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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC QUÝ III NĂM 2019

I. Kế hoạch công tác của đơn vị:

	Tháng 7
	Tháng 8
	Tháng 9

	- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện (Mượn trả sách, báo, tài liệu…); công việc phục vụ HSSV
- Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện
- Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV nhập học và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS: 1.914 ảnh
- Chụp và lưu trữ hình ảnh về các sự kiện trong tháng của trường: Họp lấy Phiếu tín nhiệm Hiệu Trưởng; Lễ trao học bổng Nguyễn Đức Cảnh; Đón Tân sinh viên năm học 2019 – 2020; Họp mặt kỷ niệm 90 năm ngày thành lập Công đoàn Việt Nam…
- Chiếu phim tư vấn, quảng bá tuyển sinh năm học mới 2019-2010 trên Tivi trước cửa Thư viện. 
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị
- Triển khai công tác Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp tại đơn vị 
- Cô Nguyễn Thị Trang được Nhà trường điều động phục vụ công tác tuyển sinh tại HTB từ ngày 19/7/2019
- Điều chỉnh lại thời gian phục vụ HSSV trong hè: Phục vụ từ 7h00 – 16h30 hàng ngày (Thông tầm buổi trưa)
- Gửi thông báo đề xuất mua sách mới cho các khoa. Nhận danh mục sách được đề xuất
- Phối hợp với công ty Đắc ngân Backup dữ liệu và cài đặt phần mềm Thư viện số sang Server mới
- Cán bộ, nhân viên Trung tâm  nghỉ phép năm học theo danh sách đã đăng ký 
- Tổng vệ sinh Trung tâm. Giặt bao gối phòng nghỉ của HSSV
-Download tài liệu điện tử từ nguồn tài nguyên giáo dục mở tại các trang thông tin như Wikihow; cccoer.org; write2epub; canhbuom.edu.vn; Bccampus; doabooks.org; siyavula… nhằm mục đích mở rộng nguồn tài nguyên thư viện số của trường
- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

	- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện (Mượn trả sách, báo, tài liệu…); công việc phục vụ HSSV 
- Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện
- Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV nhập học và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS tính đến ngày 20/8/2019: 4201 ảnh
- Chụp và lưu trữ hình ảnh về các sự kiện trong tháng của trường: Hội nghị tập huấn bồi dưỡng kiến thức kỹ năng nghiệp vụ về truyền thông giáo dục nghề nghiệp; Buổi tiệc tiếp Đại sứ quán Phần Lan; Lễ Bế giảng hội thi thiết bị đào tạo tự làm…
- Chiếu phim tư vấn, quảng bá tuyển sinh năm học mới 2019-2010 trên Tivi trước cửa Thư viện; phát clip tuyên truyền về an toàn giao thông. 
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị.
- Scan và xử lý giáo trình, tài liệu của thư viện để đưa vào thư viện số
- Hoàn tất công tác Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp tại đơn vị 
- Phối hợp với công ty Đắc Ngân Backup dữ liệu và cài đặt phần mềm Thư viện số trên Server mới
- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường trong tháng đến toàn thể CBNV đơn vị
- Tổng vệ sinh Trung tâm trước và sau nghỉ Lễ 2/9. Giặt bao gối phòng nghỉ của HSSV
- Tiếp tục download tài liệu điện tử từ nguồn tài nguyên giáo dục mở tại các trang thông tin như Wikihow; cccoer.org; write2epub; canhbuom.edu.vn; Bccampus; doabooks.org; siyavula… nhằm mục đích mở rộng nguồn tài nguyên thư viện số của trường

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

	- Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện (Mượn trả sách, báo, tài liệu…); Công việc phục vụ HSSV 
- Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện
- Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV nhập học và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS tính đến ngày 20/9/2019: 4509 ảnh
- Chiếu phim tư vấn, quảng bá tuyển sinh năm học mới 2019-2010 trên Tivi trước cửa Thư viện 
- Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị
- Scan và xử lý giáo trình, tài liệu của thư viện để đưa vào thư viện số
- Phối hợp với công ty Đắc Ngân Backup dữ liệu và cài đặt phần mềm Thư viện số trên Server mới
- CBNV nhận vải may đồng phục NH 2019 - 2020
- Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị 
- Tổng vệ sinh Trung tâm, sẵn sàng phục vụ HSSV NH 2019 - 2020
- Giặt 55 bao gối lười; 10 bao ghế lười của phòng nghỉ của HSSV (02 lần/tháng)
- Ông Trương Hữu Lộc chuyển công tác đến làm việc tại Trung tâm Điều hành & Quản lý dữ liệu từ ngày 01/9/2019 theo quyết định
[bookmark: _GoBack]-Tiếp tục download tài liệu điện tử từ nguồn tài nguyên giáo dục mở tại các trang thông tin như Wikihow; cccoer.org; write2epub; canhbuom.edu.vn; Bccampus; doabooks.org; siyavula… nhằm mục đích mở rộng nguồn tài nguyên thư viện số của trường

- Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.




