng vệ sinh vào thứ 7 cuối tháng.
	

	1/2015
	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	- 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
- Báo cáo sơ kết hoạt động thư viện khối THPT
-Hồ sơ thanh lý báo, tạp chí cũ
-Triển khai việc trang bị sách mới, nhập kho sách mới
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	- 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. 
- Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày   
- Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	
Nguyễn Thị Nhung
	- Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
- Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Tiếp tục dán mã vạch lên sách
· Tiến hành biên mục, phân loại cho từng kệ sách đạt 800 bản sách
· Cập nhật lưu hành vào file dữ liệu
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
- Biên mục sách trong kho theo chuẩn DDC23. Số lượng tài liệu phải xử lý trong tháng là 200 nhan đề tương đương với khoảng 920 bản.
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
	

	









2
	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	
Trần Thị Diễm Thúy
	-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
-Cán bộ Thư viện tự đánh giá, chuẩn bị hồ sơ cho việc kiểm tra công nhận TVTH theo kế hoạch của Sở GD&ĐT hàng năm.
-Hoàn tất hồ sơ nhập sách mới
-Lập kế hoạch làm việc trước Tết và sau Tết 
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	- 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. 
-Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày 
-Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
-Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	






Nguyễn Thị Nhung
	- Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Cố gắng hoàn thành chỉ tiêu phân loại, biên mục đạt 400 cuốn
· Sắp xếp lại kho sách
· Cập nhật hàng ngày lưu hành vào file dữ liệu
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
- Biên mục sách trong kho theo chuẩn DDC23. Số lượng tài liệu phải xử lý trong tháng là 100 nhan đề tương đương với khoảng 460 bản (Trừ nghỉ Tết).
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
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	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	-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 sách mới có tại kho thư viện
-Thực hiện việc kiểm tra, đánh giá công nhận TVTH tại cụm trường THPT theo kế hoạch hàng năm.
-Chuẩn bị tốt các điều kiện để  đoàn đến kiểm tra thư viện.
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	- 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
-Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày
-Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
-Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	-Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Tiếp tục xử lý cho 1.600 bản sách
· Sắp xếp lại kho sách
· Cập nhật hàng ngày lưu hành vào file dữ liệu
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
- Biên mục sách trong kho theo chuẩn DDC23. Số lượng tài liệu phải xử lý trong tháng là 200 nhan đề tương đương với khoảng 920 bản.
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách.
	

	4
	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	-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
-Kế hoạch hoạt động chào mừng ngày sinh Bác Hồ 19/5
-Đi tham khảo sách mới tại các nhà sách
-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.
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	-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.
-Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày
-Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự lưu vào kho
-Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	-Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Tiếp tục xử lý cho 1.600 bản sách
· Sắp xếp lại kho sách
· Cập nhật hàng ngày lưu hành vào file dữ liệu
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
- Biên mục sách trong kho theo chuẩn DDC23. Số lượng tài liệu phải xử lý trong tháng là 200 nhan đề tương đương với khoảng 920 bản.
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
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	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	-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
-Trưng bày, giới thiệu sách về Bác Hồ nhân kỉ niệm ngày sinh nhật Bác 19-5
- Đặt kế hoạch đăng ký SGK hè khối THPT
- Báo cáo kết quả hoạt động thư viện năm học 2012-2013 cho BGH, PGD.
-Thống kê hoạt động thư viện khối THPT, kiểm kê tình hình SGK, sách tham khảo THPT.
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	- 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. 
-Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày
-Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
-Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	-Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Tiếp tục xử lý cho 1.600 bản sách
· Sắp xếp lại kho sách
· Cập nhật hàng ngày lưu hành vào file dữ liệu
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
- Biên mục sách trong kho theo chuẩn DDC23. Số lượng tài liệu phải xử lý trong tháng là 200 nhan đề tương đương với khoảng 920 bản.
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
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	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	-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 kế hoạch trang bị sách mới
-Kiểm tra rà soát lại kết quả của việc phân loại kho sách theo DDC23, tiến hành đồng bộ hóa hệ thống sổ sách nghiệp vụ theo DDC23.
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	- 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. 
-Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày
-Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
-Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	-Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
- Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Tiếp tục xử lý cho 1.600 bản sách
· Sắp xếp lại kho sách
· Cập nhật hàng ngày lưu hành vào file dữ liệu
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách.
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
- Biên mục sách trong kho theo chuẩn DDC23. Số lượng tài liệu phải xử lý trong tháng là 200 nhan đề tương đương với khoảng 920 bản.
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
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	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	