II. Kế hoạch công tác của CBNV:

	Tháng
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	7/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	Trưởng
đơn vị
	Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Thư viện
Tiếp tục xây dựng trang Thư viện điện tử
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Chuyên viên tổng hợp của đơn vị  
- Lập báo cáo tháng; Lập kế hoạch công việc quý 3; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
- 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
-Xử lý ảnh thẻ HSSV
- Công việc hỗ trợ trong tháng: Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện 
	

	
	Đặng Thu Hà

	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý phòng đọc, phòng máy tính, phòng nghỉ hssv 
- Scan sách trong kho phục vụ số hóa kho sách thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
-Phục vụ công tác tuyển sinh tại HTB theo quyết định 
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý kho sách 
-Tham gia phục vụ công tác tuyển sinh tại HTB
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên

	Công việc chính:
- Công việc lưu hành (Ssách, 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
-Xử lý ảnh thẻ HSSV, import ảnh thẻ 
Công việc hỗ trợ trong tháng:  
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
- Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện 
	

	
	Trương Hữu Lộc
	Nhân viên
	Công việc chính:
-Chụp ảnh thẻ HSSV tại HTB
-Import ảnh thẻ HSSV
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Trực phòng đọc
-Xử lý ảnh thẻ HSSV

	

	8/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	Trưởng 
đơn vị
	Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Thư viện
Tiếp tục xây dựng trang Thư viện điện tử
Hoàn tất hồ sơ kiểm định của đơn vị
 Hướng dẫn 02 học sinh khóa 17CĐ – CMT1 thực tập tại Trung tâm
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Chuyên viên tổng hợp của đơn vị  
- Lập báo cáo tháng; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
- 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
- Xử lý ảnh thẻ HSSV, import ảnh thẻ
- Công việc hỗ trợ trong tháng: Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV; Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý phòng đọc, phòng máy tính, phòng nghỉ hssv 
- Scan sách trong kho phục vụ số hóa kho sách thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
-Phục vụ công tác tuyển sinh tại HTB theo quyết định 
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý kho 
-Tham gia phục vụ công tác tuyển sinh tại HTB
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	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
-Xử lý ảnh thẻ HSSV, import ảnh thẻ
Công việc hỗ trợ trong tháng:  
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
- Đón tiếp các đoàn đến tham quan thư viện
	

	
	Trương Hữu Lộc
	Nhân viên
	Công việc chính:
-Chụp ảnh thẻ HSSV tại HTB
-Import ảnh thẻ HSSV
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	
Công việc chính: Trực phòng đọc

	

	9/2019
	Đỗ Tuấn Việt
	
Trưởng đơn vị
	Thực hiện quản lý theo chức năng - nhiệm vụ của Thư viện
Tiếp tục xây dựng trang Thư viện điện tử
  Hướng dẫn 02 học sinh khóa 17CĐ-CMT1 thực tập tại Trung tâm 
  Hoàn tất hồ sơ đánh giá viên chức quý 3/2019 của đơn vị
  Hoàn tất hồ sơ thực tập của sinh viên  
	

	
	Trần Thị Diễm Thúy
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Chuyên viên tổng hợp của đơn vị  
- Lập báo cáo tháng; Sắp xếp lịch trực của đơn vị trong tháng, chấm công hàng ngày
- 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
- Xử lý ảnh thẻ HSSV, import ảnh thẻ
- Công việc hỗ trợ trong tháng: Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Đặng Thu Hà
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý phòng đọc, phòng máy tính, phòng nghỉ hssv 
- Scan sách trong kho phục vụ số hóa kho sách thư viện
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Nguyễn Thị Trang
	Nhân viên
	Công việc chính: 
-Quản lý kho 
- Biên mục OPAC thư viện số
Công việc hỗ trợ trong tháng: 
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Hà Thị Hậu
	Nhân viên
	Công việc chính:
- Công việc lưu hành 
- Xếp giá sách lưu hành
-Xử lý ảnh thẻ HSSV, import ảnh thẻ
Công việc hỗ trợ trong tháng:  
-Giặt áo gối lười phòng nghỉ HSSV
	

	
	Nguyễn Tứ Cảnh
	Nhân viên
	Công việc chính: Trực phòng đọc
	



TP. Hồ Chí Minh, ngày 01 tháng 7 năm 2019
										TRƯỞNG ĐƠN VỊ



                Đỗ Tuấn Việt
1