Trần Thị Diễm Thúy
	-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
-Tổ chức bảo quản, kiểm kê tài liệu, tài sản và các trang thiết bị của thư viện trong thời gian nghỉ hè của HSSV
-Lập kế hoạch cử nhân viên tham gia các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ trong hè
-Bổ sung SGK cho khối THPT (nếu có)
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	- 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. 
- Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày
- Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
- Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	- Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Hoàn thành công tác biên mục, phân loại kho sách
· Sắp xếp sách theo chỉ số phân loại DDC
· Làm cách tiêu để hướng dẫn cho từng kệ sách
· Từng bước tiến hành  chuyển dổi thành kho mở
-Vệ sinh kho sách
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
-Sau khi xử lý xong toàn bộ sách trong kho tiến hành sắp xếp lại kho sách theo số phân loại DDC
-Cuối tháng làm vệ sinh kho sách
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	Nguyễn Cao Phong
	Chỉ đạo chung
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	-Kiểm tra việc chuẩn bị phục vụ năm học 2014-2015  cho khối THPT (vệ sinh, kho sách, tài liệu, bổ sung các loại sổ sách phục vụ công tác quản lí, lập kế hoạch hoạt động).
-Cử Cán bộ Thư viện tham gia các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ Thư viện do Sở Giáo dục phối hợp cùng Công ty Sách & Thiết bị trường học hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức.
-Kết thúc năm học , nghỉ hè đối với khối TCCN & CĐ
-Kiểm kê, sắp xếp lại kho sách, tu bổ lại sách cũ
-Công việc văn thư của đơn vị.
	

	
	Đặng Thu Hà
	-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. 
-Đi học lớp tập huấn thư viện
-Phân loại sách 2 nhan đề tương đương 10 cuốn/ ngày
-Sắp xếp sách báo tạp chí đóng theo số thứ tự  lưu vào kho
-Dọn dẹp vệ sinh  thư viện
	

	
	Nguyễn Thị Nhung
	- Phục vụ Mượn – Trả tại Quầy lưu hành (Hình thức phục vụ kho đóng, quản lý dữ liệu mượn trả, báo cáo, thống kê thực hiện thủ công trên file Excel).
-Cập nhật danh sách sinh viên xóa tên từ P. CTCT HSSV vào ngày 10 hàng tháng.
-Lập thông báo thu hồi sách SV mượn quá hạn vào ngày 12 hàng tháng.
-Lập báo cáo gửi Ban giám hiệu về kết quả thu hồi sách vào ngày 25 hàng tháng.
-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.
-Hỗ trợ biên mục sách chuyển đổi từ BBK sang DDC, Chỉ tiêu hoàn thành trung bình 5 NĐ/20 bản sách 1 ngày làm việc, 125 NĐ/ 500 1 tháng, 1000 NĐ / 4000 bản tính từ Tháng 11/2014 đến 06/2015.
-Thực hiện các công việc khác theo sự phân công, chỉ đạo của trưởng đơn vị.
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	· Hoàn thành công tác biên mục, phân loại kho sách
· Sắp xếp sách theo chỉ số phân loại DDC
· Làm cách tiêu để hướng dẫn cho từng kệ sách
· Từng bước tiến hành  chuyển dổi thành kho mở
-Vệ sinh kho sách
	

	
	Hà Thị Hậu
	· Trưc quầy lưu hành 2h/ngày
· Tiếp tục sắp xếp, điều chỉnh lại kho sách cho phù hợp.
- Cuối tháng làm vệ sinh kho sách.
	


TP. Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 10 năm 2014
HIỆU TRƯỞNG 								TRƯỞNG ĐƠN VỊ
1

